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CONCURSO PARA PREENCHIMENTO DE UMA VAGA DE APOIO
OPERACIONAL _ ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Matérias para a Prova de Conhecimentos

Em conformidade com o antincio do concurso e com o regime aplicavel aos procedimentos
concursais, torna-se publico que a Prova de Conhecimentos do concurso para o cargo de
Assistente Administrativo incidira sobre as seguintes maté:ias:

1. Comissio Nacional de Protec¢io de Dados (CNPD)

e Natureza, missio ¢ atribui¢des da Comissio Nacional de Prote¢do de Dados:
o Papel da CNPD no sistema institucional cabo-verdiano.

2. Nogdes Gerais sobre Protecio de Dados Pessoais

» Conceito de dados pessoais;

 Principios fundamentais da protegfio de dados pessoais;

 Deveres de confidencialidade ¢ protegéo da informagio;

* Boas praticas no tratamento de dados pessoais no exercicio de fungdes
administrativas.

3. Gestdo Administrativa e Apoio aos Servicos

e Organizagdo e gestdo de processos;

» Registo, tramitagdo e controlo de expedientes;

e Elaboragéo e organiza¢io de documentos:

* Atendimento ao publico e comunicagio institucional;
e Nogdes basicas de protocolo administrativo.

4. Arquivo e Gestdo Documental

» Nogdes fundamentais de arquivo fisico e digita!;
» Classificagdo, conservagdo e consulta de documentos:

» Confidencialidade da informagdo e dever de sigilo profissional; (
e Boas praticas na gestio documental. /
\'\



5. Fungdo Administrativa e Principios Gerais de Atuacio

« Principios da legalidade, imparcialidade, transparéncia e prossecu¢do do interesse
publico;

» Nogoes gerais sobre organiza¢do e funcionamento dos servigos;

» Deveres gerais no exercicio de fun¢des administrativas.

e Nogdes gerais sobre procedimento administrativo:

* Responsabilidade no exercicio de fungdes administrativas.

Nota Final

As matérias acima indicadas destinam-se a avaliar conhecimentos diretamente relacionados
com o exercicio das fungdes inerentes ao cargo de Assistente Administrativo.

Informa-se que, dependendo da natureza e especificidade dos temas abordados, a prova de
conhecimentos poderd adotar um formato misto, integrando questdes de multipla escolha e
questdes de desenvolvimento.

Praia, 13 de fevereiro de 2026
Pelo Presidente do Jari do concurso
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