CARTA DE SERVICOS/AGKCIDADA®
ISTRACAO GERAL

A Secretaria de Administragdo compete:

| - participar diretamente da gestao administrativa e na proposicao e promogao
de politicas publicas relacionadas aos diversos segmentos da agao publica do
governo municipal;

Il - promover a administracdo de material e patrimonio, com vistas a permitir
melhor o direcionamento e o aproveitamento de estoques, de moveis,
equipamentos e proprios da Prefeitura, bem como controlar as despesas com os
itens consumidos, evitando aquisices desnecessdrias ou deterioracdo por falta
de uso;

Il - desenvolver programas de capacitagdo para os servidores da Prefeitura,
participar da promogao do atendimento integrado aos cidaddos, usuarios dos
servicos publicos e das demais atividades de comunica¢do e imprensa e de
representagao social;

IV - supervisionar, coordenar e controlar as unidades administrativas que lhe
sao subordinadas, nas areas de recursos humanos, tecnologia de informagao,
licitacdo e contratos e administragao de materiais, bem como os demais servigos
de protocolo, arquivo, portaria, zeladoria, comunicagdes, telefonia e similares;

V - formular a politica publica de planejamento, coordenacdo e supervisao do
desenvolvimento financeiro e orcamentario, através de um plano geral de
governo de programas setoriais de duragdao plurianual, de diretrizes
orgamentarias, de orcamento - programa anual e da programagao financeira de
desembolso;

VI - administrar as finangas municipais e politicas fiscais e tributarias, visando o
equilibrio e a sustentabilidade intertemporal das contas publicas, assim como
fiscalizar, cobrar e arrecadar tributos e contribuic6es municipais;

VII - administrar as dividas publicas internas e externas do Municipio e realizar
estudos e pesquisas para acompanhamento da conjuntura econ6mica e a
fixacdo de pregos publicos;

VIII - efetuar a escrituracao contabil de todos os atos e fatos da Administragao
Publica Municipal, bem como a elabora¢do dos demonstrativos exigidos pela
legislagio em vigor, assim como planejar, propor, avaliar e contratar a
estruturagao de operagoes financeiras, de mercado de capitais, constituicao de
fundos ou de quaisquer outros instrumentos financeiros ou de capitais, de
interesse da Administragao Publica Municipal;

IX - realizar as fungbes de assessoramento, planejamento, coordenagao,
supervisao, orientagao técnica, controle, execucao e avaliacdo, em nivel central,
dos sistemas de planejamento or¢gamentario e financeiro do Municipio;

X - realizar a gestdo orgcamentaria do Municipio, observada a Lei de
Responsabilidade Fiscal (LRF), a Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e a Lei
Orcamentaria Anual (LOA), avaliar os orcamentos e acompanhar a execugdo
orgcamentaria dos 6rgdos da Administragao Publica Municipal;

Xl - conduzir a elaboragao das propostas do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orgcamentdrias, da Lei Orcamentdria Anual, e acompanhar suas respectivas
execugoes.
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Secretario Luiz Carlos Furtado

Telefone: (16) 3251-9422

Contato

Endereco: Av. Evaristo Vaz, n° 1.190 - Centro

SGLEGIEL IS Segunda a sexta-feira, das 08h as 12h e das 13h as 17h.
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CARTA DE SERVICOSIAGICIDADA®

) MINISTRA(}AQ GERAL

JUNTA DE SERVICO MILITAR

.‘ j ’I ﬁ.
w48 | Servico |1 - ALISTAMENTO MILITAR

Emissdo de 12 e 22 via de alistamento militar.

Cidadaos, sexo masculino, 18 anos (completados no ano corrente);
Quem ndo alistou pode fazé-lo até no ano que completar 45 anos, com
pagamento de multa. No ano que completar 46 anos é dispensado o
alistamento.

Atengdo: Todos os brasileiros do sexo masculino tém a obrigagdo de
alistar-se até 45 anos.

Alistar e requerer 12 ou 22 via do certificado de reservista.

Certidao de nascimento original ou casamento;

Carteira de Identidade;

CPF;

Declaragao de Escolaridade;

Comprovante de residéncia (conta de luz ou 4dgua);

Todos os documentos devem ser trazidos com fotocépia.

