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APRESENTACAO

A comunicacdo institucional é indispensavel para a autarquia e
desenvolve o papel de manter uma comunicacdo de duas vias,
que ndo sb transmite informacdes como também promove a in-
teracdo entre as pessoas e da suporte a governanca na tomada
de decisOes, al ém de desenvolver e consolidar relacionamentos.

Essas politicas contribuem para as boas praticas de confiabilidade da
governanca, estabelecendo canais de comunicacdo efetivos que es-
timulam a interacdo e facilitam a interlocucdo com os seus publicos.

A Politica de Comunica¢ao do CRP SP é resultado do planejamen-
to estratégico de 2024 e cumpre o previsto na Resolucao CRP SP
n° 05/2023, que dispde sobre o regimento da autarquia.

Acredita-se que, baseados nesses aspectos, 0os processos de co-
municacdo permitirdo estabelecermos um canal direto entre traba-
Ihadoras, gestoras, conselheiras, colaboradoras e categoria profis-
sional que permita o fluxo de informacdo em todos os sentidos.

As acdes de comunicacao institucional a serem conduzidas se-
rdo reguladas e orientadas por esta Politica, que relaciona as ati-
vidades a serem realizadas pela sede e subsedes.

Esta Politica, elaborada pela Coordenadoria de Comunicacdo, deve-
ra ser publicada amplamente.

De acordo com esse direcionamento, todas sdao responsaveis
pela comunicacado correta e eficaz, ndo sendo esta atribuicdo ex-
clusiva da Unidade de Comunicacdo.

E responsabilidade de todas que atuam no CRP SP zelar pela
boa imagem da instituicdo e cuidar para que 0s processos de
comunicacao institucional se realizem adequadamente, confor-
me os objetivos institucionais.



Portanto, é importante a sensibilizacdo de todas as equipes, in-
dependentemente da drea em que atuem.

A presente Politica tem por finalidade ser um instrumento
orientador e normativo de acdes alinhadas aos planos estra-
tégicos. Desta maneira, a Politica de Comunicacdao constitui
um valioso instrumento a ser observado e praticado por todas,
independentemente do vinculo com o CRP SP.

Conselho Regional de Psicologia de Sao Paulo
XVII Plenaria
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INTRODUCAO

Nenhuma norma é capaz de prever todas as situacfes em que
serd empregada. Quando se trata de uma area tdo dindmica e tao
dependente da tecnologia como a comunicacdo, a previsibilidade
€ ainda menor: novas midias, linguagens e plataformas surgem a
todo o momento. Por isso, nesta introducdo apresentaremos al-
guns principios gerais que devem ser aplicados tanto a casos nao
previstos nesta Politica quanto na elaboracdao de novas versodes
deste documento.

Uma politica de comunicacao publica

No Brasil, a ideia de comunicacao publica ganha relevancia a partir
da redemocratizacdo, quando passa a substituir o conceito de “co-
municacdao governamental”, introduzido em nossa administracao
publica durante os governos de Getulio Vargas (1930-1945). O pa-
radigma de comunicacao publica é, assim, uma tentativa de supe-
rar a comunicacao unilateral, caracteristica de governos autorita-
rios, por meio da qual a populacao é informada, mas ndo participa.

Para Jorge Duarte ([2021], p. 3), “fazer comunicagao publica é as-
sumir a perspectiva cidada na comunicacdao envolvendo temas
de interesse coletivo, alterando seu eixo, tradicionalmente cen-
trado no atendimento dos interesses da instituicdo e de seus
gestores”. O objetivo da comunicacdo publica, conclui o autor, &
"0 atendimento do interesse publico e da sociedade, simbolizado
pelo cidadao”.

De maneira mais didatica, a Associacdo Brasileira de Comunica-
cao Publica (ABCPUblica, 2022) elenca doze principios da comuni-
cacdo publica:



garantir o acesso amplo a informacao;
fomentar o dialogo;

estimular a participacdo;

promover os direitos e a democracia;
combater a desinformacao;

ouvir a sociedade;

focar no cidadao;

ser inclusiva e plural;

tratar a comunicacao como politica de Estado;
garantir a impessoalidade;

pautar-se pela ética;

atuar com eficacia.
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Principios institucionais

A comunicacdo do CRP SP esta pautada pelos principios da
ética, da responsabilidade publica, da transparéncia, da credi-
bilidade e da colaboragdo. Materializa a voz e persona institu-
cionais e, por meio dela, a autarquia mantém dialogo constante
com a categoria e a sociedade. Empenha-se em comunicar a
diversidade e a representatividade (racial, étnica, de género, de
corpos, etaria, de territorios). Seus produtos adotam linguagem
inclusiva (simples, gendrada, antirracista, anticapacitista e com
recursos de acessibilidade).

Os principios institucionais a seguir estdo presentes no Regimen-
to Interno do CRP SP (CFP, 2023) e sdo derivados das normativas
referentes ao Sistema Conselhos de Psicologia e, principalmente,
do Cddigo de ética profissional da/o psicéloga/o (CFP, 2005).

Além destes, publicacdes de carater jornalistico estdo sujeitas
ao Coédigo de ética dos jornalistas brasileiros (Fenaj, 2007).



Também sao documentos relacionados a Politica de Comunica-
cdo e devem ser observados no desenvolvimento das atividades:

1 Constituicdo Federal (Brasil, [2024]);

2. Lei n® 5.766/71, que criou o Sistema Conselhos de
Psicologia (Brasil, [1977]);

3. Regimento Interno do CRP SP (Resolucdo CRP SP
n° 05/2023; CFP, 2023);

4. Cédigo de Etica Profissional da/o Psicéloga/o
Resolucdo CFP n° 010/2005; CFP, 2005);

5. Decreto n® 70.274, de 9 de marco de 1972 (normas
do cerimonial publico e a ordem geral de precedéncia;

Brasil, [1972));
6. Lei de Acesso a Informacgao (LAI; Lei n® 12.527/2011;
Brasil, [2011D);

7. Politica de Dados Abertos do Governo Federal
(Brasil, 2023);

8. Politica de Seguranca em Tecnologia da Informacao
e Comunicacdo do CRP SP (2024a);

9. Politica de Patrocinio e Apoio Institucional do Conselho
Regional de Psicologia da 62 Regiao (CRP SP, 2024b);

10. Manual de Linguagem do CRP SP(2022).



Respeito e promocao dos Direitos Humanos

A centralidade da promocdo dos Direitos Humanos e do respeito
a dignidade da pessoa esta expressa no Codigo de Etica Profis-
sional da/o Psicbéloga/o e no artigo 130 do Regimento Interno do
CRP SP (CFP, 2005; CFP, 2023).

Além de prezar pela divulgacao de pautas relacionadas ao tema,
a comunicacdo da autarquia deve demonstrar seu COmpromisso
com os Direitos Humanos em todas as suas praticas. A linguagem
adotada pelo Conselho, portanto, deve ser acima de tudo inclusi-
va: deve respeitar as orientac0es da norma culta sem deixar de
dar visibilidade a grupos social e historicamente marginalizados.

Assim, entendemos por linguagem inclusiva a linguagem gendra-
da (isto é, sem o uso do género masculino para generalizacdes),
antirracista (que nao se utilize de palavras, expressdes ou figu-
ras de linguagem de conotacdo preconceituosa ou baseadas em
esterebtipos de raga ou etnia) e antietarista (que ndo se utili-
ze de palavras, expressodes ou figuras de linguagem que tenham
Como premissa uma visao negativa do envelhecimento).

A linguagem que adotamos também é anticapacitista — ndo se
utiliza de palavras, expressdes ou figuras de linguagem que atri-
buam valor a competéncias cognitivas, sensoriais ou motoras.
Tao importante quanto usarmos uma linguagem que inclua as
pessoas com deficiéncia, contudo, é dispormos de recursos de
acessibilidade: textos que sejam lidos adequadamente por leito-
res de tela, sites de navegacao intuitiva, descricao de imagens e
audiodescricao e uso de linguagem simples.

Nossos produtos sdo publicados em diversos formatos: no site,
como livro digital, na forma de postagens. Cada um desses for-
matos tem diretrizes especificas de acessibilidade. Em qualquer
caso, deverao ser seguidas as orientacdes do Modelo de Acessi-
bilidade em Governo Eletrénico (eMAG; Brasil, 2014).



Como principios fundamentais e complementares da comuni-
cacdo do CRP SP, inclusao e acessibilidade devem guiar toda e
qualquer producao da unidade de comunicacao e todo e qualquer
projeto de comunicacao integrada.

Transparéncia

O artigo 131 do Regimento Interno do CRP SP (CFP, 2023) prevé
a divulgacdo dos atos do Conselho com o objetivo de aumentar
o conhecimento e o reconhecimento da Psicologia pela socieda-
de brasileira.

