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UNIDADE DE GESTAO DE PROJECTOS ESPECIAIS

TERMOS DE REFERENCIA
ASSISTENTE DE PROCUREMENT OFFICER

Introducéo

A Unidade de Gestdo de Projectos Especiais (UGPE) é o servico especializado que se
ocupa da gestdo fiduciaria de projetos com financiamento externo, designadamente a
gestdo financeira e a gestdo de aprovisionamento de projetos estratégicos ou de
significativo impacto na prossecucdo das atribuicdes prosseguidas pelo Ministério das

Financas.

E responsabilidade da UGPE, em estreita coordenacio com as entidades beneficiarios do
projeto, preparar e atualizar os planos de aquisicdo dos projetos e conduzir todas as
aquisicdes de bens e servicos de acordo com as regras e regulamentos dos financiadores,
mantendo os dossiers do concurso devidamente organizados e atualizados para revisao

periddica dos financiadores e pelo auditor independente.

Para reforcar a equipa de execucdo e implementacdo dos projetos sob sua gestdo a UGPE

pretende recrutar um(a) Assistente de Procurement Officer.
Funcéo

O(A) Assistente de Procurement exercera as suas funcdes sob supervisao da equipa de
Procurement Officer da UGPE em articulacdo com os Gestores técnico e Financeiro dos
Projectos. O(A) Assistente de Procurement apoiard a Equipa de Procurement Officer na
organizacédo, gestdo e conducdo dos processos de aquisi¢do para a implementacdo dos
projectos da UGPE de acordo com as regras e procedimentos dos financiadores em
matéria de aquisicbes de bens, obras e servigos de consultoria, assim como a

implementacéo de um sistema estruturado, eficiente e eficaz de Procurement.
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Responsabilidades:
= Colaborar na implementacao de todas as atividades de Procurement;

= Apoiar no processo de Procurement durante a preparagdo e implementagéo do
projeto (incluindo revisbes prévias e posteriores de todos os documentos e

decisbes do concurso);

= Apoiar na elaboragédo, coordenacéo e atualizagdo do Plano de Aquisicdes (PP) e
assegurar a sua coeréncia com o programa de desembolsos, no estrito
cumprimento do plano previsional de realizacdo dos objetivos dos diferentes

projectos;

= Assegurar e seguir a publicacdo de avisos especificos de pré-selecdo e de

manifestacdo de interesse;

= Apoiar na elaboragdo dos dossiers de concurso: manifestacbes de interesse,

solicitacdo de propostas, constituicdo de listas restritas, elaboracdo de minutas de
negociacdo, minutas de contratos, minutas das reunides, adendas propostas, I

relatérios de avaliagdo etc, em fungdo da modalidade de aquisicdo e da dimensédo
do contrato previsto no documento do Projecto;

= Receber propostas e/ou manifestacdo de interesses e apoiar na organizacdo das

sessOes de aberturas publicas e de avaliacdo das propostas;

= Classificar e arquivar todos os dossiers do concurso: caderno de encargos/TdR,
solicitacdo de propostas, Manifestacdes de Interesse, Propostas Técnicas e
Financeiras, relatérios de avaliacdo, ata negociacdo, contratos, faturas

correspondéncias recebidas e enviadas, etc;

= Apoiar no seguimento dos contractos, de acordo com a ficha de seguimento de

cada contrato, e um modelo aceitavel pelos financiadores, que inclua a modalidade
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de aquisicdo, o valor do contrato, o prazo de execucdo, 0 prazo de cada etapa

incluida no contrato, bem como os constrangimentos e as solugdes;

= Manter o sistema de acompanhamento em aquisicdes (STEP) devidamente

atualizado;

= Manter e atualizar uma base de dados sobre as empresas, fornecedores e

consultores;

= Apoiar no controlo da rece¢do dos bens, servigos e equipamentos adquiridos, em
articulacdo com o gestor e as entidades implicadas na execucdo do Projecto,

visando a verificacdo da conformidade da entrega;

