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REGULAMENTO DO CONCURSO EXTERNO PARA RECRUTAMENTO DE FUNCIONARIOS
N° 06/ MSSS / 2019

ﬁ Click aqui para se candidatar

Recrutamento e selecdo de 64 (sessenta e quatro) Apoio Operacional, Nivel Il, na area de
Auxiliar Administrativo, em regime de emprego, por Contrato de Trabalho a Termo para as

Estruturas de Saude.

O presente concurso de recrutamento é coordenado e supervisionado pela Direcao
Nacional da Administragdo Publica (DNAP), de acordo com os principios e procedimentos
aplicaveis aos concursos para o recrutamento e sele¢do de pessoal na Administragdo Publica,

estabelecidos nos seguintes instrumentos normativos:

v" Art.° 49° da Lei n®42/VI1/2009, de 27 de julho, que define as bases em que assenta o regime
da Funcgdo Publica, estabelecendo os seus principios gerais;

v" Artigo 20° do Decreto-Lei n°® 9/2013, de 26 de fevereiro, que aprova o Plano de Cargos
Carreiras e Salarios na Administragdo Publica;

v' Decreto-Lei n° 38/2015, de 29 de julho, que estabelece os principios e procedimentos
aplicaveis aos concursos de ingresso e acesso, recrutamento e reclassificacdo na
Administracao direta e indireta e Administragao Local;

v" Artigo 8° da Lei n®44/IX/2018, de 31 de dezembro, que aprova o orcamento do Estado para
0 ano econdmico 2019;

v Diretiva n® 01/DNAP/2018, de 7 de maio, que fixa o fluxo para o recrutamento e selecao no
ambito da delegacdo de competéncia nos setores para a realizagdo do procedimento

concursal.
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Formagao Profissional

Nivel Ill na area de Contrato de
- - ) Apoio Operacional
Auxiliar Administrativo 64 5% Trabalho a 20.465500
Nivel Il
e/ou 12? Ano de termo certo

Escolaridade!

Requisitos obrigatorios

Para o ingresso na Administragdo Publica o candidato deve:

a) Ter nacionalidade cabo-verdiana, quando ndo dispensada pela Constituicao,
convencao internacional ou lei especial;

b) Teridade nao inferior a 18 e ndo superior a 35 anos;

c) Ter robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao especifico exercicio das
respetivas fun¢des;

d) Nao estar inibido do exercicio de func¢Ges publicas ou ndo estar interditado para o
exercicio daquelas que se propde desempenhar;

e) Ter habilitagBes literarias legalmente exigidas para o exercicio do cargo e do

desempenho das fung¢des a ocupar.

I
Perfil e disponibilidade do candidato
1. O candidato deve ter o seguinte perfil:

a

b

) Formagado profissional Nivel Ill /122 Ano de Escolaridade?;
) Capacidade de expressao oral e escrita;
c) Dominio de informatica na 6tica do utilizador;

)

d) Conhecimento das legislagdes administrativas e laborais;

! Retificado de acordo com o regulamento publicado a 21 de agosto de2019
2 Retificado de acordo com o regulamento publicado a 21 de agosto de2019
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e) Atendimento humanizado;

f) Capacidade trabalhar em equipa;

g) Capacidade de lidar com situacdes de stress;

h) Sigilo profissional;

i) Disponibilidade para trabalhar em regime de turnos;

j) Forte sentido de responsabilidade;

k) Facilidade de comunicacao e relacionalmente interpessoal

l) Saberorganizar e lidar com diversas tarefas ao mesmo tempo e outras habilidades e
competéncias;

m) Rapidez na digitacdo, ter uma letra legivel;

n) Ter conhecimento da tabela cuidados e de comparticipacdo no servigo de saude.
0) Capacidade de Gestao do tempo para cumprimento de prazos;

p) Espirito de equipa e boa capacidade de relacionamento interpessoal,

q) Dinamismo, proatividade, motivacao, ética, integridade, descricao e sigilo;

—
~

Disponibilidade imediata para ocupar o cargo e para exercer as funcdes em qualquer

lugar onde o Ministério da Salde e da Segurancga Social tiver ou vier a ter Servicos.

