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FUNCAO:
LOCALIZACAO:
DURAGAO:

CONTEXTO

A , instituicdo com estatuto de utilidade publica, é uma
Organiza¢do Ndo Governamental para o Desenvolvimento (ONGD), reconhecida pelo Ministério
Portugués dos Negdcios Estrangeiros e pela Unido Europeia (UE). Conta com financiamentos da
Cooperacao Portuguesa, Fundacdo Calouste Gulbenkian e de organismos internacionais, como
Unido Europeia, UNICEF, CAFOD, Misereor, Kindermissionswerk, entre outros. A FEC foi criada
pela Igreja Catdlica em 1990. Com experiéncia de cooperagdo ha mais de 20 anos, atua em
Angola, Guiné-Bissau, Mocambique e Portugal, apoiando ainda projetos noutros paises
luséfonos. Nestes paises, pauta-se pela missdo de "promover o desenvolvimento humano
integral através da cooperacdo e solidariedade entre pessoas, comunidades e Igrejas".

No , a FEC defende uma abordagem holistica e integrada das suas
acles, visando o desenvolvimento sustentdvel. A sua concretizagdo passa por trés eixos
estratégicos de transformacdo social: 1) Educacdo, Conhecimento e Competéncias; 2) Boa
Governacdo e Advocacia e 3) Cidadania Global e Desenvolvimento Sustentdvel. Esta funcdo
insere-se na a¢do do eixo

OBJETIVO GERAL DA FUNGAO

0] é responsavel pela gestdao, acompanhamento e implementacdo global
do projeto nas dimensdes técnica, financeira e de recursos humanos.

POSICAO NA ORGANIZACAO
e Reporta ao Gestor do Programa de Educag¢do (GPROG-EDUC).

e Reportam ao GPROJ os técnicos sob a sua responsabilidade (Assessor Educacdo, Assessor
Informatica, TFGAE).

e Colabora com o Gestor Administrativo e Financeiro (GAF) em Bissau e Lisboa, com o Desk
Officer Supervisdo e Avaliagdo (DOSA), com o Técnico de Procurement e Financeiro (TPF)
e com o Gestor de Projetos em Portugal (GP-PT), com vista a garantir a boa execugao
técnica e de recursos.

DEVERES & RESPONSABILIDADES

A) Gestdao e acompanhamento técnico

e Garante o cumprimento dos objetivos e metas do projeto;
e Acompanha e monitoriza a implementacdo do projeto através de instrumentos de
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gestdo FEC, analisando pareceres, indicadores e tendéncias e propondo modificacdes a
intervencdo quando necessario;

Garante o cumprimento dos principios e regras de procurement dos financiadores, na
contratacdo de servicos, fornecimentos e obras.

Assegura o arquivo fisico e digital relativo ao projeto seguindo os procedimentos da FEC;
Reporta as atividades do projeto, através de instrumentos de monitorizacdo mensal e
mantém atualizado o cronograma das atividades;

Participa em reuniGes com parceiros para retorno da execugdo técnica e financeira do
projeto;

Lidera, acompanha e garante a qualidade dos produtos previstos no projeto;

Assegura que resultados relevantes, melhores praticas e licdes aprendidas sdo
difundidos entre a equipa de projeto, parceiros, beneficidrios e doadores;

Participa, analisa e dd retorno a todos os documentos relacionados com o projeto.

B) Gestdo de equipa

Coordena e supervisiona a equipa que lhe reporta, estabelecendo linhas de orientagdo
e cumprimento das responsabilidades no dambito dos termos de referéncia de cada
funcao;

Implementa o Manual de Procedimentos da FEC e garante a divulgacdao e cumprimento
dos Cddigos da FEC;

Coordena as reunides de equipa relativamente as das atividades sob sua
responsabilidade;

Participa no processo de recrutamento e contratacdo e avaliagdo desempenho dos
recursos humanos da equipa que lhe reporta;

Identifica necessidades de formacdo da equipa e participa na implementacdo de
procedimentos de apoio ao desenvolvimento profissional de cada um;

Aprova e gere o mapa de férias e compensagdes dos colaboradores de reporte direto;
Contribui para a criacdo de condi¢Ges de bom funcionamento e de bom ambiente de
trabalho da equipa na Guiné-Bissau, de acordo com manual de procedimentos FEC,
tendo em conta as linhas de orientacdo estabelecidas pelo Representante FEC-GB;

C) Gestao financeira

Mantém informacdo atualizada sobre a execucdo financeira do projeto, em articulagdo
com o GAF;

Assegura em estreita colaboragdo com o GAF que os parceiros cumprem as regras
financeiras estabelecidas em protocolo;

Da feedback mensal sobre a execugao financeira com a colaboragdao do GPROG-EDUC e
do GAF;

Elabora mapas previsionais de despesas para obtengdo atempada de fundos de maneio;
Apoia a fundamentagdo técnica para a elaboragdo dos relatérios de prestagdo de contas
aos financiadores do projeto, em conjunto com o GAF na Guiné-Bissau.

