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1 INTRODUCAO

O que é o Facebook?

E uma rede social digital gratuita criada em 2004, que permite a troca de conversas
entre amigos e compartilhamento de conteddo, mensagens, links e outros materiais.

O Facebook é a maior rede social digital vigente e a forma mais facil de comuni-
cacdo na internet com os que estdo conectados, garantindo que o conteudo publicado
estara 24 horas por dia no ar. Isso da visibilidade e possibilidade de interacao entre os
participantes da rede social.

Esse canal de relacionamento permite receber novidades (atualizacbes) de seus
amigos e compartilhar suas novidades também. O funcionamento basico se da por
meio da“Timeline” (linha do tempo) - onde é inserido o contetddo desejado. O conteido
é replicado para que todos os seus amigos ou fas da pagina possam ver, tornando possi-
vel a estes comentarem, curtirem e compartilharem o contetdo publicado.

Vantagens de usar o Facebook

e E gratuito;
e Aumenta a presenca on-line do curso/organiza¢do/setor, divulgando o conteldo
desejado de forma a garantir que os interessados tenham acesso a informacao;

® Proporciona um canal de comunicagdo interativo com o publico-alvo, capaz, den-
tro de suas qualidades e competéncias, de atender e resolver duvidas e solucionar
problemas que venham surgir no decorrer dos processos;

e Aumenta a lembranca do curso/organizacdo/setor perante o publico-alvo, aumen-
tando o conhecimento sobre sua existéncia e qualidades oferecidas.



Termos utilizados

Aqui segue uma lista de termos que serdo usados ao longo do manual, que servem
para facilitar e guiar o aprendizado.

A
Amigo: Alguém que estd conec-
tado a um perfil pessoal através de um
perfil pessoal (perfil) do Facebook. A
conta pessoal institucional (caso seja
utilizada), ndo devera ter amigos, mas
sim fas.

Avatar: Imagem que representa
um usuario na rede.

C
Compartilhar: Mecanismo para
replicacdo de conteddo, podendo
ser através da linha do tempo ou de
conteldo gerado por outras pessoas/
paginas.

E
Emotion/Emoticon/Emoji: Ele-
mentos graficos paralinguisticos, que
possuem finalidades representativas.

F
Fa: O perfil pessoal que escolheu
“curtir” a pagina do curso, organizacao,
setor, empresa ou instituicao.

Fanpage: P4gina de fas. E a pre-
senca disponibilizada pelo Facebook
para organizagdes, ja que o perfil pes-
soal serve apenas para fins pessoais.

Feed de noticias: Local no qual é
visto (sdo vistas) as atualizagdes recen-
tes de amigos e de paginas conectadas
a um perfil.

Feedback: Efeito retroativo de in-
teracdes realizadas pelos fas da pagina.

G
Grupos: Local para replicacdo de
conteudo, restrito apenas a um grupo
de pessoas especificas.

L
Like/Curtir: Ato de mostrar inte-
resse ou de Seguir uma organizacao.

Linha do tempo/Timeline: O mes-
mo que Feed de noticias.

Login: Ato de inserir suas creden-
ciais para acessar o Facebook.

M
Marcar/Taggear: Rotulagdo de um
local, perfil pessoal ou de uma pégina.

p
Postagem/Post: Ato de comparti-
Ihar contelddo através do status.

S
Seguir: Ato de acompanhar as
publicacdes de uma pdagina ou perfil
pessoal.

Status/ Atualizacdo de status: Ato
de postagem em sua propria linha do
tempo.




2 ORIENTACOES GERAIS

Diferencas entre perfil pessoal, pagina e grupo

O perfil pessoal é necessério para administrar uma pagina. Os dois sdéo muito pare-
cidos em seu funcionamento, o que distingue um e outro sdo suas finalidades.

Perfil pessoal

Como o proprio nome diz, ele deve ser usado exclusivamente por pessoas e ndo
por empresas, instituicdes, causas, organizagdes, etc.;

Uso individual e ndo comercial;

Para adicionar alguém como amigo é preciso autorizagdo do outro perfil;
Administragdo propria pelo usuario;

Se for usado por uma organizagédo, é excluido pelo Facebook;

Numero limitado de amigos: 5 mil.

Pagina

Facilita o contato com o publico;

Objetiva propésitos profissionais como forma de propagar informagdes e
conteldos da organizagdo, e ndo informagdes pessoais;

Para se tornar um fa, ndo precisa haver confirmagao;

E possivel obter dados estatisticos de acesso e de atividade da pagina, niimero de
seguidores e de novos seguidores, e dados do feedback obtido;

Pode ser administrada por mais que uma pessoa, que ficam ocultas, ndo
possibilitando quem seja fa saber quem sdo os administradores da pagina;

Numero ilimitado de fas.

Grupo

Usado para conteldos restritos e pertinentes a apenas um grupo determinado de
pessoas. Focado na livre troca de informagdes e opinides por todos os usuarios
cadastrados no grupo.

