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MULHERES
GERAGAO IGUALDADE
TERMO DE REFERENCIA

Objetivo do contrato Assistente Administrativo Junior

Area Prevencdo e Eliminacdo da Violéncia contra Mulheres e Meninas

Tépico especifico Apoio Administrativo e Operacional

Linguas requeridas Proficiéncia na lingua portuguesa e conhecimento intermediario de inglés

Tipo contratual SSA Nacional

Data de inicio Marco 2021

Duracdo do contrato 13 meses

Quantidade de vagas 2 posicoes

Local Brasilia/ DF

|. Contexto organizacional

A ONU Mulheres foi criada, em 2010, para unir, fortalecer e ampliar os esforcos mundiais em defesa dos direitos
humanos das mulheres. Segue o legado de duas décadas do Fundo de Desenvolvimento das Nac¢Ges Unidas para a
Mulher (UNIFEM) em defesa dos direitos humanos das mulheres, especialmente pelo apoio a articulagdes e movimento
de mulheres e feministas, entre elas mulheres negras, indigenas, jovens, trabalhadoras domésticas e trabalhadoras
rurais.

A ONU Mulheres, baseada na Agenda 2030 das Na¢Ges Unidas com o compromisso de “ndo deixar ninguém para tras”,
atua para traduzir os compromissos internacionais pela igualdade de género, raca e etnia em ac¢des concretas para
eliminar a discriminacdo contra as mulheres. Atua essencialmente nas areas de: Governanca e Participacdo Politica;
Empoderamento Econémico das Mulheres; Eliminacdo da Violéncia contra Mulheres e Meninas; Paz, Seguranca e Acdo
Humanitdria e Normas Globais. Para isto, atua em parceria com governos, sociedade civil, academia, demais agéncias
das Nagdes Unidas e setor privado construindo pontes e contribuindo para transformacéao social.

O Brasil ratificou os principais tratados de direitos humanos, como a Convencdo para a Eliminacdo de Todas as Formas
de Discriminagdo contra a Mulher (CEDAW), a Convencdo de Belém do Pard e a Convencgdo para a Eliminagcdo da
Discriminacdo Racial (CERD). O Brasil também é signatario de instrumentos normativos de direitos humanos e
desenvolvimento, como a Declarac¢do e Plataforma de Ag¢do de Pequim, a Declaracdo e Programa de A¢do de Durban e
a Declaragdo dos Direitos dos Povos Indigenas. Em setembro de 2015, o Brasil se juntou a comunidade internacional na
adogdo da Agenda 2030 para o Desenvolvimento Sustentdvel, comprometendo-se com a implementag¢do dos 17
Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS), incluindo o ODS 5 “Alcancar a igualdade de género e empoderar todas
as mulheres e meninas”.

Apesar do progresso significativo nas Ultimas décadas, o Brasil continua a testemunhar taxas extremamente altas de
violéncia contra mulheres e meninas. As taxas de feminicidios, violéncia intima e doméstica e violéncia sexual
aumentaram, afetando principalmente mulheres negras e indigenas, as mais vulnerdveis devido a intersecdo com a
discriminacdo de raca e classe. Eles também enfrentam mais obstdculos para acessar a justica e os servicos publicos em
geral. Heranca da escravidao, o racismo é uma das principais causas das desigualdades na democracia brasileira recente.
A populacdo negra é a mais afetada pela violéncia e pela pobreza e enfrenta todo tipo de discriminagdo no acesso aos
seus direitos.

II. Contexto da consultoria

Atualmente, a area de Eliminacdo da Violéncia contra Mulheres e Meninas da ONU Mulheres Brasil implementa
iniciativas em colaboracdo com parceiros estratégicos e organizacdes de sociedade com forte componente de
fortalecimento do ativismo para prevencdo para o alerta precoce e autoprotecdo contra ameacas e violéncias contra
mulheres defensoras de direitos humanos e para prevencado de violéncias e empoderamento de meninas por meio do
esporte.

