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REGULAMENTO DO CONCURSO
(a que se refere o artigo 79.° do Decreto-Lei n° 57/2019, de 31 de dezembro)

CONCURSO COMUM
RECRUTAMENTO DE PESSOAL
I

Clique aqui para se candidatar

Identificagcdao da Entidade promotora

1. Entidade promotora do concurso: Ministério da Agricultura e Ambiente
2. Diregdo de Servico/departamento: Programa de Promocdo de
Oportunidades Socioeconémicas Rurais (POSER) - Unidade de

Coordenacdo do POSER - Santiago (UCP)

Identificacdo do procedimento concursal

1. Procedimento concursal N° 10/MAA/2024
Tipo de Concurso: Procedimento Concursal Comum

Modalidade quanto a origem dos candidatos: Externo

s Py

Modalidade quanto a natureza das vagas: Ingresso

Fungao/ Nivel/ Nomero de vagas / Quota para deficiente/Regime/ Natureza do
vinculo/ Remuneragao /
1. Fungao/Cargo: Ajudante Servicos Gerais
2. Nivel: N/A

3. Ndmero de vagas: 02
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Quota para pessoa com deficiéncia: Sem quota

Regime: Emprego (Projetos de Investimentos - Programa de Promocéao de
Oportunidades Socioeconémica e Rurais)

Natureza do vinculo: Contrato de Trabalho a Termo Resolutivo Certo (art.c 730,
alinea e) da Lei n° 20/X/2023, de 24 de marco)

Remuneracgao iliquida: 30.000500

Iv.

Habilitacdes literarias de Base/Area de Formagao/

Habilitacdes literarias de base: 10° Ano de Escolaridade

. Area(s) de formacdo: N/A

V.

Requisitos/perfil/disponibilidade/atribui¢ées

S4o requisitos obrigatorios para o ingresso:

a) Ter nacionalidade Cabo-verdiana, quando nédo dispensada pela constituicao,
convencao internacional ou lei especial;

b) Maioridade;

c) Ter robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao especifico exercicio das
respetivas funcoes;

d) Nao estar inibido do exercicio de fungdes publicas ou nado estar interditado
para o exercicio daquelas que se propde desempenhar;

e) Ter habilitagdes literarias legalmente exigidas para exercicio do cargo e

desempenho da funcao - 10° Ano de Escolaridade.
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2.  Ocandidato deve ter o seguinte perfil:

a

)
)

@) (=)}

o

)
)
)

Possuir minimo 10° Ano de Escolaridade;

Preferencialmente possuir formacdes em limpeza e/ou Atendimento;
Capacidade de expressao oral e escrito;

Facilidade de comunicagao e de relacionamento interpessoal;

Espirito de cooperagao e capacidade para resolver problemas e imprevistos;
Elevado sentido de responsabilidade;

Gosto pelo trabalho em equipa, discricao e sigilo;

Dinamismo, proatividade, motivacgao, iniciativa, ética e integridade;

Disponibilidade Imediata.

3. Ocandidato deve estar disponivel para:

a) Ocupar imediatamente o cargo;

b) Exercer fungdes em qualquer lugar onde a entidade promotora tiver ou vier a

ter os servigos.

4.  Sdo atribui¢des do servigo onde o funciondrio serd afetado:

a)

Mobilizar e gerir os recursos financeiros atribuidos ao POSER., de acordo com
os termos do Acordo de Crédito e do documento de conce¢ao do Programa,
Utilizar procedimentos de boa governagao transparentes e flexiveis, de acordo
com a Estratégia do POSER;

Preparar e divulgar informagao ao Governo, ao financiador, beneficiarios e
parceiros do POSER.

Mobilizar parcerias nacionais e internacionais.

Desembolsar fundos do Governo e da contrapartida do FIDA

Apoiar e avaliar o impacto das atividades do Programa na melhoria das
condi¢des de vida dos beneficiarios;

Realizar auditorias técnicas, contabilisticas e administrativas independentes

as Unidades Técnicas e outros parceiros de implementacao.
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Sao atribuicdes da funcdo de Ajudante de Servicos Gerais na Unidade de
Coordenacdo do POSER - UCP:
Atender chamadas externas e encaminha-las ao destinatario desejado;
Cuidardafolha de presenca e disponibiliza-la para controle de entrada e saida;
Tomar nota dos pedidos de chamadas telefénicas externas e estabelecer a
comunicagao entre os interlocutores;
Consultar listas telefénicas ou outros documentos e gravar mensagens para
transmitir posteriormente;
Responder a pedidos de informacao por telefone
Monitorar a entrada e receber os visitantes;
Preencher e arquivar formularios e outros documentos relacionados as suas
tarefas;
Reproduzir documentos
Fornecer suporte para a realizagao de Seminarios e Workshops
Receber as correspondéncias, usando procedimentos apropriados
Colaborar com outros funcionarios conforme necessario ou a pedido do
Coordenador;

Realizar servigos de limpeza do escritorio

VI.

