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1. APRESENTAGCAO

“E 0 CRP-03 rumo a uma comunicag¢é@o
ainda mais efetiva, dinGmica e coesa.”

Se comunicar de forma efetiva com a categoria e sociedade, além de
estruturar e definir fluxos relacionados @ comunicagdo interna tém sido
alguns dos compromissos assumidos pelo Conselho Regional de Psicologia
da Bahia (CRP-03). Muitas s@o as pessoas envolvidas nesta tarefa e para
instituir uma comunicagdo eficaz, qualificada, alinhada & missdo da
autarquia e aos principios da Administragdo Plblica, se faz necessario
estabelecer diretrizes, sobretudo em relagdo ao uso dos canais de

comunicacdo institucionais.

A partir deste cendrio, o Conselho publicou o seu primeiro documento
norteador para as suas agées de comunicagdo no ano de 2016, sendo
reformulado em 2020. J&G em 2024, com o objetivo de dar continuidade ao
suporte dessas agdes, o regional apresenta a terceira edigdo do Manual
de Comunicacgéo Institucional do CRP-03, com orientagdes sobre o papel
da Assessoria de Comunicaga@o (ASCOM), informagées sobre a realizacdo
de eventos, padrées de design, de redacdo para produgdo de conteldo,
divulgacdo de noticias, entre outros assuntos, preservando a imagem
institucional de infracdes éticas e fraudes.

Com isso, a publicagdo cumpre com o propésito de dar transparéncia aos
processos comunicacionais da instituicdo, além atender ao principio da
interiorizagdo, buscando promover uma articulagdo adequada entre a sede
e o interior do estado, respeitando as caracteristicas e especificidades das
diversas localidades, levando em conta as representagdes nas sete regides
do estado. O guia também pretende ser um apoio na constru¢gdo de uma
comunicacdo antirracista, anticapacitista, anti-LGBTQIA+fébica, feminista
e pautada nos direitos humanos, entendendo que & dever do Conselho se
apropriar de uma identidade inclusiva, que represente a coletividade, ndo
utilizando imagens, termos, expressées e outras ferramentas que reforcem
esteredbtipos sobre pautas identitarias.

Manual de Comunicacdo CRP-03 | 9



Atenta a essas questées, a Comissdo de Psicologia e Comunicagéo (COMPC)
vem se empenhando em investir, cada vez mais, nareestruturagdo dos seus
meios comunicacionais e do fazer técnico-politico da Comissdo, tomando o
trabalho de reestruturagdo e a elaboragdo de uma politica de comunicagéo
como fendbmenos continuos, flexiveis e que envolvem atualizagéo das suas
estratégias e instrumentos. A COMPC & composta por conselheiras/os,
psicélogas/os convidadas/os da gestéo e funciondrias/os do CRP-03. As/
os Ultimas/os integram o setor da Assessoria de Comunicacdo (ASCOM),
formada por profissionais que possuem subsidio técnico no campo da
Comunicacgdo Social. Cabe d Comissdo, acompanhar todo este processo de
forma critica, em consond@ncia com os preceitos da gestdo e deliberagdes
do Congresso Regional da Psicologia (COREP-BA) e do Congresso Nacional
da Psicologia (CNP).

Organizado pela COMPC, o presente Manual é leitura fundamental
para o conhecimento e desenvolvimento de demandas relacionadas a
comunicacgdo. Neste sentido, a Comissdo conta com a colaboragéo de
todas/os para o melhor andamento das atividades.

Salvador, 23 de julho de 2024

Comisséio de Psicologia e Comunicagéo (COMPC)
Conselho Regional de Psicologia da Bahia (CRP-03)
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Conselho Regional
de Psicologia

2.0 CRP-03

O Conselho Regional de Psicologia da Bahia (CRP-03) é uma entidade
dotada de personalidade juridica de direito pUblico, com autonomia
administrativa e financeira, nos termos da Lei N° 5.766/1971, de 20 de
dezembro de 1971. De acordo com o seu Regimento Interno, publicado em
margo de 2018, a autarquia tem como finalidade fiscalizar o exercicio da
profiss@o de psicologa/o, competindo-lhe orientar, disciplinar e zelar pela
fiel observdncia dos principios ético-profissionais, contribuindo para o
desenvolvimento da Psicologia enquanto ciéncia e profissdo.

E finalidade do CRP-03 o compromisso com a justica social e com o
fortalecimento do papel politico, ético e social da Psicologia como ciéncia e
profissdo, comprometendo-a com os Direitos Humanos, com a construgdo
de politicas publicas e com o controle social, orientando, fiscalizando,
disciplinando e referenciando o exercicio profissional, na perspectiva de
uma sociedade equdnime, plural e democrdatica.

Oregionalfaz parte do Sistema Conselhos de Psicologiq, instéincia mediadora
entre o exercicio profissional e a sociedade, com o objetivo de garantir a
qualidade dos servigos prestados pela categoria. As suas atividades s@o
garantidas pelo trabalho de funciondrias/os e conselheiras/os eleitas/os,
em nUamero proporcional ao de psicélogas/os inscritas/os no Conselho,
para mandatos de trés anos. A chapa eleita é responsdavel pelas decisdes
politicas voltadas para a efetivagdo do Plano de Trabalho da gestdo.

O CRP-03 possui sede em Salvador, Subsedes em Feira de Santana, Vitoria
da Conquista e um escritdrio de apoio em Itabuna.

' A Lei N° 5.766/1971 foi sancionada em 20 de dezembro de 1971. O documento dispde sobre

a criagdo do Conselho Federal de Psicologia e os outros Conselhos Regionais de Psicologia

e dd outras providéncias.
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3. ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

Diretamente ligada & Diretoria, a ASCOM é o setor responsdvel pelo
planejomento e execugdo da politica de comunicagdo do CRP-03,
além de zelar pela imagem institucional e credibilidade da autarquia.

Entre as principais atribuigdes estdo:

» Gerenciar canais de comunicacdo, a exemplo do site e redes sociais;
* Produgdo de conteldo jornalistico e informativo;

» Divulgacdo das agdes do Conselho;

« Criagdo e desenvolvimento de pecgas graficas e digitais;

» Assessorar a Gestdo do CRP-03;

« Atender solicitagdes dos veiculos de imprensa;

« Contribuir para a implantagdo de estratégias de comunicacdo.

