.J'l +IGUAI_

VIOLENCIA DE GENERO
M III\I\II\I

TERMOS DE REFERENCIA
TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A-FINANCEIRO/A

POSIGAO Técnico/a Administrativo/a-financeiro/a (TAF)

PROJETO +IGUAL — Combate a Violéncia de Género e Domeéstica em Sdo Tomé e Principe
LOCAL Sao Tomé, Sdo Tomé e Principe

DURAGAO 12 meses, prorrogavel por igual periodo

REFERENCIA POSIGAO +IGUAL_TAF
PRAZO CANDIDATURA 11 de margo, quarta-feira, 23h59

1. ENQUADRAMENTO

No ambito do projeto +IGUAL — Combate a Violéncia de Género e Doméstica em Sao Tomé e Principe,
financiado pela Unido Europeia, cofinanciado e gerido pelo Camdes, I.P., pretende-se contratar um/a Técnico/a
Administrativo/a-Financeiro/a, em regime de prestacéo de servigos, para apoiar a implementagao do projeto a
nivel local, assegurando a gestdo administrativa, financeira e documental de acordo com os procedimentos do
projeto e a legislagao aplicavel.

Em dezembro de 2022, mediante a assinatura de um Acordo de Contribuicdo, a Unido Europeia delegou ao
Camoes, |.P. a gestéo do projeto +IGUAL. O objetivo global do +IGUAL é contribuir para eliminar todas as
formas de discriminagdo contra as mulheres e as raparigas em Sdo Tomé e Principe, contribuindo para o
cumprimento do ODS 5 (igualdade de género). Os objetivos especificos da A¢ao sao:

1. Reforgar a aplicagdo do quadro legal existente e acompanhar a aplicagdo dos textos adotados em
matéria de igualdade de género e prevencgao e repressao da violéncia baseada no género;

2. Fortalecer os servigos essenciais no cuidado as vitimas de violéncia baseada no género,
particularmente as mulheres e raparigas, que oferecem acolhimento a longo prazo e em conformidade
com os principios de disponibilidade, acessibilidade, aceitabilidade e qualidade, na cidade de Sao
Tomé e nos distritos.

2. MODALIDADE E PRAZO
O contrato tera inicio previsto para o més de abril de 2026, com a duracéo de doze (12) meses, podendo ser
prorrogado por igual periodo, mediante avaliagdo de desempenho e de acordo com as necessidades do projeto
e disponibilidade orcamental.

3. FUNGCOES A DESEMPENHAR
3.1 OBJETIVOS DA FUNGCAO

= Assegurar o apoio administrativo, financeiro e logistico a implementagéo das atividades do projeto
+IGUAL;

= Garantir a organizagéo, controlo e atualizagdo da documentagdo administrativa, financeira e logistica
do projeto;

= Apoiar a Coordenacao na execugao das atividades, incluindo articulacdo com parceiros, fornecedores
e demais entidades envolvidas.

3.2 DESCRIGAO DAS FUNGOES

O/A Técnico/a Administrativo/a-Financeiro/a sera responsavel pelo apoio a gestdo administrativa, financeira e
logistica do projeto +IGUAL em Sado Tomé, assegurando a execugdo operacional das atividades e o
cumprimento das normas aplicaveis, reportando a Coordenacgao do projeto e em articulagdo com o/a Gestor/a
do Projeto, em Lisboa.
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Compete, em particular:

Apoiar a Coordenacao na gestdo dos procedimentos de aquisicao de bens e servigos, assegurando o
cumprimento das normas aplicaveis;

Colaborar na preparacao de requisicoes, pedidos de cotacao, contratos locais e demais documentagao
associada aos processos administrativos e financeiros;

Assegurar o registo, acompanhamento e atualizagcdo dos movimentos financeiros do projeto nos
instrumentos de controlo definidos;

Colaborar na preparacédo de pagamentos locais, assegurando a recolha e organizagao de faturas e
comprovativos de despesa;

Organizar, registar, classificar, arquivar a documentagédo administrativo, financeiro e contratual do
projeto, em formato fisico e digital;

Apoiar a preparagao de auditorias e missdes de acompanhamento;

Assegurar o apoio logistico as atividades do projeto, incluindo organizagéo de formagdes, reunides,
missoes técnicas e eventos;

Apoiar a recolha de orgamentos e outros elementos necessarios a realizacdo de despesas;

Elaborar atas e outros documentos administrativos relacionados com as atividades do projeto;
Executar outras tarefas compativeis com a natureza da fungdo, sempre que solicitadas pela
Coordenacao.

4. LOCAL DE TRABALHO

O/A Técnico/a Administrativo/a-Financeiro/a exercera fung¢des no escritorio do projeto +IGUAL em S&o Tomé,
sito na Rua Patrice Lumumba, Caixa Postal 454, Edificio Equador, 2.° andar.

