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Manual de boas praticas em midias sociais da Rede Sirius — Rede de Bibliotecas Uetj

INTRODUCAO

As midias sociais sao ferramentas que mudaram toda concep¢ao que existia sobre a
forma de se comunicar em todo o mundo. De um momento para o outro, em um espago de
tempo minusculo em termos histéricos, a ideia de comunicagao, além da conhecida via tnica
de transmissao de uma mensagem, passou a apresentar em sua estrutura uma importante via
de retorno, caracterizada ndo sé pela retroalimentagao e ratificagio da mensagem (feedback),
mas também pela ideia de relacionamento. Atuando como canais de informagiao em
praticamente todos os aspectos da vida, as midias sociais construiram uma arena de convivio
completamente nova entre as pessoas.

A Rede Sirius - Rede de Bibliotecas Uerj, reconhece a importancia das midias
eletronicas e midias sociais como efetivas ferramentas de comunicagao institucional com a
sociedade. Desde o ano de 2008, com a criagao de seu blgg — um dos mais antigos de uma
biblioteca universitaria no pafs —, a Rede utiliza e incentiva a participa¢ao de sua comunidade
nesse campo de interacao.

Qualquer forma de comunicagio institucional requer a atengao a atitudes e posturas
adequadas. Como todo tipo de midia (digital ou analégica, impressa ou audiovisual), as midias
sociais tornam imprescindivel a observancia a determinadas linguagens para sua boa
utiliza¢do, no que diz respeito tanto a sua eficiéncia técnica quanto as questdes semibticas e
éticas.

A comunicag¢do sempre foi um fator importante para a Rede Sirius, que conta com
politicas internas proprias — que complementam as determina¢oes da Universidade sobre
comunicag¢ao institucional — e com a Se¢ao de Divulgacao do Nucleo MID (SEDIV) — que

tem como uma de suas fung¢oes auxiliar e acompanhar as bibliotecas nessas atividades. As
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especificidades de cada unidade, porém, fizeram com que a comunica¢ao dentro da Rede
fosse um processo naturalmente descentralizado, com as bibliotecas sendo livres para
escolher a abordagem e os métodos que melhor servissem a seus publicos. Com o aumento
progressivo das necessidades de contato dessas unidades com um publico-alvo cada vez mais
acessfvel via Internet, observou-se a necessidade de uma padronizacio minima dessa
atividade, assim como seu alinhamento as politicas de comunicagio institucionais. Essa
padronizacio se faz necessaria em trés aspectos: identidade visual, boas praticas de
comunicagao institucional e capacitagao dos produtores de conteido.

Além disso, é necessario que as equipes de midias sociais tenham conhecimento de
principios norteadores basicos da comunicagdo na Uerj, que entendam a hierarquia dos
diversos 6rgaos que direcionam essa atividade na Universidade e que, em dltima instancia,
saibam que a comunicagdao, assim como qualquer outra atividade institucional publica,
obedece a uma legislacao que a orienta e limita e que, pela vastidao de suas caracteristicas,
ainda assim pode apresentar casos omissos com os quais ¢ preciso lidar.

Este Manunal de Boas Priticas em Midias Sociais é resultado do trabalho e da pesquisa do
Grupo de Trabalho de Midias Sociais —um grupo multidisciplinar de bibliotecarios e técnicos
administrativos da Rede Sirius, formado através da Portaria Rede Sirius n°® 006, de 31 de
agosto de 2020 — e vem ao encontro da necessidade das bibliotecas que precisam divulgar
suas atividades nas midias sociais. Trabalha-se com o conceito de "boas praticas" porque, ao
contrario do que se pode realizar em uma padronizagdo de identidade visual, onde cada
elemento pode ser construido de uma forma simples e objetiva, a produgao de conteudo é
dinamica, fluida e se modifica rapidamente no tempo e em suas caracteristicas constitutivas
de mensagem e de linguagem.

O objetivo principal deste manual é estabelecer orientagdes para que o conteudo
disseminado pelas midias sociais das bibliotecas da Rede Sirius, seja ele proprio ou
compartilhado, esteja de acordo com as melhores e mais responsaveis praticas de
comunicag¢ao institucional da atualidade e que a mensagem veiculada por essas midias esteja
em conformidade com o pensamento da institui¢cao, seja esta a Rede de Bibliotecas, seja esta
a proépria Universidade do Estado do Rio de Janeiro ou até o Governo do Estado do Rio de
Janeiro.

As recomendagoes aqui expressas devem ser observadas por todas as equipes que
optarem por ter uma presenca digital de forma a garantir a qualidade e a convergéncia do

servigo prestado pelas bibliotecas da Rede Sirius.
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RECOMENDACOES GERAIS

Para discutir a gestao das midias sociais das bibliotecas da Uetj, dois fatores devem
ser sempre levados em consideragao. Primeiro, o fato de serem perfis institucionais ligados
a um 6rgao publico, o que os torna parte da constru¢ao da imagem da Universidade e impde
alguns cuidados e restri¢oes. O segundo, é que as bibliotecas fazem parte de uma rede, o que
pede a existéncia de algum tipo de uniformidade entre esses perfis', sem destespeitar as
particularidades de cada unidade.

Guiada por esses dois fatores, determinantes para a constituicao das midias sociais
das bibliotecas, este capitulo visa estabelecer diretrizes basicas que devem ser seguidas no

processo de gestao e criacdo de conteudo dos perfis ligados a Rede Sirius.

2.1 | Criagdo e gestdo de midias sociais

Nenhuma biblioteca é obrigada a criar perfis em midias sociais. Porém, é inegavel
que essas se oferecem como uma poderosa ferramenta de comunicagdo com o usuario, uma
vez que possuem potencial para diversos outros tipos de interag¢ao. Sendo assim, a Rede

Sirius recomenda que, na medida do possivel, cada biblioteca tenha uma presenca digital,

1 Além dos aspectos expostos neste manual, essa uniformidade também ¢ alcancada através do Padrio minimo
para midias sociais da Rede Sirins. O documento foi disponibilizado em meio digital para todos e servidores e
versa sobre aspectos basicos de identidade visual e as informagGes consideradas essenciais que devem
constar nas midias sociais das bibliotecas.
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com pelo menos um perfil, sendo livre para escolher a midia que mais se adequar as suas
necessidades. Isso levanta a seguinte pergunta: minha biblioteca deve criar um perfil?

Um perfil institucional deve ser criado quando uma unidade entende que tem algo
relevante a comunicar para um grupo significativo de pessoas. Ou seja, um perfil nao deve
ser criado apenas para que a unidade possa dizer que esta presente digitalmente, antes é
necessario ter um objetivo e um publico-alvo que se beneficie dele. Os perfis de bibliotecas
podem servir principalmente para as seguintes fungdes:

- estreitar o relacionamento entre a biblioteca e sua comunidade;

+  otimizar a comunicacdo, tornando-a mais dinamica;

» divulgar servicos, produtos e novidades;

+  estar mais acessivel a0 usuirio;

* servir como ferramenta para o treinamento de usuarios;

*  prover informagoes e noticias relevantes para a comunidade atendida.

Se a equipe sente que um perfil proprio nas midias sociais pode servir a esses
propositos ou se algum dos itens acima atende a demandas do dia a dia do servigo da
biblioteca, entdo ele deve ser criado.

Outro fator que deve ser levado em consideracio é a capacidade de gestao. A
presenca nas midias equivale a um servi¢o novo prestado pela biblioteca e, como qualquer
servigo, gera uma carga de trabalho da qual os servidores deverao dar conta, exigindo, muitas
vezes, tempo para o desenvolvimento de novas habilidades. A criagao de perfis, entao, nao
¢ recomendada para equipes que ndao possuam o contingente de pessoas necessarias para
desenvolver mais essa atribuicao.

Decidindo-se pela criagao do perfil, é necessario que alguém se responsabilize pela
funcio de gestdo. Recomenda-se que essa fungao seja assumida por mais de uma pessoa,
criando uma equipe de midias sociais, caso seja possivel, dada a realidade da biblioteca. Seus
membros trabalhardo como gestores e ficardo responsaveis por alimentar os perfis e cuidar
da sua manutencao, garantindo que as informagoes estejam sempre atualizadas, respondendo
aos seguidores e atendendo as demais demandas geradas. Esses gestores devem se reportar
as suas chefias, que, mesmo nio tendo envolvimento direto com essa tarefa, devem estar
sempre a par das movimentagoes dos perfis da biblioteca e cientes do trabalho desenvolvido
por sua equipe, autorizando iniciativas. Assim como em qualquer outro servico, a chefia

responde por sua biblioteca.
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Buscando a maior seguranca na gestao de midias sociais vinculadas a uma instituigao,
se faz necessario a ado¢ao de um e-mail institucional para a criagdo e acesso a essas midias.
O e-mail utilizado nio devera pertencer aos técnicos universitarios da unidade, mas sim as
bibliotecas. Essa associagao trara seguranc¢a para o funcionario gestor das midias e para a
equipe, ja que os e-mails provenientes das midias sociais ficarao salvos nos meios oficiais de
comunicacao da biblioteca evitando que esse e-mail seja perdido com a safda de um gestor
ou da chefia da biblioteca. Portanto, o e-mail devera ser priotitariamente (@uetj.br (exemplo
ceha@uetj.br) ou, na impossibilidade de sua utilizacao, recomenda-se a ctiagdo de um e-mail
da biblioteca em um outro provedor™.

E crucial que a senha criada para utilizagdo das midias sociais seja de conhecimento
comum aos membros da equipe de gestio ou gestor de midias sociais e da chefia das
bibliotecas, sem ser divulgada para o resto da equipe da biblioteca. Deve haver alguma
espécie de registro dessa senha, de modo que, em uma eventual transferéncia ou
aposentadoria de um gestor, a biblioteca nao perca o acesso as midias sociais e precise
reiniciar os trabalhos. E responsabilidade da chefia garantir que esse registro seja feito e de
repassar essas informagoes em caso de troca de chefias. Também é de sua responsabilidade
manter a Se¢ao de Divulgacio (SEDIV) do Nucleo MID atualizada acerca da presenca digital
de sua biblioteca, informando nos casos se criagao ou encerramento de perfis de qualquer
natureza.

A publicagao de conteddo institucional — seja em imagem, video e¢/ou texto — deve
ser realizada respeitando as normas sobre este tipo de informagao para assegurar a ética € a
transparéncia do servigo publico.

A divulgagao dos perfis das bibliotecas nas midias sociais faz parte do trabalho da
equipe de midias. No entanto, para alcangar a comunidade interessada, deve-se levar em
consideragao que o contetido das bibliotecas é voltado para uma comunidade especifica — a
da Uerj —, que ¢ dividida em nucleos menores atendidos pelas bibliotecas setoriais, o que
significa que a area de abrangéncia de cada perfil, em termo de seguidores, ¢ reduzida.

Além disso, o publico atendido por uma biblioteca universitiria tem como
particularidade sua transitoriedade, ou seja, ¢ um universo sempre em modificagao. Isso

significa que uma flutuacao no numero de seguidores ¢ esperada, uma vez que, ao se formar,

2 Vale lembrar que os técnicos universitarios nio devem vincular também seus e-mails institucionais a canais
e contas pessoais nas midias sociais.
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o ex-aluno pode deixar de seguir os perfis por considerar que os assuntos tratados nao sao
mais pertinentes para sua vida. Por outro lado, esse publico esta sempre se renovando através
dos alunos novos, que devem ser estimulados a conhecer as midias da biblioteca. As
bibliotecas devem se preocupar em aumentar o alcance de seus perfis, mas devem concentrar
seus esfor¢os na comunidade da Uerj que ¢é a beneficiada mais diretamente pelo conteido
das bibliotecas.

Recomenda-se que as bibliotecas tenham alguma divulgac¢ao permanente em meio
fisico, que pode ser feita em murais, no balcio de atendimento e em demais espagos
disponiveis em seu ambiente. A divulga¢ao “boca-a-boca” pode trazer bons resultados e, por
isso, é importante que toda a equipe, mesmo os que nao trabalham diretamente com isso,
saiba em quais midias a biblioteca tem perfil e os respectivos enderecos para poder divulga-
los aos usuarios quando for conveniente. Visitas guiadas e treinamentos de usuario também
sao boas oportunidades de divulga¢ao. O periodo de inicio de semestre pode ser aproveitado
para realizar uma promog¢ao mais intensa das midias sociais, através de posteres, folhetos ou
outras maneiras que a equipe achar adequadas. O Nucleo MID, através da Secao de
Divulgacao, esta disponivel para producao deste tipo de material de divulgagao impresso.