3.1 AREAS QUE COMPOEM O SETOR

- Design Grdfico: drea responsdvel pela criagéio de pecas grdficas, digitais,
projetos para publicagées, desenvolvimento de layouts, sinalizagbes e
papelaria institucional;

« Jornalismo: drea responsdvel pela producéo de texto, gerenciamento
dos canais institucionais, cobertura de eventos promovidos pela
autarquia e contato com a imprensa;

« Eventos: drea responsdvel por organizar os eventos realizados pelo
CRP-03.

Manual de Comunicacdao CRP-03 14
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4. COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

A comunicacdo institucional & definida por um conjunto de ag¢des que
pretendem fortalecer a identidade de uma instituicdo, através das
interagdes com seus publicos, sejam eles internos ou externos. De acordo
com Marcélia Lupetti, autora do livro Gestdo Estratégica da Comunicagdo
Mercadoldgica, a comunicagdo institucional tem a finalidade “de conquistar
a confianga dos publicos de seu interesse, divulgando a filosofia, missdo,
valores e principios da organizagdo, expressos em suas politicas e praticas”.
No caso do CRP-03, o publico interno diz respeito as/aos funciondrias/os,
prestadoras/es de servigco, conselheiras/os, psicélogas/os convidadas/
os da gestdo, membros de Grupos ou Comissdes. JG o pUblico externo
inclui a categoria de psicélogas/os (principal), estudantes de Psicologia,
instituicées, organizagdes, imprensa e sociedade em geral.

No que diz respeito ao papel do Conselho enquanto autarquia federal,
é dever do regional realizar uma comunicagdo confidvel, baseada na
honestidade e nos principios da administra¢gdo publica, instituidos na
Constituigdo: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia. E direito da categoria e sociedade ter acesso ds informagées
relacionadas ao CRP-03.

Manual de Comunicacdo CRP-03 | 16
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5.ETICA NA INFORMACAO (v X3

As noticias publicadas pelo Conselho devem ser verdadeiras e objetivas.
Ao divulgar as informagoées, deve-se levar em conta:

« Veracidade dos fatos;

» Prudéncia;

» Honestidade;

* Respeitabilidade;

 Objetividade;

 Transparéncia;

* Integridade;

* Interesse publico;

« Atencd@o ao uso de palavras e imagens;

* Impessoalidade.

No caso do principio da impessoalidade, & importante lembrar o que dispde
o artigo 37, da Constituicdo Federal:

§ 1° - A publicidade dos atos, programas, obras, servigos e campanhas dos
orgdos publicos deverd ter carater educativo, informativo ou de orientacéo
social, dela ndo podendo constar nomes, simbolos ou imagens que
caracterizem promogaéo pessoal de autoridades ou servidores publicos.

Manual de Comunicacdo CRP-03 | 18



o

O QUE DIVULGAR

o)



+
S
6. O QUE DIVULGAR +

E fundamental que conselheiras/os, psicéloga/os convidadas/os,
coordenadoras/es e membros de Comissées, GTs, GTls, e CGs tenham
conhecimento que toda agdo de comunicagdo possui o objetivo maior
de cumprir a miss@o do CRP-03 descrita abaixo:

“Fortalecer o papel politico, ético e social da Psicologia como
ciéncia e profissdo, comprometendo-a com os direitos humanos,
a construgcdo de politicas publicas e o controle social, orientando,
fiscalizando, disciplinando e referenciando o exercicio profissional,
na perspectiva de uma sociedade equdnime, plural e democratica”.

Em referéncia a produgdo de matérias jornalisticas, divulga¢cdo de eventos,
postagens nas redes sociais e outras agdes de comunicagdo, é indicado
que as/os jornalistas tenham como base, os seguintes critérios:

- Alinhamento ético-politico (das entidades e suas mensagens) com as
diretrizes do CRP-03;

- Informagcées de interesse da categoria de psicélogas/os;
+ Noticias de areas afins & profissdo;

+ N&o apresentar interesses pessoais e de autopromogdo.

6.1 DIVULGAGAO DAS PAUTAS

Cabe as/aos jornalistas definirem quais informagées enviadas para a
ASCOM serdo divulgadas e como serdo publicadas. Conforme o Artigo 6°,
inciso Il, do Codigo de Etica dos Jornalistas Brasileiros, & dever da/o jornalista
“divulgar os fatos e as informacgdes de interesse publico”.

O conjunto dos dados enviados d ASCOM podem ser transformados em pautas,
e posteriormente, em noticias. A pauta, segundo o Manual de Redagéo e Estilo
de O Estado de S. Paulo, é “..tanto o conjunto de assuntos que uma editoria
estd cobrindo para determinada edi¢gdo do jornal como a série de indicagdes
transmitidas ao repérter, ndo apenas para situd-lo sobre algum tema, mas,
principalmente, para orientd-lo sobre os dngulos a explorar na noticia. A pauta
constitui um roteiro minimo fornecido ao repbérter.

Manual de Comunicacdo CRP-03 | 20



A pauta ndo deve ser s6 uma agenda. Precisa se preocupar em levantar
enfoques diferenciados sobre os temas, buscar dngulos novos de
abordagem, mostrar agilidade na identificagcdo de novas tendéncias”.

Para a sugestdo de uma pauta, a/o solicitante deve encaminhar algumas
informacgdes bdsicas:

» O que eu quero informar?

« Quem estd envolvida/o?

* Quando aconteceu ou vai acontecer?
» Onde?

- Como foi/serd realizado?

* Qual o motivo?

Manual de Comunicacdao CRP-03 = 21



7

CANAISDE
COMUNICAGAO

o
o



X

QO
Oo

7. CANAIS DE COMUNICAGAO

O CRP-03 possui, atualmente, importantes canais de comunicagdo que
permitem facilitar o didlogo institucional e oferecer ampla divulgagdo sobre
as informacgdes referentes & propria autarquia, ao Sistema Conselhos de
Psicologia e entidades parceiras.

