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Siglas

MS — Ministério da Saude

GM - Gabinete da Ministra

DGPOG - Direcgdo Geral de Planeamento, Orgamento e Gestéo
DNS - Direccdo Nacional de Saude

DGFM - Direccéo Geral de Farmécia e do Medicamento
SGFP — Servigo de Gestdo Financeira e Patrimonial
SGRH - Servigo de Gestdo de Recursos Humanos
SEPC — Servigo de Estudos Planeamento e Cooperacéo
DS - Delegacia de Saude

CNDS - Centro Nacional de Desenvolvimento Sanitario
IGS- Inspecgdo Geral de Saude

HAN — Hospital Dr. Agostinho Neto

HBS — Hospital Dr. Baptista de Sousa

HRSN — Hospital Regional Santiago Norte

HRJM- Hospital Regional Jodo Morais

HSF — Hospital Sdo Francisco de Assis

USB — Unidade Sanitéria de Base

RS — Regido Sanitaria

PNDS — Plano Nacional de Desenvolvimento Sanitério

PNS — Politica Nacional de Saude
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Seja Bem-vindo!

Acolher um novo elemento é acima de tudo fornecer-lhe as melhores condi¢bes de integracéo

para que, 0 mais rapidamente possivel, se sinta membro activo desta Instituicao.

Este documento foi feito a pensar em si, que passa a participar da vivéncia do Ministério da

Salde.

E nossa intencdo fornecer-lhe uma imagem, a mais aproximada possivel, desta instituicio e
prestar-lhe todas as informagdes que possam contribuir para que a sua actividade seja pautada por

um bom desempenho.

Leia atentamente este manual e consulte-o sempre que necessario. Vera que lhe sera de grande

utilidade!

As davidas que venham a surgir-lhe ap6s a leitura do Manual de Acolhimento devem ser,
preferencialmente, colocadas ao SGRH — Servico de Gestdo dos Recursos Humanos, responsavel
pelo seu acolhimento. Contudo, pode sempre consultar o responsavel da estrutura onde presta

Servico.

Deste modo, damos-lhe as boas vindas e desejamos-lhe os maiores sucessos na sua actividade,
aproveitando para apresentar-lhe a nossa instituicdo, seu funcionamento, suas normas e

procedimentos.

“Contamos com o seu empenho, dedicacéo e criatividade nesta nova fase da sua vida

profissional”
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Objectivo do Manual

O manual de acolhimento e integracdo constitui um instrumento facilitador do processo de

Acolhimento/Integrac&o dos colaboradores do Ministério da Saude.

O presente Manual de Acolhimento tem como objectivo familiarizar o novo colaborador com o

seu ambiente de trabalho.

Contém informacdes Uteis de caracter geral sobre a Instituicdo, de modo a facilitar o seu periodo
de integragdo e a envolvé-lo no seio da Instituicdo, fornecendo as informagdes Uteis sobre o
Ministério da Salde, permitindo assim, conhecer a estrutura organizacional e o funcionamento

desta Instituigdo.

Relne também um conjunto de principios e normas gerais vigentes na Instituicdo, com maior

interesse no funcionamento da sua vida quotidiana.

Este manual é, por isso, um documento vivo sujeito a revisdo sempre que a Instituicdo o
considerar relevante, numa perspectiva de melhoria continua e fortalecimento das relagdes de

trabalho.
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Quando os gansos selvagens voam em formacéo "V", eles o fazem a uma velocidade 70% maior
do que se estivessem voando sozinhos. E que & medida que cada passaro bate suas asas, é criada

uma "sustentagdo’’ para o passaro que o segue.

Quando o ganso que esta no apice do "V" fica cansado, ele (ou ela) passa para tras da formacéo e
outro ganso voa para a posi¢do de ponta. Durante 0 voo, 0s gansos da retaguarda grasnam para

encorajar aqueles que vao a frente a manterem suas velocidades.

Os gansos acompanham os fracos. Quando um deles fica doente ou ferido ou € abatido, no
minimo outro ganso sai da formacdo e segue-o na descida, para ajuda-lo e protegé-lo. Ele
permanece na sua companhia até que ele possa voar novamente. Entdo ele vai em busca de uma

outra formag&o ou se integra ao proprio grupo.

Sendo parte de uma equipa, nés também podemaos utilizar adequadamente os recursos disponiveis,
para que o fruto do nosso trabalho ganhe em qualidade. Se tivermos senso de comunidade como
0S gansos, saberemos revezar-nos na execucao das tarefas dificeis compartilhando uma direccéo

comum. Lembre-se que é uma recompensa, um desafio e um privilégio fazer parte de uma equipa.
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111 - MISSAO E ATRIBUICOES

Misséo
O Ministério da Salde é o departamento governamental ao qual compete formular as propostas
relativas a definicdo da politica nacional de salde e das medidas legislativas correspondentes,

promover e fiscalizar a sua aplicacdo e avaliar os respectivos resultados.

No quadro do desenvolvimento do Pais, o sector da saude é chamado cada vez mais a garantir a
populacdo o melhor nivel possivel de bem-estar fisico, mental e social, assegurando a proteccéo
e a promogéo da saude, por um lado, e a prevencao, o tratamento e a reabilitacdo da doenca, por

outro.

A politica de saude obedecera aos principios por que se rege o Servigo Nacional de Salde,

designadamente:

e Universalidade de acesso aos servi¢cos em todos os niveis de assisténcia sanitaria;

e Solidariedade de todos na garantia do direito & salde e na contribuicdo para o
financiamento dos cuidados de saude;

o Defesa da Equidade na distribuigdo dos recursos e na utilizacdo dos servicos;

e Salvaguarda da dignidade humana e a preservacao da integridade fisica e moral dos
utentes e prestadores;

e Salvaguarda da ética e deontologia profissionais na prestacéo de servigos.

Atribuictes

Na prossecucdo da sua missdo, sdo atribuigdes do MS:

Definir, promover e executar as politicas do Governo em matéria de protec¢cdo e promogao
da saude, de prevencéo e tratamento da doenga e da reabilitacdo;
a) Exercer em relacdo ao Sector Publico de Salde, por um lado fungbes de
programacdo, planeamento e gestéo, e por outro, de regulacdo, orientacdo, inspegéo
e fiscalizacéo; e
b) Exercer funcbes de regulamentacdo, inspeccdo e fiscalizagdo relativamente as

actividades e prestacGes de salde desenvolvidas pelo sector privado.
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IV - ESTRUTURA ORGANICA

Orgéos, gabinetes e servigos

1. O MS compreende 0s seguintes 6rgdos e servi¢os centrais:
a) O Conselho Nacional de Saude;
b) A Comisséo Nacional de Medicamentos;
c) O Conselho do Ministério;
d) O Gabinete do Ministro.

2. O MS compreende a Direccao Geral do Planeamento, Orgamento e Gest&o, adiante designado

por DGPOG, como servico central de apoio as fungdes instrumentais de gest&o.

3. O MS compreende 0s seguintes servicos centrais de estratégia, regulamentacéo e coordenagdo

nacional da execug&o:

a) A Direcgdo Nacional de Salde;
b) A Direccéo Geral da Farmécia e do Medicamento;

c) A Inspecgdo-geral da Saude.
4. O MS compreende ainda os Servicos de Base Territorial.
5. O MS exerce poderes de superintendéncia sobre os seguintes institutos e servigos autbonomos:

a) O Centro Nacional de Desenvolvimento Sanitario;
b) As Regibes Sanitarias; e

¢) Os Hospitais Centrais e Regionais.
ORGAOS E GABINETES CENTRAIS

Conselho Nacional de Saude

O Conselho Nacional de Saude é o 6rgdo de acompanhamento, do Servico Nacional de Saude e
de Consulta do membro do Governo responsavel pela area da Saude, em matéria de formulacéo
e execucdo da Politica Nacional de Salde, cuja missdo, competéncias, composi¢do e 0 modo de
funcionamento constam de diploma préprio. (Art.6°do Decreto-Lei n® 39/2109, de27 de

Setembro da Legislacdo Cabo-Verdiana para o Sector da Saude. Vol.l)
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Comissao Nacional de Medicamentos

A Comisséo Nacional de Medicamentos é o 6rgdo de acompanhamento, do Servico Nacional de
Saude e de Consulta do Membro do Governo responsavel pela area da Saude, em matéria de
formulacdo e execugdo da Politica Nacional de Medicamentos, cuja missdo, competéncias,
composicdo e o modo de funcionamento constam de diploma proprio. (Art.7°do Decreto-Lei n°

39/2109, de27 de Setembro da Legislacdo Cabo-Verdiana para o Sector da Saude. Vol.l)

Conselho do Ministério

1. O Conselho do Ministério é o 6rgao consultivo de natureza técnica e administrativa, presidido
pelo Membro do Governo responsavel pela area da Saude e integrado, pelos dirigentes dos
servigos centrais do MS, pelos assessores do Membro do Governo responsavel pela area e pelos
dirigentes dos servicos autonomos e dos organismos da administracdo indirecta sob a
superintendéncia do membro do Governo responsavel pela area da Saude.