De 02 de janeiro a 30 de junho do ano em que o cidaddo completar 18
anos.

30 (Trinta) dias Uuteis, contados do Protocolo da entrega dos
documentos.

Comparecer no Setor da Junta de Servigo Militar
Endereco: Praca Silvio Vaz de Arruda, 190 - Centro

E cobrada uma taxa para o cidaddo que alistou na época da seleg3o.
A Multa é cobrada para o cidaddo que alistou fora da data da selegao.

O Valor varia a cada situagdo, conforme tabela anexa no setor Junta de
Servico Militar de sua cidade.

Telefone: (16) 3251-5880

E-mail: jsmguariba@yahoo.com.br

Endereco: Praca Silvio Vaz de Arruda, 190 - Centro

Segunda a sexta-feira, das 07h as 13h.
https://www.guariba.sp.gov.br/portal-da-transparencia/ouvidoria



https://www.guariba.sp.gov.br/portal-da-transparencia/ouvidoria

CARTA DE SERVICOSIAGICIDADA®

Descricao

Publico Alvo

Requisitos
Necessarios

Prazo para
prestacao
do servico

Acesso ao
Servigo

[\ ET {5 =] e o)

do usuario

MINISTRACAO GERAL

RECEPGAO PUBLICA
1 - ABERTURA DE PROTOCOLOS (PROCESSO
ADMINISTRATIVO

O setor de protocolo é responsavel pela recepgao e encaminhamento de
documentos fisicos as Secretarias e equipes que integram a estrutura da
Prefeitura de Guariba.

Para tanto, recebe a documentacao fisica do cidadao, fazendo o registro
em sistema, gerando um numero de protocolo e procedendo com o
encaminhamento as pastas e setores para as quais estiverem
enderecgados.

Qualquer cidadao que precise dar entrada em documentagao na
Prefeitura de Guariba e que esteja direcionada as Secretarias
Municipais.

Para a abertura de protocolo o requerente deve fornecer,
obrigatoriamente:

» documentagdo exigida e obrigatéria a abertura quanto ao tipo de
solicitagdo para a qual deseja abrir o processo;

» requerimento de protocolo devidamente preenchido, informando a
situagdo identificada.

O setor de protocolo pode negar a abertura se a documentagao
apresentada pelo cidaddao ndo estiver completa, de acordo com o
servigo publico correlato.

O atendimento presencial tem atendimento estimado entre5 a 20
minutos, a partir da busca no balcdo de triagem.

Prefeitura Municipal de Guariba — Av. Evaristo Vaz, n° 1190 — Centro.

N3o ha taxa ou cobranca de valores para fazer a abertura de protocolo.

(16) 3251-9422

Segunda a sexta-feira, das 8h as 12h — das 13h as 17h.
https://www.guariba.sp.gov.br/portal-da-transparencia/ouvidoria



https://www.guariba.sp.gov.br/portal-da-transparencia/ouvidoria

CARTA DE SERVICOS/AGKCIDADA®
NISTRACAO GERAL

SETOR DE GESTAO TRIBUTARIA

E um 6rgdo da administracio, com a finalidade arrecadar os tributos de
competéncia municipal e controlar as atividades de fiscalizacdo das operagdes
seradoras de tributos, em consonancia com a legislagdo pertinente.

Sao objetivos desta Carta de Servico:

e Informar para conhecimento dos cidadaos os servigos oferecidos pelo Setor de
Gestdo Tributaria;

e Tornar acessivel o acesso aos servigos publicos prestados por este 6rgao;

® Proporcionar o controle social e a cidadania;

e Permitir transparéncia as agées e procedimentos;

® Buscar qualidade e exceléncia no atendimento voltado para o cidaddo — usudrio.

LINKS UTEIS:
Servicos ao Cidadao:

Nota Fiscal Eletronica:

ITR — Valor da Terra Nua:
DIPAM — Valor Adicionado:
Legislagdo:

Gilberto Peixoto

Telefone: (16) 3251-8446 (Lancgadoria)

(16) 3251-4061 (Fiscalizagdo/Juridico Fiscal)
email: lancadoria.issgn.guariba.sp@gmail.com
Endereco: Av. Ernesto Buchi, n° 510 — Centro

Segunda a sexta-feira, das 8h as 12h —das 13h as 17h.