Orientacao

O artigo 132 do Regimento Interno do CRP SP (CFP, 2023) deter-
mina que a autarquia mantenha “publicacdes destinadas a divul-
gacdo de matéria de interesse da psicdloga e do publico em geral,
cabendo ao Plenario e/ou Diretoria dispor a respeito e de acordo

com a Politica de Comunicacdo Institucional”.

Efetivacao de funcdes precipuas do Conselho
Regional de Psicologia

Sdo funcdes precipuas dos conselhos profissionais, conforme o
Tribunal de Contas da Unido (TCU, 2014), cabendo a Coordenagdo
de Comunicacdo colaborar com seu desempenho:

1 orientar, supervisionar, fiscalizar e disciplinar o exercicio
da profissdo;

2. zelar pelo prestigio e bom nome da profissdo e dos
profissionais que a exercem;



N oo v A

©

10.

organizar e manter o registro profissional (registro,
inscricdo, cancelamento);

examinar reclamacdes e representacoes;
representar as autoridades competentes;
atuar como 6rgdo de consulta do governo;

atuar em colaboracao com entidades de classe, escolas
e faculdades;

contribuir para o desenvolvimento econémico;

disseminar a técnica econémica nos diversos setores da
economia nacional, promovendo estudos e campanhas
em prol da racionalizacdo econémica do pais;

promover estudos e campanhas em prol da raciona-
lizacdo administrativa do pais.

Principios constitucionais aplicaveis
a comunicacao publica

O Decreto-Lei n® 200, de 25 de fevereiro de 1967, define autar-

quia como

[..] o servico autbnomo, criado por lei, com per-
sonalidade juridica, patriménio e receita pro-
prios, para executar atividades tipicas da Ad-
ministracdo Publica, que requeiram para seu
melhor funcionamento, gestdo administrativa
e financeira descentralizada. (Brasil, [1967]).

Como autarquia, portanto, o CRP SP esta subordinado as normas
e principios que regem a administracao publica.

Por sua vez, o artigo 37 da Constituicdo Federal prevé que “A
administracdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes



da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obe-
decera os principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia” (Brasil, [2024]). Esses principios, recep-
cionados no artigo 3°, inciso XXI do Regimento Interno do CRP SP
(CFP, 2023), sdo elucidados a seguir.

Legalidade

Diferentemente de instituicdes privadas, as quais é permitido fa-
zer tudo aquilo que nao seja expressamente proibido em lei, as
autarquias é permitido fazer apenas o que a lei prevé.

A obediéncia ao principio da legalidade deve, ainda, levar em
conta a hierarquia do ordenamento juridico brasileiro, que tem a
Constituicdo Federal como lei maior, e abaixo dela as leis ordi-
narias — das quais destacamos a Lei n® 5.766/1971, de 20 de
dezembro de 1971, que cria o Conselho Federal e os Conselhos
Regionais de Psicologia (Brasil, [1977]), e a Lei n°® 9.649/1998, que
dispde, entre outras coisas, sobre os servicos de fiscalizacdo de
profissdes regulamentadas — e as normativas préprias da autar-
quia (portarias, resolucdes etc.) (Brasil, [2001)).

Impessoalidade

O principio da impessoalidade determina que a atuacao dos or-
gdos da administracdo publica tem por finalidade atender ao in-
teresse publico. No caso da comunicacdo do CRP SP, isso implica
tanto o atendimento das demandas de profissionais de Psico-
logia quanto a defesa da categoria perante a sociedade. A co-
municacao institucional da autarquia deve, portanto, ser Util as
psicologas e aos psicologos e responsavel em sua relacao com a
populacdo em geral, pois representa a face oficial da Psicologia
no estado de Sdo Paulo.



Como consequéncia do compromisso assumido com o interesse
publico, é vedada a utilizacdo da persona institucional para a pro-
mocao de individuos ou grupos. A comunicacdo institucional ndo
pode fugir ao principio da legalidade, devendo restringir-se as si-
tuacdes previstas nas normativas da instituicdo e na legislacdo
patria; segundo o § 1° do artigo 37 da Constituicdo Federal,

A publicidade dos atos, progra-
mas, obras, servicos e campa-
nhas dos 6rgaos publicos devera
ter carater educativo, informati-
vo ou de orientacdo social, dela
ndo podendo constar nomes,
simbolos ou imagens que carac-
terizem promocao pessoal de
autoridades ou servidores publi-
cos. (Brasil, [2024]).

Moralidade

O conceito administrativo de moralidade esta ligado as ideias de
probidade, decoro e boa-fé. Nesse sentido, “moralidade” ndo é
um conceito subjetivo, mas um referencial de atuacdo adequada
aos pressupostos éticos adotados por um dado grupo social. Na
administracdo publica, esses pressupostos sao definidos pela le-
gislacdo que define os limites de atuacao de uma agente publica.

Publicidade

Como principio da administracdo publica, a publicidade se refe-
re tanto a exigéncia de publicacdo de atos administrativos para
que produzam efeitos externos — a publicacdo de uma porta-
ria, por exemplo — quanto a exigéncia de transparéncia da atua-
cdo administrativa. E necessario, por exemplo, que os atos ad-



ministrativos apresentem sua motivacado, isto &, que explicitem
0s pressupostos faticos e juridicos que o determinam, para que
sociedade e 6rgdos de controle possam fiscalizar a legitimidade
desses atos.

Eficiéncia

Por fim, o principio de eficiéncia fala tanto da qualidade da atua-
¢do da agente publica quanto da racionalidade da administracao.
A eficiéncia das agentes é determinada pela qualidade e produtivi-
dade de seu trabalho; a racionalidade da administracdao esta liga-
da a prestacdo de servico publico adequado, definido pela Lei n°
8.987/95 como aquele que “satisfaz as condi¢cdes de regularidade,
continuidade, eficiéncia, seguranca, atualidade, generalidade, cor-
tesia na sua prestacdo e modicidade das tarifas” (Brasil, [2021)).

Implementacao e gestao desta politica

Esta Politica devera ser observada por conselheiras e trabalha-
doras do CRP SP.

Questdes ndo previstas nesta Politica deverdao ser encaminha-
das para o e-mail ascom@crpsp.org.br, para avaliacdo e proposi-
¢ao as instancias competentes.



ESTRUTURA E ORGANIZACAO

De acordo com a Resolucdo CRP n° 03, de 29 de agosto de 2022,
a estrutura administrativa do Conselho possui duas instancias
decisoérias: geréncias e coordenacdes.

A Coordenacdo de Comunicacao esta subordinada a Geréncia de
Relacdes Institucionais. E responsavel por elaborar e executar o
planejamento de comunicacdo definido periodicamente com a

Comissdo de Comunicacao Institucional (ComCom).

Comissao de Comunicacao Institucional
(ComCom)

A Comissdo de Comunicacao Institucional (ComCom) é uma co-
missdo permanente, que funciona como instancia deliberativa e
consultiva para os assuntos relativos a comunicacao do CRP SP.

Recursos

A ComCom é composta de pelo menos duas conselheiras, tendo
uma delas como coordenadora.

Atribuicdes

De acordo com o Regimento Interno do CRP SP (CFP, 2023), com-
pete a ComCom:

1 acompanhar e aprovar as agbes da Unidade
de Comunicacao Institucional do CRP-06, informando
o Plenario;

2. responsabilizar-se pela comunicacao institucional in-
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10.
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12.
13.

14.
15.

16.

terna e externa;

responsabilizar-se pela producdo e divulgacdo dos
eventos institucionais externos de ambito estadual;
dar diretrizes para a producdo e divulgacao dos
eventos do CRP-06;

apresentar ao Plenario a identidade visual e o plano
de comunicacao das campanhas, acdes e unidades
do CRP-06;

elaborar a Politica de Comunicacao Institucional para
aprovacao do Plenario e fazer cumprir suas previsoes;
acompanhar o adequado preenchimento e publicacdo do
Portal da Transparéncia de acordo com o disposto na
Lei de Acesso a Informacao (LAI; Lein® 12.527/2011)
e na Resolucao CFP n° 20/2018, ou outras que vie-
rem a substitui-las;

propor pautas e acompanhar a elaboracdo do Jornal
Psi para aprovacdo do Plenario;

criar o plano anual de comunicacdo institucional do
CRP-06 em observancia as priorizacdes do planeja-
mento estratégico;

acompanhar e alimentar o site e redes sociais do
CRP-06, encaminhando propostas e/ou denudncias,
que ferem a imagem da autarquia, para providéncias da
Diretoria, quando necessario;

realizar reunides semanais com suas/seus membras/
os para planejar, encaminhar e avaliar as ac0es;
articular com a Comissdo de Comunicacdo do Conselho
Federal de Psicologia;

supervisionar a edicdo das publicacdes do CRP-06;
coordenar a divulgacdo das acées do CRP-06;

acolher e encaminhar a unidade responsavel para que
responda as solicitacdes e consultas de pessoas fisicas
e juridicas em relacdo as informacdes de dominio comum
da entidade no site e redes sociais, bem como aquelas
correlatas que Ihe sejam atribuidas pelo Plenario;
organizar e manter atualizados os canais de comuni-
cacdo do CRP-06;

11



17.

