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Em 2012, foram criados os perfi s e as páginas ofi -
ciais da Ufes nas principais redes sociais daquele 
momento: Facebook e Twitt er. Desde então, as es-
tratégias de comunicação adotadas pela Universi-
dade nessa área têm sido abordadas no projeto de 
extensão Comunicação da Ufes nas Redes Sociais, 
apresentado pela primeira vez à Pró-Reitoria de Ex-
tensão (Proex) naquele ano, com o objetivo de dar 
suporte à estruturação da página Facebook.com/
ufesofi cial e ao perfi l @ufesofi cial.

Um jornalista do quadro permanente da Ufes foi 
designado, em 2016, para fazer o gerenciamento 
das mídias sociais institucionais, juntamente com 
dois bolsistas do curso de Comunicação Social,  
das habilitações de Publicidade e Propaganda 
e de Jornalismo. Anteriormente, não havia uma 
pessoa especifi camente dedicada à função, que 
foi exercida por diferentes profi ssionais, estagiá-
rios e bolsistas. 

Submetido ao edital do Programa Institucional de Bol-
sas de Extensão em 2017, o projeto foi contemplado 
com uma bolsa, o que permitiu alguns avanços de or-
dem estrutural e estratégica. Naquele ano, além de se 
dedicar ao gerenciamento dos perfi s e das páginas ins-
titucionais ofi ciais, o projeto realizou um mapeamen-
to de outras páginas do Facebook relacionadas à Ufes, 
criadas e gerenciadas por diferentes setores. A partir 
disso, a equipe produziu uma ofi cina direcionada aos 
administradores das páginas listadas, visando à maior 
integração entre elas, com o objetivo fi nal de melhorar 
o fluxo de comunicação entre os diversos setores da 
Universidade e entre a Ufes e a sociedade.

Além do mapeamento e da ofi cina, a equipe do proje-
to também iniciou a construção de alguns documen-
tos norteadores para a atuação da Universidade nas 
mídias sociais, tendo em vista a importância desses 
canais de comunicação com a sociedade e entenden-
do que é fundamental, para a Ufes, posicionar-se de 

forma coerente e correta, buscando a interação e a 
divulgação de informações de interesse público. 

Em 2018, o mapeamento continuou, dessa vez mais 
focado nos perfi s do Instagram, acompanhando o 
destaque da rede, que se encontra em ascensão.  
Por motivos estruturais e de pessoal, o projeto teve 
suas limitações, porém foi o passo inicial para a ela-
boração de uma política de comunicação para as 
mídias sociais, apontando estratégias e ações a se-
rem adotadas nesse ambiente de tanta relevância, 
influência e alcance na sociedade atual.

Portanto, apresenta-se a seguir o guia Gerenciamen-
to de mídias sociais na Ufes, que sugere algumas 
condutas e estratégias que podem ajudar a nortear 
a atuação da Universidade e dos setores no ambien-
te virtual, mais especifi camente nas mídias sociais. 
Não se trata de imposição de um modo de fazer, 
mas de um ponto de partida para o trabalho.



Os números de relatórios recentes e de pesquisas de 
agências e organizações ligadas ao marketing digital 
corroboram o protagonismo das redes sociais na vida 
das pessoas e nas estratégias das organizações. O 
Brasil é o quinto país com maior número absoluto de 
usuários de internet, fi cando atrás da China, da Índia, 
dos Estados Unidos e da Indonésia, segundo o rela-
tório Internet Trends (MEEKER, 2019). 

O relatório Digital In 2019, feito pela We are social em 
parceria com a Hootsuite, aponta que 70% da popu-
lação brasileira usa a internet. O Brasil é o segundo 
país na média de tempo gasto na rede (acessando via 
qualquer dispositivo): 9 horas e 29 minutos, das quais 
3 horas e 34 minutos são gastas em redes sociais. 

Segundo a pesquisa TIC Domicílios, realizada anual-
mente pelo Centro Regional de Estudos para o De-
senvolvimento da Sociedade da Informação (Cetic), 
atualmente o Brasil tem 126,9 milhões de usuários 
de internet. Quanto à utilização de redes sociais, os 

relatórios de agências de marketing digital e de or-
ganizações ligadas à área mostram que a preferên-
cia dos usuários brasileiros é pelo Youtube e pelo 
Facebook. Em se tratando das redes onde a Ufes 
mantém perfi s ofi ciais, o relatório Digital In 2019 
aponta que o Facebook é a mais utilizada no Brasil, 
com 130 milhões de usuários, seguido do Instagram, 
com 69 milhões, Linkedin, com 29 milhões, e Twit-
ter, com 27,7 milhões de contas ativas.  

O celular foi o meio preferencial de acesso dos bra-
sileiros à internet: segundo a TIC Domicílios, 97% da 
população usou esse dispositivo para se conectar 
à rede. De acordo com essa tendência de acesso, o 
relatório Digital In 2019 também divulgou os aplica-
tivos com maior número de usuários ativos por mês. 
Dentre os dez primeiros colocados, aparecem duas 
redes sociais nas quais a Ufes se posiciona institu-
cionalmente: o Facebook, em primeiro lugar, e o Ins-
tagram, na quinta posição.   