Possui trés modos: aberto, fechado ou secreto.

e No grupo aberto qualquer pessoa tem acesso as informagdes apds entrar
no grupo, sem precisar de permissao;

e No modo fechado, s6 se pode ter acesso ao conteudo apds ter autorizagao
para entrar;

e No modo secreto sé tem acesso ao conteudo se for convidado por um dos
membros, neste Ultimo modo, a opgdo de busca ndo encontrard o grupo
caso seja pesquisado;

Numero limitado de integrantes;
Informagbes sé podem ser postadas a partir de um perfil pessoal;

Os administradores sdo conhecidos pelos outros usuarios do Facebook.



O que postar? Com qual frequéncia?

Conforme o tipo de conteldo que se quer transmitir, deve-se prestar ateng¢do na
forma em que este serd apresentado a fim de garantir um melhor resultado. Uma deter-
minada situacdo pode néo surtir o efeito esperado se for comunicada de forma errada.

Para se levar em consideracdo o formato da apresentacao do conteudo, deve-se
analisar a relevancia do assunto e sua complexidade, podendo ser um assunto de apoio
ou um assunto mais relevante ou ainda um assunto complexo, ou até mesmo simples.
Um contetido simples, pode ser expresso de forma simples. Ja um contetido mais com-
plexo, pode ser mostrado de outras formas, para que nao haja uma interpretacao errada
pelo publico.

Para assuntos complexos podem ser usadas interligacdes com sites externos, por
exemplo, como um botao de “clique aqui’, que encaminha a outro site que explica aque-
le assunto de forma mais compreensivel ao leitor.

Formatos para publicacdes (recomendacgdes)

Quando se publica qualquer tipo de conteldo em redes sociais, deve-se ter em
mente que o contelido estara disponivel para um publico amplo. Torna-se indispensa-
vel, portanto, tomar cuidado com a linguagem que serd usada, para que seja adequada
a compreensao do publico. Se a postagem for longa demais, é provavel que o publico
nao se interesse pelo assunto ou pior, ndo a compreenda.

Abaixo seguem algumas recomendacodes de formatos para publicagbes, a fim de
gerar uma propagacao de informagdes mais claras e concisas. Sempre levando em con-
ta sua relevancia e complexidade.

Complexo/Apoio - Videos e/ou infograficos: O uso de infogréficos deve ser o pri-
meiro passo, ja que ele possui um custo menor de producédo do que o video. Estes meios
despertam maior interesse do publico.”Um infografico pode gerar quase 350% mais en-
gajamento do que um texto simples” (Fonte: bitrebels.com). J4 videos despertam muita
atencdo do publico, transmitindo muita informagao em um espaco menor de tempo.

Complexo/Relevante - Metasite: Consiste em uma breve apreciacao sobre o assun-
to e posterior encaminhamento para um site com hierarquias e sub-sites, facilitando
assim o acesso e a navegacao, para gerar maior compreensao de quem esta procurando
sobre o assunto.



Complexo Simples

Relevante

Apoio/Simples - Texto puro: Deve ser usado apenas quando a informacgao é direta,
linear e simples. Facilita a compreensao pela simplicidade. Porém, peca pela falta de
atratividade ao publico ja que ndo ha imagens incorporadas.

Relevante/Simples: Imagens e/ou infograficos: Devem ser usadas para comunicar
assuntos de facil compreensdo, como por exemplo, um manual de uso, explicagdes ob-
jetivas, etc.

Diferenca entre curtir (publicacdo) e curtidas (pagina)

Curtir através do perfil pessoal:
Ato de mostrar que gostou/concordou/esta ciente de uma postagem/post ou de
um status de alguém.

Curtir a pagina
O ato de tornar-se fa de uma pagina no Facebook. O perfil pessoal que curtiu uma
pagina recebe as atualizacdes do conteudo postado pela pagina curtida em sua time-

line.
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Como acessar o site?

Em seu navegador da internet digite: http://www.facebook.com e aperte “Enter”.

‘@800 Bem-vindo ao Facebook
@ @A hpsa www.facebook.com d
Enpu-uu-u»._....-..._ weamipeuse  Yahoo  Noticias ¥ Popular ¥

Como fazer o login?

ApOs entrar no site, vocé vera a tela de boas vindas do Facebook, podendo optar
por abrir uma conta ou se logar.

O login se da pelo preenchimento do e-mail cadastrado ou telefone e da senha
configurada. Apds o preenchimento destes, clique em “Entrar”, lembrando sempre de
deixar desmarcada a op¢ao “Mantenha-me conectado’, o que aumenta a seguranga em

S€u uso.

Alternar de perfil particular para pagina
Clicando na seta que se localiza no canto superior direito, temos a opgdo “Usar

Facebook como:” Nesta opc¢do vocé pode utilizar o Facebook em nome da pagina que
vocé é administrador, podendo haver mais de uma.

