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CARTA DE SERVIÇO AO CIDADÃO - MAGALHÃES BARATA 
 

CARTA DE SERVIÇOS AO USUÁRIO 

O atendimento ao cidadão na entrega de políticas públicas de qualidade é sempre o objetivo 

finalístico da Gestão Pública, que deve primar pela modernização, eficiência, excelência e 

democratização de seus resultados, assegurando o princípio fundamental constitucional da cidadania. 

Desta forma, a Prefeitura Municipal de Magalhães Barata - PA, cumprindo a Lei 13.460/2017, de 26 

de junho de 2017, que estabelece a Carta de Serviços ao Cidadão, tem por objetivo informar o 

cidadão dos serviços prestados pelo órgão ou entidade, formas de acesso e respectivos compromissos 

e padrões de qualidade de atendimento ao público. A sua prática implica para a organização um 

processo de transformação sustentado em princípios fundamentais – participação e 

comprometimento, informação e transparência, aprendizagem e participação do cidadão. Esses 

princípios têm como premissas o foco no cidadão e a indução do controle social. Nesse sentido, 

convidamos os cidadãos a conhecer nossa Carta de Serviços e descobrir o que a prefeitura tem a 

oferecer. 

SERVIÇOS AO USUÁRIO 

 

Seção de Informações ao Cidadão, Protocolo e Arquivo 

Atendimento geral ao cidadão, Serviço de Informações ao Cidadão – SIC de que trata a 

Lei de Acesso à Informação (Lei n° 12.527/2011) e de protocolo geral de 

documentos/requerimentos, com encaminhamento aos setores competentes. 

Requisitos Nenhum 

Quem pode acessar? Cidadão interessado 

Prazo máximo para 

resposta 

- Informações solicitadas via SIC (Serviço de Informação ao 

Cidadão): 20 dias prorrogáveis por mais 10, conforme a 

necessidade; 

- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de 

atendimento e 

Eletrônico ou Presencial 
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acesso 

Local / Horário de 

atendimento 

Rua Lauro Sodré s/n. Das 7h às 13h.  

www.magalhaesbarata.pa.gov.br 

 

Ouvidoria 

Acesso ao Serviço de Ouvidoria, que consiste na promoção e atuação direta na defesa 

dos direitos dos usuários de serviços públicos através do recebimento, análise e 

encaminhamento das manifestações. 

Requisitos Nenhum 

Quem pode acessar? Cidadão interessado 

Prazo máximo para 

resposta 

30 dias 

Forma de 

atendimento e 

acesso 

Eletrônico ou presencial 

Local / Horário de 

atendimento 

Rua Lauro Sodré s/n. Das 7h às 13h.  

www.magalhaesbarata.pa.gov.br 

 

 Secretaria de Educação 

 

A Secretaria Municipal de Educação compete: 

 

I – Promover, incentivar e desenvolver as atividades de ensino infantil, ensino fundamental e 

creches, coordenando e controlando o seu cumprimento; 

II – Coordenar e controlar os programas de Merenda Escolar; 

III – Promover e manterá alfabetização de adultos no município; 

IV – Manter, diretamente ou através de convênio, serviços de atendimento as creches e escolas 

municipais; 

V – Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Prefeitura municipal. 

Secretária: Katicilene Aleixo Ribeiro 

Contato: Telefone: (91) 981706477 

E-mail: katicilenealeixo@hotmail.com 
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Endereço: Rua Nova I, S/N, Bairro Novo, Magalhães Barata- PA. 

Horário de 

atendimento: 

Segunda a sexta das 07h às 13h 

 

 

A SEMED tem a seguinte estrutura: 

 

I – Órgãos de cooperação: 

 

a) Conselho Municipal de Educação – CME: órgão mediador e articulador das demandas 

educacionais locais junto ao governo municipal.  

b) Conselho Municipal de Alimentação Escolar – CAE: O CAE tem como principal função zelar 

pela concretização da alimentação escolar de qualidade, por meio da fiscalização dos recursos 

públicos repassados pelo Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educação (FNDE), que 

complementa o recurso dos Estados, Distrito Federal e Municípios, para a execução do Programa 

Nacional de Alimentação Escolar - PNAE. 

c) Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutenção e 

Desenvolvimento da Educação Básica e de Valorização dos Profissionais da Educação – 

Conselho do FUNDEB: O Conselho de Acompanhamento e Controle Social do FUNDEB é um 

colegiado que tem como função principal acompanhar e controlar a distribuição, a transferência e a 

aplicação dos recursos do Fundo, no âmbito municipal. 