Apresentacdo de candidaturas

Click aqui para se candidatar

1. Forma e lugar de apresentagao de candidaturas

a) As candidaturas podem ser apresentadas em formato papel ou
preferencialmente em suporte eletrénico.
b) Aapresentacao dacandidatura em suporte papel é efetuada narece¢doda

Dire¢ao Nacional da Administragao Publica - DNAP, sendo que, no ato de



https://antigo.dnap.gov.cv/dnapsurvey/index.php/survey/index/sid/591491/newtest/Y/lang/pt

! Ministério da Agricultura

. /| e Ambiente
\l)\ ([;./ Direccao Geral do Planeamento, Orcamento e Gestao

rececao da candidatura efetuada presencialmente, é obrigatéria a emissdo

de recibo, que deve ser guardado.

c) A apresentagdao da candidatura em suporte eletrénico é efetuada na

plataforma eletrénica Limesurvey em utilizacdo na DNAP, devendo os
candidatos imprimir e guardar o correspondente recibo comprovativo.

Na apresentag¢do da candidatura ou de documentos através de correio
registado com aviso de rece¢do atende-se a data do respetivo registo para

efeitos de contagem do prazo de impugnacao.

2. Prazo para apresentac¢ao de candidaturas:

O prazo de submissdo de candidatura é de, 15 (quinze) dias corridos, a contar do

dia seguinte ao da publicacdao do presente regulamento de concurso no site

https://dnap.gov.cv , pagina eletronica da DNAP.

3. Documentos a apresentar:

1. No ato de candidatura os candidatos devem apresentar obrigatoriamente os

seguintes documentos e informagdes comprovativos da titularidade dos

requisitos legalmente exigidos para o provimento das vagas a preencher:

Requerimento de candidatura;

Fotocépia do documento de identificacao;

Fotocépia do Atestado médico valido, para a prova da robustez fisica e
perfil psiquico;

Fotocopia do Atestado de registo criminal valido, para a prova da
habilidade para o exercicio de fungdes publicas;

Fotocépia do Certificado de conclusao de curso ou formagao realizado em
Cabo Verde, ou Certificado de equivaléncia, em caso de curso ou formacgao
realizada fora de Cabo Verde, para prova de habilitagdes literarias exigidas
para o exercicio do cargo e do desempenho das func¢des a ocupar;

Curriculum Vitae.
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O candidato deve ainda apresentar:

a) Outros documentos que por forga da funcao, cargo, ou estatuto de pessoal
seja considerado obrigatorio.

A falta de documentos obrigatérios exigidos no regulamento de concurso, no

dossier de candidatura, implica a exclusdao do candidato na Verificagdo

Documental.

Nao se encontram abrangidos pela exclusdo referida no nimero anterior os

candidatos que nao apresentem documentos obrigatérios cuja emissao

depende de uma instituicao, desde que a sua apresentacao seja efetuada no

prazo de 5 (cinco) dias seguidos apds o término do prazo de candidatura e

devendo neste caso, o candidato juntar no lugar do documento o recibo

comprovativo do pedido de sua emissao;

Na situagdo prevista no numero anterior, o candidato deve enviar a

documentacdo em  falta através do  endereco  eletronico

concursos.publicos.rh@gmail.com ou proceder a sua entrega na recegao da

DNAP, caso for apresentada em formato papel, identificando a entidade
promotora do concurso e o nimero de concurso ao qual se candidatou.

A DNAP nado se responsabiliza pelas candidaturas que deixem de ser

concretizadas na plataforma eletrénica por falhas de comunicacéo,

congestionamento das linhas de comunicacdo ou outros fatores de ordem

técnica que ndo sejam da sua responsabilidade.

VII.

Métodos de selegcao aplicados no concurso
Para efeito de selecdo dos candidatos no presente concurso, sao aplicados
obrigatoriamente os seguintes métodos de selegao:
a) Triagem curricular;

b) Entrevista de selegao.
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2. Os métodos referidos no nimero anterior sdo aplicados de forma faseada, por
ordem de precedéncia com que sao enunciados no niumero anterior e tém carater

eliminatoério.