Além dos meios fisicos, é possivel também fazer divulgacio virtual. Caso a biblioteca
tenha mais de uma midia social, uma pode divulgar as atividades da outra através de /nks
permanentes colocados em locais de facil acesso. Outra ideia é, periodicamente, fazer
postagens convidando os seguidores de uma midia a conhecerem os perfis nas outras midias.

Outros perfis institucionais da Uerj podem ser aliados: um posz de apresentagao pode
ser enviado para secretarias, centros académicos e outros departamentos ligados as areas
atendidas, pedindo que seja compartilhado para que a biblioteca alcance mais alunos e
servidores. Nao ha garantia de colaboragao por parte de outros setores, mas a pratica pode
dar bons resultados. Outra estratégia ¢ mandar /Znks de posts que sejam relevantes para esses
perfis em especifico, por exemplo, um post sobre procedimento de CRN para uma pos-
graduacdo. Pode ser interessante entrar em contato previamente e perguntar se eles estdo
dispostos a ajudar na divulgaciao dos posts. A equipe de midias sociais também pode entrar
com a pagina da biblioteca em grupos de alunos no Facebook e divulgar as postagens por

esse meio, o que ¢ mais eficiente quando feito com uma periodicidade constante.
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2.2 | Conteudo

Toda midia social comunica algo a seus seguidores, e isso ¢ feito através do conteido
publicado nela. Nesta se¢ao, serdo abordados alguns aspectos referentes a produgao de
conteudo, oferecendo uma espécie de guia que devera orientar o processo criativo das
bibliotecas.

O primeiro elemento a ser considerado ¢ estabelecer qual é o publico-alvo, ou seja,
com quais grupos a biblioteca esta falando e quais sdao suas caracteristicas. Dentro da Rede
Sirius, existe uma variedade de segmentos atendidos que muda de uma biblioteca para outra.
Conhecer o publico especifico da biblioteca ajuda a tomar decisGes praticas na hora de criar
um post como o tom e o nivel de formalidade utilizados na comunicagao. Também ¢é
necessario estabelecer se o perfil todo seguira o mesmo tom ou se havera variagdes de uma
postagem para outra dependendo do destinatario e da ocasido. A influéncia se estende
também a questdes estéticas, ja que, por exemplo, uma unidade que atenda majoritariamente
professores e alunos de pos-graduacdo pode achar melhor evitar imagens que possam ser
consideradas muito infantis. Também ¢é importante avaliar como o publico reage as suas
publicagdes, observando quais tematicas e abordagens geram mais engajamento.

Uma vantagem que as bibliotecas tém ¢ a de trabalhar em contato direto com seu
publico, assim, a pessoa que curte ou compartilha uma publicagao da biblioteca, muitas vezes
¢ a mesma que chega ao balcao com duavidas. Essa interacdo deve ser explorada e usada para
a producao de conteido. Quais as dificuldades que seus usuarios tém com os servicos da
biblioteca? Quais sao as duvidas mais frequentes? Pelo que eles demonstram interesse, € o
que eles parecem nao saber sobre o funcionamento da biblioteca? Essas sdo perguntas que
podem ajudar a decidir o que postar, pois ajudam a diagnosticar que até coisas simples como
“o que fazer com o livro depois de ler”; por exemplo, podem gerar um material interessante.

As midias sociais promovem uma comunicacdao dinamica e, por isso, ¢ necessario
manter uma frequéncia de postagens. Se a midia ¢ atualizada de forma esporadica e sem
muito critério, ela acabara sendo esquecida pelos seguidores e pode gerar duvidas sobre o
funcionamento da midia e até da biblioteca em si. Um seguidor ao se deparar com um perfil

atualizado pela ultima vez ha quatro meses pode pensar que esse nao estd mais ativo.
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Ainda em relagdo a frequéncia, é preciso considerar que a maioria das midias é
regulada pelo engajamento de seus usuarios. Quanto mais um seguidor interage com um
perfil, mais o conteudo desse perfil sera mostrado para esse seguidor especifico e para outros.
Um perfil que posta conteudo escasso, inconstante ou desinteressante pode acabar sendo
“engolido” pelo feed, especialmente se o algoritmo entender que aquele conteudo nio é
relevante para aquela pessoa. Uma frequéncia de postagem pode, ainda, ajudar a criar uma
expectativa nos seguidores, que ja sabem em que dia esperar por um contetido da biblioteca.

Se a equipe sente que nao tem material para alimentar uma determinada midia ou que
ela esta ha muito tempo parada, talvez seja o momento de considerar encerrar a conta. Indo
na dire¢ao oposta, um perfil que posta em excesso pode acabar se tornando enfadonho para
o seguidor — que se sentira saturado —, além de desperdicar conteudo que poderia ser usado
em outra data.

O conteudo postado pode ser de duas naturezas: original (produzido pela equipe de
midias da propria biblioteca) ou replicado (publicado originalmente por outro perfil e foi
reproduzido no da biblioteca). Sugere-se fortemente que as bibliotecas da Rede Sirius foquem
em publicar contetido original.

A replicacao de conteido tem uma func¢ao e pode ser muito util para os seguidores.
Através dela, ajuda-se a dar visibilidade para eventos e noticias do interesse do publico das
bibliotecas e contribui-se para a divulgacao de informagao, que, muitas vezes, poderia nao
chegar a determinadas pessoas se nao fosse pelo compartilhamento. Essa pratica também
reduz um pouco a carga oriunda da gestao de midias sociais, visto que elimina a etapa de
criacao. No entanto, esse conteido nao ¢ autoral, o que significa que, ao final, ndo ¢ a
mensagem e nem a voz da biblioteca que estdo sendo transmitidas. . interessante replicar
conteudos, mas o perfil da biblioteca nio deve fazer apenas isso e acabar se tornando uma
vitrine para outros perfis. Ja existem contas que prestam esse tipo de servi¢o de curadoria
digital, que nao é um dos objetivos das midias sociais das bibliotecas da Rede.

Sobre o conteudo original, ele pode ser unico — feito exclusivamente para ser usado
em uma midia — ou pode ser duplicado (e até triplicado), aparecendo da mesma forma em
diferentes perfis — o que pode inclusive ser feito de forma automatizada. No geral,
recomenda-se que cada perfil tenha um contetdo produzido especificamente para ele. Isso,
no entanto, nao condiz com a realidade das bibliotecas da Uerj. Sendo assim, é preciso
cuidado com as especificidades de cada midia ao duplicar o conteddo. Nao é necessario

sempre criar um conteudo totalmente novo, mas, ao fazer uma duplicagao, é preciso adequar



Manual de boas praticas em midias sociais da Rede Sirius — Rede de Bibliotecas Uetj

o conteudo feito para as especificidades da segunda midia, assim ele nido parecera que foi
transplantado de outro lugar. Por exemplo, o Instagram ndo permite /nks na legenda
(contornado com a indicagao “/nk na bio”) e permite criar posts com varias imagens que o
usuario deve arrastar para ver (assinalado com “arraste” ou com uma seta). Nenhuma dessas
duas indicac¢oes deve estar presente no Facebook, uma vez que nio faz sentido apontar para
uma “bio” que nao existe nem para uma ordem de deslizar as imagens na legenda de uma
postagem nessa midia. O sugerido, em casos assim, é editar a imagem para tirar essa instrugao
ou substituir por outra (como “leia as imagens”) e adicionar o /nk ao corpo do texto. O
tempo gasto realizando essas a¢oes ¢ menor do que o de produzir um conteido totalmente
novo e ainda garante que o seguidor receba a mensagem da forma mais adequada.

Algumas sugestoes que podem ser exploradas no conteudo produzido para midias
sociais incluem o seguinte escopo geral:

*+ produtos e servicos da biblioteca;

+ avisos sobre funcionamento da biblioteca;

- divulgacio de eventos institucionais e/ou das areas atendidas pela biblioteca;

- informacdes institucionais oficiais de bibliotecas;

-+ informagoes de interesse as areas atendidas pela biblioteca;

+ conteudos educativos e informativos no geral, de preferéncia que se
relacionem com as areas atendidas ou com eventos correntes;

+campanhas de conscientiza¢ao e de interesse publico.

As bibliotecas podem publicar ainda outros conteidos que julguem relevantes para
seu publico-alvo. E permitido discutir temas que envolvem politica — se forem de assuntos
adequados as areas de interesse da biblioteca —, mas ndo entrar em questOes politico-
partidarias. Nao devem ser postadas opinides pessoais dos servidores e nem materiais com
conteudo ofensivo, pornografico, com palavras de baixo calio ou que facam apologia a
violéncia ou a qualquer tipo de preconceito. As postagens nao devem ir contra o Estatuto do
Sfunciondrio priblico estadnal. Nao devem ser divulgados dados pessoais de servidores (como
numeros de documentos, telefones e e-mails nao institucionais) ou informag¢does da biblioteca
ou da Rede Sirius que nio sejam destinadas ao publico. E necessario zelar pela veracidade e
pela precisao do conteido.

Posts sobre servigos e produtos da biblioteca devem ser revisados cuidadosamente de
modo a nao passar informagdes erradas que possam vir a gerar problemas ou transtornos no

futuro. Isso vale também ao divulgar informacGes referentes a outros setores, sendo
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aconselhavel checar previamente os dados em meios oficiais. Nomes de pessoas, de
institui¢oes, titulos de livros, nomes de eventos e toda espécie de denominagao publica
contida em um posz também deverio ser cuidadosamente checados.

Os conteudos republicados de outras fontes devem seguir o mesmo escopo de
assuntos delimitados. Recomenda-se que sejam conferidas cuidadosamente tanto a
informag¢ao como a fonte na qual ela foi originalmente publicada para que nao se
compartilhem informagdes falsas ou incorretas. A replicacio de um conteudo, de certa
forma, endossa ¢ indica aquela fonte para os seguidores. Por isso, as fontes devem ser
escolhidas de maneira criteriosa, dando preferéncia, sempre que possivel, a outras contas
institucionais, fontes jornalisticas confiaveis e reconhecidas ou perfis de pessoas com
notoriedade nas areas de interesse.

Ao compartilhar divulgacao de eventos de terceiros, deve-se tomar o cuidado de
escolher uma publicagao que tenha as informagoes completas, incluindo data, horario, local
e, se possivel, preco de inscri¢ao e /nk oficial. Evite divulgar eventos no mesmo dia em que
eles vao ocorrer, pois isso diminui a eficacia do post — a exce¢ao sendo em casos que essa
informagcao ja foi replicada antes e esta sendo postada como um lembrete.

Sugere-se que o recurso de republicar seja utilizado principalmente para informacdoes
institucionais, em especial as urgentes, e para a divulgagao de eventos pertinentes as areas
atendidas organizados por outros setores e instituigdes. Nas demais situagoes, deve ser dada
preferéncia para a produgao de contetudo original. Instrugdes especificas sobre as ferramentas
para a republicacao de contetido em cada midia social serdo apresentadas no capitulo 2 deste
manual.

O conteudo postado nas midias sociais, seja ele original ou compartilhado, nao deve
infringir as leis de direitos autorais. Devem ser seguidas as recomendag¢oes apresentadas nas
subsecoes deste capitulo na hora de produzir conteudo. Ao republicar material de outras
fontes, especialmente os que contenham /nks para download, tenha o cuidado de conferir se
nao esta ajudando a distribuir material ilegal. Nao é permitido reproduzir textos de terceiros
sem a devida autorizacido e crédito.

Memes e outros recursos mais informais fazem parte das praticas da internet e podem
ser usados no conteudo das bibliotecas, porém, isso deve ser feito de forma parcimoniosa e
de modo a ndo prejudicar a credibilidade tanto das midias sociais quanto da prépria
biblioteca. Enquanto perfil institucional de um 6rgao publico, ¢ interessante que sejam
adotadas algumas medidas para que as midias sociais das bibliotecas se tonem mais acessiveis

para pessoas com deficiéncia, facilitando assim seu acesso a informagcao.
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De forma a garantir um padrao e uma qualidade no material produzido para as midias
sociais, algumas diretrizes especificas devem ser observadas durante a criagdo e postagem de

textos escritos, imagens e videos, que serdo descritas a seguir.