CANAIS DE COMUNICAGAO ENDEREGCOS

Site www.crp03.org.br

Boletim Eletronico e E-maiil
Marketing

Revista do CRP-03 https://crp03.org.br/midia/revistas/

E-mail institucional xx@crp03.org.br/ xx@crpba.org.br

https://crp03.org.br/tipo_midia
Publicagbes impressas e on-line pUE"C/C/ICOpeS/ g-br/tipo_ /

Murais Recepcdo e corredor da sede

Mala direta por correspondéncia

Sede em Salvador:

https:/ /[www.google.com/
search?qg=crp03&sca_es-
v=563750832&ei=SWf7ZJW2GO6650U-
PIYKByAl&ved=0ahUKEwjV _p7mO0ZuBAx-
VUuHbkGHRVBACkQ4dUDCA8&uact=5&0-
g=crp03&gs_lp=Egxnd3Mtd2I6LXNIcnAiB-
WNycDAzMgO0QLhiABBjHARiIVARgKMgCcQA-
BiABBgKMgcQABiABBgKMgcQABiIABBgKMg-
CcQABIABBgKMgcQABIABBgKMgcQABIABB-
gKMgcQABIABBgKMgcQABIABBgKMgCcQA-
Goog |e Meu Negécio BiABBgKMhWQLhiABBjHARiVARg KGJCcFGN-

WEGN4EGOAE2AEBSOOgUABY9g9wAHgB-
kAEAMAHKAQABYyweqAQCwWLjQUMCA4xXUAEDY-
AEA-AEBWQILEAAYgQAQYsQMYgWHCAgQUQA-
BiABMICERAUGIAEGLEDGIMBGMCBGNEDwW-
gILEC4YgAQYsQMYgwWHCAgQgQABIABBIxXA-
8ICCxAUGIoFGLEDGIMBWgIHEAAYigUYQS8IC-
DRAUGIOFGMcBGNEDGEPCAgoQABIKBRix-
AxhDwgINEC4YigUYsQMYgwWEYQ8ICEXAu-
GloFGLEDGIMBGMCcBGNEDGEPCAggQLhiAB-
BixA8ICCXAUGIAEGMcBGK8BWQILEC4YrwEYx-
WEYgATIAWQYACBBIAYBUugYGCAEQARQU&s-
client=gws-wiz-serp
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Subsede Sertéio/Recéncavo

https:/ /[www.google.com/search?q=-
Conselho+Regional+de+Psicologia+da+-
Bahia+-+Subsede+Sert%C3%A30/
Rec%C3%B4ncavo&stick=H-

4sIAAAAAAAA _-NgUITIxgDA3NDE2TOkzNkoy-
MENhNSrlygDBKMjMxSzS2NEXLNLEOTUIZX-
OrgnJ9XnJgTka8QldgemZ-XmKOQkgoQU-
JyZnJ-Tn56Z2qJCSqOCUMAFKGCOElyYVp-
wJlglOLSg4vztcPSkO-vCUvObEsHwWCaALx-
3FcAAAAA&NI=pt-BR&mMat=CeK-tpRI-
OaXzElcB7PxHsTF8o-f-6VVWP72BM0OY-gg-
GYCCmZyqCIXpfegHyHRKIUhcImesGOx-
DgkzUbPOLKWk4eiqGxzc3aVpfDXQ2JResGX-

pRJINa9ZI-FH7BegaoxFZogE&authuser=0

Subsede Sudoeste

https:/ /[www.google.com/search?q=-
Conselho+Regional+de+Psicologia+da+-
Bahia+-+Subsede+Sudoeste&stick=H-
4sIAAAAAAAA _-NgUTIxgDA3SMTNOMIKIM-
DEzNUmMySLIyqEgzsOxONUXLtEhNMjczNUt-
dxGrtnJ9XnJqTka8QlJgemZ-XmKO-
QkgqoQUJYZnJ-TN56ZgqJCSqQOCUMAFkK-
6COElyYVpwJIgOtT8IOLSIIBpAMT-
3MYAAAA&NI=pt-BR&mMat=CfuBOtKQFS-
D7ElcB7PxHsSSIREa7PrI82jtvOTI- _YWLG-
pulX4nTuWygPu_75HKsCaOx7Q6Gi-dH8y _
sg2uUx5sgq85fcR-4qgu_wFZOFbfC-
4NoKrcZrGsqKZMPNek5Tywc&authuser=0

https://www.facebook.com/crpba-

Facebook .
hia

Instagram https://www.instagram.com/crpba-
hia/

Linkedin htt s://wwyv.lmkedm.com/compq—
ny/crpbahia/

Twitter https:/ [twitter.com/crpbahia

Youtube https://www.youtube.com/@crpba-
hiavideos

7.1SITE

O site do CRP-03 possui diversas informagdes sobre a autarquia, Sistema
Conselhos, e outras noticias de interesse da categoria. O conteddo & inse-
rido pela ASCOM e a estrutura do portal, assim como a manutengdo, é de
responsabilidade de uma empresa licitada.
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https://www.google.com/search?q=Conselho+Regional+de+Psicologia+da+Bahia+-+Subsede+Sudoeste&stick=H4sIAAAAAAAA_-NgU1IxqDA3MTNOMjK1MDEzNUmySLIyqEgzs0xONUxLtEhNMjczNUtdxGrtnJ9XnJqTka8QlJqemZ-XmKOQkqoQUJyZnJ-Tn56ZqJCSqOCUmAFk6CoElyYVpwJlg0tT8lOLS1IBpAMT3mYAAAA&hl=pt-BR&mat=CfuB0tKQFSD7ElcB7PxHsS5IREa7PrI82jtv0Tl-_YWLGpu1X4hTuWygPu_75HKsCaOx7Q6Gi-dH8y_sg2uUx5sgq85fcR-4qgu_wFZ0FbfC4NoKrcZrGsqKZMPNek5Tywc&authuser=0
https://www.facebook.com/crpbahia
https://www.instagram.com/crpbahia/
https://www.linkedin.com/company/crpbahia/
https://twitter.com/crpbahia
https://www.youtube.com/@crpbahiavideos

Solicitagdes relacionadas ao site devem ser encaminhadas para a ASCOM,
através dos e-mails: comunicacao@crpba.org.br e jornalista@crp03.org.
br. Alteragées na estrutura do portal serdo avaliadas pela Comissdo de
Comunicagdo e caso sejam aprovadas, as mudangas serdo realizadas pela
empresa gerenciadora.