Diante desses números, é visível o protagonismo 
das redes sociais na sociedade contemporânea e, 
por isso, a importância do trabalho de gerencia-
mento dos perfis e das páginas institucionais. De 
acordo com o relatório Social Media Trends 2019 
(ROCK CONTENT, 2019), os cinco principais desa-
fios das organizações nas redes sociais são: man-
ter o público engajado; aumentar o alcance das 
publicações; manter uma frequência de publica-
ção; adaptar-se a atualizações e mudanças nas 
redes; monitorar as menções e os comentários. 

Pensando nesse trabalho, e na relevância das re-
des sociais como veículo de comunicação com 
os diversos públicos da Universidade, são apre-
sentadas algumas sugestões a seguir, com base 
no projeto Comunicação da Ufes nas Redes So-
ciais, desenvolvido graças ao apoio da Pró-Rei-
toria de Extensão (Proex), por meio da concessão 
de bolsa. 

Introdução
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Os perfi s e as páginas institucionais da Ufes nestas 
quatro redes sociais – Facebook, Instagram, Twitt er 
e Linkedin – somam cerca de 194 mil seguidores em 
agosto de 2019. O Twitt er tem o maior número de se-
guidores (112 mil), seguido do Facebook (39 mil), re-
des em que a Ufes está desde 2012. Na sequência, o 
Instagram possui 22.900 seguidores e o Linkedin 20 
mil, sendo esses perfi s os mais recentes – criados em 
agosto de 2016 e em agosto de 2017, respectivamente.

Das redes sociais em que a Ufes está institucional-
mente presente, o Facebook, o Twitt er e o Instagram 
são considerados redes de relacionamento, ou seja, 
têm o objetivo de conectar as pessoas e fomentar 
a produção e o compartilhamento de conteúdo. O 
Linkedin é considerado uma rede social profi ssio-
nal, cuja vocação é o chamado networking, ou seja, 
conhecer empresas, divulgar vagas e projetos, can-
didatar-se a ofertas de emprego e participar de de-
bates de cunho profi ssional. Interessante ressaltar 

que, no caso da Ufes, a página nessa rede foi criada 
em atendimento a demandas da comunidade uni-
versitária, que sugeriu o posicionamento da Ufes 
enquanto universidade, formadora de profi ssionais 
e espaço de oportunidades.

Em cada uma dessas redes, portanto, o público é di-
ferente e demanda conteúdos específi cos. Entender 
o perfi l do público de cada rede é importante para a 
delimitação de estratégias e produção de conteúdo. 
No caso da Ufes, no Facebook, no Instagram e no 
Twitt er, as mulheres são maioria. Nas duas primeiras 
redes, elas representam 67% do público, enquanto 
33% são homens. No Twitt er, elas são 61% dos segui-
dores e os homens, 39%. O Facebook e o Instagram 
fornecem dados sobre a faixa etária do público: em 
ambas, pessoas de 18 a 24 anos são maioria, o que 
leva a compreender que os estudantes são os que 
mais acompanham as redes sociais da Ufes. O se-
gundo maior público é formado de pessoas entre 25 

e 34 anos, o que corrobora a ideia de que o público é 
majoritariamente jovem (entre 18 e 34 anos).

O Linkedin fornece dados de cunho profi ssional. Dos 
cerca de 20 mil seguidores, 362 declaram-se funcio-
nários da Ufes e aproximadamente 12 mil, ex-alunos. 
Quanto às principais funções exercidas pelos seguido-
res, a maioria está relacionada à Educação (15%), segui-
da das áreas de Operações (10,2%), Engenharia (9,6%), 
Desenvolvimento Comercial (7,9%) e Administração 
(6,4%). Os setores mais especifi cados são: Ensino Su-
perior (11,2%); Mineração e Metais (4,5%); Tecnologia da 
Informação e Serviços (4,3%); Saúde, bem-estar e edu-
cação física (3,3%) e Petróleo e Energia (3,3%). Em rela-
ção ao nível de experiência, a maioria está em funções 
de início de carreira: 48,6% afi rmam ser “iniciantes”. Na 
sequência, 28,9% declaram-se em funções “sênior” e 
7,9%, “trainees”. Portanto, é possível inferir que o públi-
co dessa rede também é majoritariamente jovem, ape-
sar de o Linkedin não fornecer os dados de faixa etária. 



Quando e por que 
estar nas mídias sociais?
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Antes de falar sobre a presença institucional nas mí-
dias sociais, é preciso fazer uma diferenciação. Até 
o momento, temos utilizado o termo “redes sociais”, 
porque o projeto de extensão foi escrito originalmente 
com esse enfoque, mas destacamos que o mais cor-
reto, no âmbito da utilização institucional das redes 
sociais como estratégia de comunicação, é falar em 
“mídias sociais”. Como explica a pesquisadora Raquel 
Recuero, rede social é uma metáfora para qualquer 
grupo social; ou seja, o grupo de pessoas que se rela-
cionam em um condomínio, por exemplo, pode formar 
uma rede social. Já a mídia social envolve a utilização 
dessa rede como uma estratégia de comunicação, ou 
seja, envolvendo produção de conteúdo, difusão de in-
formações e estratégias de interação e de divulgação 
em consonância com a política da instituição.