2. O membro do Governo responsavel pela area da Salde, pode, sempre que considerar
necessario, convocar para as reunides do Conselho do Ministério, os Delegados de Salde ou

qualquer funcionario do Ministério.

3. Compete ao Conselho do Ministério:
a) Participar na definicdo das orientacdes que enformam a actividade do MS;
b) Participar na elaboracdo do plano de actividades do MS e apreciar o respectivo relatorio
de execucéo;
c) Participar na definicdo das orientacbes a que deve obedecer a administragdo dos
estabelecimentos de saude e o sistema de avaliacéo;
d) Formular propostas e emitir pareceres, nomeadamente sobre questfes ligadas a
organica, recursos humanos e relacbes do MS com 0s restantes servigos e organismos
da Administracéo; e
e) Pronunciar-se sobre outras matérias que o0 membro do Governo responsavel pela &rea da
salde, entender submeter a sua apreciagéo.
4. O Conselho do Ministério dispde de regulamento interno proprio, a aprovar por despacho do
membro do Governo responséavel pela &rea da Salde. (Art.8°do Decreto-Lei n® 39/2109, de27 de

Setembro da Legislacdo Cabo-Verdiana para o Sector da Saude. Vol.l)
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Gabinete do Ministro

1. Junto do membro do Governo responsavel pela &rea da Salde, funciona o respectivo
Gabinete, encarregue de 0 assistir, directa e pessoalmente, no desempenho das suas fungdes.

2. Compete ao Gabinete tratar do expediente pessoal do membro do Governo responsavel pela
area da Saude, bem como, desempenhar funcdes de informacdo, documentacdo e outras de
caracter politico ou de confianca, cabendo-lhe, designadamente:

a) Assessorar tecnicamente 0 membro do Governo responsavel pela area da Salde nos

assuntos que este lhe distribua;

b) Receber, expedir e registar toda a correspondéncia pessoal do membro do Governo

responsavel pela area da Saude;

c) Assegurar a articulagio do MS com as outras estruturas governamentais e com
entidades publicas e privadas, nacionais e estrangeiras, em assuntos que ndo sejam de

competéncia especifica de outro servigo;

d) Organizar as relagGes publicas do membro do Governo responsavel pela area da Saude,

designadamente, os seus contactos com a comunicacao social;
e) Assegurar o expediente e arquivo pessoal, bem como a organizacdo da sua agenda;

f) Assegurar o expediente relativo a publicacdo e distribuicdo dos despachos, portarias,

instrucdes, ordens de servico, circulares e outras decisdes emanada;

g) Preparar, prestar apoio logistico e secretariar as reunides convocadas pelo membro do
Governo responsavel pela area da Salde,, designadamente, as dos 6rgaos consultivos

previstos neste diploma;

a) Proceder a recolha, classificacdo e tratamento de informacdes de interesse para

0 desempenho das actividades; e

b) Apoiar protocolarmente 0 membro do Governo responsével pela area da Saude.
3. O Gabinete do membro do Governo responsavel pela area da Salde, é integrado por pessoas
de sua livre escolha, recrutadas externamente ou requisitadas de entre o pessoal afecto aos
servicos do correspondente departamento governamental, em nimero limitado e em funcdo das

dotacGes orcamentadas para o efeito.
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4. O Gabinete do membro do Governo responsavel pela area da Salde é dirigido por um
Director Geral que é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por designagdo do
membro do Governo responsavel pela area. (Art.9°do Decreto-Lei n°® 39/2109, de27 de Setembro
da Legislacdo Cabo-Verdiana para o Sector da Saude. Vol.I).

SERVICOS CENTRAIS

SERVICOS DE APOIO AO PLANEAMENTO E GESTAO

Direcgédo Geral de
Planeamento Orgamento

e Gestao
Servigo de Estudos, Serjlgo dg Gestéo Servico de Gestdo de
Planeamento e Financeira e
~ R R Recurso Humano
Cooperagao Patrimonial

Direccdo-Geral de Planeamento, Orcamento e Gestao

1. A DGPOG, ¢ o servico central de apoio técnico do MS, na formulacdo e seguimento das
politicas publicas sectoriais e de apoio técnico e administrativo na gestdo orcamental, recursos
humanos, financeiros e patrimoniais, bem como na area da modernizacdo administrativa, a qual

compete, designadamente:

a) Apoiar na definicdo e estruturacdo das politicas, prioridades e objectivos do MS;

b) Conceber, estudar, coordenar e apoiar tecnicamente no dominio do planeamento,
nomeadamente, na preparacdo dos planos, assegurando as ligacdes aos servicos centrais
de planeamento no processo de elaboracdo dos Planos Nacionais de Desenvolvimento e
de controlo da sua execucao;

c) Elaborar e manter actualizado o Quadro de Despesas Sectoriais de Médio Prazo do MS,

articulando-se com todos 0s servigos e organismos, em especial com os servigos do
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departamento governamental responsavel pela area das Financas e Planeamento, em
matéria relativa a gestdo orcamental e financeira;

d) Acompanhar a gestdo e gerir 0s recursos materiais e financeiros e proceder a
consolidacdo dos orcamentos dos servicos e organismos do Ministério;

e) Gerir o patriménio do MS;

f) Assegurar e coordenar a implementacdo de solucdes informaticas a nivel de todo 0 MS,
privilegiando a instalacdo e desenvolvimento uniformes;

g) Acompanhar, sob a sua coordenacgdo, em articulagdo com a Direccdo Nacional de
Politica Externa e Cooperagdo do Ministério dos Negocios Estrangeiros, os trabalhos
decorrentes das ac¢Bes de cooperacdo internacional relativas aos sectores a cargo do
MS, centralizando as informacGes que permitam avaliar os resultados e controlar a

execugdo dos compromissos;

h) Implementar as orienta¢cdes do Conselho Nacional da Saude, incluindo as actividades de
coordenacao de politicas;

i) Conceber, propor e implementar um sistema de acompanhamento e avaliagdo
sistemética, visando garantir a articulacdo coerente ao nivel da prossecugdo dos
objectivos dos diferentes sectores do sistema, para efeitos de afericdo da qualidade e de
comparagéo; e

j) Centralizar e sistematizar as informagdes relativas a evolugdo de todos os projectos

respeitantes a satde, bem como ao seguimento, controlo e avaliagdo dos mesmos.

2. Sob a coordenacdo do Director Geral de Planeamento, Orcamento e Gestdo, funciona a
Unidade de Gestdo das Aquisi¢des do MS, adiante designado de UGA, com as competéncias e

atribuicOes previstas na lei das aquisi¢des publicas e regulamentos, entre as quais:

a) Planear as aquisices do MS;
b) Conduzir os processos negociais;
c) Efectuar a agregacdo de necessidades; e

d) Fazer a monitorizagdo das aquisices.

3. S&o servigos internos a0 DGPOG com fungdes de apoio técnico-administrativo nos dominios
do estudo, planeamento, cooperacdo, gestdo de recursos humanos, financeiros, patrimoniais e

logisticos :

a) Os servigos de estudos, planeamento e cooperagéo;
b) Os servigos de gestdo de recursos financeiros e patrimoniais; e

¢) O servigo de gestdo de recursos humanos.
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4. Os Dirigentes da DPOG e dos servicos neles integrados sdo providos pelo membro do
Governo responsavel pela area da Saude, mediante comissdo de servico, de preferéncia entre 0s

habilitados pelo curso de Administradores Pablicos ou contrato de gestdo, conforme couber.

Servico de Estudos, Planeamento e Cooperacéo

O planeamento € cada vez mais uma ferramenta de apoio a decisdo, fundamentalmente numa
época de escassos recursos financeiros e humanos. Para tal, h4 que realizar estudos de suporte

gue permitam auxiliar guem decide a decidir melhor.

