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Apresentacao

A Universidade Federal Fluminense, por meio da Superintendéncia de
Comunicacao Social, apresenta a comunidade académica um guia pratico com
diretrizes e dicas de uso das midias sociais. O principal objetivo é nortear os
administradores dos canais e zelar pela marca UFF perante aos publicos de
interesse da Instituicao.

A UFF esta presente nas principais redes sociais digitais, como Facebook,
Instagram, Twitter, LinkedIn e YouTube.

Para esclarecimento de outras davidas ou sugestoes, entre em contato com a
nossa equipe de midias digitais pelo e-mail: dms.scs@id.uff.br. Como
complemento a este documento, recomendamos a leitura do manual da

Secretaria de Comunicacao Social do Governo Federal.



https://www.gov.br/gestaodeconteudo/pt-br/arquivos/manual-de-redes-sociais-idg.pdf

1.

Avaliando a necessidade de perfil/pagina

Criar uma pagina ou perfil em uma rede social é algo relativamente facil. Mas
antes de tomar essa decisao, € preciso levantar algumas questoes para validar
a pertinéncia da sua acao, seja vocé um departamento, divisao, coordenacao,
pro-reitoria, superintendéncia, projeto de extensdo, grupo de pesquisa ou
qualquer outra unidade que tenha vinculo com a UFF. Vamos la:

Qual o objetivo do seu perfil/pagina?
Com quem voceé vai falar? Qual o seu ptblico?

Existe na sua area uma pessoa ou equipe responsavel pelas atualizacoes
frequentes do perfil/pagina e planejamento de publicacao?

Vocé conhece as especificidades de cada canal de midia social e sabe
qual o mais adequado para atender a sua necessidade?

Algum outro perfil/pagina ja atende a sua demanda?

Essas sao algumas perguntas basicas que devem ser respondidas antes de
assumir a responsabilidade de administrar um canal de midia social. Se vocé
esta certo disso, passe para a proxima etapa.

2.

Criando perfis/paginas

Escolha o canal mais adequado para atender a sua demanda, levando
em consideracao o seu publico de interesse (estudante de graduacao ou
de pobs, servidor técnico ou docente, egressos, futuros estudantes,
sociedade geral e outros).

e Atribua a responsabilidade de administracio do perfil/pagina a uma

pessoa, bem como o planejamento de publicacao.

Crie o perfil ou pagina sempre utilizando o nome da UFF. Ex:
CoordBiologiaUFF. Evite o uso de caracteres especiais, como @ ou _,
pois dificultam a busca.



e Descreva na Bio quem € o seu perfil ou pagina, sempre mencionando a
ligacdo com a UFF. Ex: Perfil oficial da Coordenacao do curso de
Biologia da Universidade Federal Fluminense.

e Utilize sempre o e-mail institucional (@id.uff.br) da unidade para o
registro dos perfis e paginas e inclusive para a solicitacao de nova senha
em caso de problemas futuros. Nao utilize e-mails pessoais ou e-mails
individuais de servidores e/ou estudantes para cadastro.

e Preencha o formulario de levantamento de dados dos perfis e paginas
cadastrados em nome da UFF. Essa é uma forma de conhecermos
melhor os canais que falam em nome da nossa universidade.

3. Planejamento de publicacao

Faz parte do planejamento de publicacao definir alguns itens essenciais para o
sucesso do seu perfil/pagina e, consequentemente, o fortalecimento da marca
UFF. Cada canal de midia social possui caracteristicas diferentes, implicando
inclusive no perfil dos seguidores, nos contetidos publicados, tipo de
linguagem, frequéncia de postagens e outros.

Antes de entrar nesses detalhes, vamos apresentar brevemente algumas
caracteristicas das redes sociais em que a UFF se encontra com perfis oficiais
administrados pela Superintendéncia de Comunicacao Social (SCS):

Facebook: a maior rede social do mundo permite o compartilhamento no
feed de informacoes textuais acompanhadas de imagens/fotos ou videos. Ha
também a possibilidade de publicar stories, que ficam visiveis para os
seguidores por até 24h. O recomendado é a criacio de uma pagina e nao
perfil, cujo teor € pessoal.

