2009-2024

woe» Manual de Midias
Socials

EEFERP-USP




EQUIPE

Adriana Amaro dos Santos Sousa

Carla Cristina Ostanel



APRESENTAGAD.......ctititetitieieetetete et tetete et et et et et et et s et s st ss st et et et et et et etessss st et et es et et et ebesessssss s s et ebebebebeteteas s s esesesesesas 4
(0] oY [ ANV Lo I CT=T =T E3 SRR 4
PIIAIES <.ttt ettt e ettt et e shE e h et sa bt e he e sh Rt e Rt e e sh bt e eh et e eh b e e bt e e eabeeeheeeenbe e beeeenneennes 4
(O g 1T o = Tolo T oo T = T o1 = <=1 o [PPSR 4
(1Y Lo TE= T e e ) - LY RSN 5
Solicitagao de elaboragdo de MIdIa .....cc.eiiiiiiiiiiie et s 5
DIRETRIZES PARA CONFECCAD ......coiiieieeteteteteisieeeeste ettt sse et b bttt b sttt bbbt bbb s s s sntstebene 0
CONLEUAOS POSSIVEIS ...eveetietieitieiteeite st st sttt ettt et s b e bt e b e b et e et e s bt e s bt e s bt e sbe e bt e ab e e st e ebeeeb e e b e eabeeabesabesmnesneenaee 0

1S Tt 0 - 1RO TP T PO PO PR OPRPRR 0
Bases da COMUNICACA0 EFICIENTE......cc.uiei ettt e st e e e et e e e e e bae e e sbbee e e ataeeeenssaeeesaaeeeaasseeennnns 0
FOIMATOS coiiiiiiiiiti e s e e s a e e s eanee 0
Pontos de atengao — IMAZENS € VIAEOS ......eiiieiiiiiiciiee et e ettt e sttt e e ettt eseaae e s saaeeeesateeesesnaeesssaeeesnsseesnnns 7

L2 To T I oL =Y o= IR Vi o 1Yo RSP PUNE 7

L2 To T I oL = Yo I 1 =3 4 o - TR UPR PRt 7
B0oas praticas - Hashtags € MarCadOres. ......ccuuuuiiiiiiieriiiee ettt crtee sttt e e et e e e ette e e saae e e e s e e e ssnsaeessnaeeeennsseesnnnes 7
Padronizagdo € 1dentidade ViSUA .........cocuiieieiiii ettt e e e et e e e tae e e s bt e e e e ata e e eenbaaeeesbaeeesasseeennnes 8

ComPartilnameENTO @ LINKS ....cceciiiii ettt e st e e et e e et e e e et e e e e etbeeeseabaeeesatbeeeesatseseenssaaeansreeaans 8



APRESENTACAO

‘ »

Este manual de midias foi desenvolvido para garantir:

e Uma presenca consistente e profissional nas redes sociais da Unidade.

e A padronizagdo das publicagdes de acordo com a identidade visual da Escola.

e A centralizagdao das informagdes que sdo geradas dentro da EEFERP, a fim de facilitar a busca e o
conhecimento pelo publico externo e interno (a manutengdo de vérios perfis institucionais dificulta
isso).

e Aandlise adequada do conteudo para atender as leis e diretrizes publicas vigentes.

OBJETIVOS GERAIS

Os objetivos principais deste manual sdo:

PROMOVER INFORMAR FORTALECER

as ac¢Oes da escola a comunidade académica e a a imagem institucional
sociedade

de forma transparente, ética e acessivel

O intuito é promover e manter uma imagem positiva e coerente da Escola.

PILARES

As publicacGes deverdo ter como base os seguintes pilares:

INFORMAGCAO EDUCACAO ENGAJAMENTO TRANSPARENCIA

ou seja, ou seja, ou seja, ou seja,
divulgar noticias promover temas fomentar a interagao assegurar que as
institucionais, eventos  educacionais, projetos  com alunos, docentes, comunicagdes sejam
académicos e de ensino, pesquisa e funciondrios e o éticas e transparentes.
informacdes extensdo. publico em geral.
relevantes.

ORIENTACOES PARA POSTAGENS

A postagem ou post é o contetido composto por imagem, video e/ou texto que sera publicado nas redes sociais,

TVs e site.



Serdo feitas sob demanda, conforme a necessidade.

A arte podera ser solicitada a Assisténcia Académica ou encaminhada pronta para publicagdo, por docentes ou
funciondrios (ndo serdo aceitos pedidos de publicagdo realizados por discentes), no e-mail

eeferpdivulga@usp.br.

MIDIAS PRONTAS

Encaminhar via

Enviar com 3 dias
Uteis de

VETRYERR L
todas as
informagdes basicas
para a postagem

e-mail as midias
prontas e texto com

antecedéncia da
data de publicacao
desejada

hashtags, conforme
normas
estabelecidas

SOLICITACAO DE ELABORACAO DE MIDIA

Elaborar texto e midias
(imagens e videos) para .
a publicagdo. Caso a Inserir todas as

Enviar pedido para o
e-mail da
comunicagao com 7
dias uteis de
antecedéncia a data
de publicagao

midia n3o seja enviada, informagdes no e-
serdo utilizadas as mail
midias de acesso publico
disponiveis.

