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Diante das mudancas tecnoldgicas, a comunicacdo tornou-se mais
acessivel, mais rapida e ainda mais interativa, especialmente apds
a popularizacao das redes sociais. Com o objetivo de garantir as
boas praticas da comunicacdo neste novo cendrio e manter uma
identidade padronizada, o Manual de Gerenciamento de Redes
Sociais do Governo do Estado do Parana apresenta uma série de
orientacdes direcionadas a area da comunicacao nas secretarias

do Estado e instituicdes vinculadas ao Poder Executivo.
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CENARIO
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E dever do Governo do Estado cumprir o principio da

publicidade, informando aos cidaddos conteudos de
interesse coletivo. Com baixo custo, acesso simples
e grande adesao da populacao, as redes sociais se
destacam como um bom canal para atingir esse

objetivo. Elas representam mais um meio para prestar
contas e levar ao conhecimento de todos as atividades

e os projetos realizados. Além disso, contribuem
para a construcao da cidadania ao possibilitarem a
orientacao da populacao sobre temas importantes
para a sociedade, como a educacado, o cuidado com
a saude e a conscientizacao sobre a preservacao
ambiental, por exemplo.

A importancia do canal para a comunicacao publica
se da especialmente pelo seu grande nimero de
usuarios. Apenas entre abril de 2019 e janeiro de
2020, o Brasil teve um aumento de 11 milhdes (8,2%)
de usuarios de midias sociais, totalizando cerca de
140 milhdes, segundo o relatério Digital 2020 Brazil,
formulado pela We Are Social e pela Hootsuite. De
acordo com o documento, os usuarios de 16 a 64

anos gastam em média 3h31m diariamente em midias

sociais, consumindo diversos tipos de conteudo, seja
para informacao ou entretenimento.

O levantamento também listou as plataformas de
midias sociais mais utilizadas no Brasil:

PORCENTAGENS DE USUARIOS DE INTERNET ENTRE
16 E 64 ANOS QUE USARAM A PLATAFORMA.

YouTube
Facebook
WhatsApp
Instagram
FB Messenger
Twitter
Pinterest
LinkedIn
Skype
Snapchat
Tumblr
Twich
Reddit
Wechat
Tiktok
Viber

Fonte: Digital 2020: Brazil, formulado pela We are social e pela Hootsuite e divulgado
em fevereiro de 2020.

Diante do exposto e para zelar pela unidade da
comunicacao governamental, apresentamos a
seguir algumas diretrizes que devem ser seguidas
pelas equipes de comunicacao das diferentes
secretarias e orgaos do Estado.
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CRIACAO DE PERFIS

A criacdo de um perfil nas redes sociais requer cautela,
pois exige uma série de estratégias e esforcos para
assegurar uma comunicacao publica adequada. Perfis
esporadicos, para campanhas ou eventos, devem ser
evitados. Criar um canal, angariar publico, produzir
conteudo e depois dispensa-lo vai contra a premissa de
economicidade, pois exige tempo, pessoas e investimento
em publicidade. Ha outros recursos que podem ser
utilizados dentro de contas ja existentes. A mesma ldgica
se aplica qguando ha mudancas na direcao da equipe

ou gestao do governo; afinal, em vez de criar um novo
perfil, a area deve continuar a alimentar a mesma pagina,
permitindo a mudanc¢a de nome, caso seja necessario.

Antes da criagcdo de novos perfis, é essencial

responder a alguns questionamentos.

* Qual é o objetivo do perfil e o seu publico-alvo?

* Quais redes sociais se adeguam a esse objetivo? O
publico-alvo é ativo nessas redes sociais?

» J3 existe outro perfil nessas redes sociais com o
mesmo objetivo ou com conteudo parecido? Esta
ativo? Nao € mais vidvel aproveitar a base de publico
ja conquistada por esse perfil?

* Ha outro canal de comunicacao gue pode suprir essa
demanda?

