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APRESENTACAO

MANUAL COM FLUXOS E PROCEDIMENTOS PARA
SOLICITACAO DE EVENTOS

Com o proposito de orientar e dinamizar as atividades do setor de Eventos, a
Comissao de Psicologia e Comunicacao do CRP-03 apresenta manual com
procedimentos para submissao de projetos e realizacao de eventos promovidos
pela gestdo da autarquia. Tais critérios estdo estabelecidos na RESOLUCAO CRP-
O3 N°17/2019. CLIQUE AQUIL.

\



https://atosoficiais.com.br/crp03/resolucao-n-17-2019-ementa-estabelece-criterios-para-apoio-a-eventos-por-parte-do-crp03?origin=instituicao&q=Eventos

TIPOS DE
EVENTOS

EVENTOS EXTERNOS

Consideram-se eventos externos aqueles propostos por

pessoas e/ou instituicdes nao vinculadas/os a gestao do

CRP-03.

EVENTOS INTERNOS

Os eventos internos sao aqueles propostos por pessoas e/ou
instituicdes vinculadas/os a gestao do CRP-03. Neste ambito,
inserem-se Comissoes, Grupos de Trabalho (GTs), Grupos de
Trabalho de Interiorizacao (GTIs) e instituicoes parceiras.

Consideram-se instituicdes parceiras aquelas que produzam,
junto ao plenario, e apresentem propostas que advenham de

construcdes conjuntas de pautas e acoes.




SUBMISSAO DE
PROJETOS PARA
EVENTOS

PROJETO BASICO

A solicitacao de autorizacao para realizacao de eventos no
ambito do CRP-03 deve ser feita mediante envio de projeto
basico, a fim de cumprir requisitos estabelecidos na
Resolucao CRP-03 N° 17/20109.

Para otimizar esta etapa do fluxo, foi criado um formulario
de Projeto Basico para Eventos. CLIQUE AQUI,.,

A/o responsavel pelo evento devera preencher todos os
itens obrigatorios constantes no relatdério. O Setor de
Comunicacado e Eventos podera solicitar informacdes

adicionais, caso necessario.
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APROVACAO DE PROJETOS

Apds recepcao e triagem do setor de Eventos, o projeto é
enviado para apreciacao e deliberacao da Diretoria do CRP-03,

~
AVAL IA AO E como ponto de pauta nas reunides semanais. Caso seja
deferido, o projeto seguira para o fluxo de execucgao do setor
D E LI B E RACAO de Eventos e Comunicacgao.

Cabera a Diretoria a deliberagao final sobre as propostas cujo
orcamento nao exceda o valor de R$ 500,00 (quinhentos
reais), e ao Plenario a deliberacao final sobre as propostas
que excedam o valor supracitado.

APOIO A EVENTOS EXTERNOS

O apoio a eventos externos sera mediado através de processo
seletivo de propostas, via edital, com a devida verificagao da
disponibilidade orgcamentaria e financeira.

O edital sera lancado semestralmente

Sera formada comissdo especifica para organizagao do processo;
Ndo havera apoio a eventos externos fora do processo seletivo.

APOIO A EVENTOS INTERNOS

O apoio a eventos internos sera realizado através da apreciagao de

projetos;

O projeto seguira os seguintes critérios:

Apresentacdo da proposta com 45 dias de antecedéncia a data do
evento;

Estar descrito no plano de agcao da comissao, GT, GTI ou instituicao

parceira.



O prazo para envio do projeto € de, no minimo, 45 dias antes da
data prevista para o evento/agao. Este periodo compreende a
recepgao, triagem, envio para apreciacao da diretoria, notificacao

do parecer e elaboracao do material de divulgacao (pecas e texto).

A Comunicagao requer um prazo minimo de 15 dias de antecedéncia
para confeccao de textos e layouts. A aprovacao e divulgacao deve
ser feita com, pelo menos, 10 dias Uteis antes do evento.

Ressalta-se que o prazo de producao de pecas podera ser ampliado
qguando solicitado material impresso e ou pegas especificas fora do
escopo basico de divulgacao, a saber Card, Banner para site e mala
direta.

As/os proponentes devem enviar, em até 30 dias uteis apds o

evento, um relatério de avaliacao e resultados.



ATRIBUICOES DO
SETOR DE EVENTOS

Reserva de espaco na sede, quando for requerido pelo proponente.
A reserva do auditorio para eventos presenciais com capacidade de
até 35 pessoas devera ser solicitada com o mesmo prazo

mencionado anteriormente, 45 dias.

Elaboracao de formulario de inscricoes, quando solicitado no
projeto basico o envio de certificado. Os certificados serao
liberados em até 30 dias, apds verificagao de lista de presenca.
Palestrantes e organizadores também deverao se cadastrar no
Doity para recebimento do certificado.

Agendamento de evento no Youtube e envio de link para
participantes e alinhamento prévio em agoes online. Acompanha a

realizacao do evento, junto com o setor de TI;

Em eventos presenciais, da suporte presencial na organizacao do

pré e durante o evento, quando deliberado pela Diretoria.




FLUXO DE SOLICITAGCAO PARA EVENTOS

SOLICITACAO:

Acesse o0 nosso site: www.crp03.org.br, va até
a aba “Transparéncia” em “Documentos
Institucionais”, clique no formulario de
solicitacdo de eventos e preencha com todas
as informacgdes necessarias.

ELABORACAO DO MATERIAL

APROVACAO:

Se o projeto estiver dentro dos
requisitos para aprovacao, vocé
recebera um retorno do setor de
eventos e caso seja hecessario, Novos
alinhamentos serao realizados.

1" FASE:

AVALIACAO TECNICA:

ApOs o envio das informacgdes, o setor de eventos
ira avaliar todos os dados, de acordo com a
Resolucgao. Caso haja necessidade de ajuste, o
setor entrara em contato para adequacgoes.
Esta etapa devera ser cumprida, mesmo em

projetos aprovados na plenaria.

2° FASE:

ocorrer no prazo de 10 dias uteis antes do evento.

ORGANIZACAO DO EVENTO:

AVALIACAO DE DIRETORIA:

Depois da verificagdo e adequacao técnica, o
projeto sera encaminhado para a avaliagao
junto a Diretoria

POS-EVENTO:

Os certificados serao enviados dentro de 30

DE DIVULGACAO: ) ‘
o setor de Eventos dara andamento as demandas
Seguindo o fluxo, o setor de Comunicacao ira de organizacéao, tais como elaboracdo do dias apos a verificagao da lista de presenca.
confeccionar os textos e todos os layouts necessarios formulario de inscricdo, lista de presencga, reserva As/os palestrantes também devem se
(card, banner para site e mala direta) . Apds a aprovacao do espago (quando necessario) e disponibilidade inscrever no Doity para receber os certificados.
dos mesmos, sera realizada a divulgacéo, que devera de outros recursos (mesa, cadeira, projetor, entre As/os proponentes devem enviar, em até 30
outros) . dias uteis apos o evento, um relatério de

avaliacao e resultados.



Qualquer duvida estamos a disposicao.
Agradecemos a colaboracao.

Comissao de Psicologia e Comunicacao
compc@crp03.org.br

Conselho Regional
de Psicologia




