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controle das licengas e demais afastamentos;

promover o controle ¢ a preparacdo de folhas de pagamento, incluindo vantagens e encargos previstos em legislagio
especifca;

promover o trefnamento do pessoal

manter atualizadas e devidamente arquivadas as fichas de frequéncia individual, para fins de contagem do tempo de
Servico;

sistematizar e processar todos os atos relativos apessoal;

manter cadastro da vida funcional e de outros dados pessoas e profissionais dos servidores municipais que possam
interessar a administragdo;

instruir processos sobre direits, vantagens e deveres dos servidares;

propora lotacdo dos 6rgdos municipais e zelar para que seja obedecida;

promover o recolhimento dos encargos sociais,em articulagdo com o Departamento de Finanas;

ssessorar a comissdo que executa o processo do estagio probatrio dos servidores; e

outras atribuigdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

dar cumprimento as normas sobre utiizagdo, movimentagdo e guarda dos veiculos;

manter registro dos velculos oficais da rota sob responsabilidade;

controlar, e forma individualizada, o consumo de combustiveis e lubrificantes;

fscalizar, inspecionar e zelar pela guarda e conservagao dos veiculos, equipamentos  ferramentas;
elaborar escala de servigo e controlar a frequéncia do pessoal lotado no setor;

atender e observar as instruges e diretrizes emanadas;

controlar a documentago e emplacamento dos veiculos;

comunicar a existénciade avarias e defeitos;

controlar, de forma individualizada, os gastos com manutengdo dos vefculos da frota municipal; e
outras atribuigdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que The forem solictadzs.

Fazer instalagdes, consertos e manutengdo de adutoras, redes de distribuicdo, hidrantes, registros e conexdes em geral;
Executar servigos de fnstalagdo, consertos e manutencdo de igagdes domiciliares de dgua e esgoto;

Fazer serviqos de instalago, leitura e etirada de hidrometro;

Efetuar servigo de corte no suprimento de dgua e esgoto, e religaoGes nas ligagdes domicilires;

Ffetuar manutengo e impeza dos instrumentos e equipamentos de trabalho;

Carregar e/ou descarregar materias;

Operar moto bombas para esgotamento de vla, furadeiras, esmerilhadeiras etc

Prestar informages aos usuarios;

Executar outras atividades correlatas com o cargo.

Atualizar o5 dados de cadastro na relagdo para leitura;

Revisar e fiscalzar ligagdes cortadas ou canceladas;

Revisar leituras verificando possivels irregularidades.

Conduzir veiculos automotores pertencentes a frota do SAMAE, como motocicletas, automoves e outros, no trajeto ou
itinerrio previsto, e acordo com as regras de transito, para o transporte de cargas e servidores.

Realizar tarefas correlatas que Ihes forem solicitadas por seu chefe imediato.