* Ha equipe disponivel para produzir conteudo de
qualidade, manter o perfil sempre atualizado e
gerenciar o monitoramento e a interacao com os
usuarios de forma permanente?
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Caso a resposta a essas perguntas justifiue a criacao Uma vez autorizada a criacao do perfil, deve-se seguir as
do perfil, o responsavel deve solicitar um parecer a orientacdes abaixo:
Secretaria de Estado da Comunicacao e da Cultura pelo

e-mail redessociais@secs.pr.gov.br. « no momento do cadastro, vincule um e-mail que

representa a area ou o departamento que vai cuidar desse
canal, sem centralizar no endereco do correio eletrébnico de
uma pessoa;
* Caso seja necessario o cadastro de um telefone, o ideal
€ utilizar um numero corporativo acessivel pelo gestor do
perfil;
* 0 acesso ao perfil deve ser restrito, nao compartilhando a
senha com profissionais que ndao fazem parte da equipe;
 complete a “bio” ou “sobre” incluindo palavras-chave
gue permitam a identificacdao do 6rgao e auxiliem no
rankeamento do perfil nas ferramentas de pesquisa;
» deixe claro que o ramo de atuacao do perfil € organizacao
governamental;
* apresente o telefone oficial ou a Ouvidoria para
solicitacdes e duvidas;
» 0 novo perfil deve seguir/curtir demais paginas
governamentais para cooperacao e evitar seguir
personalidades politicas variadas;
ATENCAO! * no Facebook, e em outras redes em que seja possivel,

CONTAS INATIVAS POR UM LONGO deixe disponivel as Politicas de Uso;

PERIODO OU QUE NAO RESPEITEM O * realize avaliacdo periddica dos resultados obtidos,

MANUAL TERAO SEU FECHAMENTO como alcance e engajamento, que justifique sua
RECOMENDADO, SENDO NECESSARIO permanencia e investimento.

EXCLUIR O PERFIL.

Esse documento deve conter:

» objetivo da criacao do perfil;

* justificativa: os motivos para a criacao de uma nova
conta, bem como explicar o porqué de o conteudo
nao poder ser divulgado nos perfis ja existentes;

* plano de atualizacdes: definicao da linha editorial, do
publico-alvo e da periodicidade de publicacao;

» definicdo do nome do perfil em cada rede social
selecionada, observando se esta disponivel na
plataforma;

* indicacao de servidor efetivo responsavel pelo perfil
e seu eventual substituto (cada unidade atuante nas
midias sociais precisa ter pelo menos dois servidores
responsaveis para responder pelo canal, fazendo
plantdes quando necessario e revezamento em
eventuais auséncias).
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IDENTIDADE VISUAL

Ao gerenciar um perfil institucional nas redes sociais,
sua identidade visual deve ser preservada, garantindo a
identificacdo da marca e a assimilacdo do conteudo por
parte do publico. Os perfis do Governo do Estado do
Parana, por exemplo, seguem um padrdao em todas as
midias sociais. O nome & exatamente o mesmo:
@governoparana. No avatar, esta a marca vertical com
0 brasdo e fundo branco. J& na imagem de capa/topo,

é utilizada a campanha que estad vigente durante o
periodo, com adaptacdes no tamanho, assegurando boa

visualizacdo tanto no desktop quanto no mobile.
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FACEBOOK DESKTOP
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8 Gig B + 0 82,

9 Q, Pesquisar no Facebook

© E assim que asua Pagina aparece para um visitante.

€) (20+) Governo do Estadodo F X 4

public_for=130458937054870

€ C @ facebook.com/governoparanat
B ® zops BDimigens B work D news B utiitarios BD aficeitaly (@ Trabalhe Conasco.

USE MASCARA!

VWW.CORONAVIRUS.PR.GOV.BR A

o8

Governo do Estado do Parana

1]
R Saiba mais
@governoparana - Organizagao governamental
@ dengue.prgov.br

Pagina inicial Sobre Fotos Videos Mais + e Curtiu @ Mensagem

Sobre Ver tudo Governo do Estado do Parana @
241 min - @
Assista online & cerimdnia que comemora o Dia da Independéncia do

Brasil! @
O evento acontecerd as 11h e serd transmitido para todo o Parand

Avenida Candido de Abreu, s N - Palacio
Iguacu Curitiba, PR

) Bem-vindo & paaina oficial do Governo
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YOUTUBE

8 (6) Governo Parand - YouTube X+
&« & @ youtube.comjuser/paranagoverno
& B Qs Qoov Over Qi @ponte B 4 miabs @ prgovtr W RO M wl @& © zaps B imagens B3 work B3 news B3 wilarios B africeitaly (& Trsbathe Conosco.. [ Jusbrasil. Conect..

I3 YouTube ™ governo do estado parand m Q [+ TR

A PANDEMIA NAO ACABOU.

USE MASCARA!

