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GABINETE DO PREFEITO

Servicos:
Assessoria Politica e Institucional, Assessoramento Técnico e Administrativo,
Servigos Burocraticos e de Comunicagao, Apoio ao Cidadao e Ag¢des Sociais.

Descrigao:

1. Assessoria Politica e Institucional

e Interlocugao: Atuar como ponte entre o Executivo e a comunidade,
recebendo demandas de cidadaos, associagdes e liderancgas;

« Relagodes Institucionais: Coordenar o relacionamento do prefeito com o
Legislativo Municipal (Camara de Vereadores), governo regional,
estadual e federal;

 Representagcao: Representar oficialmente o Prefeito quando
credenciado.

2. Assessoramento Técnico e Administrativo

o« Assessoramento direto: Assistir o prefeito no planejamento,
organizagao, supervisao e controle das atividades administrativas;

o Gestao de Informagoes: Manter o prefeito informado sobre assuntos de
interesse do governo e andamento de projetos;

e Acompanhamento de Metas: Coordenar acbes de captacdo de
recursos e implementagao de programas do governo.

3. Servigos Burocraticos e de Comunicagao

e Gestao de Agenda: Organizar a agenda de compromissos oficiais e
audiéncias do prefeito;

« Expediente Oficial: Preparar, registrar, publicar e arquivar atos oficiais
(leis, decretos, portarias);

o Correspondéncia: Preparar e enviar a correspondéncia oficial do
gabinete.

4. Apoio ao Cidadao e Agdes Sociais

o Atendimento ao Publico: Receber e atender com cordialidade os
cidadaos que buscam o Poder Executivo;

« AcgdOes Comunitarias: Apoiar a cidadania e fomentar atividades da
sociedade civil;

« Direitos Humanos e Acessibilidade: Promover politicas de inclusao,
acessibilidade e combate a discriminacgao.

Forma de atendimento:
Telefone, e-mail e presencial.

Telefone:
(12) 31866022 / 31866010.

E-mail:
gabinete@cachoeirapaulista.sp.qgov.br
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Local de atendimento:
Paco Municipal -  Av. Coronel Domiciano, 92 -  Centro
CEP 12.630-049 — Cachoeira Paulista — SP.

Dia e horario de atendimento:
Segunda a sexta-feira — das 8h30 as 16h30 (Exceto feriados e pontos
facultativos).

Previsao de tempo de espera na area de atendimento:
Atendimento sob demanda ou sujeito a disponibilidade e volume de chamados.

Secretarias e Orgaos envolvidos:
Chefia de Gabinete/ Assessoria Técnica e Juridica/ Assessoria de Cerimonial e
Comunicacgao/ Secretariado.

Meios de contato:
Telefone, e-mail e presencial.

Quem pode solicitar:
Municipes, entidades, empresas, 6rgaos, entre outros.

Fluxo:
Agendamento de horario, atendimento e encaminhamento.

Documentos necessarios:
Nao ha necessidade de apresentagcdo de documentos para os atendimentos,
exceto protocolos e solicitagdes por escrito.

Forma de acompanhamento:
Via telefone ou presencial.

Prazo:
Sob demanda.

Taxas:
Nao ha cobranca de taxas.
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ASSESSORIA DE CERIMONIAL E COMUNICAGAO

Servicos:
Assessoria Politica e Institucional, Assessoramento Técnico e Administrativo,
Servigos Burocraticos e de Comunicagao, Apoio ao Cidadao e Ag¢des Sociais.

Descrigao:
1. APRESENTACAO E AMPARO LEGAL

A Assessoria de Cerimonial e Comunicagao € o 6rgao responsavel pela

transparéncia, democratizagdo da informagéao e pela organizagao da imagem
institucional do Municipio. Sua atuagao é regida por um conjunto de normas
que garantem o direito do cidadao a informagéo e o respeito aos simbolos e
protocolos do Estado:

o Constituicdo Federal (Art. 37, § 1°): Estabelece que a publicidade dos
atos, programas, obras, servicos e campanhas dos 6rgaos publicos
devera ter carater educativo, informativo ou de orientagao social.

e Lein°15.263/2025 (Lei da Comunicagao Publica Moderna): Define as
diretrizes para a comunicagao digital, combate a desinformagao (fake
news), integridade das informagdes oficiais e obrigatoriedade de
acessibilidade em canais digitais governamentais.

e Lein®12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagao - LAI): Regulamenta
o direito fundamental de acesso a informagdes publicas.

e Lein°13.460/2017 (Lei do Usuario do Servigo Publico): Dispde sobre
a protecao e defesa dos direitos do usuario dos servicos publicos da
administragao publica.

e Lei n° 5.700/1971: Dispde sobre a forma e a apresentagcao dos
Simbolos Nacionais (Bandeira, Hino, Armas e Selo).

o Decreto Federal n° 70.274/1972: Aprova as Normas do Cerimonial
Publico e a Ordem Geral de Precedéncia.

