SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO

Rua Bahia, 40 - Paco Municipal, 3° andar

Fone: 3402-6000 Ramal 6021-6072-6107

Email: sall@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento: das 8:00 as 17:00.

Atribuictes: Orgdo incumbido de desenvolver a politica administrativa do Prefeito, com
avaliacdo permanente dos resultados alcangados;

ALMOXARIFADO

Rua Joaquim Nabuco, 354 - Centro Administrativo

Fone: 3402-4416 Ramal 0

Email: almoxarifado.marilia@gmail.com

Horario de atendimento: das 7:30 as 17:00.

Atribuigdes: Manter o estoque dos materiais de consumo do Almoxarifado da Secretaria
Municipal da Administracdo em perfeita ordem de armazenamento, conservacao,
classificacéo e registro, bem como exercer a sua guarda; fornecer aos diversos 6rgaos
municipais, materiais regularmente requisitados, extraindo as guias de entrega dos
materiais; controlar o consumo e aplicagdo do material adquirido pelo Almoxarifado da
Secretaria Municipal da Administracdo; efetuar a recarga de cartuchos de tinta e de
toner dos diversos setores atendidos pelo Almoxarifado da Secretaria Municipal da
Administracéo;

ATOS OFICIAIS

Rua Bahia, 40 - Paco Municipal, 3° andar

Fone: 3402-6000 Ramal 6022-6023-6124

Email: aoficiais@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento: das 8:00 as 17:00.

AtribuicGes: Elaborar decretos e portarias de competéncia do Executivo; colecionar,
encadernar e manter sob sua guarda os originais das leis, decretos e portarias, bem como
disponibiliza-los apds a devida digitalizacdo, no sistema de documentacdo online para
pesquisa interna e externa; editar e fazer publicar diariamente, o Diario Oficial do
Municipio de Marilia — DOMM, constando os atos oficiais da Prefeitura, da Camara e
dos 6rgdos da Administracdo Indireta do Municipio; encaminhar os respectivos
processos relativos aos Decretos e Portarias expedidos, quando houver, as unidades
competentes; prestar atendimento ao publico sobre assuntos relativos aos atos oficiais;
realizar a atualizacdo da legislacdo consolidada do Municipio a ser disponibilizada no
site da Prefeitura; executar outras tarefas afins.




COORDENADORIA DE SERVICOS GRAFICOS

Rua Olavo Bilac, 385 - Centro Administrativo

Fone: 3402-4415 Ramal 0

Email: grafica@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento: das 8:00 as 17:00.

AtribuicGes: Confeccionar impressos em geral, exclusivamente aos 6rgdos e unidades
da Administracdo Municipal; reproduzir, supervisionar e controlar as copias
xerograficas, impressos off-set e congéneres; conservar e manter em perfeito
funcionamento as maquinas e equipamentos; realizar a encadernacdo de materiais
produzidos pela unidade;

COORDENADORIA GERAL DA FOLHA DE PAGAMENTO

Rua Bahia, 40 - Paco Municipal, 3° andar

Fone: 3402-6000 Ramal 6035-6172

Email: folha@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento: das 8:00 as 17:00.

AtribuicBes: Conferir os proventos e descontos lancados no sistema de folha de
pagamento durante 0 més corrente; realizar a conferéncia e o lancamento de horas
extras, noturnas e plantbes; emitir relatérios com as despesas mensais, no encerramento
da folha de pagamento; emitir e distribuir os holerites; efetuar levantamento das
despesas da folha de pagamento nas ocasifes em que acarretem reajuste de valores;
elaborar os célculos de rescisdo contratual de servidores quando do
desligamento;providenciar as inscricbes dos servidores admitidos no PIS/PASEP;
proceder a atualizacdo de Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);proceder
levantamento dos encargos sociais: IPREMM, INSS, FGTS - parte patronal e servidor e
encaminhamento ao setor competente; efetuar a parametrizacdo, conferéncia, emissao e
distribuicdo dos Informes de Rendimentos Anuais aos servidores para fins de declaracdo
de Imposto de Renda; cadastrar no sistema da folha de pagamento os contratos dos
servidores admitidos; incluir e alterar no sistema da folha de pagamento a
movimentacdo de contrato e ficha financeira dos servidores; elaborar os célculos de
férias e encaminhar ao setor competente para as demais providéncias; prestar
atendimento ao publico;




COORDENADORIA GERAL DE RECURSOS HUMANOS

Rua Bahia, 40 - Paco Municipal, 3° andar

Fone: 3402-6000 Ramal 6032-6033-6034-6036-6097-6104-6130-6160

Email: rh@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento: das 8:00 as 17:00.