WWW.CORONAVIRUS.PR.GOV.BR

Governo Parana

PARAMA 4 mil inscritos

INicio vibEos PLAYLISTS COMUNIDADE CANAIS

Envios P REPRODUZIR TODOS

Avanga Parana. Dia Mundial do Meio 35 anos Orquestra Sinfénica Cesta Soliddria Parana Agricultura Familiar -

Agricultura familiar - compra
Ambiente do Parand

" caminhoneiro uenos produtores
80 visualizagdes + 139 visualizagdes * peq P
Tase sl 166 visualizagses - 185 visualizagBes + 3 meses atrés 1204

77 visualizagdes *
2 meses alris 3 meses atrds

3meses atrds 3 meses atrds
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IDENTIDADE VISUAL
ORGAOS E SECRETARIAS

E imprescindivel que o publico reconheca rapidamente
que € o Governo do Estado do Parana quem esta
comunicando. Uma identidade visual padronizada ¢é a
melhor maneira para que isso se torne efetivo. Sendo
assim, as secretarias de Estado também devem utilizar
como avatar a marca vertical oficial do 6rgao, com
fundo branco ou cinza claro, nas cores e dimensdes
corretas, de acordo com o Manual de Uso da

Marca Governo do Estado do Parana.
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PARANA

G OV ERNDO Do ESTADO
SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

PARANA

GOVERNO DO ESTADDO
CASA CIVIL

PARANA

GOVERNO DO ESTADDO
SECRETARIA DA EDUCAGCAO
E DO ESPORTE

ELEMENTOS PRIMARIOS BRASAO
. C30 MO YO K80 . CO M100 Y100 KO
PANTONE 7477 C Solid Coated PANTONE 485 C Solid Coated

C100 M50 YO KO

PANTONE 7461 C Solid Coated

. C100 MO Y100 K10

PANTONE 7482 C Solid Coated

PARANA

GOVERNO DO ESTADO
SECRETARIA DA AGRICULTURA
E DO ABASTECIMENTO

GOVERNO DO ESTADO
CASA MILITAR
DIVISAO DE CERIMONIAL E
RELACOES INTERNACIONAIS

PARANA

GOVERNO DO ESTADO
SECRETARIA DA FAZENDA

C100 M50 YO KO
PANTONE 7461 C Solid Coated

. C100 MO Y100 K10

PANTONE 7482 C Solid Coated
CO MO Y80 KO
PANTONE 101 C Solid Coated

PARANA

PARANA

GOVERNO DO ESTADO
SECRETARIA DA
INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

[Pz

PARANA

GOVERNO DO ESTADDO
GABINETE DA VICE-GOVERNADORIA

PARANA

GOVERNO DO ESTADO
CONTROLADORIA-GERAL

PARANA

GOVERNO DO ESTADDO
SECRETARIA DO DESENVOLVIMENTO
URBANO E DE OBRAS PUBLICAS

PARANA

GOVERNO DO ESTADO
GABINETE DO GOVERNADOR

GOVERNO DO ESTADDO
PROCURADORIA-GERAL

ESCALA DE CINZA

. CO MO YO K100
PANTONE Black C Solid Coated

. . CO MO YO K100
. . CO MO YO K60
. . CO MO YO K80
. . CO MO YO K60

CO MO YO K20
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O nome da pagina e o avatar devem ser exatamente
0s mesmos em todos os perfis de redes sociais.

Além de facilitar a integracédo, a pratica permite ao
usuario encontrar facilmente os demais canais em
qualquer plataforma. Em algum espaco do perfil (ndo
necessariamente no “@”), a secretaria deve apresentar
seu nome completo para identificacdo oficial . A seguir,
alguns bons exemplos de utilizacao do padrao de

identidade das secretarias do Estado:

SECRETARIA DA EDUCAGAO E DO ESPORTE

POO@O®

Em ag¢oes especiais ou campanhas,

é permitido mudar temporariamente
o avatar, mas deve-se informar
previamente a Secretaria de Estado
da Comunicac¢ao e da Cultura pelo

e-mail redessociais@secs.pr.gov.br.
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TWITTER

Secretaria da Justiga, Familia
@ Trabalho do Estado do Parana

Perfil oficial do Governo do Estade do Parand. Agui voct
encontra servigos, infarmaghes & naticias do estada, akém
de erviar sugestBes o comentirios,

Curtidas

Midia

Tweets  Tweets ¢ respostas

Gaw do Estado do Parand Sgoverno. 3d
W Nos marelo 2 , dedicameos o meés para
B conscientizagio sobre a sadde mental

