SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

Av. Republica, n® 5.370 — Jd. Presidente CEP:- 17512-035

fone:- (14) 3408-6400

Email: sop@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento das 7:30 as 11;00 e das 13:00 as 17:30 hs.

Atribuicdes: Manutengado e reforma em Préprios Municipais, UBSs, USFs, Poli
Clinica, Casas do Pequeno Cidadao, CACAM, Estadio Municipal Bento de
Abreu Sampaio Vidal “Abreusdo”, Polis Esportivos, EMEIs, EMEFs, Tiro de
Guerra e Junta Militar, etc.; Manutencao, reforma e execuc¢ao de obras em
galerias pluviais; Executa o abastecimento e lavagem de veiculos em todos os
veiculos da frota municipal; Possui oficina mecanica para manutengdo de
maquinas e veiculos da frota municipal, oferecendo servigos de borracharia,
pintura de veiculos e outros; Servico de toda a documentacdo da frota
municipal. Executa orcamentos, fiscalizacdo de obras contratadas através de
Processo Licitatorio,

DIVISAO DE VIAS URBANAS

Av. Republica, n® 5.370 — Jd. Presidente CEP:- 17512-035

fone:- (14) 3408-6400

Email: sop@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento das 7:30 as 11;00 e das 13:00 as 17:30 hs

Atribui¢des: Determinar a execuc¢do dos servicos de terraplanagem nas vias
urbanas do Municipio, visando a sua perfeita conservacdo, determinar a
execucao dos servicos de aterro, retirando a colocagdo de terras para abertura e
alargamento de vias publicas programar e executar o plano de conservacao de
vias publicas, combate a erosdo nas vias urbanas, executar os servicos de
restauracdo nas vias publicas ndo pavimentadas, fiscalizar e acompanhar a
execucdo de obras e servigos em loteamentos, relativos a abertura de vias
publicas,

OFICINA MECANICA

Av. Republica, n® 5.370 — Jd. Presidente CEP:- 17512-035

fone:- (14) 3408-6400

Email: sop@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento das 7:30 as 11;00 e das 13:00 as 17:30 hs

Atribui¢des: Manutencdo de maquinas e veiculos da frota municipal, pintura de
veiculos e outros; executa abastecimento e lavagem de veiculos em todos os
veiculos da frota municipal;

DIVISAO DE BORRACHARIA
Av. Republica, n® 5.370 — Jd. Presidente CEP:- 17512-035
fone:- (14) 3408-6400




Email: sop@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento das 7:30 as 11;00 e das 13:00 as 17:30 hs

Atribui¢des: supervisionar todo o servigo executado pelos auxiliares orientando-
os na execucao de suas tarefas, remover, recuperar e colocar pneus, camaras de
ar artefatos de borracha utilizados em veiculos, substituir ¢ fazer a manutencao
de dispositivos guarnecidos com borracha em automoveis, caminhdes e outras
viaturas, aplicar remendos com borracha de ligacdo e cola, executar servigos de
conservacdao de maquinas e equipamentos de trabalho, auxiliar na limpeza do
local de trabalho,

DIVISAO DE SERVICOS DIVERSOS

Av. Republica, n° 5.370 — Jd. Presidente CEP:- 17512-035

fone:- (14) 3408-6400

Email: sop@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento das 7:30 as 11;00 e das 13:00 as 17:30 hs

Atribui¢des: determinar a execugao dos servigos de pequeno porte de alvenaria,
carpintaria, serralheria e pintura nos proprios municipais, atender de imediato,
as solicitacdes dos orgdos da Administragdo, em chamados para reparos em
proprios municipais, revisar, periodicamente, os imoéveis do patrimonio
municipal, procedendo os reparos que se fizerem necessarios,coordenar as
medi¢des das tarefas executadas sob regime de empreitada e informar os
processos de entrega da obra para o respectivo pagamento, coordenar servigos
de fabricacio de pré-moldados, segundo as especificacdes técnicas
estabelecidas;

DIVISAO DE SERRALHERIA

Av. Republica, n° 5.370 — Jd. Presidente CEP:- 17512-035

fone:- (14) 3408-6400

Email: sop@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento das 7:30 as 11;00 e das 13:00 as 17:30 hs