 

II – Órgãos de Execução: 

 

a) Diretoria de Ensino; 

b) Diretoria Administrativa; 

c) Departamento de Alimentação Escolar; 

d) Diretoria do Bolsa Família; 

e) Diretoria de Programas; 

 

 Na SEMED o cidadão pode acessar os serviços: 

 

1. Transporte Escolar (rural); 
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2. Alimentação Escolar; 

3. Matrícula; 

4. Atualização Escolar no Sistema Presença; 

5. Atendimento Educacional Especializado; 

 

1. Transporte Municipal Estudantil. 

Este serviço consiste no transporte dos alunos nas estradas vicinais e na PA 397 de moradia do 

estudante em vans e ônibus até as sedes das escolas municipais e estaduais do município. 

Requisitos: O requerente precisa estar matriculado na rede de ensino municipal ou 

estadual, documentos pessoais e comprovante de endereço do estudante. 

Quem pode acessar? Pais ou responsáveis de estudantes que residem no município em área 

rural.    D 

Prazo máximo para 

resposta: 

Atendimento imediato. 

Forma de 

atendimento e 

acesso. 

O serviço é solicitado na SEMED e a secretaria designa um transportador 

realizar o transporte nas estradas vicinais ou rodovia onde o aluno possa 

acessar o serviço. 

Local / Horário de 

atendimento 

Secretaria Municipal de Educação: Rua Fortunato Silva, S/N, Bairro 

Centro, Magalhães Barata- PA.  

Horário de funcionamento: 07 ás 13 horas - semecmab@hotmail.com 

 

2. Alimentação Escolar. 

É ofertada a todos os alunos da rede municipal e estadual que estão matriculados e frequentando as 

aulas com recurso disponibilizado pelo FNDE e distribuído às escolas de acordo com o cardápio 

elaborado pela nutricionista que realiza acompanhamento e planeja conforme necessidades 

nutricionais e aprovação do CAE. 

Requisitos: O requerente precisa estar matriculado na rede de ensino municipal ou 

estadual, e frequentando a escola regularmente. 

Quem pode acessar? Pais ou responsáveis de estudantes que residem no município. 

Prazo máximo para 

resposta: 

Conforme calendário escolar. 

Forma de 

atendimento e 

O serviço é solicitado na SEMED e a secretaria realiza os procedimentos 

necessários para atender a demanda na unidade escolar do estudante. 
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acesso. 

Local / Horário de 

atendimento 

Secretaria Municipal de Educação: Rua Fortunato Silva, S/N, Bairro 

Centro, Magalhães Barata- PA. 

semecmab@hotmail.com 

 

3. Matrículas nas escolas municipais. 

É o serviço de registro do aluno na rede municipal de ensino pela secretaria das escolas 

municipais. 

Requisitos: Os pais ou responsáveis devem comparecer a secretaria da escola e 

apresentar documentos pessoais dos alunos, comprovante de residência e 

histórico escolar se vierem de outra unidade escolar ou outro município. 

Quem pode acessar? Pais e/ou responsáveis de estudantes de acordo com as etapas oferecidas. 

Prazo máximo para 

resposta: 

Durante todo o ano. 

Forma de 

atendimento e 

acesso. 

O serviço é solicitado nas unidades escolares, nas secretarias das escolas 

no município de Magalhães Barata. 

Local / Horário de 

atendimento 

Na Escola Zélia Flexa da Silva, Escola Almerinda Alves e escolas anexas. 

De 07h às 11h. 

 

4. Atualização Escolar do Sistema Presença – Programa Bolsa Família. 

Registro, atualização e acompanhamento da Frequência Escolar dos alunos matriculados nas 

Escolas do Sistema Municipal de Ensino, que estão cadastrados no Bolsa Família. 

Requisitos: Os pais ou responsáveis devem comparecer a Secretaria Municipal de 

Educação com o número do NIS e solicitar informações. 

Quem pode acessar? Pais e/ou responsáveis de alunos regularmente matriculados nas Escolas 

Municipais e Estaduais de Magalhães Barata, cadastrados no Programa 

Bolsa Família. 

Prazo máximo para 

resposta: 

Bimestral e em cinco períodos anuais. 

Forma de 

atendimento e 

acesso. 

O serviço é solicitado junto a Secretaria Municipal de Educação no Setor 

do Programa Bolsa Família. 
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5. Escola Municipal de Ensino Infantil e Fundamental Professora Zélia Flexa da Silva. 

Escola de educação pública da creche ao 9º ano do ensino fundamental durante o ano letivo, com 

professores graduados e pós-graduados, ambientes escolares com ar-condicionado, ventiladores, 

merenda escolar, espaço para recreação, etc. oferecido pelo município de Magalhães Barata PA. 

Requisitos: Os pais ou responsáveis devem comparecer a secretaria da escola e 

apresentar documentos pessoais dos alunos, comprovante de residência e 

histórico escolar se vierem de outra unidade escolar ou outro município. 

