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Procedimento concursal comum para o preenchimento de 6 (seis) postos de trabalho com
vinculo juridico de emprego publico, por tempo indeterminado, na categoria de assistente
técnico, para o exercicio de fungdes no Instituto Nacional de Investigagdo Agraria e Veterinaria,
I.P.

No dia 3 de janeiro de 2025, reuniu o jari do procedimento concursal para o preenchimento de
6 postos de trabalho, na carreira e categoria de assistente técnico, do mapa de pessoal do
Instituto Nacional de Investigag3o Agraria e Veterinaria, I.P. {INIAV), designado pelo Despacho
da Vogal do Conselho Diretivo do INIAV, de 15 de outubro de 2024, exarado na Informagdo n.2
011/GIC/2024, de 14/10/2024, restrito a trabalhadores que jé sejam detentores de contrato de
trabalho em func¢des publicas por tempo indeterminado.

Caracterizagdo do posto de trabalho:

Atividades relacionadas com rece¢do e-registo' de amostras e apoio a clientes.

Ref.2 a) 3 Postos de trabalho para exercicio de fungBes no Polo de Inovagéo de Vairdo
Ref.2 b) 3 Postos de trabalho para exercicio dé funéﬁes no Polo de Inovagdo de Oeiras

1. Rececdo, conferéncia e registo informéatico de amostras destinadas a andlise e envio de
relatérios de ensaios, na drea da salide animal e seguranga alimentar;

2. Atendimento telefénico ao publico para esclarecimentos e informacéo da atividade e
dos servicos prestados pelo INIAV, 1.P.;

3. Envio, rececdio e tratamento de emails relativos a esclarec&mentos e informagdo dos
servigos prestados pelo INIAV, [.P.

Requisitos preferenciais: Facilidade de interagdo com pessoas, principalmente na area do
atendimento ao publico direto e indireto.

O jari tem a seguinte composicdo:
Presidente: Maria Helena Moura Pinto, Dirigente intermédio de 22 grau.

1.2 Vogal efetivo: Rosa Maria Bonzinho dos Ramos, Dirigente Intermédio de 12 grau {substitui o
Presidente nas suas faltas e impedimentos).

2.2 Vogal efetivo: Cristiana Paula Barbosa Mendes, Técnica Superior.

Vogais Suplentes: Maria Margarida Gama de Macedo Pinto e Francisco Jose Quirino Cabrita
Jorge, Técnicos Superiores. .

A reunifio teve a seguinte ordem de trabalhos:-

1. Definicdo dos pardmetros de avaliagdo, a sua ponderagdo, a grelha classificativa e o
sistema de valoragdo final de cada método de selegdio, considerando o perfil de
competéncias do posto de trabalho;

2. Decis3o das fases que comportam os métodos de selegdo e das condigbes especificas
da sua realizagdo;

3. Defini¢do do tipo, forma e duracio da prova de conhecimento, bem como os respetivos
temas e bibliografia;

4. Definigdo dos critérios de desempate.
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Assim, considerando que:

1. Conforme o disposto no n°5 do artigo 362 da Lei de trabalho em FungGes Publicas (LTFP)
e no artigo 172 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, nos procedimentos para
constituicdo de vinculo por tempo indeterminado, em que o0s/as candidatos/as sejam
exclusivamente trabalhadores/as com vinculo de emprego publico por tempo
indeterminado, deliberou o juri por unanimidade utilizar apenas os seguintes métodos
de selecdo:

- Prova de conhecimentos — caso os/as candidatos/as ndo se encontrem no
exercicio de fungBes idénticas as caraterizadoras do posto de trabalho
concursado;

- Avaliagdo curricular quando os/as candidatos/as estejam ja no exercicio de
fungdes idénticas as caracterizadoras do posto de trabalho concursado.

- Método de selegdo complementar, de cardcter facultativo — entrevista de
avaliagdo de competéncias aplicada a todos/as osfas candidatos/as
admitidos/as ac procedimento.

Os(as) candidatos(as) referidos(as) podem afastar, referindo no formulério, a aplicac3o
do método de selecdio de avaliagdo curricular, sendo-lhes aplicavel a prova de
conhecimentos.