Se voc estd passando por momento dificil, néo
sinta-se sozivhe. Pega ajuda. WJuntcs somas
mais fortes,

r

< ® L] y

INSTAGRAM

TG AQ W -

& sejufparana

( w 1.051 8.564 7.367
PARANA| piicaces Sequidoces  Sequindo

Secrataria da Justica, Familla
@ Trabatho do Extado da Parand
Ver tmdugho
W justica pr gow bt

Fua Jacy Loursiro de Campos., Curitiba, Brazil 8530515

Sequindo v Mensagem Contata v
ComidiBos Crarcasmca. PRODADAD  Inowcds  PRSenic

FACEBOOK

._ Secretaria da Justica,
W  Familia e Trabalho do
PARANA Estado do Parana Seguts

I Depaetaacto gove

& Sugorr edicies

o

& Rua Jacy Loweiro de Campes,
BOS30-915 Curitiba, PR

@ 1.240 possoas fzeram checkn aqu
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O cuidado com a identidade visual se estende as
publicacdes, que devem valorizar o conteudo e
despertar o interesse do cidad&o. E fundamental
incorporar as publicacdes elementos graficos que
permitam identificar a secretaria, como a fonte e
as cores utilizadas. A familia tipografica utilizada
pelo Governo do Estado do Parana é a Gotham,
ela também € a mais indicada para o uso nas

redes sociais das secretarias de Estado.

GOTHAM

abCABC 25

GOTHAM EXTRA LIGHT

abcARBCI23

GOTHAM LIGHT

abcABCI123

GOTHAM REGULAR

abcABC123

GOTHAM BOOK

abcABCI123

GOTHAM MEDIUM

abcABC123

GOTHAM BOLD

abcABC123

GOTHAM BLACK

abcABC123

GOTHAM ULTRA

abcABC123

THAM THIN ITALIC

abCABC 725

GOTHAM EXTRA LIGHT ITALIC

abcABCIZS

GOTHAM LIGHT ITALIC

abcABCIZ2S

GOTHAM ITALIC

abcABCI23

GOTHAM BOOK ITALIC

abcABCI23

GOTHAM MEDIUM ITALIC

abcABCI123

GOTHAM BOLD ITALIC

abcABC123

GOTHAM BLACK ITALIC

abcABC123

GOTHAM ULTRA ITALIC

abcABCI123

ABCDEF GHIUKLMNOPQRS TUV WXY Z

abc def ghijklmnopgrstuv
123456 7890!1@#$%"&*(

WXY Z
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Nas publicacdes, orienta-se que seja utilizada a assinatura

digital da secretaria ou superintendéncia, assim, caso S A U D_E = Www.saude.pr.gov.br
o card seja reutilizado em outro local, hd como rastrear PR.GOV.BR "~
gual érgao foi responsavel por aguela comunicacao.
CASAMILITAR ESPORTE S E I L S E P_L
PR.GOV.BR PR.GOV.BR PR.GOV.BR PR.GOV.BR
IMPORTANTE! — — — —
A ideia geral é associar C G E CULTURA S GAS S E T |
o selo 20 ona N PR.GOV.BR PR.GOV.BR PR.GOV.BR PR.GOV.BR
do site. Caso a primeira
linha exceda 11 caracteres, P G E— EDUCACA_O S A U ﬁ SUD |_S
é utilizada a sigla. PR.GOV.BR PR.GOV.BR PR.GOV.BR PR.GOV.BR
Sendo assim,
ke SEAUP SEATB SEGURANCA S G I
exatamente PR.GOV.BR PR.GOV.BR PR.GOV.BR PR.GOV.BR
o indicado a seguir:
FAZENDA S E D
PR.GOV.BR PR.GOV.BR

PARANA
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Devem ser
respeitadas as
margens de
seguranca em
torno da marca.
Essa distancia
equivale a altura
fixa da marca,
representada na
ilustracao pelo
“x”. Além disso,
deve ser evitada
a colocacao da
marca no lado
superior direito e
inferior esquerdo
do card.

Ao aplicar a
marca, leve em
consideracao o
bom senso. Evite
gue o selo fique
muito grande, para
nao atrapalhar

a hierarquia de
leitura da peca,
nem muito
pequeno, para
nao prejudicar a
visibilidade.
Atente-se

ao contraste
com o fundo -
para isso, sera
disponibilizado

a marca em trés
formatos de cores:
branco, preto e
colorido.
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Ao usar fotos, elas devem ser de boa qualidade. Indica-se

a utilizacao de registros oficiais da propria secretaria, da
Agéncia Estadual de Noticias e de bancos de imagens pagos
ou gratuitos, como: pexels.com, unsplash.com, pixabay.com.
Cuidado com o direito de imagem e conteudos.

