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APRESENTACAO

A Carta de Servicos ao Usuario estd prevista na Lei Federal n? 13.460/2017 e tem por objetivo
informar sobre os servicos prestados pela Secretaria de Financas e Planejamento da Prefeitura
Municipal de Fundao (ES).

Aqui, o usudrio encontra as formas de acesso aos servigos, o prazo para a sua prestacdo, enderegos
e horarios de atendimento, eventuais taxas cobradas, bem como informagGes sobre os requisitos e
documentos necessarios, conforme o caso.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGCAS E PLANEJAMENTO
1. Objetivo da Secretaria

A Secretaria de Financas e Planejamento é um drgdo diretamente ligado ao Chefe do Poder
Executivo Municipal e tem por finalidade exercer a politica financeira e a execugdo da
Administracdo Financeira e Tributaria do Municipio, com competéncias sobre assuntos Financeiros
e Fiscais, Administracdo Financeira e Orcamentadria, Arrecadac¢do, Pagamento e Guarda de Valores,
Fiscalizagdo Tributdria, Administracao Tributdria, Julgamento de Processos Fiscais e Financeiros e

Contabilidade Municipal.

2. Estrutura Organizacional

SECRETARIO DE FINANCAS
E PLANEJAMENTO

SUBSECRETARIO DE ASSESSOR SUBSECRETARIO DE RECEITA E CONSELHO MUNICIPAL DE
FINANCAS E PLANEJAMENTO TECNICO ADMINISTRACAO TRIBUTARIA RECURSOS FISCAIS

) JUNTA DE
GERENTE TRIBUTARIO IMPUGNACAO
FISCAL

GERENTE DE
CONTABILIDADE

COORDENADOR DE DIVIDA
ATIVA

COORDENADOR DE
TESOURARIA

CORDENADOR DE COORDENADOR DE
ORCAMENTO ARRECADACAOE
FISCALIZAGAO TRIBUTARIA

COORDENAGAO DO
PROGRAMA DE
MICROCREDITO

3. Enderego / E-mail / Telefone / Horario de Funcionamento

® A sede da Secretaria de Finangas e Planejamento esta localizada na Avenida Presidente Vargas, n2 15,
Centro, Fund&o/ES - CEP: 29185-000

0 hordrio de expediente de Segunda a Sexta Feira, das 07h as 11:30h, e das 12:30h as 16:00h
Telefone/Wha@pp: (27) 3267-1563 e (27) 3267-1580

bgi Secretério: sefin@fundao.es.gov.br

;Eq Subsecretaria de Receita/Geréncia Tributaria: tributario@fundao.es.gov.br

)E( Contabilidade: contabil@fundao.es.gov.br

Tesou@: tesouraria@fundao.es.gov.br

)  Setor de Cadastro Econdmico: economico@fundao.es.gov.br

Setor @ivida Ativa: dividaativa@fundao.es.gov.br

ﬂ Setor de Fiscalizacdo Tributaria: fiscal.tributario@fundao.es.gov.br
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Setor de Cadastro Imobiliario: tributario3@fundao.es.gov.br

1. DOS SERVICOS OFERECIDOS PELO SETOR TRIBUTARIO
1.1. DIVIDA ATIVA: Consulta de débitos

Local de Atendimento:

Secretaria de Financas e Planejamento localizada na Avenida Presidente Vargas, n2 15, Centro,
Fund&o/ES - CEP: 29185-000

Canais de Atendimento:
Atendimento Presencial: Secretaria de Financas e Planejamento durante o horario de expediente;

Atendimento Online: através do e-mail: dividaativa@fundao.es.gov.br ou WhatsApp: (27) 3267-
1563.

Contato:

E-mail: dividaativa@fundao.es.gov.br

Telefone/WhatsApp: (27) 3267-1563

Publico-alvo:

Contribuintes Pessoa Fisica e Juridica cadastrados no municipio.
Requisitos, documentos e informag6es para acessar o servigo:
Contribuinte devera informar CPF, CNPJ ou Inscrigdo Municipal.
Principais etapas do servico - Passo a passo:

1 - Emissdo de relatério de débitos pelo servidor competente;
2- Encaminhamento ou entrega ao contribuinte.