D) Monitorizagdo e avaliacao

Implementa os instrumentos de diagndstico, monitorizacdo e avaliagdo definidos e
orienta a sua equipa relativamente a recolha e compilagao dos dados;

Garante a recolha, tratamento e sistematizacdao atempado e rigoroso dos dados
decorrentes da aplicacao de instrumentos de avaliagao do projeto;

Reorienta a equipa em funcdo da analise dos dados em conjunto com equipa;

Elabora os relatdrios técnicos, com o apoio dos Assessores de Educacdo (AE) e de
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Informatica (Al), bem como do Técnico de Gestdo e Administracdo Escolar (TGAE) através
de uma analise critica aos dados recolhidos e resultados atingidos pelo projeto;
Colabora com as missGes de monitorizagdo e avaliagdo (intercalares e final).

E) Gestao de parcerias, comunica¢do e imagem

Gere as relagGes institucionais (Ministério da Educacdo e respetivas dire¢Ges de servico,
outros atores relevantes para o projeto, Comité de Acompanhamento Estratégico,
grupos de trabalho dos setores educativo e estatistico) e interface com Unido Europeia;
Participa nas reunides de projeto (com parceiros, financiador, organiza¢Ges
governamentais);

Colabora com o Técnico de Comunicagao (TCOM) no desenho do Plano de Comunicagao
do projeto e garante cumprimento do mesmo;

Articula com o TCOM a implementacdo e divulgacdo das atividades do projeto, apds
validacao;

Assegura a implementacdo dos termos de divulgacdo e comunicacdo do apoio de
financiadores e parceiros associados a intervencdo, respeitando os requisitos de
visibilidade dos financiadores;

Colabora na criacdo de condicdes para promover o bom-nome da instituicdo junto da
comunidade, publico-alvo e parceiros da FEC.

F) Produtos esperados e data de apresentagdo

Dossiés técnicos de projeto (em suporte digital e em papel) — atualizacdo regular;
Dossiés de procurement (em suporte digital e em papel) — atualizacdo regular;
Instrumento de Monitorizagdo IM — atualizacdo mensal;

Cronograma de atividades — atualizacdo mensal;

Baseline do programa — no final de 12 trimestre

Plano de comunicagdo — no final do 12 trimestre;

Produtos do Projeto (validagdo no tempo e qualidade) — atividade regular;

Relatédrios técnicos — de acordo com calendario definido com financiadores e parceiros;
Orgcamento mensal;

Analise técnica mensal da Execucdo financeira (Mango) —

Matriz de tarefas e procedimentos relativos as suas fungdes em suporte digital — em
periodos de auséncias prolongada (caso de férias) e no final do tempo de contrato.

ESPECIFICACAO PESSOAL

Aptidoes

Consciéncia intercultural;

Vocagdo para o aperfeicoamento constante;

Capacidade de auto-motivacdo e autoaprendizagem;

Criatividade e habilidade para trabalhar com recursos limitados;

Boa capacidade de decisao;

Capacidade de gestao de recursos humanos e de gestdao do tempo;

Trabalhar e planificar estrategicamente;

Trabalhar em equipa e comunicar eficazmente com colegas nacionais e expatriados;
Disciplina e organizacdo de tarefas e documental;

Capacidade de sintese na elaboracdo de documentos;
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Capacidade de representacao institucional;

Capacidade de trabalhar sob pressao e autonomamente;
Orientado para a obtencdo quotidiana de resultados;

Capacidade de adaptacdao a meios indspitos;

Flexivel no desempenho das suas fungdes;

Carta de condugdo de veiculos ligeiros e motociclos (preferencial).

Conhecimento

Formacdao Superior em Gestdo, Engenharia, ou experiéncia comprovada em fungdes
similares;

Conhecimento da metodologia de gestdo de ciclo do projeto;

Conhecimento e experiéncia em gestdo e tratamento de dados e estatistica;
Conhecimentos de sistemas de informacado e gestdo de redes de dados;

Conhecimento da realidade social e cultural da Guiné-Bissau (preferencial);

Microsoft Office;

Fluéncia em Portugués e bons conhecimentos de Inglés.

Experiéncia

Experiéncia na gestdo de projetos e equipas de trabalho (pelo menos 5 anos);

Experiéncia na gestdo de projetos (preferencial financiados pela Unido Europeia);
Experiéncia de trabalho na concegdo e/ou gestdo de sistemas de informacdo e de dados e
ou no setor educativo (preferencial);

Experiéncia de trabalho em paises em desenvolvimento, em especial paises africanos (pelo
menos 3 ano).

Compromisso

Compromisso com a luta contra a pobreza;

Compromisso com a capacitagdo das instituicdes locais, baseada no respeito mutuo e no
principio de parceria;

Disponibilidade para viajar no pais de intervengao, nas regides previstas no Projeto, ou
outras, de acordo com as necessidades;

Compromisso com a filosofia de trabalho e Cédigo de Conduta da FEC, e o respeito pelo
direito e valores internacionais que estdo subjacentes a Declara¢do Universal dos Direitos
Humanos e outros congéneres.

TERMOS & CONDICOES

Carga horaria e horario
Tempo completo (40 horas semanais, flexiveis em fungdo das necessidades).

Estes Termos de Referéncia (TdR) tém valor indicativo. Os TdR procuram apenas delinear as condi¢bes e
responsabilidades chave da fungdo, que, como o Programa, estdo sujeitas a evolugdo. O Coordenador Programa Pais
da FEC na Guiné-Bissau passard em revista os TdR anualmente, em fungdo da avaliagdo anual do Programa, podendo
resultar na sua modificagdo.



