AN 4

CONSELHO DE MINISTROS

Decreto-Lei n.° 30/2025
de 22 de setembro

Sumario: Estabelece normas e principios aplicaveis aos processos administrativos relativos aos
atos de gestdo de recursos humanos da Administragdo Publica central e regulamenta a respetiva
tramita¢ao nao informatizado.

O Decreto-Lei n.° 64/97 de 6 de outubro, estabelece normas relativas a instrucao, decisao e
publicagdo de atos de gestdo de recursos humanos no ambito da Administracdo do Estado com o
objetivo de agilizar os procedimentos administrativos referentes a gestdo dos recursos humanos

na Administragdo Publica.

Passadas mais de duas décadas sobre a sua vigéncia, ¢ num contexto de maiores exigéncias
causadas pelo impacto das novas tecnologias onde resulta alterada profundamente a nogdo do
tempo, de seguranca e prioridade do servigo publico, impde revisitar o regime desses
administrativos dando primazia a rapidez na sequéncia de atos que conduzem a resolugdo final
encurtando prazos e circuitos, sem deixar de se respeitar os principios fundamentais do
procedimento administrativo, tais como a legalidade, a transparéncia, a equidade e a prossecugao

do interesse publico.

A racionalizagdo e a modernizagdo da Administragdo Publica constituem vetores essenciais para
a consolidacdo de uma gestdo publica eficiente, transparente e orientada para resultados. Neste
ambito, a gestdo dos recursos humanos assume particular relevancia enquanto instrumento
estratégico de valorizacdo do capital humano e de fortalecimento da capacidade administrativa do
Estado.

O presente diploma estabelece as normas gerais aplicaveis a tramitacdo dos processos
administrativos relativos aos atos de gestdo dos recursos humanos, com vista a simplificagdo dos

procedimentos e a melhoria da eficacia da Administragao Publica central direta e indireta.

Neste contexto, consagram-se os principios fundamentais da legalidade, transparéncia,
imparcialidade, celeridade e boa-fé, que devem nortear toda a tramitagdo processual, a0 mesmo
tempo, que se define com clareza o papel das entidades intervenientes, os documentos

instrutdrios exigidos, as fases do processo e os respetivos prazos.

Este diploma representa um passo decisivo na consolidacdo de uma Administragdo Publica
moderna, eficiente e centrada no mérito, na valorizacdo profissional e na prestacdo de servicos

publicos de qualidade.
Assim,

Nos termos da alinea a) do n.° 2 do artigo 204° da Constitui¢do, o Governo decreta o seguinte:
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CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1°
Objeto

O presente diploma estabelece normas e principios aplicaveis a tramitacdo dos processos
Administrativos relativos aos atos de gestdo de recursos humanos, doravante designado apenas

por processo, na Administrag@o direta e indireta do Estado relativas:

a) Ao provimento do pessoal no regime de carreira por nomeac¢do ou por contrato de

trabalho por tempo indeterminado;

b) Ao provimento do pessoal no regime de Emprego mediante contrato de trabalho a

termo resolutivo;

¢) Ao provimento do pessoal dirigente e equiparado em comissdo de servigo ou por

contrato de gestao;

d) Ao provimento de pessoal do quadro especial em comissdo de servico ou mediante

contrato de gestao;

e) A mobilidade funcional;

f) Ao desenvolvimento profissional;
g) A cessagdo de fungdes;

h) Ao regresso da situacdo de licenga sem vencimento de longa duracdo, licenca sem
vencimento para acompanhamento do conjuge no exterior, licenca sem vencimento para
exercicio de fungdes como funcionario e agente de organismo internacional e regresso de
licenga sem vencimento para formagdo de funcionarios ou agentes dos servigos centrais

desconcentrados ou autdbnomos e dos institutos publicos do Estado.
Artigo 2°
Ambito objetivo
O regime juridico estabelecido no presente diploma aplica-se aos servigos:
a) Da Administracdo direta do Estado;

b) Da Administracdo indireta do Estado.
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Artigo 3°
Ambito subjetivo e exclusio

1 - O presente diploma aplica-se aos processos administrativos relativos aos atos de gestdo dos
recursos humanos relativos aos funciondrios integrados nas carreiras do regime geral ou do

regime especial, agentes, pessoal dirigentes e pessoal do quadro especial, quando aplicavel.

