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Apresentacao

Redes sociais digitais sdo espacos de interacdo e compartilhamento de
informacdes mediados pela Internet, caracterizados pela producdo e
difusdo de conteudo e pela interacao entre usuarios. Para alcancar esse
propdsito, esses canais exigem monitoramento e atencdao permanentes de
seus administradores.

Na Universidade Federal do Parand (UFPR), a Superintendéncia de
Comunica¢ao Social (Sucom) é responsavel pela gestdao, normatizacao e
organizacdo das redes sociais institucionais, visando a coeréncia com a
identidade da Universidade e sua comunicacdo oficial.

Neste manual, a Sucom, por meio do Nucleo de Redes Sociais (NRS),
apresenta orienta¢des direcionadas as suas unidades administrativas, com
0 objetivo de assessorar essas areas no planejamento, execucdo e
avaliacao do conteudo produzido e compartilhado.

A comunicacdo, nesses canais institucionais, deve prezar pela qualidade da
informacdo, transparéncia, impessoalidade, ética, e seguir os seguir 0s
principios de acessibilidade, inteligibilidade e inclusdao; em alinhamento
com divulgagao do ensino, da pesquisa e da extensao, contribuindo com a
promoc¢ao da educacdo publica.
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Principios

Comunicac¢ao Divulgacao

Pablica Institucional  'Mpessoalidade




1. Por onde comecar?

A criacao de novos perfis deve considerar a existéncia de canais
institucionais ja estabelecidos, evitando duplicidade de meios
para o mesmo fim e garantindo que haja equipe e estrutura
adequadas para a gestdo dos perfis. E importante considerar que
para ser efetivo, a atualizacao de conteudo deva ser frequente.

A manutencao periédica de contetudo deve respeitar os principios
da administracdo publica, a imagem e a mem©ria institucional;

Para a criacao de um novo perfil nas redes sociais, é importante ter
o0 acompanhamento de um servidor da UFPR, em producdes,
publicacdes, e demais atividades do respectivo
setor/departamento/programa de pods-graduacdo ou projeto de
extensao/pesquisa.

As unidades académicas e administrativas que gerenciam perfis
institucionais devem realizar monitoramento continuo e
produzir relatérios periédicos de desempenho.

A Superintendéncia de Comunicac¢ao pode solicitar a exclusao de

perfis que utilizem o nome da UFPR sem a devida autorizacao
ou que estejam em desacordo com a Politica de Comunicacado.



2. Como escolher o nome e aplicar a
identidade visual da UFPR?

O nome do perfil deve ser o mais préximo
possivel de "UFPR + setor, projeto ou
unidade". Exemplo: "UFPR Biblioteca -
@ufprbiblioteca" ou "UFPR Engenharia
@engenhariaufpr”.

proecufpr

PROEC UFPR /

prpi.ufpr

Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacdo da UFPR s

Sempre utilizar o logotipo oficial da UFPR nas
imagens de perfil e capas, evitando alteracdes
de cores ou formatos.

Manter uma identidade visual alinhada as
diretrizes de comunicacao institucional da
UFPR. Evitar o uso de siglas ou nomes

informais que possam gerar equivocos.




3. Desenvolvimento de conteudos

O conteudo produzido para redes sociais
institucionais deve seguir principios de
acessibilidade, inteligibilidade e inclusao,
assegurando respeito as normas éticas, legais e de
dignidade humana.

Desta forma, as imagens utilizadas devem refletir a
diversidade da comunidade universitaria em
termos de género, orientacao sexual, raca, etnia e
crenca. As redes sociais que representam a
Universidade Federal do Parana devem ser focadas
na comunicacao publica, com foco no cidadao.