Quem pode acessar? Pais e/ou responsáveis de estudantes de acordo com as etapas oferecidas. 

Prazo máximo para 

resposta: 

Durante todo o ano letivo de acordo com o calendário do presente ano. 

Forma de 

atendimento e 

acesso. 

O serviço é prestado nas unidades escolares, conforme calendário escolar. 

O aluno tem um lanche na merenda escolar de cardápios variados e aulas 

das disciplinas que dispõem o currículo escolar. 

Local / Horário de 

atendimento 

Avenida Cuinarana, s/n, Centro – Magalhães Barata-PA. 

De 07:00 horas às 19:00 horas  

E-mail: escola.zliaflexadasilva@yahoo.com.br 

 

6. Escola Municipal de Ensino Infantil e Fundamental Professora Almerinda Alves. 

Escola de educação pública da creche ao 5º ano do ensino fundamental durante o ano letivo, com 

professores graduados e pós-graduados, ambientes escolares com ventiladores, merenda escolar, 

espaço para recreação, etc. oferecido pelo município de Magalhães Barata PA. 

Requisitos: Os pais ou responsáveis devem comparecer a secretaria da escola e 

apresentar documentos pessoais dos alunos, comprovante de residência e 

histórico escolar se vierem de outra unidade escolar ou outro município. 

Quem pode acessar? Pais e/ou responsáveis de estudantes de acordo com as etapas oferecidas. 

Prazo máximo para 

resposta: 

Durante todo o ano letivo de acordo com o calendário do presente ano. 

Forma de 

atendimento e 

acesso. 

O serviço é prestado nas unidades escolares, conforme calendário escolar. 

O aluno tem um lanche na merenda escolar de cardápios variados e aulas 

das disciplinas que dispõem o currículo escolar 

Local / Horário de 

atendimento 

Rua 1º de Maio, S/N, Bairro Novo, Magalhães Barata- PA.  

De 07 ás 18 horas 
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7. Centro de Atendimento Educacional Especializado Geovanna Rafaely Silva e Silva. 

CAEEGRAS. 

O Centro de Atendimento Educacional Especializado- CAEE tem a finalidade de identificar, 

elaborar e organizar recursos pedagógicos e de acessibilidade para o atendimento exclusivo de 

alunos com deficiência, orientando para implementação de sistemas educacionais inclusivos de 

acordo com a Lei nº 13.146/15 (Lei Brasileira de Inclusão - LBI). 

Requisitos: Certidão de nascimento, CPF, Identidade (RG), Cartão do SUS, 

Comprovante de residência, Laudo médico, Ficha de matrícula e 

Relatório de acompanhamento. 

Quem pode acessar? Pais e/ou responsáveis de estudantes de acordo com as etapas oferecidas. 

Prazo máximo para 

resposta: 

Durante todo o ano letivo de acordo com o calendário do presente ano. 

Forma de 

atendimento e 

acesso. 

O atendimento é prestado de segunda à sexta, para orientações aos 

profissionais de apoio especializados que desenvolvem as atividades em 

parceria com os professores regentes nas unidades escolares. O tempo de 

atendimento por aluno é de 45 min., podendo ser realizado em salas de 

recursos na escola regular ou no CAEEGRASS. 

Local / Horário de 

atendimento 

Rua Fortunato Silva, s/n, Centro – Magalhães Barata-PA. 

De 07:00 horas às 13:00 horas, conforme o calendário escolar. 

 

                            

 Secretaria de Assistência Social 

 

A Secretaria Municipal de Assistência Social compete: 

 

I. Planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades relativas    assistência e 

promoção social do Munícipio;  

II. Desenvolver programas visando o atendimento das necessidades socioeconômicas da 

comunidade;  

III. Assessorar no estabelecimento de convênios com instituições de assistência social e 

fiscalizar a sua execução e demais atividades que lhe forem atribuídas; 
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IV. Coordenar, controlar e avaliar as atividades de assistência social prestadas por instituições 

da comunidade que recebem subvenção ou auxílio da Prefeitura Municipal; 

V. Incrementar e desenvolver programas de natureza social, a cargo do Munícipio e/ou 

supletivamente ao Estado e a União;  

VI. Colaborar e fornecer a Secretaria de Planejamento dados, análises e estudos relacionados 

com o campo funcional da unidade; 

VII. Desenvolver atividades visando à geração de emprego; e.  

VIII. Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.  

 

Secretária: Natália da Costa Silva 

Contato: Endereço: Av. Central, s/n-Centro. 

 

e-mail: cadunicomagbarata@gmail.com 

 Facebook: Secretaria Municipal de Assistência Social-SEMAS 

Magalhães Barata. 

 

Horário de 

atendimento: 

Segunda a sexta das 07h às 13h 

 

1. CRENTRO DE REFERÊNCIA DA ASSISTÊNCIA SOCIAL (CRAS) 

 

O QUE É O CRAS? 