O projeto “Conectando Mulheres, Defendendo Direitos (CMDD)”, iniciativa da ONU Mulheres Brasil financiada pela
Unido Europeia, visa fortalecer a solidariedade, habilidades e comunicacdes entre as defensoras de direitos humanos e
tem como objetivos garantir que as defensoras de direitos humanos se beneficiem de espacos seguros para desenvolver
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acOes coletivas, defesa e estratégias de protecdo em todas as regides do pais; e abordar estrategicamente esteredtipos
prejudiciais e discurso de ddio. Fortemente articulado com organizacdes da sociedade civil, feministas e defensoras de
direitos humanos, entre seus principais eixos de a¢do, o projeto busca apoiar as estratégias do Nucleo Impulsor formado
por estas organizacBes visando fortalecer suas conexdes, advocacy, trabalho em rede e apropriacdo feminista das
agendas de defensores e defensoras.

O projeto “Uma Vitéria Leva a Outra (UVLO)”, financiado pelo Comité Olimpico Internacional, por sua vez, é voltado a
formacdo de espacos seguros para que meninas de possam praticar esportes e adquirir habilidades para a vida:
autoestima e lideranca, educacdo financeira, salde e direitos sexuais e reprodutivos, empoderamento pessoal e
coletivo e eliminacgdo da violéncia. O projeto é implementado em Pedra de Guaratiba, Manguinhos, Ilha do Governador,
Maré, Cidade de Deus, Ramos, Santa Cruz e Jacarepagua, por 10 organizacOes especializadas em Esporte para o
Desenvolvimento, e devidamente capacitadas na metodologia do projeto, que consiste em implementar, com cerca de
500 adolescentes por ano, um curriculo que fomenta habilidades para a vida com foco em lideranga e a participagao
comunitaria, prevencdo das violéncias de género, empoderamento econémico e saude sexual e reprodutiva. As
adolescentes que completam o programa desenvolvem competéncias de liderancga e se transformam em modelos para
as suas comunidades. De maneira que muitas vezes estdo preparadas para continuar o seu processo de
empoderamento e engajamento feminista, seja através do ativismo que através do desenvolvimento e implementacado
de novos projetos de empoderamento através do esporte.

lIl. Objetivo da consultoria
O Escritério da ONU Mulheres no Brasil busca contratar duas posicdes de Consultor(a) Assistente Administrativo(a)
JUnior para apoiar a equipe de Eliminacdo da Violéncia contra Mulheres e Meninas.

Reportando-se as gerentes da drea de Prevencdo e Eliminacdo da Violéncia contra Mulheres e Meninas e em
colaboracdo com as equipes programatica e operacional da area, o(a) Consultor(a) Nacional para Assistente
Administrativo(a) Junior devera apoiar operacionalmente a implementacdo dos projetos CMDD, UVLO e demais
atividades e campanhas da area.

IV. Escopo
Sob a supervisdo direta das gerentes da drea de Prevencado e Eliminacdo da Violéncia contra Mulheres e Meninas, o(a)
Consultor(a) Nacional implementard as seguintes tarefas/ atividades:

1. Apoio a organizagdo e atualizagdo de arquivos digitais e fisicos.

2. Apoio ao acompanhamento de processos administrativos de pagamentos, contratos, viagens e reembolsos,
incluindo organizacdo e consolidagdo de documentacdo suporte.

Apoio ao preenchimento de formularios e relatérios.

Contato com parceiros e organizacdes da sociedade civil para coleta e manejo de documentos.

Apoio a complementacdo e atualizagdo das planilhas de controle.

Apoio a redacdo de documentos internos, notas e memorandos.

Apoio a realizacdo de eventos presenciais (a confirmar) e virtuais.

Apoio a cotacdo de servigos, reserva de espacos e controle de participantes.

© N kW

V. Viagens:

N&o ha previsdo de viagens para a Consultoria.

VI. Produtos a serem entregues:

Produtos a serem entregues Prazo

1. Relatdrio resumido das entregas relativas as atividades listadas no
item IV durante o bimestre.
2. Relatdrio resumido das entregas relativas as atividades listadas no
item IV durante o bimestre.

30 de abril 2021

30 de junho 2021
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3. Relatério resumido do desenvolvimento das atividades listadas no
item IV durante o bimestre.
4. Relatdrio resumido do desenvolvimento das atividades listadas no
item IV durante o bimestre.
5. Relatério resumido do desenvolvimento das atividades listadas no
item IV durante o bimestre.
6. Relatério resumido do desenvolvimento das atividades listadas no
item IV durante o bimestre.