7.2 BOLETIM ELETRONICO E E-MAIL MARKETING

O Boletim Eletrénico é produzido das quintas-feiras, com noticias
relacionadas ao CRP-03 e Sistema Conselhos, no que diz respeito
principalmente ao que ainda vai acontecer, como por exemplo, eventos,
reunides, informes sobre funcionamento, etc. Apdés o fechamento da
edicdo, o informativo &€ encaminhado para a aprovagcdo da COMPC
e posteriormente, direcionado para todos os e-mails cadastrados no
sistema do regional. A inser¢gdo de informagées no boletim pode ser
solicitada para o setor até terca-feira. Passado o prazo, a noticia sé
poderd ser publicada na edigdo da semana seguinte.

J& o E-mail Marketing consiste em uma ag¢do de comunicagdo pontual,
cujo propdsito é informar a categoria, com brevidade ou urgéncia, assuntos
relacionados sobre funcionamento, eventos, etc. Pode ser produzido em
qualquer dia da semana, respeitando as demandas do setor e outros prazos
de envio, de acordo com o que consta no item 9, “Prazos”.

Para o recebimento destes informativos, as/os interessadas/os devem
acessar o site do CRP-03 e preencher os dados na sessdo “Assine d
NOosSsSa news”.

7.3 REVISTA DO CRP-03

A pauta da revista é construida pela Comisséo Editorial, COMPC e psicologas/
os convidadas/os da gestdo, de acordo com o grau de importdncia de
informacdo e demanda levantada pela categoria. O projeto tem a validagéo
do Plendrio. A periodicidade da publicag@o é de duas edicdes por ano, sem
definicdo de um més especifico, por conta de varidveis como producdo,
impressdo e distribuicdo. A revista fica disponivel on-line para download no
site, através do link: https://www.crp03.org.br/midia/revistas/.
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7.4 E-MAIL INSTITUCIONAL

O e-mail institucional deve ser usado por todas/os. As informacées
divulgadas pelo CRP-03 sdo realizadas através deste e-mail, que € um dos
instrumentos oficiais de comunicacdo do regional. As/Os conselheiras/os,
os setores, GTs e Comissdes possuem e-mails proprios. Para ter acesso a
uma conta ja existente, a/o integrante poderd solicitar login e senha ao
setor de Informdatica e T.I. A criagdo de e-mails também é feita pelo setor de
Informatica.

A lista completa com os enderegos eletrénicos da autarquia pode ser
solicitada ao setor de Informatica.

7.5 PUBLICAGOES

Outra atividade da ASCOM & o acompanhamento da produgdo de
publicagées como cartilhas, livros e outros materiais do regional, no que diz
respeito a diagramagdo do conteddo previamente aprovado em Plendria ou
Diretoria. Cabe a comiss@o organizadora da publicagdo estar responsavel
pela pauta, redacao, edicdo, revisdo ético-politico, briefing (detalhamento)
para diagramagdo e acompanhamento da producdo grafica. A Comiss@o
Editorial também participa do processo.

Entenda o fluxo abaixo:

A/o responsavel pela publicacéo envia o material para a Diretoria > apés
o retorno com a aprovacgdo, a/o responsével encaminha o conteido para
a Comissdo Editorial > apés o recebimento, a Comisséo Editorial pode
sinalizar ajustes para afo proponente > Apés o documento finalizado,
deve-se encaminhar o arquivo para a Diretoria. Depois desse processo, o
material segue para o setor de comunicagdo para a diagramagéo.

7.6 MURAIS

Os murais da autarquia seguem os critérios de divulgagdo do item 6. O mural
interno da sede é alimentado pelo setor do RH, com informacgdes importantes
para as/os servidores e publico interno. J& o mural externo da sede possui
informacdes voltadas para a categoria sobre o CRP-03, Sistema Conselhos
de Psicologia e entidades parceiras, apds delibera¢cdo da Diretoria.
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N&o serdo possiveis as divulgagdes de aluguel ou venda de salas, assim
como nenhuma informagdo que vise fins lucrativos, com excecdo daquelas
realizadas por empresas com as quais o CRP-03 tenha convénio firmado.

7.7 MALA DIRETA POR CORRESPONDENCIA

Paraadivulgacdo através de maladiretaporcorrespondéncia, a/osolicitante
deverd encaminhar o pedido para o Gabinete da Diretoria. Uma taxa serd
cobrada por cada etiqueta e o processo da etiquetagem é realizado na
autarquia.

E importante ressaltar que o Conselho n&o fornece dados de profissionais.
7.8 REDES SOCIAIS

A presenca do Conselho nas redes sociais tem como principal objetivo
realizar divulgacgdes pertinentes acerca da autarquia, assim como utilizar
estratégias segmentadas de mobilizagdo e engajamento para ampliar a
comunicagdo do CRP-03 com a categoria, e com a sociedade de um modo
geral. Vale destacar que, por questdes de seguranca com os dados das/os
profissionais, as redes do Conselho ndo se configuram enquanto canais de
atendimento.

Cada rede social possui um propésito para o regional:

REDE PROPOSITO

Gerar tradfego para o site do
Conselho, transmitir atividades

ao vivo, disponibilizar dloum para
Facebook fotos, divulgar agcdes e campanhas
do CRP-03, Sistema Conselhos de
Psicologia e outras noticias que
sejam de interesse da categoria.

Facilitar que o regional seja
encontrado na pesquisa do Google
e Google Maps, disponibilizar de
forma répida informagées como:
Google Meu Negbcio horéario de funcionamento, fotos,
telefones para contato, site, entre
outros dados. Responder as
perguntas e avaliagdes enviadas
pelas/os usudrias/os.
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Divulgar de forma estratégica
as noticias de maior relevancia
para o CRP-03, por meio do
compartilhamento de imagens
e videos, além de cobertura
multimidia por meio de lives.

Instagram

Publicar informagbes em tempo
real sobre assuntos do momento
no que diz respeito ao Sistema
Conselhos de Psicologia, com
uma comunicacgdo curta, direta e
objetiva.

X(Twitter)

Realizar publicagbes sobre eventos
promovidos pela autarquia e
outras informagdes voltadas para a
atuacdo profissional.

Linked in

Ampliar os canais de cobertura
multimidia, realizar transmissdées
Youtube on-line de eventos, reunir videos

de atividades e outros conteldos
como entrevistas, depoimentos, etc.

