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INDIVIDUAL CONSULTANT PROCUREMENT NOTICE                                                                                                                                                                                                                

                            

                                                                                                                                                 Date:    20/07/2020                                          

 

País: São Tome e Príncipe 

Local de trabalho: São Tomé e Príncipe. 

Nome do projeto: Empreende Jovem  

Descrição de Atividade: Mentor/a - Serviço de mentoria na área de seguimento e acompanhamento de 

negócios de empreendedores nacionais 

Duração: 6 meses, part time, renovável 

A proposta técnica e a proposta financeira  devem ser submetidas para o endereço eletrónico: 

BidsSTP@undp.org, o mais tardar até o dia 02 de Agosto de 2020 as 23h00 com menção “Serviço de 

mentoria no quadro do projeto Empreendendorismo Jovem” 

Para questões de clarificação, o licitante deverá enviar um e-mail para o endereço eletrónico:  

procurement.st@undp.org .  

 

1. CONTEXTO 

    
Em São Tomé e Príncipe, os jovens particularmente, confrontam-se com desafios de diversas ordens. Neste 
sentido, o Programa das Nações Unidas para o Desenvolvimento (PNUD), com o Governo de São Tomé tem 
se comprometido em apoiar os jovens nacionais formando, orientando e apoiando para o 
empreendedorismo.  
O Programa das Nações Unidas para o Desenvolvimento (PNUD) e o Ministério da Juventude, Desporto e 
Empreendedorismo, implementam o projeto Empreende Jovem, concebido para promover o crescimento 
económico através do apoio ao empreendedorismo nacional, com particular atenção nos jovens 
empreendedores. 
 Este projeto visa ser um espaço de diálogo entre os jovens empreendedores, sociedade civil, governo, 
diáspora, parceiros de desenvolvimento, criando opções de financiamento e serviços de mentoria para start-
ups e pequenas e microempresas. Pretende-se a promoção de negócios inovadores e viáveis que fortaleçam 
o tecido empresarial e impulsionem o crescimento económico sustentável e gerem emprego. 
O projeto Empreende Jovem irá articular as suas atividades em torno a uma Plataforma de serviços 
orientados ao empreendedor, que incluirá uma rede de incubadoras encarregues de fornecer formação, 
mentoria e incubação dos negócios.  
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Adicionalmente, o projeto disponibilizará recursos financeiros para que as empresas e os empreendedores 
com ideias inovadoras se candidatem e possam aceder a subvenções.  
Para acompanhar o percurso do negócio e a utilização dos recursos pelas empresas beneficiárias, o projeto 
Empreende Jovem propõe contratar mentores que serão responsáveis pelo monitoramento e 
aconselhamento empresarial das mesmas.     
A mentoria é instrumento importante na conceção, desenvolvimento e seguimento de qualquer negócio, 
tendo em conta o papel determinante do mentor, que deve ser a priori um profissional com uma vasta 
experiência, partilhando-a com novos empreendedores.  
Para além do serviço de mentoria, o projeto prevê a realização de numerosas formações dirigidas aos 
empreendedores, pelo que o mentor não será responsável pela formação propriamente dita. Porém o/a 
mentor/a deverá ser capaz, com os seus conhecimentos na área empresarial, de colmatar lacunas de 
conhecimento e capacidades que os empreendedores apresentem.  
As ações deste projeto estão alinhadas com as aspirações do Governo, que chamou aos parceiros a uma ação 
urgente destinada à promoção e sustento do empreendedorismo e ao apoio ao desenvolvimento do sector 
privado, como o canal mais viável para aliviar e erradicar a pobreza, em linha com o ODS 1 e o ODS 8.  

 
 

 
2. DESCRIÇÃO DE TAREFAS E RESPONSABILIDADES 
2.1-OBJETIVO GERAL DA CONSULTORIA  
O presente termo de referência tem por finalidade a contratação de um/a consultor/a para fornecer o serviço 
de mentoria na área de seguimento e acompanhamento dos negócios das empresas beneficiárias de 
subvenções no quadro do projeto Empreende Jovem. 
2.2- FUNÇÕES 
Os/as mentores terão as seguintes funções:  

● Acompanhar os beneficiários das subvenções no cumprimento do contrato de subvenção com o 
PNUD, respeitando as metas, e os prazos na implementação dos negócios; 

● Colmatar lacunas de conhecimentos e capacidades que os beneficiários possam ter para a boa 
implementação dos projetos empresariais.  