Atribuicdes: Orientar a execucdo de servicos de serralheria, reparando,
confeccionando estruturas metalicas em geral, baseado em desenhos, normas e
especificagoes, orientar os subordinados na preparacdo do material e confeccao
das estruturas metalicas, até atingirem medidas e formas adequadas ao projeto,
coordenar os trabalhos de interpretagao de desenhos, auxiliando na elaboragdo
de célculos e conferir os trabalhos com equipamentos proprios, efetuar, junto
aos subordinados, o trabalho de reparos de ferro, fichario, fechaduras,etc,
supervisionar € colocar nos servigos de soldagem e trabalhos de acabamento em
obras de serralheiros, executar servigos de soldagem tragados, corte com
ferramentas manuais € equipamentos mecanicos;trabalhar com pecas e artefatos
de ferro perfilado e em chapa, fazer ajustagem, repuxar, a frio e a quente,
executar grades, portdes, portas e vitrds, gaiolas para animais do Bosque
Municipal "Rangel Pietraroia" e traves, utilizar, durante o desempenho normal
de suas fungdes, tesouras automaticas, manuais, ponteadeiras, dobradeiras,
ferramentas de ferreiro e forja, trabalhar com bronze, latdo, cobre, ferro, etc;

DIVISAO DE MARCENARIA
Av. Republica, n® 5.370 — Jd. Presidente CEP:- 17512-035
fone:- (14) 3408-6400




Email: sop@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento das 7:30 as 11;00 e das 13:00 as 17:30 hs

AtribuicOes: Executar todas as funcdes em servicos de marcenaria, orientar os
servicos necessarios aos diversos 6rgaos da Administragdo, no tocante a méveis,
utensilios, painéis, placas, quadros e outras utilidades de madeira, fazer executar
todos os servigos de acordo com especificagdes técnicas estabelecidas, executar
consertos reformas e restauracoes de objetos de madeira de bens patrimoniais
moveis do Municipio; executar a fabricacdo de mesas, cadeiras, prateleiras,
armarios e outros moveis necessarios ao servico publico, executar assentamento
de portas, rodapés, guarni¢des e paredes divisorias, executar servigos de verniz,
organizar a oficina e manter em ordem as ferramentas e equipamentos de sua
responsabilidade;

DIVISAO DE CARPINTARIA

Av. Republica, n° 5.370 — Jd. Presidente CEP:- 17512-035

fone:- (14) 3408-6400

Email: sop@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento das 7:30 as 11;00 e das 13:00 as 17:30 hs

Atribuicdes: Executar todas as funcdes em servigos de carpintaria, construgdo e
reconstru¢do e reparos em madeiramento de prédios do patrimonio, executar
caixonados e demais formas para constru¢ao de prédios municipais orientar os
servicos necessarios aos diversos 6rgaos da Administragdo, no tocante a moéveis,
utensilios, painéis, placas, quadros e outras utilidades de madeira, fazer executar
todos os servigos de acordo com especificagdes técnicas estabelecidas, executar
consertos reformas e restauragdes de objetos de madeira de bens patrimoniais
moveis do Municipio; executar a fabricagdo de mesas, cadeiras, prateleiras,
armarios e outros moveis necessarios ao servigo publico, executar assentamento
de portas, rodapés, guarni¢gdes e paredes divisorias, executar servicos de verniz,
organizar a oficina e manter em ordem as ferramentas e equipamentos de sua
responsabilidade;

DIVISAO DE PINTURA

Av. Republica, n® 5.370 — Jd. Presidente CEP:- 17512-035

fone:- (14) 3408-6400

Email: sop@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento das 7:30 as 11;00 e das 13:00 as 17:30 hs

Atribui¢des: supervisionar o preparo € a pintura de superficies internas e
externas de edificios publicos municipais, orientar na limpeza escovamento,
lixamento e massamento das superficies a serem pintadas, atender, de imediato
as solicitagdes dos orgaos da Administragdo Municipal, em chamadas para
reparo nos servigos de pintura, revisar, periodicamente os imoveis do
patrimoOnio, executando os servigos necessarios a conservagao da pintura,