Menu Superior= = = © = «

Usar Facebook como:

Pagina escolhida 1+ Siepe Unipampa



http://www.facebook.com

Como publicar?

Para publicar algum contetido, va até o campo marcado abaixo, nele vocé tera o
controle sobre os tipos de contetidos que se quer postar: status (texto), foto/video, etc.

Status || Foto/ Video G + ofertas e eventos

O que vocé tem feito?
‘.’l[hIEr’i

OBS: Sempre tome cuidado para ver sob o perfil de quem (perfil pessoal ou pagi-
na) estad sendo feita a postagem. No retangulo indicado abaixo, é possivel ver o avatar de
quem esta realizando a postagem. Cuide para que esteja selecionado o avatar institucio-
nal (aquele que estd inserido na pagina), assim, o contetdo sera postado pela pagina e
ndo por um perfil pessoal na pagina.

Status | Foto / Video 31 Marco, Evento + M v

O que vocé tem feito?

Como postar texto, imagem/video e emotion

Apds acessar a pagina, na parte superior de sua linha do tempo, estara disponibi-
lizada a caixa de postagem.

Apds digitar o contetdo que vocé deseja publicar, aparecera o botéo publicar, po-
dendo assim efetivar a postagem com o clicar em “Publicar”.



Status | || Foto/Video [ + ofertas e eventos

VIISIEPE
-

- D o\ . .
o - v Impulsionar public... m

Abaixo do Status, vocé pode complementar a sua publicacdo com 3 opgdes:

Status || Foto/Video [’ + ofertas e eventos

()@

[°) Impulsionar public... m

e 1: Foto: Clicando em “Adicione fotos a sua publicagdo”, vocé podera anexar uma
fotografia ao seu status, assim o texto publicado tera uma ou mais imagens como
forma de ilustra-lo.

e 2: Sentimento/Atividade: Clicando em “Adicione o que vocé estd fazendo ou sen-
tindo”, abrira uma nova janela, onde podera ser colocada uma atividade, como
por exemplo: “Lendo”, “Procurando”, ou adicionar um sentimento: clicando em
“Sentindo-se”, que abrira algumas opg¢des para serem selecionadas. (sugestdo: O
uso de sentimento/atividade deve ser bem pensado dentro da estratégia de comu-
nicagdo e interagao planejada para a pagina)

e 3: Localizagdo: Clicando em “Adicionar localizagéo a publicagdo”, abrirda um novo
espago de texto, para que possa ser colocada uma localizagdo para publicagdo, é
muito Util quando se estd situando quem esta vendo a publicagdo. Pode ser usada
em casos que a postagem é feita de algum lugar diferente do habitual, como con-
gressos e simposios, por exemplo.



Status || Foto/Video [ + ofertas e eventos

' O que vocé tem feito?

Siepe Unipampa

Siepe Unipampa - Av General Os6rio, 900 - Bagé

526 estiveram aqui

Use "Siepe Unipampa"

< 4

Além das trés opcdes que o Facebook oferece, ha uma opcdo de adicionar emo-
tions/emoticons/emojis, que é uma forma de comunicacdo através de icones represen-
tativos. Para inserir um emotion, digite o cédigo correspondente no status. Apds ter sido
publicado, aparecera o elemento gréfico.
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Fonte: adrmidia.com
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Status [ Foto/Video 31 Marco, Evento +

Site do curso atualizado! ©)

4. Curso de Fisioty Unipampa
Corve oo a

Site do curso atualizado! (&

Outra forma de interagao é a “Tag" Essa serve para identificar outras fanpages/Iu-
gares através de referenciacdo da mesma. Para “taggear” alguma pdagina, deve-se inserir
o caractere “@” antes do nome. Exemplo: “@Unipampa’, apds escrever o que sera tagge-
ado, aparecerd uma lista de correspondentes ao nome escrito, assim como na adicao
de localizacdo, clicando em cima do local ou péagina selecionada, cria-se um hiperlink
(caminho direto) para pagina/local mencionado.

OBS: Essas trés opgdes de complementos, de status, emotions e tags, deverdo ser

usadas somente em casos especiais, quando ha realmente necessidade de uso e se for
adequado ao publico-alvo.

1



Publicando Foto/Video

No menu ao lado de Status, hd um menu chamado “Foto/Video” Clicando nele
surgirao duas opcodes. A(s) imagem (ns)/ video(s) postadas serdo apresentadas apenas
como imagens OU apenas como videos.

Status | (2| Foto/Video | [ + ofertas e eventos

N m . .
=3 - v Impulsionar public... m

Carregar fotos/video
Clicando nesta opcao, abrird uma janela para vocé escolher o(s) arquivo(s) que de-
seja publicar, através da navegacéo de pastas no computador.