18.

19.

20.

21.

orientar o didlogo com a imprensa e outros canais exter-
nos para participacdo do CRP-06 em suas pautas;
garantir a aplicacdo da linguagem gendrada, antirracista
e inclusiva no CRP-06, em seus canais de comunicacdo
internos e externos;

acompanhar e apresentar ao Plenario os resulta-
dos quantitativos e qualitativos da Comissao de
Comunicacao;

aprovar custos envolvendo fornecedoras/es e aquisicdo
de outros recursos para a plena realizacdo do plane-
jamento e melhoria da &rea, acompanhando as licita-
¢Oes demandadas pela area;

propor, avaliar e encaminhar para aprovacao do Plenario,
sempre que necessario, produtos de midia que possam
ser usados para comunicacdo com as profissionais
de Psicologia.

Geréncia de Relacoes Institucionais

Tem a finalidade de gerir, avaliar e acompanhar a execucao das
atividades das coordenacdes subordinadas, colaborando com a
diretoria e exercendo as competéncias que lhe forem delegadas.

Recursos

A Geréncia de Relac¢fes Institucionais é ocupada por uma traba-
Ihadora em cargo de comissao.

Atribuicdes

Compete a Geréncia de Relac8es Institucionais, segundo a Reso-
lucdo CRP n° 03, de 29 de agosto de 2022

12



1 executar as atividades relacionadas a comunicacao
e articulacdo com os segmentos da sociedade envol-
vidos com os servicos fiscalizados pelo CRP-06;

2. articular e desenvolver o relacionamento do CRP-06
com 6rgdos de interesse, tais como universidades,
organismos nacionais e internacionais e organiza-
cOes da sociedade civil;

3. executar atividades de divulgacdo de conteldos,
participacdo e realizacdo de eventos relacionados
ao trabalho desempenhado pelo CRP-06 e de inte-
resse a suas/seus inscritas/os, divulgar conteldos
de interesse do CRP-06;

4, mapear, articular e acompanhar possiveis parcerias e
convénios com 6rgdos relevantes aos fins do CRP-06,
submetendo as propostas a Diretoria;

5. atuar de forma articulada com as demais Geréncias
responsabilizando-se pelas deliberacdes relativas
A0S processos e a gestao do trabalho no cumprimen-
to das metas institucionais;

B. organizar, articular, acompanhar, avaliar e monitorar
as atividades das unidades sob sua responsabilidade,
utilizando-se de indicadores, quando necessario,
para verificacdo das necessidades e garantia do bom
desenvolvimento dos trabalhos;

7. desempenhar outras atribuicOes correlatas de ni-
vel similar.

Coordenacao de Comunicacao

A Coordenacdao de Comunicacao € a instancia executiva da co-
municacao do CRP SP.

Recursos

A Coordenacao de Comunicacao € composta de:
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uma coordenadora;

duas analistas em gestao de comunicacao;

quatro profissionais de suporte administrativo (PSA);
duas estagiarias.

Atribuicdes

De acordo com a Resolucdo CRP n° 03, de 29 de agosto de 2022,
compete a Coordenacao de Comunicacao:

1

ul

planejar, organizar, coordenar e divulgar as acOes re-
ferentes a integracao das estratégias institucionais
com a categoria e a sociedade;

construir, desenvolver e implantar estratégias com
foco na aproximagdo com a categoria e a sociedade;
garantir a divulgacdo das atividades e posiciona-
mentos institucionais do CRP-06 para a categoriae a
sociedade;

gerenciar os servidores de e-mail e hospedagem de
sites do CRP-06;

criar, manter e atualizar as aplicacdes web;

desenvolver trabalhos de artes graficas que sejam de-
mandados pelo CRP-06, acompanhando as producdes
e a aprovacao do material apresentado pelos forne-
cedores (prova impressa, qualidade de impressao e
material produzido);

fazer a cobertura de eventos com a utilizacdo de fil-
magens, fotografias ou quaisquer outros meios ne-
Ccessarios, assim como promover a Sonorizacao, pro-
jecao de midia e edicdo subsequentes necessarias;
produzir e diagramar publicacdes do CRP-06 (impressas
ou eletrénicas), para divulgacdo as/aos psicélogas/
os, contemplando assuntos de seus interesses,
quando for o caso;

assessorar e desenvolver politicas de relacdes publi-
cas, relacionando-se com as areas de formacado de

14



10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

opinido publica e diferentes midias;

desenvolver e executar politicas de assessoria de im-
prensa, acompanhando o alcance e impacto das estra-
tégias de divulgacdo, comunicacdo e didlogo com a
categoria e a sociedade;

propor estratégia e divulgar acdes técnico-politicas
e posicionamentos do Conselho visando qualificar e
publicizar o CRP-06;

divulgar interna e externamente as atividades desen-
volvidas pelas unidades organizacionais do CRP-06;
coordenar e acompanhar a realizacdo de cobertura jor-
nalistica técnico-politica do CRP-06;

desenvolver e manter atualizado o banco de imagens
e fontes do CRP-06;

criar e atualizar mailing de contatos de pessoas fisicas
e entidades do CRP-06;

realizar todos os tipos de eventos (seminarios, con-
gressos, foruns, debates e simposios, entre outros)
do CRP-06, contemplando todas as atividades ne-
cessarias que percorrem as etapas de planejamento,
organizacdo, realizacdo e pbs-evento;

fazer a cobertura de eventos com a utilizacao de filma-
gens, fotografias ou quaisquer outros meios necessarios,
assim CoOmo promover a sonorizacao, projecao de midia
e edicdo subsequentes necessarias;

manter e organizar os equipamentos audiovisuais do
auditoério do CRP-06;

apoiar a realizacdo de eventos indicados pelo CRP-06
para outras entidades;

desenvolver e manter atualizado o banco de imagens
e fontes do CRP-06;

realizar exposicOes do CRP-06 em espacos externos ao
CRP-06 em toda a sua jurisdicdo;

operacionalizar concursos culturais do CRP-06 no estado
de S3o Paulo;

operacionalizar o deslocamento e hospedagem, se
necessario, de coordenadoras/es, palestrantes e convi-
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

3L

dadas/os para eventos do CRP-06;

pesquisar fornecedores e elaborar cotacGes para lo-
cacdo de servicos e/ou compra de materiais para
eventos do CRP-06;

pesquisar e apresentar, para avaliacdo das instancias
superiores, espacos para a realizacdo de eventos,
analisando as adequacdes de localizacao e infraes-
trutura;

operar a mesa de som da cabine do auditério do CRP-06,
incluindo microfones, DVD players e demais equipamentos,
realizando, inclusive, gravacdo e edicdo de audio dos
eventos;

atender as solicitactes diversas das/os psicologas/os,
respondendo por e-mail, por telefone e pessoalmente,
sobre informagdes de eventos do CRP-06;

oferecer apoio administrativo na participacdao do CRP-06
em eventos promovidos por outras organizacdes, fa-
zendo cotacdes de espaco, materiais, equipamentos
e participando da promocao de publicacdes e/ou ser-
vicos em feiras e outros eventos no estado de S3ao
Paulo, prestando orientacdao as/aos visitantes e/ou
participantes;

criar subsidios para a elaboracdo de documentos
para apoio e patrocinio para a realizacao de eventos
realizados pelo CRP-06;

identificar e criar estratégias para utilizacdo de novos
meios de comunicacao;

desempenhar outras atribuicdes correlatas de nivel
similar.

Atribuicées funcionais

Compete a coordenadora a gestdo de processos e equipes de
trabalho da Coordenacao de Comunicacdao do CRP SP.

Compete as analistas em gestao de comunicacao:
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selecionar, revisar, preparar e distribui materiais para
publicacdo;

fotografar e gravar imagens jornalisticas;

editar publicacOes impressas e eletrénicas;

selecionar, divulgar e arquivar a comunicacdo feita a res-
peito do Conselho nos meios impressos e eletrénicos;
manter contato com a imprensa externa fornecendo
dados, materiais e marcando entrevistas;

implantar acGes de relacdes pUblicas e assessoria de
imprensa;

organizar eventos internos e externos;

preparar, organizar, coordenar e realizar o cerimonial;
desempenhar outras atribuicdes correlatas de nivel similar.