1. O Servico de estudos, planeamento e cooperagdo adiante designado de SEPC, é o servico de
apoio técnico especializado na concepcao, planeamento, elaboracdo e seguimento das politicas
que o MS deve levar a cabo, nos seus varios dominios, de recolha, sistematiza¢éo e divulgacao
de informagdes sobre matérias relacionadas com as finalidades e atribuicbes do Ministério, a
mobilizacdo e desenvolvimento da cooperagdo interna e externa relativa ao estabelecimento de
ajudas, parcerias e aliancas com organizagdes nacionais e internacionais para o desenvolvimento

de programas de educagdo e ciéncia.
2. Compete a SEPC, designadamente, nas areas de estudos e planeamento:

a) Elaborar os estudos que permitem, de uma forma sistematica, conhecer a situacdo dos
servicos e tornar perceptiveis as tendéncias e antecipar propostas de solucdo das
dificuldades;

b) Organizar de acordo com a Lei de Bases do Sistema Estatistico Nacional e em
coordenacdo com os diferentes servicos, organismos do

c) MS e com o Instituto Nacional de Estatisticas, a produgdo e a divulgacdo dos
indicadores estatisticos que interessam ao planeamento e seguimento dos sectores a
cargo do MS;

d) Coordenar as accfes de planeamento sectorial, preparando e controlando a execugéo
dos planos de investigagdo, os planos de actividades e o respectivo relatorio de
execucgdo do MS e dos servicos desconcentrados;

e) Apoiar, incentivar e participar em estudos e acc¢bes de harmonizacdo, relativos a
dominios especificos da actividade do MS, conduzidos por outros servigos e
organismos;

f) Participar, com outros organismos responsaveis por ac¢des de formacgdo técnica e

profissional exteriores ao MS, na planificacdo e na preparacdo da politica nacional no
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9)

h)

)

dominio do planeamento de recursos humanos, de modo a garantir a sua

compatibilizacéo e articulagdo com o Sistema Nacional de Saude;

Participar na definicdo e avaliacdo da politica nacional de formacdo e desenvolvimento
de recursos humanos;

Promover e apoiar a realizacdo de congressos, coléquios e outras reunides cientificas e
na edicdo de publicacGes especializadas nas areas das ciéncias da saude e da inovacéo
sanitaria;

Organizar um sistema eficaz de informacdo e comunicagdo no seio do Ministério e com
a sociedade, em ligacéo estreita com 0s demais servicos e organismos vocacionados; e
O mais que lhe for cometido por lei ou pelo membro do Governo responsavel pela area
da Salde.

3. Compete ao SEPC, designadamente, na area de cooperacao:

a)

b)

f)

Cooperar com 0s servicos competentes do departamento governamental responsavel
pela cooperacdo, no estudo das possibilidades, mobilidades e vias de promocao e
desenvolvimento da cooperacdo com outros paises e com organismos estrangeiros ou
internacionais, no sector da Salde, centralizando a informacdo necessaria para a
preparagdo, seguimento, controlo e avaliagdo dos programas e projectos de assisténcia
técnica e financeira externa;

Contribuir para a definicdo de objectivos anuais ou plurianuais, em matéria de
cooperacdo e estabelecer estratégias de ac¢do tendo em conta os paises e organizagdes
considerados prioritarios e 0s meios necessarios;

Representar ou assegurar as relacbes do MS com entidades estrangeiras ou organismos
internacionais, em matéria de cooperacdo, em articulagdo e coordenagdo com o
ministério responsavel pelas relagdes externas do pais;

Preparar a participacdo do MS nas reunides das comissdes mistas, previstas no quadro
de convengdes ou acordos de que Cabo Verde seja parte;

Proceder periodicamente a avaliacdo e a informacao sobre o estado da cooperacdo do
MS, favorecendo a introducdo de medidas correctoras e ou dinamizadoras dessa
cooperagéo; e

Exercer as demais competéncias e atribuicdes que lhe forem cometidas por lei ou por

deciséo superior.

4. O SEPC é dirigido por um responsavel de equipa de trabalho ou Director de Servico, e

provido mediante comisséo de servigo ou contrato de gestdo, conforme couber.
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Servico de Gestdo Financeira e Patrimonial

1. O Servico de gestdo financeira e patrimonial adiante designado de SFP, € o servigo de apoio

relativo a administragdo, finangas e patrimonio do MS, a qual compete:

a)

b)

f)
9)

h)

)

Desempenhar fungdes de natureza administrativa e financeira de caracter comum aos
diversos servicos do MS, em coordenacdo com 0s mesmos;

Apoiar a definigdo das principais op¢des em matéria orgamental;

Assegurar a elaboragdo do Orgamento de funcionamento do MS, em articulacdo com os
demais servigos e organismos do Ministério, bem como acompanhar a respectiva
execucao;

Promover e organizar o expediente relativo a realizacdo das despesas de funcionamento
e investimento, em coordenagdo com os demais servicos e organismos do MS;
Assegurar as operagdes de contabilidade financeira e a realizacdo periodica dos
respectivos balancos;

Assegurar as operacdes de contabilidade geral, prestacéo de contas e balancetes;
Articular-se, em especial, com o0s servigos competentes do departamento governamental
responsavel pela &rea das financas, em matérias relativas a gestao financeira;

Gerir 0 patrimonio do Ministério em articulagcdo com os diversos servi¢os do MS;
Assegurar a manutengdo e conservagdo dos estabelecimentos de salde e garantir a
seguranca de pessoas e bens; e

O que mais Ihe for cometido por lei ou pelo membro do Governo responsavel pela area
da Saude.

2. O SFP é dirigido por um responsavel de equipa de trabalho ou Director de Servico, e provido

mediante comissdo de servico ou contrato de gestdo, conforme couber.

Servico de Gestao de Recursos Humanos

1.

O Servico de gestdo de recursos humanos adiante designado de SRH, tem por misséo,
por um lado a concepcdo e a coordenacdo da execucdo das politicas de
desenvolvimento de recursos humanos da satde e sua alocagdo pelos estabelecimentos
de salde e de servigos do MS, e por outro a concepgao e 0 apoio técnico-normativo, a
formulacdo destas politicas e a sua monitorizacdo e avaliagdo, num quadro de
modernizacdo administrativa em prol da melhoria da qualidade do servi¢o publico de

saude, cabendo-lhe em especial:
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a) Elaborar as politicas de desenvolvimento relativas aos recursos humanos da satde, em
particular as de recrutamento e seleccdo, de carreiras, de remuneracdes, de
reclassificacdo ou reconversdo profissional, disciplinar e de avalia¢do de desempenho;

b) Implementar o estudo, a analise e a definicdo de perfis profissionais, com vista ao
desempenho de novas funcGes requeridas pela evolucdo da ac¢do técnica e cientifica no
dominio da saude;

¢) Articular com os servicos, no que respeita as necessidades de formacdo inicial, continua e
especializada dos recursos humanos na area de administracdo, direcgdo e gestao;

d) Colaborar com o0s servigos desconcentrados da salde na programagdo e orientagdo das
operac0es relativas ao Servigo Nacional de Salde e a rede de estabelecimentos, nos seus
aspectos de gestdo e funcionamento;

e) Proceder ao tratamento dos dados relativos as areas de competéncia destes servigos
desconcentrados;

f) Dar parecer sobre projectos de diplomas, que versem sobre matérias de administracéo
de pessoal ou do &mbito do procedimento administrativo ou contencioso, na area da sua
competéncia;

g) Assegurar o relacionamento com as organizagdes representativas dos profissionais de
salde, dentro dos limites fixados na lei sobre o direito de negociagcdo da Administracdo
Plblica;

h) Promover e assegurar o recrutamento e a mobilidade de profissionais de salde;

i) Desencadear os procedimentos para as Juntas de Salde competentes promoverem a
avaliagdo dos processos relativos a funcionarios do Estado;

j) Promover o apoio necessario ao processo de descentralizagdo e aplicagdo do regime de
autonomia dos estabelecimentos de salde; e

K) Monitorizar e avaliar a qualidade do desempenho organizacional resultante das politicas
expressas nas alineas anteriores.

O SRH ¢é dirigido por um responsavel de equipa de trabalho ou Director de Servico, e

provido mediante comissdo de servigo ou contrato de gestdo, conforme couber.

Manual de Acolhimento e Integracio do Pessoal



Direccao Geral do Planeamento, Orcamento e Gestao

SERVICOS CENTRAIS DE CONCEPCAO DE ESTRATEGIA,
REGULAMENTACAO E DE COORDENACAO DA EXECUCAO

Direcgdo Nacional da Saude

Direccgéao
Nacional de
Saude (DNS)

. Servigo de Servigo de
Servigo de ~ R S .
Protecgdo e Vigiléncia Delgacia de
Controlo das z . PP >
Promogédo de Epidemiolégica Saude
Doencgas 3 . =
Saude e Investigacgaéo
| Centro de
Saude
| Posto
Sanitario
Unidade
—= Sanitaria de
Base

1. A Direcgdo Nacional da Satde adiante designado de DNS, é o servico central de orientacao,

regulamentacéo, e da supervisdo de prestacdo dos cuidados de salde.

2. Compete & DNS, designadamente:
Participar na orientagdo, planeamento estratégico e execucdo das actividades do Sistema
Nacional de Salde;

a) Executar as directrizes politicas do Governo na area da sua competéncia;

b) Regulamentar, orientar, supervisionar e avaliar as actividades dos servicos de salde
nas areas de proteccdo e promocao da saude, de prevencéo e controlo da doenca e de
reabilitacéo;

€} Apoiar o Centro Nacional de Desenvolvimento Sanitério, na orientagdo, coordenagao
e avaliacdo das actividades nas areas de informacdo, educagdo e comunicagdo por um

lado e de promogdo da Salde por outro;
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d) Proceder a regulamentacdo e licenciamento dos estabelecimentos privados de
cuidados de saude;

e) Assegurar o cumprimento das convencdes, acordos e regulamentos sanitarios
internacionais;

f) Promover e coordenar a mobilizacdo de todos 0s meios disponiveis, em caso de
epidemia ou de grave ameaca & salde publica, superintendendo na sua utilizagéo;

g) Participar, por determinagéo superior, na elaboragdo de normas e regulamentos de
servicos, e na formulacdo de projectos de diploma legais, sobre matéria da sua
competéncia;

h) Orientar, superintender e avaliar as actividades e programas de satde publica; e

i) Desenvolver as demais funcbes que lhe sejam cometidas por lei ou pelo membro do
Governo responsavel pela area da Salde.