Por isso, é prioritario avaliar e monitorar as reacoes
e intera¢fes do publico com os conteudos.
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3.1 Imagens, videos e audio

e Priorizar imagens e videos de alta qualidade.

e Colocar créditos: identifique os fotdgrafos da instituicdo e use
imagens de “banco de imagens” gratuitos.

e Para assinaturas gratuitas ou ndo de “banco de imagem?”, ler
atentamente os termos de uso - em geral a cessao de uso é
feita a pessoa fisica, e ndo a instituicao.

e Utilizar trilhas e efeitos sonoros livres de direitos autorais ou
devidamente licenciados. Alguns deles estdo disponiveis aqui
e aqui

e Certificar de que os conteudos audiovisuais respeitem direitos
autorais e a Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD).

e Obter autorizagcao formal para o uso de imagens de

estudantes, servidores e terceirizados da UFPR.

e Priorize audios institucionais, como locucdes profissionais,
depoimentos de estudantes, servidores e gravacdes que
representem a UFPR.

e Buscar clareza e qualidade sonora nos conteudos
publicados.

e Incluir legendas para videos com audio.
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https://pixabay.com/pt/music/
https://freemusicarchive.org/home
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9610.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9610.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm

3.2 Linguagem

e Manter uma linguagem institucional.

e Alinguagem visual deve buscar a integracao da marca e o
conteudo, facilitando a assimilagao do conteudo.

e Dar preferéncia para textos mais curtos e quando for
necessario aprofundar o tema, redirecionando para links e
contatos institucionais com mais informacdes.

e Buscar usar frases atraentes e que busque interacdao com
0 publico.

e Utilizar hashtags oficiais, como #UFPR.

e Adotar um calendario editorial para garantir consisténcia.

e Priorizar informacdes oficiais.

* Incluir legendas descritivas e acessiveis para imagens e
videos.

* Moderar a quantidade diaria de postagens para evitar
sobrecarga de conteudo.
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3.3 Direitos autorais

Para quaisquer tipos de publicacao
em midias e redes sociais, deve-se
sempre estar atento aos respectivos
créditos de textos, imagens e
videos. Sempre que utilizar
compartilhamentos de outros canais,
citar as fontes, considerando o
respeito e a legislacao envolvendo os
direitos autorais.

Ainda assim, é recomendado usar
material produzido pela UFPR e seus

pares, a considerar: outras IFES e/ou

instituicdes publicas, a priori.




3.4 Uso de Memes e Tendéncias

Memes e tendéncias
ganham significados
especificos em
determinados
contextos.

Utilize memes e trends apenas
quando alinhados com a
identidade institucional.

Evitar conteudos que possam
gerar interpretacoes negativas
ou comprometer a reputacao
da UFPR.

Para compreendé-los, o
publico necessita de
bagagem prévia sobre o
tema e quando isso nao
ocorre as interpretacgoes
ficam soltas e geram
confusao.

12



4. Publicacao de conteudos

Os conteudos produzidos e
compartilhados nas midias e redes
sociais da UFPR devem ser
desenvolvidos e pensados, a priori,
com foco na instituicao publica
de ensino. O carater institucional
indica que a divulgacao deve ser
sobre o que a Universidade esta
construindo, realizando e
executando.

As atribuicdes de cunho pessoal e
que possuem fins lucrativos devem
ser evitadas, a fim de ressaltar a
identidade de autonomia da
educacao publica, de acordo com
a legislacao, e com os principios
éticos e de transparéncia do
Estado Brasileiro.

13



4.1 Postagens no feed de noticias

As postagens divulgadas na pagina principal sao
aquelas informacdes institucionais classificadas como as
mais relevantes, considerando o contexto analisado.
Desta forma, devem priorizar aspectos qualitativos, e
nao necessariamente, quantitativos

4.2 Collabs

As collabs com outras instituicdes publicas poderao ser
aceitas desde que tenham foco nos valores e principios
da universidade: acesso a educacdo publica de
qualidade, ensino, pesquisa, extensao, inovacao,
pertencimento, permanéncia.