Compete as profissionais de suporte administrativo (design grafico):

1

o

preparar, organizar, elaborar, atualizar e conferir do-
cumentos, relatérios, graficos e tabelas bem como
prestar atendimento ao profissional e ao publico em
geral na area em que atua;

executar, sob supervisdo, atividades de preparo técnico
de comunicacdo interna e externa, graficas utilizando
a suite de aplicativos de aplicativos Adobe (InDesign,
lllustrator, Photoshop), CorelDraw e aplicativos similares;
preparar composicoes graficas, diagramacao, desenvolver
marcas, materiais impressos, papelaria, sinalizacado,
interface de web, infograficos e ilustracdes;

definir especificacdes técnicas para producdo de
materiais impressos;

acompanhar a producao dos materiais analisando e
aprovando provas grafica e conteldo;

fazer diagramacao de livros, jornais e publicacdes similares;
realizar outras atividades correlatadas da unidade
de lotacao.
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Compete as profissionais de suporte administrativo
(assistente administrativo):

1

w

10.

11

12.

13.

executar trabalhos de recepcdo e suporte adminis-
trativo que envolvam: servicos de informacao e con-
trole de visitantes e correspondéncias, redacdo de
documentos e relatérios, digitacdo, reproducao xero-
grafica, coleta, expedicdo, distribuicdo e arquivamen-
to de documentos;

realizar visitas de expedientes junto a féruns e comarcas;
requisitar, receber e controlar o uso de material de consumo;
realizar atividades de atendimento a profissional,
bem como atividades de carater administrativo que
envolva redacao e digitacdo;

preparar e dar suporte administrativo as sessodes ple-
narias éticas e de julgamento;

atender as solicitagfes das comissdes técnicas ou
grupos de trabalho especificos criados pelo CRP-06;
efetuar o registro das solicitacdes, interpretar e en-
caminhar a demandante, como subsidios para as
acdes do CRP-06;

manter sistema de informacdo atualizado de todas
as solicitacdes recebidas e encaminhadas para co-
nhecimento interno e da direcao do CRP-06;

verificar a situacdo profissional das psicologas contrata-
das por instituicdes ou empresas que prestem servi-
cos de Psicologia;

fazer atendimento presencial e por telefone as usuarias
dos servicos do CRP SP;

preparar, organizar, atualizar, classificar, arquivar, elabo-
rar, redigir, conferir e expedir documentos que envolvam
processos de registro, transferéncia, cancelamento da
categoria de profissionais da Psicologia;

informar processos e fornecer subsidios para anali-
se e tomada de decisdo da diretoria;

controlar e manter atualizado o arquivamento dos pron-
tuarios de Psicdlogas;
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

dar suporte administrativo as secdes plenarias ordi-
narias, diretoria, comissdes tematicas, grupos de tra-
balho e nlcleos;

providenciar o deslocamento e hospedagem dos conse-
Iheiras de plenério, diretoria, grupos de trabalho, co-
missdes e nlcleos;

preparar, organizar, atualizar, elaborar e conferir do-
cumentos, relatérios, minutas de atos administrativos
e normativos, graficos e tabelas;

executar rotinas, sistemas, métodos e procedimen-
tos de trabalho relativos ao processamento de folha
de pagamentos, recolhimento de encargos sociais,
rotinas de administracdo de pessoal, recrutamento e
selecdo e administracao de beneficios;

executar processos de admissdo, rescisdo e adminis-
tracdo de contratos de trabalho;

executar rotinas, sistemas, métodos e procedimentos
de trabalho relativos a administracao de fornecedores,
contratos publicos, materiais, processo de compras,
recebimento e expedicdo de materiais, controle de
estoque, andlise de custos, precos e resultados, analise
de viabilidade econdémica, administracdo e controle
orcamentario;

preparar, organizar, atualizar, elaborar e conferir docu-
mentos, relatoérios, graficos e tabelas bem como pres-
tar atendimento a profissional e ao publico em geral;
controlar fundo fixo (pequeno caixa), verbas, contas a
pagar e fluxo de caixa, conferindo notas fiscais/reci-
bos e prestando contas;

realizar conciliacao e analise de movimentos contabeis;
fazer lancamentos contabeis da folha de pagamentos,
balancetes e outros de monstrativos de contas pre-
parando / elaborando a declaracdo de imposto de
renda, DIRF e demonstrativos gerenciais, cadastramento
e controle do arquivo inativo e do inventério fisico;
realizar outras atividades correlatas da unidade de
lotacdo.
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CANAIS, SERVICOS E PRODUTOS
Canais oficiais

Os canais oficiais de representacao do Conselho Regional de Psi-
cologia de S3o Paulo (CRP SP) sdo os seguintes:

1 site e e-mail institucional;
2. perfis oficiais em redes sociais;
3. eventos promovidos pela autarquia, em parceria ou

nao, nos estados e territérios.

Site institucional

O site institucional é o principal repositério de informacdes do
CRP SP. Nele devem ser disponibilizadas informag8es sobre to-
das as atividades do Conselho, além de material de referéncia e
orientacdo para a categoria. O site também deve oferecer canais
para contato com todas as unidades da autarquia.

Redes sociais
O CRP SP mantém perfis ativos nas seguintes redes sociais:

Facebook;
Instagram;
LinkedIn;
X/Twitter;
YouTube.

s wNE

Os perfis sociais do CRP SP tém como objetivo formar e informar
a categoria sobre temas associados a Psicologia, a atuacao pro-
fissional e ao funcionamento do Sistema Conselhos. Por meio de-
les, buscamos ampliar nossos pontos de contato e comunicacao
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com psicologas de todo o estado de S3o Paulo, além de participar
dos debates sobre a Psicologia como ciéncia e profissao.

Em observancia aos principios da transparéncia e a nosso com-
promisso ético, estabelecemos as seguintes diretrizes:

1

perfis e paginas oficiais: s6 sao permitidos perfis e
paginas associados ao CRP SP que sejam criados e
mantidos pela instituicdo. A autarquia se reserva o
direito de ndo endossar perfis e paginas que se auto
intitulem associados ao Conselho e que ndo sejam
reconhecidos como oficiais, tomando as devidas me-
didas quando necessario;

gestdo das contas: as contas oficiais do CRP SP
serdo gerenciadas por uma equipe certificada e au-
torizada, composta por profissionais de comunicacao,
trabalhadoras e conselheiras da autarquia;

politica de interacao e moderacdo: para garantir a
veracidade, exatidao, confiabilidade, qualidade e
legalidade das informacdes, as interacdes nos canais
oficiais estardo sujeitas a moderacdo. Mensagens e
perfis poderdo ser excluidos se:

a. usarem linguagem inapropriada, obscena, calunio-
Ssa, grosseira, abusiva, difamatdria ou ofensiva;

b. fizerem apologia a praticas ilicitas;

C. incitarem o6dio, violéncia, racismo ou qualquer
forma de discriminacdo;

d. contiverem ameacas, assedio, injuria, callnia,
difamacdo ou qualquer outro ilicito penal;

e. divulgarem conteldos na forma de spam ou

“correntes”;

tiverem objetivo comercial ou publicitario;

forem ininteligiveis ou fora de contexto;

contiverem propagandas politico-partidarias;

contiverem links suspeitos ou representarem

ameaca a seguranca da informacao;
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J. usarem informacdes e imagens de pessoas e
instituicOes de modo indevido;

K. contiverem dados pessoais da autora, do autor
ou de terceiros;

l. violarem direitos de imagem e de propriedade
intelectual;

m.  forem fraudulentos (perfis falsos e/ou bots) ou
promoverem conteldo inveridico (fake news).

4. restricoes de divulgacao: o CRP SP ndo segue e
ndo marca pessoas, veiculos de comunicacdo e empre-
sas privadas: apenas entidades parceiras e 6rgaos
do poder publico. Ndo divulgamos partidos politicos
e ndo realizamos atendimento administrativo e de
orientacdo nas redes sociais. As demandas que ndo
se enquadrarem nos produtos fixos devem ser leva-
das a comissdes estaduais.

A ndo observancia dessas diretrizes pode acarretar acdes ime-
diatas do CRP SP, sem necessidade de justificativa, consulta ou
aviso prévio. Mensagens inadequadas poderdo ser encaminha-
das as autoridades responsaveis. Nosso compromisso é com a
ética, a transparéncia e a qualidade das nossas comunicacdes.

Produtos

Dividimos os produtos de comunicacdo do CRP SP em produtos
de circulagdo rdpida e produtos de circulacdo lenta (ou de “cauda
longa”). Entre os primeiros, incluem-se conteddo produzido para
redes sociais (como o CRP SP Acontece e o CRP SP na Midia);
os de circulacdo lenta sao aqueles com potencial para se tornar
material de referéncia e consulta (Cadernos Tematicos, Jornal Psi,
videos institucionais).

A descricdo de produtos de comunicacao presente nesta Politica

nao impede a elaboracdo de diretrizes e politicas editoriais espe-
cificas e completas para cada produto.
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Psicologia em Acao

Divulgacdo de eventos a pedido, utilizando-se do site (Agenda
CRP SP), de Stories (perfil oficial no Instagram), postagens (de-
mais redes sociais) e cards a serem compartilhados pelos terri-
torios. A cobertura dos eventos é publicada no CRP SP Acontece.
As publicacdes de Psicologia em Acdo possuem identidade visual
propria, que pode receber elementos tematicos.