3. Na prossecucdo das suas atribuicdes, a DNS articula-se:
a) Com os departamentos governamentais responsaveis pelas areas de desporto, educacao
e trabalho e com as autarquias locais, em matéria de promocéao e desenvolvimento do
desporto, da saude escolar e da satde nos locais de trabalho;
b) Com o departamento governamental responsavel pela area do ambiente em matéria de

prevencdo da saude publica e sustentabilidade do meio ambiente.

4. A DNS integra-se as seguintes direcces:
a) Servico de controlo das doencas;
b) Servigo de protecgdo e promogdo da saude; e

c) Servico de vigilancia epidemioldgica e investigacéo.

5. A DNS é dirigida por um Director Nacional, e provido mediante comissdo de servi¢o ou

contrato de gestdo, conforme couber.

Servico de Controlo das Doencas

1. O Servigo de controlo das doencas adiante designado de SCD, é o servico responsavel pela
conducdo especifica da estratégia de controlo das doencas, cabendo-lhe, designadamente:
a) Contribuir para o melhor enquadramento institucional e técnico do controlo de doencas
e proceder & sua regulamentacdo;
b) Apoiar o alargamento e recuperacdo da rede de estabelecimentos da satde na recolha,
andlise e proposta de estratégias de controlo das doengas, transmissiveis e ndo

transmissiveis e vigilancia epidemiolégica e de investigagéo;
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¢) Promover a educacdo sexual, a educacdo ambiental, a educacdo para a salde e para a
vida familiar e escolar; e

d) O mais que Ihe for cometido por lei ou pelo Director Nacional da Salde.

2. O SCD é dirigido por um responsavel de equipa de trabalho ou Director de Servico, e provido

mediante comissdo de servico ou contrato de gestdo, conforme couber.

Servigo de Protec¢cdo e Promocédo da Saude

1. O Servico de proteccdo e promocdo da saude adiante designado de SPPS, é o servigo
responsavel pela conducdo da estratégia da proteccdo e promocdo da saude, cabendo-lhe,

designadamente:

a) Participar na definicdo de prioridades nacionais em matéria de protec¢do e promocéao da
saude;

b) Promover e contribuir na elaboragdo e implementacdo do Plano Estratégico
Intersectorial de Promog&o da Salde;

c) Contribuir para 0 melhor enquadramento técnico da estratégia da protecgdo e promocao
da Saude;

d) Desenvolver ac¢bes que promovam a igualdade de oportunidades de acesso aos
cuidados de saude; e

e) Apoiar na implementacdo de estratégias para a promocgado da saude escolar, ambiental,
familiar e dos locais de trabalho.

2. O SPPS é dirigido por um responsavel de equipa de trabalho ou Director de Servico, e

provido mediante comisséo de servigo ou contrato de gestdo, conforme couber.

Servico de vigilancia Epidemiologica e Investigacao

1. O Servico de Vigilancia Epidemioldgica e Investigagdo adiante designado de SVEI, é o
servico responséavel pelo conhecimento da situacdo epidemioldgica do pais, particularmente no
tocante & informagdo sobre a prevaléncia e a incidéncia das afec¢des/doencas que atingem a
populagdo, por um lado e pela promogéo e coordenacdo da investigacdo em salde por outro.

2. Cabe ao SVEI garantir os meios necessarios para melhorar a qualidade da vigilancia
integrada das doencas e, designadamente, em colaboracdo com a Rede Nacional de

Laboratorios:

Manual de Acolhimento e Integracio do Pessoal



Direccao Geral do Planeamento, Orcamento e Gestao

Elaborar e implementar um plano do Sector da Salde de preparacdo e resposta a catéastrofes e

situacOes de urgéncia;

a)

b)

f)

Desenvolver acgdes de vigilancia epidemiolégica integrada das doencas com potencial
epidémico em articulacdo com os programas especificos;

Organizar as respostas a casos e surtos epidémicos, incluindo a realizacdo de
campanhas de vacinacéo;

Promover a criacdo de servicos de epidemiologia nos hospitais centrais e regionais;
Criar mecanismos para alargar a vigilancia integrada a todas as doengas prioritarias,
sejas as transmissiveis como as ndo transmissiveis;

Criar mecanismos para divulgacao e transmissao rapida da informacao epidemioldgica;
e

Promover a cultura da Investigacdo em salde, coordenar e publicar trabalhos de

pesquisa em saude.

3. O SVEI é dirigido por um responsavel de equipa de trabalho ou Director de Servico, e

provido mediante comisséo de servigo ou contrato de gestdo, conforme couber.

Direc¢do Geral da Farmécia e do Medicamento

Direcgdo Geral da Farmacia
e do Medicamento

Servico de Farmacia Servico de Medicamentos
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1. A Direccdo Geral da Farmacia e do Medicamento adiante designado de DGFM, é o servico
gue tem por missdo definir, regulamentar, executar e avaliar a Politica Farmacéutica Nacional
para a proteccdo da saude publica, e garantia do acesso dos profissionais de salde e dos
cidaddos a medicamentos e produtos de salde, de qualidade, eficazes e seguros, bem como da
coordenacdo e apoio técnico a gestdo dos equipamentos médico — hospitalares, & qual compete,

designadamente:

a) Promover e participar na definicdo da politica relativa a producdo, comercializacao,
importacéo, exportacéo, reexportacéo, controlo e consumo de medicamentos ou outros
Produtos de Saude e Equipamentos Médico — Hospitalares;

b) Assegurar o planeamento e execugdo da formacdo, qualificacdo e capacitacdo dos
recursos humanos da actividade investigadora e técnica, em matéria de medicamentos e
farmécia;

¢) Estudar e propor medidas legais na area farmacéutica, bem como, da Lista Nacional de
Medicamentos, assegurando 0 seu cumprimento;

d) Manter actualizado o registo nacional de farmacias, postos de venda de medicamentos,
laboratérios de producgdo farmacéutica, armazéns de medicamentos e outros produtos e
acessorios farmacéuticos;

e) Planificar as necessidades em medicamentos, outros produtos e acessorios
farmacéuticos visando a cobertura eficiente das mesmas nas estruturas de salde;

f) Contribuir para a garantia da qualidade dos medicamentos;

g) Organizar os concursos e licenciar os estabelecimentos industriais e comerciais, que
produzem e comercializem medicamentos e acessorios farmacéuticos;

h) Colaborar com os departamentos competentes, no estabelecimento de critérios para a
formac&o de precos de venda dos medicamentos ao publico, bem como das margens de
comercializag&o;

i) Colaborar com a entidade administrativa independente no processo de autorizacio e
registo de medicamentos no mercado de forma a garantir o cumprimento dos
parametros estipulados na Lista nacional de medicamentos;

j) Garantir o cumprimento das obrigagcdes internacionais assumidas no ambito das
actividades farmacéuticas, nomeadamente, os protocolos relativos a medicamentos e
outras substancias potencialmente toxicas, estupefacientes e psicotropicas;

k) Colaborar na definicdo e na execucdo da politica nacional de saude, designadamente na
definicéo e execucdo de politica dos medicamentos de uso humano e produtos de saude;

1) Promover, em articulagdo com a entidade administrativa independente para o sector dos

medicamentos e produtos farmacéuticos, o acesso dos profissionais de salde e dos
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consumidores as informacdes necessarias a utilizacéo racional de medicamentos de uso

humano e produtos de salde;

m) Promover e apoiar, em ligacdo com as Universidades e outras instituicbes de

investigacdo, o estudo e investigacdo nos dominios das ciéncias Farmacéuticas; e

n) Exercer outras funcdes que lhe sejam determinadas por lei ou pelo membro do Governo

responsavel pela area da saude.

1. A DGFM integra 0s seguintes servigos:

a) Servico de farmécia; e

b) Servigo de medicamentos.

2. A DGFM ¢é dirigida por um Director Geral, provido mediante comissdo de servigo ou

contrato de gestdo, conforme couber.