Fazemos essa distinção para ressaltar que, neste 
manual, não estamos enfocando a utilização das re-
des sociais de forma pessoal, pelos servidores como 
pessoas físicas. Este documento não tem o objetivo 

de contemplar esse assunto, mas de orientar sobre 
a utilização das redes sociais de forma institucional, 
ou seja, quando são criadas páginas e perfi s rela-
cionados à pessoa jurídica da Ufes, para representar 
um setor, um Departamento, um órgão etc.

Ainda nesse contexto, outra diferenciação se faz ne-
cessária para explicar os termos “perfi l” e “página”. 
No Facebook, o perfi l é destinado às pessoas físicas 
e a página, às pessoas jurídicas, como instituições, 
organizações, empresas, fi guras públicas. Portanto, 
o setor da Ufes que decidir se posicionar no Face-
book deve criar uma página, a qual deve estar ligada 
a um perfi l elaborado a partir de um e-mail institu-
cional ofi cial. É importante que vários membros da 
equipe tenham acesso a esse e-mail, pois evita a 
perda de acesso à página em caso de troca de ser-
vidores e/ou esquecimento de senhas. O vínculo a 
um e-mail institucional também é necessário para 
o caso de verifi cação de páginas. No Twitt er, todas 
as contas têm o mesmo formato, são perfi s; no Ins-

tagram, todas são chamadas perfi s, mas existem os 
pessoais e os profi ssionais. O perfi l ofi cial da Ufes 
no Instagram é profi ssional. O caso do Linkedin é se-
melhante ao do Facebook: é preciso criar um perfi l, 
ao qual será associada a chamada company page.

Após esses esclarecimentos, o próximo passo é re-
fletir sobre a real necessidade da criação da pági-
na ou do perfi l institucional pretendido. É preciso 
considerar que esse é um expediente trabalhoso, 
que demandará tempo e atenção de um ou mais 
servidores. Outro ponto a ser levado em conta é a 
existência de recursos técnicos: geralmente, um 
computador atende às necessidades desse serviço, 
mas quando pensamos em recursos mais rebusca-
dos como transmissões ao vivo, por exemplo, são 
necessários também celulares, tablets, fones de ou-
vido, tripés etc.

Outro ponto determinante no que concerne às mídias 
sociais é a questão da interatividade. Esse é o grande 

diferencial dessas mídias, por isso é recomendado 
criar páginas unicamente se o setor tiver condições 
de interagir em comentários e em mensagens priva-
das. Caso contrário, a sugestão é coordenar ações 
pontuais com os perfi s ou as páginas já existentes, 
como os canais ofi ciais da Ufes, por exemplo. 

Em resumo, a criação das mídias sociais será uma 
tarefa a mais para os setores. Então, é preciso con-
siderar: terei servidores para gerenciá-las? Os servi-
dores terão tempo para se dedicar a esse serviço? 
Terei recursos técnicos? Podere0i responder e inte-
ragir? Além disso, é preciso estar ciente da grande 
responsabilidade envolvida nessa tarefa, principal-
mente no que tange à administração pública e seus 
princípios e ao modus operandi das mídias sociais, 
ambiente de onde podem surgir crises, protestos e 
viralização de demandas com potencial de prejudi-
car a imagem e a reputação dos setores e da Univer-
sidade como um todo, se não atendidas e encami-
nhadas adequadamente.



No gerenciamento de mídias sociais institucionais, 
os princípios da Administração Pública devem pre-
valecer, assim como em todos os atos no serviço 
público. O primeiro critério é a divulgação de infor-
mações de interesse público, sempre pautadas pela 
legalidade, pela impessoalidade, pela moralidade, 
pela publicidade e pela efi ciência.

A busca por isonomia entre informações de diver-
sos segmentos (estudantil, docente, técnico-admi-
nistrativo) também é importante, além da preocu-
pação com a correção das mensagens divulgadas e 
das respostas enviadas.

A questão da transparência dos atos públicos e do 
acesso à informação sobre processos e procedimen-
tos da Ufes também é fundamental e, atualmente, 
pode ser potencializada por meio de estratégias e 
ações nas mídias sociais. Outras iniciativas são a re-
alização de campanhas educativas sobre o funcio-
namento de alguns setores e serviços acessíveis à 
população, como os oferecidos pela Ouvidoria, e a 
divulgação de posts sobre o Sistema de Bibliotecas 
da Ufes, que é aberto à comunidade externa. 

Outro princípio a ser observado é a acessibilidade 
dos conteúdos a pessoas com defi ciência. Algumas 
estratégias e ações estão sendo instituídas pela 
Ufes e, no caso das mídias sociais, busca-se a tradu-
ção em Libras nos vídeos veiculados.

A preocupação com esses princípios contribui para 
a construção da imagem e da reputação da insti-
tuição por meio das mídias sociais; pois fortalecer 
a presença da Ufes nesses canais é fortalecer a 
própria Universidade. Dessa forma, as páginas e 
os perfis oficiais devem agir de maneira integra-
da, promovendo o compartilhamento cruzado de 
conteúdos, ou seja, compartilhando informações 
de outras páginas relacionadas à Ufes e que po-
dem ser de interesse do seu público específico. 
Essas ações vão gerar mais relevância para as pá-
ginas, a partir do engajamento entre elas, o que 
leva a um maior alcance das publicações e, con-
sequentemente, melhores resultados.