= Preparar toda a documentacdo necessaria solicitada pelos auditores
(internos/externos) no momento da revisdo dos processos e procedimentos de
aquisicao;

= Apoiar na conducdo de pesquisas de mercado; I

= Assegurar outras responsabilidades conferidas por lei ou por determinacdo

superior;
Qualificagdes e Experiéncia

O(A) candidato (a) devera possuir:

= Grau minimo de Licenciatura em Administracdo, Gestdo, Engenharia de Gestédo

Industrial ou areas relevantes para a fungéo;
= Ter 0 minimo de trés anos de experiéncia profissional relevante;
= Experiéncia de trabalho em projetos financiados por organismos internacionais;
= Ter uma formacdo especifica em matéria de contratagdo publica;

= Familiaridade com o Codigo de Contratacdo Publica Cabo-verdiano (CCP);

Pagina 3 de 5

B governodecaboverde W




| Ministério das Finangas
e do Fomento Empresarial

Un|dade de Gestao
de Projetos Especiais

Y

= -

Av. China, Edif. Tribunal Constitucional, 3° andar
CP: 145, Cha-d 'Areia, Cidade da Praia, Cabo Verde
Telefones: (+238) 261 75 84 / 261 61 98
WWW,EOVerno .cv

UNIDADE DE GESTAO DE PROJECTOS ESPECIAIS

= Conhecimento e experiéncia em regras e procedimentos de aquisicdo
(Procurement) de preferéncias das instituicdes financeiras internacionais.
Conhecimento e experiencia em regras e procedimentos de aquisicdo

(Procurement) do Banco Mundial sera uma mais valia;
= Ter conhecimentos de informatica na ética de utilizador;
= Dominio da lingua portuguesa, inglesa;
= Disponibilidade Imediata (Maximo de 1 més);
O (A) candidato (a) devera ter:
= Sentido de organizacdo, de responsabilidade, de analise e de observacéo;
= Dinamismo, préatividade, comunicatividade;
= Capacidade de trabalhar em ambientes adversos e exigentes;
= Capacidade de trabalhar em equipa; I
= Honestidade, integridade e discricéo;
» Disponibilidade em trabalhar em horarios adversos;
Método de Selecéo:
= Avaliacdo Curricular — 80%;
»  Entrevista — 20%;

Apenas os trés candidatos melhor classificados na avaliacdo curricular serdo convidados

para a fase de entrevista.
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Duracéo e informacdes adicionais:

A duracdo do contrato seré de um ano, podendo ser prorrogado por igual periodo mediante
avaliacdo de desempenho satisfatorio e, sujeito a disponibilidade orcamental, até a

concluséo dos projetos;

A renumeracdo mensal para esta funcao, sera de acordo com a tabela salarial em uso nesta

Unidade e de acordo com a resolugdo n°14/20 de 27 de janeiro de 2020.

O/A candidato(a) individual sera selecionado(a) em conformidade com os procedimentos
especificados nas diretrizes do Banco Mundial Regulamento de Aquisicdes para
mutuarios de operacBes de financiamento de Projectos de Investimento, novembro de

2020 e de acordo com a modalidade de selecé&o de individuais (IC).

O/A candidato(a) selecionado(a)) tera formacdo “on job training” nos procedimentos
especificos e nas diretrizes do Banco Mundial e no sistema de Procurement do Banco
Mundial (STEP - SYSTEMATIC TRACKING OF EXCHANGES IN
PROCUREMENT).

A UGPE reserva o direito de anular o concurso a qualquer momento e/ou nao selecionar

nenhum candidato, caso nenhuma candidatura satisfazer as condicGes exigidas no TdR.
Local de trabalho

O local de trabalho sera nas instalacdes da Unidade de Gestao de Projectos Especiais, na
Cidade da Praia. Atendendo a especificidade da funcdo, sempre que necessario o(a)
contratado(a) prestara servi¢o nos locais onde decorrem as atividades de execucdo do

projeto.
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