Servico de Farmacia

1. O Servico de farmécia tem por missdo desenvolver accdes relativas ao licenciamento e

fiscalizagdo dos estabelecimentos farmacéuticos, de acordo com a realidade nacional e as

necessidades de desenvolvimento do pais, cabendo-lhe designadamente:

a)

b)

d)

Elaborar e propor regras técnicas de instalagdo e funcionamento dos
estabelecimentos farmacéuticos, nomeadamente, fabricantes e grossistas,
farmécias, servigos farmacéuticos dos hospitais publicos e privados e Postos de
venda de medicamentos,

Assegurar as actividades necessarias a inspecgdo e a supervisdo para efeitos de
licenciamento dos estabelecimentos farmacéuticos e coordenar as acc¢les de
inspeccédo técnica, administrativa e financeira a realizar pela Inspec¢do-Geral da
Saude em articulacdo com a IGAE;

Organizar e manter actualizada uma base de dados das farméacias, postos de
venda de medicamentos, laboratérios de producdo farmacéutica, armazéns de
medicamentos e de produtos farmacéuticos;

Assegurar o cumprimento das obrigagdes internacionais assumidas no ambito das
actividades farmacéuticas, nomeadamente, o0s protocolos relativos a
medicamentos e outras substancias potencialmente toxicas, estupefacientes e
psicotrépicos; e

O que mais Ihe for cometido por lei, pelo Director Geral de Farmécia ou o

membro do Governo responsavel pela &rea da Saude.
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2. O Servico de Farmécia é dirigido por um responsavel de equipa de trabalho ou Director de

Servico, e provido mediante comissdo de servigo ou contrato de gestdo, conforme couber.

Servigo de Medicamentos

1. O Servico de medicamentos tem por missdo 0 acompanhamento do sistema de avaliacdo e
Autorizacdo de Introducdo no Mercado de Medicamentos (AIM) e Produtos de Saude e a
provisdo, desenvolvimento, distribuicdo, manutencdo e avaliacdo poés — comercializacdo de

medicamentos e produtos de Saude, cabendo-lhe designadamente:

a) Assegurar as actividades necessarias aos procedimentos de registo, avaliacdo e
autorizacdo de introducdo no mercado de medicamentos de uso humano e a sua
manutencao no mercado;

b) Assegurar as actividades necessarias a avaliagio po6s — comercializacdo de
medicamentos e de produtos de saude, através de colheita, registo e avaliacdo de
notificacdes de reac¢des adversas a medicamentos ou a outros produtos de salde, bem
como, de incidentes com dispositivos médicos, na rede dos servicos publicos de satde
para efeitos de regulacdo pela Entidade Reguladora;

c) Assegurar a prestacdo de informacGes sobre os medicamentos e equivalentes e
promover a uniforme aplicacdo das normas legais sobre a aquisi¢do, manipulacéo,
distribuicdo e armazenamento dos mesmos;

d) Zelar pela actualizagdo da Lista Nacional de Medicamentos e da Lista de Medicamentos
Essenciais, e pela Utilizagdo Racional de Medicamentos;

e) Propor e executar a politica nacional de provisdo, producéo e gestdo de depdsitos de
medicamentos e equivalentes, bem como, de sua distribuig&o;

f) Planificar, orientar, coordenar e supervisionar o0 processo de formulacdo e
implementacdo de directrizes e normas técnicas e operacionais sobre equipamentos
médicos nos servicos publicos de saude; e

g) O que mais Ihe for cometido por lei, pelo Director Geral ou 0 membro do Governo

responsavel pela area da Saude.

2. O Servico de Medicamentos € dirigido por um responsavel de equipa de trabalho ou Director

de Servico, e provido mediante comissdo de servico ou contrato de gestdo, conforme couber.

Manual de Acolhimento e Integracio do Pessoal



Direccao Geral do Planeamento, Orcamento e Gestao

SERVICOS CENTRAIS DE INSPECCAO

Inspeccdo-Geral da Saude

1. A Inspeccéo-Geral da Salde adiante designado de IGS, desempenha, com autonomia

administrativa e técnica, funces de controlo, auditoria e fiscalizagdo do funcionamento do

sistema nacional de salde no &mbito dos cuidados primarios e diferenciados executados pelos

estabelecimentos publicos e privados de satde.

2. Compete, a IGS, designadamente:

a)

b)

d)

€)

f)

9)

h)

Proceder a avaliacdo dos estabelecimentos de saude publicos e privados, velando pela
qualidade técnica e administrativa do servigo e salvaguardando os interesses legitimos

de todos os gque o integram e dos respectivos utentes.

Assegurar a conformidade legal e regulamentar dos actos dos servigos e organismos do
MS e avaliar o seu desempenho e gestao, através da realizacdo de ac¢des de inspecgéo e
de auditoria;

Fiscalizar a organizacdo e o funcionamento da prestacdo de servicos de saude pelas
entidades publicas, particulares e cooperativas, velando pelo cumprimento das leis
aplicaveis;

Conceber, planear, executar inspecc@es, auditorias e inquéritos aos estabelecimentos de
salide em matéria técnica e cientifica;

Realizar inspecgdes, averiguacdes, inquéritos, sindicancias e fiscalizagdes de natureza
pedagogica e administrativa e financeira, aos hospitais, delegacias e postos de saude e
delegacbes do MS;

Conceber, planear e executar auditorias e inspeccdes aos estabelecimentos do ensino
superior em matéria de organizagdo e gestdo administrativa, financeira e patrimonial.
Desenvolver a accdo disciplinar em servigos e organismos do MS, quando tal
competéncia lhe seja cometida;

Controlar a aplicacéo eficaz, eficiente econémica do dinheiro publico nos termos da lei
e de acordo com os objectivos definidos pelo governo e avaliar os resultados obtidos em
fungdo dos meios disponiveis;

Exercer o controlo técnico sobre todos os servi¢os e organismos do MS, ou sujeitos a

tutela do respectivo membro do Governo responsavel pela area da Saude;
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j) Realizar auditorias e inspeccbes a entidades sujeitas a superintendéncia ou tutela
conjunta do membro do Governo responsavel pela area da Salde e dos outros membros
do Governo, em parceria com outras inspec¢des-gerais com competéncias relativamente
a tais entidades; e

K) Exercer outras atribuicbes que lhe forem cometidas superiormente ou resultem das

normas aplicéaveis;

3. A IGS articula-se com o servico central de planeamento e gestdo e da fungéo inspectiva do
Estado criado junto da Chefia do Governo.

Servigos de base territorial

Regides Sanitarias

Delegacias de Saude Hospitais Regionais

1. Os Servicos de base territorial do MS sdo os servi¢cos que dispdem de competéncia limitada a
uma area territorial restrita, e funcionam sob a direccdo dos correspondentes érgdos centrais,
com a missao de promogdo e da proteccdo da salde das populacdes e da prevencao, tratamento
e reabilitacdo da doenca, cabendo-lhes ainda assegurar a articulagdo com as autarquias locais no

exercicio das atribuicGes destas na area de salde.

2. Sédo, essencialmente, Servicos de base territorial do MS, as Delegacias de Salde e as Regides

Sanitarias.

3. Sem prejuizo do disposto no artigo seguinte, a organizagdo dos servicos de base territorial é

definida por diploma proprio.
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Delegacias de Saude

1. As Delegacias de Saude adiante designado de DS, sdo servigos de base territorial do MS,
integrados na estrutura da D NS, encarregados a nivel dos Concelhos, da promocéo e da
protec¢do da salde das populagdes e da prevencdo, tratamento e reabilitagdo da doenca.

2. As DS exercem a sua acgao através de uma rede de estabelecimentos de Cuidados Priméarios
de Saude, integrando nomeadamente:

a) Centros de Salde;
b) Postos Sanitarios;
¢) Unidades Sanitéarias de Base.

3. As DS, representam a autoridade sanitaria nos concelhos da sua jurisdi¢do, competindo-lhes,

designadamente nos termos da lei exercer atribui¢des:
a) Em matéria de autoridade sanitéaria;
b) Em matéria de gestdo sanitaria; e
c) Em matéria de gestdo administrativa.

4. Cada DS do MS é chefiada por um Delegado, com a categoria de Director de Servico e

provido mediante comissdo de servigo ou contrato de gestdo, conforme couber.

5. O Delegado de Salde é nomeado pelo membro do governo responsavel pela area da Saude,

sob proposta do Director Nacional da Salde.

6. A estrutura e funcionamento das DS sdo aprovados mediante diploma proprio.

Regides Sanitarias

1. As Regides Sanitérias adiante designado de RS, sdo servicos de base territorial, com
intervencdo a nivel de dois ou mais concelhos com o objectivo do alargamento da cobertura da
rede sanitaria e a melhoria da prestacdo dos cuidados de saude na &rea da sua circunscrigdo
territorial e ainda com a missdo de assegurar a articulacdo e a coordenacéo entre as Delegacias

de Saude e dos Hospitais Regionais da sua area de intervencao.
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2. A RS, é um servigo dotado de autonomia financeira, sujeito a direcgdo superior do Governo,
exercida através do membro do Governo responsavel pela area da Saude.

3. Os servicos referidos no nimero anterior podem ter por missdes que abrangem uma ou mais
ilhas um ou mais concelhos e ter as atribuicBes proprias dos servigos centrais desde que
devidamente articuladas com os departamentos centrais do MS.