Nao use imagens com modelos e ambientes
demasiadamente americanizados ou europeus, a fim de
manter uma comunicacdo adequada com o nosso publico.
Lembre-se de que, mesmo com a utilizacdo de bancos

de imagens/vetores gratuitos, alguns arquivos solicitam a
atribuicao da origem.

Ja na producdo de videos, o conteudo deve ser
sempre legendado a fim de garantir o acesso

aos cidadaos com deficiéncia auditiva. Caso haja
entrevista, € importante incluir o nome, sobrenome
e cargo da pessoa. As trilhas sonoras escolhidas
devem ser livres de direitos autorais. E necessaria a
utilizacdo de uma assinatura no final do video, com
a marca horizontal da secretaria do Governo do
Estado do Parand, preferencialmente no centro da

tela com fundo branco ou cinza claro. PARANA@

GOVERNDO DO ESTADO

PARANA

GOVERNO DO ESTADO



CONTEUDO
E LINGUAGEM

As redes sociais acompanham o dia a dia do usuario e,
por isso, seu conteudo deve levar em consideracdo o
gue é relevante para o publico-alvo naguele momento
dentro das prioridades tematicas da secretaria

ou orgao. Pode-se abordar servicos e assuntos
institucionais, noticiosos ou de utilidade publica. O
conteudo pode promover o Governo do Estado, mas

nunca as pessoas gue fazem parte dele.

Dessa forma, a producdo de conteudo é diaria, mas
deve-se levar em conta um planejamento prévio, que
avalie estrategicamente a forma mais relevante de se
comunicar com a populacdo. Criar linhas editoriais para
categorizar os temas a serem abordados € uma boa
maneira de organizar o trabalho da equipe. Ao definir
um conteudo, é importante levar em consideracao

o interesse publico sobre o tema. Quanto mais se
evidenciar que determinado assunto afeta a vida do

cidadao, mais interessante se torna o post.
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Governo do Estado do Parand @

1de setembro a5 16:66 - @ Governo do Estado do Parana ©
Mo #SetembroAmarelo, dedicamos o més para a conscientizagio 3d-@
sobre a salde mental. Se bi sinais de que algo ndo estd bem com a pessoa
Se vocé estd passando por momento dificil, néo sinta-se sozinho. of;:mi:‘;:sg:, a:fvifeoqu i e itar seus iksato
Pega ajuda. @ Procure as Unidades Bésicas de Saide ou ligue voca pode a'u.dar a salvar ;idas. #SembroAmarelo
para o Centro de Valorizagdo da Vida {188). Juntos somos mais ! -
fortes. [°

MARGUE EM UM LOCAL

CALMO PARA CONVERSAR,
OUCA A PESSOA E NAO
JULGUE.

INCENTIVE A PESSOA A
PROCURAR UM PROFISSIONAL
E SE OFERECA PARA

ACOMPANHA-LA.
11.554 na3 ¥
Pessoas alcangadas Engajamentos Turbinar pub
20.318 670 :
Pessoas alcangadas Engajamentos Turbinar publ
Governo do Estado do Parana & el Governo do Estado do Parand © o 9 Governo do Estade do Parand fez uma transmissan
4.9 24.9 a0 vive.
2d.¢
Assista onling & cerimdnia que oDiada e Hoje comemerames a Independéncia do Brasil, que ccorreu em 7 b
do Brasil! i s de setembro de 1822. W A data faz parte da histdria de todos 1
0 evento as 1ih e serd itido para todo o Parand nés, brasilsiros! WY

pelas nossas redes sociais. 4 A banda de masica da PM fard uma
apresentagdo de hinos e dobrados militares com a participagio
de misicos das Forgas Armadas. )¢ Mio percal &5

Salba mals: hitps://bit hy/3554xdD

=

LIVE AS TIH

TEMBRO | o,
7 DE SETEMBF

Alcance mais pessoas com este video *
q DA INDEPENDENCIA po Vock pode alcangar até 1,611 pessoas diariamente

impulsionando seu video por RS28.

110.784 13.568
Pessoas alcangadas Engajamenios

e
APRESENTAGCAO DA BANDA
DE MUSICA DA PMPR.

.rrlr——. ‘

37813 1.793
Pessoss alcangadas Engajamentos.