2. SERVIGCOS PRESTADOS E DESCRIGAO DAS ATIVIDADES
EIXO I: COMUNICAGAO GOVERNAMENTAL E TRANSPARENCIA
« Divulgacao de Atos Oficiais e Noticias:

o Descricdo: Redagdo de matérias jornalisticas sobre agbes da
prefeitura, editais, programas sociais e utilidade publica para o
portal oficial e meios de comunicagao.

« Gestao de Redes Sociais Institucionais:

o Descrigdo: Administragdo dos perfis oficiais, garantindo a
interacdo com a comunidade e o cumprimento da Lei n°
15.263/2025 quanto a veracidade e acessibilidade do conteudo.

« Relacionamento com a Imprensa:

o Descriggdo: Atendimento a jornalistas, agendamento de entrevistas

coletivas e emissao de notas oficiais de esclarecimento.
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« Campanhas de Utilidade Publica:

o Descrigdo: Planejamento e execu¢do de campanhas de
conscientizagdo (saude, transito, tributos) com foco estritamente
educativo.

EIXO Il: CERIMONIAL, PROTOCOLO E SIMBOLOS
o Organizagao de Solenidades e Eventos:

o Descricdo: Planejamento logistico de inauguragbes, posses e
eventos civicos, garantindo a infraestrutura necessaria para o
atendimento ao publico e autoridades.

e Aplicagao da Ordem de Precedéncia:

o Descricdo: Organizagdo de mesas de honra e dispositivos de
autoridades em conformidade com o Decreto n° 70.274/72,
evitando conflitos diplomaticos e institucionais.

+ Gestao dos Simbolos Municipais e Nacionais:

o Descrigcdo: Orientagado sobre o uso correto da Bandeira, Hino e
Brasdo em prédios publicos e eventos, seguindo a Lei n°
5.700/71, incluindo protocolos de luto oficial.

« Redacgao de Roteiros e Mestre de Cerimonias:

o Descricdo: Elaboragdo de roteiros (scripts) para eventos,

garantindo a fluidez das falas e o respeito aos ritos oficiais.

3. PADROES DE QUALIDADE E ATENDIMENTO
o Acessibilidade: Todo conteudo digital deve possuir alternativas para
pessoas com deficiéncia, conforme a Lei n® 15.263/2025.
o Imparcialidade: A comunicagdo nao sera utilizada para fins de
promogao pessoal de agentes publicos.
o Cordialidade: Atendimento pautado pelo respeito e urbanidade no trato
com o cidadao.

Forma de atendimento:
Telefone, e-mail e presencial.

Telefone:
(12) 31866022 / 31866010.

E-mail:
cerimonial@cachoeirapaulista.sp.gov.br;
imprensa@cachoeirapaulista.sp.gov.br

Local de atendimento:
Pacgo Municipal -  Av. Coronel Domiciano, 92 -  Centro
CEP 12.630-049 — Cachoeira Paulista — SP.
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Dia e horario de atendimento:
Segunda a sexta-feira — das 8h30 as 16h30 (Exceto feriados e pontos
facultativos).

Previsao de tempo de espera na area de atendimento:
Atendimento sob demanda ou sujeito a disponibilidade e volume de chamados.

Secretarias e Orgaos envolvidos:
Chefia de Gabinete/ Assessoria Técnica e Juridica/ Assessoria de Cerimonial e
Comunicacao/ Secretariado.

Meios de contato:
Telefone, e-mail e presencial.

Quem pode solicitar:
Municipes, entidades, empresas, 6rgaos, entre outros.

Fluxo:
Agendamento de horario, atendimento e encaminhamento.

Documentos necessarios:
Nao ha necessidade de apresentagcdo de documentos para os atendimentos,
exceto protocolos e solicitagdes por escrito.

Forma de acompanhamento:
Via telefone ou presencial.

Prazo:
Sob demanda.

Taxas:
Nao ha cobranca de taxas.
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