Prioridade de Atendimento:

Para atendimento presencial a prioridade é a estabelecida em lei. Por e-mail ou WhatsApp a
prioridade é a data de envio da solicitagao.

Prazo para prestagao do servigo:
Por e-mail ou WhatsApp em até 48h. Presencialmente a demanda de atendimento é imediata.
Taxas e Precos:

Servico Gratuito
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1.2. DIVIDA ATIVA: Parcelamento da Divida Ativa

Local de Atendimento:

Secretaria de Financas e Planejamento localizada na Avenida Presidente Vargas, n? 15, Centro,
Fund&o/ES - CEP: 29185-000.

Canais de Atendimento:
Atendimento Presencial: Secretaria de Financas e Planejamento durante o horario de expediente.
Contato:

E-mail: dividaativa@fundao.es.gov.br

Telefone/WhatsApp: (27) 3267-1563

Publico-alvo:

Titular do débito ou seu representante legal.

Requisitos, documentos e informagdes para acessar o servigo:

Requerimento preenchido, comprovante de residéncia e documentos pessoais.
Principais etapas do servigo - Passo a passo:

1 - Atendimento do contribuinte pelo setor de Divida Ativa;

2 - Conferéncia da documentacao apresentada;

3 - Deferimento do parcelamento e assinatura de Termo de Confissao e Compromisso de
Pagamento apds verificada a regularidade da documentagao.

Prioridade de Atendimento:

Para atendimento presencial a prioridade é a estabelecida em lei.
Prazo para prestagao do servico:

Demanda de atendimento imediato.

Taxas e Pregos:

Servi¢o Gratuito
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1.3. DIiVIDA ATIVA: Emissdo de Guia de Pagamento

Local de Atendimento:

Secretaria de Financas e Planejamento localizada na Avenida Presidente Vargas, n? 15, Centro,
Fund&o/ES - CEP: 29185-000.

Canais de Atendimento:
Atendimento Presencial: Secretaria de Financas e Planejamento durante o horario de expediente.

Atendimento Online: através do e-mail: dividaativa@fundao.es.gov.br ou WhatsApp: (27) 3267-
1563.

Portal de Servigas Online: https://gpi01.cloud.el.com.br/ServerExec/acessoBase/?
idPortal=19¢60726-05c7-4665-86b1-8fe842344b9a.

Contato:

E-mail: dividaativa@fundao.es.gov.br

Telefone/WhatsApp: (27) 3267-1563

Publico-alvo:

Contribuintes Pessoa Fisica e Juridica cadastrados no municipio.
Requisitos, documentos e informagdes para acessar o servico:
O contribuinte devera informar CPF, CNPJ ou Inscricdo Municipal.
Principais etapas do servico - Passo a passo:

1- Consulta ao extrato de débitos pelo servidor competente;

2- Encaminhamento ou entrega ao contribuinte.

Prioridade de Atendimento:

Para atendimento presencial a prioridade é a estabelecida em lei.
Prazo para prestagao do servigo:

Demanda de atendimento imediato.

Taxas e Pregos:

Servi¢o Gratuito
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1.4. DIiVIDA ATIVA: Certiddo Negativa de Débitos Municipais

Local de Atendimento:

Secretaria de Financas e Planejamento localizada na Avenida Presidente Vargas, n? 15, Centro,
Fund&o/ES - CEP: 29185-000.

Canais de Atendimento:
Atendimento Presencial: Secretaria de Financas e Planejamento durante o horario de expediente.

Atendimento Online: através do e-mail: dividaativa@fundao.es.gov.br ou WhatsApp: (27) 3267-
1563.

Portal de Servigas Online: https://gpi01.cloud.el.com.br/ServerExec/acessoBase/?
idPortal=19c60726-05c7-4665-86b1-8fe842344hb9a.