● Avaliar sistematicamente o desempenho dos beneficiários, identificar lacunas e apresentar soluções 
ajudando-os a superar as dificuldades do desenvolvimento dos negócios; 

● Reportar periodicamente ao PNUD/Ministério da Juventude, Desporto e Empreendedorismo sobre o 
andamento do negócio e a performance do empreendedor, conforme modelo de relatório fornecido 
pelo projeto; 

● Identificar áreas de reforço de capacidades do empreendedor;  
● Auxiliar os consultores internacionais, afetos ao projeto, na preparação dos conteúdos programáticos 

da formação, e na adaptação das ferramentas educativas ao contexto local; 
● Orientar os beneficiários que participarão no novo programa de empreendedorismo, na componente 

formativa, preparação de pitchs, incubação; 
● Apoiar a novos candidatos do projeto no preenchimento da candidatura; 
● Aconselhar e partilhar experiências profissionais e aprendizagem na idealização, desenvolvimento de 

negócio com equipa técnica do projeto; 
● Apoiar a captação de investimento para os negócios, na sua preparação, introdução e negociação 

com investidores parceiros; 
● Conectar empresas e start-ups de impacto por meio de iniciativas que gerem alto valor agregado para 

ambos, oferecendo expertise na atração, seleção e suporte ao desenvolvimento dos negócios. 
 

3-METODOLOGIA 

A consultoria será realizada durante período de seis meses.  Espera-se uma utilização de tempo do 50% da 
carga horária laboral do/a mentor/a.  O lugar de trabalho será o local do negócio ou uma das incubadoras da 
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plataforma, segundo o caso.  As 4 horas diárias serão distribuídas com o serviço de acompanhamento no 
terreno e mentoria. 

 
4- RESULTADOS ESPERADOS DO SERVIÇO DE MENTORIA 

 4.1 Acompanhamento e mentoria dos negócios beneficiários de subvenções e outros participantes 
selecionados, de acordo com as metas pré-estabelecidas no contrato e nos programas a implementar;  
No âmbito do primeiro Innovation Challenge Fund lançado pelo PNUD como resposta à COVID19, estimamos 
um número de negócios a acompanhar (nos primeiros 2 meses) entre 7 a 10, sendo que para cada negócio 
será elaborado um relatório de acompanhamento e avaliação dos objetivos atingidos; 
No âmbito do segundo Innovation Challenge Fund, que será proximamente lançado pelo PNUD para 
recuperação económica do setor do turismo e cadeia de valor associada no post COVID19, estimamos a 
necessidade de acompanhar até 8 projetos na iniciativa Fundo de Investimento e até 15 participantes na 
Concurso de Ideias para Startups. Para estes processos deverão ser apresentados relatórios de 
acompanhamento. 
4.2. Relatórios Mensais de Acompanhamento realizados, que possa auxiliar a equipa do PNUD, para uma 
melhor tomada de decisão. 
4.3 Acompanhamento das atividades formativas desenvolvidas pelo Programa Empreende Jovem, na 
categoria de mentor dos formandos e na categoria de formador e apoio à formação; 
 
5. QUALIFICAÇÕES E EXPERIÊNCIA REQUERIDAS 

Educação (critério de elegibilidade) 

· Diploma universitário (licenciatura) em gestão e administração de empresas, economia, 
engenharia, estatísticas, ou áreas relacionadas com a gestão de empresas. 

· 4 anos de experiência como gestor de empresas, acompanhado de um diploma inferior se poderá 
aceitar como substituto de uma licenciatura 

Experiência Profissional 

· Mínimo de 5 anos de experiência em gestão de negócios comprovadamente de sucesso; 
· Experiência de trabalho anterior em mentoria, formação ou acompanhamento de negócios de 

outrem será valorizado positivamente; 
· Experiência na realização de ações conducentes à promoção do empreendedorismo será valorado 

positivamente;  
· Conhecimento do contexto económico-social de São Tomé e Príncipe, principalmente na área da 

juventude e empreendedorismo. 

Competências 

· Demonstra excelentes competências na criação e desenvolvimento de plano de negócios; 
· Demonstra excelentes competências no seguimento e acompanhamento de projetos de 

empreendedorismo; 
· Demonstra excelentes competências   na gestão de negócios; 
· Excelente capacidade técnica e analítica das fases de negócios;  
· Excelente capacidade para analisar com os beneficiários das subvenções e os parceiros.  

 Línguas requeridas 

· Excelente domínio do Português oral e escrito é necessário; 
 
Notas:  
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· Os serviços de mentoria darão início imediatamente após a assinatura do contrato 
· Os/as candidatos/as deverão ter disponibilidade para dedicar-se ao projeto em regime de part- 

time. Caso contrário, devem se abster de candidatar. 

Encorajam-se candidaturas femininas. 
 
6- ORGANIZAÇÃO DO SERVIÇO DE MENTORIA  

Os/as mentores deverão trabalhar em estreita colaboração com a equipa de gestão do projeto composta por 
representantes do PNUD e representantes do Ministério da Juventude, Desporto e Empreendedorismo.   

