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Apresentacao

Este Manual, produzido pela Coordenadoria de Comu-
nicagao Social (Comso) da Universidade Federal do Esta-
do do Rio de Janeiro (UNIRIO), se propde a dar no¢des de
boas praticas nas redes sociais para as Unidades que as
utilizem ou venham a utiliza-las.

A percepcao que o publico tem da nossa Universidade
€, em parte, formada por meio do contato com as redes
sociais oficiais da Instituicao. A constru¢ao de uma ima-
gem institucional positiva ¢ um objetivo que precisa es-
tar sempre em mente na hora de fazer uma postagtem,
responder a um comentario ou “curtir” uma publicacao.

Reunimos, neste Manual, as principais redes sociais uti-
lizadas pela UNIRIO e pela populacao em geral: Facebook,
Instagram, Twitter e YouTube. Mais informacgdes de como
utilizar as ferramentas aqui mencionadas podem ser ob-
tidas nos menus de ajuda dos proéprios aplicativos.



Imagem
institucional

Identidade é o que a instituicdo &, sua esséncia. E como
a organizagao se comporta, seus simbolos e como se co-
munica. Imagem € a opinidao recente do publico. Ja a re-
putagao é€ sdélida, construida ao longo do tempo com base
na imagem que o publico forma.

Uma reputacao baseada em valores positivos também
pode funcionar como escudo em crises.

Um bom guia para nortear os administradores de redes
sociais da UNIRIO é a declaragao da missao, visao, princi-
pios e objetivos da nossa Universidade:

Missao

Produzir e disseminar o conhecimento nos diversos
campos do saber, contribuindo para o exercicio pleno da
cidadania, mediante formacao humanista, critica e refle-
xiva, preparando profissionais competentes e atualizados

para o mundo do trabalho e para a melhoria das condi-
¢coes de vida da sociedade.



Visao
Ser reconhecida como referéncia na producao e difusao
de conhecimento cientifico, tecnoldgico, artistico e cultu-

ral, comprometida com as transformacgdes da sociedade
e com a transparéncia organizacional.

Principios gerais
* Conduta ética;
* Humanismo;
* Democracia e participagao;
* Pluralismo tedrico-metodoldgico;
* Universalidade do conhecimento;
* Interdisciplinaridade do conhecimento;
* Exceléncia;
* Indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao;
* Natureza publica;

* Gratuidade do ensino de graduacao.



Objetivos gerais

* Produzir, difundir e preservar o saber em todos os
campos do conhecimento;

* Formar cidadaos com consciéncia humanista, critica
e reflexiva, comprometidos com a sociedade e sua trans-
formacao, qualificados para o exercicio profissional;

* Propiciar e estimular o desenvolvimento de pesqui-
sas de base e aplicada, especialmente as vinculadas aos
programas de pods-graduacgao stricto sensu;

* Estender a sociedade os beneficios da criagao cultu-
ral, artistica, cientifica e tecnoldgica gerada na Instituicao;

* Manter intercambio com entidades publicas, priva-
das, organizag¢des e movimentos sociais.

As redes sociais sao, hoje, meios fundamentais de co-
municacao entre a UNIRIO e seus publicos e a sociedade.
E fundamental que seus administradores tenham consci-
éncia de que a chave para uma gestao de imagem orga-
nizacional positiva é a construcao de bons relacionamen-
tos. A seguir, algumas dessas redes sociais.



Twitter

No Twitter, o foco esta no texto. Imagens, videos e
gifs podem e devem ser usados para ilustrar e comple-
mentar a informacgao, tendo em vista que se tem apenas
280 caracteres disponiveis. Uma boa imagem serve tam-
bém para se diferenciar e chamar a atencao.

A caracteristica mais marcante dessa plataforma é
seu ritmo acelerado. S3o textos curtos. E preciso ser con-
ciso. Na mesma velocidade em que as publicagcdes sao
feitas, elas se perdem na linha do tempo.

Twitter é o que esta acontecendo.

UNIRIO @UNIRIO_Oficial - 1 de set i
01/09 - Dia da Bailarina 4

. D que esta acontecendo?