-21.35970, -48.23337

Contato

Av. Ernesto Buchi, 510 - Centro r 2 Jocd Casanois
Av. Ernesto Buchi, 510 - Centro, Rotas 3
Guariba - SP, 14840-000

Visualizar mapa ampliado
Bradesco Dit

& Comunidade Santa R dog ¢ Caixa Econémica Fec
O urg S
o Terminal Rodovidrio

Rita de Céssia c

© de Guariba (Novo) o
3§ Avenida Emesto & afl
- i 'Buchl‘ 510- Centro Tecnotoy Comercial

’ § Fordm de Guariba o
i -3 h Lmencue t '

R. Feres

Supermercado Marafdo 9

a0 Ange

2 Supermercado Dia 9

® Bonf

TEIXEIRA


http://189.44.35.10:9090/cidadao/servlet/br.com.cetil.ar.jvlle.hatendimento
https://www.guariba.sp.gov.br/
https://www.guariba.sp.gov.br/
http://guariba.ivalocal.com.br/hotsite/
http://www.leinasnuvens.com.br/pesquisa/guariba/
mailto:lancadoria.issqn.guariba.sp@gmail.com

CARTA DE SERVICOSYAOKCIDADA®
INISTRAGAO GERAL

SETOR DE GESTAO TRIBUTARIA

| Servico | 1 - SERVICOS VIRTUAIS

e Segunda via de carné de IPTU;

e Guias de recolhimento de parcelas em atraso;
e CertidGes Imobiliarias;

Acesso ao Servico:

http://189.44.35.10:9090/cidadao/servlet/br.com.cetil.ar.jvlle.hatendime
nto

e Nota Fiscal Eletronica;

e Autenticidade da Nota Fiscal Eletronica;

e Declaragao Eletronica de Servigos Tomados e Prestados;
e Declaragao Eletrénica de Servigos Notariais e Bancarios;
Acesso ao Servico:

https://www.guariba.sp.gov.br/

Descricao

e Valor da Terra Nua, para fins de Declaragdo do Imposto
Territorial Rural — ITR;
Acesso ao Servico:

https://www.guariba.sp.gov.br/

e DIPAM - Possibilitar aos contribuintes, condicdes para a
transmissdo dos documentos contendo as informagées utilizadas
para apuracdo do indice de participacdo do municipio.

Acesso ao Servico:

http://guariba.ivalocal.com.br/hotsite/

Contato Telefone: (16) 3251-8446 (Langadoria)
email: lancadoria.issgn.guariba.sp@gmail.com

Segunda a sexta-feira, das 8h as 12h — das 13h as 17h.

\ENI{ESEIEON  https://www.guariba.sp.gov.br/portal-da-transparencia/ouvidoria
do usudrio
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CARTA DE SERVICOSYAOKCIDADA®
MINISTRAGAO GERAL

SETOR DE GESTAO TRIBUTARIA

| Servico | 2- ATENDIMENTO AO PUBLICO

e Segunda via de Carnés (IPTU, ISSQN e Taxas);
e Emissdo de Guias do Imposto sobre Transmissdo de Bens
Inter vivos — ITBI;

o Necessdrio o envio de documento emitido pelo
Cartorio de Registro de iméveis — (minuta da
escritura ou planilha de informagéao), ou, em caso
de financiamento Habitacional, o contrato junto
a Instituicao Financeira;

o Aliquotas:

e TransmissGes compreendidas no
Sistema Financeiro de Habitacdo:
Sobre o valor efetivamente
financiado: 0,5% (meio por
cento); Sobre o valor restante:
1,5%(um e meio por cento);

e Demais transmissdes: 3,0%(trés
por cento);

e Taxas pela prestacdo de servigos publico;

o Cessao de Mdquinas e Equipamentos (O pedido
Descri¢do devera estar autorizado pelo departamento
responsavel pelo equipamento);

Moto niveladora, Trator de Esteira, RS 263,00
Escavadeira e Prancha por hora
Retroescavadeira e Pa-carregadeira por hora | RS 188,00

Caminhdo Basculante por viagem até 03 Km RS 100,00

Caminhdo Basculante por viagem acima de RS 100,00
03 Km (+ RS 5,00 por KM)