2 - O presente diploma aplica-se ainda aos processos administrativos relativos aos atos de gestdo
dos recursos humanos relativos aos trabalhadores integrados nos quadros privativos dos 6rgaos e

servigos da Administragdo publica indireta.

3 - O presente diploma nao se aplica ao provimento de pessoal por via da Resolugdo do Conselho

de Ministros.
Artigo 4°
Definicoes
Considera-se, também, para efeitos do presente diploma, por:
a) “Administracao Publica”, a Administra¢ao Publica direta e indireta do Estado;

b) “Administragdo Publica direta do Estado”, os servigos, organismos e instituicdes do
Estado que tém por missdo a satisfag@o direta das necessidades coletivas, incluindo os de

natureza central e desconcentrados ou periféricos;

¢) “Administracao Publica indireta do Estado”, os servicos, organismos e instituicdes do
Estado, dotadas ou nao de personalidade juridica e ou autonomia administrativa,
patrimonial e financeira, que tém por missdo prosseguir diretamente as tarefas

fundamentais do Estado, incluindo os seus servicos e fundos personalizados ou nao;

d) “Dirigente Maximo da Entidade Promotora”, pessoa singular que, ndo sendo membro
do Governo, ¢ o responsavel pela dire¢do superior de uma entidade promotora de um
processo administrativo relativo aos atos de gestdo dos recursos humanos que nao seja um
departamento governamental, nos termos da respetiva legislacdo aplicavel, integrada ou

nao no seu 6rgao colegial de administragcdo e gestao;

e) Entidade Promotora”, departamento governamental ou qualquer outro servigo,
organismo ou instituicdo da Administracdo Publica, tal como definida na alinea a) , com

competéncia para praticar atos de gestdo de recursos humanos;

f) “Servico Central”, servico, de ambito nacional, responsavel pela 4rea de recursos

humanos da Administracdo Publica que integra a estrutura organica do Departamento
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Governamental que responde pela area da Administragao Publica.
Artigo 5°
Principios

A tramitacdo dos processos administrativos relativos aos atos de gestdo dos recursos humanos

rege-se pelos seguintes principios:
a) Legalidade;
b) Justica;
¢) Isencao;
d) Imparcialidade;
e) Transparéncia;
f) Boa F¢;
g) Celeridade.
Artigo 6°
Objetivos
O presente diploma visa os seguintes objetivos:

a) Uniformizar e Clarificar os procedimentos aplicaveis a tramitacdo dos processos
administrativos relativos a gestdo dos recursos humanos na Administragdo direta e

indireta do Estado;

b) Alinhar as politicas e praticas de gestao de recursos humanos da Administragdao Publica
com as melhores praticas nesse dominio, com destaque para a os atos relativos, ao

provimento, desenvolvimento profissional, mobilidade;

¢) Promover maior celeridade na tramitacdo dos processos administrativos relativos aos
atos de gestdo de recursos humanos um desenvolvimento profissional de funcionarios da
Administracdo Publica baseado no mérito, aferido a partir do sistema de gestdo de
desempenho, e na equidade, aferida a partir do processo de avaliagdo de fungdes

subjacente a politica de remuneragdes.
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CAPITULO I

PROCESSO ADMINISTRATIVO RELATIVO AOS ATOS DE GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS

Artigo 7°
Entidades intervenientes
Sao intervenientes no processo:
a) A entidade promotora;

b) O Servigo central responsavel pela gestdo dos recursos humanos na Administragao
Publica;

¢) O Tribunal de Contas;
d) A Imprensa Nacional de Cabo Verde.
Artigo 8°
Entidade promotora
1 - A entidade promotora ¢ responsavel pela organizagao e instrugdo do processo.