& Todos podem responder

BEEP OB




Instagram

No Instagram, € possivel com-
partilhar fotos, videos e texto. Es-
tao disponiveis filtros e ferramen-
tas que permitem editar imagens,
fazer montagens e perguntas.

O conteudo visual tem mui-
ta importancia, pois € o que vai
aparecer na linha do tempo dos

usuarios. E o que vai chamar a
atencao. Seu feed é sua vitrine.

Os stories sao ideais para pu-
blicar aquilo que tem prazo de
validade, como um evento que
vai acontecer no dia seguinte ou
algo que esta acontecendo agora.
Por outro lado, no feed, deve-se
dar preferéncia para a informacao
atemporal e para as imagens e vi-
deos em alta resolucgao.

E preciso ser agradavel aos olhos.



Facebook

No Facebook, é possi- o
vel fazer publicagcdes prati- Qm&:&e
camente sem limite de ca- &=
racteres, compartilhar fotos =~
e montar albuns, publicar =
videos de até duas horas, ===
incluir links, criar eventos,

grupos e muito mais.

Por oferecer tantas possibilidades, é preciso ter
atencao. Um erro bastante comum é nao saber a diferen-
ca entre perfil e pagina. Perfil € pessoal, e ha um limite de
5 mil amigos. Pagina é para organizagdes, € nao ha limi-
tes de seguidores.

O Facebook é para todo tipo de contetdo.



YouTube

YouTube é uma rede social que permite aos usuarios pu-
blicar videos e assistir a videos. O nome desta plataforma
€ a juncao de duas palavras em inglés, you, que significa
“vocé”, e tube que significa algo como “televisao”.

Na hora de gravar um video para publicar no YouTube, é
preciso planejamento. Preparar um roteiro para servir de
guia e cuidar para que iluminagao e captacao de audio
tenham boa qualidade é imprescindivel para esta rede
social que guarda muitas semelhancas com a televisao
que conhecemos.

O YouTube é o0 segundo mecanismo de busca mais usa-
do na internet, atras apenas do Google. Criar titulo e capa
adequados, que chamem a atencao e com palavras que
facilitem na hora da busca pelo assunto, é fundamental.

O Nucleo de Imagem e Som (NIS) da

m UNIRIO preparou um tutorial para gra-
var videos no YouTube.

Tutorial

para gravar
videos

Nicleo de Imagem e Som - UNIRIO
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Dicas de boas praticas

Usar um endereco que torne simples ser achado
nas redes sociais, e que seja relacionado ao nome
da Unidade ou do projeto. Ex.. @unirio_oficial; @
progradunirio; @bibliotecadeartesunirio;

a Escolher uma foto de perfil Y
que melhor identifiquea Uni-  sgpepar =—

INFORMAGOES COMERCIAIS

dade académica ou adminis-  reae 0 e

Graduagao Unirio
@progradunin

trativa, curso ou projeto;

Sobre

a Os espacgos para a apresenta-
cao no perfil (Bio e Sobre) re-
presentam um cartao de visitas.
Incluir um /ink que leve a uma
pagina oficial da Instituicao aju-
da a mostrar que se trata de um

......

== 1
perfil verdadeiro. Se for incluir I -

L = ]
mais de um link, usar ferramen-

tas como /inktr.ee e Ink.bio, que
agrupam varios links em apenas um e possuem ver-
soes gratuitas bastante completas;



http://linktr.ee
http://lnk.bio

O e-mail de criagao e de recuperacao da senha,
caso seja perdida, deve ser oficial (home_do_se-
tor@unirio.br);

Usar imagens e videos que complementem e man-
tenham a harmonia com o texto. Existem sites,
como o pixabay, unsplash e pexels, que disponibi-
lizam imagens gratuitas (jamais utilizar as protegi-
das por direitos autorais);

Na hora de criar documentos comso.ume
ou pecas de divulgacao, usara =
logo oficial da UNIRIO, dispo-
nivel na pagina da Comso;