Contato:

E-mail: dividaativa@fundao.es.gov.br

Telefone/WhatsApp: (27) 3267-1563

Publico-alvo:

Contribuintes Pessoa Fisica e Juridica cadastrados no municipio.
Requisitos, documentos e informagdes para acessar o servico:
O contribuinte devera informar CPF, CNPJ ou Inscricdo Municipal.
Principais etapas do servico - Passo a passo:

A emissdo da Certiddo é realizada por servidor através do Sistema Tributario ou pelo contribuinte
no link do site.

Prioridade de Atendimento:

Para atendimento presencial a prioridade é a estabelecida em lei. Por e-mail ou WhatsApp a
prioridade é a data de envio da solicitagao.

Prazo para prestagao do servigo:
Por e-mail ou WhatsApp em até 48 horas. Presencialmente a demanda de atendimento é imediata.
Taxas e Precos:

Servico Gratuito
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1.5. ITBI: Emissao da Guia de ITBI

Local de Atendimento:

Secretaria de Finangas e Planejamento localizada na Avenida Presidente Vargas, n? 15, Centro,
Fundao/ES - CEP: 29185-000.

Canais de Atendimento:
Atendimento Presencial: Secretaria de Financas e Planejamento durante o horario de expediente.

Atendimento Online: através do e-mail: tributario3@fundao.es.gov.br ou WhatsApp: (27) 3267-
1563.

Contato:

E-mail: tributario3 @fundao.es.gov.br

Telefone/WhatsApp: (27) 3267-1563

Publico-alvo:

Adquirente ou transmitente de imdvel localizado no Municipio de Fundao.
Requisitos, documentos e informagdes para acessar o servigo:

O contribuinte ou responsavel devera apresentar Declaracdo de Transmissdo de Bens Imodveis
acompanhada de documentagdao comprobatéria suficiente do negdcio juridico e das partes
envolvidas. No caso de financiamento, juntar cépia do contrato.

Principais etapas do servico - Passo a passo:

1- Preencher a Guia de Transmissdo com assinado pelo adquirente e transmitente;

2- Efetuar o pagamento da Taxa de Avaliacdo;

3- Entregar a Guia de Transmissao e comprovante de pagamento da Taxa no Protocolo Geral ou no
Setor Tributario;

4- Aguardar contato do Auditor Fiscal.

Prioridade de Atendimento:

Para atendimento presencial a prioridade é a estabelecida em lei. Por e-mail ou WhatsApp a
prioridade é a data de envio da solicitagao.

Prazo para prestagao do servigo:

Por e-mail ou WhatsApp em até 48 horas. Presencialmente a demanda de atendimento é imediata.
A tramitagao do processo de avaliagdo dura de 05 a 10 dias.

Taxas e Precos:

Taxa de Avaliacdo: RS 78,93
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1.6. IPTU: Transferéncias de Titularidade de IPTU

Local de Atendimento:

Secretaria de Finangas e Planejamento localizada na Avenida Presidente Vargas, n? 15, Centro,
Fundao/ES - CEP: 29185-000

Canais de Atendimento:
Atendimento Presencial: Secretaria de Financas e Planejamento durante o horario de expediente;

Atendimento Online: através do e-mail: tributario3@fundao.es.gov.br ou WhatsApp: (27) 3267-
1563.

Contato:

E-mail: tributario3 @fundao.es.gov.br

Telefone/WhatsApp: (27) 3267-1563

Publico-alvo:

Contribuintes Pessoa Fisica e Juridica com imdveis cadastrados no municipio.
Requisitos, documentos e informag6es para acessar o servigo:

Demonstrar vinculos com o cadastro imobiliario.

Principais etapas do servico - Passo a passo:

1 - Apresentar Requerimento preenchido e cépia do CPF, RG, Comprovante de Residéncia e
documentacdo que comprove a titularidade do imovel;
2- Entregar a documentacdo no Protocolo Geral ou no Setor Tributario.

Prioridade de Atendimento:

Para atendimento presencial a prioridade é a estabelecida em lei. Por e-mail ou WhatsApp a
prioridade é a data de envio da solicitacdo.