A supervisão e aprovação da qualidade do serviço prestado pelo/a mentor corresponderá ao PNUD.  
A equipa técnica irá fornecer ao/à mentor toda a documentação relevante e disponível solicitada 
atempadamente, assim como todo o apoio necessário para a realização das tarefas. 
As viagens internas, assim como os meios técnicos e materiais para levar a cabo as suas funções (computador, 
materiais, comunicação, etc.) correrão por conta do/a mentor. 
 
 7- LOCAL DE EXECUÇÃO DA CONSULTORIA 
A consultoria terá lugar em São Tomé e Príncipe.  
 
8-APRESENTAÇÃO DA CANDIDATURA 
A proposta técnica e a proposta financeira devem ser submetidas para o endereço eletrónico: 
BidsSTP@undp.org, o mais tardar até o dia 02 de Agosto de 2020 as 23h00 com menção “Serviço de mentoria 
no quadro do projeto Empreendedorismo Jovem” 
Para questões de clarificação, o licitante deverá enviar um e-mail para o endereço eletrónico:  
procurement.st@undp.org. 
As candidaturas serão formalizadas mediante a apresentação de uma proposta técnica e financeira 
contendo os seguintes termos: 

 Uma proposta técnica 

● Modelo de declaração de interesse conforme Anexo 1  

● Metodologia e abordagem conceitual da ação de mentoria  

● CV incluindo a experiência adquirida em trabalhos similares e 3 referências com respetivos contactos;  

 
Uma proposta financeira 

Conforme modelo fornecido no anexo 2 e deve incluir todos os custos ligados a consultoria  
 

9. CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO 
A ponderação proposta técnica e financeira será utilizada. Com uma pontuação de 70% para a proposta 
técnica e 30% para a proposta financeira. 

Critérios Peso 

Técnica 70% 

5 Anos de experiência em gestão de negócios 

comprovadamente de sucesso  

25 

Experiência de trabalho anterior em mentoria, formação ou 

acompanhamento de negócios 

10 
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Conhecimento do contexto económico-social de São Tomé 

e Príncipe, principalmente na área da juventude e 

empreendedorismo 

10 

Metodologia e abordagem, qualidade das propostas  25 

Financeira 30% 

Pontuação Total (Pontuação Técnica *0,7 + Pontuação 

Financeira * 0,3) 

100% 

 
10- ENTREGAS E CONDIÇÕES DE PAGAMENTO 

Entregas Pagamentos 

1. Com o relatório de Início da Actividade (metodologia, 
calendário) 

(10%) 

2. Com a entrega dos relatórios do 1º mês da actividade (10%) 

3. Com a entrega dos relatórios do 2º mês da actividade  (15%) 

4. Com a entrega dos relatórios do 3º mês da actividade (15%) 

5. Com a entrega dos relatórios do 4º mês da actividade (15%) 

6. Com a entrega dos relatórios do 5º mês da actividade (15%) 

7. Com a entrega do relatório final das actividades (20%) 

 
 

 

ANEXOS 

ANEXO 1- OFFEROR’S LETTER TO UNDP 

ANEXO 2- BREAKDOWN OF COSTS SUPPORTING THE ALL-INCLUSIVE FINANCIAL PROPOSAL 
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ANNEX 1 
OFFEROR’S LETTER TO UNDP 

CONFIRMING INTEREST AND AVAILABILITY  
FOR THE INDIVIDUAL CONTRACTOR (IC) ASSIGNMENT  

 
 

Date       
Katarzyna Wawiernia 
United Nations Development Programme  
São Tomé, São Tomé and Principe 
 
Dear Sir/Madam: 
 
 
I hereby declare that: 
 
A) I have read, understood and hereby accept the Terms of Reference describing the duties and 

responsibilities of [indicate title of assignment] under the [state project title]; 
 

B) I have also read, understood and hereby accept UNDP’s General Conditions of Contract for the 
Services of the Individual Contractors; 

 

C) I hereby propose my services and I confirm my interest in performing the assignment through the 
submission of my CV which I have duly signed and attached hereto as Annex 1; 

 

D) In compliance with the requirements of the Terms of Reference, I hereby confirm that I am available 
for the entire duration of the assignment, and I shall perform the services in the manner described in 
my proposed approach/methodology which I have attached hereto as Annex 3 [delete this item if the 
TOR does not require submission of this document]; 

 

E) I hereby propose to complete the services based on the following payment rate: [please check the box 
corresponding to the preferred option]: 

 

 An all-inclusive daily fee of [state amount in words and in numbers indicating currency] 

 A total lump sum of [state amount in words and in numbers, indicating exact currency], 

payable in the manner described in the Terms of Reference. 