3. Triagem Curricular - visa verificar a entrega dos documentos obrigatorios exigidos
no regulamento do concurso e avaliar o preenchimento dos requisitos obrigatorios
referentes as qualificacdes, a experiéncia profissional e a posse de formacoes
complementares do candidato na area relevante para a funcdo a desempenhar,
com base na anadlise dos documentos comprovativos do preenchimento dos

requisitos do perfil.

3.1. Atriagem curricular é aplicada em duas etapas:

a) Na primeira etapa se efetua a atividade da verificagdo documental que

consiste na verificacdo da entrega pelos candidatos de todos os documentos
considerados obrigatorios de acordo com o regulamento do concurso;

b) Na segunda etapa se verifica o preenchimento dos requisitos obrigatérios e

especificos do perfil, designadamente a posse das habilitagdes literarias, a
experiéncia profissional, o nivel de qualificagdo e a formagao profissional do
candidato em area relevante para a funcao a desempenhar, exigidos no perfil

com base na analise do respetivo curriculo profissional.

3.2. Considera-se que os candidatos ndao procederam a entrega de todos os
documentos obrigatérios quando:
a) O dossier de candidatura ndo contenha todos os documentos
obrigatorios exigidos;
b) O dossier de candidatura contenha documentos rasurados;
c) O dossier de candidatura contenha documentos obrigatérios fora dos

respetivos prazos de validade;
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d) O dossier de candidatura ndo preencha os requisitos expressamente

indicados em lei especial ou no regulamento do concurso.

3.3. Oresultado da triagem curricular é expresso da seguinte forma:

a) Nao admitido, se na primeira etapa se verificar que o candidato nao
procedeu a entrega de todos os documentos obrigatérios exigidos e 0 seu
curriculo ndo adequa ao perfil minimo da funcédo previamente definido
no regulamento do concurso.

b) Nao aceite, na segunda etapa quando embora o dossier do candidato
contenha todos os documentos obrigatorios exigidos e o seu curriculo
nao se adequa ao perfil minimo da funcao previamente definido no
regulamento do concurso.

c) Aceite, nasegunda etapa quando o dossierdo candidato contenha todos
os documentos obrigatorios exigidos no regulamento do concurso e o
seu curriculo adequa-se ao perfil minimo da funcdo previamente

definido no regulamento do concurso.

3.4. Na Triagem curricular apenas sao considerados o0s elementos cuja
comprovacao consta do dossier de candidatura.

4.  Entrevista (E) - visa avaliar e comparar, numa relacéo interpessoal, as aptiddes
e motivagdes dos candidatos.

4.1. A aplicagcao da entrevista de selecao baseia-se num guiao, composto por um
conjunto de questdes diretamente relacionadas com o perfil de competéncias
previamente definido.

4.2. O resultado da entrevista de selecao é valorado na escala de 0 a 20 valores,
com a valoragao até as décimas, considerando-se positiva a pontuagao igual
ou superior a 10 valores.

4.3. Oresultado da entrevista de selegao é, expresso da seguinte forma:
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a) Muito favoravel, correspondendo-lhe a pontuacgao igual ou superior a
15 valores;
b) Favoravel, correspondendo-lhe a pontuagao de 10 a 14 valores;

c) Nao favoravel, correspondendo-lhe a pontuagao inferior a 10 valores.

4.4. Naentrevista, sdo excluidos os candidatos que revelem uma menor adequacao
ao perfil, quando comparados com outros candidatos e que tenham obtido a

classificagao inferior a 10 valores, ou seja, ndo favoravel.

VL.

Critérios de classificagdo preferencial
1. No presente concurso Externo, em situacdes de igualdade de valoragao, tém
preferéncia na ordenacao final:

a) Oscandidatos portadores de deficiéncia, desde que ndo impeditivos para

o exercicio da fungdo, com preferéncia para os desempregados;

b) Os candidatos que tenham frequentado com aproveitamento o estagio

profissional na Administragao Publica.

c) Oscandidatos que se encontrem em situagdo de desemprego;

d) O candidato que desempenhe funcdes ou resida fora do municipio em que
se situa a entidade promotora do concurso, desde que nesse municipio ou
em municipio limitrofe o conjuge ou unido de fato tenha um vinculo com

a administracao publica ou com uma entidade de direito privada.

2. Subsistindo o empate, nas situagdes acima previstas o juri deve ordenar os
candidatos preferencialmente em funcdao da maior classificacdo obtida nos
métodos de selecdo pela ordem em que foram aplicados, quando outra forma
de desempate nao tenha sido publicitada no regulamento do procedimento

concursal.
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IX.