DIVISAO DE HIDRAULICA
Av. Republica, n° 5.370 — Jd. Presidente CEP:- 17512-035
fone:- (14) 3408-6400

Email: sop@marilia.sp.gov.br
Horario de atendimento das 7:30 as 11;00 e das 13:00 as 17:30 hs




Atribui¢des: executar instalacdes hidraulicas, compreendendo redes de agua,
esgoto e aguas pluviais de obras municipais, da assisténcia € manutengdo as
redes ja existentes;

DIVISAO DE ELETRICA DE MANUTENCAO DE PRACAS E JARDINS
Av. Republica, n® 5.370 — Jd. Presidente CEP:- 17512-035

fone:- (14) 3408-6400

Email: sop@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento das 7:30 as 11;00 e das 13:00 as 17:30 hs

Atribuicdes: Servico de manutencdo de equipamentos elétricos em geral,
executar ¢ montar as redes de energia elétrica de interesse da Administracao
Municipal, executar € montar todas as instalacdes e iluminacdes especiais para
fins de decoragdo do Municipio, proceder a manuten¢ao das lumindrias nas
pragas e jardins, quando ndo forem da alcada de concessiondrias, executar a
instalacao elétrica nos proprios municipais e revisar periodicamente, fazendo os
reparos necessarios,

DIVISAO DE ELETRICA

Av. Republica, n® 5.370 — Jd. Presidente CEP:- 17512-035

fone:- (14) 3408-6400

Email: sop@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento das 7:30 as 11;00 e das 13:00 as 17:30 hs

Atribuicdes: Servico de manutencdo de equipamentos elétricos em geral,
executar ¢ montar as redes de energia elétrica de interesse da Administracao
Municipal, executar € montar todas as instalacdes e iluminacdes especiais para
fins de decoragao do Municipio quando nao forem da algada de concessiondrias,
executar a instalagdo elétrica nos proprios municipais € revisar periodicamente,
fazendo os reparos necessarios,

DIVISAO DE ELETRICA/TELEFONIA

Av. Republica, n® 5.370 — Jd. Presidente CEP:- 17512-035

fone:- (14) 3408-6400

Email: sop@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento das 7:30 as 11;00 e das 13:00 as 17:30 hs

Atribuicdes: Servico de manutencdo de equipamentos elétricos em geral,
executar ¢ montar as redes de energia elétrica e telefonia de interesse da
Administracdo Municipal, executar e montar todas as instalagdes e iluminagdes
especiais para fins de decoragdo do Municipio, executar a instalacdo elétrica e
de telefonia nos proprios municipais e revisar periodicamente, fazendo os
reparos necessarios,

DIVISAO ADMINISTRATIVA

Av. Republica, n® 5.370 — Jd. Presidente CEP:- 17512-035

fone:- (14) 3408-6400

Email: sop@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento das 7:30 as 11;00 e das 13:00 as 17:30 hs

Atribuicdes: auxiliar o Coordenador de Servicos Administrativos a manter a
ordem, a disciplina e a seguranca, dentro da garagem, fiscalizar a entrada e
saida de pessoal, manter em dia os langamentos relativos aos cartdes de ponto




dos servidores, cuidar das fichas de saida de servigos durante o expediente,
fazendo os registros e encaminhamentos necessarios a administracao central,
fazer registro das horas extras semanal e mensalmente, com vistas a analise da
chefia e ao pagamento, auxiliar na elaboragdo de comunicados, memorandos,
etc; atender a todos os assuntos pertinentes ao quadro de pessoal, providenciar o
arquivamento dos controles;

DIVISAO DE PLANEJAMENTO E FISCALIZACAO ORCAMENTARIA
Av. Republica, n° 5.370 — Jd. Presidente CEP:- 17512-035

fone:- (14) 3408-6400

Email: sop@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento das 7:30 as 11;00 e das 13:00 as 17:30 hs

