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REGULAMENTO DO CONCURSO EXTERNO PARA RECRUTAMENTO DE
FUNCIONARIOS

Concurso N° 35/ MSSS /2019

=" Click aqui para se candidatar

Recrutamento e sele¢do de 2 (dois) Assistente Técnico nivel VI, nas areas de Contabilidade,

Gestdo Contabilistica e Administracdo e Financas em regime de emprego.

O Ministério da Saude e da Seguranca Social pretende recrutar 2 (dois) Assistente Técnico nivel
VI, em regime de emprego, por (contrato de trabalho), nas areas de Contabilidade, Gestao
Contabilistica e Administracdo e Finangas, para exercer as funcdes nas estruturas do

Ministério da Saude e da Seguranca Social.

O presente concurso de recrutamento é coordenado e supervisionado pela Dire¢ao Nacional
da Administra¢do Publica (DNAP), de acordo com os principios e procedimentos aplicaveis
aos concursos para o recrutamento e selecdo de pessoal na Administracdo Publica,

estabelecidos nos seguintes instrumentos normativos:

v Art.° 49° da Lei n° 42/VII/2009, de 27 de julho, que define as bases em que assenta o
regime da Fungdo PuUblica, 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 Administracdo 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 reclassificagdo na
Administracao direta e indireta e Administracao Local;

v' Artigo 8° da Lei n° 44/1X/2018, de 31 de dezembro, que aprova o orcamento do Estado
para o ano econémico 2019;

v" Diretivan®01/DNAP/2018, de 7 de maio, que fixa o fluxo para o recrutamento e sele¢ao
no ambito da delegacdo de competéncia nos setores para a realizacdo do

procedimento concursal.
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Formagao Académica/Habilitacdes Cargo/
Literarias 2 N°de

Vagas

Tipo de Vinculo = Remuneracdo Bruto

Funcao

Formacéo profissional de Nivel 4

nas areas de Contabilidade, Gest3o Assistente Contrato de
o " A, P 3 2 57.268500
Contabilistica e Administragdo e Técnico Nivel VI trabalho
Financas

I.Requisitos obrigatérios
Para o ingresso na Administracdo Publica o candidato deve ter:

a)Ter Formagdo Profissional de nivel 4 na drea de Contabilidade, Gestdo Contabilistica
e Administracao e Finangas e experiéncia comprovada de 2 (dois) anos;

b) Ter nacionalidade Cabo-verdiana, quando ndo dispensada pela Constituicdo,
convencao internacional ou lei especial;

c) Teridade ndoinferiora 18 anos e ndo superior a 35 anos, salvo se a data da constituicdo
da relagdo juridica de emprego ja desempenhavam outras fun¢des no Estado ou
noutras pessoas coletivas de direito publico com direito a aposentagao;

d) Ter robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio da respetiva funcao;

e) N&o estar inibido do exercicio de fun¢des publicas para o exercicio que se propde

desempenhar.

Perfil e disponibilidade do candidato

1. O candidato deve ter o seguinte perfil:

a) Formacgdo Profissional de Nivel 4 nas seguintes areas: Contabilidade, Gestdo
Contabilistica e Administragao e Finangas;

b) Capacidade de expressao oral e escrita;

c) Dominio de informatica na dtica do utilizador;

d) Atendimento humanizado;
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e)

2.
a)

b)

Interacdo em rede com utilizagao de TIC;

Conhecimento das legislagcdes administrativas e laborais;
Capacidade de Gestao do tempo para cumprimento de prazos;
Espirito de equipa e boa capacidade de relacionamento interpessoal;
Dinamismo, proatividade, motivacdo, ética, integridade,

Descricao e sigilo;

O candidato deve estar disponivel para:
Ocupar imediatamente o cargo;
Exercer as fungdes em qualquer lugar onde o Ministério da Salde e da Seguranca Social

tiver ou vier a ter Servicos;

Descricao de funcdes

O candidato selecionado deve desempenhar as seguintes funcdes:

a)

Lancar, no sistema EGOV e outros aplicativos contabilisticos os movimentos de entrada
e saida de tesouraria e contabilidade;

Realizar os pagamentos, mediante transferéncia bancaria no tesouro, com autoriza¢ao
superior e em articulagao com o departamento de financeiro e administrativo;