CRP SP Acontece

Veiculado semanal ou quinzenalmente, informa a categoria e a
sociedade sobre as acdes, eventos, representacdes, mobiliza-
¢Oes, novidades etc. promovidos nos territérios, pelas comissdes
gestoras, em formato de galeria de imagens (até 10 fotos por pu-
blicagdo), acompanhada de breves relatos.

Subsedes, comissdes e demais instancias devem enviar seus rela-
térios preenchidos e acompanhados de foto(s) para a Comunicacdo.

CRP SP Informa

Ferramenta de e-mail marketing destinada a dar publicidade as
acdes realizadas nos territérios, por meio de envio de mensagens
institucionais a psicélogas e entidades afins. E uma importante
ferramenta de comunicacdo direcionada, com média estadual de
abertura dos e-mails de 20%.

A cada territ6rio é facultado o envio de até quatro mensagens por més.

CRP SP Articula

Traz informagdes sobre parcerias do CRP SP com outras institui-
¢oes, estatais ou de interesse publico.
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CRP SP Representa

Divulgacao da participacdo do CRP SP em eventos para o qual a
autarquia foi convidada oficialmente.

CRP SP Debate (lives)

Canal que possibilita levar as discussdes para o publico amplo e
trazer convidadas de diferentes espacos. As lives sdo realizadas
por comissoes e, geralmente, estdo inseridas em uma campanha.
Contam sempre com traducdo para Libras e tém o chat mediado
pela Coordenacdo de Comunicacao. Sao operadas no StreamYard
(transmissao pelo YouTube e Facebook), podendo apresentar até
7 participantes simultaneamente.

Lives devem ser solicitadas com no minimo 30 dias de antecedén-
cia, por meio do formulario de eventos, que deve ser preenchido e
enviado para as pessoas responsaveis por eventos na Coordena-
cdo de Comunicacdo. Apds o recebimento, sera criado grupo de
imMail para realizacao de testes prévios, elaboracao de roteiro e
alinhamento necessario.

Calendario de datas comemorativas

Artigos e postagens publicados em datas simbdlicas para a de-
fesa dos Direitos Humanos. Textos sao organizados pelas comis-
sdes permanentes e encaminhados a ComCom com até trés dias
Uteis de antecedéncia para publicacdo, e devem ser elaborados
com linguagem inclusiva (#paratodosverem), fornecendo infor-
macdes sobre o significado da data em destaque, abordando
aspectos relevantes do exercicio profissional da Psicologia e fa-
zendo referéncia a(s) normativa(s) do Sistema Conselhos e/ou do
Codigo de Etica alinhada(s) ao assunto da data. A escrita deve
ser objetiva, simples e compativel com as redes sociais (maximo
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de 1.800 caracteres com espacos e quatro paragrafos). O con-
teldo é padronizado e institucional.

CRP SP na Midia

Divulga as participacdes do CRP SP na imprensa e em outros
canais externos.

Solicitagdes de divulgacdo devem ser encaminhadas para o e-mail
ascom@crpsp.org.br. Os pedidos sdo levados para representacdes
e plendrio, para que se decida sobre o encaminhamento.

Comunicacao integrada

A comunicacdo das demais unidades administrativas do Conse-
Iho com a categoria e com outras instituicdes pode ser adequada
a linguagem institucional mediante solicitacdo a unidade de Co-
municacao, observado o cronograma e o planejamento de ativi-
dades desta unidade. A solicitacdo devera ser feita, por e-mail,
pela pessoa coordenadora da unidade administrativa solicitante.

Notas de pesar

As notas de pesar tém como objetivo prestar solidariedade e
reconhecimento a pessoa falecida, especialmente quando esta
desempenhou papel significativo para a Psicologia, a defesa dos
Direitos Humanos ou outras causas alinhadas as diretrizes insti-
tucionais do CRP SP.

A redacdo deve ser respeitosa, empatica e compativel com a co-
municacao institucional do Conselho, destacando, de forma bre-
ve, as contribuicSes da pessoa homenageada. O texto ndo deve
conter cunho politico-partidario ou religioso, garantindo impar-
cialidade e adequacao a um publico diversificado.
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Solicitacdao e aprovacao

As solicitagdes para publicagdo devem ser encaminhadas a Uni-
dade de Comunicacdo, acompanhadas de informacdes comple-
tas, como nome, data de falecimento e breve descricdo das con-
tribuicOes da pessoa homenageada.

A aprovacdo do texto sera realizada pela Comissdo de Comunica-
¢do Institucional (ComCom) ou, quando necessario, pelo Plenario.

Canais de divulgacao

As notas de pesar serao divulgadas nos canais institucionais do
CRP SP, conforme a relevancia do caso e deliberacdao da ComCom.
Publicacbes de notas de pesar devem ser realizadas em carater
excepcional, preservando a sensibilidade do publico e evitando
sobrecarga nos meios de comunicacdo do Conselho.

Prazos e responsabilidades

A Unidade de Comunicacdo se compromete a publicar a nota em
até 24 horas (em dias Uteis) entre a solicitacao e a validacao final.

O envio da solicitacdao deve ser feito com antecedéncia, sempre
gue possivel, para viabilizar o planejamento adequado.

Informe interno

Mensalmente, a Unidade de Comunicagao publica um informe in-
terno, com temas relevantes para as trabalhadoras do Conselho.
Textos e noticias podem ser enviados para ascom@crpsp.org.br
com o assunto “Informe interno”, para que seja avaliada a viabili-
dade de sua publicacao.
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Publicacdes diarias

A Coordenacdo de Comunicacdao do CRP SP é responsavel pela
publicacdo, a qualquer tempo e de acordo com a demanda, de:

* material do Sistema Conselhos de Psicologia;

« orientacOes do Centro de Referéncias Técnicas
em Psicologia e Politicas Publicas (Crepop);

* eventos e outros assuntos de interesse produzidos
por entidades parceiras;

* notas de posicionamento;

+ informes administrativos e financeiros;

+ orientacOes gerais.

Jornal Psi

O Jornal Psi é publicado em quatro edicdes anuais no formato
on-line, com envio de versdes impressas para psicdlogas e enti-
dades com inscricdo ativa no CRP SP.

As pautas sdo definidas em reunides entre a Coordenacao de Co-
municacdo e a ComCom. Nessas ocasifes, também é definida a
abordagem para cada tema.

A validacao da versdo final do jornal é feita pelo Plenario.
Linha editorial

Atualmente, as se¢des do jornal incluem:

+ “"Umdia navida”

+ "“Cotidiano”;

» artigo sobre tema pertinente a edicao;
« "Perspectiva da/o usuaria/o”;

« "Etica”;

+ "Orientacdo”;
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* "Penalidades éticas”;
« "Estante”.
Distribuicao

O mdiling da categoria (homes/nomes sociais e enderecos) para o en-
vio do Jornal Psi é gerado pelo sistema BRC, a base de dados do Conse-
lho. A tiragem total excede os 160 mil exemplares. Recebem o Jornal Psi:

* psicologas e empresas com inscricdes ativas no
CRP SP;

+ instituicGes de ensino;

* Sistema Conselhos de Psicologia;

« bibliotecas, instituicdes e 6rgdos alinhados com a
tematica da Psicologia.

|dentidade visual da gestao

A Coordenacdo de Comunicacdo pode, mediante solicitacdo, incor-
porar o mote da gestdo da autarquia a identidade visual do CRP SP.

Com o objetivo de evitar ambiguidades na comunicacao, e em ob-
servancia ao principio da impessoalidade, a partir de 2025 nao
produziremos logomarcas, assinaturas graficas ou quaisquer
produtos visuais especificos para a gestdo.

Cadernos Tematicos

Cadernos Tematicos é uma série de publicacbes que trazem o
conteldo de debates e eventos tematicos promovidos pelo CRP SP.
Sao produzidos de acordo com a demanda das comissdes per-
manentes e especiais, as quais cabe a producdo do conteldo
bruto e a organizacao légica do material (separacdo em capitulos,
divisdo e identificacdo das falas transcritas etc.). As comissdes
devem garantir a qualidade e a consisténcia do texto antes de
encaminhar o documento a Unidade de Comunicacdo.
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A Unidade de Comunicacao é responsavel pela revisao textual,
diagramacao e producdo grafica dos Cadernos. Ndo cabem a
Unidade a corre¢do do conteldo bruto, a revisdo de transcricdes
e a producao de textos originais.

Atribuicdes

Unidade de Comunicacao

1 Revisao gramatical e adequacdo de género:
realizar a revisao gramatical e estilistica do material
consolidado, garantindo a adequacao de género e
linguagem inclusiva;

2. diagramacao: desenvolver a diagramacao do con-
teldo, seguindo as diretrizes visuais da instituicdo;
3. producao final: preparar os arquivos finais para im-

pressdo ou publicacdo digital, conforme a demanda
da comissdo responsavel;

4. execucao técnica: conduzir ajustes técnicos necessarios
(como diagramacdo de textos aprovados) apos o re-
cebimento do material validado pela comissao.

