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A DE GESTAQ E PESQUISA

ANEXO Il - DESCRICOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS/FUNCOES

CARGO/FUNCAO: 201 - AGENTE DE SERVICOS GERAIS (Lei Municipal n° 6.864/2015)

PRE-REQUISITO: Ensino Fundamental Completo.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

ATRIBUICOES:

« Realizar atividade de natureza elementar, envolvendo a execucdo de servigos de limpeza,
conservacéo e higiene de pisos, paredes, janelas, equi-pamentos e instalagdes em geral;

« Efetuar mudancas de mdveis e equipamentos, quando solicitado;

« Cuidar da higiene do local de trabalho ou reparticdo onde estiver lotado;
« Conservar sempre limpos os utensilios sob sua guarda;

« Cuidar dos servigos de copa, como preparo de café e lanches;

« Promover a circulacdo de papéis quando solicitado;

» Executar outras tarefas correlatas.

CARGO/FUNCAO: 301 - AGENTE ADMINISTRATIVO (Lei Municipal n° 6.864/2015)

PRE-REQUISITO: Ensino Médio Completo.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

ATRIBUICOES:

« Executar trabalhos de digitacdo, realizacdo de calculos diversos e demais atividades burocréaticas
préprias do servico puablico municipal, inclusive em Orgdos conveniados com 0 municipio;

« Efetuar levantamento de dados para subsidiar pareceres, informacdes e relatorios;

« Conferir e tabular dados para langamentos em formuléarios;

« Redigir oficios, pareceres, portarias, decretos, certiddes, declaracdes, atestados e outros atos;
«  Acompanhar 0s processos de compras;

« Preparar folha de pagamento, recolhimento previdenciario, Rais, Sefip e retencdes de imposto de
renda;

« Empastar documentos, organizar e manter em ordem 0s arquivos;
» Prestar atendimento ao publico;
« Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

CARGO/FUNCAO: 302 - AGENTE DE FISCALIZACAO - EDIFICACOES (Lei Municipal n°
6.864/2015)

PRE-REQUISITO: Ensino Médio Completo.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

ATRIBUICOES:

 Participar da elaboracao de programas educativos, junto a populagéo, para orientar, conscientizar e
motivar o cidaddo quanto aos seus direitos e obrigagdes nas relacdes de Posturas;

« Atuar de oficio ou a partir de reclamacdes em questdes referentes as relagcdes de saneamento e
posturas;
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Atuar em todas as fases do processo administrativo referente as relacdes de saneamento e posturas,
iniciado de oficio ou a partir de reclamagé&o;

Exarar documentos fiscais e outros que se fizerem necessarios, em conformidade com a legislacao;

Proceder a apreensoes, inutilizagdes e coletas de amos-tras, efetuar embargos e interdicOes,
notificar, intimar, autuar, interditar, advertir, praticar a intervencdo administrativa e outros atos
administrativos previstos na legislacéo de relaces de consumo;

Solicitar dos 6rgdos competentes a instauracdo de inquérito para apuracdo de delito a legislagdo
vigente;

Participar de audiéncias nas quais 0 municipio seja parte;

Executar e/ou participar de acdes de fiscalizacdo em articulacdo direta com a fiscalizacdo fazendaria
e sanitaria;

Fazer cumprir a legislacdo federal, estadual e municipal em vigor;

Exercer o poder de policia do municipio de acordo com o Cddigo de Posturas e Lei de Uso e
Ocupagcéo do Solo;

Fiscalizar a higiene dos logradouros publicos, as condigdes higiénico-sanitarias dos
lotes/edificacGes, o controle da dgua e eliminacdo de dejetos, o controle da poluicdo ambiental, a
limpeza dos terrenos, cursos de agua e das valas;

Elaborar relatério circunstanciado, sugerindo medidas ou solicitando providéncias a bem da higiene
publica apds cada fiscalizagéo;

Avaliar o pedido de cortes/podas de arvore no municipio, além de acompanhar a efetivacéo desses
Servigos;

Fiscalizar as praticas usuais da comunidade a fim de assegurar o bem-estar publico, observadas as
legislacdes federal, estadual e municipal;

Fiscalizar a utilizacdo das vias e logradouros publicos de forma a permitir o livre acesso e transito
de pedestres e veiculos;

Fiscalizar os veiculos de divulgacdo utilizados no municipio a fim de garantir a comunicacao da
estética urbana;

Fiscalizar os pedidos de alvaras de funcionamento de empresas no municipio a fim de cumprir o
disposto na Lei de Uso e Ocupacéo do Solo;