 
F) For your evaluation, the breakdown of the abovementioned all-inclusive amount is attached hereto 

as Annex 2; 
 
G) I recognize that the payment of the abovementioned amounts due to me shall be based on my 

delivery of outputs within the timeframe specified in the TOR, which shall be subject to UNDP's 
review, acceptance and payment certification procedures; 

 

H) This offer shall remain valid for a total period of ___________ days [minimum of 90 days] after the 
submission deadline;  
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I) I confirm that I have no first degree relative (mother, father, son, daughter, spouse/partner, brother 
or sister) currently employed with any UN agency or office [disclose the name of the relative, the UN 
office employing the relative, and the relationship if, any such relationship exists]; 

 

J) If I am selected for this assignment, I shall [please check the appropriate box]: 
 

 Sign an Individual Contract with UNDP;  

 Request my employer [state name of company/organization/institution] to sign with UNDP 

a Reimbursable Loan Agreement (RLA), for and on my behalf.  The contact person and 

details of my employer for this purpose are as follows: 

            

K) I hereby confirm that [check all that applies]: 
 

 At the time of this submission, I have no active Individual Contract or any form of 
engagement with any Business Unit of UNDP;  

 I am currently engaged with UNDP and/or other entities for the following work: 
 

 
Assignment 

 
Contract 

Type 

UNDP Business Unit 
/ Name of 

Institution/Compan
y 

 
Contract 
Duration 

 
Contract 
Amount 

     

     

     

 

 I am also anticipating conclusion of the following work from UNDP and/or other entities for 
which I have submitted a proposal: 
 

 
Assignment 

 
Contract 

Type  

Name of 
Institution/ 
Company 

 
Contract 
Duration 

 
Contract 
Amount 

     

     

     

     

 
 

L) I fully understand and recognize that UNDP is not bound to accept this proposal, and I also understand 
and accept that I shall bear all costs associated with its preparation and submission and that UNDP 
will in no case be responsible or liable for those costs, regardless of the conduct or outcome of the 
selection process. 

 
M) If you are a former staff member of the United Nations recently separated, please add this section 

to your letter:   I hereby confirm that I have complied with the minimum break in service required 
before I can be eligible for an Individual Contract. 
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N) I also fully understand that, if I am engaged as an Individual Contractor, I have no expectations nor 
entitlements whatsoever to be re-instated or re-employed as a staff member. 

O) Are any of your relatives employed by UNDP, any other UN organization or any other public 
international organization?    

           YES       NO           If the answer is "yes", give the following information: 
 

Name Relationship Name of International 
Organization 

   

   

   

 
P)   Do you have any objections to our making enquiries of your present employer? 

       YES        NO   
 

Q) Are you now, or have you ever been a permanent civil servant in your government’s employ?  

              YES        NO    If answer is "yes", WHEN?  
 
R) REFERENCES: List three persons, not related to you, who are familiar with your character and 

qualifications. 
 

Full Name Full Address Business or Occupation 

   

   

   

   

 
S) Have you been arrested, indicted, or summoned into court as a defendant in a criminal proceeding, 

or convicted, fined or imprisoned for the violation of any law (excluding minor traffic violations)?      

                 YES        NO    If "yes", give full particulars of each case in an attached statement. 
 

 
I certify that the statements made by me in answer to the foregoing questions are true, complete and 
correct to the best of my knowledge and belief. I understand that any misrepresentation or material 
omission made on a Personal History form or other document requested by the Organization may result 
in the termination of the service contract or special services agreement without notice.  
 
 

      DATE:    SIGNATURE:    
 

NB. You will be requested to supply documentary evidence which support the statements you have made 
above. Do not, however, send any documentary evidence until you have been asked to do so and, in any 
event, do not submit the original texts of references or testimonials unless they have been obtained for 
the sole use of UNDP. 
 

  
Annexes [please check all that applies]: 
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 CV shall include Education/Qualification, Processional Certification, Employment Records 
/Experience  

 Breakdown of Costs Supporting the Final All-Inclusive Price as per Template 

 Brief Description of Approach to Work (if required by the TOR)  
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ANNEX 2 
 

BREAKDOWN OF COSTS1 
SUPPORTING THE ALL-INCLUSIVE FINANCIAL PROPOSAL 

 
A)    Breakdown of Cost by Components:  

Cost Components Unit Cost Quantity Total Rate for the 

Contract Duration 

I. Personnel Costs    

 
Professional Fees 

   

Life Insurance    

Medical Insurance     

Communications    

Land Transportation    

Others (pls. specify)    

     

II. Travel2 Expenses to Join duty 
station  

   

Round Trip Airfares to and from duty 
station 

   

Living Allowance    

Travel Insurance    

Terminal Expenses    

Others (pls. specify)    

    

III. Duty Travel     

Round Trip Airfares    

Living Allowance    

Travel Insurance    

Terminal Expenses    

Others (pls. specify)    

 

                                                           
1 The costs should only cover the requirements identified in the Terms of Reference (TOR) 
2 Travel expenses are not required if the consultant will be working from home. 
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