Prazo para prestagao do servico:
De 05 a 30 dias uteis.
Taxas e Pregos:

Servi¢o Gratuito
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1.7. IPTU: Solicitacao de Revisdes

Local de Atendimento:

Secretaria de Finangas e Planejamento localizada na Avenida Presidente Vargas, n? 15, Centro,
Fundao/ES - CEP: 29185-000

Canais de Atendimento:
Atendimento Presencial: Secretaria de Financas e Planejamento durante o horario de expediente;
Contato:

E-mail: tributario3 @fundao.es.gov.br

Telefone/WhatsApp: (27) 3267-1563

Publico-alvo:

Contribuintes Pessoa Fisica e Juridica com imdveis cadastrados no municipio.
Requisitos, documentos e informagdes para acessar o servigo:

Demonstrar vinculos com o cadastro imobiliario.

Principais etapas do servico - Passo a passo:

1 - Apresentar Requerimento justificando o pedido e cépia do CPF, RG e Comprovante de
Residéncia;
2- Entregar a documentacdo no Protocolo Geral ou no Setor Tributario.

Prioridade de Atendimento:

Para atendimento presencial a prioridade é a estabelecida em lei.
Prazo para prestagao do servico:

De 05 a 30 dias uteis conforme demanda e complexidade.

Taxas e Pregos:

Servico Gratuito
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1.8. IPTU: Solicitagdo de Isen¢ao

Local de Atendimento:

Secretaria de Financas e Planejamento localizada na Avenida Presidente Vargas, n2 15, Centro,
Fund&o/ES - CEP: 29185-000

Canais de Atendimento:
Atendimento Presencial: Secretaria de Financas e Planejamento durante o horario de expediente;
Contato:

E-mail: tributario3 @fundao.es.gov.br

Telefone/WhatsApp: (27) 3267-1563

Publico-alvo:

Contribuintes Pessoa Fisica e Juridica com imdveis cadastrados no municipio.
Requisitos, documentos e informagdes para acessar o servigo:

Cumprir os requisitos das Leis:

a) Lein21.289, de 23 de setembro de 2021;
b) Lein21.362, de 11 de outubro de 2022;
c) Art.114 daLein?1.372, de 24 de novembro de 2022.

Principais etapas do servico - Passo a passo:

1 - Apresentar Requerimento de Isengao, cépia de RG, CPF, Comprovante de Residéncia, 3 ultimos
comprovantes de renda e Certiddo Negativa de Débitos;
2- Entregar a documentagao no Protocolo Geral ou no Setor Tributario.

Prioridade de Atendimento:

Para atendimento presencial a prioridade é a estabelecida em lei.
Prazo para prestagao do servigo:

De 15 a 30 dias uteis conforme demanda.

Taxas e Pregos:

Servi¢o Gratuito
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1.9. ECONOMICO: Solicitagdo de Inscrigdo Municipal

Local de Atendimento:

Secretaria de Finangas e Planejamento localizada na Avenida Presidente Vargas, n? 15, Centro,
Fundao/ES - CEP: 29185-000

Canais de Atendimento:

Requerimento Online: Portal SimplificaES <http://www.simplifica.es.gov.br/>
Atendimento Presencial: Secretaria de Financas e Planejamento durante o horario de expediente;

Atendimento Online: através do e-mail: economico@fundao.es.gov.br ou WhatsApp: (27) 3267-
1580.

Contato:

E-mail: economico@fundao.es.gov.br

Telefone/WhatsApp: (27) 3267-1580

Publico-alvo:

Empresas e pessoas juridicas estabelecidas no Municipio de Fundao/ES.
Requisitos, documentos e informagdes para acessar o servigo:
Solicitacdo feita no Portal SimplificaES.

Principais etapas do servigo - Passo a passo:

1- Solicitar inscrigdo municipal no Portal Simplificaks;
2- Integragao automatica no Sistema Tributario.

Prioridade de Atendimento:

A prioridade é a data de envio da solicitagao devidamente concluida.
Prazo para prestagao do servigo:

De 24h a 72h conforme demanda.