2.2.1 | Texto escrito

Ao redigir um texto para as midias sociais, em qualquer modalidade, é necessario
primeiramente observar a norma culta da lingua portuguesa, se mantendo dentro das praticas
comuns as dinamicas da internet e langando mao de formas coloquiais ou da praxe das midias
sociais quando for adequado. O publico-alvo, do perfil no geral ou da mensagem especifica,
deve servir como base para determinar o tom e o nivel de formalidade necessario. Uma
biblioteca que fala majoritariamente para criangas e adolescentes, por exemplo, pode usar
uma linguagem diferente de outra biblioteca cujo publico seja de cursos de pds-graduacao.

O conteddo do texto em questio também ¢é outro aspecto a ser levado em
consideracio na hora de escolher o registro a ser seguido; atente-se se O texto estd
convidando o seguidor a conhecer um servigo ou comentando um evento corrente que pede
certa sobriedade. Adicionalmente, é necessario ter cuidado com a escolha de palavras de
forma a evitar ofensas a determinados grupos sociais e para nao utilizar termos que sejam
inapropriados no geral.

Por questdes de acessibilidade referente ao uso de leitores de tela, evitar usar emojis’
em excesso, especialmente no inicio do texto. Caso opte por fazé-lo, eles devem ser usados,
preferencialmente, espalhados ao longo do texto ou concentrados ao final e sempre em
pequena quantidade.

Atencao a nomenclatura dos setores da Uetj e sua grafia correta. Mesmo que se adote
um tom mais informal, as midias sociais das bibliotecas sao uma comunica¢io institucional
e devem respeitar elementos basicos. Deve-se ter cuidado também com nomes de pessoas,
enderecos e toda informacao que seja dada sobre algum elemento de conhecimento geral. O

ideal é que, antes de postar, as informagoes sejam cuidadosamente conferidas.

3 Emojis sio ideogramas usados corriqueiramente na comunicagio digital para complementar o texto escrito.
Os tipos mais comuns giram em torno dos temas: expressoes faciais, objetos, lugares, animais e tipos de
clima.
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Essas diretrizes se aplicam nao sé a postagens e legendas, mas também a qualquer
forma de comunicagao escrita que venha a aparecer dentro de imagem e videos, estejam eles

em capas, legendas ou recursos graficos.

2.2.2 | Imagem

Dependendo da midia social, as imagens* podem funcionar como acréscimo ao post
escrito ou ser o componente central da publicagio. Em todos os casos, é preciso ter atengao
com alguns elementos que afetam a qualidade da imagem e como ela ¢ exibida para os
seguidores.

Cada midia social tem dimensées recomendadas especificas® para as imagens. B
importante respeitar essas dimensdes quando estas forem produzidas, j4 que uma imagem
do tamanho errado pode ficar distorcida ou mesmo ser cortada ao ser publicada. Para
postagens duplicadas, é preciso escolher um formato que se adeque melhor as duas midias
com menor ou nenhum prejuizo a imagem, se for possivel. Imagens feitas no formato
quadrado do Instagram, por exemplo, se adequam bem ao feed do Facebook, mas nao ao
Twitter, que tem um tamanho de imagem muito menor que as outras duas midias, caso em
que seria mais indicado produzir uma imagem nova.

Outros aspectos primordiais sao a qualidade de resolugdo e o formato das imagens.
Em relagao a qualidade, imagens feitas em programas de edi¢ao devem ser baixadas para o
dispositivo e carregadas para as midias sociais na maior resolugdo possivel, caso sejam
oferecidas essas opcoes. Ja no que se refere ao formato, existem os mais adequados para cada
midia, do mesmo modo que ha os que nao sio aceitos. Cada formato tem sua caracteristica,
os formatos mais comuns sio:

* JPG (ou JPEG) é um formato leve com grande quantidade de cores, ou seja,
ideal para fotos. Contudo, ha distor¢ao quando usado para ilustragdes com

grandes partes em cores unicas.

4 Para informagdes acerca de imagens de petfil e de capa, se refetit ao Padrao minimo para midias sociais da Rede
Strius.

Nio serdo listadas aqui as dimensoes especificas pois elas mudam frequentemente. Por isso, é importante
conferir, periodicamente, se houve alguma atualizacio.

v
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+ PNG ¢é um formato mais moderno, igualmente leve, 6timo para fotos e
ilustracdes, nao distorce, ¢ facilmente carregado na internet e ainda permite
usar o recurso de transparéncia, que o JPG nao possui.

+ GIF é um formato antigo, com no maximo 256 cores de resolu¢iao, mas que
tem a possibilidade de ser animado. F muito usado no Twitter.

Existem dezenas de formatos para diversos usos, tanto para imagens em tela
(monitores, celulares ou tablets) quanto para impressio ¢ até para formatos de video. F
interessante ter um conhecimento pelo menos geral desses formatos.

Ao utilizar fotos e ilustragcoes de bancos de dados, tenha cuidado de também baixa-
los em alta resolucdo para evitar que fiquem com aparéncia “pixelizada” no post final,
especialmente se for mexer nas proporg¢des. Ao tirar uma foto para postar, principalmente
no celular, cheque as configuragdes para ver a resolu¢ao e o tamanho da foto, uma vez que
fotos pequenas e em baixa resolugao podem perder a qualidade na hora do posz, o que fica
ainda mais visivel caso seja preciso ampliar a imagem para postar. Com fotos antigas e de
eventos, nem sempre ¢ possivel garantir essa qualidade ideal, mas ela deve ser buscada
sempre que possivel.

Caso sua imagem contenha elementos textuais, deve-se escolher uma fonte legivel e
em um tamanho que facilite a leitura. Lembre-se que, muitas vezes, os seguidores acessam o
conteudo pelo celular, onde as imagens aparecem em tamanho menor do que no computador
e do que nos programas de edigdao no geral. Fontes muito estilizadas nao devem ser utilizas
para grandes blocos de texto, para nao prejudicar a legibilidade, ficando restritas a titulos e
destaques pontuais. Evite colocar /Znks muito grandes no texto de suas imagens, pois nao ¢
possivel copiar e colar essa informacao e o seguidor vai precisar redigita-la no navegador.
Caso exista a necessidade de indicar um /nk extenso ou muito complicado, use um
encurtador de /inks e utilize a versio reduzida.

O Nucleo MID, através da Secao de Divulgacao fornecera modelos para avisos
padrdes que serao disponibilizados para as bibliotecas e devem ser usados sempre que
necessario. Para o conteido do dia a dia, a biblioteca ¢ livre para produzir suas imagens com
o estilo que melhor atender as suas necessidades, desde que respeitadas as diretrizes desse
manual. A biblioteca pode escolher entre ter posts Gnicos — ou seja, criar algo “do zero” para

cada publicagio — ou ctiar femplates’. Sugere-se a utilizacdo de templates para posts recorrentes,

¢ Templates sio modelos em que apenas se preenche ou modifica as informag¢Ses conforme as suas
necessidades.
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como, por exemplo, novas aquisi¢cdes ou divulgacao de servigos, pois eles poupam tempo de

servico (Figura 1).

Figura 1 — Template para post da série “Papo de Biblioteca”, exemplo Biblioteca CB/B
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Exemp[os de Operadores Booleanos

E importante também que o endereco da midia social seja colocado nas imagens
produzidas pela biblioteca, em uma das margens (Figura 2). Muitas vezes os seguidores
podem tirar prints ou baixar a imagem para compartilhar com colegas, e a presenca dessa
marcag¢ao ajuda a preservar a fonte da informagao. Deve ser utilizado o nome de usuario da
biblioteca precedido da atroba, ou seja, @bibliotecasiglauetj ou (@bibliosiglauerj,
dependendo da midia. E importante que o nome de usuirio presente na imagem scja o
mesmo da midia em que ela foi postada. Para garantir um conteido acessivel a todos os
seguidores, deve ser fornecida a descricao da imagem, utilizando os recursos de texto

alternativo disponiveis nas midias sociais.



Manual de boas praticas em midias sociais da Rede Sirius — Rede de Bibliotecas Uetj

Figura 2 - Endereco da midia nas imagens, exemplo Biblioteca CTC/Q
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Caso se resolva utilizar ilustragoes, fotos e outros elementos que nao sejam de autoria
da equipe de midias, estes devem ser retirados de bancos de imagem, sendo necessario observar
as regras de uso especificas de cada repositério, de modo a nao cometer violagoes de direitos
autorais. No capitulo 3, alguns bancos de imagens gratuitos que podem ser utilizados foram
sugeridos. F necessario sempre sinalizar quando o conteddo de imagem postado for de autoria
de outro perfil e, sempre que possivel, utilizar os meios oficiais da midia para isso (como a
funcao de retuitar no Twitter e de compartilhar no Facebook) ou meios amplamente utilizados

(aplicativos de repostagem no Instagram, deixando a marca de repos?).
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Ao postar fotos tiradas na biblioteca, prestar aten¢ao nas pessoas que aparecem. E
preciso respeitar o direito de imagem e, portanto, nao devem ser postadas fotos de nenhuma
pessoa sem a sua autorizagao, e isso vale para a equipe e para os usuarios. A atencao deve ser
redobrada em relacdo a menores de idade, casos em que é necessario ter a autoriza¢ao dos
pais. Caso queira postar uma foto em que alguma pessoa esteja com o rosto visivel, de forma
a possibilitar a identificagdo, e nao tenha como contacta-lo, sera necessario esconder o rosto

— a maneira como isso sera feito fica a critério da equipe.

2.2.3 | Video

A maioria das midias sociais utilizadas atualmente permite a publicaciao de videos e a
realizagdao de transmissoes ao vivo, conhecidas como /ves. Esses recursos podem ser muito
uteis para as bibliotecas, tanto para o treinamento de usuarios quanto para construir uma
relacdo mais proxima com seu publico, mas também deve seguir alguns parametros.

As bibliotecas podem produzir videos de carater educativo que versem sobre
produtos e servicos (de sua unidade especifica ou da Rede Sirius como um todo), além de
outros conteudos institucionais ou videos sobre tematicas de interesse dos usuarios e/ou da
area atendida. Outra opg¢ao ¢ a de produzir videos voltados para o entretenimento. Esse
material pode ter tematica educativa ou nao, mas recomenda-se que se preserve alguma
relacdo com o universo da biblioteca ou da rotina dos usuarios na instituicao.

Essas recomendagoes se aplicam a todo conteddo audiovisual criado pela biblioteca,
independente da modalidade. Nas subse¢des a seguir, serdo abordadas recomendagdes

especificas em relacdo aos suportes.

Videos gravados

Os videos devem ser gravados na maior resolugdo possivel, levando em conta o
equipamento a disposi¢ao da equipe de midias. Tal como ocorre com as imagens, os videos

devem ser baixados para o dispositivo no qual sera feita a postagem na maior resolugao

possivel e, quando existir essa possibilidade, o upload também teve ser feito em alta
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resolu¢ao. Cada midia pode ter uma dimensio e uma orientagdo (vertical e horizontal)
proprias e algumas, como o Instagram, tem especificagdes diferentes dependendo de qual
recurso ¢ utilizado para produzir e publicar o video. Algumas ferramentas também
estabelecem um tempo maximo de duracio para os videos. E preciso se atentar e respeitar,
sempre que possivel, essas especificidades.

O ambiente da filmagem também ¢ primordial para a qualidade do video. O local
deve ser bem iluminado e deve se prestar atengdo ao enquadramento, de forma que evite
cortar parte da cabega do interlocutor. Outro cuidado necessario diz respeito aos objetos que
estdo no plano de fundo e ao redor: nao deve aparecer nada que parega inapropriado ou que
nao deva ser visto pelos seguidores, por exemplo, listas de contato ou avisos destinados a
equipe. Antes de comegar a filmagem oficial, observe com cuidado o que aparece na tela.
Um objeto ou estampa completamente inocentes podem, por conta de um enquadramento
errado, ser vistos de outra forma. E importante também pensar na estética, evitando
ambientes baguncados ou com muita informacao visual, de forma a nao distrair o espectador.