Recomenda-se nao aceitar collabs de instituicoes
privadas ou de pessoas

fisicas, para evitar enaltecer as pessoas publicas, com
cargo politico ou nao, por meio de textos, fotos e
declaracdes personalistas.

14



4.3 Stories

Stories podem ser utilizados com mais
frequéncia, quando comparados com as
postagens e compartilhamentos no feed
de noticias. Ainda podem contemplar
conteudos mais diversificados, e séo
estrategicamente bons para propostas
gue nao necessariamente devem sair
na pagina principal da rede.

4.4 Frequéncia

Relevante considerar a frequéncia das
postagens no feed. Conteudos
considerados importantes merecem
destaque. Entretanto, quantidade
nao significa necessariamente
qualidade. E indicado uma média de
quatro publicacdes, por semana,
incluindo compartilhamentos/collabs.
Stories podem ser postados com maior
frequéncia.

TP

UFPR
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5. Interacao com os publicos

O cuidado na hora de
responder um comentario ou
uma mensagem direta devem
seguir os principios
institucionais, impessoais e
sem fins lucrativos que regem
a elaboracao dos conteudos,
dos quais ja comentamos
anteriormente.

A seguir, seguem algumas
orientacoes a respeito.

16



5.1 Aspectos gerais - Monitoramento,
mencoes

e Monitorar mengoées a UFPR para

encaminhar duvidas e criticas = /< ff’ e

relevantes.
e Buscar formas de melhor atender a @ @'@ <

demanda do cidadao.

e Evite discussoes politicas, religiosas
Oou opinides pessoais.

e Moderar comentarios para evitar
discursos de ddio, spams e
informacgdes falsas.

e Adicionar algum servico as intera¢des
ou uma informacao que possa
facilitar a interacao entre o
usuario e o érgao, sempre baseada
em informacgdes oficiais (indicar
fonte, documentos e links).

e Ter cuidado ao curtir e
compartilhar publicacoes,
prezando pelo respeito e
cordialidade com o usuario, de modo
a evitar polémicas e, ndao entrar em
discussdes.

17



5.2 Respostas

e Cuidado com comentarios/mensagens com
informacoes falsas e que podem induzir outros
usuarios ao erro.

e Atente-se a comentarios/mensagens informando erros
ou dificuldades para acessar um recurso ou servico.

e Para facilitar a moderacao: ter em maos um banco de
respostas para auxiliar na gestao da interacado.

e Devem ser respondidos de forma agil, compreensivel
e objetiva (com o cuidado de que as mensagens nao se
repitam de forma idéntica ou sejam robotizadas).

e |Intera¢cbes em canais fechados, como caixas de

mensagens, devem ser tao cuidadosas quanto as
realizadas publicamente.

18




5.3 Quem seguir?

e Ainteracao e cooperacao entre perfis ajudam no alcance
das comunicacoes.

e Recomenda-se seguir perfis de outros departamentos,
setores, universidades e 6rgaos publicos que guardem
relacao com o perfil da pagina; assim como de outras
instituicoes publicas, como as de ensino, pesquisa, saude,
e cultura, entre diversas.

e Confirmar se todas as parcerias seguem os valores e
principios institucionais da UFPR.

e Considerar a legislacao que versa sobre parcerias publico-
privadas, a transparéncia, valores e a impessoalidade
do servico publico.

e Evitar seguir perfis de pessoas ou de empresas privadas, a
fim de preservar os valores institucionais do servico
publico, da ética e da transparéncia.

19



5.4 Discursos de 6dio

A atencdo e cuidado em relacdo as
mensagens de preconceito e 6dio devem
ser frequentes. E importante saber como
contextualizar cada caso, verificar o que
pode ser feito a respeito, e com os devidos
encaminhamentos.

(2

20



5.4 Discursos de odio

@ AN

2 L

e Comentarios que manifestem opinides criticas nao
devem ser apagados ou ocultados, a menos que
contenham xingamentos, ofensas ou expressoes
de baixo calao ou envolvam agressoées e crimes a
outros usuarios.

e Criar filtros com palavras discriminatérias. Em
casos considerados ofensivos, o comentario é
ocultado automaticamente.

