@
( ' Regulamento do Gabinete de Comunicacao e
‘ Relag¢oes Piblicas GCRP

Escola Suparior
Senta Maria

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

_Artigo 1.°
Objeto e Ambito de Aplicagao

O presente Regulamento tem por objeto estabelecer as atribuices, competéncias e regras de
funcionamento do Gabinete de Comunicacdo e Relagdes Publicas (GCRP) da Escola Superior de
Salde de Santa Maria, doravante referida como ESSSM.

CAPITULO N _
NATUREZA E MISSAO

Artigo 2.°
Natureza

O GCRP é um servigo de caracter técnico, de apoio as fungdes da ESSSM e seus orgaos, desempenha
fungbes ao nivel da Comunicagdo Interna, Relagbes Publicas e Comunicagao, Assessoria de Imprensa
e Imagem.

Artigo 3.°
Missdo

O GCRP tem como missao definir e executar, em articulagdo com os d6rgaos de gestao, a politica de
comunicagdo, marketing e imagem institucional da ESSSM, e executar e implementar a estratégia de
marketing e publicidade da ESSSM.

CAPITULO Il
ORGANIZACAO INTERNA

Artigo 4.°
Nucleos
O GCRP subdivide-se nos seguintes nuicleos:
a) Gestao e Comunicagido Web;
b) Comunicagao Interna
c) Relagdes Puablicas e Marketing;
d) Assessoria de Imprensa;
e) Organizacdo e Apoio a Eventos;
f) Gestdo de Imagem.
A criagdo, alteragcdo ou extingdo dos nicleos é feita por despacho do Conselho de Direcdo, sob
proposta do coordenador.

Artigo 5.°
Competéncias
1. Compete ao nucleo de Gestdo e Comunica¢cdo Web:

a) Assegurar a gestdo da informagdo na pagina Web, bem como promover a criagdo e/ou
manutengio dos suportes de comunicacao e imagem intrainstitucionais;

b) Produzir contelidos para as redes sociais da ESSSM: Facebook, LinkedIn, Instagram,
Youtube, Google+;

c) Produzir e divulgar a Newsletter mensal da ESSSM.
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2. Compete ao nicleo de Comunicagdo Interna:

a) Receber, selecionar e divulgar internamente informagdes de outras instituicoes, desde que
relevantes para os publicos internos da ESSSM (através de correio eletronico, afixagéo de
posters e disponibilizagao de flyers);

b) Assegurar a divulgagéo interna das diferentes atividades promovidas pela ESSSM, através
dos meios ao dispor;

c) Gerir o repositério fotografico da ESSSM.

3. Compete ao nticleo de Relagdes Pudblicas e Marketing:
a) Promover a instituigdo junto de entidades externas, através do envio regular de informagoes
institucionais (Newsletter);
b) Gerir as bases de dados de contactos de diferentes instituigoes e publicos-alvo;
¢) Coordenar a presenga da ESSSM em Feiras, exposicoes e outros eventos onde se preveja o
contacto com o publico.

4. Compete ao nucleo de Assessoria de Imprensa:
a) Promover ativamente a presenga da ESSSM nos 6rgaos de comunicagao social através do
envio periddico de press releases;
b) Recolher e tratar informagao noticiosa com interesse para a Institui¢io;
c) Gerir as bases de dados de contactos dos 6rgaos de comunicagao social.

5. Compete ao nucleo de Organizagio e Apoio a Eventos:
a) Colaborar na organizagdo de sessGes solenes, conferéncias, jornadas, palestras e outros
eventos de carater cientifico e cultural promovidos pela ESSSM;
b) Proceder a captagio de imagens dos eventos.

6. Compete ao nicleo de Gestao de Imagem:
a) Gerir aimagem da ESSSM;
b) Assegurar, em colaboragdo com o Gabinete de Informatica, a criagdo de materiais
informativos e promocionais da instituigao.

Artigo 5.°
Responsabilidade
1. O GCRP tem um coordenador, a quem compete orientar, coordenar e avaliar todas as
atividades, com base em planos e relatorios de atividades anuais.

2. Cada um dos nuacleos é da responsabilidade direta de pessoal especifico, sem detrimento do
trabalho em equipa, indispensavel ao bom funcionamento do Gabinete. A gestdo de alguns nicleos
pode ser subcontratada a empresas externas.

3. Ao GCRP compete fazer propostas de politica de comunicacdo. Nesse ambito, compete-lhe
definir as linhas gerais e as prioridades dos planos de atividades e orcamento e dos relatérios de
atividades, bem como a aprovagao dos mesmos, a fim de serem integrados no Plano de Atividades e no
Relatério de Atividades.

CAPITULO IV
DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 6.°
Responsabilidade

As alteragGes ao presente regulamento sdo da responsabilidade do Conselho de Diregéo, ouvidos os
responsaveis.
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Artigo 7.°
Casos Omissos

As duvidas e omissdes seréo integradas pelo Conselho de Diregdo, ouvindo para o efeito, os 6rgdos da
Escola.

Artigo 8.°
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte a publicagéo pelo Conselho de Direg&o.
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