 

 O CRAS é uma unidade pública e estatal descentralizada da política de Assistência Social, com 

base municipal, integrante do Sistema Único de Assistência Social (SUAS) opera a referência e 

contrarreferência com as redes de serviços socioassistenciais, as políticas públicas e o sistema de 

garantia de direitos. Destina-se à proteção dos Serviços: 

 Proteção e Atendimento Integral à Família (PAIF); 

 Serviço de Convivência e Fortalecimento de Vínculos (SCFV); 

 Serviço de Proteção Social Básica no domicílio para pessoas com deficiência e idosas; 

 Programa Criança Feliz; 

 Programa de Aquisição de Alimentos (PAA). 
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Quem pode acessar? Família em situação de risco e vulnerabilidade social, nos territórios de 

abrangência do CRAS, principalmente as cadastradas no Cadastro Único 

(CADÚNICO) e Programa Bolsa Família, Benefício de Prestação 

Continuada (BPC) e Programa de Erradicação do Trabalho Infantil 

(PETI). 

Prazo máximo para 

resposta: 

Durante todo o ano letivo de acordo com o calendário do presente ano. 

Forma de 

atendimento e 

acesso. 

O atendimento por meio da procura espontânea, busca ativa, 

encaminhamentos da rede socioassistencial e intersetorial e por meio de  

Políticas Públicas 

Local / Horário de 

atendimento 

Atendimento ao público: de segunda-feira a quinta-feira nos horários de 

07h:00 às 13h:00. 

 Funcionamento interno: sexta-feira, de 07h:00 às 13h:00 

Local: Centro Referência da Assistência Social  

Rua Lauro Sodré, s/n 

e-mail: cras_conviver2017@hotmail.com 

Facebook: CRAS CONVIVER 

 

 

2.  PROGRAMA BOLSA FAMÍLIA E CADASTRO ÚNICO 

 O Bolsa Família é um programa do governo federal que contribui para o combate à pobreza e à 

desigualdade no Brasil. A Gestão do Bolsa Família bem como a do Cadastro Único é 

descentralizada, com competências específicas para cada ente da Federação. 

 

Quem pode acessar? Família em situação de risco e vulnerabilidade social, nos territórios de 

abrangência do CRAS, principalmente as cadastradas no Cadastro Único 

(CADÚNICO) e Programa Bolsa Família, Benefício de Prestação 

Continuada (BPC) e Programa de Erradicação do Trabalho Infantil 

(PETI). 

Prazo máximo para 

resposta: 

Durante todo o ano letivo de acordo com o calendário do presente ano. 

mailto:cras_conviver2017@hotmail.com
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Forma de 

atendimento e 

acesso. 

O atendimento por meio da procura espontânea, busca ativa, 

encaminhamentos da rede socioassistencial e intersetorial e por meio de 

Políticas Públicas. 

Local / Horário de 

atendimento 

Atendimento ao público: de segunda-feira a quinta-feira nos horários de 

07h:00 às 13h:00. 

 Funcionamento interno: sexta-feira, de 07h:00 às 13h:00 

Local: Centro Referência da Assistência Social  

Rua Lauro Sodré, s/n 

e-mail: cras_conviver2017@hotmail.com 

Facebook: CRAS CONVIVER 

 

 

  

3. PRESTAÇÃO CONTINUADA DA ASSISTÊNCIA SOCIAL 

O Benefício de Prestação Continuada- BPC da Lei Orgânica da Assistência Social- LOAS (BPC) é 

a garantia de um salário mínimo mensal ao idoso acima de 65 anos ou à pessoa com deficiência de 

qualquer idade com impedimentos de natureza física, mental, intelectual ou sensorial de longo 

prazo (aquele que produza efeitos pelo prazo mínimo de 2 (dois) anos), que o impossibilite de 

participar de forma plena e efetiva na sociedade, em igualdade de condições com as demais 

pessoas. 

Quem pode acessar? Para ter direito, é necessário que a renda por pessoa do grupo familiar 

seja menor que 1/4 do salário-mínimo vigente. As pessoas com 

deficiência também precisam passar por avaliação médica e social 

realizadas por profissionais do Instituto Nacional do Seguro Social 

(INSS). Por se tratar de um benefício assistencial, não é necessário ter 

contribuído ao INSS para ter direito. No entanto, este benefício não paga 

13º salário e não deixa pensão por morte. 

Forma de 

atendimento e 

acesso. 

O Atendimento é feito imediatamente, por ordem de chegada. 