PARANA

GOVERNO DO ESTADO

HOPARAMA

12.250 155
Pessoas alcargadas Engajamentas




Além disso, compare o desempenho e a repercussao
das publicacdes para dar continuidade, redefinir ou criar
novas estratégias. Na aba de “Informacdo” do Facebook e

que obtiveram os melhores resultados. Analise quais

“Insights” do Instagram, & possivel observar as publicacdes

ﬁ Q, Pesquisar no Facebook

Gerenciar Pagina
g  Governo do Estado do [
PARAMA " Parand bl
# Pagina inicial
Feed de Noticias
E ® 8 novas
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elementos tornaram a informacao positiva e chamaram a
atencao do cidadao.
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FORMATO E FREQUENCIA

Cada rede tem caracteristicas proprias que devem ser
respeitadas. No Instagram, por exemplo, ha uma valorizacao
imagética maior, enquanto os usuarios do Twitter valorizam
0 gue estd acontecendo em tempo real. Sendo assim,

nem sempre uma publicacao aplica-se da mesma forma

a todas as redes sociais. A adaptacao do conteudo deve

ser avaliada. E recomendado acompanhar perfis de outros
governos ou até mesmo de grandes marcas para inspirar-se
e buscar formatos que saiam do comum.

Quanto a frequéncia de publicacao de conteudo, cada rede
social estabelece limites de formas diferentes. No Facebook,
por exemplo, ao publicar muito em um pequeno periodo
de tempo, cada post ira perder sua relevancia e chegar a
Menos Usuarios.

ATENCAO

* verifigue os horarios de maior alcance de cada rede
social;

* garanta um periodo de intervalo entre os posts;

* evite falar do mesmo tema consecutivamente,
diferencie os assuntos.

Nao é viavel determinar uma regra unica sobre a frequéncia

de publicacao. Por isso, cada secretaria ou instituicao pode
definir o numero de postagens por dia e os melhores horarios
conforme a demanda, os resultados alcancados e a capacidade
de producao. Um cronograma com o planejamento da pauta

e ferramentas de agendamento de publicacdes sdo altamente
recomendados.
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Para saber qual o melhor horario
para postar conteudo no perfil que
vocé administra, o caminho mais
indicado é clicar em “publicacdes”,
dentro do Insight do Facebook,

e avaliar os picos de audiéncia

do publico que segue a pagina.
Conforme o exemplo ao lado, os
picos de audiéncia acontecem
entre 15h e 18h.

Pelo Instagram Insights, na aba
de audiéncia, também é possivel
avaliar os horarios de pico do
publico por dia de semana.
Conforme o exemplo ao lado, os
picos de audiéncia, nas quartas-

feiras, acontecem entre 12h e 21h.
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FORMATO E FREQUENCIA

* A linguagem das publicacdes deve ser
adegquada ao meio: texto breve e simplificado,
acessivel para leigos, sem ser absolutamente
explicativo, evitando termos das linguagens

juridica e rebuscada;

» deve-se ser pessoal, usar frases atraentes
e artificios, como perguntas e emajis,
gue estimulem a interacdao dos usuarios e

assegurem a proximidade com o cidadao;

* a linguagem deve respeitar a autoridade
Governo do Estado e preservar a sua

credibilidade, evitando erros ortograficos,
uso de abreviacdes ou de uma linguagem

demasiadamente humoristica;

* 0 uso de hashtags, principalmente no
Instagram e Twitter, permite a indexacao e
facilita a identificacao de informacdes sobre
aquele tema - evite hashtags em excesso para

nao perder o objetivo central desse recurso;

e & preciso evitar repeticao no texto de apoio
/ legenda do que estd escrito no proprio
card, visto que o propdsito é complementar a

informacdo que esta sendo passada;

* a revisdo é imprescindivel: nenhum conteudo
pode ser publicado sem passar por ao menos

uma segunda leitura.
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AGENDAMENTO E PUBLICAGCAO

Algumas regras:

* usar encurtador de URLs ao inserir um link
na postagem. Indica-se o bitly.com, pois a
ferramenta gera estatisticas sobre cliques e
€ gratuita;

* sempre que possivel, marcar as demais
secretarias e instituicdes envolvidas em uma
acao;

» compartilhar conteudos de outras
secretarias sempre que estiverem alinhados
a sua comunicacao. Evite baixar a imagem e
postar de novo. No Facebook, use a opcao
compartilhar; no Twitter o “retweet”. No
Instagram ha aplicativos que identificam a
fonte do compartilhamento/repost. Reforce
a mensagem com legendas proprias.