Durante a filmagem, o celular deve ser apoiado em alguma superficie plana e estavel
para evitar uma imagem “tremida”; em videos gravados em movimento, recomenda-se
segurar a camera de modo que ela oscile menos e que a visibilidade nao seja prejudicada. Se
possivel, as imagens devem ser gravadas em um lugar de pouco trifego ou a equipe deve ser
avisada com antecedéncia da gravacao, de modo a reduzir a quantidade de pessoas passando
na cena e também a quantidade de interrupcdes, que precisarao ser retiradas na edigao.

Em videos que apresentem filmagens de telas, é importante atentar para arquivos e
programas a mostra na area de trabalho ou aplicativos instalados no celular, de modo que
nao aparega nada que possa ser considerado inadequado para um video institucional. Tomar
cuidado também com os recursos de autocompletar e com as sugestoes salvas e que aparecem
no preenchimento de campos. Para imagens captadas de navegadores no computador, o ideal
¢ a utilizagdo de abas anonimas, pois minimiza esses riscos. Para gravagdes de celular, é
preciso pensar ainda nas notificacdes. Recomenda-se desativar temporariamente notificagdes
de aplicativos de mensagens ou regravar caso uma notificagio aparega. Antes de postar o
video, é imprescindivel assistir cuidadosamente para garantir que nao ha nada que nao deva

ou possa ser visto pelos seguidores (Figura 4).
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Fi%ra 4 - Video com %ravagﬁo de tela e acessibilidade, exemplo Biblioteca CEH/A
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Caso o video apresente elementos escritos, deve-se escolher uma fonte legivel e em
um tamanho que possibilite a leitura de forma facil. Por questdoes de acessibilidade,
recomenda-se legendar os videos postados sempre que possivel. A op¢ao de texto alternativo
usada para a descrigao de imagens nao esta disponivel para videos. Nesses casos, deve-se
utilizar as hashtags #PraCegoVer e #PraTodosVerem seguidas da descricio do video de
forma mais completa possivel (Figura 4).

Se optar por inserir no video elementos graficos e trechos de videos ou de musicas
que nao sejam de sua autoria, ¢ necessario seguir as mesmas diretrizes referentes a direitos
autorais indicadas na se¢ao sobre imagens. O mesmo se aplica para questdes de direito de

imagem.

— 24 —
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Videos transmitidos ao vivo

Videos ao vivo, também conhecidos como /Zpe, normalmente sao gravados usando a
tela frontal do celular ou webcam, o que ja prejudica naturalmente a qualidade da imagem.
Por isso, ¢ muito importante a escolha de um lugar bem iluminado para fazer a transmissao.
As mesmas precaugoes referentes ao cenario e ao interlocutor dos videos gravados se aplicam
aqui, com o agravante de que nao ¢é possivel editar ou regravar uma /ve. Antes de iniciar a
transmissao, recomenda-se a realizagao de testes de enquadramento, onde o ambiente ao
redor deve ser observado atentamente. As pessoas que estdo no mesmo ambiente que sera
iniciado um video ao vivo devem ser avisadas e alertadas de que nao deve haver interrup¢des.

Sugere-se que, caso o dispositivo utilizado seja um celular, a transmissdo seja feita
com o auxilio de algum tipo de apoio, assim, a imagem ficara mais estavel — o que faz com
que seja mais agradavel assistir —, sendo também mais confortavel para o intetlocutor, que
nao tera que sustentar o aparelho durante a apresentagao. Se planeja mostrar sua tela, deixe
0s arquivos que vai usar ja abertos e na dimensao apropriada para aparecer na camera.

Transmissoes ao vivo permitem a participagao ativa dos seguidores, que podem fazer
perguntas ao longo da apresentacdo. Tente responder todas as perguntas, mesmo as mais
simples. A pessoa que esta apresentando a /e nem sempre consegue prestar atencao as
mensagens recebidas, por isso, caso o quantitativo da equipe permita, ¢ interessante ter uma
segunda pessoa trabalhando nos “bastidores”. Essa pessoa tera a funcido tanto de assistir a
live, anotar as perguntas e comunica-las ao apresentador, de maneira previamente combinada,
quanto alertar e resolver eventuais problemas técnicos com a transmissao. E possivel que,
durante uma /ive, se receba uma pergunta referente a outro setor. Tome muito cuidado ao
responder e ndo forneca informagoes erradas ou das quais nao tenha certeza. De preferéncia,
instrua a pessoa a procurar o setor em questdo, fornecendo um meio de contato, como o
perfil em midias sociais, sempre que possivel.

E aconselhavel que as transmissoes 20 vivo sejam divulgadas com antecedéncia e que,
sempre que pertinente, fiquem disponiveis para serem assistidas depois pelos seguidores,

mesmo que apenas temporariamente.
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2.3 | Interatividade em midias institucionais

Uma das principais caracteristicas das midias sociais ¢ a grande facilidade em relagao
a interatividade. Esse aspecto precisa ser trabalhado cuidadosamente na esfera institucional
publica, uma vez que a comunicagao feita ali constitui posi¢oes institucionais e, portanto,

devem estar alinhadas aos preceitos do servi¢o publico e as dinamicas das midias sociais.

2.3.1 | Interagdo entre perfis

A primeira interacdao que costuma ocorrer quando se cria um perfil de midia social é
interagir com outros perfis ou, em termos mais usuais, seguir e ser seguido. Serdo levadas em
consideragao as principais plataformas: Facebook, Instagram e Twitter. Um perfil pessoal de
Facebook, tem "amigos" e ¢ "amigo" de outros petfis. A 16gica de uma fanpage de Facebook
¢ outra. Ela tem seguidores e promove uma comunica¢iao predominantemente emissora de
conteudo, de forma mais semelhante a um blog.

Twitter e Instagram operam com outra logica. Sao perfis que seguem outros perfis, a
interagao se da entre seguidores e seguidos, podendo ser uma interagiao privada (quando
apenas os seguidores podem ver o conteido) ou publica (quando todos podem ver o
contetdo)’. Para que se forme essa comunidade de interagio, a ptimeira agio apds a criagio
do perfil de Twitter e de Instagram costuma ser a de seguir outras contas. Isso vai garantir
duas coisas ao perfil criado: vai informar a outros da biblioteca existe no Twitter e,
eventualmente, pode conseguir seguidores, se o conteido postado for relevante ou
interessante a primeira vista.

Institui¢oes presentes nessa midia, contudo, precisam ter certos cuidados nesse
momento. Primeiramente, que tipo de seguidor é desejavel? Perfis institucionais tém a

tendéncia de se relacionar com perfis institucionais semelhantes. Bibliotecas universitarias,

7 Os petfis e contas das bibliotecas da Rede Sitius devem ser sempre publicos e/ou abertos.
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inicialmente, podem seguir outras bibliotecas universitarias, de sua institui¢do de origem e de
outras universidades. A partir daif, um leque de outras interagdes pode ser sugerido:
bibliotecas publicas, bibliotecas privadas, perfis de universidades, institutos e faculdades,
perfis de educagdo publica, editoras, perfis estrangeiros correlacionados com o interesse e
mesmo perfis pessoais que tenham relevancia na area escolhida. Vale lembrar que quanto
mais perfis seguidos, mais contetido o perfil da biblioteca vai acompanhar. E importante ter
muitas interagdes, mas nao necessariamente é preciso acompanhar todo esse material com
uma grande aten¢ao — por questoes de tempo e de pessoal, nem sempre isso é possivel.

Um namero crescente de seguidores traz a questdao de quem se deve seguir de volta.
O primeiro critério que deve ser usado é o de seguir de volta apenas quem seria seguido em
uma primeira busca de perfis para interacao. Se perfis pessoais nao foram a primeira escolha,
nao siga perfis pessoais de volta. Do mesmo modo, nio siga perfis que niao tem relagio com
o escopo de conteudo do perfil da biblioteca. Lembre-se de que os perfis seguidos também
dizem algo sobre a mensagem e os interesses da biblioteca. Nao faz sentido, por exemplo,
uma biblioteca publica seguir um partido politico, a nao ser que seja uma biblioteca de politica
que siga todos os partidos, como objeto de estudo. De qualquer forma, cada perfil que uma
biblioteca decide seguir deve ser analisado com critério.

Algumas recomendag¢oes de perfis institucionais a serem seguidos sdao: Uerj; Rede
Sirius e suas unidades; setores da Uerj (principalmente faculdades e institutos atendidos, mas
também setores administrativos); outras bibliotecas universitarias; instituicdes relevantes
para areas atendidas.

Ja em relagao a perfis pessoais a serem seguidos, recomendam-se usuarios relevantes
para os assuntos da biblioteca: presidentes de grémios ou centro/diretérios académicos;
professores ou personalidades ligadas as areas de interesse da biblioteca. Nesses casos, deve-
se analisar se nesses perfis sao postados conteudos de interesse a biblioteca.

Vale lembrar que seguir um perfil ou curtir uma fanpage é entendido como dar
endosso, assim, deve-se acompanhar minimamente os perfis ou fanpages para se certificar
que conteudo inadequado ou falso nio esta sendo postado. Caso isso ocorra, a biblioteca

deve interromper a interagao com esse perfil o mais rapido possivel.
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2.3.2 | Respondendo a interagoes

Em relacio a interagdes pontuais, um primeiro ponto a ser observado ¢ a agilidade
na troca de mensagens diretas. A comunica¢ao em midias sociais ¢ feita em maior velocidade
do que nos meios de comunicagao mais tradicionais. Ha uma expectativa por parte dos
seguidores em receber uma resposta rapida ou até imediata. Além disso, muitas plataformas,
como o Facebook, monitoram o tempo de demora para resposta, avaliando melhor as contas
que tém menor tempo de espera. Assim, recomenda-se que as mensagens recebidas sejam
respondidas com a maior agilidade possivel, respeitando o horario de funcionamento das
bibliotecas.

Outra forma de interagdao sao os comentarios publicos feitos em postagens. A maior
parte dos comentarios nao traz uma questao ou problema a ser solucionado, o que nao
implica necessariamente em uma resposta, no entanto, manter um nivel de interatividade
com os seguidores gera um ambiente de acolhimento. Essa pratica contribui para que os
seguidores retornem ao perfil no futuro e se sintam impelidos a interagir outras vezes, o que
gera engajamento.

Tratando agora dos comentarios que trazem questoes ou problemas, ressalta-se que
devem ser sempre respondidos, pois, mesmo que nao haja uma solugao imediata para o
problema apresentado, o usuario que o fez precisa ficar ciente de que seu comentario foi lido
e que a equipe estd procurando a solucio para a sua questio. F importante ressaltar que
respostas a questoes apresentadas em comentarios s6 devem ser dadas em publico se forem
sobre assuntos gerais o suficiente que um texto simples possa resolver (Figura 5). Questoes
mais complexas ou individuais devem ser respondidas convidando o usuario a entrar em
contato de forma privada (mensagem direta ou e-mail) para que possam ser melhor
explicadas e também para preservar os dados pessoais que o usudrio eventualmente precise

informar para que a questao seja solucionada.
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Figura 5 - Resposta de comentério publico, exemplo Biblioteca CEH/A e CCS/C
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Elogios, criticas e sugestoes devem ser respondidos com cordialidade e com
disponibilidade para maiores esclarecimentos de forma privada, incluindo aqueles feitos de
forma agressiva. Nesse dltimo caso, é necessario muito cuidado nio s6 com o que ¢ dito
como também com a forma em que ¢é dito: utilize uma linguagem neutra e respeitosa. O
objetivo ¢ levar essa pessoa para uma comunicacio privada e direta a ponto de criar um
ambiente confortavel para a resolu¢ao da situagao. A falta de resposta a um comentario
agressivo pode aumentar a insatisfacio do interlocutor e gerar mais comentarios na mesma
linha, no entanto, respostas que nao sejam respeitosas, sucintas e rapidas em levar a questao
para a comunicagdao privada podem agravar ainda mais a situagdo. Aqui, uma das regras

basicas da internet se aplica perfeitamente: nao alimente os trolls®.