Classificagcdo e ordenagao final dos candidatos apds aplicacdo de cada método de
selecdo
1. Apos a aplicagao de cada um dos métodos de selegdo, é elaborada a lista de
classificacdo final proviséria dos candidatos excluidos do concurso e
admitidos a fase seguinte;
2. Findo os prazos para os recursos ou decididos os que forem interpostos o juri

elabora as seguintes listas de classificacao final definitivas:

a) alistade classificagao final dos candidatos admitidos a etapa de aplicagao
do método seguinte;
b) a lista de classificacao final dos candidatos excluidos do concurso.

3. Nos métodos de selegdo em que o resultado nao é valorado as listas de

classificagao final dos candidatos, sdo ordenadas por ordem alfabética.

4. Nos métodos de selecdo em que o resultado é valorado na escala de 0 a 20

valores, as listas sao ordenadas por ordem decrescente.
5. Na elaboragao das listas a classificacao final dos candidatos o resultado dos

métodos deve ser expressa de seguinte forma:

a) Aceite e ndo aceite apds a triagem curricular,;
b) Muito favoravel, favoravel e ndo favoravel apés aplicacao da entrevista de
selecao;
6. As listas de classificacao final proviséria, devem indicar os prazos e as
entidades junto da qual o candidato interessado pode reclamar e, ou interpor
recurso, em caso de discordancia com a sua classificagao final e ou graduacao

na respetiva lista.
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X.
Classificagcdo e ordenagéo final dos candidatos no concurso
1. Apds a aplicagao de todos os métodos de selecao € elaborada a lista de
classificacao e ordenacao final proviséria dos candidatos selecionados e nao
selecionados no concurso.
2. Alista de classificagao e ordenacao final proviséria é unitaria, e indica:
a) Aclassificacdo final de cada candidato, ordenada por ordem decrescente;
b) Aindicacaodosprazose daentidade junto da qual o candidato interessado
pode reclamar e interpor recurso hierarquico em caso de discordancia com
a sua classificagao final e ou graduagao na respetiva lista.
3. Findos os prazos para os recursos ou decididos os que forem interpostos, o
juri elabora as seguintes listas finais definitivas:

a) Lista final definitiva de todos os candidatos admitidos no Gltimo método

de selecao aplicado no procedimento concursal;

b) Lista final definitiva dos candidatos excluidos do concurso;

c) Lista final definitiva dos candidatos selecionados para o provimento das
vagas abertas ao concurso.
d) Lista final dos candidatos que integram a reserva de recrutamento caso
houver.
4. Os prazos e as entidades junto da qual o candidato interessado pode reclamar
e, ou interpor recurso, em caso de discordancia com a sua classificacao final e

ou graduagao na respetiva lista.

XI.

Publicagao dos resultados
1. As listas resultantes da verificacdo documental, da aplicacdo de cada um dos
métodos de selecdo, e classificacdo final sao publicadas no site

https://dnap.gov.cv , pagina eletronica da DNAP.

11
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A notificagao dos candidatos é efetuada com a publicacéo da lista final provisoria
dos candidatos excluidos do concurso e admitidos a fase seguinte do
procedimento concursal.

Sao ainda publicadas as informacdes relativas a data, hora, local e orientagdes
para o programa das provas de conhecimentos, provas fisicas, curso especifico de
formacao, provas de avaliacdo de competéncias, a agenda de entrevista de
selecao caso couber e quaisquer outras informacgdes pertinentes cuja necessidade
surja no decorrer do procedimento.

A consulta das listas e das informacgdes publicadas é da inteira responsabilidade
do candidato.

XIl.

Acesso a informagédo

. Para os esclarecimentos relativos a publicacdo do regulamento, submissao das
candidaturas e publicagdo das listas e recurso, o candidato deve contatar a DNAP
através dos numeros de telefone 3337312/3337317 ou ainda através do endereco

de correio eletrénico: concursos.publicos.rh@gmail.com

. Para as demais informagées relacionadas ao concurso o candidato deve contatar
o presidente da comissao de gestao do processo de recrutamento da entidade
promotora ou elemento da comissdao designado como ponto focal para o
procedimento concursal, através do telefone 2615716 ou através do endereco de

correio eletronico concursosmaa@gmail.com

. Os candidatos podem ter acesso ao seu dossier de candidatura na Dire¢ao Geral do
Planeamento, Orcamento e Gestao do MAA, sito em Ponta Belém - Plateau -

Entidade promotora do concurso.

12
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X1,

Audiéncia dos Interessados

1. Terminada a aplicagao de cada método de selegdo, o juri delibera, no prazo
maximo de cinco dias subsequentes, a classificacao final provisoria, a ordenagao
dos candidatos e a elabora a lista final proviséria dos candidatos excluidos do
concurso e admitidos a fase seguinte e notifica os candidatos excluidos para a
realizacdo da audiéncia de interessados, no prazo maximo de trés dias
subsequentes.