@ \ Governo do Estado do Parana @
Assista online a ceriménia que comemora o Dia da Independéncia
do Brasil! & ~

O evento acontecerd as 11h e sera transmitido para todo o Parana
pelas nossas redes sociais. 4 A banda de musica da PM fard uma
apresentagédo de hinos e dobrados militares com a participagéo
de musicos das Forgas Armadas. g} Nao perca! 3

Saiba mais: https://bit.ly/3554xdD

PR.GOV.BR

LIVE AS TH

TEMBRO

.,_!_. GOVERNCOARANA

BANDA
DE MUSICA DA PMPR.

P
{ f ) / GOVERNOPARANA
J
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CUIDADOS

« NAO publicar opinides, juizos de valor, ofensas e assuntos ndo relacionados ao perfil;
« NAO realizar promocao pessoal e evitar utilizar demasiadamente fotos com a imagem de secretdrios
ou governador em destague sem necessidade (as fotos do gestor podem ser postadas na pagina

particular dele);

« NAO utilizar sem autorizacdo imagens que ndo sdo de propriedade do Governo do Estado. (Indica-se
priorizar as fotos oficiais publicadas pela Agéncia Estadual de Noticias);

« NAO omitir informacdes importantes ou tornar o contelido ambiguo, evitando a desinformacao;
« NAO produzir contetidos de teor religioso - observando os principios do Estado laico, conforme
determinado no artigo 19 da Constituicdao. Caso uma religiao seja contemplada, com uma data

comemorativa, por exemplo, todas as outras precisam ter seu espaco também;

« NAO marcar nas publicacdes pessoas publicas, como governador e secretarios;

« NAO compartilhar posts da pagina pessoal de um gestor.

PARANA




RELACIONAMENTO
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A comunicacao na internet tem a interatividade como * guando uma duvida for relacionada a uma area

pressuposto. Em virtude disso, € necessario que a diferente, encaminhe a mensagem para o setor

equipe de redes sociais acompanhe as mensagens responsavel e informe ao usuario;

privadas e os comentarios recebidos. Responder

a0s questionamentos faz parte da construcao de um * trate o cidaddo com respeito, cordialidade e

relacionamento nas redes e nao deve se restringir objetividade;

apenas a momentos de crise. Ouca o cidadao e

responda aos seus pedidos de esclarecimento ou * responda exatamente o que foi perguntado;

informacao sobre programas, acdes e servicos do

governo. * avalie se o conteudo da mensagem pode ser
utilizado como sugestao de pauta;

Além disso:

* Mantenha um relacionamento com as pessoas * CasO O usuario avise sobre um erro na publicacao,
gue comentam, curtindo mensagens de apoio, por admita a falha, agradeca pelo comentario e corrija com
exemplo; agilidade;

* responda as duvidas com rapidez; * evite responder opinides pessoais, desabafos ou

criticas de carater inflamatdrio - quando necessario,
restrinja-se apenas a esclarecer a informacao.
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MODERACAO

Interferir nos comentarios € algo sensivel, principalmente
em perfis da esfera publica. As paginas sdo um espaco
livre para debate sobre temas governamentais, mas

€ necessario garantir uma convivéncia saudavel e um
ambiente respeitoso a todos.

Assim, todo perfil vinculado ao Governo do Estado
devera ter uma politica de uso que deixe claro que

os comentarios feitos nas redes estardo sujeitos a
moderacdo. As manifestacdes que forem contra a
politica de uso podem ser ocultadas ou excluidas. No
Facebook, por exemplo, é possivel utilizar ferramentas
gratuitas como thunderpenny.com para incluir uma aba
com o texto sobre regras. Se preferir, pode-se incluir um
link com o texto em “Configuracdes” > “Informacdes
da Pagina” > “Politica de Privacidade”. Em outras redes
sociais, € recomendado que haja um link para o site da
secretaria, onde ha a politica de uso.
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Exemplo de politica de uso:

O perfil do Governo do Estado do Parana nas redes
sociais € um canal aberto ao publico e possibilita
comentarios e interacdes dos usuarios por meio de
curtidas e compartilhamentos, desde que esses estejam
de acordo com a politica de uso e ndo se enquadrem nos
seguintes casos:

- contenham material discriminatdrio, de carater ofensivo,
ilegal, preconceituoso e racista;

- contenham ameacas, difamacao ou qualquer conteudo
inapropriado que viole os padrdes da rede social ou da
legislacdo brasileira;

- contenham textos, fotos ou videos de teor
pornografico, violento, rude, e grosseiro;