Efetuar a reconciliagdo bancaria, no final de cada més;

Assegurar o correto arquivamento de documentos associados a sua atividade;
Organizar e classificar os documentos contabilisticos;

Elaborar os documentos contabilisticos de suporte a atividade;

Gerir as operagdes processadas nos sistemas informaticos;

Elaborar relatérios de acompanhamento da atividade financeira do hospital, nas
componentes de gestao financeira;

Colaborar na gestdo de pagamentos a fornecedores, emissdao de notas de crédito,
classificacao e lancamento de documentos;

Assegurar a ligacao e o acompanhamento financeiro de outros gabinetes do hospital,

como o Aprovisionamento ou a Producao;
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k) Controlar e registar correspondéncia recebida e emitida, na sua area de
responsabilidade;

l) Assegurar a gestao corrente de tesouraria do hospital;

m) Participar no processo de avaliagdo de fornecedores, gerindo contactos com os
mesmos;

n) Realizar tarefas analogas, que se verifiquem necessarias para o correto desempenho da
Funcao.

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

v

Métodos de selecdo aplicados no concurso

1. Para efeito de sele¢do, sdo aplicados obrigatoriamente os métodos de selecdo de forma
faseada e de caracter eliminatorio
2. Os métodos referidos no numero anterior sdo por ordem de precedéncia, os seguintes:

a) Triagem;

)
b) Prova de conhecimento;
C

d

) Avaliacdo curricular;

) Entrevista.

2.1 Triagem

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

2.1.2. A prova do preenchimento dos requisitos obrigatdrios é efetuada mediante os

documentos referidos no presente regulamento.

2.1. 3. Os candidatos que no dossier de candidatura nao apresentarem todos os
documentos comprovativos dos requisitos obrigatérios requisitos mencionados no ponto | do

presente regulamento serao eliminados.

2.2 Prova de Conhecimentos (PC)

2.2.1. AProvade Conhecimentos tem a ponderagao de 55% para a classificagao final.
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2.2.2. A prova de conhecimentos visa avaliar os conhecimentos académicos ou profissionais e
as competéncias técnicas necessarias dos candidatos ao exercicio da funcao;

2.2.3. Na prova de conhecimentos é obrigatoriamente adotada a escala de 0 a 20 valores,
considerando-se a valoragdo até as centésimas;

2.2.4. A prova sera escrita, de natureza tedrica, com questdes de mdltipla escolha e com a

duracao de 2 (duas) horas;

2.2.5. Serdo aprovados os candidatos com classificacdao igual ou superior a 10 na escala
referida no nimero anterior.

2.2.6. As matérias para a prova de conhecimentos serdo indicadas no anexo I, que faz parte
integrante deste regulamento;

2.3. Avaliagao Curricular (AC)

2.3.1 Aavaliagao curricular tem a ponderagao de 25 % para a classificacao final.

2.3.2. A avaliagdo curricular, tem como objetivo analisar a qualificacdo dos candidatos,
nomeadamente habilitagSes académicas ou profissional, experiéncia profissional ou
complementar, percurso profissional, relevancia das formacdes realizadas.

2.3.3. Na avaliagdo curricular, sdo considerados e ponderados para além do curriculo os

seguintes elementos:
a) Habilitacdo Académica de base reconhecida ou certificada; (HAB);

b) Formacdo Profissional ou complementar que traduz 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 funcao ou cargo (EP);
d) Outros fatores relevantes para o cargo ou funcao.

2.3.3.1 Habilitacdo Académica de Base (HAB)

Pontuacao:

= Formacao profissional de Nivel 4 nas areas de Contabilidade, Gestdo Contabilistica e

Administracao e Finangas - 10 Valores

2..3.3.2. Formacao Profissional ou complementar (EP)
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No que concerne a formagdo profissional ou complementar, considerar-se-a a
formacgao especifica e ndo especifica.

Considera-se especifica toda a formacdo que tenha como objetivo desenvolver as
capacidades e aptidGes profissionais para o exercicio da fun¢do 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 daquelas fungdes ou cargo.