A Prova de Conhecimentos (PC), é destinada a avaliar os conhecimentos académicos e
ou profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a situacBes concretas no
exercicio de determinada fungdo, bem como avaliar o adequado conhecimento e
utilizagdo da lingua portuguesa. '

A Avaliacdo Curricular (AC), visa aferir os elementos de maior relevancia para o posto de
trabalho a ocupar, entre os quais a habilitagdo académica ou nivel de qualificacdo,
formag3o e experiéncia profissionais e a avaliagio de desempenho obtida.

A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (FEAC) tem caracter facultativo e visa obter
informacgdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as
competéncias consideradas essenciais para o exercicio da func3o.

2. O metodo de selecdo (PC ou AC, consoante o caso) é aplicado a todos os candidatos
admitidos ao procedimento, podendo ser complementado com a EAC.

O jdri deliberou, por unanimidade, o seguinte:
Métodos de Selecdo:

Prova de Conhecimentos: é de natureza tedrica, reveste a forma escrita e é efetuada em suporte
de papel, de realizagdo individual e com consulta de legislagdo n3o anotada. Incide sobre
contetidos de natureza genérica e especifica diretamente relacionados com as exigéncias da
fun¢do, ndo sendo permitida a utilizagcdo de teleméveis, computadores portéteis ou qualquer
outro aparelho eletrénico ou computorizado durante a sua realizagdo. A prova tera a duracio
de 60 minutos e sera constituida por 20 questGes de escolha miltipla, com 4 respostas possiveis,
admitindo para cada questdo apenas uma resposta certa, e uma de questio de
desenvolvimento. E adotada a escala de 0 a 20 valores, sendo que cada questdo é valorada com
0,8 valores, com exceg¢do da de desenvolvimento que é valorada em 4 valores.

A Bibliografia recomendada como suporte a realizagdo da PC é a constante do Anexo | & presente
Ata. A correcdo da PC é efetuada sob anonimato. Os candidatos s3o convocados
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eletronicamente para se apresentarem no local e hora de realizac3o da PC, devendo comparecer
30 (trinta) minutos antes da hora agendada. A tolerdncia para eventuais atrasos terd o limite
maximo de 15 (quinze) minutos apds o inicio da prova. A desisténcia da realizacdo da PCsé pode
ser manifestada pelos candidatos, decorridos 20 minutos sobre o inicio da prova.

Avaliaco Curricular: incidira sobre os elementos de maior relevéncia para o posto de trabalho
a ocupar, designadamente:

HabilitacBes Académicas: em que seréd considerada a titularidade de grau académico ou a sua
equiparagdo legalmente reconhecida, sendo valorizadas as dreas de Técnico de Anadlise
Laboratorial, Técnico de Tecnologias de Laboratério, Técnico de Comunicacdo e Servico Digital
ou afins.

Formac3o Profissional: em que serdo ponderadas -as agOes de formagdo e aperfeicoamento
profissional, relacionadas com a drea de atividade do posto de trabalho a ocupar, concluidas nos
Gltimos 5 anos. '

Experiéncia Profissional: em que serd considerada a experiéncia na area de atividade a que se
candidata, ponderada de acordo com a sua duragéo e enquadramento.

Avaliacio de Desempenho: em que sera consiide'rada a avaliacdo de desempenho referente ao
Gltimo ciclo avaliativo, ou seja, biénio 2021/2022.

Na avaliagdo das HabilitacBes Académicas apenas serd observado o maior grau obtido e serdo
classificadas do seguinte modo:

Habilitacdo _ Valoracdo
Sem curso de Técnico de Analise Laboratorial, curso de Tecnologias de
Laboratério, curso de Técnico de Comunicaggo e Servigo Digital ou curso 15
afim .
Com curso de Técnico de Analise Laboratorial, curso de Tecnologias de
Laboratério, curso de Técnico de Comunicagao e Servico Digital ou curso 20
afim ;

A Formacio Profissional sera avaliada de acordo com os seguintes critérios:

Descricdo da Formacdo -~ S Valoragdo
Volume de formagao evidenciado no dominic Técnico Sem formacgéo 0
de Anélise Laboratorial, Tecnologias de Laboratorio, Até 100 horas 4
Técnico de Comunicagao e Servigo Digital ou curso Superior a 100 8
afim Lt horas

Quando a duracio da formagao seja indicada:'em dias, semanas ou meses, a sua conversao sera
feita da seguinte forma:

e A cada dia de formac3o correspondem 6 (seis) horas.
¢ A cadasemana correspondem 5 (cinco) dias.
e A cada més correspondem 4 (quatro) semanas.

