Setores da Escola

Para uma melhor e maior organizagao interna do Polo Criativo, listamos abaixo os
diferentes setores, cada um com suas fungoes especificas:

Acadéemico

O Setor Académico é responsavel por gerenciar, organizar e supervisionar as
demandas de contexto académico-administrativo, referentes ao ingresso, periodo
de estudo, aos servicos solicitados e a certificacao

do Aluno. Cabe ao setor, realizar:

- Atendimento e suporte;
- Organizacao das salas;
- Controle de movimentacao;
- Kit do Aluno;
- Material Didatico;
- Registro de atividades (fotos e videos);
- Comunicados e notificagoes;
- Protocolos:
- Carteirinha;
- Certificado de conclusao;
- Declaracao de conclusao de curso;
- Declaracao de matricula;
- Historico escolar.

Administrativo
O Setor Administrativo é responsavel pela zeladoria, insumos, manutencao dos
espagcos fisicos, sequranga e infra-estrutura em geral da escola.

- Estrutura;
- Limpeza;
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- Fornecedores;
- Compras e estoque de insumos;
- Organizacao.

Comunicacao

O Setor de Comunicacao é responsavel pela comunicagdo visual, criagdo de
pecas, textos, site, videos e redes sociais.

- Atendimento;
- Redacao;

- Arte;

- Web;

- Audiovisual;
- Producao.

Cultura

O Setor de Cultura ¢ responsavel pela contratacdao, desenvolvimento,
treinamento, motivacao, engajamento e reconhecimento do colaborador.

- Fluxos e processos;

- Selecao e recrutamento;
- Treinamento;

- Recursos humanos;

- Beneficios;

- DP.

Financeiro

O Setor Financeiro é responsavel por administrar os recursos financeiros da
escola, pagamentos, recebimentos, renegociagoes e protocolos de servico.



- Contas a pagar;
- Contas a receber;
- Cobranca;
- Renegociacao;
- Protocolos:
- Transferéncia;
- Trancamento;
- Destrancamento;
- Cancelamento.

Marketing

O Setor de Marketing ¢ responsavel pelas funcdes de geréncia do produto,
definicao do preco, distribuigao, comunicagao, publicidade, pesquisa e vendas.

- Planejamento;
- Promocoes;

- Antuncios;

- Performance;
- Parcerias;

- Pesquisa;

- Eventos.

Matricula

O Setor de Matricula é responsavel pelo ingresso de novos e ex-alunos para
Escola.

- Informacgoes sobre: Historico, Estrutura, Metodologia, Cursos, Contrato e
Servigos da Escola;

- Agenda de Cursos e novas turmas;

- Realizacao de Matricula;

- Treinamentos corporativos.



Pedagdgico

O Setor Pedagogico ¢ responsavel pelo calendario, selecao e qualidade do
trabalho dos professores, contetido dos cursos, metodologia, curadoria de temas e
protocolos de servico;

- Conteudo e programa do Curso;

- Metodologia;

- Mediagao;

- Corpo docente;

- Calendério académico;

- Agenda de cursos;

- Curadoria de temas;

- Pesquisa;

- Protocolos:
- Reposicao de atividade;
- Revisao de atividade.

Produto

O Setor de Produto ¢ responsavel por acompanhar desde a concepcao dos
conteudos aos estagios de pesquisas, conteudo, design, desenvolvimento e
validagdo até o lancamento do curso.

- Portfolio;

- Design;

- Developer;

- Inovacao e tendéncias;
- Validacao.

TI

O Setor de TI é responsavel pela seguranca da informacao, otimizacao na
comunicacao e melhora na produtividade da Escola.



- Portal do Aluno;

- Portal de Estudos;

- Computer LAB;

- Rede de internet dedicada;

- Leitor biométrico;

- Monitoramento de seguranca;
- Sistemas e periféricos.
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