AtribuicOes: realizar procedimentos necessarios para concessdo dos beneficios
funcionais; expedir certiddes, declaracGes e atestados relativos a situagdo funcional dos
servidores e ex-servidores; controlar a quantidade de vagas de funcGes gratificadas e
gratificagcdes; controlar a quantidade de cargos e fungdes; controlar a quantidade de
servidores cedidos a outros 6rgdos e entidades e licenciados de outros 6rgdos para
Prefeitura; elaborar apostilas de alteragdo de denominagdo de cargos, funcdes e
referéncias salariais; prestar informac6es em processos de acdo judicial de servidores e
ex-servidores; controlar da quantidade de servidores inseridos em regime de dedicagéo
parcial; efetuar a conferéncia de horas extras; prestar atendimento ao publico; executar
todas as etapas que compdem a realizacdo de concursos publicos e processos seletivos
até a efetiva contratacdo; realizar a conferéncia de horas extras; prestar atendimento ao
publico; receber toda documentacdo a ser arquivada nos prontudrios dos servidores
ativos e inativos; compor e presidir a Comissdao de Avaliacdo de Desempenho,
assinando os expedientes dirigidos a outros érgdos da Prefeitura; elaborar e promover,
anualmente, o curso de capacitacdo do estagio probatorio, voltado as chefias
responsaveis pelas avaliagBes; receber os cartdes de ponto, relatérios de ponto
biométrico folhas individuais de presenca e demais relatérios de frequéncia mensal dos
servidores e posterior devolucdo as unidades administrativas de cada secretaria;
executar a entrega do vale cesta basica dos aposentados e pensionistas do INSS e
servidores ativos, afastados por Auxilio doenca junto ao IPREMM; executar 0s
procedimentos necessarios para a conferéncia da frequéncia dos servidores; controlar as
auséncias dos servidores quanto a inassiduidade habitual; acompanhar e controlar as
novas instalacdes de ponto biométrico;

DIRETORIA DE SUPRIMENTOS

Avenida Carlos Gomes, 201

Fone: 3402-6000 Ramal 6037-6040-6098-6113-6126-6127-6137-6148

Email: contratosl@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento: das 8:00 as 17:00.

AtribuicOes: efetuar levantamentos de custos dos materiais e servicos a serem licitados,
desde que estes ja tenham seus custos orcados pelos 6rgdos requisitantes; elaborar
pedidos de reserva de dotacdo; coordenar a elaboracdo de Carta-Convite, Editais de
Tomada de Precos, Concorréncias e Pregdo e, o encaminhamento aos cadastros,
interessados ou convidados; segundo os dados do Edital, elaborar comunicado de
abertura de licitacdo, enviando-o0 a imprensa para sua publicacdo; realizar a montagem
completa de todos os processos de licitacdo; prestar atendimento as Secretarias
Municipais sobre os procedimentos licitatorios;




DIRETORIA TECNICA ADMINISTRATIVA

Fone: 3402-6000 Ramal 6022

Email: diretoradministrativo@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento: das 8:00 as 17:00.