A Experiéncia Profissional sera avaliada de acordo com os seguintes critérios:

Descricéo da Experiéncia Valoracéo
. " - - Sem experiéncia 0
Na area de recegao, conferéncia e registo de TR 3
amostras biolégicas e/ou alimentares >
Superior a 1 ano 5
y by W _— Sem experiéncia 0
Na area de comunicagéo e atendimento ao plblico - P
Até 1 ano 3
E\'-’; g—gpkt%%zég*%s A AGRICULTURA E PESCAS By RN www.iniav.pt

Mod.CI-001/5 (04.2024)



\ Instituto Nacional de
“>. Investigacdo Agréria @
l@V Veterinério, 12

B | Superior a 1 ano I 5 ]

Quando a valoragdo da experiéncia se reporte a perfodos de tempo, nomeadamente a nimero
de anos, apenas sera observado o niimero de anos completos no desempenho das funcdes
relevantes, ndo sendo contabilizados periodos inferiores 3quela unidade.

A Avaliacdo de Desempenho seré feita de acordo com os seguintes critérios:

Avaliacéo Final ' Valoracédo
Reconhecimento de exceléncia 20
Desempenho relevante : o
Desempenho adequado 10
Desempenho inadequado 5

No caso dos candidatos que, por razbes que n3o lhes sejam imputaveis, nfo possuam avaliagdo
do desempenho relativa ao periodo a considerar; sera atribuida a classificacdo de 10 valores.

A classificagdo Final no método de selegdo “Avaliacdo Curricular” serd calculada de acordo com
a seguinte férmula:

AC=0,2HA +0,5EP + 0,2FP + 0,1AD
Em que:

AC - Avaliacdo Curricular

HA - Habilitacdo Académica

EP - Experiéncia Profissional

FP - Formagao Profissional

AD - Avaliagdo de Desempenho.

Entrevista de avaliacdo de competéncias: incidird sobre os elementos de maior relevéancia para
o posto de trabalho a ocupar, designadamente:

e Responsabilidade e Compromisso com o Servico;
Realiza¢do e Orientacdo para Resultados;
Organizagdo e Método de Trabalho;
Comunicacdo.

As competéncias comportamentais serdo aferidas com recurso a avaliagdo dos respetivos
comportamentos com recurso a avaliagdo dos respetivos indicadores comportamentais, de
acordo com o descrito no Perfil de Competéncias que se apresenta no Anexo il.

A classificacdo final no método de selegdo Entrevista de Avaliagio de Competéncias resulta da
média aritmética simples das competéncias em andlise e serd apresentada na “grelha
classificativa individual da entrevista de avaliacdo de competéncias”, Anexo il

A classificagdo final dos candidatos serd calculada de acordo com a seguinte férmula:
CF=60%PC+40%EAC ou 60%AC+40%EAC ou 100%PC ou 100%AC -

Em que:

CF - Classificagdo final

PC - Prova de conhecimentos

AC - Avaliagdo curricular
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EAC - Entrevista de avaliacdo de competéncias

3. Tipo, forma e duracdo da prova de conhecimento, bem como os respetivos temas e
bibliografia:

A prova é composta por duas partes, uma de conhecimento geral, e uma outra de conhecimento
especifico, versando sobre as seguintes tematicas:

Parte A) — Conhecimento Geral
i Lei orgénica do INIAY, L.P.
ii. Regulamento de organizagdo e funcionamento do INIAY, L.P.
Parte B} — Conhecimento Especifico
ks Boas préticas para atendimento telefénico de clientes;
ii. Boas praticas para elaboracdo de emails para comunicacio interna e externg;
iii. Procedimento de trabalho na rececdo de amostras;
iv. Procedimento de conferéncia e registo digital de informacdo de amostras.
A Bibliografia de suporte 2 realizagdo da PC é a constante do Anexo | & presente Ata.
4. Critérios de desempate:

Os critérios serdo avaliados numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoracdo até as
centésimas.