Princípios

12 Gerenciamento de mídias sociais na Ufes  princípios       13



Seguindo os princípios e as diretrizes expostos até 
aqui, além das especifi cidades dos setores, é preciso 
refletir sobre como será feita a produção de conteúdo 
para as páginas e os perfi s criados. Essa tarefa requer 
atenção, principalmente considerando a velocidade e 
a dinâmica do ambiente digital: uma vez publicados 
os conteúdos, eles rapidamente se espalham, são 
compartilhados e atingem milhares de pessoas. Além 
disso, podem ser feitos prints que levam ao comparti-
lhamento em outras redes e que eternizam o conteúdo 
– mesmo que sejam excluídos posteriormente, uma 
vez publicados, saem da governabilidade de quem 
postou. Sendo assim, a correção das informações é o 
primeiro ponto a ser considerado.

Os conteúdos devem ser claros e objetivos. Nas mídias 
sociais, o tempo dedicado a cada publicação é muito 
curto, então é preciso ser direto na transmissão das in-
formações. Os textos devem ser concisos e trazer links 
para sites/blogs onde o interessado no assunto pode 
buscar mais detalhes. Preferencialmente, esses links 
devem levar para sites ofi ciais da Ufes, sempre bus-
cando a credibilidade da informação.

A linguagem é outro ponto fundamental na produ-
ção de conteúdo para as redes sociais. A correção 
gramatical é o primeiro critério, porém isso não 
signifi ca produzir textos formais, de difícil entendi-
mento e com linguagem distante do público, que, 
no caso da Universidade, é prioritariamente jovem. 
Incorporar expressões que viralizam e estão em 
voga nas redes sociais é uma estratégia bastan-
te utilizada e que traz ótimos resultados. Porém, 
é importante fazer uma pesquisa mínima sobre a 
origem desses termos que viralizam; além de pres-
tar atenção a possíveis adaptações que podem ser 
feitas para que as expressões se adequem melhor 
ao contexto universitário. 

Quando o conteúdo envolver a produção de ban-
ners, orienta-se assinar as peças de maneira padrão 
– com endereço do site, logo ou nome do setor – e 
repetir a assinatura para todos os conteúdos. 

A equipe responsável pela produção de conteúdo 
deve estar atenta ainda a possíveis implicações po-
líticas que as publicações podem gerar; nesse sen-

tido, deve-se atuar sempre de acordo com o prin-
cípio da impessoalidade, já mencionado. É preciso 
também observar normas especiais, a exemplo das 
condutas vedadas em período eleitoral, bem como 
resoluções e orientações do próprio setor ou depar-
tamento quanto a divulgações. 

Orienta-se que todas as postagens tenham ima-
gens, pois é um recurso que chama atenção. Porém, 
é necessário analisar as imagens utilizadas, sejam 
elas fotos, gifs animados ou vídeos. Em primeiro 
lugar, deve-se verifi car se a página tem permissão 
para usá-las sem ferir direitos autorais. Em segun-
do, checar se o conteúdo transmitido está alinha-
do à imagem da Universidade e aos seus valores. 
Quanto à questão dos direitos autorais, existem al-
ternativas como bancos de imagens gratuitos e sites 
que disponibilizam layouts prontos ou bases para a 
construção dos banners (confi ra as dicas de sites e 
aplicativos no Anexo III). 

Para além da produção de conteúdos em si, é interes-
sante que a página faça um planejamento mínimo de 

Produção de conteúdo
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assuntos. A sugestão é fazer um planejamento sema-
nal para otimizar processos; o Facebook e o Instagram, 
por exemplo, permitem a programação de postagens 
para datas futuras, o que, em algumas ocasiões, pode 
ser útil. Para fazer esse planejamento, uma ideia é 
acompanhar a agenda de atividades relacionadas ao 
setor pelo calendário acadêmico e pelo fluxo de tra-
balho do local. 

Outra ação recomendável é ter uma cartela de as-
suntos relacionados à página, mas que não estão 
ligados a uma ação pontual. Portanto, eles não têm 
data para serem divulgados e podem ser utilizados 
em momentos em que não há uma notícia com data 
marcada. Por exemplo: a página de uma biblioteca 
pode ter uma dica semanal de leitura; nesse caso, é 
importante fi xar um dia específi co para esse conteú-
do e obedecer à periodicidade estabelecida.  

Quanto à escolha dos temas e das informações para 
postagens, apresenta-se, a seguir, a política edito-
rial utilizada nos perfi s e nas páginas ofi ciais da 
Ufes nas mídias sociais.



Considerando os princípios já elencados, que de-
vem pautar todas as publicações e os conteúdos 
criados para as mídias sociais institucionais da 
Ufes, é interessante também estabelecer diretrizes 
editoriais, em que estejam claros os critérios sobre 
o que é publicado ou não nas páginas da instituição.

Defi nir o que deve ser publicado ou não é uma tare-
fa difícil em uma instituição tão plural, com tantos 
assuntos e eventos em pauta diariamente. O que se 
apresenta nesta política é um resumo dos procedi-
mentos já adotados, de acordo com critérios jornalísti-
cos e também em consonância com o perfi l do público 
das páginas institucionais da Ufes nas mídias sociais.