Valoracdo para a formacgao especifica:

* 1lagaodeformagao—> 1Valor

De 2 a4 a¢des de formagao > 2,5 Valores

De 5 a7 a¢des de formagdo - 3 Valores

Igual ou mais de 8 a¢des de formagao - 4 Valores

A valoragdo para a formacgao nao especifica (metade da valoracao para a prova
especifica):

» Até 1acdo de formagdo = 0,5 ponto

= De2a4acgdesdeformacao > 1,25 Valores
» Deb5a7aglesdeformacdo = 1,5 Valores
» |gual ou mais de 8 acdes de formacao —> 2 Valores

2.3.3.3. Experiéncia Profissional (EP)

Desempenho efetivo de fun¢bes nas areas de Contabilidade, Gestdo Contabilistica e
Administracao e Financas.

Pontuacao:

= De 2 (dois) a 3 (trés) anos de experiéncia—> 2 valores

» Mais de 3 (trés) anos de experiéncias = 4 valores

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

considerando-se a valoracdo até as centésimas.

2.3.5. Serdo aprovados os candidatos com a classificacdo igual ou superior 10 valores na
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escala referida no numero anterior.

2.3.6. Apenas serdao pontuados na avaliacdo curricular os elementos cuja comprovagao

consta do dossier de candidatura.

2.4.
2.4.2.
2.4.3.

2.4.4.

2.4.4.

Entrevista (E)

A entrevista tem a ponderacao de 20% para a classificagdo final.

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

Na entrevista deverdo ser avaliados designadamente os seguintes aspetos:

Analise e Sentido critico (ASC): visa avaliar a capacidade para realizar uma avaliacdo
objetiva e critica do seu percurso académico/profissional, identificando as experiéncias
mais relevantes, bem como os pontos fortes e fracos da sua candidatura;
Planeamento e Orientacdo para Resultados (POR): visa avaliar a capacidade,
evidenciada ao longo do seu percurso académico/profissional, para definir objetivos e
prazos realistas, implementar corre¢des e ajustamentos necessarios, persistir na
prossecucao das metas e encontrar estratégias de resolucao de dificuldades;
Relacionamento e Comunicacgao (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;
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;

Questdes Técnicas do Setor (QTS): visa analisar o conhecimento que os candidatos
adquiriram sobre o setor, durante a preparagdo para os testes e entrevistas, tais como

a missdo do setor, as atribui¢des do técnico da area que pretende recrutar.

A Entrevista podera ser efetuada, a todos os candidatos aprovados no método anterior,
por ordem decrescente de classificagdo respeitando a prioridade até a satisfacdo das

necessidades.
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2.4.5. Na entrevista é obrigatoriamente adotada a escala de 0 a 20 valores, valorada até as
centésimas.
2.4.6. Serdo aprovados os candidatos com classificagdao igual ou superior a 10 na escala

referida no nUmero anterior.

'}

Critérios de classificacdo preferencial

S&o critérios obrigatdrios de desempate:
a) Deficiéncia comprovada por documento médico oficial, desde de que nado seja motivo

de impedimento para o exercicio do cargo;
b) Maior valoragao no método obrigatério (prova de conhecimento);

c) Maior valoracdo nos outros métodos de selecao preferindo os com maior ponderagdo

(Avaliacao curricular e entrevista).

Vi

Classificacao final (CF)

1. Aclassificagdo final sera obtida através da seguinte formula:

CF=100% = (55%*PC + 25%*AC+20%*E)

2. Aclassificacdo final global maxima é de 100% resultante do somatério das
pondera¢des dos métodos acima referenciados.
Vi
Forma de apresentacao de candidatura
1. A submissdo de candidatura é efetuada preferencialmente através de suporte eletrénico, na
plataforma LimeSurvey em uso na Direcdo Nacional da Administracdo Publica, devendo o
candidato guardar o respetivo comprovativo.
2. A candidatura efetuada em suporte papel, deve ser apresentada nas instalagdes da DNAP sito
no edificio do Ministério das Financas devendo o candidato guardar o respetivo recibo.
3. A candidatura deve identificar a entidade a que se dirige, indicando o nimero no concurso
para o qual se candidata, caso for apresentada em formato papel, e deve conter

obrigatoriamente os seguintes documentos:
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a)

4,

Fotocopia do Bilhete de identidade ou Cartdo Nacional de Identificagdo ou ainda

Passaporte para a prova da identidade e nacionalidade

Atestado médico, para a prova de robustez fisica e perfil psiquica;

Atestado de registo criminal, para a prova de habilidade para o exercicio de funcdes
publicas;

Certificado de Formacgao Profissional, para efeito de verificacdo de conclusdo de
formacdo realizada em Cabo Verde ou Certificado de equivaléncia, em caso de
formacao realizada fora de Cabo Verde, para a prova de habilitagdes literarias exigidas
para o exercicio do cargo e do desempenho de fung¢des a ocupar;

O Curriculum Vitae, dele constando obrigatoriamente o n° de telefone/telemével,
endereco eletrdnico;

Documentos comprovativos de experiéncia;

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 II).