Instagram: € a rede social que mais atrai o ptublico jovem, atualmente. Fotos
e videos criativos e curtos, no estilo de reels, sdo recursos que devem ser
explorados. Os stories, visiveis por 24h, podem ser usados para melhor
interacao com o publico, por meio da cobertura do que esta acontecendo em
tempo real, criacdo de enquetes, insercao de caixinhas de perguntas e
respostas, entre outros recursos.



Twitter: é a rede social que imprime um rapido ritmo de postagens, sendo
comum mais de 5 tweets por dia, todos limitados a 280 caracteres. Ou seja, 0s
administradores de um perfil no twitter devem produzir textos concisos e bem
diretos. Imagens e videos podem ser utilizados, mas o foco esta na producao
de texto. Memes e as ultimas tendéncias do universo da internet sao sempre
bem-vindos, desde que bem utilizados para evitar desgastes na imagem
institucional

Linkedin: ¢ a rede social que propicia trocas e experiéncias profissionais e
negocios. No geral, atrai a presenca de egressos, estudantes no final do curso
de graduacao, pos-graduandos, entre outros. Imagens e videos sao utilizados
para complementar a publicacao.

Youtube: é a plataforma de compartilhamento de video mais popular do
mundo. Se tornou uma grande fonte de conhecimento e entretenimento desde
sua criacdo em 2004. Além disso, é o segundo maior site de procura de
contetido da internet. E uma plataforma simples para compartilhar seus
videos

3.1 Conteudo

e Faca um cronograma de publicacoes elencando as possibilidades de
assuntos e temas a serem abordados, considerando a pertinéncia
institucional, o perfil da sua area de atuacio e o engajamento com os
seus seguidores. Ex: Perfil da Coordenacao de Biologia pode
compartilhar posts sobre o curso de graduacao, o mercado de trabalho,
pesquisas e noticias da area, oportunidades de estagios e empregos,
eventos e outros.

e Definia a frequéncia de postagens. O ideal é manter o perfil ou a pagina
ativa, com o minimo de 1 post por dia. Lembrando que essa é uma
recomendacao. Caso nao tenha assunto relevante para publicar em um
dia, evite!

e Evite também o excesso de publicacoes em um s6 dia. Avalie os temas
de maior importancia e redefina o seu cronograma de posts.

e Programe as postagens de acordo com o consumo da audiéncia.
Normalmente, nos dias tteis, os horarios de maior pico sao entre 12h e
18h.



e Tenha cuidado com o compartilhamento de informacoes falsas.
Verifique sempre a fonte e esteja atento as fake news.

e Dé os devidos créditos para contetidos de terceiros, seja no
compartilhamento de uma imagem/foto, video ou texto.

e Na3ao utilize o perfil ou pagina para fins pessoais (de diferentes ordens,
inclusive financeira), ou para promocao da imagem pessoal; Nao emita
opinides pessoais sobre assuntos politico-partidarios e religiosos e nao
realize publicidade, publiposts, sorteios ou qualquer tipo de acao
mercadologica.

e Cuidado com o uso de memes. Excesso de humor pode prejudicar a
credibilidade do seu perfil ou pagina e, consequentemente, implicar na
imagem da universidade frente aos seus publicos de interesse. Nao faca
brincadeiras com assuntos delicados e sensiveis.

e Conteados audiovisuais e fotos sdao sempre bem recebidos pelos
usuarios, aumentando o engajamento no seu perfil ou pagina.

3.2 Linguagem

e Elabore legendas com frases objetivas, diretas e chamativas. Ex: O
maior encontro da América Latina acontece aqui na UFF...LA vem o
Congresso XYZ.

e Fale em nome da UFF e evite setorializacdao. Ex: A UFF realiza no dia 01
de marco o Congresso XYZ, com o objetivo de discutir xxxxx. O evento é
organizado pela Coordenacao de Biologia e ja estd com inscricoes
abertas!

e Faca uso de links complementares para leitura adicional dos
interessados e utilize encurtadores, como o bitly.

e Tenha cuidado com o uso da linguagem informal. A internet possibilita
uma abordagem mais leve e descontraida, mas, mesmo assim, evite o
uso de abreviacoes, como, por exemplo, “vc”, “blz” e outros, que podem
impactar na imagem da universidade.