Trator com grade / rocadeira / triturador RS 189,00
(por hora)

Caminhdes tanque por viagem RS 189,00

o Taxas de cemitério — Necessario o envio de
solicitacdo e autorizagdo junto ao Setor de

Cemitério.
01 - Inumagao:
Adultos e criangas ‘ RS 31,00
02 - Remocao (apenas para carneiros)
Por unidade RS 31,00
03 - Aproveitamento (apenas para carneiros)




Adultos e criangas (exumagao e RS 31,00
inumacao)
04 - Emolumentos para construcao de obras particulares

4.1 - carneiro simples RS 31,00
4.2 - carneiro duplo RS 44,00
4.3 - tamulo simples RS 57,00
4.4 - timulo com revestimento de RS 82,00
marmore ou granito
4.5 - jazigo RS 106,00
4.6 — mausoléu RS 170,00
4.7 - capela RS 188,00
05 - Emolumentos para reforma
5.1 - carneiro RS 26,00
5.2 - timulo ou jazigo RS 44,00
5.3 - mausoléu ou capela RS 62,50

06 — Embelezamento em geral

por unidade RS 26,00
07 - Permissdo perpétua de uso de terreno

por metro quadrado RS 170,00
08 - Entrada e/ou saida de ossada

por unidade RS 26,00
09 - Circulagdo interna de ossada

por unidade RS 26,00
10 — Emplacamento

por unidade RS 26,00
11 — Sepultamento

11.1 — carneiro RS 57,00

11.2 - jazigo RS 106,00
12 - Transferéncia de cessdo de uso de terreno

por unidade RS 31,00

13 — Construcdo de Sepulturas

13.1 - Carneiro com 1 gaveta (simples, | RS 880,55
com as seguintes medidas: 1,16 x 2,60 e
profundidade de 0,60, espaco livre de 0,90
para construir mini jazigo) — por unidade

13.2 - Carneiro com 3 gavetas (triplo, RS
com as seguintes medidas: 2,17 x 2,60 e | 2.400,00
profundidade de 0,60 por gaveta) — por
unidade

o Guarda e apreensdo de animais — (necessario a
apresentacdo de atestado animal, emitida pela
Secretaria de Meio Ambiente).




=  Multa 10 UFESP + 02 UFESP por dia de
apreensao.
o Emissdo de certiddes;

Certidoes em geral:

Pela primeira lauda RS 19,00
Por lauda que seguir RS 9,00
Certiddes por tempo de atividade:

Pelos primeiros cinco anos RS 41,00
De seis a dez anos RS 50,00
De onze a vinte anos RS 63,00
Acima de vinte anos (+ RS 1,00 por ano) RS 69,00

o Cessao de espagos publicos, a ser autorizada de
acordo com o interesse da municipalidade.

Terrenos ndo construidos por m@ RS 11,00
Calgadoes de pragas publicas e passeio RS 23,00
publico por m®@

Ginasio de Esportes por hora RS 115,00

Box da Estacdo Rodoviaria (aluguel) por m@ RS 26,00

Galp3o do Agronegdcio (por hora) RS 138,00

Anfiteatro Municipal “Dr. José de Laurentiz | RS 53,00
Junior (por hora)
Instalacdo de antenas de banda larga nas | RS 38,50
torres de retransmissdo de sinais de TV
aberta, valor por antena
o Desentupimento de Esgoto Domiciliar (necessaria
prévia autorizacdo da Secretaria do Meio
Ambiente);

Limpeza ou desentupimento de esgoto domiciliar

por unidade de servigo RS 47,00
o Abertura de Empresas e ou profissionais
autbnomos;
Firma individual RS 69,00
Sociedade comercial RS 106,00
Sociedade anénima RS 118,50
Profissionais autbnomos RS 38,50
Microempreendedor Individual — MEI Sem
custos

o Transferéncia de atividades, firmas, razdo social
ou encerramentos em geral — por unidade RS
44,00;
e Parcelamento de débitos ajuizados ou ndo;




e Atualizagdo de parcelas ja vencidas;
e Atualiza¢do Cadastral - empresas e profissionais
autdonomos;
o Alteragdo de Enderego para correspondéncia;
e Atualizagdo Cadastral do Imposto Predial e Territorial
Urbano - IPTU;
o Alteragdo de Enderego para correspondéncia;
o Alteragao de Titularidade;
e Orientagdo sobre a Nota Fiscal Eletronica;
o Emissdo de usuario e senha para acesso ao
sistema;
o Duvidas com o preenchimento;
e Orientagdo sobre as Declaragdes Eletronicas de Servigos;
o Emissdo de usuario e senha para acesso ao
sistema;
o Duvidas com o preenchimento;
Desdobro / Desmembramento / Partilha de Imdveis
o Orientagdo e Entrada nos Processos;