2. Tratando-se da lista final proviséria do ultimo método de selegao, o Juri notifica
todos os candidatos do concurso para a realizagao da audiéncia de interessados;

3. Terminado o prazo para a realizagdo da audiéncia de interessados, o juri envia para
publicacado, no prazo maximo de dois dias subsequentes, a lista final proviséria dos

candidatos excluidos do concurso e admitidos a fase seguinte.

XIV.

Recursos

1. As decisoes sobre as audiéncias dos interessados e as listas de classificagao final
definitiva apés a homologacao do relatério de concurso sdo passiveis de recurso
pelos candidatos.

2. Apenas é aceite recurso de exclusao de candidatos e de homologagao da lista final
definitiva dos candidatos, desde que se fundamente na existéncia de
irregularidades ou incumprimentos das regras legais ou regulamentares
aplicaveis aos procedimentos concursais.

3. Orecurso dos candidatos é interposto no prazo de cinco dias Uteis, a contar da
notificacao dos atos de exclusdo dos candidatos em qualquer uma das fases do

concurso, bem como, da publicagdo das listas finais provisérias resultantes da
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h)

entrevista de selecdo e a lista final definitiva de classificacdo final apds a

homologacgao do relatério de concurso.

4. Os recursos dos candidatos em concursos abertos na Administragao Publica
Central, direta ou indireta, sdo dirigidos ao dirigente maximo do Servigco Central,
quando apresentados em suporte papel na rece¢ao do Servico Central ou quando
apresentados por via eletronica através do seguinte endereco do correio

eletrénico: concursos.publicos.rh@gmail.com.

5. Em qualquer dos casos, os candidatos devem imprimir e guardar o recibo
comprovativo da apresentacao do recurso.

6. A decisdo sobre o recurso interposto deve ser proferida e comunicada ao
recorrente pela mesma via que este o interpds, no prazo maximo de 10 (dez) dias

Uteis a contar do dia seguinte a sua apresentacao, sob pena de indeferimento

tacito.

XV.

Cessagao dos procedimentos concursais

1. Os procedimentos concursais comuns cessam com o preenchimento das
vagas constantes dos correspondentes anuncios de abertura ou quando as
mesmas nao possam ser totalmente preenchidas por inexisténcia ou
insuficiéncia de candidatos.

2. Em situagbes excecionais, devidamente fundamentadas pela entidade
promotora do concurso pode, ainda, o concurso cessar por decisao do
respetivo membro de Governo ou dirigente maximo, desde que nao se tenha

procedido a notificagao da lista de classificagao final dos candidatos.

14
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XVI.

Prazo de validade do Concurso
O presente concurso é valido pelo prazo de dois anos apés a data da publicagdo da

lista de classificagao final definitiva.

XVII.

Integracdo dos candidatos na Reserva de recrutamento
Os candidatos selecionados no concurso, que nao foram providos nas vagas abertas
devido a limitagcao do numero de vagas colocadas a concurso, integram a Reserva de
recrutamento, por um periodo de dois anos a partir da data da publicagao da lista de

classificagao final do concurso.

XVIIl.

Data de publicagdo do regulamento

O presente regulamento foi publicado no dia 12 de julho de 2024.
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Modelo de Requerimento de Candidatura

Ao
Diretor Geral do Planeamento, Or¢amento e Gestdo

Assunto: Apresentacao de Candidatura

Entidade Promotora do Concurso (a):

Procedimento Concursal N.° (b): / / , publicado no B.O. n°
de / / .q

(c): ,

nascido (a) em i , telefone (s) n.o (s) , residente em
, endereco(s) de correio eletronico

, vem, apresentar a sua candidatura no procedimento
concursal supra referenciado, apresentando em anexo (d):
documentos exigidos no anuincio e no regulamento do concurso.
Por esta via declaro que, caso nao seja selecionado no concurso, a entidade
promotora deve proceder a destruicdo dos documentos constantes da minha
candidatura, se, no prazo maximo de noventa dias, apos a publicagao do resultado
final do concurso ndo proceder ao seu levantamento.

O (A) candidato (a)

Cédigo referéncias.
a. Introduzir o nome da entidade promotora

b. Indicar o nimero do concurso conforme anuncio de concurso publicado no
Boletim Oficial, a sigla do Departamento governamental e o ano de abertura de
concurso.

c. Indicar o nome do candidato, a data de nascimento, o contacto telefénico, o local
de residéncia, o endereco do correio eletronico.

d. indicar o numero de documentos anexo ao requerimento de apresentacao de
candidatura.
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