* Em seguida, fazer a respectiva denuincia nas proprias
redes sociais e notificar a Sucom para fins de
registro.

e Nos casos sem filtro: ocultar o comentario e
restringir o usuario. Fazer uma lista de quem for
restringido com o motivo, e gravar a tela para ir
criando materialidade, se ocorrer novamente.

o
\
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6. Proposta de categorizacao de
postagens

A seguir, sao sugeridas tematicas que podem
ser divulgadas nas redes, e orientacoes de
como proceder em cada caso.




6.1 Eventos

e Para a postagens de eventos
institucionais, deve-se ter
cuidado na avaliacao e
selecao. Estes devem possuir
proposta e contexto vinculados
a universidade, assim como seu
carater publico e do ensino de
qualidade.

e AcOes internas e externas
devem ser publicizadas, desde
que nao contemplem
atividades de cunho privado
e/ou pessoal.

)

e No caso de parcerias com
organizacdes privadas e/ou
mistas, destacar a parceria
institucional, e os beneficios
envolvendo a universidade.

6.2 Obituarios

e Deverao ser relacionados a servidores, estudantes,
funcionarios ou pessoas que tiveram vinculo
institucional da UFPR, a priori. Avaliar cada caso de
maneira adequada, priorizando o uso do Story.

23



6.3 Premiacoes

Divulgacdes de carater
envolvendo prémios, rankings
e afins, devem ser
cuidadosamente analisadas.
Na mesma linha de raciocinio
devem estar relacionadas com
a producao da universidade.
O conteudo deve estar ligado
diretamente ao contexto
universitario, seja de
estudantes, técnicos e/ou
docentes.

6.4 Parcerias privadas

Aindicacdo em relacdo as parcerias
privadas (instituicdes, organizacdes
0 O O e/ou pessoas), é para a nao
realizacdo, com destaque para
aquelas que tenham interesses
lucrativos. Apenas parcerias
realizadas por meio de patrocinios
institucionais, devidamente
aprovadas e legais dentro dos
parametros de funcionalidade do
servi¢co publico, podem ser
divulgadas, com estabelecimento,
anterior, de frequéncia e clareza no
propdsito da execuc¢ao da parceria.

24



6.5 Contexto politico

O contexto politico é um
assunto que merece bom
senso, cuidado e atengao no

momento das respectivas —;
° ~ ° \

publicacoes/compartilhame ——°

ntos. Especialmente no —

momento de
campanhas/periodos
eleitorais, de modo a manter
a credibilidade institucional
e imparcial, frente a
instituicOes e pessoas que
representem interesses e de
partidos politicos.

 Nao enaltecer as pessoas
publicas que ocupam cargos
publicos, por meio de textos,
fotos e declaracdes
personalistas;

e Nao focar o post apenas no
papel da autoridade. Mesclar
Imagens de populacado,
participantes dos eventos.




Crises e Gestao de Reputacao

Acionar a Sucom em caso de crises de
gestao ou reputacao;

Consultar a Sucom a respeito de
posicionamentos institucionais;

Monitorar as redes sociais,
constantemente;

Manter transparéncia e coeréncia nas
respostas institucionais;

Em casos considerados de crise, identificar
a origem da questao e o contexto do
problema, quem fez, visando evitar
desdobramentos adicionais com
potencial dano a imagem das institui¢des;

Certificar que todos os representantes da
organizacao envolvidos estejam alinhados;

Avaliar cada caso, e verificar a
necessidade de respostas imediatas, ou
se o indicado é realizar apenas um
acompanhamento;

Reunir o maximo de informacoes sobre a
crise e elaborar perguntas e respostas,
notas e posts que auxiliem na construcao
do discurso;

Aprovar o material com todos os
envolvidos.

