
Seguem abaixo  as tabelas com os dados solicitados para a Secretaria de Gestão 
Pública conforme o Memorando 002/2024 da Auditoria de Controle Interno:

DIRETORIA DE COMPRAS E CONTRATOS

Nome do 
Setor

Especificação do serviço 
prestado

Horário de 
funcionamento

Responsável 
pela prestação 
de serviço

Telefone 
para 
contato

1 
- 

Licitações

Atendimento ao licitantes, 
esclarecendo dúvidas e 
auxiliando em todo o 
processo licitatório e afins

8:00 às 11:00 
13:00 às 17:00

Ana Paula, 
Janaína e 
Valquíria

37 3233-
5608

2 
- 

Contratos e 
Convênios

Atendimento aos Contratados
no esclarecimento de dúvidas,
envio documentos para 
assinatura e afins

8:00 às 11:00 
13:00 às 17:00

Flaviana e 
Luciene

37 3233-
5657

3 
- 

4 
- 

RECURSOS HUMANOS

Nome do Setor
Especificação 
do Serviço 
Prestado

Horário de 
Funcionamento

Responsável 
Pela 
Prestação de 
Serviço

Telefone 
Para Contato

1

Chefia de 
Desenvolvimento 
Humano/Recursos 
Humanos

Averbação de 
Tempo de Serviço; 
Férias Prêmio; 
Quinquênio; 
Emissão de 
Declarações.

07:00 as 17:00
Maria 
Auxiliadora; 
Fernanda Castro

(37) 3233-
5627 - Ramal 
2154

2

Chefia de 
Desenvolvimento 
Humano/Recursos 
Humanos

Aposentadoria; 
Emissão de 
Declarações.

07:00 as 17:00 Suely
(37) 3233-
5627 - Ramal 
2151

3 Chefia de 
Desenvolvimento 
Humano/Recursos 
Humanos

Confecção de 
Documentos para 
Admissão de 
Servidores 
Contratados; 
Emissão de 
Matrículas; 
Emissão de 
Declarações; 
Abertura de 

07:00 as 17:00 Bruno Santos (37) 3233-
5627 - Ramal 
2153

callto:(37)%203233-5627
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callto:(37)%203233-5627
callto:(37)%203233-5627
callto:(37)%203233-5627


Protocolos.

4

Chefia de 
Desenvolvimento 
Humano/Recursos 
Humanos

Estágio Probatório;
Administração Dos
Contratos de 
Estágio; 
Atualização de 
Relógios de Ponto;
Abertura de 
Protocolos; 
Atendimento ao 
Público.

07:00 as 17:00 Douglas Campos
(37) 3233-
5627 - Ramal 
2154

5

Chefia de 
Desenvolvimento 
Humano/Recursos 
Humanos

Férias; 
Exoneração; 
Licenças; Folha de 
Pagamento.

07:00 as 17:00 Gabriel Carvalho
(37) 3233-
5627 - Ramal 
2157

6

Chefia de 
Desenvolvimento 
Humano/Recursos 
Humanos

Controle de 
Frequência; Ponto 
Biométrico.

07:00 as 17:00 Cristiana Bessa
(37) 3233-
5627 - Ramal 
2150

7

Chefia de 
Desenvolvimento 
Humano/Recursos 
Humanos

Consignados; 
Convênios; 
Lançamentos de 
Atestados e 
Marcação de 
Perícias .

07:00 as 17:00 Mércia
(37) 3233-
5627 - Ramal 
2156

8

Chefia de 
Desenvolvimento 
Humano/Recursos 
Humanos

Abertura de 
Protocolos; 
Emissão de 
Declarações; 
Atendimento ao 
Público

07:00 as 17:00 Fernanda Souza
(37) 3233-
5627 - Ramal 
2155

CHEFIA DE PATRIMÔNIO

Nome do 
Setor

Especificação do serviço 
prestado

Horário de 
funcionamento

Responsável pela 
prestação de 
serviço

Telefone 
para 
contato

1 
- 

Chefia de 
Patrimônio

Informamos sobre imóveis 
pertence ao Município onde 
há  benfeitoria em nome de 
terceiros, e com proceder 
para a legalização futura.

08:00 as 11:00 e 
de 12:00 a 17:00.

José Maria  
Ribeiro, Pablo 
Joander e 
Leonardo 
Machado

37-
32335644

2 
- 

3 
- 
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4 
- 

DIVISÃO DE PROTOCOLO E ARQUIVO

Nome do Setor
Especificação do serviço 
prestado

Horário de 
funcionamento

Responsáveis
pela prestação

de serviço

Telefone 
para contato

Divisão de
protocolo e arquivo

Atendimento ao público,
Abertura de processos,
consulta e tramitações,

Registro de 
correspondências

Entrega de documentos
nos setores externos e

internos

8:00 as 17:00 >Maria Jeane 
de

Lima Moura
>Geralda
Angélica

Alves
>Marcos 
Antonio

Ferreira
>Roberto 
Goebel

(37)3233561
3

--
Atenciosamente;
Marina Leite Oliveira Heidenreich
Assessora de Gabinete
Secretaria Municipal de Gestão Pública
Prefeitura de Pará de Minas
Fone: 37 - 32335625
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