 

Local / Horário de Sede da Secretaria Municipal de Assistência Social de Magalhães 

mailto:cras_conviver2017@hotmail.com
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atendimento Barata 

Endereço: Av.Central ,s/n-Centro 

e-mail: cadunicomagbarata@gmail.com  

                                                            

4.                                                              

INDIVÍDUOS- PAEFI  

Serviço de apoio, orientação e acompanhamento a famílias com um ou mais de seus membros em 

situação de ameaça ou violação de direitos. Compreende atenções e orientações direcionadas para 

a promoção de direitos, a preservação e o fortalecimento de vínculos familiares, comunitários e 

sociais e para o fortalecimento da função protetiva das famílias diante do conjunto de condições 

que as vulnerabilizam e/ou as submetem a situações de risco pessoal e social. 

Deve garantir atendimento imediato e providências necessárias para a inclusão da família e seus 

membros em serviços socioassistenciais e/ou em programas de transferência de renda, de forma a 

qualificar a intervenção e restaurar o direito.  

Além de orientar e encaminhar os cidadãos para os serviços da assistência social ou demais 

serviços públicos existentes no município, no CREAS também se oferece informações, orientaç   

          família                                                                        

                                                            

                                                                 

                                

Este serviço tem por finalidade prover atenção socioassistencial e acompanhamento a adolescentes 

e jovens em cumprimento de medidas socioeducativas em meio aberto, determinadas 

judicialmente. Deve contribuir para o acesso aos direitos e para a ressignificação de valores na 

vida pessoal e social dos adolescentes e jovens. Para a oferta do serviço faz-se necessário à 

observância da responsabilização face ao ato infracional praticado, cujos direitos e obrigações 

devem ser assegurados de acordo com as legislações e normativas especificas para o cumprimento 

da medida. 

O acompanhamento social ao adolescente deve ser realizado de forma sistemática, com frequência 

mínima semanal que garanta o acompanhamento contínuo e possibilite o des                
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identificar no município os locais para a prestação de serviços, a exemplo de: entidades sociais, 

programas comunitários, hospitais, escolas e outros serv                                     

                                                                                                    

horas semanais, sem prejuízo da escola ou do trabalho, no caso de adolescentes maiores de 16 anos 

ou na condição de aprendiz a partir dos 14 anos. A inserção do adolescente em qualquer dessas 

alternativas deve ser compatível com suas aptidões e favorecedora de seu desenvolvimento pessoal 

e social. 

 

Forma de 

atendimento e 

acesso. 

O Atendimento é feito imediatamente, por ordem de chegada. 

O atendimento por meio da procura espontânea, busca ativa, 

encaminhamentos da rede socioassistencial e intersetorial e por meio de 

Políticas Públicas. 

 

Local / Horário de 

atendimento 

Atendimento ao público: de segunda-feira a quinta-feira nos horários de 

07h:00 às 13h:00. 

 Funcionamento interno: sexta-feira, de 07h:00 às 13h:00. 

Local: Centro de Referência  Especializada da Assistência Social  

Rua Lauro Sodré, s/n 

e-mail: creasmb2018@gmail.com 

 

 

5.  CONSELHO TUTELAR  

                     um órgão permanente e autônomo, eleito pela sociedade para zelar pelos 

direitos das crianças e dos adolescentes. Os conselheiros acompanham crianças e adolescentes em 

situação de risco e decidem em conjunto sobre qual medida de proteção para cada caso. O 

exercício efetivo da função de conselheiro constitui serviço público relevante e quem o pratica 

deve ser pessoa idônea, de acordo com o Estatuto da Criança e do Adolescente (ECA) 

Quem pode acessar? Crianças e adolescentes em situação de risco. 

Forma de 

atendimento e 

acesso. 

O atendimento por meio da procura espontânea, busca ativa, 

encaminhamentos da rede socioassistencial e intersetorial e por meio de 

Políticas Públicas. 
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Local / Horário de 

atendimento 

Localização: Rua Florêncio Lopes, s/n Bairro Novo. 

 Horário de Funcionamento                    -                      

13h00min.  

Telefone: 98036-4936 (plantão) 

E-mail: consellhomagb@gmail.com 

 

 Secretaria de Administração 

 

A Secretaria Municipal de Administração compete: 

 

É atribuição da Secretaria Municipal de Administração prestar auxílio ao Prefeito e demais órgãos 

nos assuntos relacionados à formulação, coordenação e acompanhamento do cumprimento das 

metas de governo relacionadas à sua secretaria; gestão das atividades de administração em geral; 

preparar, redigir, expedir e registrar os atos oficiais de competência do prefeito, de acordo com a 

Lei Orgânica Municipal, especialmente Projetos de Lei, Decretos, Portarias, comunicados e outros 

atos normativos do interesse da Administração, mantendo sob a sua responsabilidade os originais, 

tudo sob o acompanhamento da Procuradoria Geral e da Assessoria Jurídica; providenciar a 

publicação dos atos oficiais da prefeitura, na forma e pelos meios legais; receber, expedir e 

promover os transmites legais da correspondência pertinente ao Executivo Municipal; organizar e 

manter sob sua responsabilidade coletânea da legislação federal e estadual de interesse do 

município; estudar, examinar e despachar processos protocolados na prefeitura, acompanhando a 

sua tramitação legal; catalogar, selecionar e arquivar documentos do interesse da Administração e 

da população em geral, devendo, também, organizar e manter o arquivo público municipal. 