Atencdo! E vedada a criacdo de paginas especificas de GT”s, GTIs e
Comissoes, ou de eventos.
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8. DIVULGAGAO DE EVENTOS
E REPASSE DE INFORMAGOES

Para que os eventos sejam divulgados amplamente, a ASCOM criou um fluxo
de processos para a garantia da publicidade de informagdes. As atividades
foram divididas em eventos que serdo realizados e que j& aconteceram.

A realizagdo de eventos devem seguir as determinacdes da Cartilha
de Orientagdes para Eventos e deste Manual.

8.1 DIVULGAC}[\O DE EVENTOS QUE SERAO REALIZADOS
8.1.1 Eventos organizados pelo CRP-03

A organizagdo de eventos promovidos por GT's, GTI's e Comissdes
devem seguir o seguinte fluxo,de acordo com a Cartilhade Orientagoes
para Eventos:

Solicitagéo do formuléario para o setor de Eventos > apés o recebimento,
afo solicitante deve preencher o formuldrio > apés o preenchimento
e envio do documento, o setor de Eventos realizard a conferéncia das
informacgées > apés validagdo das informagées, o projeto segue para a
Diretoria > apés aprovagdo da Diretoria, o projeto seguiré para os setores
envolvidos darem encaminhamentos ds acgdes.

- A ASCOM ndo recebe projetos diretamente da/o solicitante;

« Para uma boa divulgacdo, é fundamental que o setor receba as
informacdes com, no minimo, trés semanas de antecedéncia, ou sejq,
apbs a aprovagdo da Diretoria, recomendamos este prazo para que o
material de divulgagd@o possa ser construido e disparado amplamente em
todos os meios de comunicagéo do CRP-03;

- Solicitagdes de certificados de participagdo, transmissdo de evento,
intérprete de LIBRAS, entre outras, devem ser feitas no formulario. As
informagdes completas sobre a realizagdo de eventos podem ser
acessadas na Cartilha de Orientagées para Eventos.
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FLUXO DE SOLICITAGAO v &]:’

PARA EVENTOS

Solicitacao:

Se vocé deseja nos enviar a sua proposta de
evento, acesse 0 nosso site: www.crp03.org.br,
va até a aba Documento Institucionais, clique
em “Formuldrio de Eventos” e preencha com
todas as informacdes necessdrias.

Avaliacdo Técnica:
Apbsoenviodasinformagdes, o setorde eventos
ird avaliar todos os dados e, principalmente,
se o dia solicitado estard disponivel na nossa
agenda. Caso haja necessidades, o setor
entrard em contato para adequagdes.

Avaliacao de Diretoria:

Depois de toda a verificagdo técnica do setor
deeventos, o projeto serd encaminhado para a
avaliagdo junto a diretoria.

Aprovacao:

Se projeto estiver dentro dos requisitos para
aprovagdo, vocé receberd um retorno do
setor de eventos e caso seja necessdrio, NOvVos
alinhamentos serdo realizados.
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Elaboracao do Material de Divulgacao:

Seguindo o fluxo, a comunicagdo ird confeccionar os
textos e todos os layouts necessdrios (card, banner
para site e mala direta). Apdés a aprovacdo dos
mesmos, serd realizada a divulgagdo, que deverd
ocorrer no prazo de 10 dias Gteis antes do evento.

Organizacao do evento:

Em seguida, iremos disparar os materiais de
divulgacdo e realizar os ajustes com a geréncia
em relagcdo a elaboragdo do formuldrio de
inscricdo, lista de presenca, reserva do espaco
(quando necessario) e disponibilidade de outros
recursos (mesa, cadeira, projetor, entre outros) .

enviar em até 30 dias Uteis um relatério de
avaliagées e resultados. Os certificados serdo
enviados dentro de 30 dias apds a verificagdo da
lista de presenca. Nesse contexto, os palestrantes
também devem se cadastrar no Doity para
receber os certificados.

Pés-evento:
Apbs a readlizag@o do evento, vocé deverd nos
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8.1.2 Reunides organizadas pelo CRP-03 @
——
A ASCOM divulgard todas as sextas-feiras, a agenda com as reunides da
semana subsequente. Comissdes, GT's e GTIs devem enviar as informacgdes
até a quarta-feira, 17h. O setor ndo produz imagens individuais para
as reuniées e sim um card padrdo para todas elas, visando otimizar as
producdes graficas.
Além da divulgagcdo nas redes sociais, a reunido também & inserida
no site, no espaco “Eventos”, disponivel na Home. Caso as/os
solicitantes possuam a agenda semestral de reunides, € indicado o
envio do calenddrio para que a divulgagéo aconteca em tempo habil.

Solicitante envia e-mail para a ASCOM e Designer > aguarda o envio
da arte de divulgacéo > recebe a peca e devolve com a aprovagdo ou
sugestdo de ajustes > apés aprovacgédo da arte pela/o solicitante, a ASCOM
segue com a divulgacdéo.

8.1.3 Eventos com apoio do CRP-03, participacdo de representantes da
autarquia e outros eventos

Para estas atividades, a/o solicitante deve encaminhar o material da
divulgacdo para o Gabinete da Diretoria. Caso seja aprovado, o material
segue do Gabinete para a ASCOM.

A fim de orientar as publicagées nos veiculos de comunicagdo do CRP-03, a
COMPC listou alguns critérios para que essas divulgagdes possam ser feitas.
Serdo divulgados:

* Publicagdes que possuirem alinhamento ético-politico com as
orientagoées e diretrizes da atual gestdo do CRP-03;

« Eventos e atividades da pratica da Psicologia como ciéncia e profisséo e
de movimentos sociais parceiros do CRP-03;

+ Os demais casos serdo avaliados pela Diretoria.
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8.2 DIVULGAGAO DE EVENTOS QUE JA ACONTECERAM

Para que o trabalho da ASCOM possa ter éxito, & fundamental que
representantes do CRP-03 fagam o repasse das informagées para a
Assessoria, na ocasido de participagdo em atividades diversas pela
autarquia e quando hd um evento do CRP-03 em que a ASCOM né&o esteve
presente para fazer a cobertura jornalistica (como acontece no interior do
estado), a indicagé@o é que as informagées sejam enviadas ao setor, em
no maximo, 48 horas. Noticias ocorridas hd muito tempo passam a ser
consideradas velhas e frias, perdendo impacto e parte de sua visibilidade
e importancia. E a partir do repasse de informagées para a Assessoria de
Comunicag¢do e, consequentemente, da ampla divulgagdo dos trabalhos
realizados, que poderemos pautar os posicionamentos politicos do CRP-03
e as orientacgées relativas a profissdo da/ psicéloga/o.