Taxas e Precos:

Servi¢o Gratuito
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1.10. ECONOMICO: Alvara de Localizagdo e Funcionamento - Via Processo Fisico

Local de Atendimento:

Secretaria de Finangas e Planejamento localizada na Avenida Presidente Vargas, n? 15, Centro,
Fundao/ES - CEP: 29185-000

Canais de Atendimento:
Atendimento Presencial: Secretaria de Financas e Planejamento durante o horario de expediente;

Atendimento Online: através do e-mail: economico@fundao.es.gov.br ou WhatsApp: (27) 3267-
1580.

Contato:

E-mail: economico@fundao.es.gov.br

Telefone/WhatsApp: (27) 3267-1580

Publico-alvo:

Pessoas Fisicas, Empresas e Pessoas Juridicas estabelecidas no Municipio de Fundao/ES.
Requisitos, documentos e informagdes para acessar o servico:

Qualquer cidaddo que deseja exercer atividade permitida.

Principais etapas do servico - Passo a passo:

1- Apresentagao do requerimento ao protocolo geral do municipio, em duas vias assinadas,
acompanhado de toda a documentacao obrigatdria;

2- Aguardar analise da Fiscalizacdo e posterior contato do Setor de Cadastro Econémico;

3- Efetuar o pagamento da taxa;

4- Emitir o documento no site do municipio.

Prioridade de Atendimento:

Para atendimento presencial a prioridade é a estabelecida em lei.
Prazo para prestagao do servigo:

De 15 a 30 dias uteis conforme demanda e complexidade.

Taxas e Pregos:

Taxa de Localizagdao e Funcionamento conforme CNAE disponivel na Tabela | do Anexo Il da Lei n®
1.372, de 24 de novembro de 2022.
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1.11. ECONOMICO: Emiss3o da Nota Fiscal Avulsa

Local de Atendimento:

Secretaria de Finangas e Planejamento localizada na Avenida Presidente Vargas, n? 15, Centro,
Fundao/ES - CEP: 29185-000

Canais de Atendimento:
Atendimento Presencial: Secretaria de Financas e Planejamento durante o horario de expediente;

Atendimento Online: através do e-mail: economico@fundao.es.gov.br ou WhatsApp: (27) 3267-
1580.

Contato:

E-mail: economico@fundao.es.gov.br

Telefone/WhatsApp: (27) 3267-1580

Publico-alvo:

Empresas e pessoas juridicas estabelecidas no Municipio de Funddo/ES.
Requisitos, documentos e informagdes para acessar o servico:

Prestar servico no Municipio.

Principais etapas do servico - Passo a passo:

1- Apresentar Requerimento preenchido;
2- Emissao da Guia de Recolhimento pelo servidor competente;
3-Liberacdo da Nota apds confirmacao do pagamento pelo sistema tributario.

Prioridade de Atendimento:

Para atendimento presencial a prioridade é a estabelecida em lei.
Prazo para prestagao do servigo:

Para emissao da Guia o prazo de atendimento é imediato.

Para emissdo da Nota Avulta o prazo é de até 24h.

Taxas e Precos:

ISSQN com aliquota de 2% a 5% sobre o valor do servigo.
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1.12. ECONOMICO: Credenciamento para utilizagdo do Sistema de Nota Fiscal de Servico

Eletronico

Local de Atendimento:

Secretaria de Financas e Planejamento localizada na Avenida Presidente Vargas, n2 15, Centro,
Fundao/ES - CEP: 29185-000

Canais de Atendimento:
Atendimento Presencial: Secretaria de Financas e Planejamento durante o horario de expediente;

Atendimento Online: através do e-mail: economico@fundao.es.gov.br ou WhatsApp: (27) 3267-
1580.