4. Sem prejuizo das atribuigdes dos servicos centrais e da necessaria articulagdo com 0s

mesmos, as RS sdo equiparados com o nivel de uma Direccao-Geral,

5. O Director da RS, é nomeado pelo membro do governo responsavel para a area da salde e

provido mediante Comisséao de Servico.
6. O Director da RS é equiparado a Director-Geral.

7. A estrutura e funcionamento das RS, sdo aprovados mediante diploma proprio.

INSTITUTOS PUBLICOS E SERVICOS AUTONOMOS
Servigos autdbnomos

Centro Nacional de Desenvolvimento Sanitario

1. O MS exerce poderes de superintendéncia sobre o Centro Nacional de Desenvolvimento
Sanitario adiante designado de CNDS, servico personalizado do Estado vocacionado para a
coordenacdo multissectorial das ac¢Oes subjacentes a informagéo, educagdo e comunicagédo para
0 desenvolvimento sanitario, bem como a promog¢do da formacdo técnica, de nivel médio e
superior, vocacionado para a salde, a investigacdo e a melhoria da prestacdo de servigos a

comunidade.

2. O Presidente do CNDS é nomeado por Conselho de Ministros sob proposta do membro do
Governo responsavel pela area da Saude e provido mediante comisséo de servigo ou contrato de

gestdo, conforme couber.

3. A estrutura e funcionamento do CNDS s&o aprovados mediante decreto-regulamentar.
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Hospitais Centrais

1.0 MS exerce poderes de superintendéncia sobre os Hospitais Centrais, estruturas dotadas de
autonomia financeira, administrativa e patrimonial cuja missdo consiste na prestacdo de
cuidados diferenciados em estreita articulacdo com os estabelecimentos de salde outros niveis

de cuidados da rede sanitéria do pais.

2. Os directores dos hospitais centrais e regionais séo nomeados por Conselho de Ministros sob
proposta do membro do Governo responsavel pela &rea da Salde e provido mediante comissao
de servico ou contrato de gestdo, conforme couber.

3. A estrutura e funcionamento dos hospitais centrais sdo aprovados mediante diploma proprio.

Hospitais Regionais

1. O MS exerce poderes de superintendéncia sobre os Hospitais Regionais, estruturas de base
regional dotadas de autonomia financeira, cuja missdo consiste na prestacdo de cuidados
diferenciados em estreita articulagdo com os estabelecimentos de saude de outros niveis de

cuidados da rede, integrados na estrutura de uma RS.
2. Compete, aos Hospitais Regionais, designadamente:

a) Prestar cuidados de saude curativos diferenciados e de reabilitacdo, em regime de
urgéncia, consulta externa e de internamento, incluindo especialidades basicas como
medicina, pediatria, gineco-obstetricia, cirurgia e exames complementares de

diagnostico;

b) Funcionar como centros de referéncia para os centros de satde da sua regido sanitaria

de cobertura e na evacuacdo de doentes para 0s hospitais centrais;

c) Prestar apoio técnico aos centros de saude e outras unidades de salde da sua regido

de cobertura;

d) Prestar apoio técnico aos programas de salde publica e promover as acgOes

preventivas e de educacdo para a saude;

e) Promover a formacdo continua dos profissionais de salide da sua regido sanitaria de

cobertura; e

f) Colaborar no ensino e na investigacdo cientifica.
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3. Os directores dos hospitais regionais sao nomeados pelo membro do Governo responsavel
pela area da Salde e provido mediante comissdo de servigo ou contrato de gestdo, conforme

couber.

4. A estrutura e funcionamento dos hospitais regionais sdo aprovados mediante diploma
proprio.
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VI - INFORMACOES GERAIS
Principios Gerais de emprego na fun¢ao publica

Carreira e Emprego

As funcgbes publicas que correspondem as necessidades proprias dos servigos devem ser
asseguradas com caracter de subordinacdo e hierarquia, em regime de carreia ou em regime de

emprego.

Deve ser assegurado, em regime de carreira, 0 desemprego de fungdes publicas que exijam um

elevado nivel de formacdo técnica ou académica e correspondam a necessidades permanentes.

O desenvolvimento de fungGes publicas que ndo exijam um elevado nivel de formag&o técnica
ou académica, ou ndo correspondam a necessidade permanente dos servicos, deve ser sempre
assegurado em regime de emprego. (Art 24°do Decreto-Lei n® 39/2109, de 27 de Julho da

Legislacao Cabo-Verdiana para o Sector da Saude. Vol.II)

Modos de vinculacao a Funcdo Publica

As relag0es juridicas de vinculagdo a funcdo Publica constituem-se por nomeagao, no regime de

carreira e por contrato de trabalho em fungdes publicas, no regime de emprego.

A nomeacdo é um acto unilateral da Administracéo, cuja eficacia esta condicionada a aceitagdo
por parte do nomeado e pelo qual se visa o preenchimento de um lugar do quadro. (alinea 1 e 2
do Art 25°do Decreto-Lei n° 39/2109, de 27 de Julho da Legislacdo Cabo-Verdiana para o
Sector da Saude. Vol.1lI)

Condicdes Gerais

S&o requisitos para o ingresso na Administragdo Publica:

a) Nacionalidade Cabo-Verdiana, quando ndo dispensada pela constituicdo, convencgéo
internacional ou lei especial;
b) Idade ndo inferior a 18 anos;

¢) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao especifico da respectiva funcéo;
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d) Nao estar inibido do exercicio de funcGes publicas ou ndo estar interditado para o

exercicio daquelas que se propbe desempenhar;

e) Habilitagdes literérias legalmente exigidas.

Para o exercicio de determinadas funcdes podem exigir-se requisitos especiais, designadamente,
de idade.

Quando previsto em lei especial, nos termos nela estabelecidos, a ndo reunido superveniente de
qualquer dos requisitos previstos nos numeros anteriores faz cessar a relacdo juridica de
emprego na Fungdo Publica. (Art 26°do Decreto-Lei n® 39/2109, de 27 de Julho da Legislacao

Cabo-Verdiana para o Sector da Saude. Vol.ll)

Processo Individual

No inicio de fungdes, o novo colaborador deverd facilitar ao Servico de Gestdo de Recursos
Humanos os documentos abaixo indicado e preencher os formularios necessarios, para a
constituicdo do seu dossier de trabalho:
v’ Certificado de Habilitacoes
Curriculum Vitae
Copia do Bilhete de Identidade
Copia da Declaragdo de NIF
Copia do Cartdo do INPS (se ja o tiver)
Copia da Carta de Conducéo (opcional)
Ficha de Colaborador
Registo Criminal
Atestado Médico

AN N N N N RN

Atestado de Vacina

Horario de Trabalho

O horaério de trabalho estd fixado em 40 horas semanais, sendo o sabado dia de descanso
complementar e o domingo dia de descanso obrigatério, para o quadro comum. Para Carreira
especial rege-se pelo regulamento proprio.

Podem ocorrer determinadas situacBes em que o Domingo deixa de ser o dia de descanso

semanal, como é o caso de:
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e Quando for necessario assegurar a continuidade de servicos que nao possam ser
interrompidos;

e Para o pessoal dos servicos de limpeza ou adstrito a outros trabalhos preparatérios e
complementares que devam ser necessariamente efectuados no dia de descanso dos
restantes trabalhadores;

e Para guardas e porteiros, etc.

O registo de entrada e saida do local de trabalho — marcacdo de ponto — sera efectuado, pelo
sistema de “Reldgio de Ponto”, que registara todas as entradas e saidas das instalagdes, e para o
qual sera entregue um cartdo pessoal e intransmissivel a cada trabalhador, existindo um
documento, especifico que regulamenta a sua utilizacao.

Poderdo, pontual efou transitoriamente, existirem outras solu¢bes para o controlo da

assiduidade.

Cartéo de ldentificagéo

Todos os colaboradores do Ministério da Saide possuem um cartéo de identificacdo. Em casos de
extravio deveréd de imediato (num prazo maximo de 24 horas) informar os Servicos de Gestdo

dos Recursos Humanos, que lhe fornecerdo um novo cartéo.

Exemplo de um cartdo do Ministério da Salde:

Ministerio

4 SSAUDE

Foto

MNome:

Sector: Servico de Gestdo
de Recurscs Humanos
Funcdo :Ajudanfe
Servicos Gerais

Seu uso é pessoal e intransmissivel!
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Retribuicéo

A remuneragdo dos funcionérios que exergcam fungbes ao abrigo de relagfes juridicas de

emprego publico € composta por:

a)

b)

Remuneracdo base é o montante pecuniario correspondente ao nivel remuneratorio,
conforme os casos, da posicdo remuneratéria em que o funcionéario se encontra na
categoria de que € titular ou do cargo exercido em comissdo de servi¢o. A remuneragdo
base é referenciada & titularidade, respectivamente, de uma categoria e ao respectivo
posicionamento remuneratério do funcionamento ou a de um cargo exercido em
comisséo de servigo.