Criar album de fotos

Clicando nesta opcao, abrird uma janela para vocé escolher o(s) arquivo(s) que de-
seja publicar, através da navegacéo de pastas no computador. Estas imagens seleciona-
das serdo agrupadas no Facebook, como uma espécie de pasta.

Apo6s escolher as imagens que deseja para o dlbum, abrird uma nova janela para
completar com informagdes como “Titulo’, “Descricdo do Album’, “Localizagao’, “Data’,
que deverao ser preenchidas conforme sua necessidade.

OBS: Sempre marcar a opcao “Alta qualidade” (op¢do no menu esquerdo), o que
permitira melhor qualidade quando as fotos estiverem postadas e forem abertas por
outros usudarios.

Para publicar uma imagem ou video com um titulo, deverd ser publicada como
“Status”. No caso do album, podera ser anexado um titulo por foto/video.

12



Agendamento de postagem, data retroativa e modo rascunho

O Facebook oferece também a possibilidade de “Programar”, “Pré-datar” e “Salvar
como rascunho”. Para acessar estas opg¢des, basta clicar no triangulo ao lado de “Publi-
car” e escolher uma das opc¢oes.

Programar

E uma ferramenta para quem precisa fazer uma postagem em um dia e hora
especificos, apds criar a postagem, clique em “Programar” e configure a data e hora es-
colhida. E uma étima opcao para quem nao pode fazer a postagem em uma determina-
da hora, caso esta seja necessdria naquele momento.

Pré-datar

Ferramenta para incluir uma postagem que antecede a data atual. Funciona da
mesma forma que o “Programar”. A data postada sera visivel, porém se encontrara na
linha do tempo na data programada.

Salvar rascunho

Ha opcdo também de comecar a fazer uma publicagao, e ndo acabar naquele mo-
mento, sem a necessidade de fazer a postagem. Assim, podera ser editada em outra
hora, acessando o rascunho, que ficara abaixo do painel de postagem a qualquer mo-
mento ou nas “Ferramentas de publicacao”.

Status [~| Foto/Video [ + ofertas e eventos

O que vocé tem feito?

Impulsionar public... m -

Programar publicagio

Programar
Pré-datar

Salvar rascunho

Status (2] Foto/Video 3T Marco, Evento+
A

1rascunho

Cancel

13



Ferramentas de publicacao

Na barra superior do Facebook, hd o menu de “Ferramentas de publicagdo’, nele
vocé pode ter o controle das “Publicagdes enviadas’, “Publicagdes programadas” e dos
“Rascunhos”. Acessando cada submenu aparecerd a lista das publica¢des corresponden-
tes, que podem ser selecionadas, vistas e realizadas acdes por meio do botao “Acdes’,
que possibilita escolher o que se quer fazer com elas.

n Siepe Unipampa Q + Siepe Unipampa  Pagina inicial

Pagina Notificagdes Informages Ferramentas de publicacao Configuragées Ajuda ~

[E Publicagdes enviadas

© Publicagdes programadas

£ Rascunh
e

© Publicagdes com validade
Pesquisar. Acoes »

Publicagdes Alcance Curtidas,... Publicada »
Controle das Camnaousnoca 128 29 dounho do 201526 16
~ 2=} unipampa? D ) E... Luan Kochann Zubaran
outras opcoes

Saberes que movem 23 de junho de 2015 &s 12:
o0 Pampa O conhe... Luan Kochann Zubaran

Aequipe da ACS ag 16 de janeiro de 2015 s 1C
radece muito a su... Heleno Rocha Nazério

Confira seu certifica X 19 de dezembro de 2014
do eletrdnico de p... Heleno Rocha Nazério

% Foto: Fernando Cruz 3 1 de dezembro de 2014
Fernando Cruz

Como compartilhar

128 pessoas alcangadas Impulsionar publi...

¥ Comentar #» Compartilhar

Compartilhar esta foto

Compartilhar agora (Publico)
] Compartilhar: Na Linha do Tempo desta Pagina

Compartilhar... . Siepe Unipampa Publicando como esta pagina

Enviar como mensagem |

Slepe Unipampa
£ aluna ou aluno da Unipampa? & @

Entao baixe agora o aplicativo gratuito para Android do Guia do Aluno e tenha na sua mao
informagdes rapidas e Gteis para seu dia-a-dia na Unipampa. &

Link para download 2 http//bit.ly/GuiaAlunoApp %>
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Apds escrever um titulo ou comentdrio no compartilhamento que se deseja, o que
ndo é obrigatério, abaixo da publicacdo vocé podera clicar no botdo de “Compartilhar
status’, o que concluird o compartilhamento do contelido como um novo status.

Ao lado de “Cancelar” estdo agrupadas as fun¢ées de visibilidade do contetdo. O
icone do “globo” indica que o conteudo sera visualizado publicamente por todos, ou
seja, tanto pelos fas da pagina quanto pelos usuarios que acessam a pagina sem a cur-
tirem.