Ressalta-se que esse padrão não é uma imposição às 
páginas dos setores que queiram se posicionar nas 
redes, pois se entende que cada departamento tem 
suas especifi cidades. Porém, acredita-se que a políti-
ca a seguir pode funcionar como um guia para outras 
páginas. Por exemplo: os canais institucionais da Ufes 
não publicam oportunidades de estágio de organiza-
ções de fora da Universidade, porque não seria pos-
sível abarcar todos os cursos existentes e esse tipo de 
conteúdo acarretaria muita repetição, transformando 
a página em uma espécie de “classifi cados” de vagas 
de empregos e estágios. Contudo, para a página de um 

Política editorial
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centro de ensino, por exemplo, que tem menos cursos 
e um contato mais direto com os alunos que especifi -
camente formam o público-alvo de uma possível vaga, 
esse conteúdo pode ser adequado.

Portanto, tendo em vista as possíveis adaptações a 
serem feitas por diferentes setores, apresenta-se a 
Política editorial para as mídias sociais institucio-
nais da Ufes. Ela está dividida em: conteúdo (quais 
assuntos abordar ou não); moderação (o que ocultar 
ou excluir) e interação (quando e como responder a 
comentários e mensagens privadas). 
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CONTEÚDO
Quanto ao conteúdo, a sequência a seguir é uma lista dos assuntos mais publicados. Entre o universo de 
temas relacionados à Ufes, frequentemente será necessário priorizar questões, hierarquizar informações, 
decidir o que é postado primeiro. Nesse contexto, os critérios iniciais são a abrangência da ação e as datas.  

Atividades-fi m da instituição – ensino, pesquisa 
e extensão:

• Processos seletivos para ingresso na 
Universidade (graduação) – Sisu e pro-
cessos seletivos específi cos; 

• Editais de iniciação científi ca, especiali-
zação, mestrado, doutorado;

• Calendário acadêmico;

• Ofi cinas, cursos e serviços oferecidos 
por projetos de extensão etc.

Serviços oferecidos pela Ufes: 

• Cursos de línguas;

• Serviço odontológico; 

• Serviços do Hospital Universitário; 

• Cursos preparatórios para o Enem etc. 

Eventos científi cos sediados na Ufes:

• Preferencialmente, anunciamos a chama-
da de trabalhos e a abertura de inscrições. 
Não fazemos coberturas.

Políticas e ações de recursos humanos: 

• Concursos e processos seletivos para professo-
res e servidores técnico-administrativos; 

• Cursos, palestras e eventos direcionados para 
servidores.

Destaques da comunidade universitária:

• Prêmios recebidos, pesquisas reconhecidas 
internacionalmente.

Questões administrativas: 

• Avisos, por exemplo, sobre fechamento de um 
setor em determinado dia, mudança de horá-
rio ou de local de atendimento (avaliando o 
impacto dessa informação; se for algo apenas 
interno, sugerimos divulgação por e-mail);

• Posicionamentos ofi ciais sobre assuntos rele-
vantes para a sociedade (por exemplo, quando 
o Conselho Universitário emite nota ofi cial).  
 

Efemérides  

• Datas comemorativas relacionadas a cursos 
de graduação e a questões importantes para a 
instituição.

• Vagas de estágio (externas à Ufes) e/ou in-
formações muito específi cas direcionadas 
a um curso (orientamos o envio ao departa-
mento); 

• Vagas de emprego;  

• Currículos;

• Anúncio de república/moradia;

• Perda/extravio de documentos, pertences;

• Reuniões de entidades externas à Ufes;

• Vendas de produtos;

• Eventos sediados em outras instituições, 
que não tenham a Ufes entre os organiza-
dores/parceiros.

Divulgamos Não divulgamos



Além da produção de conteúdo, outro expediente relacionado ao gerenciamento de mídias sociais é o monitoramen-
to das conversações geradas. Por meio de comentários, compartilhamentos e check-ins na página, é possível mapear 
assuntos importantes para o público, prever o surgimento de crises e identifi car demandas para a instituição. Sendo 
assim, o acompanhamento e a moderação dos comentários são fundamentais. Sugerimos que a política de mode-
ração de comentários seja explicitada na descrição da página (“Sobre”). Na página institucional da Ufes no Facebook, 
publicizamos os Termos de uso. Os critérios apresentados abaixo são baseados no Manual de orientação para atua-
ção em mídias sociais da Secretaria de Comunicação da Presidência da República (versão 2.0 | 12/2014).
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• Insultos; 

• Exposição de informações pessoais e 
confi denciais;

• Palavras de baixo calão;

• Incitação ao ódio ou à violência;

• Calúnia;

• Difamação;

• Notícias falsas;

MODERAÇÃO

• Assédio;

• Discriminação;

• Características de spam ou vírus;

• Divulgação de propagandas de produ-
tos ou anúncios comerciais;

• Propagandas político-partidárias e ma-
nifestações favoráveis ou agressivas a
políticos e candidatos.

Na realização dessa tarefa, também será pos-
sível observar o comportamento de trollers 
(comportamento repetitivo, voltado para a de-
sestabilização das informações) e, por vezes, 
perceber erros, como links quebrados, erros de 
digitação, entre outros. Quando eles ocorrem, 
o recomendado é admiti-los, pedir desculpas e
providenciar as devidas correções.

• Opiniões;

• Críticas;

• Sugestões.