Podem os candidatos apresentar outros documentos que entenderem ser relevantes

para a avaliagao da sua candidatura designadamente:

a) Comprovativo de formagao complementar;
b) Histérico curricular, para efeito de verificagdo das cadeiras especificas;
Os candidatos que ndo apresentarem os documentos referidos nas alineas a) a g)
do n° 3, do presente ponto, serdo excluidos;
Nao sdao abrangidos pela exclusao referidas no numero anterior os candidatos que se
encontram nas seguintes situagoes:
a) Falta de apresentacdo de documentos cuja emissdao depende de uma
instituicdo, desde que a sua apresentacao seja efetuada no prazo de 5 (cinco)
dias seguidos apds 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 Certificado de formacao profissional relevantes para

a funcao.
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7. Na situagdo prevista na alinea a ) do n° anterior , o candidato deve enviar a
documentacdo em  falta através  do endereco  eletrdnico

concursos.publicos@mf.gov.cv ou na rececao da DNAP , caso for apresentada em

formato papel.

8. A DNAP ndo 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 da candidatura

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 concursos no site

http://dnap.gov.cv, pagina eletrénica da Direcdo Nacional Administragdo Publica, DNAP.

IX

Publicagao dos resultados

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

http://dnap.gov.cv.

2. Serdo publicadas as seguintes listas:
a) Candidaturas admitidas e ndo admitidas e respetivas justificacdes
b) Classificacdo dos resultados obtidos em cada método de selecdo (Prova de
conhecimentos, Avaliagao Curricular e Entrevista),

3. Serao ainda publicadas as informacgdes relativas a data, hora, local e orienta¢des para
a prova de conhecimentos, agendas das entrevistas e quaisquer outras informagdes
pertinentes cuja necessidade surja no decorrer do procedimento.

4. A consulta das listas e das informacdes publicitadas é da inteira responsabilidade

do candidato

X

Acesso a informagdo

1. Paraosesclarecimentos relativos a publicacdo do regulamento, submissdo das candidaturae
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publicagdes das listas, o candidato deve contactar a DNAP através dos nidmeros de telefone
3337312/3337317/3337376 ou ainda através do endereco eletrénico

concursos.publicos@mf.gov.cv.

Para as demais informacdes relacionadas com o concurso o candidato deve contactar 2611508 através

do endereco eletronico recrutamentomsss@ms.gov.cv.

Xl
Reclamacgoes
As reclamacdes devem ser apresentadas no prazo maximo de 3 dias uteis a contar do
dia seguinte a data da publicacdo das listas no site da DNAP.
As reclamagoes em formato digital devem ser dirigidas para o email do ponto focal do

recrutamento que é recrutamentomsss@ms.gov.cv.

As reclamagdes deduzidas em formato papel devem ser dirigidas ao jdri e entregues na
DSGRH do Ministério da Satde e da Seguranca Social, no Palacio do governo, C.P. 47,
Varzea, Cidade da Paria, Republica de Cabo Verde.

A decisao sobre a reclamagao deve ser proferida e comunicada ao reclamante pela
mesma via que este a apresentou, no prazo maximo de 15 dias uteis a contar do dia

seguinte a sua apresentac¢do sob pena de deferimento tacito.

Xi

Recursos

. Osrecursos sobre as decisdes das reclamagdes devem ser interpostos no prazo de 5 dias
L . . . N . ~ .~

uteis a contar do dia seguinte a data da comunicacao ao reclamante da decisao.