Para a divulgacdo de agdes/palestras/atividades que contaram com
participagao/presenca de representante(s) do CRP-03, é necessdrio enviar
as seguintes informagdes:

Nome do evento/agdo/atividade/palestra

Onde (cidade e local) aconteceu

Quando (dia, més e ano)

Quem realizou/participou

Finalidade (para qué)

Qual é a importancia para o CRP-03

Citacgdo direta (aspas) dafo participante — OPCIONAL

Importante:

Orienta-se que sejom enviados o telefone de uma fonte ou link de alguma
noticia j& publicada em outro veiculo que possa oferecer, caso necessdario,
mais dados sobre o assunto em questdo.

8.2.1 Envio de fotos e videos

O envio de imagens para complementar a noticia & imprescindivel. A
fotografia & informativa e dd mais credibilidade as informagdes. Confira
algumas orientagdes para garantir o cardter noticioso do texto através das
imagens:
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- Priorizar fotos da/o representante do CRP-03 palestrando;
« Selfies ou fotos mais casuais néo serdo publicadas;

- Imagens em reuniées, com as/os participantes debatendo s&o mais
adequadas do que imagens posaddas;

+ O CRP-03 ndo publica imagens de menores de 18 anos sem autorizagdo
das/os suas/seus representantes legais.

Nem todas as localidades possuem cdmeras fotograficas disponiveis, no
entanto, é possivel captar as imagens através de smartphones. Seguem
algumas dicas para uma boa fotografia:

« Para a publicagdo no canais de comunicagdo do CRP-03, é indicado que
a mesma fotografia seja feita tanto na horizontal, quanto na vertical,

» Busque fotografar em um local com boa iluminagdo;
» Foque no objeto desejado;

» N&o coloque filtro ou manipule a imagem.

Caso seja possivel, &€ sugerido o envio de videos com relato do evento ou
uma fala sobre o tema. Seguem algumas orientagdes para a filmagem:

» Coloque o smartphone na posi¢do horizontal;
+ Ndo fique muito préximo da cdmera para dar espago para as legendas;

» Escolha um local silencioso ou com pouco barulho, que tenha uma boa
iluminacgdo;

« Evite frases muito longas;

« Utilize uma linguagem formal, entretanto com expressdes de facil
entendimento;

« E recomendado que o video tenha até 1 minuto de duragéo.
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8.3 ORIENTAGOES SOBRE PADRAO DE REDAGAO

Abaixo orientamos sobre a padronizagdo de algumas palavras ou expressdes
chave nos materiais de comunicagdo do Conselho. O objetivo & criar uma
identidade também na escrita. Isso vale para publicagdes, relatdrios e
outros documentos.

Quando mencionado o nome do Conselho, a orientagdo é usar
como padrdo: Conselho Regional de Psicologia da Bahia (CRP-03).
A sigla deve apresentar o hifen entre as letras e os nUmeros. Caso
seja mencionada novamente, a sigla pode ficar sem os parénteses.

Para énfase, & recomendado a escrita da palavra
Psicologia com o P em caixa alta (maiasculo).

Ao se referir a uma/um profissional como psicéloga/o, é obrigatério
que conste o nome completo da profissional e numero de
registro (CRP), sempre entre parénteses, seguindo o exemplo
empregado na frase: “O evento conta com a participagcdo da
psicologa Gléria  Maria  Machado Pimentel (CRP-03/8457)".

Por questbes de género e apoio a luta contra o machismo que
ainda impacta a sociedade, e estd impresso na nossa gramdatica
androcéntrica, & obrigatério que se coloque o género feminino
em substantivos que possuem variacdo. Ex: “Asfos psicélogas/
os sdo conselheiras/os efetivas/os”. O sinal de barra é utilizado
para fazer a distingdo. A Nota Técnica 01/2009, que traz as
reflexdes sobre o sexismo na linguagem estd disponivel no site da
autarquia através do link: https://www.crp03.org.br/wp-content/

uploads/2015/08/Nota_tecnica_linguagem _genero_CRP-03.pdf

O Centro de Referéncias Técnicas em  Psicologia e
Politicas  PUblicas do  CRP-03 (CREPOP-03) deve ser
escrito com a sigla em caixa alta (letras maidsculas).

Utiliza-se a expressdo Sistema Conselhos de Psicologia

para se referr ao Conselho Federal de  Psicologia
mais os outros regionais, localizados por todo o Brasil
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Expressdes populares ndo devem ser utilizadas, a exemplo de “negdcio
da China”, “balde de dgua fria”. Também é orientado a ndo utilizagdo
de expressdes da comunicacdo oral. Ex: “pra” (para), “teve” (esteve).

Paraenfrentamentodoracismo,queimpactaasociedade,eestdinserido
nanossagramdaticaracista,éobrigatérioandoutilizagcdodeexpressdes
como “denegrir, esclarecer, esclarecimento, lista negra”, entre outras.

Além de expressoes racistas, & vedado o uso expressdes machistas,
capacitistas, LGBTfobicas, etaristas, sexistas e outros termos
que indiquem algum tipo de discriminagéio ou preconceito.

Otermo pessoa portadora de deficiéncia ou pessoa com necessidades
especiais ndo é utilizado. A instituigdo faz uso do termo pessoa com
deficiéncia. O CRP-03 também utiliza a palavra cego para a pessoa
com perda total da visdo ou pouquissima capacidade de enxergar,
pessoas com baixa visGo para quem tém comprometimento do
funcionamento visual dos olhos, ou deficiéncia visual. Em caso de
deficiéncia auditiva, é utilizado deficiéncia auditiva parcial (quando
ha residuo auditivo), e surdez (quando a deficiéncia auditiva é
total). E recomendado o uso do termo surdo ou pessoa surda.