31 de agosto 2021

31 de outubro 2021

31 de dezembro 2022

28 de fevereiro 2022

Todos os relatdrios devem ser enviados no idioma portugués e incluir oportunidades de aprendizagem, desafios e
elementos que possam ser melhorados a cada més.

* ONU Mulheres fornecerd ao Assistente Administrativo Junior materiais de base relacionados a tarefa e
computador para realizacdo das tarefas a distancia, além dos acessos necessarios dentro do escopo do contrato
de consultoria nacional.

** 0 periodo de trabalho é integral, de segunda a sexta e deve corresponder a plano de trabalho estabelecido com
a equipe. Durante a crise da pandemia do COVID 19, a consultoria serd remota. O arranjo podera ser alterado, caso
a ocorra mudanca de panorama, em acordo entre as partes.

VII. Arranjos de execugdo de contrato

O valor da consultoria sera de BRL 4000,00 mensais, os pagamentos pelos servicos serdo efetuados mensalmente apds
a entrega de cada produto estabelecido na tabela acima, mediante aprovacdo da ONU Mulheres de acordo com o
cronograma estabelecido.

Ao processar o Ultimo pagamento, ele deve ser acompanhado da Avaliacdo de Desempenho do(a) Consultor(a).

A modalidade SSA estabelece que a remuneracdo é integral; a organizacdo ndo sera responsavel por custos ou
beneficios adicionais. Portanto, é responsabilidade do(a) consultor(a) fazer um seguro médico adequado para a duracdo
do contrato e é recomendavel que a apdlice inclua cobertura para doencas relacionadas ao COVID-19. A cobertura
médica deve ser internacional quando o contrato exigir missdes ou alocacdo internacional.

Se for selecionado(a) para essa consultoria, o contrato/comprovante de cobertura médica deve ser apresentado nos
primeiros dois meses do contrato.

Quando for tomada a decisdo de que a viagem é necesséria, antes de ir em missdo, consultores(as)/contratados(as)
individuais devem ser solicitados a fornecer uma "Declaracdo de boa saude" assinada para confirmar sua cobertura de
seguro e vacinas de acordo com o paragrafo 5.24.1 na Politica de SSA.

VIII. Monitoramento e avaliagdo de desempenho

A consultoria de Assistente Administrativo(a) Junior serd administrada pelo Escritério da ONU Mulheres no Brasil. A drea
de Prevengdo e Eliminagdo da Violéncia Contra Mulheres e Meninas realizard a supervisdo desta consultoria. A/o
consultor(a) ndo é funcionaria/o das NagBes Unidas e executard as atividades relacionadas a sua consultoria de forma
virtual, a partir de seu espaco de trabalho conforme o plano de trabalho.

Trés meses apds o inicio da consultoria, sera realizada uma avaliagdo de desempenho da pessoa selecionada e dos
produtos produzidos. Caso ndo seja favoravel, o contrato serd rescindido de comum acordo no prazo de 30 dias.

Para o bom desenvolvimento da consultoria, a supervisora fornecera a/ao consultor(a) os documentos existentes e as
informac®es que a ONU Mulheres tem relacionados aos tépicos da consultoria. E responsabilidade da/o consultor(a)
obter dados primarios e secundarios de outras fontes, se necessario.
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O/a consultor(a) manterd coordenacdo permanente com sua supervisora para executar e desenvolver os produtos
solicitados por esta consultoria de forma eficaz. Ela também fornecerd as informacdes solicitadas no ambito do termo
de referéncia.

IX. Indicadores de desempenho
e Produtos/entregas apresentados em tempo habil de acordo com o Termo de Referéncia
e Qualidade do trabalho com inputs em caso de necessidade de melhora
e Conhecimento das normas dos processos e politicas de acordo com os treinamentos fornecidos.
e Conformidade com os resultados esperados e com as competéncias (Ref. Perfil da/o consultor(a)).
e Responsabilidade, iniciativa, boa comunicacdo, precisdao e qualidade dos produtos entregues.

X. Direitos intelectuais, patentes e outros direitos de propriedade

O direito ao equipamento e suprimentos fornecidos pela ONU Mulheres a/ao consultor(a) para o desempenho de
gualquer obrigacdo sob este contrato permanecerd com a ONU Mulheres. Tal equipamento devera ser devolvido a ONU
Mulheres no final deste contrato ou quando a/o consultor(a) ndo precisar mais dele. Quando devolvido a ONU Mulheres,
tal equipamento deverd estar nas mesmas condi¢des em que foi entregue a/ao consultor, sujeito ao desgaste normal.
A/o consultor(a) serd responsavel por compensar a ONU Mulheres por equipamentos danificados ou quebrados,
independentemente do desgaste normal.