Usar a hashtag #UNIRIO sempre que possivel. E
a unica forma de classificar e agrupar o conteudo
produzido. Isso expande o alcance das publicacdes;


http://pixabay.com
http://unsplash.com
http://www.pexels.com
http://www.unirio.br/comunicacaosocial

€ 8468 8 8 8

Evitar o excesso de formalidade nas redes sociais.
Deve-se ser leve e cordial;

Comentarios negativos nao devem ser apagados e
podem ser respondidos. Deve-se apaga-los somen-
te quando contiver insultos pessoais;

Por limitacao de caracteres ou para evitar polui-
¢ao visual, devem ser usados encurtadores de link,
como o bitly e o tiny.cc.;

Evitar conteudos sensiveis e opinides pessoais;

Na hora de criar um evento no Facebook, para di-
vulgar evento institucional, deve-se usar sempre o
perfil oficial, jamais o perfil pessoal;

Nos stories, evitar textos longos,
fazer lives, enquetes, mostrar os
bastidores dos eventos, usar to-
dos os recursos para surpreender
e engajar o publico. E nao se es-
guecer de marcar a @unirio_ofi-
cial para que o evento seja divul- | ]

HUNIRID

gado nas nossas redes;


http://bitly.com
http://tiny.cc

Quando for repostar conteudo de outros usuarios,
mencionar e marcar o autor original;

Jamais utilizar ferramentas que nao sejam autoriza-
das pelas redes sociais para tentar aumentar o nu-
mero de seguidores e de curtidas. Deve-se produzir
conteudo original e de qualidade, e o crescimento
acontece naturalmente.



Links

Twitter — https://www.twitter.com

Instagram - https:/www.instagram.com

Facebook - https://www.facebook.com

Youtube - https://www.youtube.com

Tutorial para gravar videos (Nucleo de Imagem e Som/UNI-
RIO) - http://www.unirio.br/comunicacaosocial/arquivos/Tuto-
rialparavideosNISUNIRIO.pdf

Pixabay - https://\www.pixabay.com/pt/

Unsplash - https://www.unsplash.com/pt/

Pexels - https://www.pexels.com/pt-br/

Linktr.ee - https://www.linktr.ee/

Ink.bio - https://Ink.bio/pt/

Logo oficial UNIRIO - http://www.unirio.br/comunicacaosocial/

logomarca-unirio



https://www.twitter.com
https://www.instagram.com
https://www.facebook.com 
https://www.youtube.com
http://www.unirio.br/comunicacaosocial/arquivos/TutorialparavideosNISUNIRIO.pdf
http://www.unirio.br/comunicacaosocial/arquivos/TutorialparavideosNISUNIRIO.pdf
https://www.pixabay.com/pt/
https://www.unsplash.com/pt/ 
https://www.pexels.com/pt-br/ 
https://www.linktr.ee/ 
https://lnk.bio/pt/ 
http://www.unirio.br/comunicacaosocial/logomarca-unirio 
http://www.unirio.br/comunicacaosocial/logomarca-unirio 

Para conhecer algumas das redes sociais da UNIRIO,
acessar UNIRIO nas Redes Sociais.

Recomendamos que, de forma complementar, seja con-
sultado o Manual de Uso de Redes Sociais da Secretaria
Especial de Comunicacao Social da Presidéncia da Re-

[010] o] [Tot-}

Duvidas? Entre em contato - comunicacao@unirio.br

Este Manual permanece em constante atualizagdo.

Atualizado em 05/2021


http://www.unirio.br/comunicacaosocial/unirio-nas-redes
http://antigo.secom.gov.br/orientacoes-gerais/comunicacao-digital/manual-para-redes-sociais
http://antigo.secom.gov.br/orientacoes-gerais/comunicacao-digital/manual-para-redes-sociais
http://antigo.secom.gov.br/orientacoes-gerais/comunicacao-digital/manual-para-redes-sociais
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0 @unirio_oficial @unirio_oficial o /nisunirio


http://www.unirio.br
http://www.unirio.br
https://twitter.com/unirio_oficial
http://instagram.com/unirio_oficial/
http://youtube.com/nisunirio
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