Uma das principais características das mídias so-
ciais é a possibilidade do fluxo de comunicação 
entre organizações e usuários. Portanto, ouvi-los 
faz parte do trabalho. Ignorar ou tentar esconder 
reclamações recebidas evidencia o objetivo de 
fugir dos problemas, enquanto o ideal é mostrar 
disposição em resolvê-los. Críticas, reclamações 
e sugestões devem ser encaminhadas aos seto-
res envolvidos. Quando houver resposta sobre 
elas, também é importante transmiti-la aos usu-
ários que interagiram. 

O que não ocultarO que ocultar
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INTERAÇÃO

Sempre pedir autorização para repostar algum conteúdo de usuário das redes (por exemplo, ao repostar 
fotos de usuários no Instagram) ou mencionar posts com solicitações de usuários;

Sempre dar o crédito do repost/print;

Ao repostar divulgações solicitadas por usuários, confi rmar a veracidade da informação, os endereços e 
os canais disponíveis.  

• Sempre agradecer a mensagem e a participação;

• Sempre indicar um link/telefone/e-mail para 
mais informações;

• Responder com informações publicadas em si-
tes da Ufes ou apuradas com os setores. Quan-
do essa apuração ocorrer, informar que a res-
posta é “de acordo com orientações” do setor 
em questão;

• Sempre orientar o solicitante a acompanhar o 
assunto no site ofi cial relacionado. Por exem-
plo: se a pergunta é sobre o Sisu, sugerir que a 
pessoa acompanhe o site sisu.ufes.br; 

• Sempre orientar o solicitante a ler os documen-
tos relacionados. Por exemplo: se a pergunta é 
sobre algum processo seletivo, instruir a pes-
soa a ler o edital do certame.  

Geralmente, todos os comentários e as mensa-
gens inbox devem ser respondidos. É possível 
ter algumas respostas padrão para perguntas 
frequentes, no entanto é necessário verifi car 
se essa resposta realmente atende o que está 
sendo perguntado.

Quando o comentário traz opinião ou crítica 
genérica, sem sugestão ou pergunta concreta 
direcionada à instituição, a Ufes orienta o en-
caminhamento à Ouvidoria para a devida apu-
ração do fato.  
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Dimensões de imagens para Facebook:

Imagem de capa: 820 X 312 px
Vídeo de capa: 820 X 312 px
Imagem de perfi l: 180 X 180 px
Imagens de posts: 500 X 500 px

Dimensões de imagens para Instagram:

Avatar: 180 X 180 px
Imagem quadrada: 1080 X 1080 px
Imagem vertical: 1080 X 1350 px
Imagem horizontal: 1080 X 566 px
Stories: 16 X 9 px

Dimensões de imagens para Twitt er:

Imagem de capa: 1500 X 500 px
Imagem de perfi l: 400 X 400 px
Post com imagem: 900 X 450 px ou 1080 X 
1080 px

Formatos de vídeo para Facebook, Instagram e 
Twitt er: MOV e MP4.

Reposts/prints

O que responder Como responder

#fi cadica Informações técnicas

• Usar hashtags, palavras-chave; 

• Fazer textos curtos; 

• Sugerir links para mais informações (ex.: ufes.
br, sisu.ufes.br);

• Dar crédito em fotos que não são de autoria da 
equipe responsável pelas mídias sociais;

• Usar imagens com direitos livres;

• Usar imagens nos formatos PNG ou JPEG para 
Facebook, Instagram e Twitt er  (ver o tamanho 
ideal para cada rede); 

• Repetir as principais informações (data/horário/lo-
cal) do banner ou da imagem no texto do post, pois 
alguns aplicativos de acessibilidade poderão fazer 
a leitura do texto, o que não ocorre com imagens;

• Fazer posts em horários pré-defi nidos numa 
frequência pré-estabelecida (observando os 
melhores dias e horários de postagens a partir 
dos dados da própria rede social);

• Escrever o signifi cado da sigla por extenso na 
primeira ocorrência, com a sigla entre parênte-
ses, e, nas próximas vezes, somente a sigla;

• Evitar expressões estrangeiras (ex.: job, deadline);

• Evitar expressões e palavras rebuscadas e/ou 
pouco conhecidas.
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ANEXO-I

Termos de uso

Seja bem-vindo à página ofi cial da Ufes no Face-
book. Por meio desse canal, divulgamos notícias 
relacionadas a nossa Universidade: cursos, eventos 
científi cos, programação dos espaços culturais, re-
sultados de pesquisas, concursos, processos seleti-
vos e serviços oferecidos. 

Por aqui, esperamos receber a participação dos ci-
dadãos e conhecer o perfi l do nosso público, para 
que possamos produzir conteúdo alinhado com to-
dos aqueles que tenham interesse na nossa institui-
ção, tendo vínculo formal com ela ou não.

Também recebemos demandas, na forma de men-
sagens inbox e comentários. Porém, ressaltamos 
que o nosso papel aqui é tentar ajudar da melhor 

maneira possível, direcionando os usuários para 
os setores e canais onde os problemas ou dúvidas 
possam ser resolvidos. Os processos ofi ciais de pe-
didos de informações ou solução de problemas não 
se esgotam aqui, até porque, às vezes, só é possível 
atendê-los por meio de canais ofi ciais, com os devi-
dos protocolos e medidas legais.