- tenham vocabulario chulo ou de baixo caldo;
- divulguem promocdes, propagandas de terceiros, de
candidatos a cargos eletivos ou materiais e slogans de

campanhas de qualguer partido politico;

- tenham informacdes que promovam mentiras,
conteudo inveridico ou incorreto;

- estimulem atos de irresponsabilidade com a saude
publica, sociedade ou meio ambiente;

- divulguem informacdes confidenciais ou pessoais
(como enderecos, nomes de familiares, nimeros de
telefones, de documentos de identificacdo, de cadastros
em programas sociais, de valores recebidos) ou
gualquer outro dado que possa gerar alguma exposicao
desnecessaria ou situacdo de risco, para o usuario ou
para terceiros.

- configurem “spam” (lixo eletrénico) e facam “flood”
(postagens iguais e sucessivas).

Se estas regras nao forem respeitadas, o Governo

do Estado de Parana reserva-se o direito de deletar
comentarios e, diante de insisténcia, bloguear usuarios.
Ao utilizar esse espaco, vocé estara de acordo com as
regras de uso e de privacidade aqui descritas.

Vale lembrar ainda que ndo nos responsabilizamos
por instabilidades e outros problemas eventualmente
apresentados pela rede social.

ATENCAO

OPINIOES CONTRARIAS AO POSICIONAMENTO
INSTITUCIONAL OU COMENTARIOS NEGATIVOS
NAO DEVEM SER CENSURADOS, A NAO SER QUE
A MENSAGEM CONTRARIE AS POLITICAS DE USO.
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CRISE

Uma crise inicia-se com um evento especifico, que pode
ser um boato, um comentario, uma noticia ou uma falha.
Por isso, monitore constantemente as redes e fique
atento as repercussdes. Ao selecionar um conteudo
para publicacao, analise se a informacao pode sofrer
influéncia ou interpretacdo dubia dentro do cenario da
internet naquele momento. Ja durante a interacao com
0S usuarios, avalie os possiveis impactos da resposta,
levando em consideracdao o perfil da instituicdo e o
assunto tratado.

Segundo o Manual de Uso de Redes Sociais do Governo
Federal, um dos maiores riscos na reacao a uma crise &
errar na sua dimensao. Em alguns casos, perfis podem
interpretar simples criticas como uma situacao de

crise, tomando atitudes que chamam a atencao e viram
pauta negativa pela conducdo do caso. O documento
da Secretaria Especial de Comunicacao Social traz a
diferenciacao do que é ou ndo uma crise:
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O QUE E UMA CRISE:

* mencdes com potencial viral alto;

* assuntos que sao sensiveis e merecem uma reacao imediata;

* volume de mencdes que tenha alcancado grandes audiéncias;

* volume de mencdes alto e fundamento ou com bons argumentos;

* volume de mencdes alto e com amparo legal contrario aos interesses da instituicao.

O QUE NAO E UMA CRISE:

* usuarios mostrando descontentamento com alguma propaganda ou acdo de forma isolada;
* usuario declarando preferéncia a outra gestao ou politica adotada;

* usuario reclamando sobre algum representante da instituicao;

* menc¢des restritas a um numero pegueno de usuarios.

Esteja alerta e preparado para uma situacado de crise. Se ela ocorrer, reforce o monitoramento
e coloque-se no lugar dos usuarios. Na maioria das vezes, agir com rapidez e transparéncia é a
melhor forma de combater a situacao.
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CONSIDERACOES
FINAIS
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A internet é viva e nossos habitos nesse ambiente digital
mudam constantemente, as vezes sem nos darmos
conta. Ha poucos anos, por exemplo, o Orkut era a rede
social mais popular do Brasil, hoje muitos paranaenses
influentes nas redes sociais nem chegaram a conhecer

a plataforma. Por isso, o conteudo deste manual podera
ser alterado a medida que novas plataformas forem
criadas e novos conceitos, expandidos. Além disso, toda
melhoria serd bem-vinda ao manual. Caso tenha qualquer
sugestao, entre em contato conosco.

A Secretaria de Estado da Comunicacao e da Cultura
conta com uma equipe multidisciplinar, formada

por publicitarios, designers, jornalistas, entre outros
profissionais, que juntos constroem uma comunicacao
mais assertiva. Apesar de trabalhar exclusivamente

para as redes sociais do Governo do Estado do Paran3,
estamos disponiveis para auxiliar, respondendo a duvidas
e orientando demais secretarias.
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