Participar de ac6es promovidas pelo Departamento de Gestdo Ambiental em conjunto com a Policia
Militar, Florestal ou Ministério Pablico/Curadoria de Meio Ambiente;

Conhecer e instruir-se sobre normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de suas atri-
buicoes;

Orientar os contribuintes sobre os procedimentos administrativos necessarios para obtencdo de
licengas relativas a area ambiental;

Contribuir na elaboracdo de leis, planos, programas, projetos e regulamentos;

Prestar atendimento ao publico;

Executar outras atividades correlatas a area fiscal, a critério da chefia imediata;

Executar outras atividades correlatas ou complementares inerentes a funcdo e/ou determinadas
pelos superiores hierarquicos;

Conhecer e instruir-se sobre normas técnicas e legais necessarias do desenvolvimento de suas
atribuicoes;
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Fiscalizar as construcdes e regularizacGes de edificacdes de acordo com a lei, fiscalizar obras
publicas e privadas em todas as suas etapas de acordo com a Legislacdo Municipal, efetuar
interdicdo de construcBes e ou edificacBes que estdo em desacordo com a legislacdo vigente,
expedir auto de intimacgao, interdicdo e demolicdo, executar e ou participar de acOes de fiscalizacdo
em articulacdo direta com a fiscalizacdo fazendaria, sanitaria e ambiental, exercer poder de policia
do municipio de acordo com o cddigo de edificagdes e Lei de Uso e Ocupacdo do Solo, praticar
vistoria, tanto nas obras em execuc¢do quanto nas ja concluidas, para emissao da certiddo de habite-
se;

Informar sobre 0s processos relativos a construcdo, prestar atendimento ao publico;
Elaborar e entregar a chefia do departamento os relatérios da fiscalizacdo realizada;

Executar outras atividades correlatas a area de fiscalizacdo a critério da chefia imediata, assim como
atividades complementares inerentes a fungédo, executar tarefas especificas de acordo com orienta-
¢ao superior;

Contribuir na elaboracdo de leis, planos, projetos e regulamentos.

CARGO/FUNCAO: 303 - AGENTE DE FISCALIZACAO - MEIO AMBIENTE (Lei Municipal
n° 6.864/2015)

PRE-REQUISITO: Ensino Médio Completo.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

ATRIBUICOES:

Participar da elaboracdo de programas educativos, junto a populacéo, para orientar, conscientizar e
motivar o cidaddo quanto aos seus direitos e obrigacdes nas relacdes de Posturas;

Atuar de oficio ou a partir de reclamacbes em questbes referentes as relacdes de saneamento e
posturas;

Atuar em todas as fases do processo administrativo referente as relacdes de saneamento e posturas,
iniciado de oficio ou a partir de reclamagéo;

Exarar documentos fiscais e outros que se fizerem necessarios, em conformidade com a legislagéo;

Proceder a apreensoes, inutilizagdes e coletas de amos-tras, efetuar embargos e interdices,
notificar, intimar, autuar, interditar, advertir, praticar a intervencdo administrativa e outros atos
administrativos previstos na legislacéo de relagcdes de consumo;

Solicitar dos 6rgaos competentes a instauracdo de inquérito para apuracdo de delito a legislacdo
vigente;

Participar de audiéncias nas quais 0 municipio seja parte;

Executar e/ou participar de a¢des de fiscalizacdo em articulacdo direta com a fiscalizagéo fazendaria
e sanitaria;

Fazer cumprir a legislacdo federal, estadual e municipal em vigor;

Exercer o poder de policia do municipio de acordo com o Cddigo de Posturas e Lei de Uso e
Ocupagcéo do Solo;

Fiscalizar a higiene dos logradouros publicos, as condi¢Ges higiénico-sanitarias dos
lotes/edificacOes, o controle da agua e eliminacdo de dejetos, o controle da polui¢cdo ambiental, a
limpeza dos terrenos, cursos de agua e das valas;

Elaborar relatdrio circunstanciado, sugerindo medidas ou solicitando providéncias a bem da higiene
publica apos cada fiscalizacdo;
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« Avaliar o pedido de cortes/podas de arvore no municipio, além de acompanhar a efetivacdo desses
Servigos;

 Fiscalizar as praticas usuais da comunidade a fim de assegurar o bem-estar publico, observadas as
legislacdes federal, estadual e municipal;

« Fiscalizar a utilizacéo das vias e logradouros publicos de forma a permitir o livre acesso e transito
de pedestres e veiculos;

 Fiscalizar os veiculos de divulgagdo utilizados no municipio a fim de garantir a comunicacao da
estética urbana;