mantendo os dados atualizados no sistema de informagdo da Atenco Basica vigente, utilizando-os de forma sistematica,
com apoio da equipe, para a analise da situagdo de saide, considerando as caracterfsticas sociais, econdmicas, culturais,
demograficas e epidemioldgicas do territdrio, e priorizando as situages a serem acompanhadas no planejamento local;
Utilzar instrumentos para a coleta de informagdes que apoiem no diagnstico demogrdfico e sociocultural da
comunidade;
Registrar, para fins de planejamento e acompanhamento das ages de sadde, os dados e nascimentos, abitos, doengas e
outros agravos a saide, garantido o sgilo étco;
Desenvolver agfes que busquem a integracdo entre a equipe de sadde e a populagdo adscrita a UBS, considerando as
caracteristicas e as finalidades do trabalho e acompanhamento de individos e grupos sociais ou coletividades;
Informar o5 usuarios sobre as datas e hordrios de consultase exames agendados;
Participar dos processos de regulagéo a partir da Atencdo Basica para acompanhamento das necessidades dos usuarios
noque diz respeito a agendamentos ou desisténcias de consultas e exames solicitados;
Exercer outras atribuigdes que Ihes sejam atribuidas por legislagio especifica da categoria, ou outra normativa instituida
pelo gestor federal, municipal ou do Distrito Federal.
Poderdo ser consideradas, ainda, atividades do Agente Comunitario de Satde, a serem realizadas em cardter excepcional,
assistidas por profissional de saide de nivel superior, membro da equipe, apos treinamento especifico e fornecimento de
equipamentos adequados, em sua base geografica de atuaio, encaminhando o paciente para a unidade de sadde de
referéicia
aferir a pressdo arterial, inclusive no domicilio, com o objetivo de promover satide e prevenir doengas e agravos;
realizar a medicdo da glicemia capilar, inclusive no domicfli, para o acompanhamento dos casos diagnosticados de
diabetes melitus e segundo projeto terapeutico prescrito pelas equipes que atuam na Atencdo Basica; A
" . Lo gente do Setor
aferigio da temperatura axilar, durante a visita domiciliar;
realizar técnicas impas de curativo, que sdo realizadas com materfal impo, agua corrente ou soro fisologico e cobertura de Transportes
esteril, com uso de coberturas passivas, que somente cobre a ferida; e
orientagdo e apoio, em domiclio, para a correta administragao da medicagdo do paciente em situagio de vulnerabilidade.
mportante ressaltar que os ACS s realizardo a execugdo dos procedimentos que requeiram capacidade tecnica especifica
se detiverem a respectiva formagdo, respeitada autorizacdo legal
Realizar diagndstico demogréfico, social, cultural, ambiental, epidemioldgico e sanitirio do territorio em que atuam,
contribuindo para o processo de territorializacdo ¢ mapeamento da drea de atuagio da equipe;
Desenvolver atividades de promogio da sadde, de prevengdo de doengas e agravos, em especial agueles mais prevalentes
1o territorio, e de vigllancia em saide, por meio de visitas domiciliares regulares e de ages educativas individuais e
coletivas, na UBS, no domicllio e outros espagos da comunidade, incluindo a investigacdo epidemiolagica de casos
stuspeitos de doengas e agravos junto a outros profissionais da equipe quando necessrio;
Realizar visitas domiciliares com periodicidade estabelecida no planejamento da equipe e conforme as necessidades de
salde da populagdo, para o monitoramento da situagdo das familias e individuos do territorio, com especial atencdo as
essoas com agravos e condicdes que necessitem de maior nimero de visitas domicliares; Agente dos
Identificar e reistrar situagdes que interfiram no curso das doengas ou que tenham importincia epidemiologica Servigos do setor
relacionada aos fatores ambientais, realizando, quando necessario, blogueio de transmissdo de doencas infecciosas e de dgua
agravos;
Orientar a comunidade sobre sintomas, riscos e agentes transmissores de doengas e medidas de prevencdo individual e
coletiva;
Identificar casos suspeitos de doengas e agravos, encaminhar os usudrios para a unidade de sadde de referéncia, registrar
¢ comunicar o fato a autoridade de satde responsavel pelo territorio;
Informar e mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de manejo ambiental e outras formas de
intervengio no ambiente para o controle de vetores;
Conhecer o funcionamento das acdes e servigos do seu territdrio e orientar as pessoas quanto d utilizagdo dos servigos de
saide disponives;
Estimular a participacdo da comunidade nas politicas pablicas voltadas para a drea da saide;
Identificar parceiros ¢ recursos na comunidade que possam potencializar agdes intersetoriais de relevancia para a
promocdo da qualidade de vida da populacdo, como agdes e programas de educago, esporte e lazer, assisténcia social,
entre outros;
Exercer outras atribuigdes que lhes sejam atribuidas por legislagao especifica da categoria, ou outra normativa instituida
pelo gestor federal, municipal ou do Distrito Federal
Executar aqGes de campo para pesquisa entomologica, malacologica ou coleta de reservatorios de doengas;
Realizar cadastramento e atualizacdo da base de imdveis para planejamento e definicdo de estratégias de prevengo,
intervencio e controle de doengas, incluindo, dentre outros, o recenseamento de animais e levantamento de indice
amostral tecnicamente indicado;
Executar agdes de controle de doencas utilizando as medidas de controle quimico, biologico, manejo ambiental e outras
aqfes de manejo integrado de vetores;
dirigir vefculo automotivo oficial da administracdo local, se necessdrio, desde que devidamente habilitado e preservado o
interesse piblico;
Realizar e manter atualizados os mapas, croquis e 0 reconhecimento geografico de seu territdrio; e
Agente de Executar ages de campo em projetos que visem avaliar novas metodologias de intervencdo para prevencdo e controle de
Endemias doencas,
acompanhar e produzir documentos pertinentes aos atos que integram o5 processos licitatorios, nas diversas
modalidades para aquisicao de bens e contratagdo de servigos em todas as etapas;
organizar e arquivar os processos correspondentes as licitagdes;
compor e apoiar a comiss3o de ficitagdes, com o objetivo do efetivo cumprimento da legislagao pertinente;
responsabilizar-se de manutencdo dos registros cadastrais dos fornecedores, bem como a emissdo dos respectivos
certificados;
Agente do Setor coordenar a manutencdo, de forma regular, dos registros e relatorios instituidos pela Administragdo;
de Licitagoes e eventualmente, S habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungdes; e
Contratos outras atribuigdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solictadas.
Agente do Setor | promover o recrutamento e selegdo de pessoal, bem como a promogd e 0 acesso dos servidores municipais Almoxarife e
deRecursos | providenciara nspegio médicy; responsavel pelo
Humanos organizar, de acordo com as escalas de férias recebidas anualmente, a tabela de férias dos servidores, bem como 0 Patriménio

