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Regulamento do concurso de recrutamento de Data Officer para o Departamento de
Estatistica (DES) da Autoridade de Supervisdao de Seguros e Fundos de Pensoées

O recrutamento de trabalhadores para a Autoridade de Supervisao de Seguros e Fundos
de PensGes (ASF) obedece a um procedimento concursal que pretende garantir a
transparéncia, a imparcialidade e a igualdade de oportunidades, conforme o disposto
no artigo 31.2 dos Estatutos desta Autoridade, aprovados pelo Decreto-Lei n.2 1/2015,

de 6 de janeiro.

Sao definidas neste regulamento as regras gerais do processo de recrutamento de um(a)

Data Officer para o Departamento de Estatistica — Ref.2 DES2408;

Os candidatos podem solicitar esclarecimentos recorrendo ao seguinte endereco de

correio eletronico: recrutamento.rh@asf.com.pt.

1. Regime contratual

Nos termos do artigo 30.2 dos Estatutos da ASF, aos trabalhadores da ASF aplica-se o

Cédigo do Trabalho, por via da celebragdao de um contrato individual de trabalho.

2. Anuncio de recrutamento

Os anuncios de recrutamento, publicados pelos meios habituais, estabelecem os

requisitos que enquadram o perfil pretendido, designadamente os seguintes:

a. perfil requerido — requisitos minimos de cardter obrigatério cujo ndo
preenchimento determina a exclusdo do candidato do processo de recrutamento;

b. requisitos preferenciais — requisitos cujo preenchimento pode melhorar o
posicionamento de um candidato;

c. modo de apresentacdo e data-limite da candidatura.
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3. Processo de candidatura

A candidatura deve ser feita do seguinte modo:

a. O formulario de candidatura estd disponivel no sitio da ASF na Internet
(ASF/Recursos Humanos), por meio da hiperligacdo relativa ao processo de
recrutamento;

b. O formuldrio deve ser totalmente preenchido e submetido, anexando-se os
respetivos comprovativos das habilitagdes académicas (incluindo a classificagao
final e as classificagdes nas diversas disciplinas da licenciatura e formacao
complementar) e outras certificacdes que atestem a veracidade das informacdes
constantes no curriculo;

c. Todas as candidaturas devem ser apresentadas em portugués, com uma carta de
motivacdo, um curriculum vitae detalhado e os certificados académicos referidos
na alinea anterior;

d. A candidatura fora de prazo, a prestacao de falsas declara¢gdes ou o ndo envio de
documentos comprovativos determinara a exclusao do candidato do processo de
recrutamento;

e. Em caso de dificuldade no preenchimento ou no envio da candidatura eletrénica
deverad ser contactada a ASF por meio do seguinte endereco de correio eletronico:

recrutamento.rh@asf.com.pt.

4, Jari

Para acompanhamento do processo de recrutamento é constituido um jari de, no
maximo, cinco elementos, incluindo um elemento da unidade organica interessada no
recrutamento, bem como elementos de outras unidades organicas. Nas entrevistas
pode ainda estar presente um técnico de recursos humanos, para avaliar o perfil

psicolégico dos candidatos.

Os elementos do juri poderdo ser substituidos caso estejam impedidos de participar em

alguma das fases.
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5. Métodos de selecao

O método de selecdo do presente procedimento tera as seguintes fases:

1. Avaliagdo curricular das candidaturas, por meio da qual se procedera a analise da
informacgao prestada, nomeadamente da constante do curriculum vitae, da carta
de motivacdo e dos certificados, bem como dos outros documentos
eventualmente fornecidos no processo de candidatura. Desta avaliacdo pode
resultar a exclusdao do candidato;

2. Caso a avaliagdo curricular efetuada nos termos da alinea anterior ndo permita a
seriacdo minima dos candidatos, é efetuada a avaliacdo -curricular do
cumprimento dos requisitos preferenciais;

3. Entrevista, feita apenas a parte dos candidatos aprovados na fase anterior, a
convocar em grupos sucessivos, cada qual com um maximo de cinco candidatos,
por ordem decrescente de classificacdo da avaliacdo curricular, na qual se
pretende avaliar as competéncias técnicas e comportamentais. Quando as
necessidades de recrutamento sejam satisfeitas, é dispensada a entrevista dos
restantes candidatos, os quais sdo considerados excluidos;