« Fiscalizar os pedidos de alvaras de funcionamento de empresas no municipio a fim de cumprir o
disposto na Lei de Uso e Ocupacéo do Solo;

« Participar de acdes promovidas pelo Departamento de Gestao Ambiental em conjunto com a Policia
Militar, Florestal ou Ministério Publico/Curadoria de Meio Ambiente;

« Conhecer e instruir-se sobre normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de suas atri-
buicoes;

« Orientar os contribuintes sobre os procedimentos administrativos necessarios para obtencdo de
licencas relativas a area ambiental;

» Contribuir na elaboracgéo de leis, planos, programas, projetos e regulamentos;

 Prestar atendimento ao publico;

« Executar outras atividades correlatas a area fiscal, a critério da chefia imediata;

« Executar outras atividades correlatas ou complementares inerentes a funcdo e/ou determinadas
pelos superiores hierarquicos;

« Conhecer e instruir-se sobre normas técnicas e legais necessarias do desenvolvimento de suas
atribuicdes;

« Fiscalizar as construcbes e regularizacdes de edificacbes de acordo com a lei, fiscalizar obras
publicas e privadas em todas as suas etapas de acordo com a Legislacdo Municipal, efetuar
interdicdo de construcBes e ou edificacbes que estdo em desacordo com a legislacdo vigente,
expedir auto de intimacao, interdicdo e demolicdo, executar e ou participar de acOes de fiscalizacdo
em articulacdo direta com a fiscalizacdo fazendaria, sanitaria e ambiental, exercer poder de policia
do municipio de acordo com o codigo de edificacdes e Lei de Uso e Ocupacdo do Solo, praticar
vistoria, tanto nas obras em execucdo quanto nas ja concluidas, para emissao da certiddo de habite-
se;

« Informar sobre os processos relativos a construgdo, prestar atendimento ao publico;
« Elaborar e entregar a chefia do departamento os relatérios da fiscalizacéo realizada;

« Executar outras atividades correlatas a area de fiscalizacdo a critério da chefia imediata, assim como
atividades complementares inerentes a fungédo, executar tarefas especificas de acordo com orienta-
¢ao superior;

» Contribuir na elaboracéo de leis, planos, projetos e regulamentos.

CARGO/FUNCAO: 304 - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Lei Municipal n° 6.864/2015)

PRE-REQUISITO: Ensino Médio Completo.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

ATRIBUICOES:
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Ambiental:

« Atender as reclamacdes da populacdo referentes a area ambiental; encaminhar as reclamacdes
recebidas para os fiscais competentes da area;

* Receber os documentos enviados ao Departamento e encaminhé-los para a chefia imediata;
» Digitar os documentos emitidos pelo Departamento;

« Entrar em contato com o contribuinte informando-o a respeito da fiscalizagcdo solicitada ao
departamento;

» Receber os pedidos de alvara de funci-onamento e encaminha-los para a fiscalizagéo;
» Organizar os arquivos do Departamento;

« Acompanhar os emails recebidos no Departamento, encaminha-los para os servidores competentes
e dar resposta ao contribuinte;

« Enviar as correspondéncias emitidas pelo Departamento;
 Digitar os laudos emitidos pelos fiscais;
« Fazer cumprir a legislacdo federal, estadual e municipal em vigor;

« Conhecer e instruir-se sobre normas técnicas e legais necessérias ao desenvolvimento de suas
atribuicdes;

« Orientar os contribuintes sobre os procedimentos administrativos necessarios para obtencdo de
licencas relativas a area ambiental;

» Contribuir na elaboracgéo de leis, planos, programas, projetos e regulamentos;
« Executar outras atividades correlatas, a critério da chefia imediata;

« Executar outras atividades correlatas ou complementares inerentes a funcdo e/ou determinadas
pelos superiores hierarquicos.

Urbanista:

» Coordenar o protocolo de documentacgéo e requerimentos, o processo de arquivos (manual e digital)
do departamento;

« Acompanhar a dinamica de emissdo de alvaras, certidGes, oficios, declaracdes e demais
documentos emitidos pelo departamento.

CARGO/FUNCAO: 305 - RECEPCIONISTA (Lei Municipal n° 6.864/2015)

PRE-REQUISITO: Ensino Médio Completo.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

ATRIBUICOES:

» Auxiliar na execugéo de tarefas administrativas e em reunides;

« Confeccéo de atas, tabelas, comunicados e-mails;

» Atender e encaminhar os cidad&os;

« Cuidar de agenda pessoal do Superintendente;

« Elaborar e montar quadros demonstrativos referentes a unidade em que exerce suas fungoes;
« Abertura de processos e fichas;

« Proceder a expedigdo de certiddes;
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Controlar servigos postais;
Confeccionar documentos;

Estudar e informar processos cuja responsabilidade seja considerada de grau médio, auxiliando na|
emissao de pareceres administrativos;

Redigir atos ad-ministrativos de qualquer natureza, segundo normas estabelecidas;

Executar servigos administrativos de natureza bésica, realizando trabalhos de recepcao, reprografia,
registros diversos, servicos gerais de digitacao e outras tarefas correlatas de apoio, para atendimento
das necessidades burocraticas;

Executar trabalhos auxiliares relativos ao controle da Instituicéo.