Emissdo de Autorizagao e CertidGes inerentes ao assunto.
Acesso ao Departamento Técnico de Langadoria

servico Endereco: Av. Ernesto Buchi, n° 510 — Centro
Telefone: (16) 3251-8446 (Langadoria)
email: lancadoria.issgn.guariba.sp@gmail.com
Expediente Segunda a sexta-feira, das 8h as 12h — das 13h as 17h.

\ENNES &l https://www.guariba.sp.gov.br/portal-da-transparencia/ouvidoria
do usudrio

Contato



mailto:lancadoria.issqn.guariba.sp@gmail.com
https://www.guariba.sp.gov.br/portal-da-transparencia/ouvidoria

CARTA DE SERVICOSYAOKCIDADA®

INISTRAGAO GERAL

SETOR DE GESTAO TRIBUTARIA

e CertidGes Imobilidrias;

O

O O 0O O O 0O 0O 0 O

Negativa ou Positiva de Impostos;

Positiva com Efeitos de Negativa de Impostos;
Valor Venal;

Denominagao de Vias Publicas;

Construgao;

Langamento de IPTU;

Existéncia de Numeragao Predial;
Conformidade de Cadastro;

Confrontantes;

Titularidade.

e CertidGes Mobiliarias;

o
o
o

Descricao

Negativa ou Positiva de Impostos;
Positiva com Efeitos de Negativa de Impostos;
Conformidade Cadastral;

Tempo de Atividade detalhando os pagamentos dos tributos incidentes
sobre a atividade.

Contato Telefone: (16) 3251-8446 (Langadoria)
email: lancadoria.issgn.guariba.sp@gmail.com

Departamento Técnico de Langadoria
Servico Enderecgo: Av. Ernesto Buchi, n° 510 — Centro
Segunda a sexta-feira, das 8h as 12h — das 13h as 17h.
\ENIESEIEON  https://www.guariba.sp.gov.br/portal-da-transparencia/ouvidoria

do usuario



mailto:lancadoria.issqn.guariba.sp@gmail.com
https://www.guariba.sp.gov.br/portal-da-transparencia/ouvidoria

CARTA DE SERVICOS/AGKCIDADA®
NISTRACAO GERAL

SETOR DE FISCALIZACAO

O Setor de Fiscalizacdo é um 6rgdao da administracdo, com a finalidade de
fiscalizacao das atividades relacionadas ao comércio em geral, as quais inclui o
comércio de rua (ambulantes), feiras livres, eventos culturais e recreativos como
rodeios, além de outras atividades realizadas em ediculas, clubes e em locais
publicos como pragas, parques ou mesmo prédios publicos em que se exigem
alvards de funcionamento ou outros documentos permissiondrios que devam ser
emitidos pela Administragdo Publica, em consonancia com a legislagdo
pertinente.

S3ao objetivos desta Carta de Servigo:

e Informar para conhecimento dos cidadaos os servigos oferecidos pelo Setor de
Fiscalizagao;

e Tornar acessivel o acesso aos servigos publicos prestados por este setor;

® Proporcionar o controle social e a cidadania;

® Permitir transparéncia as agées e procedimentos;

® Buscar qualidade e exceléncia no atendimento voltado para o cidaddo — usuario.

Links Uteis:
Servicos ao Cidadao:

Legislagdo:

Carlos Alberto Diniz

Telefone: (16) 3251-4061 (Fiscalizagdo/Juridico Fiscal)
email: lancadoria.issgn.guariba.sp@gmail.com
Endereco: Av. Ernesto Buchi, n° 510 — Centro

Segunda a sexta-feira, das 8h as 12h — das 13h as 17h.