@ v | cancelar [eLEULEIREITY

Mensagens e respostas por comentarios

Como responder mensagens aos fas

Por meio da pagina, ndo é permitida o envio de mensagens privadas, mas é possi-
vel responder via mensagem privada, caso algum usudrio entre em contato previamen-
te via perfil pessoal na pagina.

Para acessar as mensagens é sé clicar na barra superior em “Mensagens”. Abrira
um menu abaixo com as mensagens enviadas. Clicando-se em cima do avatar de quem
mandou a mensagem, vocé terd acesso ao painel de respostas de mensagens. A respos-
ta sO sera visivel para quem enviou a mensagem.

i Siepe Unipampa  Pagina

Como responder um comentario

Respondendo a um comentario, vocé torna a resposta publica, para que todos
possam ver. Apds escrever o comentario ele serd anexado juntamente com os outros
comentarios, seguindo a ordem cronoldgica destes.

Alunos que participaram do Ciéncias sem

Fronteiras...
EVENTOS.UNIPAMPA.EDU.BR

Escreva um comentario...

Importante: As inscrigdes para o curso de francés online

comegaram dia 21 de nov. e irdo até as 12h de 8 de dezembro. E necessario
corrigir a informag&o no site. (=)
Curtir - Responder - 27 de novembro de 2014 as 14:36

Siepe Unipampa Obrigado Patricia! J& fizemos a corregéo (%)
Curtir - ¥ 1 - Comentado por Eduarda Belmonte - 27 de novembro
de 2014 as 17:13
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A necessidade de resposta de comentérios deve ser avaliada conforme o fluxogra-
ma abaixo:

Positivo ou
Neutro

Apenas
agradecga o

contato

Podemos
acrescentar
algo?

Tem
relevancia?

Conteste Resolva o
gentilmente problema )
Diga o que esta
| sendo feito para
gnore a resolver o problema
Néo mensagem

" Ele tem
Sim ——— razéo? ‘

Eum
apoiador?

Ignore a

- . Responda
mensagem —Nao Sim ’ publicamente

Ele tem
raz&o?

Conteste
gentilmente

O ideal é manter as repostas com a maior seriedade possivel, sempre se lembran-
do de manter uma postura profissional e, a0 mesmo tempo, uma forma de linguagem
descontraida, capaz de fazer o usudrio voltar a interagir.

Comentdrios ofensivos, que contenham palavroes, agressdes ou spam podem ser
ocultados, jamais excluidos. Para acessar estas informagées, acesse o menu ao lado di-
reito do comentario e selecione a opgao desejada.

Comentarios que possam gerar crises ou mal-estar entre a instituicdo/organizacao
e seus publicos devem ter suas respostas analisadas por toda a equipe, a fim de néo
aumentar a crise, ou apenas remedia-la.

16



Ocultar, editar e excluir postagens.

Apds ter sido efetuada a postagem, va a linha do tempo da pagina, no lado supe-
rior esquerdo da postagem, hd uma seta para baixo, sdo as op¢des de publicacao.

Siepe Unipampa
Fixar no topo

Editar publicagao

r movem o Pam
Saberes que movem o Pampa Alterar data

O conhecimento move a vida. Com ele novas ma
sdo apresentadas e experimentadas.

Este conjunto de saberes amplia o crescimento, r
desenvolvimento.... Ver mais

Destaque

v Ver mais opgoes

Ocultar na Linha do Tempo

Excluir da Pagina

VEM Al!
SABERES =

QUE MOVEM 1
O PAMPA

Excluir
Exclui a postagem. Atencao: Exclua a publicagdo somente em ultimo caso. Sempre
verifique a responsabilidade e a necessidade da postagem antes de posta-la.

Editar publicacao

Permite editar a postagem original.

Atencdo: A primeira postagem continua visivel ao publico, porém em um menu
secunddrio dentro da postagem.

Desativar notificacoes
Desativando as notificagdes, para de se receber avisos sobre atualizagdes da

publicacao.

Incorporar publicagao
Funcéo para replicar a publicagao, ja postada, em outra rede social, blog ou site.
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Como adicionar outro administrador

As paginas podem ser administradas a partir de mais de um perfil pessoal. Para
adicionar alguém que possa fazer alteracoes, modificacdes e postagens a pagina e ter
acesso as estatisticas, entre no menu superior “Configuracoes” (1). Apds abrir uma nova
janela, acesse “Funcdes administrativas” (2). Apds carregar uma nova janela, busque
pelo nome da pessoa que podera administrar a pagina (3), escolha o nivel de permissao
da pdgina que esta pessoa ird possuir (4), e confirme (5).

Pagina Mensagens Notificagbes Ferramentas de publicagao Ajuda v

Configuracdes

'

Geral PSS R O Nl

Informagdes da pagina
Atribuigdo da publicagédo
Notificagoes

A Fungdes administrativas

Publico preferido para a Pagina A ..