2 - Para efeitos do disposto no nimero anterior, a pratica dos atos de gestdo de recursos humanos

compete ao dirigente maximo responsavel pela area de recursos humanos.
Artigo 9°
Servico central
Ao servigo central compete:
a) Rececdo, registo, analise;
b) Emissao do parecer;
¢) Remessa ao Tribunal de Contas, nos casos sujeitos a fiscalizagdo prévia dos processos.
Artigo 10°
Tribunal de Contas

O Tribunal de Contas ¢ responsavel pela fiscalizacdo preventiva dos atos a tal sujeitos.
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Artigo 11°
Imprensa Nacional de Cabo Verde

A Imprensa Nacional de Cabo Verde ¢ responsavel pela publicitagdo dos atos de gestdo de

recursos humanos da Administragdo Publica, no Boletim Oficial.
CAPITULO 11

TRAMITACAO DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS RELATIVOS AOS ATOS DE
GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS

Seccao |
Fases de tramitacao
Artigo 12°
Fases
A tramitacdo dos atos de gestdo de recursos humanos, desenvolve-se em cinco fases:

a) Instrucao;
b) Apreciagao;
¢) Fiscalizagdo preventiva;
d) Publicacao;
e) Cadastro.

Subseccao |

Fase da Instrucio
Artigo 13°
Organizacio e instrucio do processo

1 - Os processos sdo organizados e instruidos pelo servigo responsavel pela gestdo dos recursos

humanos da entidade promotora.

2 - Os processos sao organizados ¢ instruidos com documentos obrigatdrios indicados no artigo

seguinte, no prazo maximo de 8 (oito) dias.
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Artigo 14°
Documentos obrigatorios
1 - Os processos devem conter obrigatoriamente, os seguintes documentos:
a) Documento de identificagcdo pessoal ou Cartdo de residéncia, apenas para os estrangeiros;

b) Certificado de habilitacdes literarias e/ou qualificagdo profissional legalmente exigidas

para o desempenho da funcao;

c¢) Declaragdo de Atestado médico valido, para a prova da robustez fisica e perfil psiquico,
emitido pela autoridade sanitaria local, valido por um periodo de 6 (seis) meses se outro

prazo ndo for aposto no documento;

d) Declaragdo de registo criminal valido, para a prova da habilidade para o exercicio de

funcdes publicas;
e) Declaragdo de confirmagdo de disponibilidade orgamental;
f) Numero de identificagdo fiscal;

2 - No processo de provimento de pessoal em regime de carreira por nomeagdo, sdo ainda

obrigatorios os seguintes documentos:

a) Despacho de nomeacdo do membro do Governo do departamento governamental ou

dos orgaos dos servigos personalizados ou fundos autonomos interessados;
b) Uma via do extrato do despacho referido na alinea anterior;
¢) Dossier do concurso de recrutamento e sele¢do do pessoal;

d) Comprovativo de experiéncia profissional de pelo menos dois anos nos casos de

dispensa de realizacdo do estagio probatorio;

3 - No processo de provimento de pessoal por contrato de trabalho, sdo ainda obrigatdrios os

seguintes documentos:

a) Contrato de trabalho por tempo indeterminado ou contrato de trabalho a termo

resolutivo certo ou incerto;
b) Dossier do concurso de recrutamento e sele¢do do pessoal;

¢) Comprovativo de experiéncia profissional de pelo menos dois anos para os casos de

dispensa de realizacdo do estdgio probatorio para os contratos de trabalho por tempo
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indeterminado;

4 - No processo de provimento de pessoal dirigente intermédio, sdo ainda obrigatorios os

seguintes documentos:

a) Dossier concurso de recrutamento e selecdo, salvo nos casos de nomeagdo em regime

de substitui¢ao;

b) Despacho de nomeacao do membro do Governo ou Dirigente Maximo dos 6rgaos dos
servicos personalizados e dos fundos autdbnomos interessados ou Contrato de gestdo, se o

vinculo for comissao de servigo;
¢) Uma via do extrato do despacho referido na alinea anterior;
d) Contrato de Gestdo e Carta Missdo, se for por contrato de gestdo;

5 - No processo de provimento de pessoal de nomeacdo em comissdao de servico ou contratacao
do pessoal do quadro especial, para além dos documentos exigidos no n.° 1, sdo ainda

obrigatorios:

a) Despacho de nomeacao do membro do Governo ou Dirigente Maximo dos 6rgaos dos

servicos personalizados e dos fundos autonomos interessados ou Contrato de gestdo;
b) Uma via do extrato do despacho, se a nomeagao for por despacho;
¢) Contrato de Gestdo e Carta Missdo, se for por contrato de gestao.