Na giria da internet, #70// caracteriza uma pessoa cuja inten¢io é provocar emocionalmente os membros de
uma comunidade através de mensagens controversas ou irrelevantes. Com isso, ele consegue interromper
uma discussio sadia e causa conflitos entre os participantes, fazendo com que o objetivo principal do tépico
saia de foco. A maxima “ndo alimente os trolls” argumenta que se um troll intencional for ignorado ele vai
ficar desestimulado e procurar outro lugar onde consiga resultados.
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Toda a comunicagao feita em nome da biblioteca e sobre questoes institucionais nas
midias da biblioteca deve ser feita através do proprio perfil da biblioteca. Um usuario
interagindo com o perfil da biblioteca nao deve ser respondido por um perfil pessoal. Uma
biblioteca nao deve responder questdes no perfil de outra ou questoes em seu perfil que
digam respeito a outra biblioteca. Esses casos devem ser encaminhados para a biblioteca em
questao e, caso, essa biblioteca possua um perfil na midia que aconteceu a interagao, pode-
se até utilizar o recurso marcar o perfil (Figura 5).

No caso de recessos da universidade nos quais nao ha expediente nas bibliotecas ¢é
recomendado que seja avisado por meio de post nas midias (utilizando o recurso de post fixo,
se disponivel na midia em questao), informando a data de fechamento e de reabertura da
biblioteca. Também ¢ indicado que sejam programadas respostas automaticas para as
mensagens, caso a midia tenha esse recurso, dando as informagoes cabiveis sobre o recesso
e sobre a previsao para a volta da comunicagao através daquela midia.

Uma pratica que pode gerar bons frutos e economia de tempo ¢ ter respostas
previamente preparadas para as perguntas mais frequentes, evitando reescrever a mesma
resposta varias vezes. A resposta pode ser dada de forma agil e trara um texto que foi
preparado com calma e cuidado. Preparar o texto previamente tanto proporciona tempo de
reflexdo e revisao do conteudo e da linguagem utilizada quanto garante que nenhuma

informacao importante sera deixada de fora na pressa.
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PRINCIPAIS MIDIAS SOCIAIS
E RECOMENDACOES PARA SUAS ESPECIFICIDADES

As midias sociais s6 se tornaram o fenémeno que sao hoje a partir da invencao dos
blogs e principalmente da elevagao do compartilhamento e do feedback a partes indispensaveis
da estrutura da comunicagao. As midias ganharam muito espaco no dia a dia das pessoas
com o advento do que ficou conhecido como Internet 2.0 — a midia colaborativa ou Wiki —
e a Internet das Coisas, onde o principal conceito é a mudanca de direcionamento da web
dos computadores para equipamentos moveis e inteligentes, como szartphones, smartwatches e
outros tipos de gadgets, além da popularizagao e diminuigao de custo da internet banda larga,
0 que passou a permitir o compartilhamento cada vez mais rapido de grande quantidade de
conteudo.

Em 1994, ja existiam, no universo académico, midias sociais e ferramentas de blogs,
como o Classmates.org ¢ o Open Diary, respectivamente. Contudo, s6 no ano 2000, com a
criagao do Blogger e a inven¢ao do Permalink, teve inicio o boom das midias sociais. Em
2004, foram criados o Orkut e o Facebook, esse ultimo é, atualmente, a maior midia social
do planeta. O Twitter, langado em 2000, criou o inovador conceito do mizcroblog, sendo uma
das mais bem sucedidas midias da histéria.

A partit do conceito das midias em rede, colaborativas, outras plataformas
inovadoras surgiram. As mais significativas foram os Agregadores de Midia, como o Fotolog,
o Flickr e o Instagram, uma das mais acessadas na atualidade. Outras midias agregadoras de
midias sao o Youtube e o Vimeo, especializadas em videos.

Nas subse¢oes a seguir, serdo abordadas as midias mais utilizadas em comunicagao
institucional e a melhor forma de utiliza-las, tanto nos seus aspectos funcionais quanto em

relagdo as praticas que sio aconselhadas ou que devem ser evitadas.
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31 | Facebook

O Facebook é uma das midias sociais mais utilizadas no mundo, com mais de 2,271
bilhdes de usuarios, desses, 127 milhoes de usuarios ativos mensais sé no Brasil. Criada por
Mark Zuckerberg, Eduardo Saverin, Dustin Moskovitz e Chris Hughes, essa midia social
possibilita as instituigdes maior visibilidade e comunica¢ao com seu publico-alvo de forma

profissional.

3.1.1 | Uso de fanpages

Uma das regras do Facebook para midias sociais institucionais e de empresas é a
criacao de uma pagina, ou utilizando a nomenclatura do Facebook, uma fanpage. O Facebook
tem a liberdade de excluir, sem aviso prévio, a midia social das instituigdes e empresas que
estiverem utilizando um perfil, uma vez que, nos termos de uso, a criagao de um perfil é
colocada como exclusiva a pessoas fisicas.

Outro motivo de se criar uma pagina é poder ter uma quantidade de seguidores
ilimitada. Enquanto no perfil s6 se pode chegar até 5 mil amigos, na pagina pode-se
ultrapassar esse numero em seguidores.

Uma fanpage pode ser gerenciada por mais de um administrador, cada um acessando
o Facebook por seu perfil pessoal, ou seja, com seu proprio login e senha. Dessa maneira, é
possivel ter o controle de quem fez cada postagem ou configuragao, sendo esse um recurso
util para o gerenciamento da equipe de midias sociais.

Outro recurso exclusivo da fanpage é a visualizacao das métricas. Esses dados podem
ser extremamente Uteis para a tomada de decisoes a respeito das rotinas da fanpage.

Para mais informagdes sobre padronizacao da identidade visual e das informagoes

essenciais da pagina no Facebook verificar Padrao minimo para midias sociais da Rede Sirius.
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3.1.2 | Ferramentas de conteudo

O Facebook possui diversos recursos para a transmissao de conteido. Eles podem
ser utilizados para os diferentes objetivos na comunicagao com o publico da biblioteca.

O recurso mais comum ¢ o de poszs no feed de noticias. A vida atil de um posz no feed
dos seguidores ¢ de cerca de trés horas, por isso, ¢ aconselhavel planejar os posts para os
horarios mais movimentados dessa midia. Passado esse tempo, o nimero de pessoas que ira
visualizar a publica¢do fica muito reduzido, no entanto, essa publicacao segue disponivel para
aqueles que acessarem a fanpage.

Caso o conteudo tenha uma relevancia de longa duragio, ¢ possivel fixa-lo no topo
da fanpage, assim, mesmo posts mais recentes aparecerdao depois dele. Caso nido exista
nenhum outro conteudo que a equipe de midias sociais julgue mais urgente, recomenda-se
fixar um post apresentando a biblioteca.

O recurso de posts no feed de noticias permite conteudos em varios suportes, que
podem ser aproveitadas para gerar varios tipos de interacao: textos, textos com formatagao,
imagens, videos, botio para receber mensagens diretas, adicionar um sentimento ou
atividade, divulgar uma sala de video, fazer um check-in. E interessante que, para posts
majoritariamente informativos, como ¢é grande parte dos conteidos das midias sociais das
bibliotecas, seja usado pelo menos o texto com formatag¢do ou, preferencialmente, uma
imagem junto ao texto, pois essas duas op¢oes sao mais chamativas do que o texto simples
e fardo com que mais seguidores prestem atengao na postagem.

Uma ferramenta que ¢ de uso exclusivo no aplicativo, ndo sendo possivel sua
utilizacdo da interface deskzop, é a de publicagao de stories. Stories sio postagens que ficam
disponiveis por apenas 24 horas e depois sio apagadas. Flas ndo sao mostradas no feed de
noticias, para acessa-las o seguidor deve ir no campo especifico de swries, que podem ser
visualizados também na versio para navegador. No Facebook, esse recurso nio é tdo
utilizado como no Instagram e pode acontecer de que a maior partes dos seguidores da
fanpage da biblioteca ndo visualize o que for postado ali. Assim, sugere-se o uso para a
divulgacdo de publica¢des que ja foram feitas no feed de noticias, nao imprimindo esforgos
para a producido de material original para a publicacdo nessa ferramenta.

Além das publicagdes na pagina inicial da fanpage, outras abas estao disponiveis para

publicagbes em formatos especificos. Algumas abas sio padrio de qualquer modelo de
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fanpage escolhido, o que ¢ o caso da aba de Fotos e de Videos. Essas abas reunirdo
automaticamente todas as fotos e videos postados no feed de noticias, mas também ¢ possivel
postar fotos e videos diretamente nelas, inclusive organizando-os em albuns ou play/ists.

Ha, no entanto, outras abas que podem ser habilitadas ou desabilitadas, conforme o
modelo de fanpage utilizado e conforme a necessidade da biblioteca. A aba servigos,
recomendada no Padrio minimo para midias sociais da Rede Sirius, permite a publicagdao de varios
itens com a formatagao especifica para as informagoes essenciais a respeito dos servigos
prestados pela biblioteca. O mesmo acontece com a aba Empregos que possibilita a
publicacdao de vagas com as informagoes essenciais especificas e pode ser aproveitada pela
equipe da biblioteca para divulgar vagas de estagio nas areas atendidas. Outras abas podem
ser adicionadas conforme a equipe sentir necessidade ou pensar em maneiras criativas de

utiliza-las.

Figura 6 - Guias "Servicos" ativada em fanpage, exemplo Biblioteca COM
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O Facebook permite também que sejam feitas /Jves, tanto através da propria
plataforma como utilizando outras plataformas de /Zves e apenas transmitindo através do
Facebook. Esse recurso ¢ muito interessante para propositos educativos como treinamento;

para apresentar o espaco da biblioteca, seus produtos ou servi¢os; ou até para bate-papos
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com profissionais das areas atendidas. Outros usos podem ser feitos, desde que seguindo as
recomendacOes descritas na subsecio 1.2.3.

Uma alternativa para as /ves ¢ o modo de langamento de videos. O video ¢é gravado
com antecedéncia e é agendada uma data e um horario para o langamento, onde os
expectadores que estiverem online poderao interagir por mensagem de texto com a equipe
da biblioteca. Apesar de ser menos espontaneo, ¢ um modo que permite mais planejamento
e, consequentemente, videos de maior qualidade, a0 mesmo tempo que mantém ainda algum

nivel de interatividade.

3.1.3 | Compartilhar

O Facebook possui uma ferramenta nativa que permite compartilhar posts de outros
usuarios ou fanpages, sem a necessidade de um outro aplicativo para esse fim. Esse recurso
¢ interessante para trazer para a fanpage da biblioteca informagdes sobre novidades e eventos
das areas atendidas sem que seja preciso produzir um conteudo original para isso.

Ao fazer o compartilhamento de um conteddo, no entanto, alguns cuidados devem
ser tomados: verificar se as informagoes contidas na publicagao sdo verdadeiras e corretas;
verificar se a fonte é confiavel e apropriada; verificar se o compartilhamento esta sendo

realizado de fato na fanpage e nao no perfil pessoal que a administra.

3.1.4 | Grupos

Os grupos do Facebook podem render boas oportunidades de aproximagao com o
publico-alvo da biblioteca. F possivel entrar em grupos com a fanpage, nio sendo mais
necessario fazer isso de um perfil pessoal. Através da busca da plataforma, grupos referentes
a Uerj e, especificamente, aos cursos das areas atendidas podem ser encontrados.

Ao entrar nesses grupos com a fanpage da biblioteca, a equipe pode conhecer mais de
perto as necessidades do seu publico-alvo, ficar a par de novidades e eventos passiveis de
divulgacio na fanpage e também divulgar as proprias publica¢des nesses grupos para que sejam

mais visualizadas pela comunidade (Figura 7). Essa ultima opg¢ao deve ser feita com
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parcimonia para que nao ocasione uma sobrecarga e consequente incbmodo nos membros
do grupo.

Em sua maioria, os grupos tém regras internas de funcionamento, que regulam
comportamentos e conteidos. . importante se informar dessas regras para nio as infringir
e ocasionar situacoes desconfortaveis.

Alguns grupos, principalmente os de turmas, sao fechados para os que nao fazem
parte daquela comunidade especifica. Deve-se evitar esse tipo de grupo e procurar aqueles

que sejam abertos a outros tipos de participantes.