Comissdes solicitantes

1 Producao do conteldo: elaborar, consolidar e revisar
internamente o material bruto antes do envio a Unidade
de Comunicacao.

E responsabilidade da comiss3o entregar o mate-
rial em formato adequado para a revisao técnica e
diagramacao;

2. organizacao e compilacao: organizar os textos, trans-
cricdes (removendo inconsisténcias, pausas verbais e
interjeicdes) e demais documentos necessarios;

3. validacdo: aprovar o contetdo final revisado e dia-
gramado antes da publicacdao ou impressao.
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Estrutura
A estrutura dos Cadernos Tematicos deve necessariamente conter:

1 apresentacao da colecao Cadernos Tematicos, assina-
da pela diretoria ou pelo Plenario (até 2.500 caracteres,
COm espacos);

2. apresentacdo da edicdo, assinada pela diretoria, pelo
Plenario ou por representante de comissao relaciona-
da ao tema (até 2.000 caracteres, com espacos);

3. "miolo” — os capitulos propriamente ditos, na forma
de transcricdes de evento, artigos, entrevistas e re-
feréncias técnicas.

Além disso, cada capitulo deve necessariamente conter:

1 titulo;

2. nome da/o autora/or ou palestrante, seguido de mini-
curriculo;

3. transcricao da fala de cada palestrante ou texto do
artigo;

4. transcricdo do debate (quando se tratar de publicagao
de evento), com identificacdo da pessoa que toma a
palavra, sempre que possivel.

Na publicacdo de eventos transcritos, o mesmo titulo pode se
referir a diferentes falas, como acontece em mesas-redondas.
Nesse caso, antes da primeira intervencdo de cada palestrante
devem ser indicados nome e minicurriculo. Nas falas subsequen-
tes, basta indicar o nome.

Nos Cadernos Tematicos, também é comum o emprego de “olhos”
(citacBes de partes do texto em destaque).

Prazo
Uma vez recebido o texto dos Cadernos para publicacdo, a Coor-

denacdo de Comunicacao deve entregar o produto finalizado (im-
presso ou nao) em no minimo 30 e no maximo 60 dias.
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SERVICOS DE COMUNIC'ACI\O
E COMO SOLICITA-LOS

Solicitantes

Os servicos de comunicacao e divulgacdo de acdes, temas técnicos,
cientificos e politicos nas midias institucionais do Conselho Regio-
nal de Psicologia de Sao Paulo (CRP SP) podem ser solicitados exclu-
sivamente pelo Plenario, pelas comissdes permanentes e especiais
e pelas Unidades Administrativas (coordenagdes e assessorias), em
conformidade com as diretrizes desta Politica de Comunicacao.

O artigo 2°, inciso |, paragrafo 1° da Resolucdo CRP n° 03/2024
determina que as a¢des propostas por subcomissdes devem ser
aprovadas junto as comissdes permanentes a que se encontrem
subordinadas. A solicitacdo de servicos e produtos para as sub-
comissoes, portanto, deve ser feita pelas comiss6es permanen-
tes responsaveis.

Como solicitar servicos de comunicacao
Para requisitar servicos de comunicacdo, a solicitante deve:

1 preencher e encaminhar a Unidade de Comunicacado
o formulario especifico para a demanda, juntamente
com toda a documentacao prevista nos respectivos
formularios. E essencial atender a todos os requisi-
tos indicados para que a proposta seja comprovada;

2. formalizar a solicitagdo de divulgacdo e/ou execugao
da atividade por meio de um processo no SEl!, dirigi-
do a Unidade de Comunicacdo e com notificacdo por
e-mail. Esse setor ird prosseguir a tramitacao e reali-
zara as verificacdes cabiveis para viabilizar a solicita-
cdo e/ou a divulgacdo das atividades técnicas, cienti-
ficas e politicas nos canais institucionais do CRP SP.
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Servicos

Atencdo: pecas audiovisuais (fotografias e gravacdes de voz,
video ou ambos) destinadas a publicagdo nos canais oficiais do
CRP SP devem obrigatoriamente ser acompanhadas de termo de
autorizacdo para o uso de imagem devidamente preenchido por
todas as pessoas participantes das pecas, além das seguintes
informacdes (para cada uma das pecas):

1 data e local de criacdo da imagem;
2 descri¢do geral do assunto (home de evento, campa-
nha em que se insere etc.);
3. nomes das pessoas gravadas, filmadas ou fotografadas.
Campanhas

Campanhas s3o acOes coordenadas que visam um objetivo co-
mum: por exemplo, conscientizar a categoria acerca de diretrizes
éticas emanadas do Sistema Conselhos.

As campanhas do CRP SP tém por objetivo auxiliar na efetivacdo do
planejamento estratégico da autarquia. Sdo solicitadas por comis-
sOes permanentes e especiais e unidades administrativas.

Para toda campanha, deve ser elaborado, em parceria com a ComCom,
plano de comunicacdo que defina o escopo completo da campanha
(mote, objetivo, acdes, linguagens, produtos, grade de veiculacao etc)).

Relac¢des publicas e assessoria de imprensa

A Unidade de Comunica¢do do CRP SP media a comunicacao in-
terinstitucional e atua junto a imprensa, sugerindo pautas e aten-
dendo a solicitacdes de informacao e entrevistas, conforme a de-
manda interna e externa.

Em toda a comunicacdo com outras instituicdes e, principalmente,

com a imprensa, a Unidade de Comunicacao deve definir os meios
e a abordagem a serem empregados em parceria com a ComCom.
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Producdo e apoio a eventos

A Coordenacdo de Comunicacao do CRP SP é responsavel pela ges-
t3o (producao, cobertura e transmissao) de eventos, como mostras,
seminarios, rodas de conversa, congressos, cinedebates, premiacdes
e eventos internos, promovidos pela autarquia em nivel estadual.

A producdo de eventos nos territorios é atribuicao das respectivas
subsedes e deve ser solicitada por meio de formulario proprio, ca-
bendo a Coordenacdo de Comunicacdo a orientacdo e a divulga-
cdo, além da disponibilizacdo das seguintes ferramentas digitais:

1. inclusao do evento na Agenda CRP SP;
2. fornecimento de link para inscricdo;
3. emissao de certificados.

Cobertura jornalistica de eventos

A unidade de comunicacao deve providenciar a cobertura, na forma
de fotos e videos, para eventos de carater estadual. Dos eventos
em territdrios, a subsede de referéncia é responsavel pela cobertura.
Em qualquer caso, a divulgacdo de balancos (cobertura pos-e-
vento) fica condicionada ao preenchimento de relatério préprio
por profissional qualificado para abordar o assunto de que tratou
0 evento e a disponibilidade de fotografias, que devem trazer, no
proprio arquivo da imagem ou em arquivo de texto complementar:

1 data de criacdo da imagem;
2. descricdo geral do assunto (nome de evento, campanha

em que se insere etc));
3. nomes das pessoas gravadas, filmadas ou fotografadas.

Servicos editoriais

Os servicos editoriais prestados pela Unidade de Comunicagao
do CRP SP sao:
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revisdo de texto;

preparacao de originais;

criacdo de identidade visual e projeto grafico;
execucdo de projeto grafico;

producdo grafica/producao web.

uhswNH

O servico de revisdao compreende a correcao de textos de acor-
do com as normas gramaticais e ortograficas vigentes, além de
adequacado a linguagem gendrada e demais padrdes editoriais do
CRP SP. Pode, ainda, envolver alteracdes no Iéxico, na sintaxe e na
estrutura do texto, com o objetivo de torna-lo mais acessivel e/ou
mais alinhado a persona do Conselho.

A preparacao de originais envolve, além do servico de revisao, a
organizacado de documentos mais extensos visando sua publicacdo
na forma de monografia (livro, apostila ou similar).

Para que os documentos produzidos possam ser publicados, &
necessaria a criacao de uma identidade visual que reflita os objeti-
vos da publicacdo e de um projeto grafico subordinado a esta
identidade visual que garanta um bom padrdo estético e de legi-
bilidade. A execucdo desse projeto grafico é o que costumamos
chamar de diagramacao.

A etapa seguinte a diagramacao é a producao grafica, e vai desde

a escolha do material e da forma de impressao a contratacdo de
fornecedores e a avaliacdo do produto final.
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Formularios e suas funcoes

Formulario de solicitacao e regramento de divulgacao nas midias
do CRP SP

Este formulario destina-se as comissdes permanentes e especiais
e as unidades administrativas que desejam solicitar divulgacao
institucional nas publicacdes oficiais do CRP SP. Todas as pro-
postas serdo submetidas a uma avaliagcao prévia pela Unidade de
Comunicacao e pela ComCom, garantindo o alinhamento com as
diretrizes institucionais e a coeréncia com os objetivos do CRP SP.