Deliberou o jdri, por unanimidade, que em caso de igualdade de classificacdo final, serdo
adotados, para além dos critérios definidos no artigo 24.-° da Portaria n.2 233/2022, de 09 de
setembro, os critérios de desempate indicados infra, pela ordem de enunciagdo:

a) Maior grau académico nas dreas de formag3o académicas preferenciais;
b) Maior grau académico noutras dreas de formag3o.

Nada mais havendo a tratar, foi lavrada a presente ata, a qual depois de lida e considerada
conforme, & assinada e rubricada pelos presentes

O Presidente 1°- Vogal Efetivo 2°- Vogal Efetivo
j . { S ‘I .
G | ‘ftw‘»c-\ ’ l\f7<~ Jv JZ DH?_& Q ey (\(\L‘).L‘ oS Jo o
/(Maria Helena Pxﬁto (Rosa Ramos) {Cristiana Mendés)
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Anexo |
Bibliografia de suporte a realizagdo da prova de conhecimentos

Parte A) — Conhecimento Geral

A legislagdo encontra-se acessivel no website do Didrio da Republica em
https://diariodarepublica.pt/dr/home) e no website do INIAV em
https://www.iniav.pt/legislacao.

- Lei orgénica do INIAV - Decreto-Lei n.2 69/2012, de 20 de margo.

- Regulamento de organizagdo e funcionamento do INIAV - Portaria n.2 392/2012, de 29 de
novembro; Deliberac¢io n.2 963/2013, de 23 de abril; Deliberacdo n.2 2079/2014, de 14 de
novembro

Parte B} — Conhecimento Especifico
A Bibliografia listada n3o é restritiva, tratando-se de uma recomendacio.

Academia AMA (Agéncia para a Moderniza¢do Administrativa) —
(https://academia.ama.gov.pt/course/view.php?id=853)

- Atendimento ao Piblico - Conceitos Gerais
https://www.calameo.com/read/00655342718f976b1c27a?authid=HHauyVgt2CW5

- Principios Fundamentais no Atendimento ao Publico
https://academia.ama.gov.pt/mod/resource/view.php?id=37243

- Atendimento ao Publico - Fases do Atendimento
https://www.calameo.com/read/006553427fdbc094e2773?authid=yCoWIONtV720

- Atender com Inteligéncia Emocional
https://www.calameo.com/read/0065534274397ca45f00d?authid=gHIcPdXg0Owzc

- A comunicagdo no atendimento: comunicag3o verbal e no verbal
https://academia.ama.gov.pt/mod/resource/view.php?id=37463

- Atender com escuta ativa
https://www.calameo.com/read/0065534272e50e01c2588authid=UbgtOVUveiVm

- Tratamento de reclamagses e gestdo de conflitos no atendimento
https://academia.ama.gov.pt/mod/resource/view.php?id=37465

- Competéncias Base no Atendimento Telefénico
https://academia.ama.gov.pt/mod/resource/view.php?id=37382

- Boas praticas no Atendimento em Suporte Digital
https://academia.ama.gov.pt/mod/resource/view.php?id=37383

- Atender no canal email https://academia.ama.gov.pt/mod/resource/view.php?id=37469

- Atender através de videochamadas
https://academia.ama.gov.pt/mod/resource/view.php?id=37470
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Anexé. I
PERFIL DE COMPETENCIAS

Designacdo da fungdo: Assistente Técnico

"1 Enguadramento @rganizacional e R :
Entidade: Instituto Nacional de Investigacdo Agréria e Veterinaria, L.P.
Unidade orgénica: Gabinete de apoio ao Cliente

Carreira: Assistente Técnico

Area de Atividade: Rececio e registo de amostras e apoio a clientes

|2 Descricao da fungao. ) : : T
1. Recec3o, conferéncia e registo informatico de amostras destinadas a anadlise e envio
de relatérios de ensaios, na drea da satde animal e seguranga alimentar;
2. Atendimento telefénico ao piblico para esclarecimentos e informagdo da atividade e
dos servicos prestados pelo INIAV, LP,;
3. Envio, rececdo e tratamento de emails relativos a esclarecimentos e informagdo dos
servigos prestados pelo INIAV, L.P.