Figura 7 - Post de fanpage em grupo, exemplo Biblioteca CEH/B
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3.1.5 | Acessibilidade

Para aumentar a acessibilidade dos conteudos publicados no Facebook, a plataforma
oferece tanto uma ferramenta para atribuir texto alternativo as imagens, quanto uma

ferramenta para legendar videos. Recomenda-se fortemente o uso de ambas.

3.1.6 | Métricas

A pagina permite a verificacdo de varios tipos de métricas e engajamento.
Engajamento ¢ qualquer interagao realizada junto a midia, como compartilhamento e curtidas
nas postagens, sendo extremamente importante, ja que o grau de interacdo dos seguidores
pode ajudar na tomada de decisdao sobre as publicagdes a serem elaboradas no futuro, para
mais informacdes sobre métricas, consultar capitulo 1.

Na visualiza¢ao como administrador da pagina (Gerenciar pagina) em Informagoes,
¢ possivel ter acesso a varios tipos de métricas como Curtidas, Seguidores, Visualizages de

pagina, Alcance, Pessoas entre outros (Figura 8).

Figura 8 - Visualizacio das métricas de um fanpage, exemplo Biblioteca CEH/A
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3.1.7 | Estudio de criagao

O Facebook disponibiliza gratuitamente para os administradores de fampages o
Estadio de criagao, uma ferramenta de gestao de conteudo que também pode ser utilizada
com perfis de Instagram que estejam vinculados a faznpages. Recomenda-se a utilizagao dessa
ferramenta pelas bibliotecas, pois ela facilita as tarefas relacionadas a organizacio e ao
planejamento das midias sociais. Ela apresenta diversas funcionalidades, reunindo em um
unico lugar métricas, meios de comunicagio com o usuario, dados sobre alcance dos

conteudos publicados e ferramentas de postagem.

Figura 9 - Tela inicial do Estddio de ctiacdo, exemplo Biblioteca CEH/A
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Através do Estudio de criagao é possivel postar stories e iniciar uma transmissiao ao
vivo no Facebook, e ainda publicar videos e demais tipos de postagem no feed de noticias.
Essas postagens podem ser disponibilizadas imediatamente ou agendadas para uma data
posterior. Em relacdo ao Instagram, a ferramenta permite postar no feed e no IGTV, também
sendo possivel o agendamento e o compartilhamento simultaneo no Facebook. Nao ha a
op¢ao de usar os stories ou o reels. As mesmas opgoes de edi¢dao para postagem encontradas
nas midias estdo disponiveis no Estidio, sendo possivel aplicar filtros, fazer cortes e
adicionar a descrigao nas imagens, bem como escolher a capa de videos e marcar pessoas e

localizacao.
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Recomenda-se a utilizagdo do estidio de criagdo para uma melhor organizac¢io do
planejamento de curto e médio prazo das atividades nas midias sociais. E util também para
agendar postagens em casos que se sabe com antecedéncia que nao sera possivel fazer as
publicagdes em tempo real, por exemplo, em férias de todos os responsaveis pelas midias

socais da biblioteca.

3.2 | Instagram

Instagram ¢ uma midia social de compartilhamento de imagens que foi criada em
2010 e, atualmente, ¢ a segunda midia mais utilizada, ficando atras apenas do Facebook. Ao
fazer seu perfil, a biblioteca deve se preocupar em preencher todas as informagdes de forma
correta e seguir o Padrao minimo para midias sociais da Rede Sirius.

Um bom perfil no Instagram deve se preocupar ainda com outros detalhes que farao
muita diferenca na qualidade dos poszs. A equipe de midias sociais deve ficar atenta quanto a
acessibilidade do seu conteudo, deve saber usar as hashtags (#) corretas para cada publicagdo
e outros detalhes que serdo abordados mais a frente.

O Instagram esta em continua evolucio, sendo assim, ¢ importante que a equipe se
mantenha em dia sobre as ferramentas que estarao frequentemente sendo langadas ou
atualizadas.

Cada tipo de publicacio tem um tamanho de imagem diferente. F preciso atencio
com as mudangas dessas proporgdes, ja que a plataforma muda constantemente. Respeitar
as dimensoes de cada ferramenta faz com que os recursos sejam transmitidos de forma mais
adequadas, sem distor¢des ou cortes.

As bibliotecas devem criar contas comerciais e ndo pessoais para ter acesso a mais
recursos de gerenciamento. No entanto, por ser uma conta comercial, as diretrizes do
Instagram nao permitem o uso de musicas em videos publicados na plataforma sob o risco
de ter a conta bloqueada ou silenciada.

E possivel vincular sua conta no Instagram a pagina do Facebook, caso a biblioteca
tenha uma. Isso permite que tudo que é postado no Instagram possa ser postado
simultaneamente no Facebook. Esse recurso deve ser utilizado com cuidado, levando em

consideracdo as especificidades em relacao a dimensoes e a recursos de ambas as midias.
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O Instagram nao permite /nk clicavel na legenda. Sempre que possivel deve se indicar
o link na Bio para o seguidor acessar a informag¢do que precisa, ou colocar uma versio
encurtada na imagem (para mais informagoes sobre encurtador de /nk, ver capitulo 3 deste
manual) podendo optar por ambos, conforme for mais adequado a cada situagao (Figura 10).

E muito importante manter a frequéncia de postagens. O recomendado é ter posts
novos no feed de duas a trés vezes por semana para que o perfil sempre fique movimentado
e, assim, o Instagram entregue seu conteido com mais frequéncia para os seguidores. Isso é
essencial para manter o publico interessado.

A plataforma ¢é focada em recursos visuais, nao sendo a midia ideal para a publicagao
de textos muito longos, tendo inclusive um limite de caracteres na legenda, o mais indicado

¢ usar as imagens para passar a informagao necessaria.

Figura 10 - Utilizacdo de Linktree e destaques, exemplo Biblioteca CTC/D
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3.2.1 | Ferramentas de conteudo

No inicio, o Instagram era mais utilizado para a publicagdo de imagens, mas a
plataforma evoluiu e, atualmente, oferece diversos recursos para videos pequenos ou longos
que podem ser tuteis na divulgacao dos servicos de uma biblioteca. Sao eles: feed, IGTV, story,
reels e live.

O feed é onde fica o conteido postado pelo perfil. Além de fotos, é possivel publicar
videos de até um minuto. No feed, também podem ser exibidos os videos postados no IGVT
e no reels. Ele é a porta de entrada do Instagram, entdo é interessante ter um feed esteticamente
agradavel, j4 que essa ¢ a primeira coisa que o potencial seguidor ird ver. O feed pode ser
usado para transmitir todo tipo de informacdo sobre a biblioteca, mas, para isso, essas
informagoes devem ser traduzidas em fotos, elementos graficos e textos curtos. Explicagdes
adicionais podem ser colocadas na legenda do post, mas é preciso manter em mente que a
legenda ¢ lida com menos frequéncia do que as imagens sao visualizadas, assim, os pontos
essenciais da mensagem passada devem estar na imagem. Sugere-se utilizar os videos de até
um minuto para: tutoriais de procedimentos simples, apresentagdo do espago da biblioteca,

resenhas curtas de obras, entre outros.

Figura 11 - Utilizagao de IGTV para tutoriais, exemplo Biblioteca CB/C
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Para videos de mais de um minuto, é possivel utilizar o IGTV (Figura 11). Ele é um
canal dentro do perfil que permite a publicacio de videos de até uma hora. As /Zes salvas

também podem ser disponibilizadas por esse meio. O IGTV é um 6timo recurso para a
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publicagdo de tutoriais, principalmente por comportar material de longa duragdo, o que
possibilita criar um tutorial bem detalhado de determinado servico oferecido pela biblioteca.
Ele pode ser usado também para postar outros conteidos educativos em video que sejam
extensos demais para o feed.

Existe também a possibilidade de usar os sfories, que sao postagens temporarias,
disponiveis por apenas 24h e depois automaticamente excluidas (Figura 12). O sfory é um
bom recurso para divulgar posts novos, utilizando o recurso de compartilhar o posz do feed.
Muitos usuarios utilizam mais os sfories do que 0s outros recursos e, assim, essa pratica pode
ajudar a ampliar a visualizacdo. I interessante, também, usar os stories para compartilhar
eventos e posts de outros perfis que sejam relevantes para os seguidores. Esse recurso, porém,
deve ser usado com moderagao.

Publicar muitos sfories por dia pode ser cansativo para o seguidor e acabar levando-o
a pular os sfories, potencialmente perder informacdes relevantes no meio de tantas
publicagoes. Além disso existe um limite diario de stories, e quando se chega a 100 stories o

Instagram comeca a apagar os que foram postados primeiro no dia.

Figura 12 - Exemplo de Storu utilizando gifs e outros recursos, exemplo
Biblioteca CB/A e CEH/A
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Dentro deste recurso, existem varias ferramentas uteis que ajudardo o perfil a se
aproximar dos seguidores. . possivel usar hashtags, gifs divertidos, marcar a localizacio ou
outro perfil, fazer enquetes, criar lembrete para algum evento e receber perguntas (Figura
12). Todos esses recursos sao bons para criar uma interagdo com os seguidores, o que é
essencial para melhorar o engajamento do perfil.

Caso o contetdo do s#ory tenha relevancia mais duradoura, ele pode ser salvo em
destaques, que ficam fixados no perfil por tempo indeterminado. Os destaques podem ser
utilizados também para manter informagoes essenciais sobre a biblioteca que nao couberam
na bio, que tem um limite muito pequeno de caracteres, como foi feito com as informagdes
sobre a Rede Sirius no Padrao minimo para midias sociais da Rede Sirins. Os destaques podem ser
utilizados ainda para criar um diretério com posts compartilhados organizados por assunto,
por exemplo, onde os seguidores poderdo encontrar mais facilmente as informagoes que
precisam.

O reels ¢ uma funcionalidade presente dentro da ferramenta de stories onde é possivel
fazer videos de até 30 segundos. Ele conta com alguns recursos de edigdao internos que
ajudam a tornar o video mais atrativo. E de praxe que o contetido dos reels seja mais leve e
bem humorado, assim essa ferramenta pode ser explorada pelas bibliotecas que queiram fazer
um conteddo informativo e a0 mesmo tempo divertido.

As /Jives sao transmissoes a0 vivo com limitacao de duragio. Elas sio um excelente
recurso para aproximar a biblioteca dos seus usuarios ja que os seguidores podem interagir
em tempo real com a pessoa que esta apresentando através dos comentarios. A ferramenta
permite fazer uma transmissio ao vivo com a participa¢ao de convidados, sendo possivel
falar com um outro perfil de cada vez. Podem ser utilizadas como forma de realizar
treinamentos, dar aulas e fazer bate papos. Ao final de cada transmissao ¢ possivel salvar o

video e disponibilizar no IGTV do perfil.

3.2.2 | Repost

Repost, no Instagram, significa postar em um perfil um conteudo que foi postado
originalmente em outro perfil. Essa é uma pratica comum no Instagram, ainda que nao exista

um recurso nativo para compartilhamento como existe no Facebook. Existem diversos
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aplicativos para executar essa func¢do, e cada biblioteca ¢ livre para escolher o de sua
preferéncia e usar sempre que julgar necessario.

O uso de um segundo aplicativo para realizar esse procedimento o torna mais agil e
facilita também a colocar os créditos do perfil original no posz. Nao é recomendado fazé-lo
“manualmente”, ou seja, salvando a imagem e postando como se fosse sua.

Caso queira compartilhar o conteido de outro perfil, ndo se esqueca de dar os
devidos créditos e de manter o simbolo de “rgpos?’ na imagem ou video. Marcar o outro perfil
para que os seguidores possam acessa-lo com facilidade também ¢ uma pratica recomendada,
encarada como uma cortesia e uma forma de agradecimento pelo conteudo que foi

repostado.

Figura 13 - Repost feito pelo aplicativo com autoria, exemplo Biblioteca CCS/A
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3.2.3 | Acessibilidade

O perfil de uma biblioteca no Instagram deve se preocupar com a acessibilidade de

seus posts e utilizar pelo menos os recursos de acessibilidade oferecidos pelas midias.
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Em relacio a deficientes visuais, o Instagram disponibiliza o recurso de texto
alternativo, que deve ser preenchido com uma descricdo da imagem, permitindo que o
deficiente visual possa ter acesso ao conteudo das imagens publicadas através da utilizagao
do leitor de telas. Para videos, o Instagram ainda nao disponibiliza esse recurso, logo, deve-
se fazer a descricdo dele e coloca-la apés a legenda junto com a hashtag #PraCegoVer e
#PraTodosVerem.