2. O candidato deve estar disponivel para:
a) Ocupar imediatamente o cargo;
b) Exercer fungdes em qualquer lugar onde o Ministério da Saude e Seguranga Social

tiver ou vier a ter os servicos.

Descricao de fungdes

O candidato selecionado deve desempenhar as seguintes fungoes:
a) Assegurar o bom funcionamento dos servicos de Front-Office (atendimento ao
publico, informacgdes gerais e encaminhamento);
b) Assegurar o servico telefénico incluindo as chamadas recebidas e realizadas;
c) Preencher formularios/processos inerente atividades do servico;

d) Efetuar todos os Registo e tratamento de Dados dos utentes;
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e) Organizar e apoiar na gestao de lista de espera das consultas;
f) Manter organizado e atualizado o Arquivo;
g) Fazerrelatoérios;
h) Receber e organizar materiais administrativos;
i) Agendar atividades dos servicos;
j) Digitalizar e elaborar documentos;

k) Executar outras tarefas correlatas as acima expostas, de igual nivel e complexidade.

v

Métodos de selecido aplicados no concurso

1. Para efeito de selecdo, sdo aplicados obrigatoriamente os métodos de selecdo de forma
faseada e de carater eliminatorio.

2. Os métodos referidos no niimero anterior sdo, por ordem de precedéncia, os seguintes:
a) Triagem;
b) Avaliacao curricular;
c) Entrevista.

2.1. Triagem

2.1.1. A triagem consiste na pré-selecdo dos candidatos ao concurso, mediante andlise
comparativa do dossier de candidatura com os requisitos obrigatdrios constantes no
presente regulamento.

2.1.2. A prova do preenchimento dos requisitos obrigatérios é efetuada mediante os
documentos referidos no presente regulamento.

2.1.3. Os candidatos que, no dossier de candidatura, ndo apresentarem todos os
documentos comprovativos dos requisitos obrigatérios mencionados no item |

do presente regulamento serao eliminados.

2.2. Avaliacgao Curricular (AC)
2.2.1. Aavaliagdo curricular tem a ponderagao de 60% para a classificagao final.
2.2.2. A avaliagao curricular, tem como objetivo analisar a qualificagao dos candidatos,

nomeadamente habilitaces académicas ou profissional, experiéncia profissional,
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formacao profissional ou complementar, percurso profissional e relevancia das
formacgdes realizadas.
2.2.3. Na avaliagdo curricular, sdo considerados e ponderados, para além do curriculum
vitae, os seguintes elementos comprovativos:
a) Habilitacdo académica de base reconhecida ou certificada (HAB);
b) Formacao profissional ou complementar que traduz as competéncias relevantes
para o exercicio da fungdo ou do cargo (FP);
c) Experiéncia profissional geral e especifica adquirida ao longo do percurso
profissional relevante para a func¢ao ou cargo (EP);

d) Outros fatores relevantes para o cargo ou funcao.

2.2.3.1. Habilitacdo Académica de Base (HAB)

Pontuacgao:

* Formacgao Profissional Nivel Ill na area de Auxiliar Administrativo/12? Ano de

Escolaridade® = 10 valores

2.2.3.2. Formacao Profissional ou complementar (FP)

No que concerne a formacdo profissional ou complementar, considerar-se-a a
formacao especifica e ndo especifica.
Considera-se especifica toda a formacdo que tenha como objetivo desenvolver as
capacidades e aptidGes profissionais para o exercicio das fun¢des ou cargo a ocupar.
Considera-se ndo especifica toda a formacdo que permita desenvolver ou potenciar
capacidades e aptidGes que, de algum modo, favorecam o exercicio das func¢des ou cargo.
Valoragdo para a formacéo especifica:
» 1acdodeformacao > 1valor
* De2a4agdesde formacgao - 2.5 valores

» De5a7agdesdeformacgdo > 3valores

e Igual ou superior a 8 agdes de formagao -> 4valores

3 Retificado de acordo com o regulamento publicado a 21 de agosto de2019
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Valoragdo para a formacgdo nao especifica (metade da valoragdo para a prova especifica):
» 1acdodeformagao - 0,5 valor
» De2a4agdesdeformagdo > 1valores
» Deb5aT7agdesdeformagdo - 1,5 valores