'S Exigenciadaiitingao : R e e
HabilitacBes: Titularidade de grau académico ou a sua equiparagdo legalmente reconhecida,

sendo valorizadas as dreas de Técnico de Andlise Laboratorial, Técnico de Tecnologias de
Laboratério, Técnico de Comunicagdo e Servico Digital ou afins.

Formacado: Dominio Técnico de Andlise Laboratorial, Tecnologias de Laboratério, Técnico de
Comunicag3o e Servigo Digital ou curso afim.

Experiéncia profissional: Rececdo, conferéncia e registo de amostras bioldgicas e/ou
alimentares e/ou experiéncia na drea de comunicagdo e atendimento ao publico.

Qutras exigéncias: Requisitos do artigo 17.2 da LTFP, para acesso ao trabalho em fungdes
publicas

‘Competencia | Definicao da Compstencial | indicadares Comportamentals L.
Realizagdo e Capacidade para "cc'm_c'retizar 1. Realiza com empenho as tarefas que
Orientacdo para | com eficdcia e eficiéncia os Ihe s3o distribuidas.
Resultados objetivos do servigo e as ' 2. Estabelece normalmente prioridades
tarefas que lhe sdo- ) na sua agdo, centrando-se nas
distribuidas ; atividades com maior valor para o
' servigo.

3. Compromete-se com 0s objetivos e é
- perseverante no alcangar das metas.

4. Gere adequadamente o seu tempo
de trabalho, preocupando-se em
cumprir os prazos estipulados para as

, diferentes atividades.
Responsabilidade | Capacidade para 1. Compreende a importancia da sua
e Compromisso compreender e integrar o fungdo para o funcionamento do
com o Servigo contributo da sua atividade servigo e procura responder as
para o funcionamento do solicitacBes que lhe sdo colocadas.
Eg I;EPR[%%%%%S A ‘ AGRICULTURA E PESCAS . ; www.iniav.pt
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servigo, desempenhando as

suas tarefas e atividades de

forma diligente e disponivel

2. Responde com prontiddo e
disponibilidade as exigéncias
profissionais.

3. E cumpridor das regras
regulamentares relativas ao
funcionamento do servico,
nomeadamente hordrios de trabalho e
reunides.

4. Trata a informac&o confidencial a
gue tem acesso, de acordo com as
regras juridicas, éticas e deontolégicas
do servico.

Organizagdo e
Método de
Trabalho

Capacidade para organizar a
sua atividade, definir
prioridades e realizd-la de
forma metddica

1.-Organiza as tarefas com
antecedéncia de forma a garantir o
bom funcionamento do servico.

2. Respeita o planeamento do trabalho
e executa as suas tarefas e atividades
com vista ao cumprimento das metas e
prazos.

3. Reconhece o que é prioritario e
urgente, realizando o trabalho de
acordo com esses critérios.

4. Mantém organizados os documentos
que utiliza, segundo sistemas ldgicos e
funcionais.

Comunicagdo

Capacidade para transmitir
informagdo com clareza e
precisdo e adaptar a
linguagem aos diversos tipos
de interlocutores

1. Expressa-se oralmente de forma
clara e precisa.

2. Presta informacBes e
esclarecimentos sobre as matérias do
servico, presencialmente ou através de
outros meios de comunicagio, com
exatiddo e objetividade.