A acessibilidade também deve ser observada no uso das hashtags. Cada palavra deve
comegar com letra maituscula para permitir que leitores de tela identifiquem corretamente
cada palavra dentro de uma hashtag. Caso utilize a hashtag toda em letras minusculas, o leitor
de tela entendera aquilo como uma unica palavra, o que prejudicara a compreensao do
conteudo pelo seguidor. Ao colocar as palavras iniciando com letras maitsculas, o leitor sera
capaz de identificar cada palavra corretamente. Um exemplo disso é Trabalhos Académicos,
se a hashtag ¢ colocada toda em letras minusculas (#trabalhosacademicos), o leitor de tela
entendera que é uma unica palavra, e lerda como Trabalhosacademicos. Ao colocar letra
maitscula para iniciar cada palavra #TrabalhosAcademicos, o leitor de tela fard a leitura
correta. Essa mesma orientacdo vale para siglas. As siglas que podem ser lidas como uma
palavra devem ser escritas s6 com a primeira letra em maitscula (#Uerj e #VestibularUerj),

mas se cada letra deve ser lida individualmente, a sigla deve vir toda em maituscula (HFDAA e

#BibliotecaCCSD).

Figura 14 - Uso das hashtags, exemplo Biblioteca CEH/A
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Ja para os deficientes auditivos, ¢ de extrema importancia que todos os videos sejam
legendados para permitir que o seguidor possa saber o contetdo do video postado. A legenda
permite que outros seguidores possam ver os videos sem precisar ativar o audio caso estejam

em um transporte publico, por exemplo.

3.2.4 | Métricas

O Instagram oferece métricas como nimero de curtidas, compartilhamentos, posts
salvos e muitas outras informacdes que sé estio disponiveis em perfis comerciais. B
interessante acompanhar essas informagoes para saber como os posts estdo sendo recebidos
pelo publico e assim poder fazer o planejamento de futuras publicagoes.

Para saber qual o melhor horario para postar, por exemplo, é necessario fazer testes
e avaliar as métricas para assim definir um plano de postagens. Salvar, compartilhar, comentar
e curtir sdo as formas de engajamento que devem ser analisadas sempre para saber como as

postagens estiao sendo recebidas pelos seguidores e quais tematicas fazem mais sucesso.

3.3 | Twitter

O Twitter é uma rede de microblog que tem como principal fungdo a publicagao de
textos curtos e pontuais, chamados de tuites, tendo um carater informativo, dinamico e
interativo. Microblogs costumam permitir a publica¢ao de imagens e videos, contudo, esse nao
deve ser o foco de sua utilizacio. E ideal para a divulgacdo de noticias em tempo real. E uma
midia muito utilizada por influenciadores, veiculos, jornalistas e formadores de opinido.

Em relacdo a contetdo, o ideal é priorizar aquilo que esta ocorrendo no momento
ou em periodo préximo. Em média, a vida util de um tuite é de 18 minutos, ou seja, se a
intera¢ao com ele nao puder ser imediata, a postagem perde em parte seu sentido. Eventos
oficiais que estio em andamento e avisos de emergéncia sdo interessantes.

Outra forma de dar relevancia ao tuite ¢é utilizar /nks (Figura 15). Noticias, artigos,
matérias, textos interessantes, tudo aquilo que possa servir para fazer o leitor parar um

minuto e sair do Twitter para ler algo que a biblioteca, como curadora de conteido, indicou.
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Figura 15 - Tuite com link, exemplo Biblioteca CEH/C
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E interessante incluir hashtags nas postagens do Twitter, levando em conta questdes
de acessibilidade na grafia’. Lembrando, contudo, que as hashtags gastam o espaco da
postagem, o que nao ocorre com os /nks. As hashtags, no entanto, permitem a localizagdo
das informagdes por usuarios que ainda niao seguem o perfil da biblioteca, seguidores em
potencial.

Retuitar conteudo de outros perfis é uma pratica natural no uso do Twitter. Deve-se
ter a atencdo, entretanto, a retuitar postagens somente de canais oficiais ou institucionais,
sempre conferindo o conteudo. No momento que a biblioteca repercute um tuite, ela
endossa o que ele contém.

Outros recursos que podem ser utilizados para aumentar o engajamento dos tuites
sao as enquetes e os g/fs animados, que nao s6 fazem com que o tuite fique mais chamativo
como também o tornam mais passivel de respostas por parte do usuario. A utilizagao dos
gifs de reacio'’ é uma pritica comum no Twitter, mas esse recurso deve ser utilizado apenas
junto a conteidos que possibilitem uma menor formalidade.

Ao colocar gifs e imagens nos seus tuites, recomenda-se preencher a descrigao, o que
pode ser feito, no celular, clicando no icone +Alt na parte inferior da imagem ou, na versao
para navegador, em Adicionar descrigdo ou na aba ALT no menu de edi¢ao da imagem. A

descrigao no Twitter por ter, no maximo, mil caracteres.

Para saber como usar, se referir a se¢do sobre Instagram

Imagem em movimento de curta duragdo, o que proporciona efeito de loop, usada para representar uma
emocgio especifica. No caso do Twitter podem ser incluidas nas postagens através de recurso nativo que
integra ao sife banco de gifs Giphy.
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Um tuite pode ter até 280 caracteres. Existe, no entanto, uma opgao para se postar
textos mais longos que é o fio (#hread). B preciso analisar se nio é mais adequado que esse
conteudo longo seja postado em outra midia social com recursos mais apropriados para a
veiculacdo dele. Os principais usos de um fio sdo: contextualizar seguidores sobre algum fato
ou conceito; corrigir um erro cometido no tuite anterior; fazer uma narrativa em partes,
criando suspense ou curiosidade; “ressuscitar’” um tuite antigo para acrescentar informagdes
atualizadas.

No Twitter, também ha a possibilidade de realizar /ves através de um recurso nativo
do Twitter que s6 funciona no aplicativo para celular, nao sendo possivel fazé-la através do
computador. Ao final da /e, ¢ postado automaticamente um tuite com o video para que os
usuarios possam assisti-la posteriormente e também ha a op¢io de baixé-la para o celular. E
necessario, no entanto, avaliar se ha publico engajado o suficiente para justificar uma /Ze feita
diretamente no Twitter ao invés de outras midias como Instagram ou Facebook, que tém
mostrado resultados melhores para esse fim.

O Twitter ainda tem disponivel o recurso fleer que possibilita a postagem de texto,
imagem ou video deletados apds 24 horas. Os fleets nao podem ser retuitados, curtidos ou
comentados publicamente, a unica intera¢ao disponivel para os seguidores é enviar reacoes
com emojis ou respondé-lo através de mensagens diretas. Também sé podem ser vistos através
do aplicativo, nio estando disponiveis na interface deskzop.

Na conta da biblioteca, também ¢é possivel criar listas que permitem agrupar as contas
seguidas por assunto. Elas podem ser publicas (os seguidores poderio ver a lista e quem faz
parte dela) ou privadas (sé visualizadas pela conta da biblioteca). As listas publicas podem
ser utilizadas tanto como uma forma de organizar as contas seguidas para que a equipe capte
assuntos relevantes com mais facilidade, quanto para que os seguidores visualizem ou sigam,
se tornando assim um recurso interessante para ser utilizado como um ¢pping interativo dos
assuntos de interesse da biblioteca e seus seguidores.

Existem duas opg¢oes de ferramentas que podem facilitar a administracao de uma
conta no Twitter, ambas para desktop. O Tweetdeck (https://tweetdeck.twitter.com/) é uma
interface alternativa que permite organizar #meline, listas, notificagdes, mensagens diretas e
outros em colunas visualizadas na mesma tela (Figura 16). Também permite administrar mais
de uma conta simultaneamente, sem precisar desconectar de uma para ir para a outra. Ja o
Twitter Analytics (https://analytics.twitter.com/) possibilita uma visiao geral das métricas da

conta.
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Figura 16 - Interface do TweetDeck
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Como em todas as outras midias sociais, copiar conteudo de terceiros, seja ele texto,
foto ou video, sem citar os mesmos ou dar o devido crédito é uma pratica fortemente
desaconselhada.

Os tuites publicados ndo podem ser editados posteriormente, o que torna ainda mais
importante a revisao tanto do texto quanto das informagdes em si. Um tuite incorreto pode
ser apagado em instantes, mas um print desse tuite nio leva mais que dois segundos para ser

feito.

34 | Blog

Um blog conta com uma estrutura que permite atualizagdes rapidas de conteudos
diversos e de variadas extensdes a partir da inser¢ao dos chamados poszs, mantendo uma linha
editorial coesa para essa midia social. Também ¢é possivel compartilhar imagens, videos e
links em um post, sempre atentando para que esses conteidos sejam apropriados e
agregadores de contetdo.

No caso institucional das bibliotecas da Rede Sirius, é recomendavel a utilizacdao dessa

ferramenta para que os usuarios da biblioteca possam encontrar, de forma centralizada,
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noticias, divulgacées de eventos e novidades de interesse dos cursos que a biblioteca atende.
E importante também que essas publicacdes sejam feitas com regularidade, semanal ou

quinzenalmente, salvo exceg¢oes de relevancia mais urgente.

Figura 17 - Informagdes fixas em blog de biblioteca, exemplo Biblioteca CCS/B

Blog da Biblioteca CCS/B - UER]
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Firefox
Todos os alunos noves dos cursos de Administracdo, Ciéncias Contabeis e Economia ja podem se cadastrar na
biblioteca CCS/B (8° andar, Bloco C) para usufruir do acervo bibliografico composte de mais de 15 mil
exemplares referentes as dreas dos irés cursos. O aluno pode escolher enfre fazer o CIU (Cartdo de
Identificacdo do Usudrio) da bibliofeca ou se cadastrar com o Cartdo Universitario. CCS/B
Caso o aluno escelna fazer o CIU, serdo necessarios: [ UERJ | REDE
- 2 Totos 3x4: SIRIUS / Biblioteca
- Carteira de Identidade & CPF BEiE
- Resultado de Inscrigdo em Disciplina (RID); Tel:(21)2334-0122

- Comprovante de residéncia. blogcesb@amail.com

Visualizar meu perfil
Caso o aluno escelna se cadasirar com o Cartdo Universitario, serdo necessarios completo

- 1 foto 3x4;

- Carteira de Identidade e CPF

- Resultado de Inscricdo em Disciplina (RID);

- Comprovante de residéncia Rede Wi-fi

A biblioteca CCS/B
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Aps alunos de periodes anteriores e que ja possuem cadastro na biblicteca lembramos que é necessario possui rede Wifi. Para

renovar esse cadastre a cada inicio de semestra. Para isso, apresents o RID na sua biblioteca de origem & acessa-la, solicite a
solicite a renovacio senha a um funciondrio
do balco.

Sejam Bem-vindos!

Postado por UERJ / REDE SIRIUS / Biblioteca CCSB as 09:00 0 comentérios ™~ @ Sugestdo de
aquisicdo

Desenvolver um blog requer pesquisa, envolvimento e interesse em produzir e
divulgar contetidos que sejam uteis e tenham foco nos leitores. Com o crescimento do
publico de outras midias sociais mais dinamicas em detrimento ao publico dos blgs, a
postagem de noticias urgentes e agdes que visam intera¢ado com o usuario acabam por se
adequar menos ao blyg e mais a outras midias. No entanto, o blog ainda pode manter sua
relevancia para centraliza¢ao de informagoes mais permanentes.

Sio exemplos de contetdos que podem gerar interesse: dia a dia da biblioteca, novas
aquisi¢oes, curiosidades, tira-duvidas; tutoriais, normas e regulamentos da biblioteca; séries
de postagens que se desmembram em topicos a respeito de um assunto; noticias € anuncios
sobre o mercado de trabalho para os alunos e futuros formandos; Znks de outros blogs com

informacoes mais especializadas; F.A.Q.".