Suplementos remuneratorios; sdo retribuicbes concedidas na fungdo de
particularidades especificas da prestacdo de trabalho e s6 podem ser considerados 0s
que se fundamentem expressamente em lei. Na fixacéo das condigdes de atribui¢do dos
suplementos é proibida a sua indexagdo & remuneracdo base, sem prejuizo da sua
actualizacéo periddica.

Prémios de desempenho; sdo atribuidos aos funcionarios que obtenham classificagdes
mais elevadas na avaliacdo de desempenho. Podem ser atribuidos em prémio
pecunidrio, de prestacdo unica, no quadro das disponibilidades orgamentais destinadas a
esse fim. Podem existir outros sistemas especificos de recompensas pelo desempenho os

quais poderdo ter também em consideracdo os resultados de equipas.

Os funcionérios tém ainda direito, nos termos da lei, a prestacfes sociais. Ndo é permitida a

atribuicdo de qualquer tipo de abono que nédo se enquadre nas componentes referidas nos alineas

anteriores.

A afixacdo ou alteracdo das componentes do sistema retributivo podem ser objecto de

negociacdo colectiva anual nos termos da lei e constardo de regulamento. (Art.63% 69° do

Decreto-Lei n° 42/VI11/2009, de Julho da Legislacdo Cabo-Verdiana para o Sector da Saude.

Vol.Il)

Férias

Os funcionarios tém direito, em cada ano civil, a um periodo de férias remuneradas, 22 dias

Gteis (ver legislacdo). O direito a férias deve efectivar-se de modo a possibilitar a recuperagdo

fisica e psiquica dos funcionérios e assegura-lhes condi¢cbes minimas de disponibilidade

pessoal,

de integracdo na vida familiar e de participacéo social e cultural.
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O direito a férias é irrenunciavel e o seu gozo efectivo ndo pode, em regra, ser substituido por
qualquer compensacao econdmica, ainda que com o acordo do interessado. (Art.71° do Decreto-
Lei n° 42/V11/2009, de Julho da Legislacdo Cabo-Verdiana para o Sector da Saude. Vol.ll)

Faltas
Em cada ano civil os funcionarios tém direito a faltar ao servico por motivos justificados

constantes da lei.

As faltas contam-se, em regra, por dias inteiros nos termos estabelecidos por diploma a
regulamentar. (Art.72° do Decreto-Lei n° 42/VI1/2009, de Julho da Legislacdo Cabo-Verdiana

para o Sector da Saude. Vol.Il)

Faltas justificadas
Consideram-se justificadas as seguintes faltas:

a) Até 6 (seis), por ocasido do casamento devendo o facto ser comunicado ao superior
hierarquico imediato do funcionario com uma antecedéncia minima de 15 (quinze) dias;

b) Até 8 (oito), por motivo de falecimento do conjugue, unidos de facto ou de parente ou
afim do 1° grau da linha recta;

c) Até 3 (trés), por motivo de falecimento de parente ou afim em qualquer outro grau da
linha recta e no 2° e 3° grau da linha colateral;

d) Até 3 (trés) consecutivas, por motivo de doenga comprovada por declaragdo médica, ou
de técnico das instituicdes destinadas a reabilitar a toxicodependéncia ou alcoolismo,
certificada pelo servigo respectivo;

e) Mais 3 (trés) e até 30 (trinta) consecutivas, por motivo de doenga comprovada por
atentado médico;

f) Duas por cada prova de exame que o funcionério tenha que prestar, sendo uma no dia
da realizacdo da prova e outra no dia imediatamente anterior, bem assim as datais na
estrita medida das necessidades impostas pelas deslocages para prestar provas de
exame ou avaliacdo de conhecimento;

g) As datas para prestacdo de provas de concurso publico no &mbito dos servigos
abrangidos pelo artigo 1° do presente diploma;

h) Duas ocasides do nascimento de um filho, devendo o facto ser comunicado ao servico
no préprio dia em que ocorrer 0 nascimento ou, excepcionalmente, no dia seguinte, e

justificada por escrito logo que o funcionario se apresente ao servico;
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i) As ocorridas durante o periodo de incapacidade de trabalho de funcionarios ou agentes
vitimas de acidentes considerados de servico;

j) Até 15 (quinze) por ano, para prestar assisténcia inadiavel e imprescindivel em caso de
doenca ou acidente, a membro do agregado familiar do funcionério;

k) As motivadas pelo tempo necessario para a doacao de sangue;

1) As datas pelos funcionarios pertencam a associacdes humanitarias, durante os periodos
necessario para ocorrer a incéndio ou a qualquer outros acidentes em que a sua presenca
seja exigida pelos regulamentos aplicaveis, devendo a justificacdo ser feita mediante
apresentacdo da declaracdo da respectiva associagdo no prazo de 48 (quarenta e oito)
horas em que o funcionério esteve ocupado e bem assim a indicacdo dos factos;

m) As motivadas pelo cumprimento de obrigac6es legais ou por imposicdo de autoridade
judicial, policial ou militar;

n) As datas por motivo de prisdo preventiva;

0) Um por més por conta do periodo de férias, do préprio ano ou do seguinte, se tiver ja
gozado as férias no ano em que ocorrem as faltas;

p) As datas no exercicio do direito a greve

g) As que forem prévias ou posteriormente autorizadas pelo dirigente, ndo podendo em
caso algum ultrapassar 6 (seis) dias em cada ano civil e um dia por més;

r) As que resultam do crédito de horas concedido aos representantes sindicais dos
funcionarios no mesmos termos da legislacao laboral,

s) As ndo imputaveis ao funcionario, determinadas por facto qualificado como calamidade
publica pelo conselho de Ministros, ou por motivos ndo previstos no presente diploma
gue impossibilitem o cumprimento do dever de assiduidade ou o dificultem em termos
gue afastem a sua exigibilidade;

t) As dadas por maternidade ou paternidade e adopg&o;

u) As dadas para consultas pré - natais, podendo ser exigida a apresentacdo de documento
comprovativo da realizagdo de consulta;

v) As dadas pelo praticante desportivo em regime de alta competi¢éo

Faltas injustificadas e respectivos efeitos
Consideram-se injustificadas:

a) Todas as faltas dadas por motivos ndo previstos n.°1 do artigo 15°
b) As faltas dadas ao abrigo do artigo 15° ndo justificadas nos termos do presente capitulo,
designadamente, quando ndo seja apresentada prova ou quando o motivo invocado seja

comprovadamente falso;
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As faltas injustificadas, para além das consequéncias disciplinares a quem passam dar lugar, ndo
contam para efeitos de antiguidade e implicam a opcdo entre perda das remuneracOes

correspondentes aos dias de auséncias, ou o0 seu desconto nas férias.

Licencas

Considera-se licenca a auséncia prolongada do servico, mediante autorizag&o.

A concessdo de licenca depende do pedido do interessado e do despacho da autoridade

competente, sem prejuizo do disposto na lei sobre o deferimento tacito.
Tipos de Licencas

a) As licengas podem revestir as seguintes modalidades:

b) Licenga sem vencimento até 90 (noventa) dias

c) Licenga sem vencimento até 3 (trés) anos;

d) Licenga sem vencimento de longa duracéo;

e) Licenga sem vencimento para acompanhamento de cénjuge colocado no estrangeiro;
f) Licenca sem vencimento para exercicio de fungdo em organismos internacionais;

g) Licenca extraordinéria;

h) Licenca para formagdo.
A concesséo de licengas depende sempre de prévia ponderagdo da conveniéncia de servico.

O tempo de servico como contratado é computado para perfazer o necessario & concessao de
licencas desde que tenha sido imediatamente seguido de situacdo que permita gozar a espécie de

licenca considerada.

Formacéo Profissional
A formagdo profissional na Administracdo Puablica desenvolve-se num quadro integrado de

gestdo e de racionalizacdo dos meios formativos existentes.

A Administracdo Publica fomenta e apoia iniciativas e desenvolve programas de formagéo
profissional com caracter sistémico, articulando as prioridades de desenvolvimento dos servigos

com os planos individuais de carreira.
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A formacdo profissional da funcdo publica pode enquadrar iniciativas com universidades,
institutos superiores de formacdo, politécnico, agentes sociais, associagdes publicas e sindicais,

de forma a promover o dialogo social e optimizar 0os meios e 0s recursos afectos.

Na prossecucao de uma politica global de formac&o a lei deve especificar as situacdes para cujo
ingresso e acesso seja obrigatoria a titularidade de formacao adequada.

Na elaboracdo dos planos de actividades e face aos objectivos anuais a prosseguir, devem os

Servicos e organismaos prever e orcamentar programas de formacao profissional.

O orcamento do estado, os orgamentos dos Municipios, dos institutos e das empresas publicas
devem contribuir para o financiamento da formacéo inicial e continua dos seus funcionérios e
trabalhadores. (At.° 57 do Decreto-Lei n°42/V11/2009, de Julho da Legislagdo Cabo —Verdiana
para p Sector da Salde Vol.lI)

Avaliacao de Desempenho
A avaliacdo de desempenho é o conjunto de procedimentos tendentes a apreciar e qualificar o

grau de capacitacdo dos funcionarios no decorrer do exercicio das suas fungdes.