26



8. Seguranca e controle de acesso

e Implementar autenticacao em dois fatores (2FA) para
todas as contas institucionais.

e Definir niveis de acesso e restringir permissoes de
administrador.

e Alterar senhas regularmente.
e Monitorar acessos suspeitos.

e Possuir um plano de recuperacao de conta.

27


https://ufpr.br/agtic/2024/10/11/ativacao-de-duplo-fator-de-autenticacao-nas-contas-do-microsoft-365/

9. Diretrizes para cada ﬂ% <. l. ﬁ

Rede Social @HIHH—C—)

Cada midia e/ou rede social possui
caracteristicas distintas, assim como
publicos, objetivos, entre outros fatores.

Para que sejam utilizadas adequadamente,
devem possuir estratégias de comunicacgao
distintas, assim como planejamentos
institucionais adequados com cada escopo
de divulgacao.




9.1 Instagram

e Utilizar o Instagram Stories estrategicamente, com
videos curtos, enquetes e caixas de perguntas.

e Preferir elementos visuais em vez de textos longos.

e Explorar o reels para ampliar o alcance de
conteudos institucionais.

e Priorizar imagens institucionais de alta qualidade
no feed.

e Usar hashtags que estao em alta e que
identifiguem o assunto.

29



9.2 Facebook

¢ Manter uma
linguagem formal e
institucional.

e Priorizar publicacdes
informativas e
eventos.

e Responder
rapidamente aos
comentarios e
mensagens diretas.

9.3 Linkedin

e Priorizar conteudos
académicos,
pesquisas e
iniciativas
institucionais.

e Manter um tom
profissional nas
postagens e
interacoes.




9.4 Whatsapp

e As pecas de comunicagao
utilizadas pelas redes sociais da
UFPR podem ser compartilhadas
com os contatos do WhatsApp
como uma imagem.

e O aplicativo também é eficiente
para a divulgacao de eventos da
Universidade.

e Lembre-se que esta rede é de uso
pessoal e, portanto, é preciso
cuidado para nao invadir a
privacidade dos usuarios.

9.5 Teams

e Util para o contato interno, esta
é uma ferramenta rapida e
pratica para marcar
compromissos, realizar
atendimentos e facilitar a
comunicagao entre os
responsaveis pelas tarefas. Este
€ o canal institucional da UFPR
para este tipo de
comunicagao.

e Confira o conteudo elaborado
pela Agtic com todas as
funcionalidades da ferramenta

172504

é. Lorem ipsum
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https://ufpr.br/agtic/aplicativos-office-365/
https://ufpr.br/agtic/aplicativos-office-365/

10. Combate a Desinformacao e Fake News

Assim como a manutencdo em relacdao aos discursos de
odios nas redes sociais, acoes que fortalecam o carater
do compromisso publico com informacgdes fidedignas
sao essenciais.

As redes, neste sentido, podem incentivar o cuidado com
a tematica, por meio de conteudos e campanhas
especificas, assim como em processos que detectam falsas
informacdes.

e Checar a veracidade das informacdes antes de
publica-las;

e Em caso de noticias falsas envolvendo a UFPR,
comuhnicar a Sucom:

e Estimular o pensamento critico e a checagem de
informacoes por parte dos seguidores;

e Denunciar discursos de édios nas redes.

32



11. Datas comemorativas e eventos
institucionais

Datas comemorativas

podem ser divulgadas i\%ﬁ;ﬁﬁ-

em redes sociais, desde —_——

que prestigiem ou

estejam conectadas ao

il AP
contexto da g l<to § 5
g a2

universidade.

Relevante ressaltar que

6 7 8
12 131 N 15 16
. =
19 20 o 57 23
26 57 28 29 30

é essencial relacionar

acoes e atividades da
UFPR com postagens de
datas consideradas
iImportantes, seja no
aspecto do ensino, da
pesquisa, da extensao,
da cultura, da inovacao,
entre outros.