e [Esteja atento ao uso correto da grafia, conforme a lingua portuguesa.
Revise sempre os textos a serem publicados e, se necessario, edite
diretamente no post assim que observar o erro.



e Utilize hashtags nas postagens, inclusive a #UFF, #EventosUFF,
#0rgulhoDeSerUFF. Assim é possivel identificar tudo que estd sendo
produzido em nome da universidade.

e Marque o perfil de outras unidades, institui¢coes, professores e
estudantes, sempre que a publicacao fizer mencao. Isso permite maior
engajamento.

e Marque o perfil oficial da UFF nas postagens

3.3 Identidade visual

e Utilize o logo da UFF em todas as pecas de divulgacao publicadas na sua
midia social. Nao altere o formato e a cor do logo. Aplique-o conforme
instrucoes disponiveis aqui (link para o site da UFF).

e Defina uma identidade visual padrao para as publicacoes no feed ou no
story, a exemplo do perfil da UFF Oficial (link para insta), que mantém
o mesmo padrao, diferenciando apenas cores e titulos, de acordo com a
linha editorial. Uma identidade visual bem definida d4 um tom mais
profissional, logo, passa mais credibilidade a pagina e/ou ao perfil.

e Defina a foto do perfil de acordo com a sua area de atuacao e lembre-se
que o seu perfil ou pagina representa a universidade.

e Selecione fotos e imagens de alta resolucao/qualidade quando for
publicar.

4. Interacao

e Uma das grandes vantagens de ter um perfil ou pagina em uma rede
social digital é a proximidade e contato com os publicos de interesse.
Estar atento a repercussao das postagens € essencial para compreender
o comportamento de consumo da informacao pelo usuario, além de
estreitar o relacionamento com os seguidores e posicionar
positivamente a marca UFF.

e Responda e/ou curta os comentarios na sua postagem, sempre que
possivel, especialmente os que se caracterizam como elogios e
sugestoes.



e Seja respeitoso com o seu publico em caso de comentarios negativos nas
publicacoes. Avalie se a interaciao € necessaria, tendo em vista que em
algumas situacoes a sua acao pode estimular a presenca de haters
(pessoas que tém o apenas o intuito de fazer criticas a instituicao). Se
pertinente, direcione o usuario para uma conversa no privado.

e Interaja também nas publicagdes que marcam ou mencionam o seu
perfil.

e Solucione as duvidas dos seus seguidores se for de competéncia da sua
area ou indique as unidades responsaveis pela resolucao do problema.
Se necessario, direcione o interessado para conversar no privado. Acoes
como essas podem minimizar ruidos na comunicacao e evitar desgastes
na imagem da marca UFF.

e Modere comentarios negativos no seu perfil ou pagina quando
representarem agressoes e insultos. Se necessario, oculte-as. Caso as
criticas ocorram sem teor ofensivo, mantenha-as visiveis.

e Observe comentarios que apontam para erros ou inconsisténcias de
informacoes na publicacdo. Em caso de erro, assuma-o publicamente e
o retifique.

e Nunca compartilhe dados pessoais ou confidenciais de usuarios e de
integrantes da comunidade académica, em conformidade com a Lei
Geral de Protecao de Dados (LGPD).

5. Monitoramento

e Monitore diariamente o seu perfil ou pagina para analisar o
comportamento de consumo do usudrio, por meio do numero de
curtidas, comentarios, compartilhamentos, visualizacoes e alcance das
postagens. Essas informacoes oferecem subsidios para tracar estratégias
de comunicacao mais adequadas e que atendam aos interesses dos seus
publicos.

e Identifique potenciais situagdes de crise, a partir dos comentarios em
uma publicacdo ou pela frequéncia de perguntas sobre um mesmo tema
no inbox.

e Rastreie as mencoes ao seu perfil ou pagina.



6.

Entre em contato com a Superintendéncia de Comunicacao Social
sempre que identificar uma situacao de crise.

Bonus! Dicas finais

Para criar uma estrutura de posts especifica para cada rede social, precisamos
levar em conta alguns fatores, como:

O formato do contetido: se é imagem, video, link, texto, etc.

O tamanho do texto: se é curto, médio ou longo, e quantos caracteres
sao recomendados para cada rede social.