Atribuigdes: Planejar junto com o Secretario todas as obras a serem executadas
dentro do esquema de programagao geral dos or¢amentos da Administragdo
Municipal, Coordenar e fiscalizar a elaboracdo das obras publicas, efetuar as
avaliagdes das obras, bem como calcular os itens necessarios para reforma e
ampliacdo de proprios municipais € 0s respectivos orcamentos, providenciar a
execucdo das documentagdes necessarias para abertura de processo licitatorio
para execug¢ao de obras, como planilhas orcamentarias, memoriais descritivos e
cronograma;

DIVISAO DE ALMOXARIFADO

Av. Republica, n° 5.370 — Jd. Presidente CEP:- 17512-035

fone:- (14) 3408-6400

Email: sop@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento das 7:30 as 11;00 e das 13:00 as 17:30 hs

Atribuicdes: Exercer atividades de controle e registro de entrada e saida de
material de qualquer natureza, estocagem e catalogacdo, preenchimento de
guias e requisi¢des, coleta simples de preco, previsdo das necessidades e
avaliacdo de qualidade de material, fiscalizar e controlar a arrumacgao e correto
acondicionamento dos materiais em controle de especificacdes de entrada e
saida de materiais, solicitado as reposicoes necessarias; participar do
levantamento fisico e anuais, coordenando e acompanhando as contagens dos
materiais estocados, prestar informagdes necessarias a elaboracdo da proposta
orcamentaria, prestar e redigir relatorio peridodicos e dados estatisticos,
determinar e aprovar a previsao de estoque de materiais de consumo, orientar e
prestar informacdes especificagdes de materiais, conferir o material no ato da
entrega, providenciar a execucdo de balancetes mensais e balanco anual a ser
encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado;

DIVISAO DE COMPRAS

Av. Republica, n® 5.370 — Jd. Presidente CEP:- 17512-035

fone:- (14) 3408-6400

Email: sop@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento das 7:30 as 11;00 e das 13:00 as 17:30 hs

Atribui¢des: proceder a aquisicdo de materiais e servicos devidamente
autorizado, proceder a andlise normal dos processos de compras apods a
licitagdo, instruindo-os e formalizando as compras, elaborar quadro
demonstrativo de precos, manter o contato com fornecedores, visando ao




cadastramento, coleta de precos e aquisicdo de material, organizar € manter
atualizado o cadastro de fornecedores, controle de padronizagao de material e
catdlogo de precos, executar os servigos de atendimento e orientagdo as
unidades administrativas sobre as aquisi¢des de materiais, e catalogos de precos,
receber e conferir todos os empenhos, promovendo o envio deles aos
interessados, providenciar o registro de forma legivel nas requisi¢des, das
opgOes consideradas interessantes para a compra, assim como 0S Precos
unitarios e totais ¢ demais condi¢cdes, nome da firma vencedora e endereco
dados esses que serao utilizados pelo servigos de empenho, visando a aquisi¢ao;

DIVISAO DE CONTROLE E DOCUMENTACAQ DA FROTA

Av. Republica, n° 5.370 — Jd. Presidente CEP:- 17512-035

fone:- (14) 3408-6400

Email: sop@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento das 7:30 as 11;00 e das 13:00 as 17:30 hs

AtribuicOes: manter controle sobre a documentacdo dos veiculos da frota
municipal, acompanhar todos os processos relativos a infragdes que venham
gerar 6nus decorrente da aplicagdes de multas, identificando o motorista infrator
para fins de ressarcimento aos cofres publicos, e recorrente ao érgao competente
no caso de possibilidade de cancelamento de multa, providenciar a
documentac¢ao dos veiculos adquiridos pela administragdo municipal, bem como
daqueles doados a Prefeitura, manter atualizado o cadastro dos veiculos
pertencentes a frota municipal,

DIVISAO DE TOPOGRAFIA

Av. Republica, n° 5.370 — Jd. Presidente CEP:- 17512-035

fone:- (14) 3408-6400

Email: sop@marilia.sp.gov.br

Horario de atendimento das 7:30 as 11;00 e das 13:00 as 17:30 hs

Atribuicdes: executar levantamentos topograficos em geral, locagao,
nivelamento de precisdo e calculos, desenhos e croquis, inclusive copias
ampliacoes e reducao decorrentes desse trabalhos;