Ao Secretário de Administração é atribuído, ainda, participar de reuniões administrativas, 

encarregando-se da lavratura das respectivas atas; assistir os órgãos municipais na execução de 

suas atribuições relativas aos serviços burocráticos; proposição e coordenação dos planos de 

desenvolvimento de pessoal (Plano de Cargos e Carreiras, Estatutos, Planos de Capacitação, etc.); 

estudar; elaborar e propor planos e programas de formação, treinamento e aperfeiçoamento de 

Servidores; analisar as solicitações de treinamento de outro órgão da administração; calcular o 

custo estimado para realização de programas de treinamento; promover estudos e pesquisas para 

determinar e detectar os problemas de recursos humanos que impeçam o desenvolvimento 

organizacional da administração; preparar o pagamento mensal, apurando a frequência do pessoal; 
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fornecer declaração de rendimento para diversos fins e os elementos necessários à elaboração de 

proposta orçamentária, supervisionar, orientar e executar atividades relativas à administração de 

recursos humanos, direitos, vantagens, deveres e obrigações dos Servidores municipais; controlar e 

atualizar dados da ficha financeira dos Servidores; enviar ao setor competente da Administração 

relação de Servidores que transgredirem normas disciplinares vigentes; distribuição, controle e 

arquivamento de processos e documentos que tramitam na prefeitura; promoção de atividades 

relativas à organização e ao aperfeiçoamento dos métodos de trabalho dos órgãos da prefeitura. 

Coordenar e supervisionar as ações concernentes à defesa civil do município; executar, através da 

Junta do Serviço Militar, os trabalhos relativos ao serviço militar obrigatório no território do 

município, de acordo com as prescrições técnicas fixadas pela SJM e legislação pertinente. 

Preparar inventário físico, organizar, registrar e manter o sistema de acompanhamento patrimonial 

dos bens do município; zelar pelo patrimônio alocado na unidade, comunicando o órgão 

responsável sobre eventuais alterações. Administrar, coordenar e determinar a execução de 

projetos e planos de trabalho visando fomentar o recebimento pelo município de recursos diversos, 

principalmente financeiro, destinados à melhoria da qualidade de vida do povo do município; 

deverá, também, administrar, coordenar e determinar a execução das prestações de contas desses 

recursos junto aos órgãos concedentes, na forma legal e no tempo hábil, além de todas as 

atividades e procedimentos dos serviços de licitações e contratos, observando a legislação em 

vigor, especialmente as instruções e normas do Tribunal de Contas de Minas Gerais. 

Exercer outras atividades correlatas, sempre que solicitadas por superior hierárquico, inclusive, 

assinar separadamente e/ou em conjunto com o Prefeito Municipal e, ainda, com o Servidor 

Público indicado a cada situação. Além das atribuições descritas acima, outras poderão ser 

estabelecidas por ato do Prefeito, de acordo com a conveniência e interesse público. 

  

 

Secretário: Edgar Torres de campos 

Contato: Endereço: Av. Lauro Sodré s/n 

 

e-mail: prefeiturambarata@gmail.com 

 

Horário de 

atendimento: 

Segunda a sexta das 07h às 13h 
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1. Departamento de Recursos Humanos 

É responsável pelas atribuições básicas de promover medidas relativas ao processo de 

recrutamento, seleção, colocação, treinamento, aperfeiçoamento, avaliação e desenvolvimento de 

recursos humanos; promover a profissionalização e valorização do servidor municipal; aprimorar 

as normas existentes e executar programas; efetuar o exame legal dos atos relativos à pessoal e 

promover o seu registro e publicação; promover a concessão de vantagens previstas na legislação 

de pessoal; administrar o Sistema Classificado de Cargos; Manter mecanismos permanentes de 

controle e avaliação das despesas com pessoal efetuadas pelo Município; administrar, controlar e 

elaborar relatórios do Controle Interno; Elaborar e emitir a Declaração de Relação Anual de 

Informações Sociais-RAIS, a Declaração de Imposto de Renda Retido na Fonte – DIRF, 

documentos previdenciários e Informações à Previdência Social – SEFIP – Programa de Prevenção 

de Riscos Ambientais – PPRA; entregar e enviar em prazo hábil legal os relatórios que a legislação 

determina; emissão de declarações. 