No processo de avaliacdo de desempenho, o funcionéario deve conhecer os indicadores de

resultados respeitantes a apreciacdo e qualificacdo do seu trabalho.

Os indicadores de resultados devem ser objectivos e conformes com as funcBes inerentes ao

cargo que ocupa o funcionario a avaliar.

1. A avaliacdo de desempenho rege-se pelos seguintes principios:

a) Exceléncia e qualidade do servico;

b) Universalidade, assumindo-se como um sistema transversal a todos 0s servigos,
organismos e grupos de pessoal na Administragdo Directa e Indirecta do Estado e da
Administracdo Local Autarquica;

c) Responsabilizacdo e desenvolvimento, dos dirigentes e funcionarios no desempenho das
suas funcdes;

d) Reconhecimento, motivacao, e valorizagdo das competéncias e do mérito;

e) Transparéncia, assentando em critérios objectivos, regras claras e amplamente

divulgadas
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f) Coeréncia e integracdo, suportando uma gestdo integrada de recursos humanos, em
articulacdo com as politicas de recrutamento e seleccdo, formacgdo profissional e de

desenvolvimento da carreira.

2. A avaliacdo de desempenho tem como objectivos:

a) Promover a exceléncia e a melhoria continua dos servicos prestados aos cidaddos e &
comunidade;

b) Responsabilizar e reconhecer o mérito dos dirigentes e dos funcionarios em funcéo da
produtividade e resultados obtidos, ao nivel da concretizacdo de objectivos, da
aplicacéo de competéncias e da atitude pessoal demonstrada;

c) Diferenciar niveis de desempenho, fomentando uma cultura de exigéncia, motivagdo e
reconhecimento do mérito;

d) Potenciar o trabalho em equipa, promovendo a comunicacdo e cooperagdo entre
servicos, dirigentes e trabalhadores;

e) Identificar as necessidades de formacgdo e desenvolvimento profissional adequadas a
melhoria do desempenho dos organismos, dirigentes e funcionarios;

f) Fomentar oportunidades de mobilidade e evolucdo profissional de acordo com a
competéncia e 0 mérito demonstrados;

g) Promover a comunicagao entre as direc¢Oes ou chefias e os respectivos colaboradores;

h) Fortalecer as competéncias de lideranca e de gestdo, com vista a potenciar 0s niveis de

eficiéncia e qualidade dos servicos.
A avaliacdo do desempenho é obrigatoriamente considerada para efeitos de:

a) Evolucéo a carreira;

b) Celebracdo de novos contractos ou renovacgao dos contractos.

A renovacdo de comissdo de servico dos titulares de cargos de direccéo intermédia depende do

resultado da avaliacdo de desempenho e do grau de cumprimento dos objectivos fixados.

A insuficiéncia de desempenho, revelada na atribui¢do de avaliagcbes negativas em dois anos
consecutivos, consubstancia violagdo grave e reiterada de deveres profissionais, podendo
constituir causa de cessagdo da relacdo de emprego publico. (At.° 59 e 60 do Decreto- Lei
n.°42/V11/2009, de 27 de Julho, Legislacdo Cabo-Verdiana para o Sector da Saude Vol. I1)
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Deontologia profissional

No exercicio das suas funcdes, os funcionarios estdo exclusivamente ao servico do interesse
publico, definido pelos 6rgdos competentes e subordinados a Constituicdo e a lei, devendo agir
com especial respeito pelos principios de justica, imparcialidade e proporcionalidade, na
observancia pelos direitos e interesses legalmente protegidos dos particulares e igualdade de
tratamento de todos os utentes, bem como ter uma conduta responsavel e actuar com
observancia dos valores éticos referidos no artigo anterior, de forma a assegurar o respeito e

confianca da sociedade.

A vinculagdo exclusiva ao interesse publico ndo afecta ou limita a vida privada do funcionario

ou o0 exercicio dos seus direitos quando fora do exercicio das respectivas fungoes.

O funcionéario integrado numa estrutura administrativa, deve ter sempre presente que isso 0
vincula & funcédo publica e o obriga a prestigia-la e a defendé-la, designadamente na preservagéo
dos seus valores éticos e da sua coesdo, unidade e disciplina. (Art.° 8° Decreto Lei
n°42/\V11/20099, de 27 de Julho — Legislagdo Cabo — Verdiana para o sector da Saude — Vol.Il)

Valores:
o Espirito de servir
e Exceléncia
e Integridade
e Lideranca
e Respeito pelas pessoas
e Responsabilidade
¢ Rigor
e Trabalho de equipa

E rege-se pelos seguintes Principios:

e Respeito e proteccdo dos Direitos Humanos

e Respeito pelos direitos dos trabalhadores

e Luta contra a corrupgdo

e Erradicacdo de todas as formas de exploracdo

e Erradicacdo de todas as préticas discriminatorias

o Responsabilidade na defesa e proteccdo do meio ambiente
e Contribuicdo para o desenvolvimento sustentavel

e Contribuicdo para a boa gestdo dos recursos disponiveis
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Instrumentos de Trabalho

O Ministério da Saude disponibiliza os instrumentos de trabalho adequados ao desempenho da

funcao.

Sistemas Informaticos

Na utilizacdo de computador de trabalho o seu responsavel tera ja providenciado as permissdes
necessarias, tais como pasta de rede a aceder, instalagdo de programas, sistemas especificos e

caixa de correio electronico.

Apresentacdo

No desempenho das funcgdes, deve o colaborador apresentar-se com aspecto limpo e cuidado,
com vestudrio adequado. No caso de serem fornecidos uniformes, devem as mesmas ser
preservadas, dando-lhe sempre um uso adequado e utilizar sempre os equipamentos de

proteccao individual, bem como saber usar adequadamente 0s instrumentos de seguranca.

Deslocacdes e estadas

Tem direito ao abono de ajudas de custo diarias os funcionérios ou agentes da administrag&o,
quando deslocados do seu domicilio profissional por motivo de servico publico.

O pessoal a que se refere o artigo 2° do Decreto —Lei n°® 154/81 de 31 de Dezembro, sera
abonado de ajudas de custo didrias de quantitativo igual ao previsto para os funcionarios
incluidos nas categorias correspondentes as letras <A> e <E> da tabela.

Aos funcionéarios que se desloquem ao exterior em missdo de nivel ministerial, chefiando
delegagdes em substituicdo de um membro de Governo, serdo abonados de ajudas de custo
diarias de quantitativo igual ao previsto para os membros do Governo. (At°1°Decreto

n.°204/91,de 30 de Dezembro Legislacdo Cabo Verdiana para o sector da satde — Vol.Il)
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VII - LEGISLACAO UTIL

Legislacdo Cabo — Verdiana Para a Saude Vol.I - 2010;
Legislacdo Cabo — Verdiana Para a Satde Vol.ll - 2010;

Decreto-lei n. 09/2013, de 26 de Fevereiro Plano de Cargos, Carreiras e Salarios —
PCCS - 2013

Documentos Estratégicos do MS

o Programa do Governo 2011/2016

o Politica Nacional de Satde 2006/ 2020;

o Plano Nacional de Desenvolvimento Sanitario Vol. | e Il (2012 a 2016);

o Plano Estratégico de Desenvolvimento dos Recursos Humanos para a Salde
2005 a 2014.

o Carta Sanitaria — 1999

o Manual do Delegado de Saude - 1998

Outros documentos

o Manual dos Delegados de Saude

VIII - LINKS UTEIS

o WWW.Mminsaude.gov.cv

o WWW.QOVerno.cv

o www.reformadoestado.gov.cv

o Pag. Do Ministério da Saude no Facebook:

https://www.facebook.com/?ref=logo#!/ministeriodasaude.cv?fref=ts

o Péag. do Hospital Dr. Agostinho Neto no Facebook:

https://www.facebook.com/pages/Hospital-Dr-Agostinho-Neto/423693387744836

o P4g. da Regido Sanitaria Santiago Norte no Facebook:
https://www.facebook.com/pages/Regi%C3%A30-Sanit%C3%Alria-Santiago-
Norte/276431675790564
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IX - TELEFONES UTEIS:

e GM -2610501 - IP:1501

e DNS-2610125 - 1P:1125

e DGPOG -2610128 — IP:1128

e DGFM -2610107 - IP:1107

o 1GS-2610199 —1P:1199

e SGFP-2610120 - 1P:1120

e SGRH-261019 - 1P:1119

e SEPC-2610111-1P:1111

e Programa Luta contra SIDA — 2610122 — IP: 1122
e Programa Saude & Ambiente — 2610127 — 1P:1127

e Estudos Epidemioldgicos SVEI — 2610161 — IP:1161

'. (Art.5° a 28° do Decreto-Lei n° 39/2109, de27 de Setembro da Legislagdo Cabo-Verdiana para o Sector da Satide. Vol.I
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