Sempre que necessario, podera deslocar-se para acompanhar atividades do projeto em qualquer distrito do
territério nacional, incluindo a Regido Auténoma do Principe.

5. REQUISITOS MINIMOS

Formacgao académica e experiéncia profissional

Ensino superior completo nas areas de Administracdo, Contabilidade, Economia, Gestdo ou areas
afins; ou formacéo técnico-profissional relevante devidamente comprovada;

Podera ainda ser considerado/a candidato/a com 12.° ano completo, desde que demonstre experiéncia
profissional relevante e consolidada na area administrativa e financeira;

Experiéncia profissional minima de dois (2) anos em fungbes de administragdo financeira,
contabilidade operacional ou apoio administrativo-financeiro, preferencialmente no dmbito de projetos
financiados por doadores internacionais, cooperagdo internacional ou ajuda publica ao
desenvolvimento;

Competéncias técnicas e funcionais

Conhecimento pratico do ciclo administrativo-financeiro de projetos, incluindo planeamento da
despesa, execugdo orgamental, controlo financeiro e organizagdo documental, com capacidade de
utilizacdo de mapas simples de controlo financeiro;

Conhecimento de procedimentos de contratacdo e aquisi¢cdo de bens e servigos, bem como nogbes
sobre regras de elegibilidade da despesa aplicaveis a projetos financiados por entidades internacionais
(preferencial);

Capacidade de organizagéo, atualizagdo e manutengdo de dossiers administrativos e financeiros,
assegurando coeréncia, integridade e rastreabilidade da documentagéo;

Experiéncia ou familiaridade com processos de auditoria interna ou externa, incluindo preparagao e
disponibilizacdo de documentagéo de suporte (preferencial);
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= Dominio das ferramentas informaticas na ética do/a utilizador/a, com especial proficiéncia em Microsoft
Office, nomeadamente para elaboragdo de mapas de controlo financeiro e organizagdo de bases de
dados;

= Capacidade de utilizagédo de instrumentos simples de controlo interno e monitorizagao financeira.

Competéncias transversais e comportamentais

= Elevado sentido de responsabilidade, rigor técnico e confidencialidade no tratamento de informacgéo
administrativa e financeira;

= Capacidade de organizacao, definigdo de prioridades e cumprimento de prazos;

= Capacidade de analise basica de dados financeiros e identificagdo de inconsisténcias;

= Capacidade de trabalho auténomo, com reporte regular a Coordenagéo;

= Facilidade de trabalho em equipa e articulagdo com parceiros institucionais e fornecedores;

= Boa capacidade de comunicagcdo oral e escrita em lingua portuguesa, adequada a contextos
institucionais. O dominio comprovado do inglés é considerado uma mais-valia;

= Disponibilidade para deslocagdes no territorio nacional, sempre que necessario;

= Compromisso com os principios da igualdade de género, ndo discriminagdo e abordagem baseada
nos direitos humanos, adequados ao contexto do projeto +IGUAL;

= Elevado sentido ético no exercicio das fungdes, incluindo prevengao de conflitos de interesse e
gestao responsavel de recursos publicos;

= Sensibilidade para a importancia da confidencialidade e protecdo de dados pessoais, particularmente
em contextos que envolvam informacao institucional ou socialmente sensivel,

= Carta de condugéo de veiculos ligeiros (preferencial).

6. PONDERGAO DOS METODOS DE SELEGAO

Apods a avaliagao curricular, serdo convocados para entrevista profissional os/as trés candidatos/as com as
melhores classificagbes na fase de Avaliagdo Curricular (AC), desde que rednam os requisitos minimos
definidos. A Classificagéo Final (CF) resulta da aplicagdo das seguintes ponderagoes:

= Avaliagado Curricular (AC): 40%
= Entrevista Profissional (EP): 60%

A Classificacao Final sera calculada de acordo com a seguinte formula:
CF = (AC x 0,40) + (EP x 0,60)

A classificagao final sera expressa numa escala de 0 a 20 valores.

7. APRESENTAGAO DE CANDIDATURAS

Prazo: até as 23h59 do dia 11 de margo de 2026.

Submissao: por correio eletronico para maisigual.recrutamento@gmail.com, com o assunto “Candidatura
+IGUAL_TAF” e indicacao, no corpo do e-mail, do nome completo e contactos do/a candidato/a.

Documentos: Curriculum Vitae atualizado, datado e assinado, e Carta de Motivagdo (no maximo uma pagina)
dirigida ao projeto +IGUAL.

Selegcao: apenas os/as candidatos/as pré-selecionados/as serdo contactados/as. As candidaturas seréo

tratadas em estreita confidencialidade e respeito pelos principios de igualdade e n&do discriminagéo.

As candidaturas de mulheres sado fortemente encorajadas.
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