O formulario deve ser utilizado para solicitar a divulgacdo de:

1 atividades técnicas, cientificas e politicas;

2. divulgacdo de temas abordados pelo Centro de Re-
feréncias Técnicas em Psicologia e Politicas Plblicas
(Crepop);

divulgacdo de acbes de entidades parceiras;

nota de pesar;

nota de posicionamento;

informes administrativos e financeiros;

orientacdes.

NouhsWw

Esses conteldos serao direcionados aos canais institucionais
com o objetivo de informar a categoria sobre representacdes e
acdes do Conselho.

Formulario de solicitacdo de evento

Link: https://forms.gle/yFMCSwpP6DQ5p9dA6

O conteldo deste formulario deve ser anexado em formato PDF
ao processo aberto no SEl, juntamente com o “Formulario de
aprovacao de despesas com atividades precipuas”. Apds a apro-
vacdo no SEl, envie o nimero do processo, o formulario de evento
atualizado e a descricdo das demandas para a Unidade de Comu-
nicacao, setor de eventos.
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Relatorio final do evento

Link: https://forms.gle/aZUAWsRiPbCLaaUL7

O relatério final do evento do CRP SP é um documento que reline
informacdes essenciais sobre eventos, acdes e atividades orien-
tativas promovidas pelo Conselho. Este relatério inclui detalhes
como identificacao do evento, objetivos, atividades realizadas,
avaliacdo dos resultados e registros multimidia. Seu objetivo é
documentar de forma organizada e eficiente a natureza e o im-
pacto do evento, conveniente para fornecimento de contas, ava-
liacOes futuras e possivel divulgacdo nos canais do CRP SP.

Esses procedimentos visam garantir a consisténcia e a efetivi-

dade das acOes de comunicacao, além de garantir o alinhamento
com a missdo e os valores do CRP SP.
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Disponivel em: https.//portaltcu.govbr/data/files/2F/52/45/63/FAE00S1030E47C-
F8F18818A8/Orientacan%20para%200s%20Conselhos%20de%20Fiscaliza-
€ca0%20das%20Atividades%20Profissionais%20_1 .pdf.

Acesso em: 17 fev. 2025.
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APENDICE A — REDACAO OFICIAL:
NORMAS GERAIS

A redacdo de toda e qualquer comunicacdo institucional deve
obedecer ao disposto no Manual de linguagem do CRP SP (CRP
SP, 2022) e normativas pertinentes. Nos casos em que ndo hou-
ver definicdo propria do Sistema Conselhos de Psicologia, o Ma-
nual de redacdo da Presidéncia da Republica (Brasil, 2018) pode
ser consultado.

Para garantir a coeréncia na grafia de nomes, expressoes e ter-
mos na producdo escrita de todos os 6rgdos do CFP SP, ficam
instituidas as seguintes normas gerais de redacao.

Nome da autarquia e de seus orgaos

CRP SP e suas subsedes

O nome do Conselho e sua sigla podem ser grafados com refe-
réncia a divisao regional do Sistema Conselhos de Psicologia, que
define S3o Paulo como a 62 regido, ou com referéncia a sua area
de jurisdicao (o estado de Sao Paulo).

Conselho Regional de Psicologia de Sao Paulo (CRP SP)
ou
Conselho Regional de Psicologia da 62 Regido (CRP-06).

Atencao: a sigla deve sempre acompanhar a forma extensa. Nao

escreva, por exemplo, “Conselho Regional de Psicologia de Sao
Paulo (CRP-06)".
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Comissoes

Comissao Sigla

Camara de Mediacdo da Comissao de Etica CamCoe
Centro de Referéncias Técnicas em Psicologia Crepop
e Politicas Publicas

Comissao de Andlise para Concessdo de Registro Carpe
de Psicéloga/o Especialista

Comissédo de Auditoria e Controle Interno Caci
Comissao de Comunicacao Institucional ComCom
Comisséo de Etica COE
Comissao de Orientagdo e Fiscalizacao COF
Comissao de Direitos Humanos e Politicas Publicas CDH
Comissao Especial de Entidades da Psicologia, Instituicdes Ceic
Publicas e Coletivos Organizados

Comissao de Histéria e Memoria da Psicologia CHM
Comissao Especial Processo Legislativo e Concursos CPLC
Comissao Especial Psicologia Clinica e Avaliacao Psicolégica CPAP
Comisséo Especial Relacées Etnico-Raciais Crer
Comissao Especial Riscos, Emergéncias e Desastres Cred
Comissao Permanente de Licitagdo CL
Ouvidoria _
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Subcomissoes

Comissao Subcomissao Sigla

COF Subcomissdo Préticas Integrativas —
Complementares (Pics), Maconha
e Psicodélicos

COF Subcomissdo Tics (Tecnologias —
de Informacédo e Comunicagdo)
na Psicologia

COF Subcomissdo de Educacdo —

COF Subcomissdo de Psicologia —
do Trafego

COF Subcomissdo —

Justica/Prisional/Seguranca Publica

COF Subcomissdo Drogas e Direitos —
Humanos
COF Subcomisséo Psicologia, Infancias —

e Adolescéncias

COF Subcomissdo Psicologia, Pessoa com —
Deficiéncia e Multiculturalidade

COF Subcomissao Sexualidade e Género —
COF Subcomissao Mulheres —
COF Subcomissdo Psicogerontologia —

da Pessoa Idosa
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Unidades administrativas

Juridico —
Recursos Humanos RH
Secretaria —

Geréncias

Geréncia Sigla
Geréncia de Administracéo e Tecnologia da Informacao Gati
Geréncia Técnica e Politica GTP
Geréncia de Relagdes Institucionais GRI

Coordenacao
Coordenacao Sigla
Coordenacdo de Gestao Administrativa CGA
Coordenacdo de Tecnologia da Informacéao CTl
Coordenacdo de Gestao Financeira CGF
Coordenacdo de Comunicagdo ccom
Coordenacdo de Atendimento CA
Coordenacao de Etica CE

Coordenacdo de Orientacao e Fiscalizacdo -

Coordenacdo de Subsedes cs



APENDICEB — DIRETRIZES PARA A
COMUNICACAO DE CONSELHEIRAS
E TRABALHADORAS NO CRP SP
NAS REDES SOCIAIS

A presenca do Conselho Regional de Psicologia de S3o Pau-
lo (CRP SP) nas redes sociais da-se no cumprimento das atri-
buicGes da autarquia de orientar e informar a categoria sobre
temas associados a Psicologia, a atuacdo profissional e ao
funcionamento do Sistema Conselhos de Psicologia. Objetiva
complementar os canais proprietarios da instituicao, buscando
ampliar seus pontos de contato e comunicacdo com psicélogas
de todo o estado de S3o Paulo, assim como participar dos deba-
tes, em sociedade e com demais entidades, sobre a Psicologia
como ciéncia e profissao.

As conselheiras em vigéncia de mandato representam o CRP SP
perante a sociedade a qualquer tempo. Por isso, suas manifes-
tacdes publicas — palestras, entrevistas a veiculos de impren-
sa, comentarios em redes sociais etc. — devem ser pautadas
pelos principios dispostos nesta Politica.

Fica definido que:

1 s6 serao permitidos perfis e paginas as
sociados ao CRP SP que sejam criados e
mantidos pela instituicao, ou seja,
tenham carater de oficiais. A autarquia
reserva-se o direito de nao corroborar
perfis e paginas que se autointitulem
associados ao Conselho e ndo sejam
reconhecidos como perfis oficiais,
tomando as devidas medidas quando
necessarias;
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as contas oficiais do CRP SP serdo
gerenciadas por equipe certificada e
autorizada pelo CRP SP, composta

por profissionais da comunicac¢ado,
trabalhadoras e trabalhadores da
autarquia e psicologas e psicologos
conselheiras e conselheiros;

como forma de garantia da veracidade,
exatidao, confiabilidade, qualidade e
legalidade das informacdes e mensagens
que circulam pelos canais e perfis oficiais
do CRP SP, as interacdes, nestes espacos,
estarao sujeitas a moderacao e filtragem,
podendo ser excluidas as mensagens

e os perfis que

usem linguagem inapropriada,
obscena, caluniosa, grosseira,
abusiva, difamatoéria, ofensiva
ou de qualquer outra forma
censuravel;

facam apologia a praticas ilicitas;
incitem o &dio, a violéncia, o
racismo ou facam discriminagcao
de qualquer ordem;

contenham ameacas, assédio,
injUria, calUnia ou difamacdo ou
configurem qualquer outra forma
de ilicito penal;

divulguem conteldos na forma de
spam ou “correntes”;
caracterizem intuito comercial ou
publicitario;

sejam ininteligiveis ou fora

de contexto;

contenham propagandas
politico-partidarias;
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i. contenham links suspeitos ou
representem ameaca a seguranca
da informacao;

J. facam uso de informacdes e
imagens de pessoas e instituicdes
de modo indevido;

K. contenham dados pessoais da
autora, do autor ou de terceiros;

l. violem os direitos de imagem e de
propriedade intelectual;

m. sejam fraudulentos (perfis falsos
e/ou bots) ou promovam conteldo
inveridico (fake news).

