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	DESCRIÇÃO DE CARGO
	

	1. IDENTIFICAÇÃO

	Título do Cargo: Advogado
	Área: Jurídico

	Subordinado ao: Gerente Jurídico
	Divisão: DAF

	2. MISSÃO DA ÁREA

	A estrutura Jurídica existe para aumentar a rentabilidade (viabilizar bons negócios, mitigando riscos), garantir a propriedade dos bens intelectuais e cumprimento das normas e políticas (compliance).


	3. SUMÁRIO DO CARGO
Responsável pela emissão de pareceres jurídicos, elaboração de petições judiciais, comparecimento em audiências e acompanhamento das respectivas ações. Elaboração e aditamentos dos contratos de franquia. 


	4. DIMENSÕES 

	Gerais
	Específicas

	Subordinados diretos: 00

	Despesas da área: Não tem
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5. ORGANOGRAMA

                                                                                                                            


                                                                                                                                                    

	Títulos dos outros cargos subordinados ao seu superior:
· NA
	Títulos dos cargos de seus subordinados diretos:
· NA


	6. RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

	6.1 PRIMÁRIAS
· Análise do status dos processos e execuções (captura de publicações, levantamento de jurisprudências, informações relacionadas aos executados, informações internas e externas)
· Elaboração dos contratos de franquia e seus desdobramentos (aditivos, aditamentos, distratos)

· Elaboração dos contratos de prestação de serviço (fornecedores internos e externos)

· Gestão de contratos na plataforma de Assinatura Digital 

· Elaboração de notificações extrajudiciais

· Procura de Bens em nome dos executados

6.2 SECUNDÁRIAS
· Digitalização de documentos em geral

· Organização de arquivos na Rede

· Certificação do cumprimento das obrigações dos Escritórios Jurídicos terceirizados


	7. QUALIFICAÇÕES NECESSÁRIAS PARA O CARGO

	7.1. Escolaridade: Considerando as responsabilidades descritas, indique o grau de escolaridade necessário para o desenvolvimento das atribuições do cargo: 

	Requerido

	( X ) Curso, cite: Direito Contratual / Civil e Processo Civil
(  X  ) Idiomas: Inglês e espanhol nível Intermediário.                                                                                           

	Desejado

	(  X ) Graduação: Direito


	7.2. Tempo de Maturidade: Considerando o grau de escolaridade indicado no item anterior, indique o tempo estimado para que o desempenho pleno das atribuições seja alcançado.

	 ( X ) de 2 a 3 anos              
	 (     ) de 5 a 8 anos           

	 (    ) de 3 a 4 anos        
	 (     ) de 8 a 12 anos           

	 (    ) de 4 a 5 anos


	 (     ) acima de 12 anos


	8. Cursos sugeridos: 
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 ​​​​​ Contratos: negociações preliminares
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 ​​​​​ Direito de Família
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 ​​​​​ Direito e Esporte
[image: image4.png]


 ​​ Formação Docente para Professores de Direito
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 ​​​​​ Imagem e Direitos na Web
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 ​​​​​ Introdução ao Direito Imobiliário
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 ​​​​​ Introdução às relações de consumo e aos direitos básicos
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 ​​​​​ Normas anticorrupção, antissuborno e compliance público
https://www.jurisway.org.br/cursos/

Negociação e formação do contrato - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/negociacao-e-formacao-do-contrato
Como funciona uma franquia - https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/cursosonline/como-funciona-uma-franquia,e1c0b8a6a28bb610VgnVCM1000004c00210aRCRD


9. Itens Necessários para a atividade
	SOFTWARES
	Pacote Office, E-mail, Teams (Microsoft), Whatsapp, LawOffice, AdobeSign, Procob, BigData
e-mail: juridico@acium.com.br
	ACESSOS
	Sala 1804 (local de trabalho).

	INFRA TI
	Notebook, Aparelho Celular, Impressora e digitalizadora (scanner)

	CONTROLE DE PONTO
	SIM

	INFRA
	
Mesa, Cadeira, Armário
	HORÁRIO DE TRABALHO
	2ª a 5ª das 9 às 18 (com intervalo de 01 hora de almoço) e na 6ª das 9 as 17h00 (com intervalo de 01 hora de almoço).


10. KPIS (INDICADORES) da Atividade

	01
	# Contratos de Franquia elaborados no mês

	02
	# Distratos elaborados no mês

	03
	% de Atendimento da demanda da área Comercial (contratos de franquia)

	04
	% Taxa de êxito processual (total de processos vencidos x # processos)

	05
	% Despesas com processos - mensal

	06
	# Notificações elaboradas e enviadas - mensal


11. ROTINA DIÁRIA DA ATIVIDADE

	09-10H00
	Verificação de e-mails, atualização processual no sistema LawOffice e envio dessas atualizações para os Escritórios terceirizados

	10-11H00
	Elaboração de notificações (cumprimento de sentença, multas, rescisões, avisos, etc)

	11-12H00
	Procura de Bens e endereços dos executados. Envio dessas informações aos Escritórios terceirizados para eventual pagamento do débito

	12-13H00
	Procura de Bens e endereços dos executados. Envio dessas informações aos Escritórios terceirizados para eventual pagamento do débito

	13-14H00
	ALMOÇO

	14-15H00
	Elaboração de contratos e Instrumento de Compra e Venda de Bens

	15-16H00
	Acompanhamento dos processos com os Escritórios por e-mail e mensagem eletrônica

	16-17H00
	Levantamento de subsídios para as Defesas junto as áreas internas da Franquia

	17-18H00
	Atividades operacionais e administrativas da área (digitalização de documentos, arquivo físico e digital, organização dos arquivos na rede, gestão dos Contratos no AdobeSign e Gestão de Documentos da área)
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