- Administrador
Aplicativos (] v Editor

]
Destaque 0 Moderador
Usuarios banidos L Anunciante

]
Suporte & Pagina 0 Analista

]
Registro de Atividades '

\4

Siepe Unipampa
Administrador
Unipampa pode gerenciar todos os aspectos da Pagina, incluindo enviar mensagens e publicar em
nome da Pagina, criar anlncios, ver qual administrador criou uma publicagdo ou comentario, ver
informagdes e atribuir fungdes na Pagina.

Especifique um enderego de email I

Editor ~
Pode editar a Pagina, enviar mensagens e publicar em nome da Pagina, criar anlincios,
ver qual administrador criou uma publicag@o ou comentario e ver informagdes.

Adicionar outra pessoa

Cancelar

No passo n° 4, podera ser escolhido o nivel de moderagdo que o novo administra-
dor possuira, podendo ser uma das 5 opgdes apresentadas no quadro abaixo, conforme
niveis de permissdo de edicao da pagina.
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Administradores Editor Moderador Anunciante Analista

Gerenciar as fungdes
e configuragoes da
Pagina

Editar a Pagina e
adicionar aplicativos

Criar e excluir
publicagdes em nome
da Pagina

Enviar mensagens
como a Pagina

Responder e excluir
comentdrios e
publicagdes na Pagina

Remover ou banir
pessoas da Pagina

Criar antincios

Exibir informagoes

Ver quem publicou
como a Pagina

Fonte: http://www.facebook.com/help

Como acessar as estatisticas

Para acessar as estatisticas, clique em “Informagées” no menu superior. No novo
menu que aparecera, vocé terd a opcdo de ver as estatisticas agrupadas por segmenta-
cdo (Curtidas, Alcance, Visitas, Publicagdes, Pessoas).

Pagina Notificagdoes ’ Informagbes ‘ Ferramentas de publicacao

)

S = = =>|Visao Geral]
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4 CODIGO DE BOAS PRATICAS PARA USO DO FACEBOOK

Devido ao intenso fluxo de informagdes produzidas e reproduzidas no Facebook
por meio de seus usuarios, € imprescindivel que os principios fundamentais da Adminis-
tragao Publica de Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia (vide
Arte 37, caput, da Constituicdo Federal de 1988) sejam SEMPRE respeitados em toda e
qualquer comunicacdo que use esse canal.

Deve ser respeitada também a Portaria N° 38, de 11/6/2012 - homologa a Norma
Complementar n° 15/IN01/DSIC/GSIPR, sobre o uso das redes sociais na Administracdo
Publica Federal.

Em especial, deve-se observar que a portaria permite a composicao de equipe mis-
ta (no que tange ao vinculo institucional) para a alimentacgao do perfil de érgéao publico
federal, mas a gestao e a responsabilidade cabem apenas a servidor efetivo.

Outro aspecto da NC 15 que deve ser levado em consideracéo € o perfil profissio-
nal do gestor do perfil institucional na rede, como indicado no item 5.6: ele deve “capa-
cidade de estabelecer bons relacionamentos interpessoais, de interagir e dialogar com
as demais dreas presentes nas redes sociais, proativo e, principalmente, que conheca e
entenda o negécio do 6rgédo ou entidade da APF a que esteja vinculado”.

O uso do Facebook nunca deve servir para autopromocéo, ou para prevalecimento
de algum nome/partido/entidade/organizagao/etc., tanto através de referenciacdo ou
taggeacdo. O uso desta ferramenta deve ser exclusivamente para fins institucionais.

O carater de servico publico deve prevalecer sempre, ndo podendo ser assim possi-
vel postagens que evidenciem estabelecimentos comerciais, empresas e outros érgaos
com fins comerciais, salvo casos onde estas empresas ou 6rgaos sejam apoiadores de
eventos, promovidos pelo érgdo/setor/curso ou organizador responsavel pela fanpage,
ou para fins educacionais.

Direito de imagem

O Direito a Imagem é um dos direitos de personalidade, sendo este extra patrimo-
nial, podendo este quando violado, possuir direito a indenizacao conforme a Constitui-
céo Federal de 1988, no artigo 5°, inciso X “Sdo invioldveis a intimidade, a vida privada,
a honra e aimagem das pessoas, assegurado o direito a indenizacdo pelo dano material
ou moral decorrente de sua violacao”.

Deve-se seguir o Cédigo civil de 2002, Lei 10.406. Onde no artigo 17° diz“O nome
da pessoa nao pode ser empregado por outrem em publicagdes ou representacdes que
a exponham ao desprezo publico, ainda quando nao haja inten¢ao difamatdria.”

