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ESTAGIARIO(A) - AREA JURIDICA

O ICLEI América do Sul esta em busca de estagiario(a) para atuar junto a equipe
Juridica.

SOBRE O ICLEI

ICLEI - Governos Locais pela Sustentabilidade € uma rede global de mais de
2.500 governos locais e regionais comprometida com o desenvolvimento
urbano sustentavel. Ativos em mais de 125 paises, influenciamos as politicas de
sustentabilidade e impulsionamos a acdo local para o desenvolvimento de baixo
carbono, baseado na natureza, equitativo, resiliente e circular.

Nossa Rede e equipe trabalham juntos oferecendo acesso a conhecimento,
parcerias e capacitacbes para gerar mudancas sistémicas em prol da
sustentabilidade urbana. O ICLEI opera na América Latina desde 1994. O
primeiro escritorio para a América Latina e o Caribe foi estabelecido em
Santiago, Chile, em junho de 1996, e o primeiro Secretariado Regional foi
instalado no Rio de Janeiro em outubro de 2000. A cidade de Buenos Aires foi
escolhida como sede do Secretariado da América Latina e do Caribe entre 2006
e 2010, periodo em que também foi estabelecido um escritério de projetos no
Brasil, na cidade de Sdo Paulo. Em 2011, o atual Secretariado da América do Sul
(ICLEI América do Sul) foi estabelecido em Sdo Paulo, Brasil. Em 2011, foi
aprovado um novo modelo para nossas atividades na regido, com dois
secretariados, o Secretariado da América do Sul (SAMS), atualmente liderado
pelo escritério do ICLEI na cidade de Sao Paulo, Brasil e o Secretariado do
México, América Central e Caribe (MECS), liderado pelo escritério do ICLEI no
México.

Em 2018, para continuar construindo fortes relacdes de apoio com seus
associados, o secretariado regional abriu dois escritérios de Coordenacao
Nacional, na Colémbia e na Argentina, respectivamente. Ao longo destes anos,
o ICLEI América do Sul destacou-se no desenvolvimento e execuc¢do de projetos
nas tematicas de: Clima e Desenvolvimento de Baixo Carbono, Resiliéncia,
Residuos Sdlidos, Compras Publicas Sustentaveis, Biodiversidade Urbana,
dentre outros.
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A partir de 2021 o ICLEI Brasil adotou Desks regionais para maior apoio aos
seus associados. Dessa forma, foram criados escritérios para o Sul, para Minas
Gerais e para o Nordeste do Brasil. Os Desks tém papel de relacdes
institucionais e advocacy, além de contribuirem para o acompanhamento dos
projetos nas suas regioes.

Conheca mais: https://americadosul.iclei.org/.

RESUMO DA POSICAO

O(a) estagidrio da area Juridica Regional tera a oportunidade de desenvolver
seus conhecimentos juridicos, apoiando na elaborac¢do de contratos diversos,
tais como: prestacdo de servicos, patrocinios, parcerias, termos de cooperacao,
memorandos de entendimento e outros. Ird apoiar, também, na elaboragdo de
editais, oficios e relatérios; na emissdao de certiddes; no levantamento de
documentos para participagdo em processos licitatérios; dentre outras fung¢des
correlacionadas.

O(a) estagiario(a) ira atuar tanto em contratos e processos administrativos em
curso, quanto em novos processos, auxiliando na execuc¢do das atividades
planejadas, desenvolvendo pesquisa, elaborando materiais, participando de
reunides com parceiros internos e externos e, por fim, contribuindo para o
desenvolvimento da area Juridica do ICLEIL. Fara parte da equipe regional e
trabalhard diretamente junto a um(a) analista juridico(a) regional, estando
também em contato com as equipes do escritorio regional (América do Sul), dos
escritorios-pais (Argentina, Brasil e Colémbia) e do Secretariado Global
(Alemanha).

TEMAS DE TRABALHO

Juridico, contratos com cidades, empresas e parceiros privados e da sociedade
civil, parcerias publico-privadas, meio ambiente, desenvolvimento sustentavel,
estratégias de prevencdo e gestdao de riscos, cooperagdo internacional - em
diferentes niveis de abrangéncia, como nos niveis regional, nacional, estadual e
municipal.

Tépicos relacionados: Direito constitucional, empresarial, societario, civil,
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trabalhista e do consumidor. Atuacdo no terceiro setor. Parcerias
publico-privadas, politicas publicas, cooperacdo internacional, governanca
multinivel, modelos de negdcios, entre outros.