Nosso principal objetivo é interagir com a comuni-
dade universitária e com a sociedade em geral, por 
isso a participação de todos é bem-vinda. Mas é im-
portante lembrar que, por orientação do Governo 
Federal, algumas medidas são adotadas no geren-
ciamento da página. Serão excluídos os comentá-
rios negativos quando as críticas contiverem insul-
tos a cidadãos, exposição de informações pessoais 

e confi denciais, palavras de baixo calão, incitação 
ao ódio ou à violência, calúnia, difamação, assédio 
e discriminação. Também excluiremos mensagens 
com características de spam ou vírus, divulgação de 
propagandas de produtos ou anúncios comerciais, 
além de propagandas político-partidárias ou favorá-
veis e/ou agressivas a políticos e candidatos. Caso 
conteúdos desse tipo sejam repetitivos, poderemos 
também bloquear usuários.

Queremos que esse espaço seja útil, informativo e 
interativo. Sugestões e colaborações são sempre 
bem-vindas!

Aviso: interagimos por aqui de segunda a sexta-fei-
ra, em horário comercial.
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ANEXO-II

Dúvidas frequentes

Sisu/Geral
Sugerimos entrar em contato diretamente com a 
Central de Atendimento do Sisu pelo telefone (27) 
4009-7692 ou pelo e-mail sisu@ufes.br.

Sisu/Comprovação de renda
Sobre dúvidas referentes à comprovação de renda, 
sugerimos entrar em contato diretamente com a Pró
-Reitoria de Assuntos Estudantis e Cidadania (Proae-
ci) pelo e-mail dae.proaeci@ufes.br ou pelo telefo-
ne (27) 4009-2265.

Estudo em outra instituição e quero transferir o cur-
so para a Ufes. Como faço?
Agradecemos a mensagem e o interesse na nos-
sa instituição! Nós temos o processo seletivo de 
transferência e novo curso, em que a transferência 
é destinada a estudantes de outras instituições de 
ensino superior que queiram concluir seu curso na 
Ufes. Para entender como funciona, veja as últimas 
resoluções da Ufes sobre o assunto: htt p://daocs.
ufes.br/sites/daocs.ufes.br/fi les/fi eld/anexo/reso-
lucao_no_8.2018_0.pdf#overlay-context=resolu%-
25C3%25A7%25C3%25B5es-de-2018-cepe  e htt p://
ps.ufes.br/conteudo/novidades-no-processo-seleti-

vo-de-transferencia-e-novo-curso. Para saber sobre 
a abertura de editais, acompanhe pelo site ps.ufes.br.

Quanto custa esta escola?
A Ufes é uma universidade pública, gratuita.

Quero estudar na Ufes, como faço? Quando é a pro-
va? Quando é o vestibular?
Desde 2016, a Ufes adotou o Sistema de Seleção 
Unifi cada (Sisu) como única forma de ingresso na 
maioria dos cursos de graduação. O Sisu é baseado 
na nota do Enem. Para saber mais sobre o Sisu/Ufes, 
acesse www.sisu.ufes.br.

A Ufes oferece atendimento psicossocial?
Os servidores da Ufes podem procurar o Serviço Psi-
cossocial, na Diretoria de Atenção à Saúde (DAS). Te-
lefones: (27) 4009-2340/4009-2346.

Já os estudantes devem procurar a Divisão de Acom-
panhamento Psicossocial e Pedagógico, na Pró-Rei-
toria de Assuntos Estudantis e Cidadania (Proaeci). 
Telefone: (27) 4009-7940.

A comunidade universitária e a comunidade externa 

podem procurar o Núcleo de Psicologia Aplicada, do 
Departamento de Psicologia. Telefone:  (27) 4009-2509.

Sou estudante da Ufes e quero mudar de curso, turno 
e/ou campus, como faço?
A Ufes oferece o Processo Seletivo de Mobilidade In-
terna, que inclui as modalidades de remoção (quando 
o estudante quer continuar no mesmo curso, mas de-
seja mudar o turno, a habilitação ou o campus onde faz 
o curso) ou de reopção (quando o estudante quer mu-
dar de curso na Ufes).  Para entender como funciona, 
veja a Resolução nº 8/2018, que regulamenta o pre-
enchimento de vagas surgidas nos cursos de gradu-
ação da Ufes: htt p://daocs.ufes.br/sites/daocs.ufes.
br/files/field/anexo/resolucao_no_8.2018_0.pdf#o-
verlay-context=resolu%25C3%25A7%25C3%25B5es-
de-2018-cepe. Para saber sobre a abertura de editais, 
acompanhe pelo site ps.ufes.br.

A Ufes oferece auxílio estudantil? 
Sim, a Ufes oferece alguns auxílios estudantis. Para 
saber mais sobre eles, acesse: http://www.proaeci.
ufes.br/aux%C3%ADlios-estudantis. Caso ainda te-
nha dúvidas, sugerimos entrar em contato direta-
mente com a Pró-Reitoria de Assuntos Estudantis e 

Cidadania (Proaeci), pelo e-mail dae.proaeci@ufes.
br ou pelo telefone (27) 4009-2265.

O usuário “x” está tendo um comportamento racista 
(ou machista, homofóbico etc.) nas redes sociais e se 
diz aluno/ex-aluno/professor/técnico-administrati-
vo da Ufes. O que a Universidade vai fazer sobre isso?
A Administração Central da Ufes destaca que repudia 
veementemente qualquer tipo de violência (assédio/
discriminação etc.). No entanto, enfatizamos que a 
Universidade não tem gestão sobre o conteúdo pos-
tado em redes sociais de terceiros.

