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NPO8 — Nucleo de Comunicacdo Institucional

1. Breve descricdo

Nucleo responsavel pelos processos que intermediam a comunicagdo e a apresentagdo da IES
perante a comunidade a qual se encontra inserida, bem como com toda a sociedade civil. Também abarca
os fatores relacionados a difusdo de informag¢des dentro da instituicdo, promovendo a eficiéncia e a
gualidade na comunicacdo em todos os seus aspectos. Para tanto, faz uso de mecanismos, ferramentas e
midias disponiveis, atualizando-se para novas tecnologias e prezando pelo desenvolvimento continuo do

processo de comunicagdo.

2. Composicdo do Nucleo

O presente nucleo é composto por:

e Docente Lider de Nucleo;
e Docente Auxiliar;

e Monitores.

3. Atividades principais vinculadas ao Nucleo (AcGes Prioritarias)

Dentre as principais atividades académicas vinculadas ao Nucleo, pode-se evidenciar:

e Prospeccdo da imagem e informagdes acerca da IES perante a Sociedade Civil. Elaborar
relatérios, arquivo e Clipping das informagdes circuladas acerca da IES nas diversas midias
sociais.

e Atualizar de forma constante as diversas midias, os meios, comunidades, links, vinculos ou
canais de informagdo acerca da instituicdo e de dados referentes ao cotidiano académico;

e Promover mecanismos eficientes para troca de informacdes, materiais e conteldo de
disciplinas para os discentes e também a interface de relacionamento entre discente e
docente fora do ambiente institucional e em atividades extraclasse;

e Normatizar processos e procedimentos de comunicagao interna, revisando, disciplinando e
dando anuéncia técnica ao uso de formularios, comunicados, pareceres, portarias e

relatdrios conforme cédigo serial especifico atribuido pelo nicleo.

Faculdade JK Gama — Unidade Il
Area Especial do Setor Central Lotes 18/22 Lado Leste
Telefones: (61) 3031 — 8080 http://www.faculdadejkgama.edu.br



Faculdade JK Gama - Unidade Il
Nucleos Pedagogicos
Diretrizes

Rede de Ensino JK

4. Atribuicoes Gerais do Nucleo de Comunicacdo Institucional:

Sao atribui¢des do Nucleo de Comunicagao Institucional:

1) Estabelecer mecanismos, promover e atuar na eficiéncia da difusdo da informacdo entre a
comunidade académica.

2) Possibilitar, através de mecanismos especificos, a comunica¢do institucional por segmento,
voltada aos docentes, discentes, egressos, funciondrios e mantenedora.

3) Atuar junto as ferramentas e plataformas de apoio a comunicag¢do de alunos e professores em
disciplinas ou cursos a distancia, promovendo a eficiéncia dos processos e zelando pelo satisfatorio processo de
transmissdo de informagGes e materiais entre os envolvidos.

4) Promover a divulgacdo institucional nas mais diversas midias, ferramentas, veiculos e formas de
comunicacdo com a sociedade e publico em geral, zelando pela valorizacdo e boa apresentacao da IES, atuando na
atualizacdo continua das informacdées disponibilizadas.

5) Monitorar e acompanhar a divulgagdo de informagdes acerca da instituicdo, fornecendo
relatdrio periddico (clipping) e possibilitando a adogdo de a¢Ges para melhoria continua da imagem externa da IES.

6) Cobrir programas, encontros e eventos da instituicdo, fornecendo informagdes e recursos
visuais para posterior disponibilizagao nos veiculos e midias correspondentes.

7) Fiscalizar o uso de recursos fisicos para a comunicagdo interna e externa, fornecendo pareceres
a Supervisdo Pedagdgica e a Direcdo, prezando pela melhoria continua no uso de tais recursos.

8) Auxiliar o fluxo e tramite de informacdes entre setores estratégicos da sociedade civil que
possam contribuir com o desempenho das atividades académicas e com a qualidade da formacgao profissional e
atuagdo no mercado.

9) Estabelecer e implementar mecanismos de interacdo direta entre os discentes, egressos,
sociedade e instituicdo, obtendo um feedback acerca da satisfacdo, percepgao e das perceptivas acerca dos cursos
e da IES.

10) Atender prontamente as solicitacGes da supervisdo pedagdgica, fornecendo suporte a atuagdo
da mesma junto a promocgdo do desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da extensao.

11) Normatizar processos e procedimentos de comunicagao interna, revisando, disciplinando e
dando anuéncia técnica ao uso de formularios, comunicados, pareceres, portarias e relatérios conforme

cédigo serial especifico atribuido pelo nicleo.

Faculdade JK Gama — Unidade Il
Area Especial do Setor Central Lotes 18/22 Lado Leste
Telefones: (61) 3031 — 8080 http://www.faculdadejkgama.edu.br



Faculdade JK Gama - Unidade Il
Nucleos Pedagogicos
Diretrizes

Rede de Ensino JK

12) Conduzir os processos dentro da fundamentacdo hierarquica institucional, respeitando a
mediacao da supervisdo pedagdgica e das coordenacgdes de curso.

13) Zelar pelo cumprimento das normas e determinagdes institucionais e legais no desempenho das
funcdes do setor, prezando e agindo de acordo com os principios e valores da IES.

14) Atuar em sintonia com os outros nucleos e setores, promovendo a eficiéncia dos tramites e
contribuindo para o desenvolvimento institucional.

15) Comparecer as reunibes periddicas e convocacgdes realizadas no decorrer do semestre.

16) Promover a comunicacao eficiente entre os setores atuantes no nucleo, bem como com outras
instancias da instituicdo.

17) Supervisionar as atividades desempenhadas e os resultados na atuag¢do de cada agente do
nucleo, repassando informacgdes periddicas as instancias superiores através de comunicados e relatdrios.

18) Prezar pelo bom relacionamento, praticando uma gestdo participativa que incentive praticas
gue evidenciem comprometimento com a instituicdo e dedicacdo as atividades desempenhadas.

19) Auxiliar na manutengdo dos recursos oferecidos, zelando pelo seu bom uso e conservagao.

20) Comprometer-se com a boa reputacdo da IES, demonstrando uma conduta responsavel e
condizente com a politica institucional e prezando pela difusdo dos aspectos positivos e direcionando criticas aos
setores responsaveis.

21) Receber, repassar, protocolar e transmitir documentos de outros setores destinados ou
originados no Nucleo de Comunicagao Institucional.

22) Promover a qualidade na comunicagdo com os demais nucleos objetivando assegurar
procedimentos assertivos e atuacdo sistémica na égide pedagdgica.

23) Zelar pela conservagdo dos recursos e instalages disponibilizadas durante o desempenho das

atividades cotidianas.

Prezado Colaborador,

Seu comprometimento e sua adesdo & proposta pedagdgica sdo pegas fundamentais para o sucesso do projeto e para o
desenvolvimento de nossa instituicdo.

Vocé também pode contribuir com a atualizagdo e melhoria de nossa proposta.

No decorrer do desempenho das atividades pedagdgicas, poderdo surgir questbes, duvidas ou até sugestbes acerca dos processos
listados.

Entre em contato com a supervisGo pedagdgica. E através de uma comunicagdo eficiente que emergem subsidios ao sucesso de
qualgquer programa.

Bom trabalho.
Direg¢do Geral e Supervisdo Pedagdgica.
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