» |gual ou superior a 8 a¢oes de formagao = 2 valores

2.2.3.3. Experiéncia Profissional (EP)

Desempenho efetivo de fung¢Ges na area de formacao solicitada no presente concurso.
Pontuacao:

» Até um ano de experiéncias - 1 valor

* Mais de 1 até 3 anos de experiéncias = 2 valores

» Mais de 3 anos de experiéncias = 4 valores

2.2.4.Na avaliacdo curricular é obrigatoriamente adotada a escala de 0 a 20 valores,

considerando-se a valoracdo até as centésimas.

2.2.5.Serdo aprovados os candidatos com classificacdo igual ou superior a 10 na escala

referida no nimero anterior.

2.2.6.Apenas serao pontuados na avaliacao curricular os elementos cuja comprovacao

consta do dossier de candidatura.

2.3. Entrevista (E)

2.3.1. Aentrevista deve ter a ponderacgao de 40% para a classificacao final.

2.3.2. Aentrevista consiste numa conversa estruturada com o objetivo de avaliar, de forma
objetiva e sistematica, as qualificagdes, motivacGes, experiéncia profissional e
competéncias técnicas e comportamentais do candidato, relevantes para o cargo a
ocupar.

2.3.3. Naentrevista deverao ser avaliados designadamente os seguintes aspetos:

a) Andlise e sentido critico (ASC): visa avaliar a capacidade para realizar uma
avaliagdo objetiva e critica do seu percurso académico/profissional, identificando
as experiéncias mais relevantes, bem como os pontos fortes e fracos da sua
candidatura;

b) Planeamento e orientacao para resultados (POR): visa avaliar a capacidade,

evidenciada ao longo do seu percurso académico/profissional, para definir
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objetivos e prazos realistas, implementar corregGes e ajustamentos necessarios,
persistir na prossecucdo das metas e encontrar estratégias de resolugdo de
dificuldades;

c) Relacionamento e comunicagao (RC): visa avaliar a facilidade relacional e o estilo
comunicacional, atendendo a fluéncia e ritmo do discurso oral, o nivel de
organizacao interna da respetiva estrutura, e a adequacao e diversidade do
vocabulario;

d) Orientacdo para o servico publico (OSP): visa aferir o interesse do candidato
pelas atividades associadas aos postos de trabalho em concurso, desenvolvidas no
quadro de referéncia dos principios éticos e valores do servico publico;

e) Questdes técnicas do setor (QTS): visa analisar o conhecimento que os
candidatos adquiriram sobre o setor, durante a preparagdao para os testes e
entrevistas, tais como a missdo do setor, as atribuicGes do técnico da area que
pretende recrutar.

2.3.4. A entrevista devera ser efetuada, quando possivel, por tranches de 70 candidatos
aprovados no método anterior, por ordem decrescente de classificagdo respeitando

a prioridade até a satisfacdo das necessidades.

2.3.5. Na entrevista é obrigatoriamente adotada a escala de 0 a 20 valores, valorada até as
centésimas.
2.3.6. Serao aprovados os candidatos com classificacao igual ou superior a 10 valores na

escala referida no nimero anterior.

Vv

Critérios de classificacdo preferencial

Sdo critérios obrigatdrios de desempate, por ordem de precedéncia, os seguintes elementos:
a) Deficiéncia comprovada por documento médico oficial, desde que ndo seja motivo
de impedimento para exercicio do cargo;
b) Maior valora¢do no método obrigatério (prova de conhecimento);
c) Maior valoracdo nos outros métodos de selecdo preferindo os com maior

ponderacao (avaliacao curricular e entrevista).
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Classificacao Final (CF)

1. Aclassificacdo final é obtida através da seguinte formula:

CF =100% = (60%*AC+40%*E)
2. Aclassificagdo final global maxima é de 100%, resultante do somatério das ponderagdes,

conforme a férmula referida no nimero anterior.

Vil

Forma de apresentacao de candidatura

1. Asubmissdo de candidatura é efetuada preferencialmente através de suporte eletrénico,
na plataforma LimeSurvey em uso na DNAP, devendo o candidato guardar o respetivo

comprovativo.