INFORMAGOES OBRIGATORIAS A CONSTAR NO PEDIDO

EVENTOS ATIVIDADES E CURSOS
nome do evento, titulo,

responsaveis, responsavel,

data, publico alvo,

horario, nuamero de vagas,

local, dias e horarios,

formas de inscricdo (com link), data de inicio e término,
telefone de contato, telefone e e-mail de contato,
formato (presencial ou remoto) local de realizagao,

se é pago ou gratuito. formato: presencial ou online

se é gratuito ou pago (e forma de pagamento)



DIRETRIZES PARA CONFECGAO

| o

No caso de a arte ser encaminhada pronta, algumas diretrizes devem ser observadas:

CONTEUDOS POSSIVEIS
e Premiagdes

¢ Alunos e docentes em
intercambio

e Eventos no geral

* Grupos de pesquisa

(palestras, seminarios,
simpésios, oficinas,
workshops, entre outros)

IDIOMA

Portugués

BASES DA COMUNICAGAO EFICIENTE

1. Transparéncia e Objetividade

- Usar linguagem transparente e acessivel,
evitando uso de jargdes técnicos que possam
confundir o publico

- “Ir direto ao ponto”, focando nas informagdes
mais relevantes.

- Evitar textos longos. Preferéncia para frases
curtas e paragrafos enxutos.

3. Credibilidade

- Se certificar que todas as informacgGes
divulgadas estdo precisas e verificadas.

- Sempre mencionar fontes confidveis, quando
necessario.

- Evitar promessas exageradas ou que possam ser

interpretadas como propaganda enganosa.

FORMATOS

¢ Alunos em atividades na
comunidade

¢ Noticias sobre a EEFERP
publicadas em sites

¢ Oportunidades aos alunos
de graduagdo e pos-
graduagdo: programas,
bolsas, auxilios,
intercambios

e Datas comemorativas

e Campanhas da USP

2. Tom de Voz

Para o caso de conteudos falados, manter um
tom formal, mas acessivel, refletindo a seriedade
e a responsabilidade da EEFERP.

4. Inclusao

- Utilizar linguagem inclusiva, evitando termos
que possam discriminar ou excluir algum grupo.
- Considerar a diversidade do publico-alvo em
todas as postagens.

Observar os seguintes formatos das midias (em pixels), dependendo de onde serdo divulgadas:

l. Instagram
a. Post: 1080px X 1350px
b. Reels ou story: 1080px X 1920px

1. Facebook



a. Post (1200px X 630px);

b. Reels ou story (1080px X 1920px)

11l. Banner para site da EEFERP: 1920 px x 540 px

IV. TV: 1920px X 1080px

PONTOS DE ATENGAO — IMAGENS E VIDEOS

1.

Qualidade da Imagem: utilizar imagens de alta resolugdo, evitando fotos pixeladas ou desfocadas.
Verificar se a imagem estd bem iluminada, nitida e sem distorgdes.

Relevancia: Utilizar imagens que estejam diretamente relacionadas ao contetdo da postagem. Evitar
imagens genéricas que ndo agreguem valor a mensagem.

Direitos Autorais: Certificar se todas as imagens utilizadas estdo com os direitos autorais
preservados. A responsabilidade sobre qualquer problema dessa ordem é do criador do conteudo.
Dica: Utilizar imagens de banco de dados com licenciamento publico ou criadas internamente,
contendo autorizagdo sobre direito de imagem das pessoas que aparegam.

Inclusdo e pertencimento: selecionar imagens que representem a diversidade do publico (idade,
género, etnia, etc.). Evitar esteredtipos ou representagdes que possam ser consideradas

discriminatérias.

BOAS PRATICAS - VIDEOS

Priorizar videos curtos (até 1 minuto), com legendas quando possivel.

BOAS PRATICAS - TEXTOS

Devem ser curtos (125 palavras no Instagram ou Facebook).

Inclua sempre que possivel links para mais informacgdes.

BOAS PRATICAS - HASHTAGS E MARCADORES

Utilize hashtags relevantes e marcadores de maneira apropriada.

Evite o uso excessivo de hashtags para ndo poluir suas postagens.



PADRONIZAGAO E IDENTIDADE VISUAL

Todas as postagens nas midias sociais da EEFERP deverdo seguir a paleta de cores abaixo e deverdo conter o
logo da Unidade. As cores podem ser identificadas pelos cédigos HTML em Hexadecimal.

245237

527E71

008080

S5FAA8BB

7A9E06

B9D9CC

FSFSF5

COMPARTILHAMENTO DE LINKS

Verificagdo: certifique-se de que os links compartilhados sdo seguros e relevantes.

Fonte: sempre dé créditos as fontes de informagdes.

Lembre-se: a representagdo online da EEFERP é responsabilidade de todos. Siga as
diretrizes para manter uma presenca online positiva e coesa.