4. Realizacado de outras entrevistas ou avaliagdes, se assim for determinado.

6. Avaliacgao curricular

A avaliacdo curricular conduz a classificacdo dos candidatos, feita nos seguintes termos:

a. Aavaliagdo do perfil exigido dos candidatos tem como base uma avaliagcdao de; Nao
cumpre - 0 pontos; Cumpre — 1 ponto;

b. Serdo imediatamente excluidos do concurso todos os candidatos que tenham zero
em algum dos requisitos do perfil requerido;

c. Caso a avaliagdo curricular efetuada nos termos dos numeros anteriores nao
permita uma seriacdo minima dos candidatos, é efetuada uma avaliacao curricular
adicional com base nos requisitos preferenciais:

Nao cumpre - 0 pontos; Cumpre — 1 ponto;
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d. O juri pode deliberar a definicdo de uma classificacdo superior a minima exigida
como critério de triagem, face a qualidade e quantidade de candidaturas
existentes;

e. O juri pode entrevistar apenas parte dos candidatos aprovados na fase anterior, a
convocar em grupos sucessivos, cada qual com um maximo de cinco candidatos,
por ordem decrescente de classificacdo da avaliacdo curricular, na qual se
pretende avaliar as competéncias técnicas e comportamentais dos candidatos.
Quando as necessidades de recrutamento sejam satisfeitas, é dispensada a

entrevista dos restantes candidatos, que sdo considerados excluidos.
7. Entrevista de selegao

Na entrevista de selecdo sdo avaliadas a experiéncia profissional (EP), as competéncias
técnicas (CT), as competéncias comportamentais (CC) e a motivac¢do para a fungao (MF),
por meio de questdes que atestem o nivel de proficiéncia nas competéncias avaliadas.
O juri, em complemento, pode solicitar a realizacdo de testes para afericio dos

conhecimentos técnicos.
Considera-se:

o Experiéncia profissional (EP) — Conjunto de fungdes e responsabilidades
exercidas ao longo da carreira profissional.

o Competéncias técnicas (CT) — Conjunto de aptiddes e conhecimentos técnicos.

o Competéncias comportamentais (CC) — Conjunto de predisposicdes, capacidades
e comportamentos adequados a fungao.

o Motivacdo para a funcdo (MF) — Expectativas profissionais e potencial de

desenvolvimento profissional e pessoal face as responsabilidades da fungao.

A avaliacdo da entrevista é realizada numa escala de 1 a 5 para cada uma das

componentes, sendo:

1 - Insuficiente;

2 — Pouco satisfatdrio;
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3 — Satisfatorio;
4 — Bom;

5 — Muito bom.

A classificacao da entrevista é efetuada de acordo com a seguinte forma de cdlculo:

(EP x 35%) + (CT x 25%) + (CC x 20%) + (MF x 20%)

8. Aplicacao de testes de aptidoes e de avaliagao psicoldgica

No decorrer do processo, poderd ser solicitada a realizacdo de testes ou outras
entrevistas, sobre outras valéncias consideradas importantes para a avaliacdo dos

candidatos.

9. Relatédrio de adequagdo funcional

O relatdrio de adequacdo funcional agrega o parecer do juri, um relatério referente ao
perfil psicolégico dos candidatos ou os resultados dos testes psicométricos, quando

aplicaveis.

10. Selec¢do do candidato

Tendo como base o relatério de adequacgao funcional, o Conselho de Administracao da

ASF delibera sobre o candidato selecionado.

11. Comunicacao dos resultados

Por razées de confidencialidade e protecdo de dados pessoais, os resultados ndo serao
publicitados no sitio da ASF na Internet. Sera enviada uma mensagem eletrdnica para

cada candidato com informacado sobre o resultado do processo de recrutamento.

12. Desisténcia do processo de recrutamento

Se o candidato selecionado desistir do processo, a ASF podera apresentar convite ao

candidato que imediatamente a seguir estiver melhor classificado.
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13. Constituicao de bolsa

A ASF podera, mediante consentimento, manter os dados dos candidatos ndo
selecionados, tendo em vista a constituicdo de uma bolsa que poderd ser considerada
pela ASF para o preenchimento de uma eventual vaga futura em funcdo com perfil

compativel.

O consentimento pode ser retirado a qualquer momento através dos contactos da ASF,

sem prejuizo da licitude do tratamento efetuado com base no consentimento prévio.
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