2. A candidatura efetuada em suporte papel, deve ser apresentada nas instalagoes da DNAP
sito no edificio do Ministério das Financas, devendo o candidato guardar o respetivo

recibo.

3. Acandidatura deve identificar a entidade a que se dirige, indicando o niUmero do concurso
para o qual se candidata, caso for apresentada em formato papel, e deve conter
obrigatoriamente os seguintes documentos:

a) Fotocdpia do Bilhete de Identidade ou Cartdo Nacional de Identificagdo ou ainda o
Passaporte para a prova da identidade e nacionalidade;

b) Atestado médico, para a prova da robustez fisica e perfil psiquico;

c) Atestado deregisto criminal, para a prova da habilidade para o exercicio de fungdes
publicas;

d) Certificado de habilitacdes literarias, para efeito de verificacdo de conclusdo de
curso realizado em Cabo Verde ou Certificado de equivaléncia, em caso de
formacdo realizada fora de Cabo Verde, para prova de habilitacGes literarias

exigidas para o exercicio do cargo e do desempenho das fun¢des a ocupar.
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e) Declaragdo de compromisso (assinada e reconhecida em cartdrio) de que caso vier
a ser selecionado, estara disponivel para trabalhar em qualquer parte do Territério
Nacional (em anexo Il).
4. Podem os candidatos apresentar outros documentos que entenderem ser relevantes para
a avaliacao da sua candidatura designadamente:
a) Comprovativo de formagdao complementar;
b) Comprovativo de experiéncia profissional;
c) Histérico curricular, para efeito de verificagdo das cadeiras especificas;
d) Curriculum Vitae.
5. Os candidatos que ndo apresentarem os documentos referidos nas alineas a) a e), do
n° 3, do presente ponto, serao excluidos.
6. N&o sdo abrangidos pela exclusdo referida no nimero anterior os candidatos que se
encontrarem nas seguintes situacdes:
a) Falta de apresentagdo de documentos cuja emissao depende de uma instituicao,
desde que a sua apresentacao seja efetuada no prazo de 5 (cinco) dias seguidos

apo6s o termo do prazo de candidatura, devendo neste caso o candidato juntar no

lugar do documento o recibo comprovativo do pedido de emissao do documento

em causa;

b) Falta de apresentacao de documentos comprovativos da experiéncia e formagao
profissional relevantes para a funcao.
7. Na situacdo prevista na alinea a) do numero anterior, o candidato deve enviar a

documentacdo em falta através do endereco eletronico concursos.publicos@mf.gov.cv ou

na rececao da DNAP, caso for apresentada em formato papel.

8. A DNAP nao se responsabilizara pelas candidaturas que deixarem de ser
concretizadas por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de
comunicagao, congestionamento das linhas de comunicacao ou outros fatores de

ordem técnica que ndo sejam da responsabilidade da DNAP.

Vil

Prazo de candidatura
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O prazo de submissdo de candidatura é de, no maximo, de 10 (dez) dias corridos, a contar
do dia seguinte ao da publicacdo do presente regulamento de concurso no site

https:\\dnap.gov.cv , pagina eletrénica da DNAP.

IX

Publicacao dos resultados

1. Os resultados de cada etapa serdo obrigatoriamente publicados no site da DNAP -

https:\\dnap.gov.cv

2. Serao publicadas as seguintes listas:
a) Candidaturas admitidas e ndo admitidas e respetiva justificacao;
b) Classificagdo dos resultados obtidos em cada método de selecdo (Prova de
Conhecimento, Avaliagao Curricular e Entrevista);
¢) Resultado Final.
3. Serdo ainda publicadas as informacGes relativas a data, hora, local e orienta¢des para a

prova de conhecimentos, agenda das entrevistas e quaisquer outras informacdes

pertinentes cuja necessidade surja no decorrer do procedimento.

4. A consulta das listas e das informagdes publicadas é da inteira responsabilidade do

candidato.
X

Acesso a informacao

1. Para os esclarecimentos relativos a publicagdo do regulamento, submissdo das
candidaturas e publica¢Bes das listas, o candidato deve contatar a DNAP através dos
numeros de telefone 3337317/3337376 ou ainda através do endereco eletrénico

concursos.publicos@mf.gov.cv.