Os emojis: se sao adequados para o tom de voz da UFF e para o
publico-alvo.

As hashtags: se sao relevantes, especificas e nao excessivas.

O horario: se é oportuno, frequente e alinhado com o comportamento
dos usuarios.

Cada rede social tem suas particularidades e exigéncias, por isso € importante
adaptar o contetido para cada uma delas.

Instagram

Formato: Imagem ou video.

Tamanhos de imagem recomendado:

Imagem quadrada do feed: 1080 x 1080 px

Imagem vertical do feed: 1080 x 1350 px (altura maxima)
Imagem horizontal do feed: 1080 x 566 px (altura minima)
Instagram Stories: 1080 x 1920 px (minimo 600 x 1067 px)

Instagram Reels (video):
- Tamanho recomendado: 1080 x 1920 pixels (proporcao 9:16)
- Duracao: O recomendado é que o video tenha até 60s, mas o
Instagram suporta videos de até 15 minutos

Use hashtags relevantes para aumentar a visibilidade.

Escreva legendas atraentes e envolventes.



e Use o recurso de Stories para compartilhar conteido mais informal ou

e Utilize recursos como filtros, adesivos e localizacoes para enriquecer a

de bastidores.

experiéncia do usuario.

Facebook

Formato: Imagem ou video.

Tamanho de imagem recomendado:
- Imagem quadrada do feed: 1200 x 1200 px
- Imagem horizontal do feed: 1200 x 628 px
- Facebook Stories: 1080 x 1920 px

Facebook Reels (video):
- Tamanho recomendado: 1080 x 1920 pixels (proporcao 9:16)
- Duracao: O recomendado é que o video tenha até 60s, mas o
Facebook suporta videos de qualquer duracao

Inclua uma chamada a acido clara para incentivar o engajamento.

Use links para direcionar o publico para paginas relevantes do site da
UFF.

Interaja com comentarios e mensagens dos usuarios para promover o
engajamento.

Twitter

Formato: Texto curto (280 caracteres) com a opcao de adicionar
imagens, videos e GIFs.

Tamanhos recomendados:
- Imagem no feed: 1200 x 675 pixels (proporcao 16:9).
- Video no feed: 1280 x 720 pixels (proporcao 16:9).
- GIF: Tamanho maximo de 15 MB.

Inclua hashtags relevantes para ampliar o alcance e participar de
conversas.

Use uma linguagem concisa e direta.
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Compartilhe noticias, atualizacoes e eventos relevantes da UFF.
Interaja com outros usuarios por meio de respostas e retweets.

Use enquetes para incentivar a participacao do publico.

LinkedIn

Formato: Texto com ou sem imagem e video.

Tamanhos recomendados:
- Imagem quadrada: 1200 x 1200 px
- Imagem horizontal: 1200 x 627 px
- Video: 360p a 1080p, até 10 minutos.

Compartilhe conteudo relacionado a noticias da UFF, oportunidades de
carreira, pesquisas relevantes, etc.

Inclua links para artigos ou paginas relevantes.

Utilize uma linguagem profissional e formal.

YouTube

Proporcao padrao: 16:9 (horizontal)

Resolucoes recomendadas:
- 1080p (HD): 1920 x 1080
- 2160p (4K): 3840 x 2160

Formato preferencial: .MP4

Taxa de quadros (frame rate) recomendada: 30 ou 60 fps
Codec: H.264

Codec de audio: AAC

Taxa de bits de audio: 128 kbps ou superior

Disponibilizar sugestao de titulo e descricao breve do video contendo
informacoes basicas: o qué (a atividade, acao), quem (os responsaveis),
quando (data do acontecimento), onde (local) e o por qué (motivacao
para realizacao).
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Redes sociais oficiais da UFF:

Instagram
Facebook

Twitter
Linkedin

[
[ J
[
[
Para sugerir a publicacdo de algum contetdo nos perfis oficiais da UFF no

Facebook, Instagram, Twitter e Linkedin, entre em contato pelo e-mail
dms.scs@id.uff.br.
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https://instagram.com/uffoficial
https://www.facebook.com/UFFOficial
https://twitter.com/uff_br
https://www.linkedin.com/school/30752/