Funções: 

•                                        í                                            

administração direta e indireta. 

•                                                                          

•             aplicação da política de carreiras e remuneração dos servidores públicos municipais. 

•                                                                                                

de bens e equipamentos. 

•    q                         í          q       e lotação, é função do departamento com 

eficácia para garantir ao servidor a tranquilidade necessária para o desenvolvimento de sua função 

pública. 

•                                                                              ê           

determinadas por ato específico do Chefe do Poder Executivo. 

 

Quem pode acessar? Servidores municipais contratados, efetivos e comissionados e ex-
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servidores. 

Forma de 

atendimento e 

acesso. 

O Atendimento é feito imediatamente, por ordem de chegada. 

 

Local / Horário de 

atendimento 

Sede da Secretaria de Administração de Magalhães Barata 

Endereço: Rua Lauro Sodré s/n 

 e - mail prefeiturambarata@gmail.com 

 

 Secretaria de Finanças 

 

A Secretaria Municipal de finanças compete: 

 

Secretaria Municipal de Finanças é o órgão responsável pela 

Gestão dos recursos monetários municipais, tendo as funções de arrecadar. 

Tributos, controlar as entradas de repasses de outros entes políticos, executar. 

Os pagamentos dos dispêndios públicos e manter o planejamento de contas a 

Pagar, precatórios ou não. 

  

Secretária: Malena Rafaela Borges Barros 

Contato: Endereço: Av. Lauro Sodré s/n 

 

e-mail: sefinpmmb@gmail.com 

 

Horário de 

atendimento: 

Segunda a sexta das 07h às 13h 

 

1. Setor de Tributos 

Atribuições: 

 - Cadastro; 

- Fiscalização; 

mailto:sefinpmmb@gmail.com
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- Lançamentos; 

- Cobrança e Parcelamento; 

- Dívida Ativa; 

- Atendimento ao Contribuinte; etc. 

Quem pode acessar? Todos os Munícipes e demais cidadãos 

Forma de 

atendimento e 

acesso. 

O Atendimento é feito imediatamente, por ordem de chegada. 

 

Local / Horário de 

atendimento 

Sede da Secretaria de Finanças de Magalhães Barata 

Endereço: Rua Lauro Sodré s/n 

 e - mail sefinpmmb@gmail.com 

 

 

 Secretaria de obras 

 

A Secretaria Municipal de Obras compete: 

 

 

Secretário: Sérgio dos Santos Pinheiro 

Contato: Endereço: Av. Central s/n 

 

e-mail: prefeiturambarata@gmail.com 

 

Horário de 

atendimento: 

Segunda a sexta das 07h às 13h 

 

1. Coleta de lixo 

Atribuições: 

mailto:sefinpmmb@gmail.com
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Recolhimento de lixo úmido de origem doméstica ou local de trabalho. 

Quem pode acessar? Cidadãos (pessoa física); Instituições Públicas/Privadas); Empresas 

(pessoa jurídica). 

Forma de 

atendimento e 

acesso. 

Presencial 

Local / Horário de 

atendimento 

Sede da Secretaria de Obras de Magalhães Barata 

Endereço: Av. Central s/n  

 

 

2. Limpeza das vias publica coleta de entulhos  

Atribuições: 

Remoção de entulho de pequenas obras, de galhadas provenientes de podas de árvores e de bens 

inservíveis, como móveis, fogões, geladeiras, sofás, colchões, etc. 

Quem pode acessar? Cidadãos (pessoa física); Instituições Públicas/Privadas); Empresas 

(pessoa jurídica). 

Forma de 

atendimento e 

acesso. 

Presencial 

Local / Horário de 

atendimento 

Sede da Secretaria de Obras de Magalhães Barata 

Endereço: Av. Central s/n  

 

 

 Secretaria Agricultura 

 

A Secretaria Municipal de Agricultura compete:  

Competem as atribuições de executar, orientar, coordenar e incentivar o sistema de agricultiura do 

Município. 
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Secretário: Guilherme Barroso Pinheiro 

Contato: Endereço: Av. Central s/n 

 

e-mail: prefeiturambarata@gmail.com 

 

Horário de 

atendimento: 

Segunda a sexta das 07h às 13h 

 

1. Mecanização de Terras 

Atribuições: 

Serviços de mecanização do solo próprio para agricultores familiares da 

Zona rural e urbano no Município de Magalhães Barata, a fim de posterior. 

plantio. 

Quem pode acessar? Ter propriedade rural em estado de produção agrícola e/ou agropecuária 

Forma de 

atendimento e 

acesso. 

Presencial 

Local / Horário de 

atendimento 

Sede da Secretaria de Agricultura de Magalhães Barata 

Endereço: Av. Central s/n  

 

 

2. Fomento a produção 

Atribuições: 

Distribuição gratuita e sementes de hortaliças diversas para produção. 