6 - No processo de mobilidade, para além dos documentos exigidos no n.° 1, é ainda obrigatorio a
jun¢do do despacho dos membros do Governo responsaveis pelos departamentos governamentais

interessados e ou Presidentes das Camaras Municipais.
7 - No processo de regresso ao quadro de origem, sdo ainda obrigatorios:
a) Processo individual do Segundo Outorgante;
b) Requerimento do Segundo Outorgante a solicitar o seu regresso ao quadro;
Artigo 15°
Remessa do processo

Apos a instrugdo o processo ¢ remetido, pelo dirigente maximo responsavel pela area dos
recursos humanos da entidade promotora, coberto de uma nota, ao Servigo Central responsavel

pela gestao dos recursos humanos na Administracdo Publica, para efeitos de apreciacao.
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Subseccao 11
Fase da Apreciacao
Artigo 16°
Apreciacao

A apreciagdo tem por fim aferir a regularidade documental do processo, bem como verificar a

conformidade do ato com as normas administrativas e financeiras aplicaveis.
Artigo 17°
Rececio e registo

1 - Os processos em formato papel sdo entregues na rececdo do Servigo Central responsavel pela
area dos recursos humanos na Administracao Publica, devendo ser emitido um recibo de entrega

dos processos nos termos estabelecidos no Codigo de Procedimento Administrativo.

2 - Recebido o processo na rececdo do Servico Central, o mesmo deve ser encaminhado a
secretaria para efeitos de registo devendo ser submetido ao servigo de desenvolvimento dos

recursos humanos para efeitos de parecer.
Artigo 18°
Emissao de parecer

1 - Apds a apreciacdo do processo o servico de desenvolvimento dos recursos humanos do
Servigo Central, emite o parecer devendo as conclusdes ser sempre fundamentadas de facto e de
direito atestando se todos os documentos legalmente exigidos para a instru¢do do processo foram

devidamente apresentados, bem como a conformidade legal.

2 - Se da andlise do processo se constatar documentos obrigatorios em falta o Servico Central
notifica a entidade promotora e convida-a a completar o processo no prazo maximo de 48

(quarenta e oito horas) .

3 - Em caso de nao regularizacao do processo, nos termos do nimero anterior, o Servigo Central,

procede a devolucdo do processo a entidade promotora.

4 - O parecer deve ser objeto de despacho do Dirigente maximo do Servi¢o Central.
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Artigo 19°
Prazo para apreciacio do processo

Os processos sdo apreciados no prazo de 8 (oito) dias a contar do dia seguinte da data de entrada

Nesse servico.
Artigo 20°
Remessa do processo

1 - Os processos apreciados com parecer favordvel, quando couber fiscalizagdo prévia, sdo

submetidos, pelo Servigo Central, coberto de uma nota ao Tribunal de Contas.

2 - Os processos apreciados com parecer favoravel, quando ndo couber fiscaliza¢do prévia, sao

submetidos, pelo Servigo Central, coberto de uma nota a entidade promotora.
Subsecg¢ado IV
Fase da Fiscalizacao Prévia
Artigo 21°
Fiscalizacio prévia

A fiscalizacdo preventiva consiste na verificagdo da conformidade dos processos as leis em vigor

e na existéncia de cabimento em verba orcamental por parte do Tribunal de Contas.
Artigo 22°
Remessa dos processos administrativos
Apos a fiscalizacao prévia do Tribunal de Contas, processo ¢ remetido a entidade promotora.
Subseccao V
Fase da Publicitacao
Artigo 23°
Publicitacao

1 - A publicitagdo consiste na publicacdo por extrato dos atos de gestdo dos recursos humanos no
Boletim Oficial.