Para tais fins, a atuacao institucional na rede social Facebook, e em outros espacos
da Universidade, devem seguir critérios sempre obedecendo as leis vigentes.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
http://www.planalto.gov.br/CCivil_03/leis/2002/L10406.htm

Para uso de nomes e imagens, deve-se certificar-se que a publicacdo tera os de-
vidos direitos autorais, este sendo citado em titulo ou na prépria imagem (ndo em co-
mentarios), salvo quando nédo se ha necessidade de referéncia, como em campanhas
institucionais - desde que ndo haja exposicao vexatoria, ridicula ou ofensiva da pessoa
retratada, sempre observando o critério de intimidade, vida privado, honra e daimagem
pessoal. O uso de imagens para fins publicitarios deve obedecer ao prazo contratado e
a finalidade do material.

Todos os materiais publicados devem estar de acordo com a Lei dos direitos auto-
rais, 9.610, de 19 de fevereiro de 1998.

Cuidados e postura na rede social

O conteudo publicado na pagina ou no perfil desenha a personalidade da pessoa/
instituicao. E fundamental manter o bom senso na hora de fazer as publicacées, a fim de
se transmitir uma boa imagem, tanto para comunidade académica, como para qualquer
outro publico.

Abaixo seguem algumas recomendacoes:

Nunca compilar literalmente o contetddo de outra pessoa, a ndo ser que esteja com
as devidas referéncias. Sempre que possivel, usar a funcdo de compartilhamento. Apds
clicar em “Compartilhar’, aparecerd uma nova janela para que possa escrever algo a res-
peito do que estd sendo compartilhado. Os compartilhamentos aparecem na linha do
tempo como um novo status, a partir do momento em que for compartilhado.

Nunca publicar avisos pessoais, ou mensagens que sejam pertinentes a apenas
uma parte dos fas da pagina. Exemplos: “Bom dia’, “Hoje ndo terd aula’, “Enfim Sexta-
-feira”, etc. Para estas finalidades existem os grupos, que sdo canais de comunicacéo,
dentro do Facebook, mais restritos e com pouca visibilidade externa.

Sempre ao acabar a navegacao, clique em“Sair’, garantindo assim que o perfil pes-
soal/pagina de fas nao seja usado por outras pessoas.

Ajuda
Relatar um problema
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Nunca usar a Fanpage para fazer reclamacoes a terceiros. Além de nao ser um canal
de comunicacao criado para este fim, pode configurar um ato ilegal ou antiético, confor-
me o modo ou assunto abordado.

Nunca postar ou compartilhar contetidos que possam denegrir aimagem e a repu-
tacdo da Unipampa perante pessoas e/ou outras instituicoes.

Jamais divulgue informacoes sigilosas da instituicdo/organizacdo, prezando sem-
pre pela ética profissional.

Evitar postar fotos que ferem os direitos legais, como por exemplo, fotos de crian-
¢as que mostrem rostos das mesmas ou fotos que possuem direitos de uso.

Evitar assuntos e comentarios polémicos, para que nao haja conflitos com segui-
dores ou interpretacdes equivocadas. Lembrar que o que é postado nas redes sociais
pode ser usado como documento.

Evitar linguagem inadequada para a instituicdo, tais como xingamentos e comen-
tarios discriminatdrios, evitando sempre rebaixar ou denegrir aimagem da péagina.

Sobre a linguagem adotada

O Facebook é uma rede social aberta e que permite ampla liberdade aos seus usu-
arios, porém no meio institucional, ndo se pode haver liberdade desmedida, ja que ha
normas a serem seguidas visando sempre a boa convivéncia dos usuarios da rede e a
manutenc¢do dos fins institucionais.

Deve-se sempre verificar se a linguagem utilizada é compativel com o publico. Cui-
dando para que ela garanta uma melhor compreenséo e assimilacdo sobre o contetdo
postado. A linguagem pode ser modificada conforme a necessidade de clareza ou per-
cepgao dos usudrios do Facebook.

Cuidar a forma de se expressar para nao parecer ofensivo ou afetar a integridade
moral de alguém ou grupo.

Atencdo para publicagbes feitas por terceiros em nome do curso/instituicao/or-
ganizacdo, para que estas publicacdes sejam igualmente realizadas para o propdsito
da pdgina. respeitando também a Portaria N° 38, de 11/6/2012 - homologa a Norma
Complementar n° 15/IN01/DSIC/GSIPR, sobre o uso das redes sociais na Administracao
Publica Federal.

5.4 Perfis institucionais mantidos nas redes sociais devem, preferencial-
mente, ser administrados e gerenciados por equipes integradas exclusi-
vamente por servidores ou empregados publicos federais ocupantes de
cargo efetivo ou militar de carreira, de 6érgao ou entidade da APF. Quan-
do nao for possivel, a equipe pode ser mista, desde que sob a coordena-
¢do e responsabilidade de um servidor ou empregado publico.
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Atencao redobrada para se evitar os erros de portugués.

Manual de identidade institucional (MIV)

Todos os materiais institucionais postados deverao seguir o Manual de Identidade
Visual da Unipampa, que estd disponivel dentro do site da Universidade.