Quem pode acessar? Agricultor familiar cadastro como agricultor na SEMAM; em caso de não 

agricultor, apresentar documento de identificação. 

Forma de 

atendimento e 

Presencial 
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acesso. 

Local / Horário de 

atendimento 

Sede da Secretaria de Agricultura de Magalhães Barata 

Endereço: Av. Central s/n  

 

 

 Secretaria de Meio Ambiente 

 

 

Licenciamento ambiental (licença prévia/ licença de instalação/ licença de operação) 

Requisitos Verificar o Termo de Referência específico junto a 

SEMMA 

Quem pode acessar? Cidadão e Empresa interessados 

Prazo máximo para a resposta 90 dias 

Forma de atendimento e acesso Presencial  

Local/Horário de Atendimento Sede da Secretaria de Meio Ambiente, Rua Veríssimo 

Pinto, 170. De segunda à sexta (exceto feriado). Das 7h 

às 13h. 

 

Licenciamento ambiental (declaração de atividades não sujeitas ao licenciamento ambiental/ 

declaração de dispensa de licenciamento ambiental / licença ambiental declaratória. 

Requisitos Verificar o Termo de Referência especifico junto a 

SEMMA 

Quem pode acessar? Cidadão e Empresa interessados 

Prazo máximo para resposta 20 dias uteis 

Forma de atendimento e acesso  
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Presencial  

Local / Horário de atendimento Sede da Secretaria de Meio Ambiente, Rua Veríssimo 

Pinto, 170. De segunda à sexta (exceto feriado). Das 7h às 

13h. 

 

Fiscalização ambiental (denúncias) 

Requisitos Verificar o Modelo de Requerimento especifico junto a 

SEMMA 

Quem pode acessar? Cidadão e Empresa interessados 

Prazo máximo para resposta 7 dias úteis 

Forma de atendimento e acesso  

Presencial  

Local / Horário de atendimento Sede da Secretaria de Meio Ambiente, Rua Veríssimo 

Pinto, 170. De segunda à sexta (exceto feriado). Das 7h às 

13h. 

 

Autorização ambiental (supressão e poda de árvores) 

Requisitos Verificar o Modelo de Requerimento especifico junto a 

SEMMA 

Quem pode acessar? Cidadão e Empresa interessados 

Prazo máximo para resposta 5 dias úteis 

Forma de atendimento e acesso  

Presencial  

Local / Horário de atendimento Sede da Secretaria de Meio Ambiente, Rua Veríssimo 

Pinto, 170. De segunda à sexta (exceto feriado). Das 7h às 
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13h. 

 

Autorização ambiental (práticas agrícolas) 

Requisitos Verificar o termo de Referência, Modelo de 

Requerimento ou de Solicitação específicos junto a 

SEMMA 

Quem pode acessar? Cidadão e Empresa interessados 

Prazo máximo para resposta 15 dias úteis 

Forma de atendimento e acesso  

Presencial  

Local / Horário de atendimento Sede da Secretaria de Meio Ambiente, Rua Veríssimo 

Pinto, 170. De segunda à sexta (exceto feriado). Das 7h às 

13h. 

 

Licenciamento ambiental (licença de atividade rural/ autorização de funcionamento de 

atividade rural) 

Requisitos Verificar o Termo de Referência e Modelo de 

Requerimento específico junto a SEMMA 

Quem pode acessar? Cidadão e Empresa interessados 

Prazo máximo para resposta 120 dias 

Forma de atendimento e acesso  

Presencial  

Local / Horário de atendimento Sede da Secretaria de Meio Ambiente, Rua Veríssimo 

Pinto, 170. De segunda à sexta (exceto feriado). Das 7h às 

13h. 
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Autorização ambiental (eventos festivos eventuais) 

Requisitos Verificar o Modelo de Requerimento ou de Solicitação 

específicos junto a SEMMA 

Quem pode acessar? Cidadão e Empresa interessados 

Prazo máximo para resposta 15 dias 

Forma de atendimento e acesso  

Presencial  

Local / Horário de atendimento Sede da Secretaria de Meio Ambiente, Rua Veríssimo 

Pinto, 170. De segunda à sexta (exceto feriado). Das 7h às 

13h. 

 

Educação ambiental 

Requisitos Verificar o Termo de Referência, Modelo de 

Requerimento ou de Solicitação específicos junto a 

SEMMA. 

Quem pode acessar? Sociedade e Empresa interessadas 

Prazo máximo para resposta 15 dias úteis 

Forma de atendimento e acesso  

Presencial  

Local / Horário de atendimento Sede da Secretaria de Meio Ambiente, Rua Veríssimo 

Pinto, 170. De segunda à sexta (exceto feriado). Das 7h às 

13h. 

 