3. Adapta a linguagem aos diversos
tipos de interlocutores.

4. Demonstra respeito pelas opiniBes
alheias ouvindo-as com atencdo e
valoriza os seus contributos.
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Aneko i
Grelha classificativa Individual da Entrevista de Avaliagdo de competéncias
Nome:
Data de Entrevista:

Hora de Entrevista:

j\% —L

Ve ..
v

-
R
O

Classificacdo

Parametros de Avaliacdo da Entrevista
Entrev. 1 | Entrev. 2 | Entrev. 3

Final

Responsabilidade e Compromisso com o Servigo (RCS)

Realizagdo e Orientagdo para Resultados (ROR)

Organizagdo e Método de Trabalho (OMT)

Comunicagdo (COM)

Valorac3do Final da Entrevista {Média Aritmética Simples)

A classificac3o final da entrevista serd a que resultar da média aritmética simples, dos valores
obtidos pelo candidato em cada uma das quatro competéncias, de acordo com a seguinte
formula:

RCS + ROR + OMT + COM

EAC=
4

Fundamentacdo da classificacdo atribuida:

Os entrevistadores
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“m Institubo flacional de

R, Investigaedo Rgréria e
Qv Veterinaria, LR

Aviso

Procedimento concursal comum para o preenchimento de 6 (seis) postos de trabalho com
vinculo juridico de emprego pulblico, por tempo indeterminado, na categoria de assistente
técnico, para o exercicio de fungdes no Instituto Nacional de Investigagdo Agréria e Veterindria,
I.P.

1 - Nos termos do disposto nos artigos 30.2 e 33.2 da Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas
(LTFP), aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, conjugados com o artigo 11.2 da
Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, torna-se publico que por meu Despacho, datado de 15
de outubro de 2024, se encontra aberto, pelo prazo de 10 dias Gteis, a contar da data da
publicacdo integral do aviso de abertura na Bolsa de Emprego Publico (BEP), o procedimento
concursal comum para preenchimento de 6 (seis) postos de trabalho na categoria de técnico
superior, do mapa de pessoal do INIAV.I.P., na modalidade de contrato de trabalho em fung8es
pUblicas, por tempo indeterminado.

2 - Foi dado cumprimento ao previsto no artigd 342 do Regime de Valorizagdo Profissional dos
trabalhadores com vinculo de emprego publico (RVP), aprovado pela Lei n? 25/2017, de 30 de
maio, tendo a entidade gestora do sistema de requalificagdo (Diregdo-Geral da Administracdo e
do Emprego Publico - DGAEP), expressamente declarado a inexisténcia de trabalhadores em
situac3o de valorizagio profissional, cujo perfil se adequasse as caracteristicas dos postos de
trabalho em causa.

3 - Local de Trabalho: InstalagBes do INIAV.L.P., sitas em:
Rua dos Lagidos, Lugar da Madalena - Vairdo— 3 Postos de Trabalho —Ref.2 a)
Av. da Republica, Quinta do Marqués - Oeiras — 3 Postos de Trabalho — Ref.2 b)

4 - Prazo de validade: o concurso é valido para o preenchimento do posto de trabalho indicado
no presente aviso, e para os que vierem a ocorrer no prazo de 18 meses, contado da data de
homologacdo da lista de ordenacio final.

5 - Identificacdo e caraterizacdo dos postos de trabalho: exercicio de funcdes inerentes a carreira
e categoria de assistente técnico, grau de complexidade 2, nos termos do disposto nos artigos
86.2 e 88.2 da LTFP, nomeadamente:

1. Recegdo, conferéncia e registo informatico de amostras destinadas a andlise e envio de
relatérios de ensaios, na drea da satide animal e seguranca alimentar;

2. Atendimento telefénico ac publico para esclarecimentos e informacdo da atividade e
dos servigos prestados pelo INIAV, |.P.;

3. Envio, rece¢do e tratamento de emails relativos a esclarecimentos e informagdo dos
servicos prestados pelo INIAV, LP.

5 - Posicionamento remuneratério de referéncia - No presente procedimento concursal ndo h3
lugar a negociagdo do posicionamento remuneratério, pelo que aos candidatos que se
encontrem na categoria correspondente ao posto de trabalho publicitado ndo pode ser proposta
uma posicdo remuneratdria superior a auferida. Aos candidatos que ndo se encontrem
integrados na carreira de assistente técnico, a remuneragao base de referéncia é a 1.2 posi¢ao,
nivel 7 da tabela remuneratéria Gnica, salvo determinacdo legal em contrario.

7 — Requisitos gerais e especiais:
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