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ANEXO |
ATRIBUIGCOES
Cargo: Analista Juridico
. Realizar analises juridicas preliminares de processos administrativos e judiciais, identificando

normas aplicdveis, riscos e providéncias necessarias antes da manifesta¢do do Procurador;

° Apoiar a elaboracdo de manifestacdoes em demandas judiciais e extrajudiciais que envolvam a
Autarquia, mediante pesquisa de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia e preparac¢do de subsidios técnicos;
. Atuar na triagem, organizacdo e controle de processos e expedientes juridicos, mantendo
atualizado o fluxo de entrada e saida de demandas, prazos e pendéncias;

. Auxiliar na analise de processos disciplinares, sindicancias e demais procedimentos correicionais,
elaborando minutas, relatérios e pegas intermediarias;

° Realizar pesquisas juridicas sistemdticas em temas afetos ao ensino superior, direito
administrativo, trabalhista, educacional e demais areas relacionadas as atividades da Autarquia;

° Apoiar a implementagdo e manutencdo de rotinas de compliance, gestdao de riscos juridicos e
controle de prazos, inclusive mediante uso de sistemas informatizados;

° Fornecer suporte técnico-juridico a unidades administrativas da Autarquia, mediante
esclarecimento de duvidas, orientacdo preliminar e encaminhamento qualificado de demandas a
Procuradoria;

° Colaborar na elaboracgao de relatérios, notas técnicas e informacdes juridicas destinados a érgaos
de controle interno e externo, quando demandado pela Procuradoria;

° Participar de reunides internas e externas, quando designado, para acompanhamento de tratativas
gue envolvam temas juridicos de interesse institucional;

° Zelar pela correta organizacdao e guarda dos arquivos fisicos e digitais sob sua responsabilidade,
observando as normas de sigilo, protecdo de dados e acesso a informacao;

° Executar outras atividades de natureza juridica ou administrativa correlatas a funcao, compativeis
com sua formacdo e com as necessidades da Procuradoria Juridica;

° Cumprir as normas institucionais de salde, seguranga, qualidade e preservacdo ambiental,
pautando sua atuacdo pelo respeito, cordialidade, ética e colaborac¢do no relacionamento com colegas de
trabalho, superiores, alunos, usuarios, fornecedores e demais pessoas;

° manter a chefia imediata informada sobre o andamento das atividades e eventuais ocorréncias; e
° executar outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo.