A n3o observancia a essas regras podera acarretar acoes ime-
diatas do CRP SP, independentemente de justificativa, consulta
ou aviso prévio. Conforme o conteldo, as mensagens poderdo
ser encaminhadas a autoridade responsavel.

Orientac¢Oes gerais

O ciberespaco é um espaco publico. Todas as opinides, comen-
tarios e interacdes emitidas/ocorridas em redes sociais, portan-
to, devem ser entendidas como manifestacdes publicas, sujei-
tas a responsabilizacdo na forma da lei.

A participacao do Sistema Conselhos de Psicologia na arena pu-
blica, tanto em sua dimensao virtual quanto fisica, é estritamen-
te institucional. Por isso, recomenda-se o maximo de cuidado a
conselheiras e trabalhadoras do CRP SP antes de emitir qual-
quer posicionamento, comentario ou opinido pessoal sobre as-
suntos que digam respeito ao Sistema Conselhos e/ou a pratica
da Psicologia. Além disso, perfis pessoais sao expressamente
vedados de falar em nome do CRP SP. Mencdes a autarquia, a
conselheiras e trabalhadoras, desde que ndao violem questdes
de direitos autorais, privacidade e seguranca da informacdo, e
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que sejam feitas com respeito e responsabilidade, sdo autorizadas.

Caso seja necessario emitir um posicionamento e/ou resposta
oficial sobre qualguer assunto, a Unidade de Comunicagdo deve
ser acionada por um solicitante legitimo. E fundamental que o
conteudo enviado esteja previamente validado por uma comis-
sdao permanente ou especial ou por uma unidade administrativa,
garantindo que o tema seja tratado de forma técnica e alinhada
aos parametros institucionais.

Toda e qualquer comunicacdo pessoal deve ser tratada como tal.
Mensagens de carater pessoal ndao devem ser tornadas publicas.
Havendo necessidade de divulgar o conteddo de alguma mensa-
gem de terceiros, certifique-se de obter uma autorizacao prévia
da autora. Tendo em vista a possibilidade de divulgacao, mante-
nha, em sua correspondéncia institucional, o mesmo respeito e
urbanidade que caracterizam as manifestacdes publicas do CRP SP.

No engajamento com postagens ndo relacionadas ao Sistema
Conselhos e/ou a pratica da Psicologia, conselheiras e trabalha-
doras devem se portar de maneira respeitosa e condizente com
os principios definidos nas normativas do Sistema Conselhos e,
mais amplamente, com o ordenamento juridico brasileiro. Res-
saltamos a importancia de nao disseminar nenhum contelddo que
nao proceda de fonte identificavel, confiavel e verificavel.

Dicas de comunicac¢ao on-line

A seguir, listamos uma série de dicas adaptadas do Manual de
redes sociais do Ministério da Economia?, para que sejam usa-
das como referéncia.

Os conteldos postados sao sempre de ordem pessoal, mas, a
partir do momento em que a usuaria definir seu local de tra-

1 BRASIL. Ministério da Economia. Manual de redes sociais. Brasilia, DF:
Ministério da Economia, 2022.
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balho, invariavelmente terdo também um teor institucional/pro-
fissional. Isso significa que ha algumas boas praticas simples
gue devem ser seguidas quando a conselheira ou trabalhadora
postar alguma imagem ou texto de seu local de trabalho ou com
referéncia a ele:

as informacdes escritas na rede sao de responsa-
bilidade da conselheira/trabalhadora, mas atingem
a todas as entidades — pessoas e instituicbes —
presentes nos conteldos de suas mensagens;
vocé é uma pessoa pUblica. Sempre que postar algo
nas redes sociais, entenda que o conteldo da sua
mensagem sera visto por colegas, chefes, clientes,
fornecedores, parceiras institucionais e de negbcio,
amigas e familiares;

suas seguidoras/amigas vao confundir o seu “eu”
pessoal com o seu “eu” profissional. Vocé pode ndo
ser a porta-voz oficial da instituicdo na qual traba-
Iha, mas, a partir do momento em que deixar publico
seu perfil numa rede social, sera vista pelas demais
usuarios como alguém que fala em nome da instituicdo;
evite postar qualquer coisa que possa gerar danos a
instituicdo em que atue;

escrever na rede € o mesmo que escrever em pedra.
Escrever ndo € o mesmo que falar: suas palavras
ficam na web e sao indexadas quase que instan-
taneamente por outras redes. Assim, mesmo que
apague um post do qual tenha se arrependido, ele
provavelmente ja tera sido indexado pelo Google e
por outros sites, eternizando-se na internet e pon-
do-se ao alcance de todos os usuarios. Pense antes
de publicar. Se for para se arrepender, arrependa-se
antes de escrever;

proteja-se. Uma crise envolvendo posts em redes
sociais feitos por uma trabalhadora e prejudicando
o 6rgdo nunca tem somente a instituicdo como alvo
Unico, e pode acabar causando danos de imagem
também a suas funcionarias.
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nunca deixe de ser vocé. Como qualquer cidada,
vocé é livre para pensar e expressar o que desejar,
da forma que preferir. Mas, como qualquer pessoa
plblica, tem de entender que tudo o que expressar
provavelmente trard consequéncias, sejam positi-
vas ou negativas;

cuidado com questdes sigilosas e informacdes privi-
legiadas. E vedada a publicac3o de informac3o con-
fidencial ou prejudicial a imagem do Conselho, assim
como nao se deve antecipar resultados de trabalhos
ainda ndo divulgados oficialmente pela autarquia;
tenha uma conduta ética nas redes sociais durante
viagens de trabalho. Conselheiras e/ou trabalhado-
ras que estiverem em viagem a servico do Conse-
Iho devem tomar cuidado com suas postagens em
redes sociais. Ha diversos casos em que a imagem
de 6rgdos pulblicos foi arranhada devido a mau com-
portamento de servidores em viagens oficiais que é
exposto nas redes;

lembre-se: vocé ndo esta a turismo. Ainda que nas
horas vagas vocé aproveite uma ida pelo CRP SP ao
Rio de Janeiro, por exemplo, e resolva pegar uma praia
ou visitar um ponto turistico, mostrar isso nas redes
pode gerar um conflito de mensagens para seus se-
guidores e principalmente para colegas de trabalho e
amigos que sabem do real propésito de sua missdo.
As viagens sdo custeadas com recursos publicos e
isso deve ser levado em maxima consideracdo;
mostre a que veio. Postagens sobre o trabalho rea-
lizado, de forma positiva, sao salutares e até incen-
tivadas. Divulgar o nosso trabalho e o trabalho do
CRP SP é sempre positivo e colabora para a boa
imagem da instituicdo.
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APENDICE C — MODELO DE AUTORIZACAO
PARA USO DE IMAGEM, VOZ E TEXTOS EM
PUBLICACOES IMPRESSAS E ELETRONICAS

51



AUTORIZAGAO PARA USO DE IMAGEM, VOZ E TEXTOS
EM PUBLICAGOES IMPRESSAS E ELETRONICAS

Eu,

portadora/or do RG n° , residente e domiciliada/o a

telefone ( ) , celular ( )

e-mail , autorizo o Conselho Regional de Psicologia da

62 Regido — CRP 06, com sede a Rua Teodoro Sampaio, 417, Jd. América, Sao Paulo (SP), a produzir, publicar
e distribuir minha imagem e voz em todos os meios de comunicagdo e/ou publicacdes impressas, quando
de minha participacdo em entrevista, palestra/apresentacdo e/ou comentarios realizados em evento no dia

[ S

Declaro estar ciente de que a referida autorizacdo é concedida de forma gratuita e por prazo indeter-
minado, abrangendo todas as midias e formatos existentes ou que venham a ser criados, podendo ser
utilizada em campanhas publicitarias, materiais promocionais, redes sociais e/ou website do CRP SP, entre

outros meios de divulgagdo.

Por meio desta autorizagdo, renuncio expressamente a qualquer remuneracgao, pagamento, indenizacao
ou compensacao financeira pelo uso da minha imagem e voz, concordando em ceder os direitos de uso de

forma gratuita e irrestrita.

Declaro ainda estar ciente de que a presente autorizacdo € irrevogavel e intransferivel, sendo valida

mesmo apds o término de meu vinculo com o CRP SP.

Por fim, declaro estar ciente dos termos desta autoriza¢do e concordar com todas as disposi¢des nela

contidas.

de de

Assinatura
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