AtribuicOes: Elaborar os projetos de iniciativa do Prefeito Municipal, assim
compreendidos os projetos de lei, os projetos de lei complementar e os projetos de
emenda a Lei Orgénica do Municipio, acompanhando suas tramitaces na Camara
Municipal; ap6s a aprovacdo dos projetos, receber 0s respectivos autografos e
formalizar os textos das leis ordinarias e das leis complementares, encaminhando-o0s
para publicacdo no Diario Oficial do Municipio e demais providéncias cabiveis;
formalizar os vetos apostos pelo Prefeito Municipal, acompanhando sua tramita¢do na
Camara Municipal; controlar todos os prazos referentes ao processo legislativo das leis
e das leis complementares; manifestar-se em protocolos e processos que lhe forem
encaminhados; assessorar na realizacdo de concursos publicos e de processos seletivos
da Prefeitura; auxiliar, quando solicitado, nas demais atividades da Secretaria Municipal
da Administracéo.

DIVISAO DE ARQUIVO

Rua Bahia, 40 - Paco Municipal, subsolo

Fone: 3402-6000 Ramal 6027

Email: arquivo@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento: das 8:00 as 17:00.

AtribuicBGes: manter o arquivo, guardando os processos, papéis e documentos que lhes
forem encaminhados pelos 6rgdos municipais; enviar processos arquivados quando
requisitados por outras unidades; proceder expurgo dos documentos apds a andlise
minima relacionada a vida, evolugdo administrativa e arquivamento; prestar
informacBes aos 6rgdos da Prefeitura e ao publico, sobre processos e demais
documentos arquivados ou encaminhar para o setor competente para fornecimento do
solicitado; expedir certidfes requeridas dentro da legalidade e prazos, referentes a
processos ou documentos arquivados.

DIVISAO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS DIVERSOS

Rua Bahia, 72

Fone: 3402-6000 Ramal 6026

Email: entregadoc@marilia.sp.gov.br

Horério de atendimento: das 8:00 as 17:00.

AtribuicOes: executar a distribuicdo de documentos aos setores da Prefeitura; receber as
correspondéncias e outros, da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos e enviar aos
setores correspondentes; zelar pela conservacdo e manutencdo dos veiculos utilizados
pelos servidores da Divisao;




DIVISAQ DE PATRIMONIO

Rua Gelas, 464 - Centro Administrativo

Fone: 3402-4414 Ramal 0

Email: patrimoniocentral@hotmail.com

Horario de atendimento: das 7:30 as 17:00.

AtribuicGes: proceder ao cadastramento dos bens permanentes moveis, mantendo
atualizado o cadastro, inclusive acompanhando as transferéncias realizadas; colher a
assinatura do responsavel pelo bem do “Termo de Equipamentos Plaqueados™ depois de
efetivado o plaqueamento, orientando os procedimentos para eventuais transferéncias ou
baixas; encaminhar a recuperacdo o0s equipamentos enviados a sua responsabilidade,
efetuando o devido controle; encaminhar ao Secretario Municipal da Administracéo os
procedimentos de baixas de material permanente para que este as autorize, se for o caso,
depois dos equipamentos terem sido examinados e destinados pela Comissédo
Permanente de Avaliacdo e Destinacdo de Equipamentos Inserviveis, bem como
atendidas as orientacbes da mencionada Comissdo; supervisionar o recebimento,
cadastramento de areas, 0 arquivamento e a guarda das escrituras ou documentos
relativos aos bens imoveis; prestar informacdes solicitadas aos 6rgaos de fiscalizagdo;
determinar, sendo necessario, a fiscalizacdo dos bens moveis e, periodicamente, 0
inventario destes;

DIVISAO DE ZELADORIA

Rua Bahia, 40 - Pago Municipal, térreo

Fone: 3402-6000 Ramal 6043

Email: zeladoria@marilia.sp.gov.br

Horério de atendimento: das 8:00 as 17:00.

Atribuicdes: Controlar a entrada e saida dos servidores do Pago Municipal, em horarios
determinados; administrar o edificio do Paco Municipal; providenciar a abertura e o
fechamento do Pa¢o Municipal nos horérios regulamentares; providenciar a limpeza
interna e externa do prédio, mdveis e instalagdes; manter em perfeito funcionamento as
instalagdes elétricas, hidraulicas e elevadores do prédio; providenciar, diariamente, 0
hasteamento das Bandeiras do Brasil, Estado de S&o Paulo e Municipio de Marilia;
distribuir, diariamente, os jornais e correspondéncias aos 6Orgdos administrativos;
preparar e distribuir o café nos horarios determinados;

PROCON

Avenida das Industrias, 294 - Ganha Tempo Municipal

Fone: 3401-2466 Ramal 0

Email: procon@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento: das 9:00 as 16:00.