O usuário “x” tem postura desrespeitosa nos comen-
tários na página/perfi l etc. da Ufes. Vocês tomam al-
gum tipo de providência sobre isso?
Olá! Lamentamos a situação. Seguimos as orienta-
ções do Manual de orientação para atuação em mí-
dias sociais da Presidência da República, que sugere 
excluir comentários negativos de usuários quando 
as críticas contiverem insultos a cidadãos, exposição 
de informações pessoais e confi denciais, palavras de 
baixo calão, incitação ao ódio ou à violência, calúnia, 
difamação, assédio e discriminação. Sendo assim, res-
saltamos que fazemos esse tipo de acompanhamento.
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Como registrar uma ideia?
O nosso Instituto de Inovação Tecnológica (Init) avalia 
produtos e processos decorrentes de atividades, pro-
jetos de pesquisa e de inovação realizadas na Ufes. 
Saiba mais em: http://prppg.ufes.br/instituto-de-i-
novacao-tecnologica-init.

Como registrar uma música?
O Escritório de Direitos Autorais que funcionava na 
Biblioteca Central encerrou suas atividades após o 
término do Termo de Cooperação entre a Fundação 
Biblioteca Nacional e a Ufes. Os interessados em 
registrar uma obra devem encaminhar solicitação 
diretamente para a Biblioteca Nacional. Saiba mais 
em: https://bn.gov.br/servicos/registro-obras.  

A Ufes oferece serviço odontológico?
O Instituto de Odontologia da Ufes (Ioufes) presta 
serviços assistenciais à comunidade. Você pode pro-
curar as orientações pelo telefone (27) 3335-7234.

Onde compro ingressos para as peças do Teatro Uni-
versitário?
Os ingressos para os eventos no Teatro Universitário 
podem ser obtidos presencialmente na bilheteria do 
teatro, de terça a sexta-feira, das 15h às 20h, ou pelo 
site www.tudus.com.br. Saiba mais em www.teatro.
ufes.br/ingressos.

Onde compro ingressos para o Cine Metrópolis?
Os ingressos para o Cine Metrópolis devem ser obti-
dos presencialmente, na bilheteria do cinema. Estu-
dantes da Ufes possuem gratuidade.

Quais cursos a Ufes oferece?
Oferecemos 102 cursos de graduação presencial, 107 
cursos de pós-graduação (entre mestrados, doutorados 
e especializações), além de cursos a distância. Você 
pode acessar a lista de cursos completa em: http://
www.ufes.br/graduação, http://www.ufes.br/pós-gra-
duação e http://www.ufes.br/ensino-distância-ead.

ANEXO-II

Dúvidas frequentes

Quero fazer pós-graduação, como proceder?
Agradecemos o interesse na nossa instituição. Veja a lis-
ta de cursos de pós-graduação aqui: http://www.ufes.br/
pós-graduação. Você pode entrar em contato pelos te-
lefones informados nos sites para obter mais detalhes 
sobre forma de ingresso e documentação necessária.

Sou de outro país e quero estudar na Ufes. Como faço?
Agradecemos o interesse na nossa instituição. Su-
gerimos entrar em contato com a nossa Secretaria 
de Relações Internacionais pelo e-mail incoming@
ufes.br. Mais informações em: http://www.interna-
cional.ufes.br/pt-br/ingresso.

A Ufes oferece curso de idiomas?
Temos o Núcleo de Línguas. Saiba mais no site 
http://www.nucleodelinguas.ufes.br/. Caso ainda te-
nha dúvidas, entre em contato pelos telefones (27) 
4009-2880 ou 4009-2875.

Reclamações/denúncias:
Você pode registrar as manifestações junto à Ouvi-
doria da Ufes, por um dos seguintes canais de aten-
dimento: www.ouvidoria.ufes.br; (27) 4009-2209; 
(27) 98809-0151 ou ouvidoria@ufes.br.

Qual é o ponto de corte do curso “x”?
A Ufes não sabe antecipadamente qual é o ponto de 
corte de cada curso, porque isso depende das notas 
dos candidatos inscritos no Sisu e varia a cada edi-
ção. O Sisu é totalmente gerenciado pelo Ministério 
da Educação. A Ufes não tem acesso a ele e nem 
às notas dos candidatos. Mas você pode conferir as 
notas mínimas e máximas do nosso último proces-
so seletivo: htt p://sisu.ufes.br/sites/sisu.ufes.br/
fi les/fi eld/anexo/notas_max_e_min_sisu_2019.pdf  
(inserir link das notas de classifi cação do processo 
anterior, sempre disponíveis em sisu.ufes.br).
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ANEXO-III

• Repost (repost para Instagram)

• Regrann (repost para Instagram)

• Repost for Instagram (repost para Instagram)

• Inshot (edição de imagens, montagens, vídeos)

• Pixlr (edição de imagens, montagens)

• Canva (criação de layouts)

• Lightroom (edição de imagens)

• Snapseed (edição de imagens)

Dicas de sites e aplicativos

• Rock Content – rockcontent.com

• Giphy – giphy.com

• Canva – canva.com

• Freepik – freepik.com

• Flaticon – flaticon.com

• Pixabay – pixabay.com

• Pexels – pexels.com

Sites Aplicativos



fre
ep
ik
.co

m