A ONU Mulheres terd direito a toda propriedade intelectual e outros direitos de propriedade, incluindo, mas ndo se
limitando a: patentes, direitos autorais e marcas registradas, relativos a produtos, processos, invengées, ideias, know-
how, documentos e outros materiais que a/o consultor(a) preparou ou coletou em consequéncia ou durante a execucdo
desta consultoria, e a/o consultor(a) reconhece e concorda que tais produtos, documentos e outros materiais
constituem trabalho realizado sob o compromisso da ONU Mulheres. No entanto, se essa propriedade intelectual ou
outros direitos de propriedade consistirem em qualquer propriedade intelectual ou direitos de propriedade da/o
consultor(a) (i) que existiam antes do desempenho da/o consultor(a) de suas obrigacdes nos termos deste contrato, ou
(i) que a/o consultor(a) possa desenvolver ou adquirir, ou pode ter desenvolvido ou adquirido, independentemente do
desempenho de suas obrigacBes nos termos deste contrato, a ONU Mulheres ndo deve reivindicar qualquer
participacdo de propriedade nele, e a/o consultor(a) deve conceder a ONU Mulheres uma licenca perpétua para usar
tal propriedade intelectual ou outros direitos de propriedade unicamente para os fins e requisitos deste contrato.

XI. Requisitos
Para que o(a) candidato(a) seja considerado(as), os(as) candidatos(as) devem atender as seguintes qualificacdes e
requisitos:

Educacdo
e Bacharelado ou experiéncia relevante nas dreas de Secretariado, Administracdo, Relagdes Internacionais,
Ciéncias Sociais, Politicas Publicas e areas afins.
e QObrigatoria fluéncia em portugués.
e QObrigatoria fluéncia intermediaria em inglés.

Experiéncia profissional
e Experiéncia minima de 1 ano em processos administrativos e operacionais.
e Experiéncia minima de 1 ano em organizacdo de reunides e eventos.
e Experiéncia minima de 1 ano em sistematizar dados e organizar planilhas.
e Experiéncia minima de 1 ano em na elaboracdo de documentos (cartas, e-mails, termos de referéncia,
apresentacdes, relatorios etc.).

Requisitos desejaveis:
e Experiéncia prévia trabalhando para agéncias das Na¢&es Unidas.
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Para o processo de selecdo, a comissdo de avaliacdo farad uma avaliacdo técnica dos curriculos com base nos requisitos
e critérios estabelecidos. De acordo com os resultados, serd selecionada a pessoa mais qualificada para o cargo.

Para o processo de selecdo, o comité de avaliacdo fard primeiro uma avaliacdo técnica dos curriculos com base nos

seguintes requisitos e critérios:

Requisitos Critério
Bacharelado ou experiéncia relevante nas areas de Secretariado, Administracdo, RelagBes | Sim ou Ndo
Internacionais, Ciéncias Sociais, Politicas Publicas e areas afins.

Obrigatéria fluéncia em portugués Sim ou Nao
Obrigatério nivel intermediario de inglés Sim ou Nao
Experiéncia minima de 1 ano em processos administrativos e operacionais 30
Experiéncia minima de 1 ano em organizac¢do de reunides e eventos 20
Experiéncia minima de 1 ano em sistematizar dados e organizar planilhas 30
Experiéncia minima de 1 ano em na elaboracdo de documentos (cartas, e-mails, termos de | 10
referéncia, apresentacdes, relatorios, etc.)

Experiéncia anterior de trabalho com agéncias do sistema das NacBes Unidas e/ou agéncias | 10

de cooperacdo internacional e/ou organizacdes feministas ou organiza¢des da sociedade civil

gue trabalham com questdes de género.

Total 100 pontos

Competéncias funcionais a serem avaliadas:
e Boas habilidades de trabalho em equipe.
e Compreensdo da agenda de igualdade de género
e Conhecimentos de normas e politicas dos processos de ONU Mulheres

Competéncias organizacionais a serem avaliadas:
e Responsabilidade.
e Solucgdo criativa de problemas.
e Colaboracdo inclusiva.
e Compromisso com as contrapartes.