SegundoaPortariaN°74,de28dejunhode2023doCFP,ficaestabelecido
o uso da sigla LGBTQIA+ para se referir s “pessoas lésbicas, gays,
bissexuais, travestis, transexuais, queers, intersexos, assexudis e outras”,
aseradotadapeloConselhoFederaldePsicologiaemseusdocumentos

internos, comunicagdes e publicagcbes a categoria profissional e
a sociedade. A orientagdo segue também para todos os regionais.

Lembrando que ostextos produzidos pela ASCOMsdo jornalisticosendo
produgéesacadémicas.Nessesentido,orientamosparaandoutilizagcdo
de palavras dificeis. Ex: “Urge solucionar a questdo”. A frase pode ser
substituidapor“Eimportanteresolveroproblema”.Aindaassim,orienta-
sequeessas palavrasndo sejaomutilizadas em publicagcdes doregional.

E imprescindivel que os textos sejam entendidos por todas/os,
independentementedasidentidades,experiénciaseniveldeescolaridade.

Em referéncias a livros, nomes de palestras, eventos etc, ndo serdo
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utilizadas “aspas” e sim os recursos do negrito e itdlico: Acontece nesta
sexta-feira o evento Semindrio Psicologia e Educacéo: Contribuicées
para a garantia de direitos dos povos origindrios e quilombolas.
A palavra online é uma expressdo em inglés muito utilizada
pelos/os brasileiras/os. No entanto, a forma correta de

P

se escrever o termo em portugués é “on-line”, com hifen.
Para a facil memorizagdo e digitagcdo &€ recomendado que os
enderecgos eletronicos utilizemm o minimo possivel de caracteres.
Ex: www.crp03.org.br (e nao http:// www.crp03.org.br/portal/). Nas
produgdes grdaficas também serd possivel utilizar: crp03.org.br.

As/os membras/os da gestdo devem ser mencionadas/os como
conselheiras/os, com ¢ minusculo. As/os integrantes da Diretoria
podem ser tratadas como: conselheira presidente ou conselheiro
presidente, conselheira vice-presidenta ou conselheiro vice-
presidente, conselheira tesoureira ou conselheiro tesoureiro, e
conselheira secretdria ou conselheiro secretdrio.
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9. PRODUGAO DE PEGAS GRAFICAS

A solicitagdo de pecas grdficas para eventos que irdo acontecer também
deve estar presente no formuldrio de eventos. Como o setor é bastante
demandado nessas produgées, &€ recomendado que afo solicitante respeite
o prazo de trés semanas antes da atividade, para a criagdo de pegcas com
qualidade e dentro da identidade da autarquia. Lembrando que a ASCOM é
responsdvel por produzir as pegas da autarquia, sendo proibida a confec¢do
destes produtos por terceiros.

9.1 IDENTIDADE VISUAL

9.1.1lmagens ,\2 I

As pecas grdficas e materiais produzidos pelo CRP-03 para circulagdo
nos mais variados meios, seja ele impresso ou digital, devem seguir as
orientagées de uma comunicagdo que respeita a diversidade e pluralidade
da categoria e sociedade em geral. Neste sentido, a ASCOM ressalta que as
producdes devem conterimagens que tragam representatividade no que se
refere a etnia, género, idade, identidade de género, pessoa com deficiénciaq,
raga, entre outras.

9.1.2 Cores @

Também na linha de uma comunicagdo inclusiva, & imprescindivel o uso de
uma paleta de cores que promova um conteddo acessivel para as pessoas
com baixa viséio. Acombinagdo de cores precisa oferecer um bom contraste,
como por exemplo, preto e branco, amarelo e roxo, azul escuro e branco. E
importante lembrar que pessoas com daltonismo possuem dificuldade de
percepcdo com as cores vermelha e verde.

9.1.3 Fontes Aa

Recomenda-se para uma melhor leitura que seja utilizado um tipo de fonte
na pega, de preferéncia sem serifa, ou seja, que ndo possuem prolongamento
e tragos nas extremidades das letras, a exemplo das fontes Akzidenz Grotesk,
Arial, Futura, Manrope, Moon, Helvetica, entre outras. O tamanho da fonte
também ndo deve ser menor que 12. Nas pecgas digitais, também ndo deve
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ser utilizada a fonte itdlica.

9.1.4 Legendas e descri¢gdo da imagem *

Os videos produzidos pela autarquia precisam ser legendados antes
da publicagdo no site ou nas redes sociais. O Conselho também adota
a pratica de uso da hashtag de descricdo das imagens postadas
(#DescricaoDalmagem).

9.2 MARCA
A logomarca do CRP-03 é o simbolo que representa a autarquia
graficamente. O desenho foi escolhido através de uma votagdo disponivel
para a categoria no ano de 2008. Todas as orientagdes quanto a aplicagdo
da marca estdo reunidas no Manual de Identidade CRP-03, atualizado em
2021.

Atencdo! E proibido o uso do nome e da marca do CRP-03

sem autoriza¢do da instituicdo.

Conforme a Lei N° 9.279/96, Artigo 189, comete crime contra registro de
marca quem:

N + | - reproduz, sem autorizagdo do titular, no todo ou em
L) U

parte, marca registrada, ou imita-a de modo que possa
ﬁ induzir confusd@o; ou

N
U

[an)

N (]
L) U

G

Il - altera marca registrada de outrem j& aposta em
[D—] produto colocado no mercado.
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10. PRAZOS

Prezando pelo bom andamento dos servigcos e respeitando os fluxos de
trabalho, a ASCOM precisa receber as solicitagcbées em determinados
prazos. A execugcdo da demanda depende da sua complexidade e
também do volume de atividades que estdo sendo desenvolvidas pelo
setor naquele periodo.