1 FAQ ¢ a sigla da expressido, em lingua inglesa, Freguently Asked Questions. Em portugués, é geralmente tra-
duzida para Perguntas mais frequentes.
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Ao expor conteudos institucionais online, ainda que em textos autorais, onde
imprime-se um estilo, é importante certificar-se da imparcialidade politico partidaria,
baseando-se sempre em argumentos cientificos e previamente estudados e publicados,
citando suas respectivas fontes. Criatividade e inovacao sao bem-vindas, porém as postagens
devem manter o tom institucional, nunca pessoal.

Caso a biblioteca ja tenha um b/og inativo e nao esteja mais interessada em alimenta-
lo, recomenda-se que o transforme em uma pagina estatica, com todas as informagdes de
contato e servigos atualizadas, seguindo o documento Padrio Minimo para midias sociais da Rede

Sirius.

3.5 | Youtube

O YouTube ¢ a principal ferramenta para exibir e guardar videos de média e longa
duragdo. De certa forma, o YouTube pode ser considerado a “T'V da internet”. E importante
considerar se vale a pena a criagao de um canal da biblioteca no YouTube, tendo em vista
tanto que sera necessaria a criagao de conteudo inédito e de interesse da comunidade quanto
que outras midias sociais possuem recursos para publicacio de videos eventuais.

Nao ¢ recomendada a republicacdao de conteudo de terceiros e ficando absolutamente
vetada se ndo houver autorizagao de direito de imagem para esse conteudo. Videos
produzidos por terceiros possuem restricoes de direitos autorais e nio podem ser
reutilizados, mesmo quando se realiza uma nova edi¢ao ou pretende se utilizar apenas um
pequeno trecho. Isso também se aplica as musicas.

Ao criar um canal, preencha os campos “descri¢ao” e “URL” (enderego do size de sua
unidade), em “configuragdes iniciais”. Ja para fazer o upload de um video, inclua palavras-
chave relevantes na secio “etiquetas” ou “tags” (sem acentos e sem ‘¢’) e selecione uma
categoria apropriada; dé um titulo preciso ao video e uma descrigao. Dessa maneira, os videos
poderio ser encontrados nao s6 pelos seguidores do canal como também por usuarios a

procura de assuntos especificos que podem vir a se tornar seguidores.
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Este video mostra algumas mudangas implementadas na nova edigéo do Descritores em Ciéncias
da Satde (DeCS).
Acesse em: https://decs bvsalud.org/

O YouTube permite também a transmissao ao vivo de palestras, entrevistas e
eventos, com a op¢ao de manter ou nao essa /Zve salva no canal. Apesar de /ves estarem muito
populares em outras midias sociais, as Zves reproduzidas pelo Youtube possuem a vantagem
de poderem utilizar varias plataformas com variados recursos e apenas transmitir e armazenar
no Youtube. Um recurso presente em algumas dessas plataformas e importante de ser
ressaltado ¢ o de compartilhamento de tela, caso a /ive tenha como objetivo ensinar algum
procedimento mais técnico.

Os videos dentro de um perfil podem ser organizados em playlists. Essa pratica é
interessante, pois ajuda o usudrio a navegar pelo acervo de acordo com seus interesses.
Videos carregados no Youtube podem também ser incorporados em outros sites ou blogs,
ganhando, desse modo, maior visibilidade e possibilitando também complementar o

conteudo textual dessas outras fontes com material audiovisual autoral da biblioteca ou da

Rede Sirius.



Manual de boas praticas em midias sociais da Rede Sirius — Rede de Bibliotecas Uetj

FERRAMENTAS AUXILIARES

A produgido de contetdo para midias sociais pode contar com varios sizes, softwares e
aplicativos de auxilio disponiveis na internet. Neste capitulo, serdo listadas algumas op¢oes
que estao disponiveis gratuitamente ou que tem uma versao gratuita no momento da
produgao deste Manual.

Para a composi¢ao de imagens, indica-se o uso do Canva, uma plataforma de design
grafico disponivel através de website e aplicativo. Ele permite a criagao de diversos conteudos
visuais e o compartilhamento desses com outros membros da equipe. A versio gratuita
possui limitagdes, mas, ainda assim, ha recursos suficientes para a produ¢ao de contetudo.
Pode ser acessado pelo /Znk: www.canva.com/ ou baixado nas lojas de aplicativos para
Android e 1OS. Para utilizagao do Canva é necessario fazer um cadastro; é indicado que seja
feita uma conta para a biblioteca que toda a equipe de midias sociais da biblioteca tenha
acesso.

Ainda para composi¢ao de imagens, ha diversas op¢oes de banco de imagens
gratuitos com material para uso sem inten¢ao de lucro financeiro — em observagio as
orientagdes dadas sobre direitos autorais neste manual. Nessas bases, pode-se encontrar
fotos variadas, ilustragdes e icones para ajudar a compor o conteudo visual das midias sociais
da biblioteca. Sio elas: Freepik (br.freepik.com), Unsplash — (unsplash.com), Flaticon
(www.flaticon.com), Noun Project (thenounproject.com).

Ja para a produciao de videos, também existem algumas opg¢oes de ferramentas
auxiliares. Para a edi¢do dos videos, ha os aplicativos de celular Inshot e Youcut, disponiveis
para Android e iOS e diversos softwares para desktop disponiveis gratuitamente, por exemplo:
VidCutter, Openshot, iMovie (apenas para iOS), Olive, Kapwing (apenas versio web),

Shotcut, Lightworks, Hitfilm Express, Davinci Resolve. Para videos produzidos para o
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Youtube, ha um editor de video com funcionalidades basicas dentro da propria plataforma
do Youtube.

Para producao de tutoriais, ¢ interessante langar mao de softwares para captura ou
gravagao de tela. Em caso de telas de celulares, todos os sistemas operacionais tém uma
opc¢ao de captura de tela (imagem estatica, também conhecido como prin/) que pode ser
descoberta acessando as configuracdes do aparelho. Para gravaciao de tela (video), ha o
aplicativo Exrecorder, disponivel gratuitamente para Android e iOS.

Nas opg¢oes de captura de imagem para desktop, esta disponivel em todos os
computados, a tecla de Prznt Screen, usada em associa¢ao a um programa de edi¢ao de imagem,
mas também é possivel baixar um software especifico para esse fim que traga ja incluso
algumas opg¢oes de edicao como é o caso do DuckCapture (apenas para Windows) e o
Lightshot (disponivel para todos os sistema operacionais).

Ja em relagao a gravacao de tela, os usuarios do Windows 10 possuem a opg¢ao de
software nativo do sistema, o Xbox Game Bar. Outas op¢oes que podem ser encontradas de
maneira gratuita e disponiveis para outros sistemas operacionais sao: TinyTake, Ezvid,
Movavi Video Editor, Gravador de Tela Online, FlashBack Recorder, Rylstim, Loom e
Nimbus Screenshot.

Outra ferramenta auxiliar indicada é o servico agregador de /nks, o Linktree,
principalmente para as midias sociais que nao permitem o uso de hiperlinks nas postagens
como ¢ o caso do Instagram. Com uma interface simples, o Linktree permite centralizar
todos os /nks de interesse da biblioteca em um tunico /nk e adiciona-lo as midias sociais.
Pode ser acessado pelo /zink: https:/ /linktr.ce/ e exige a ctia¢do de um cadastro.

Para facilitar o compartilhamento de /nks, principalmente nos casos em que seja
necessario colocar o /znk em uma imagem, existe o recurso Encurtador de Link. Esse recurso
¢ um gite no qual coloca-se uma URL extensa e é gerada uma URL curta (com poucos
caracteres) que direcionara quem clicar para a URL original. Alguns dos encurtadores mais
utilizados sao: TinyURL (https://tinyutl.com/), Encurtador (https://www.encurtador.
com.br/) e Bitly (https://bitly.com/)

Especificamente na utilizagdio do Instagram, é possivel que haja necessidade de
republicar um post de outras paginas. Ainda nao existe um recurso especifico dentro do
proprio Instagram para isso, no entanto, ha um aplicativo intitulado Repost que pode realizar
esse procedimento, gerando automaticamente os créditos para o perfil que publicou o post

originalmente.
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Para realizar divulgagcoes das mais diversas informagdes, incluindo fazer divulgacao
impressa, € interessante adicionar ao layout um QR code’” para que o leitor posso escanei-lo
com o proprio celular e ser direcionado para um endereco URL, um nimero de telefone,
uma localiza¢io georreferenciada, um e-mail, um contato ou um SMS. QR codes costumizados
podem ser gerados para a informacdo desejada através de R codes disponiveis na internet.
Os mais recomendados sio o Flowcode (https://www.flowcode.com/) ¢ o QR Code
Genetrator (br.qt-code-generator.com/). O material com QR code deve ser impresso em
boa qualidade, sendo necessario atentar para falhas na impressio que possam causar
problemas na leitura. E recomendado fazer testes de leitura antes de reproduzir a tiragem
completa do material.

As ferramentas indicadas neste capitulo sao as principais disponiveis no momento da
produgdo deste manual. Ha a possibilidade de que, no futuro, elas fiquem indisponiveis e
novas surjam. Assim, recomenda-se que a equipe de midias sociais, dentro do possivel para
cada biblioteca, se mantenha sempre atualizada acerca das opg¢oes disponiveis. Uma boa
fonte para isso sao influenciadores que utilizam as midias sociais de maneira profissional.
Muitos dao dicas de ferramentas e técnicas gratuitas que eles utilizam para a produgido de seu
conteudo e tutoriais de como o fazer. Outra fonte de novidades interessantes nessa area sao

os sites sobre tecnologia, como TechTudo e Videopedia.

12 Um QR code (abreviagdo da expressio inglesa Quick Response code, ens portugnés, Cidigo de Resposta Ripida) é um
tipo de c6digo de barras, facilmente lido por qualquer celular com camera.
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FECHANDO MIDIAS SOCIAIS INSTITUCIONAIS

O encerramento de perfis de midias sociais em institui¢des deve obedecer a um certo
rito, a0 contrario do que ocorre em perfis pessoais, onde essa finalizagao pode acontecer por
diversos motivos, sem necessitar de uma explicagio. Em um perfil institucional e de um
6rgio publico, o fechamento de midias sociais sem aviso nao deve ocorrer.

Em determinadas situagdes, como a obsolescéncia de uma determinada midia ou pela
impossibilidade gerencial de manter o trabalho com a midia social ocorrendo normalmente,
podera ser necessario fechar ou interromper um perfil institucional, para que as informagdes
contidas naquela midia nao se tornem desatualizadas e consequentemente, incorretas com o
tempo.

A primeira providéncia a se tomar para o fechamento de um perfil institucional é dar
a devida publicidade a esse encerramento ou interrup¢ao em todas as midias que a instituigao
possuir, incluindo na que esta sendo interrompida ou encerrada. Os seguidores devem saber
os motivos pelos quais isso esta ocorrendo, de forma a preservar a transparéncia publica.

Apbs esse aviso, deverd ser dado aos seguidores um tempo para verificar se ha
necessidade de acessar alguma informacao importante contida no perfil, antes do efetivo
encerramento. A verificagao do conteudo também devera ser feita pela equipe, no intuito de
preservar informagoes relevantes ou mesmo o histérico do trabalho realizado nessa midia.

Por fim, o ideal é dar aos seguidores do perfil alguma alternativa para que eles possam
continuar em contato com a institui¢ao, informando os enderecos dos perfis que vao
permanecer ativos em outras midias.

A interrupcao dos servigos de uma midia social é conhecida como hiato. Quando for

o caso de um hiato precisar ser realizado, o mais importante ¢ verificar o que, dentre as
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informagoes contidas na midia, pode ser mantido sem atualizagio ou manutengao. Em
algumas midias, como o Facebook, é possivel tirar o perfil do ar temporariamente. Em
outras, como blygs, isso nao é possivel. Sendo assim, devera ser feita uma avaliagio do que
pode ser ou nio mantido e retirar informagdes inadequadas ou passiveis de mudancas. B
interessante lembrar que, uma midia em Jzato acaba sendo esquecida até pelos seus gestores,
quando esse tipo de procedimento nao ¢ realizado dentro de um planejamento especifico
para ela.

Por fim, se o caso da midia for de encerramento, fazé-lo sem demora assim que

ocorrer o término do prazo estabelecido, justamente para que nao haja a possibilidade de o

perfil ser esquecido pela equipe de midias sociais.
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