Sem exce¢des, 0 material que representa a instituicdo deve sempre seguir as dire-
trizes do MIV.
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5 ANEXO - PROIBICOES DO FACEBOOK

1) Incentivar a violéncia

O Facebook comunica as autoridades locais
e remove conteldo que ameace a seguranca
publica. Os usuarios também n&do podem utilizar
a rede para organizar atos violentos como brigas
de torcidas.

2) Incentivar praticas de autoflagelagcao

A rede costuma remover posts por escrito, fotos
e videos que encorajem disturbios alimentares
como bulimia ou de automutilagdo. Nos Estados
Unidos, o site trabalha em parceria com a
Clinton Foundation e Jed Foundation para oferecer
assisténcia a pessoas em situagao de angustia.

3) Incentivar o abuso de drogas

O usuério também nao pode utilizar o Facebook
para incentivar o abuso de drogas. Esse tipo de
contetdo também é removido quando detectado.

4) Bullying

A préatica de atitudes agressivas, ocorridas
sem motivagdo evidente, que tem o intuito de
intimidar ou agredir outra pessoa também néo é
aceita dentro do Facebook. Segundo a rede, o
comportamento abusivo direcionado a pessoas em
particular pode e deve ser denunciado.

5) Assédio
Enviar repetidas solicitacdes de amizade ou
mensagens privadas indesejadas a outros

usuarios é uma forma de assédio, segundo a rede,
e essa pratica néo é tolerada.

6) Discurso de 6dio

Praticas que  discriminem  raga, etnia,
nacionalidade, religido, género, orientagao sexual,
doenca ou deficiéncia ndo sdo permitidas. “O
Facebook ndo permite discurso de 6dio, mas faz
distingdo entre um discurso sério e um discurso de
humor”, informa.

7) Direitos humanos e terrorismo

A publicagdo de material grafico que mostre abuso
dos direitos humanos ou atos de terrorismo como
forma de chamar a atencdo para problemas e
pedidos de ajuda é uma pratica tolerada. Mas,
quando essas imagens sdo publicadas para efeito
sadico ou celebrar a violéncia, seu uso é proibido.
No caso de videos, o usuario deve avisar seu
publico sobre a natureza do contetdo para que
eles possam decidir se querem ou nao assistir.
“Quando as pessoas compartilham qualquer
conteldo, esperamos que o facam de uma
maneira responsavel”, diz o Facebook.

8) Nudez

A exibicdo de nudez é limitada e objetiva fazer a
diferenciacdo entre imagens de cunho artistico
como a escultura do Davi, de Michelangelo, ou
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fotos de familia da amamentagdo de uma crianga.
“Almejamos respeitar o direito das pessoas de
compartilhar contetdo de importancia pessoal”,
ressalta.

9) Pornografia

Também €& rigida a politca contra o
compartilhamento de contetdo pornogréafico e
conteido sexualmente explicito que envolva
menor de idade. Além disso, o Facebook trabalha
com grupos de especialistas e organizacoes
internacionais que trabalham para tornar a Internet
um local seguro para criancas e adolescentes.

10) Informacéao pessoal de terceiros

Afirmar ter outra identidade, criar um perfil
‘fake’ para uma organizagdo ou pessoa viola 0s
termos do Facebook. A rede aconselha que os
usuarios evitem publicar informagdes pessoais
de outras pessoas sem a autorizacéo delas como
documentos, telefones, enderecos e outros dados.

11) Material que viole direitos autorais

O usuério também é encorajado a respeitar
direitos autorais, marcas comerciais e outros
direitos legais ao publicar contetdo no Facebook.

12) Comercializar produtos controlados
Ofertas de produtos como armas de fogo, alcool,
tabaco e produtos de contetdo adulto devem
seguir as leis vigentes do Brasil e considerar com
cuidado o publico-alvo dentro do Facebook. O
comércio de produtos controlados como remédios
€ proibido na plataforma.

13) Phishing e spam

A pratica de spam e phishing — fraude eletronica
por meio da qual se tenta roubar senhas, dados
financeiros e pessoais — também é proibida, de
acordo com os termos de privacidade e seguranca.

14) Fraude

Usar o Facebook para tentar fraudar os usuarios ou
cometer crime de estelionato também é proibido. A
plataforma enfatiza que os usuérios ndo devem ser
importunados por mensagens com fins comerciais.

15) Ameaca fisica

O Facebook diz que a seguranga é sua maior
prioridade. Por conta disso remove contetudo e
comunica as autoridades sobre ameacas que
resultem em lesdo fisica entre os usuarios. Um
usuario ndo pode ameagar outro de violéncia.
Também ndo sdo permitidos o planejamento,
promog¢do ou comemoracdo de agdo que resulte
em prejuizo a outra pessoa, incluindo roubo e
vandalismo.

Fonte: Techtudo
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