Sede:

Contato

-21.35970, -48.23337
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CARTA DE SERVICOSIAGICIDADA®
MINISTRACAO GERAL

SETOR DE FISCALIZACAO
| Serviio  [1-ATENDIMENTOAOPUBLICO |

e Atendimento personalizado de contribuintes desejosos
de iniciar quaisquer atividades relacionadas ao comércio
em geral;

e Recebimento de documentagdo necessdria para a
abertura de Empresas do tipo comercial ou industrial;

e Atendimento de profissionais que prestam servigos a
comerciantes, industriais, microempresarios e
microempresarios individuais;

e Encaminhamento e registro de documentagdo no sistema
VIA RAPIDA do governo do Estado de S3o Paulo;

e Emissdo de documentagdio que autorizam o
funcionamento de festas e eventos recreativos a serem
realizados em locais privados ou publicos;

e Emissdo de Alvards de Funcionamento para todo e
qualquer empreendimento realizado no territério do
Municipio;

e Emissdo de Alvaras e permissao para o funcionamento de
taxis e outros servigos correlatos;

e C(Cadastro e emissdo de Alvards e permissdao para o

Descricao funcionamento do transporte coletivo municipal e
intermunicipal;

e Atualizagdo Cadastral — empresas, feirantes e
ambulantes;

o Alteragao de Enderego para correspondéncia;

o Orientagdo e Entrada de procedimentos
relacionados as atividades comerciais em geral;

o Emissdo de Alvaras de Funcionamento para
empresas comerciais, industriais, feirantes e
ambulantes;

e Taxas pela prestacdo de servigos publico;

o Abertura de Empresas e ou profissionais

autbnomos;
Firma individual RS 69,00
Sociedade comercial RS 106,00
Sociedade andénima RS 118,50
Profissionais autébnomos RS 38,50
Microempreendedor Individual — MEI Sem
custos

Acesso ao Setor de Fiscalizagdo
servigo Enderego: Av. Ernesto Buchi, n°® 510 — Centro




Contato Telefone: (16) 3251-4061 (Fiscalizagdo/Juridico Fiscal)
email: lancadoria.issgn.guariba.sp@gmail.com
Expediente Segunda a sexta-feira, das 8h as 12h — das 13h as 17h.

\ENNESEEON  hitps://www.guariba.sp.gov.br/portal-da-transparencia/ouvidoria
do usuario
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Descricao
Publico Alvo

Requisitos
Necessarios

Segunda via
do alvara de
feirante

Alteragao de
atividade /
aumento da
drea—
feirantes

Acesso ao
Servigo

Contato
Expediente

Manifestacgao
do usudrio

CARTA DE SERVICOSIAGICIDADA®

MINISTRAGAO GERAL

SETOR DE FISCALIZAGAO

O feirante estar inscrito junto a prefeitura é fundamental para a
legalidade da atividade. Para isso, o municipe precisa apresentar os
documentos abaixo para solicitar sua inscrigao.

Cidadao interessado em solicitar o uso do solo publico na modalidade
de feira livre.

Solicitar a inscricao mediante apresentagao dos seguintes documentos:
Documentos pessoais (RG e CPF);

Documento assinado pelo fiscal de tributos autorizando a inscri¢do (sera
expedido pela Langadoria);

Comprovante de residéncia;

Assinar requerimento, pagar taxa (de acordo com decreto 2850/2013) e
protocolar na prefeitura.

Para solicitar a 22 Via de Alvard de Feirante é simples. S6 é preciso
comparecer ao Departamento Técnico de Gestdo Tributdria
(Langadoria).

Para alterar a atividade ou aumento de drea é necessario protocolar um
requerimento no Departamento Técnico de Gestdo Tributaria

(Langadoria) fazendo a solicitagdo. Apds analise e constatagdo do fiscal
de tributos no local a alteragao sera realizada.

Setor de Fiscalizagdo
Endereco: Avenida Ernesto Buchi, n°® 510 - Centro

Telefone: (16) 3251-4061 (Fiscalizagdo/Juridico Fiscal)

email: lancadoria.issgn.guariba.sp@gmail.com
Segunda a sexta-feira, das 8h as 12h — das 13h as 17h.
https://www.guariba.sp.gov.br/portal-da-transparencia/ouvidoria
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