Valores e Principios Organizacionais

e Integridade: Demonstrar consisténcia na defesa e promocgdo dos valores da ONU Mulheres nas a¢des e decisdes,

seguindo o Cddigo de Conduta das Nagbes Unidas.

e Profissionalismo: Demonstrar competéncia profissional e experiéncia no conhecimento de suas areas

substantivas de trabalho.

e Sensibilidade e diversidade culturais: demonstrar o reconhecimento da natureza multicultural da organizagao
e da variedade de seus(suas) funcionarios(as). Demonstrar perspectiva internacional, valorizacdo da diferenca

de valores e aprendizado com a diversidade cultural.

XI. Processo de recrutamento

A comissdo avaliadora fard uma avaliagdo técnica dos curriculos com base nos requisitos e critérios para o processo

seletivo.

Os candidatos e candidatas pré-selecionados serdo convocados/as para uma entrevista sobre o nivel de conhecimento

da drea tematica e sobre o tema especifico desta consultoria.
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Caso vocé ndo mencione 0s requisitos essenciais em sua inscricdo, sua inscricdo ndo sera considerada para avaliacdo e,
portanto, sera descartada para a continuidade do processo.
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A conformidade com esses requisitos deve ser demonstrada através da apresentacdo de:
e Formuldrio de Histdria Pessoal da ONU Mulheres (P11) (UN Women Personal History Form), que pode ser
encontrado no link.
¢ |dentificacdo pessoal (RG, CPF ou passaporte).
e Todas/os as/os candidatas/os devem preencher o formuldrio de inscricdio  online:
https://forms.office.com/Pages/DesignPage.aspx?auth pvr=0Orgld&auth upn=vanessa.sousa%40unwomen.org&origin=0ff
iceDotCom&lang=pt-
BR&route=Start#{Formld=RAfNKxiefUiFw8mjJSIL6CcTxmUspY5KiJo319DMsH5UQOROQOIzVIRZWEITQkU1MIpNSDFXRk4zSy4
u&Preview=%7B%22PreviousTopView%22%3A%22None%22%7D&TopView=Preview

As/os candidatas/os interessadas/os devem se inscrever até as 23h59 do dia 15/03/2021 enviando sua aplica¢do para
o email: unwomenbra.hr@unwomen.org com o assunto “Consultoria - Assistente Administrativo Junior - EVAW”

OBSERVAGOES IMPORTANTES

* Aplicando-se para essa consultoria, somente um (1) arquivo deverd ser carregado em formato PDF. Veja o Guia no
link para vocé executar esta etapa: https://www.wikihow.com/Merge-PDF-Files.

e A ONU Mulheres ndo assume nenhuma responsabilidade e apenas fornece a descricdo de uma das muitas maneiras
de compactar documentos relacionados ao aplicativo. Vocé pode usar o que julgar apropriado.

e As inscricGes recebidas incompletas ou apds a data de encerramento ndo serdo consideradas.
e Somente as inscricSes que se enquadrarem na lista curta serdo contatadas para entrevista (se aplicavel).

e Consultores(as) que tenham vinculo empregaticio com instituicdes publicas somente poderdo ser contratados
mediante apresentacdo de comprovante de autorizacdo de trabalho (licenca) sem caducidade e carta de nao
contestacdo a atuacdo da consultoria, expedida pela instituicdo empregadora. Se os(as) candidatos(as) estiverem
vinculados a uma instituicdo de pesquisa, centro académico ou universidade, basta apresentar carta de ndo objecdo
emitida pela instituicdo empregadora.

* Os(as) consultores(as) selecionados(as) devem ter cobertura médica e apresentar comprovante de cobertura no prazo
de dois meses a partir da assinatura do contrato.

e Caso o(a) consultor(a) precise viajar, deverad ser confirmada cobertura médica, vacinas exigidas de acordo com o
destino e seguro de viagem.

A ONU Mulheres esta empenhada em alcancgar a diversidade no local de trabalho em termos de género, nacionalidade
e cultura.

Pessoas de grupos minoritarios, grupos indigenas e pessoas com deficiéncia sdo igualmente encorajadas a se inscrever.

Todas as candidaturas serdo tratadas com restrita confidencialidade.
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