QUALIFICACOES NECESSARIAS

e Graduacado a partir do 7° periodo em Direito;

e Desenvoltura em Espanhol e Inglés para se comunicar claramente por
oralmente e por escrito para elaboracdo de e-mails, cartas, convites,
oficios, contratos e termos em geral, fazer acompanhamentos
telefonicos, preparar apresentacdes, escrever relatérios, participar de
reunides, dentre outras funcdes que venham a ser solicitadas;

e Conhecimento dos programas do Microsoft Office (Word, Excel,
PowerPoint) e Google (Calendar, Gmail, Drive, Docs, Slides, Sheets e
Forms);

DIFERENCIAIS

e Ter experiéncia no apoio a elaboracdo de contratos, termos,
memorandos, editais, oficios e outros documentos oficiais;

e Ter boa capacidade oral e escrita, especialmente para redigir textos e
documentos juridicos;

e Ter vivéncia em departamentos juridicos, principalmente com tramites
contratuais;

e Ter conhecimento em contratos administrativos e licitacdes;

e Ter conhecimento em temas de desenvolvimento sustentavel.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E ATIVIDADES DA FUNCAO

e Suporte na elaboracdo e revisdao de todos os instrumentos particulares,
tais como: contratos de prestacdao de servicos, patrocinio, eventos,
locagdo, parcerias, acordos de cooperacdo, termos de fomento,
colaboragdo e de confidencialidade, termos aditivos e distratos, editais,
pareceres, memorandos de entendimento, entre outros;

e Zelar pela protecdo de dados da organizacdo, preservando os interesses e
a seguranca juridica da instituicao;



e Interface com areas internas e fornecedores;

e Emitir certiddes oficiais;

e Atualizar informacbes de controle de contratos, termos de referéncia,
editais, planilhas e outros, nas plataformas utilizadas pelas equipes;

e Atualizar a plataforma digital de controle de documentos juridicos e
administrativos e de acompanhamento das atividades;

e Apoiar no controle o arquivamento de documentos juridicos fisicos e
digitais;

e Apoiar no controle e monitorar a plataforma de assinaturas digitais;

e Elaboracdo de materiais como planilhas, apresentac¢des, relatdrios de
atividades, informes, oficios e outros documentos;

e Acompanhamento e gestao de cronogramas e planos de trabalho;

e Apoio nas atividades operacionais e administrativas da organizacao;

e Suporte em reunides internas e com parceiros externos;

e Suporte em pesquisa, elaboracdo e implementacdo de politicas de
compliance e governanga da organizagao.

Todas as atividades deverao ser prestadas sob a supervisdo e acompanhamento
do(a) analista juridico(a) regional e do(a) gerente regional da area.

LOCAL

Trabalho hibrido na cidade de Sao Paulo.
Posicdo em Sao Paulo: Rua Marqués de Itu, n® 70 - 14° andar - Vila Buarque, Sao
Paulo (SP).

CONTRATAGCAO

e 30 horas semanais. Segunda a sexta, das 09h00 as 16h00;

e Inicio previsto para marcgo de 2025;

e Bolsa Auxilio: 1.905,00;

e Beneficios: Vale Refeicdo, Vale Alimentacao, Vale Transporte/Combustivel,
Seguro de Vida, Auxilio Internet, dia de folga no aniversario e Convénio
com o SESC.

COMO APLICAR



1. Acesse 0 link e preencha 0 formulario online:
https://forms.gle/iM8YZc5iDjsVAWeH7

2. No formulario, insira os links do Google Drive (ou outra plataforma
online) referente a:

a. Curriculo com no maximo 2 paginas;
b. Carta de motivacdo com no maximo 1 pagina.

Atencao! Nao esqueca de deixar os links do curriculo e carta de motivacao
abertos durante o processo de selecao.

PRAZO
As inscricBes serdo encerradas em 09 de marco de 2025.
CONSIDERACOES

Todos os curriculos recebidos até 09 de mar¢o de 2025 serdo considerados e
avaliados.

Apenas os(as) candidatos(as) selecionados(as) para a etapa de entrevista
serdao comunicados(as).

Quaisquer esclarecimentos que se facam necessarios deverdo ser
encaminhados via e-mail, para oportunidades@iclei.org com o assunto “Selecao
Estagiario(a) - Juridico”.
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