AtribuicGes: Exercer, quando credenciado e convocado, as atribuicdes de fiscalizacdo
relativas a defesa do consumidor, nos termos da legislacdo vigente, sem prejuizo da
competéncia especifica de outros 6rgdos inclusive procurando executar trabalhos com
outras entidades voltadas para protecdo e defesa do consumidor; receber, analisar,
solucionar ou propor solugdes para os processos administrativos, reclamacdes, consultas
e denuncias, definindo procedimentos a serem adotados; contatar as partes envolvidas
colhendo subsidios ou documentagdo para formalizacdo de acordos; encaminhar
reclamacdes e denuncias aos 6rgéos, entidades ou autoridades competentes, para ado¢ao
de providéncias cabiveis;



PROTOCOLO

Avenida das Industrias, 294 - Ganha Tempo Municipal

Fone: 3401-2468 Ramal 0

Email: protocolo@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento: das 8:00 as 17:00.

AtribuicGes: Receber, conferir e protocolar requerimentos e demais documentos,
encaminhados aos 6rgdos municipais; promover a distribuicdo dos protocolos aos
Orgdos municipais competentes; informar ao municipe, mediante a apresentacdo do
protocolo sobre andamento e localizagdo de processos; promover a entrega de plantas,
telheiros e outros ao requerente, mediante a apresentacdo do protocolo; controlar o
arquivamento e desarquivamento de protocolos; manter organizados e atualizados 0s
dados de registro dos processos, guichés e protocolos;

SERVICO MUNICIPAL DE SAUDE DO TRABALHADOR

Rua Coronel José Bras, 1319 — Bairro Salgado Filho

Fone: 3434-1313

Email: saudetrabalhador@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento: das 7:00 as 17:00.

AtribuicBes: Aplicar conhecimentos de Engenharia de Seguranca e de Medicina do
Trabalho ao ambiente de trabalho e a todos seus componentes, inclusive maquinas e
equipamentos, de modo a reduzir até eliminar 0s riscos existentes a salde do
trabalhador; propor a realizacédo de atividades de conscientizacdo, educacéo e orientacéo
dos servidores para a prevencdo de acidentes do trabalho e doengas ocupacionais;
realizar exames médicos admissionais, periddicos e demissionais dos servidores
municipais; treinar e orientar tecnicamente as Comissdes Internas de Prevencdo de
Acidentes — CIPAs; determinar a utilizacdo dos equipamentos de protecéo individual e
treinar os servidores municipais quanto ao uso, guarda e conservacao; elaborar Laudos
de Insalubridade e de Periculosidade dos servidores municipais; realizar avaliacdes
médicas e pericias médicas dos servidores municipais.

SETOR DE RECEBIMENTO E DISTRIBUICAO DE CESTAS BASICAS

Rua Quintino Bocailva s/n

Fone: 3422-6915 ou 3402-6000 Ramal 6026

Email: entregadoc@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento: das 8:00 as 17:00.

AtribuicGes: Receber as cestas bésicas fornecidas pela empresa contratada pela
Prefeitura, destinadas aos servidores publicos municipais ativos, inativos e pensionistas;
acompanhar a distribui¢do das cestas basicas; controlar a entrada e saida das pessoas no
local de entrega; providenciar os servidores que serdo designados para a entrega das
cestas basicas; proceder a conferéncia final totalizando as eventuais sobras existentes;




VIGILANCIA PATRIMONIAL

Rua Bahia, 40 - Paco Municipal, subsolo

Fone: 3402-6000 Ramal 6031

Email: coordenadoriavigpat@hotmail.com

Horario de atendimento: das 8:00 as 17:00.

AtribuicGes: Executar a vigilancia e guarda dos edificios e bens publicos pertencentes
ao patrimoénio municipal mediante escala de servidores fiscalizados por rondas diarias e
noturnas.