A seguir, trazemos algumas datas
como sugestao
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Universais

Janeiro
18: Dia da Universidade

Fevereiro
07: Dia Nacional de Luta dos Povos Indigenas

Marco

08: Dia Internacional da Mulher

21: Dia Internacional contra a Discriminacao Racial
22: Dia Mundial da Agua

Abril

07: Dia Nacional de Combate ao Bullying e a Violéncia
na Escola; Dia Mundial da Saude

09: Dia Nacional da Biblioteca

19: Dia dos Povos Indigenas

28: Dia Mundial da Educacao

Maio
Segundo domingo: Dia das Maes

Junho

05: Dia Mundial do Meio Ambiente, Dia da Ecologia
08: Dia Mundial dos Oceanos

26: Dia Mundial do Refugiado

28: Dia do orgulho LGBTQUIA+




Universais

Julho
03: Dia nacional de combate a Discrimina¢do Racial
08: Dia nacional da Ciéncia e do Pesquisador

Agosto

11: Dia do Estudante

18: Dia do Estagiario

Segundo domingo: Dia dos Pais

Outubro

Outubro Rosa

15: Dia do Professor

28: Dia do Servidor Publico
29: Dia Nacional do Livro

Novembro

Novembro azul

20: Dia da Consciéncia Negra (feriado)

Realizacdo do Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM)




Calendario de eventos
institucionais da UFPR

Janeiro
Banho de lama - Gabinete da Reitoria

Fevereiro / Marco
Recepcao de calouros - por Setor

Marco
Mulheres - Pro-reitoria de A¢des Afirmativas e Equidade

Abril
Inscrigdes Cadunico - Nucleo de Concursos - Pro-
reitoria de Graduacdo e Educacado Profissional

Inscricdes Vestibular - Nucleo de Concursos - Pro-
reitoria de Graduacao e Educacao Profissional

Maio/jJunho
Feira de Profissdes - Gabinete da Reitoria
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Calendario de eventos
institucionais da UFPR

Setembro
Processo Seletivo - Nucleo de Concursos - Pro-reitoria de
Graduacdo e Educacao Profissional

Outubro

Semana do Servidor - Pré-reitoria de Gestao de Pessoas
SIEPE - Pré-reitorias de Graduacgado, de Pesquisa, de
Extensao e Cultura, de Acdes Afirmativas e Equidade

Novembro

PSS/ ENEM - Nucleo de Concursos - Pré-reitoria de
Graduacdo e Educacao Profissional

Consciéncia Negra - Pro-reitoria de A¢Bes Afirmativas e
Equidade

Dezembro
Aniversario UFPR - Gabinete da Reitoria




Ficou com duvida ou precisa de assessoria?

Este manual estabelece
orientacoes fundamentais para
a gestao das redes sociais da
UFPR, abrangendo aspectos de
identidade visual, producao de
conteudo, seguranca e interacao
com o publico.

A inclusao de diretrizes para
diferentes plataformas,
acessibilidade e gestao de crises
fortalece a presenca digital da
UFPR de forma estratégica e
institucional. A aplicacao
pertinente dessas diretrizes

i garantira uma comunicagao
eficiente, segura e alinhada aos

| valores da universidade.

LN

Contate o Nucleo de
Redes Sociais da UFPR:
redessociais@ufpr.br
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ambientes, redes. Sao Paulo, Editora Vozes, 2014.
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Mediada pelo Computador e as Redes Sociais na Internet. 1. ed.
Porto Alegre: Sulina, 2012.
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BRASIL. Governo Federal. Guia de boas praticas para atuacao de
redes sociais do Governo Federal. Secom, 2023. Disponivel em:
<https://www.gov.br/secom/pt-br/central-de-
conteudo/redes/2023_secom_guia-boaspraticas_redes.pdf>. Acesso
em: 20.jun.2025.
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