2 - A entidade promotora do processo administrativo relativo aos atos de gestdo dos recursos
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humanos, deve promover, a publicitagdo do ato, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, apos a

sua rececao.

3 - A publicitagdo dos processos administrativos relativos ao provimento do pessoal obedece a

forma estabelecida na Lei que estabelece o regime juridico do emprego publico.

4 - A entidade promotora dos processos administrativos relativos aos atos de gestdo dos recursos

humanos deve remeter a INCV, o extrato do despacho ou contrato em formato word e PDF.
Subseccao VI
Fase do cadastro
Artigo 24°
Cadastro

1 - O cadastro consiste no registo dos atos de gestdo dos recursos humanos sujeitos a publicacao

no Boletim oficial na Bases de dados dos recursos humanos da Administracao Publica.

2 - Apos a publicitagdo dos atos de gestdo de recursos humanos, a entidade promotora, deve no
prazo de 48 (quarenta e oito) horas, fazer o registo do ato na base de dados de gestdo de recursos
humanos da Administragdo Publica, em concertagdo com o Servico Central responsavel pela

gestdo da base de dados de recursos humanos da administragao publica.

3 - A falta de registo indicado no niimero anterior, acarreta responsabilizacdo disciplinar do
dirigente do servico central de administragdo do departamento governamental interessado ou a
unidade organica de gestdo de recursos humanos do servico auténomo ou instituto interessado

nos termos estatuto do pessoal dirigente.
CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Artigo 25°
Sistema de informacao de tramitacao dos atos de gestao de recursos humanos

1 - A tramitacdo eletronica do processo administrativo relativo aos atos de gestdo dos recursos
humanos ¢ efetuada no Sistema de informacdo de tramitacdo dos atos de gestdo de recursos

humanos desenvolvido, implementado e gerido pelo Servico Central.

2 - O Sistema de Informagao previsto no niimero anterior visa garantir a eficacia e eficiéncia na

gestao previsional de recursos humanos da Administragao Publica.
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3 - Até a implementacdo do sistema de informagdo a que se refere o n.° 1, a tramitacdo em
suporte nao informatizado dos processos administrativos relativos aos atos de gestdo de recursos

humanos da Administragdo Publica ¢ efetuada segundo as fases indicadas no artigo 12°.
Artigo 26°
Fluxo de tramitacio

A tramita¢do dos atos de gestdo dos recursos humanos na Administracdo Publica obedece o fluxo
definido no Anexo I, o qual estabelece as etapas, prazos e responsabilidades dos intervenientes,

constituindo parte integrante do presente diploma.
Artigo 27°
Incidéncia imediata do novo regime

Todos os processos que se encontrem pendentes a data da entrada em vigor do presente diploma

ficam imediatamente sujeitos as disposi¢des deste novo regime juridico.
Artigo 28°
Revogacao
E revogado o Decreto-Lei n.° 64/97 de 6 de outubro.
Artigo 29°
Entrada em vigor
O presente diploma entra emvigor no dia seguinte ao da sua publicagao.

Aprovado em Conselho de Ministros, aos 14 de agosto de 2025. Os Ministros, José Ulisses de

Pina Correia e Silva, Olavo Avelino Garcia Correia € Eurico Correia Monteiro
Promulgado em 18 de setembro de 2025.
Publique-se.

O Presidente da Republica, JOSE MARIA PEREIRA NEVES
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ANEXO 1

(A que se refere o artigo 26.°)

Fluxo

TRIBUNAL DE CONTAS
SECTOR DNAP

Verificacio da conformidade legal.

Instru¢do do processo- prazo de 8 0 de parecer- prazo de 8 Fiscalizagao prévia (conforme
dias i prazo estabelecido na Lei de
funcionamento do TC)

INCV

SECTOR

Publicagao no Boletim Oficial-

prazo maximo de 48 (horas) > St ! s
: ro - prazo maximo de
8 (horas)

A2025/51/BO87/23731 | Decreto-Lei n.° 30/2025