CARGO/FUNGCAO: 401 - TECNICO EM EDIFICACOES (Lei Municipal n® 6.864/2015)

PRE-REQUISITO: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Edificacdes.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

ATRIBUICOES:

Interpretar projetos e especificagdes técnicas;

Executar esbocos e desenhos técnicos, sob supervisao;

Organizar arquivo técnico. Identificar pro-blemas e sugerir solugdes alternativas;
Elaborar planilha de quantidade e de custos para orcamento de obra ou reforma;
Analisar e adequar custos;

Auxiliar nas atividades de planejamento, execucdo, fiscalizacdo e medicdo da obra;

Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica.

CARGO/FUNCAO: 501 - AGENTE DE CONTROLE INTERNO (Lei Municipal n° 6.864/2015)

PRE-REQUISITO: Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis, Economia ou Direito e registro
no Orgao Competente..

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES:

Executar as atribuicBes inerentes ao 6rgdo de controle interno, assim estabelecidas na Lei Federal
n° 4320 de 17 de maio de 1964, bem como na Lei Complementar Federal n® 101 de 04 de maio de
2000;

Fiscalizar todos os atos administrativos elaborados e praticados por todos os departamentos e
demais nucleos da administracdo, notificando os responsaveis quando verificar a existéncia de
ilegalidades;

Certificar se as recomendacOes de regularizacdo dos atos tidos como ilegais foram cumpridas;
Notificar o superintendente, o prefeito e a procuradoria geral em caso de descumprimento;
Executar outras atividades correlatas.
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CARGO/FUNCAO: 502 - ANALISTA AMBIENTAL - BIOLOGO (Lei Municipal ne
6.864/2015)

PRE-REQUISITO: Ensino Superior Completo em Biologia e Registro no Orgdo Competente.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES:

« Promover educacdo ambiental;

 Participar de vistorias;

« Enviar notificacdes e laudos de infracédo; efetuar liberacdo de alvaras;

« Efetuar liberacdo de corte de arvore;

« Efetuar planejamento e acompanhar a execucao do programa de residuos solidos do municipio; A
« Acompanhar arborizacao urbana;

« Planejar e acompanhar a operacao do aterro sanitario;

» Atender a populacdo;

«  Acompanhar processos de licenciamentos ambientais do municipio;

» Gerir em parceria com o0 governo do Estado os programas criados por ele e voltados para 0 meio
ambiente;

« Elaborar relatdrios téc-nicos e pareceres de sua competéncia;

« Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e preservagédo
ambiental,

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

CARGO/FUNCAOQ: 503 - ANALISTA AMBIENTAL - ENGENHEIRO AMBIENTAL (Lei
Municipal n° 6.864/2015)

PRE-REQUISITO: Ensino Superior Completo Engenharia Ambiental e Registro no Orgao
Competente.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES:
« Desenvolver e coordenar trabalhos voltados a conservacao da flora nativa;

« Estudar e resolver problemas de plantio, transplante, poda, corte e derrubadas de arvores em
logradouros publicos;

« Identificar terrenos adequados a formacéo de &reas verdes;

« Organizar e controlar o reflorestamento dos parques;

« Levantar dados cientificos ligados a conservacao de vertente;

« Mananciais e cursos d"agua considerados decisivos para 0s problemas ecologicos;
« Conduzir pesquisas afetadas a area florestal, recursos naturais renovaveis;

« Ecologia;

« Climatologia e defesa sanitaria florestal;

« Elaborar pareceres, relatorios, planos, projetos, laudos e trabalhos relacionados a area florestal e
ambiental,

« Zelar pelo bom cumprimento da legislacdo que trata das areas relacionadas a area florestal e
ambiental,
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« Proceder a identificacdo, caracterizacdo,ao diagnostico e manejo do ecossistema florestal;
« Efetuar pericia e inspecao na area de suas atribuicdes;
« Proceder a identificacdo, caracterizacdo, ao diagnostico e manejo do ecossistema florestal;

« Executar outros encargos semelhantes pertinentes a categoria funcional, estabelecidos na legislacédo
que regulamenta o execicio da profissdo.