Contato:

E-mail: economico@fundao.es.gov.br

Telefone/WhatsApp: (27) 3267-1580

Publico-alvo:

Empresas e pessoas juridicas estabelecidas no Municipio de Fundao/ES.
Requisitos, documentos e informagdes para acessar o servigo:

Prestar servico no Municipio e possuir inscricdo municipal no Cadastro Econémico.
Principais etapas do servigo - Passo a passo:

1- Realizar a solicitacdo de credenciamento no site do sistema de Nota Fiscal <https://es-fundao-
pm-nfs.cloud.el.com.br//paginas/sistema/login.jsf>;

2- Encaminhar o termo de credenciamento para o e-mail <economico@fundao.es.gov.br>;

3- Aguardar a liberacao pelo servidor competente.

Prioridade de Atendimento:

A prioridade é a data de envio da solicitagdo.
Prazo para prestagao do servigo:

Prazo de até 24h para atendimento da demanda.
Taxas e Precos:

Servigo Gratuito.
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1.13. ECONOMICO: Cancelamento de Nota Fiscal de Servigo Eletronica

Local de Atendimento:

Secretaria de Finangas e Planejamento localizada na Avenida Presidente Vargas, n? 15, Centro,
Fundao/ES - CEP: 29185-000

Canais de Atendimento:
Atendimento Presencial: Secretaria de Financas e Planejamento durante o horario de expediente;

Atendimento Online: através do e-mail: economico@fundao.es.gov.br ou WhatsApp: (27) 3267-
1580.

Contato:

E-mail: economico@fundao.es.gov.br

Telefone/WhatsApp: (27) 3267-1580

Publico-alvo:

Empresas e pessoas juridicas estabelecidas no Municipio de Funddo/ES.
Requisitos, documentos e informagdes para acessar o servico:

Prestar servico no Municipio e possuir inscricdo municipal no Cadastro Econémico.
Principais etapas do servico - Passo a passo:

1- A Nota Fiscal de Servicos Eletronica - NFS-e podera ser cancelada no préprio aplicativo, desde
gue nao haja vencido o prazo para pagamento do referido imposto, ou ndo ocorrido o seu efetivo
pagamento.

2- ApGs o pagamento o cancelamento sé se dard mediante requerimento a Secretaria Municipal de
Financas, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, apdés o vencimento do Imposto, com a seguinte
documentagao:

a) requerimento dirigido a autoridade fiscal competente, descrevendo o motivo do cancelamento;
b) termo de cancelamento;

c) declaracdo do tomador do servico, em papel timbrado, carimbado e assinado ratificando o
cancelamento do documento fiscal ou o seu ndo recebimento;

d) comprovante de recolhimento do imposto, nas situagdes em que tenha ocorrido pagamento do
imposto.

3- Aguardar a analise e conclusdo do Auditor Fiscal.

Prioridade de Atendimento:

A prioridade é a data de envio da solicitagao devidamente instruida.
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Prazo para prestagao do servico:
De 05 a 30 dias uteis.
Taxas e Pregos:

Servigo Gratuito.
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2. DOS SERVICOS OFERECIDOS PELO SETOR TESOURARIA

2.1. TESOURARIA: Pagamento a fornecedores

Local de Atendimento:

Secretaria de Financas e Planejamento localizada na Avenida Presidente Vargas, n2 15, Centro,
Fundao/ES - CEP: 29185-000

Canais de Atendimento:
Atendimento Presencial: Secretaria de Financas e Planejamento durante o horario de expediente;

Contato:

E-mail: tesouraria@fundao.es.gov.br OoU tesourariapmfl.es@hotmail.com

Telefone: (27) 3267-1580

Publico-alvo:

Fornecedores de produtos e servicos ao Municipio de Fundao/ES.

Requisitos, documentos e informag6es para acessar o servigo:

Solicitagao de pagamento devidamente protocolada e processo corretamente instruido.
Principais etapas do servigo - Passo a passo:

1- Abertura de processo de pagamento do Protocolo Geral;
2- Instrugdo do processo de pagamento pelos setores competentes;
3- Liberagao e envio para pagamento.

Prioridade de Atendimento:

A prioridade é conforme ordem cronoldgica.
Prazo para prestagao do servico:

Prazo de até 30 dias conforme demanda.
Taxas e Pregos:

Servigo Gratuito.
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