2. Para as demais informagdes relacionadas ao concurso o candidato deve contatar o
Servi¢o de Recursos Humanos do Ministério da Salde e da Seguranga Social, através dos
telefones 2610508/2610119 ou através do endereco eletrénico

recrutamentomsss@ms.gov.cv.

3. Oscandidatos podem ter acesso ao seu processo de candidatura, prova de conhecimentos
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e grelha de corregdo no Ministério da Salide e da Seguranca Social.

Xi

Reclamagdes

1. Asreclamacdes devem ser apresentadas no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis a contar
do dia seguinte a data da publicagdo das listas no site da DNAP.
2. As reclamacgdes em formato digital devem ser dirigidas para o email do ponto focal do

recrutamento que é: recrutamentomsss@ms.gov.cv.

3. As reclamacgGes deduzidas em formato papel devem ser dirigidas ao jdri e entregues nas
instalagdes do Ministério da Saude e da Seguranca Social, na Direcdo dos Servicos de
Recursos Humanos, no Palacio do governo, C.P. 47, Varzea, Cidade da Paria, Republica de
Cabo Verde.

4. Adecisao sobre areclamagdo deve ser proferida e comunicada ao reclamante pela mesma
via que este a apresentou, no prazo maximo de 15 (quinze) dias uteis a contar do dia

seguinte a sua apresentagao sob pena de deferimento tacito.

Xl

Recursos

1. Os recursos sobre as decisdes das reclamacdes devem ser interpostos no prazo de 5
(cinco) dias uteis a contar do dia seguinte a data da comunicacdo ao reclamante da
decisdo.

2. Os recursos devem ser interpostos em formato papel ou por endereco eletrénico e
dirigidas ao Diretor Nacional da Administracdo Publica.

3. Os recursos deduzidos em formato papel devem ser entregues na rececao da DNAP e
encaminhadas imediatamente ao Diretor Nacional da Administracdo Publica.

4. Os recursos formalizados por e-mail devem ser enviados a DNAP através do endereco
eletrénico Mafaldo.Carvalho@mf.gov.cv.

5. A decisdo sobre o recurso interposto deve ser proferida e comunicada ao recorrente pela
mesma via que este o interpds, no prazo maximo de 15 (quinze) dias uteis a contar do dia

seguinte a sua apresentacdo, sob pena de deferimento tacito.
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Xt

Cessacao e cancelamento do concurso

1. O concurso cessa com a ocupagao da vaga constante na publicitacao.

2. Na situacdo de inexisténcia ou insuficiéncia de candidatos cancela-se o concurso, dando
lugar a abertura de um novo procedimento.

3. Em casos excecionais, devidamente fundamentados, pelo Juri ou pelo setor, pode-se

cancelar o concurso.

Xiv

Integracao dos candidatos na Bolsa de Competéncias

Os candidatos aprovados na prova de conhecimentos com nota igual ou superior a 14 (catorze)
integram a Bolsa de Competéncias por um periodo de um ano a partir da data da publicagdo da

lista final do método de selegdo Prova de Conhecimento.

XV

Disposicoes finais

1. O presente regulamento foi publicado no dia 22/08/2019 substituindo o regulamento
publicado a21/08/2019.

2. Acandidatura decorre até 31/08/2019

3. O concurso ¢é valido por um periodo de 1 (um) ano, a contar da data da publica¢do do

resultado final.

Ministério da Saude e da Seguranca Social, 22 de agosto de 2019.
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Data:

ANEXOS |
(Declaragao de compromisso)

Declaracao

L TR EUPUNPRPRPPPRI (<1 ¢-Ye (o)
civil)  .evieiiiiiiiiieviiiieee.. portador  do B n® ..., emitido
€M ..eevvvveennnnnnen..., pelo Arquivo de Identificagdo .........ccocceveevevieneenenee... ., declaro sob

compromisso de honra, que a ser selecionado para o cargo de Apoio Operacional Nivel I,

estarei disponivel para trabalhar em qualquer parte do Territério Nacional.

/ /

(Assinatura reconhecida)