CARGO/FUNCAO: 504 - ANALISTA CONTABIL - CONTADOR (Lei Municipal n°
6.864/2015)

PRE-REQUISITO: Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis e registro no Orgéo
Competente.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES:

« Organizar os servi¢cos de contabilidade da Instituicdo, tracando o plano de contas, o sistema de
livros e documentos e 0 método de escrituragdo;

« Planejar o sistema de registro e operacdes, atendendo as necessidades administrativas e legais, para
possibilitar controle contabil e orcamentario;

» Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-0s e orientando o seu
processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriacao contabil,

« Controlar a execucdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

« Acompanhar, no &mbito de sua atuacéo, processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de Contas;

« Elaborar pareceres, infor-mes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacles e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacéo;

« Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacéo;
« Executar outras tarefas correlatas.

CARGO/FUNGCAO: 505 - ANALISTA DE PROJETOS — ARQUITETO (Lei Municipal n°
6.864/2015)

PRE-REQUISITO: Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo e registro no Orgao
Competente..

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES:

« Coordenar e coletar dados referentes aos aspectos fisicos, econémicos e outros fatores e realizar
estudos de urbanizacdo que determinam a natureza, amplitude de ritmo de crescimento e
desenvolvimento urbano do campus e suas extensoes;

« Assessorar o Instituto sobre projetos e reformas e demais necessidades construtivas;
« Manter atualizado o cadastro das obras aprovadas e concluidas;

 Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos e eventos;
» Aprovar projetos de parcelamento de solo;

« Aprovar projetos arquitetdnicos e habite-se;

« Aprovar e revisar projetos;
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Prestar atendimento ao publico;

Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e preservacao
ambiental;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funco.

CARGO/FUNCAO: 506 - ANALISTA DE PROJETOS - ENGENHEIRO CIVIL (Lei Municipal
n°® 6.864/2015)

PRE-REQUISITO: Ensino Superior Completo em Engenharia Civil e registro no Orgao
Competente.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES:

Planejar, organizar, executar e controlar projetos na area da construcdo civil, realizar investigacdes
e levantamentos técnicos, definir metodologia de execucéo, desenvolver estudos ambientais, revisar
e aprovar projetos, especificar equipamentos, materiais e servicos;

Orcar obras, compor custos unitarios de méo de obra, equipamentos, materiais e servigos, apropriar,
custos especificos e gerais da obra;

Executar obra de construc&o civil, controlar cronograma fisico e financeiro da obra, fiscalizar obras,
supervisionar seguranca e aspectos ambientais da obra;

Prestar consultoria técnica, periciar projetos e obras (laudos e avalia¢des), avaliar dados técnicos e
operacionais, programar inspecao preventiva e corretiva e avaliar relatérios de inspecéo;

Controlar a qualidade da obra, aceitar ou rejeitar materiais e servicos, identificar métodos e locais
para instalacdo de instrumentos de controle de qualidade;

Elaborar normas e documentacdo técnica, procedimentos e especificacdes técnicas, normas de
avaliacdo de desempenho técnico e operacional, normas de ensaio de campo e de laboratorio;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos, eventos, comissdes,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e preservacao
ambiental;

Prestar atendimento ao publico;
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para 0 exercicio da profissao.

CARGO/FUNCAO: 507 - ANALISTA JURIDICO - ADVOGADO (Lei Municipal n® 6.864/2015)

PRE-REQUISITO: Ensino Superior Completo em Direito e registro no Orgdo Competente.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES:

Manifestar-se em procedimentos internos da instituicdo, emitindo pareceres e outros estudos acerca
da aplicacdo ou interpretagdo de textos legais ou doutrinarios nas reas de Direito Civil, Processo
Civil, Ambiental, Administrativo, Comercial, Empresarial/Societario, Penal, Processo Penal,
Tributario, Trabalhista e Previdenciério;

Representar a instituicdo, em juizo ou fora dele, em defesa de seus interesses, atuando em processos
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judiciais e administrativos perante todos os Tribunais, bem como perante o Ministério Publico
Estadual, Delegacias de Policia, IEF, COPAM e demais 6rgéos;

« Prestar assessoria juridica em procedimentos decorrentes do exercicio de poder de policia
administrativa relativos a aplicacdo de sanc¢des e emissao de licencas;

» Analisar ou elaborar, na esfera ambiental, propostas de decretos municipais, anteprojetos de leis
municipais;

 Participar da elaboracéo de contratos, licitagdes, normas administrativas e técnicas de interesse da
instituicao;

« Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das func@es do cargo.