recebimento e entrega de mercadorias e materiais no setor de Almosarifado;

controlar o estoque de material de consumo, e outros fnsumos usados diariamente no atendimento dos Setores,
Departamentos e Divisdes, providenciando reposigo do estoque sempre que necessario;

distribuir mpressos, material de expediente, de consumo, suprimentos, e outros fnsumos aos diversos Setores,
Departamentos e Divisdes, que integram a Administragdo Municipal;

controlar, mediante pedidos, as solicitagdes feitas pelos diversos Setores, Departamentos e Divisdes, que integram a
Aduministragao Municipal,atraves de fichas de recebimento assinadas, as distribuigdes dos materiais feitos, dando baika
10 estoque;

informar ao Diretor Administrativo sobre a necessidade de compras para a reposicdo de impressos, materiais de
expediente, de consumo, Suprimentos, e outros insumos para suprir s necessidades das diversas Secretarias,
Departamentos e Divisfes, que integram a Administragdo Municipal

guardar sigilo das atividades nerentes as atribuigdes o cargo, levando o conhecimento do superior hierdrquico
informagdes ou noticias de interesse do servieo pablico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo piblico;

apresentagao de relat6rios mensais das atividades para andlse;

manter 0 Almoxarifado tecnicamente organizado de modo a atender as atividades de recebimento, guarda e distribuigdo
de material

controlar o atendimento das necessidades de material e providenciar seu provimento;

controlar o consumo de material por espécie e por unidade, para efeios de previsdo e controle dos gastos, visando,
tambem a redugdo de custos;

providenciar a emissio de relatorios periodicos de acompanhamento;

regisrara entrada e saida de materiais pelo custo médio ponderad;

controlar o estoque magimo e minimo, comunicando o drgdo responsavel pelas compras;

elaborar a prestagao de contas nos prazos e modelos exigidos pelo TCE-SP.

manter em seu poder inventdrio dos bens moveis, cuja existénca fisica verificou ao assurmir a fungdo, conservando-o
atualizado e a disposicdo dos drgos de controle interno e externo;

realizar a incorporagdo de novos bens patrimonals;

atender aos Grgos de controle interno e externo durante eventuais inspegdes;

fazer, periodicamente, a conferéncia isica dos bens maveis que guarnecem todos os Setores, Divisdes e Departamentos da
Prefeitura;

manter efetivo controle sobre os bens adquiridos a qualquer ttulo, verificando sua origem com vistas ao tombamento dos
mesmos atraves do preenchimento de termo praprio;

providenciar a baixa dos bens obsoletos, em desuso ouimprestaveis, assim considerados pela chefia da unidade;

levar ao conhecimento do Diretor Administrativo, ou de outro servidor de superior hierarquia, para as devidas
providencias,roubo, furto ou extravio de bens, com a respectiva identificagdo detalhada dos mesmos;

prestar contas ao término da gestdo no prazo de até 15 (quinze) dias a contar da data da dispensa, que deve coincidir com
 data do termo de transferéncia de responsabilidade ou termo de entrega de bens e valores, no caso de extingdo do drgdo