A producdo de conteldo, a criagdo de pegas graficas, envio de materiais,
entre outras agdes do setor devem ser feitas em tempo habil, a fim de
ndo interferir na qualidade das comunicagdes realizadas pelo Conselho.
Confira o resumo dos principais servigos e dos prazos necessdrios para
a organizagdo:

SERVIGO PRAZO

Incluséo de contelddo no
site (servico executado pela 3 dias Gteis
Comunicacgdo)

Alteracdo no site (executado pela

. 3 dias (teis
empresa gerencmdora)

Envio de e-mail marketing
(executado pela empresa 3 dias Uteis
gerenciadora)

10 dias Gteis (em caso de materiais
mais extensos como livros, cartilhas
e manuais, o prazo deve ser
negociado com o setor)

Diagramagdo de publicagbes

15 dias Gteis (neste caso, os prazos
Produgdo de material para eventos |ndo contam com a impressdo e
distribuicdo dos materiais)

7 dias Uteis (em caso de materiais
mais extensos como livros, cartilhas
e manuais, o prazo deve ser
negociado com o setor)

Revisdo de publicagbes

Producdo de matérias e releases 3 dias Uteis

Cobertura jornalistica em eventos |5 dias Uteis

Card para reunido de Comissoes,
GTs e GTI's (on-line)

Agendamento de espaco para
reunido

2 dias Uteis

5 dias Uteis
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11. ASSESSORIA DE IMPRENSA / /

O trabalho da Assessoria de Imprensa consiste em mediar o relacionamento
entre aautarquia publicaeaimprensa, estando atenta ds oportunidades e as
demandas emergentes. Segundo o Manual dos Jornalistas em Assessoria de
Comunicacgéo, publicado pela Federagéo Nacional dos Jornalistas (FENAJ),
a/o assessora/r deve orientar a instituicdo sobre o que pode virar noticiq,
O que interessa aos veiculos e o que tem a possibilidade de divulgagdo ou
ndo, por parte da imprensa.

Cabe a Assessoria, atender as solicitagdes da imprensa, entre outros, na
busca de indicagdes de fontes sugeridas pelo Plendrio para concessdo de
entrevistas, participacéo em palestras e/ou trabalho.

Sé&o atividades/acées/produtos da Assessoria:

* Proposta e sugestéo de pauta para a imprensa;

* Elaboragédo e envio de press-releases e press-kit;

« Follow up (contato com aimprensa);

« Organizar coletiva de imprensa (quando necessério);

« Midia Training (Treinamento de Midia);

» Clipping (compilagéio de matérias publicadas relacionadas ao CRP-03);
* Elaboracgdo e atualizagao de mailing-list de jornalistas;

« Acompanhamento de entrevistas (quando possivel).

Paraadivulgacdoestratégicacomaimprensaéimprescindivelcompreender
o0 que é um valor-noticia. Segundo Mauro Wolf, € uma componente da
noticiabilidade que constitui resposta & seguinte pergunta: “quais os
acontecimentos que sdo considerados suficientemente interessantes,

significativos e relevantes para serem transformados em Noticia?”.

Neste sentido, sdo critérios de noticiabilidade para o CRP-03:

« Impacto - acontecimentos importantes para categoria de psicélogas/os;
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« Proeminéncia - noticias sobre pessoas importantes.

« Consequéncias -fato que possa atingir o pais;

* Progresso - melhorias na condigdo de vida;

* Interesse humano - fatos que descrevem histérias e dramas pessoais;
« Importancia - acontecimentos de maior relevancia do dig;

- Utilidade - noticias de utilidade publica e direito da/o cidada/ao;

« Oportunidade - noticia pertinente dentro de um contexto especifico;
- Descobertas e invengoes - noticidrio de ciéncias;

- Repercusséo - fato que gerou ou ird gerar outras noticias, comentdarios
e desdobramentos.
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12. AGENDAMENTO DE _ o oCEE]
ESPAGOS PARA REUNIOES oo

O agendamento de espacos para a realizagdo de reunides presenciais
na sede do CRP-03, subsedes e escritdério de apoio deve ser feito com
antecedéncia. A/o solicitante deve encaminhar um e-mail para o Gabinete
da Diretoria e para o setor de Eventos, com 5 dias Uteis de antecedéncia e
aguardar o retorno para confirmar a viabilidade da atividade.

Caso a reunido ja esteja agendada e ndo possa acontecer por algum
imprevisto, & obrigatério que a/o responsdvel entre em contato com o
setor de Eventos para informar o ndo acontecimento da atividade. Caso
o cancelamento ndo seja informado, as reunides do grupo podem ficar

suspensas por tempo indeterminado.

Obs: As reunides sdo diferentes de eventos. No caso dos eventos, as
marcagdes devem ser feitas por meio da submissdo do projeto ao formuldario
especifico, com prazo minimo de 45 dias de antecedéncia.
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13. PRINCIPAIS CONTATOS

As comunicagbées com o setor devem ser feitas, preferencialmente,
através dos e-mails institucionais, para que as mensagens fiquem
registradas e arquivadas. Esta é a principal forma de comunicagdo
institucional oficial. O setor também possui ramais de atendimento.

Abaixo estdo os contatos de setores do CRP-03 citados neste Manual:

Setor E-mail Ramal
Assessoria de
Comunicacao (Falar com comunicacao@crpba.org.br 3217
a/o assessora/r)

Assessoria de . :

Comunicacio (Jornalista) jornalista@crp03.org.br 3217

Eventos eventos2@crp03.org.br 3226

Informatica informatica@crp03.org.br 3224

T.l ti@crp03.org.br 3224

Gabinete da Diretoria gabinetediretoria@crp03.org.br 3215

Como descrito no item 7.4, a lista de e-mails de todas as Comissdes,
GTs, GTls, setores, entre outros contatos, pode ser solicitada ao setor
de Informatica.
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Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988
Link: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/
constituicao.html

Cartilha de Orientacdes para Eventos
Link: https://crp03.org.br/wp-content/uploads/2023/11/Cartilha-
de-Orientacao-Eventos-CRP-03.pdf

Gestdo Estratégica da Comunicagdo Mercadolégica
Autora: Marcélia Lupetti

Manual de Comunica¢éo da SECOM
Link: https://wwwl2.senado.leg.br/manualdecomunicacao

Manual dos Jornalistas em Assessoria de Comunicagdo
Link: https://fenaj.org.br/wp-content/uploads/2016/08/manual
de_assessoria_de_imprensa3.pdf

Manual de Redagdo e Estilo de O Estado de S. Paulo
Link: https://www.estadao.com.br/manualredacao/

Nogdes De Administragdo dos Postos

Link: https://www.gov.br/mre/pt-br/consulado-
los-angeles/processos-seletivos/editais/
MaterialdeEstudoAdministracaodospostos.pdf
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