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

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

. Os recursos formalizados por e-mail devem ser enviados através do endereco eletrénico

do Diretor Nacional: mafaldo.carvalho@mf.gov.cv.
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5. Adecisao sobre orecursointerposto deve ser proferida e comunicada ao recorrente pela
mesma via que este o interpds, no prazo méaximo de 15 dias uteis a contar do dia

seguinte a sua apresentagdo sob pena de deferimento tacito

X1
Cessacao e cancelamento do concurso
1. O concurso cessa com a ocupacao da vaga constante na publicitagao.
2. Nasituagao 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 conhecimento 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 17/12/2019
2. Acandidatura decorre até 4s 23h59 do dia 27/12/2019
3. O concurso é valido por um periodo de 1(um) ano, a contar da data da publicagdo do

resultado final

DNAP, 17 de dezembro de 2019
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Anexo |

(a que faz referéncia ao ponto 2.2.6. do item IV deste regulamento)

Matérias para a Prova de Conhecimentos

Matérias especificas:

Lein®78/V/98, de 7 de dezembro: Lei de enquadramento or¢gamental;
Decreto-Regulamentar n® 18/2013 de 24 de julho, que regulamenta o Fundo de Maneio;
Decreto-Lei n°® 37/2011, de 30 de dezembro: define os classificadores de Receitas e
Despesas; Capitulo IV - Despesas (Anexo 2);

Lein®44/1X/2018 de 31 de dezembro, que estabelece o Orcamento de Estado para o ano
2019 - Capitulo Il - Disciplina Orcamental;

Decreto-Lei n° 5/2019, de 11 de janeiro: define as regras e procedimentos da Execucao
do Orgamento de Estado para o ano 2019; Capitulo IV - Patriménio Publico; Capitulo VI
- Execucdo de Orcamento dos Orgdos de Soberania; Capitulo VIl - Processamento de
Receitas pelos Departamentos Governamentais; Capitulo X - Processamento de
Despesas pelos Departamentos Governamentais; Capitulo XI - Execuc¢do dos
Orcamentos dos Servicos, Fundos Autonomos e Institutos Publicos;

Lei n° 88/VIII/2015 de 14 de abril: Define o Cddigo de Contratagdo Publica; Titulo | e
Capitulo I; Titulo Il e Capitulo I;

Decreto-Lei n® 10/2012: estabelece o regime juridico da Tesouraria do Estado; Capitulo

IIl - Entrada de Fundos;

Legislagdes do setor:

Decreto lein® 67 de 20 de junho de 2019 - Republica¢ao n°® 70/2019 do Boletim Oficial n°
48, | Série de 06 de maio de 2019, que procede a primeira alteracdo do Decreto lei n°
53/2016 de 10 outubro. Estabelece a estrutura, organizacdao e as normas de

funcionamento do Ministério da Salde e da Seguranca Social.

Pagina 13 de 15




% | Ministério da Saude e

= |da Seguranga Social

Dwrcho Gersl do Planpamanin Degamenta @ Gedda

Da Administra¢do Publica:
e Leide BasesdaFuncdo Publica - Lei n®42/VIl/ 2009, de 27 de julho

e Valores éticos da Fun¢do Publica
e Deontologia da Fungao Publica

e Deveres gerais

e Regime de férias faltas e licencas dos funcionarios de Administracdo publica - Decreto

lei n°3/2010 de 8 de margo

e Conceitos
e Objeto e ambito de aplicagcao
e Licencgas sem vencimento

e Férias

e Faltasjustificadas e injustificadas

e Plano de Cargos, Carreiras e Salarios (PCCS) - Decreto Lei n®9/2013, de 26 de fevereiro;

e Provimento e desenvolvimento na Carreira

e Carreira e Emprego

e Estatuto Disciplinar dos Agentes da Administracao Publica - Decreto Legislativo n°® 8/97

de 8 de maio

e Deveres Gerais
e Elenco das penas Disciplinares e seus efeitos

e Competéncia Disciplinar
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Anexo Il

(Declaragao de compromisso)

Declaracao

TR P EUSPPPUEPRPRPRI (<11 ¢- [¢ [0
civil) ..eiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee.. portador do B N ..., emitido em

vevereenen, pelo Arquivo de Identificagdo .......ceceveeviiiiiiniiineenn...., declaro sob
compromisso de honra, que a ser selecionado para o cargo de Assistente Técnico Nivel VI,

estarei disponivel para trabalhar em qualquer parte do Territério Nacional

Data: / /

(Assinatura reconhecida)
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