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#FALA
PRESIDENTE

A era digital transformou profundamente a
forma como nos comunicamos, ampliando o
alcance das informacdes e fortalecendo a inte-
racao entre instituicdes e sociedade. Nesse
contexto, as redes sociais desempenham um
papel estratégico na transparéncia e na apro-
ximacdo com o cidadao, mas também
impoem desafios, como a necessidade de
garantir a veracidade das informacodes e
preservar a credibilidade institucional.

Nesse cenario, buscar fontes confiaveis, inclusi-
ve o jornalismo profissional, torna-se ainda
mais importante para checar a autenticidade
de uma informacao e assim proporcionar que o
debate publico ndo se baseie em noticiasfalsas.

Domingos Augusto Taufner
Presidente do Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo

Este Guia foi elaborado com o compromisso
de orientar uma comunicacao ética, segura e
alinhada aos principios que norteiam a admi-
nistracao publica. Ao adotar estas diretrizes,
fortalecemos a confianca da sociedade,
promovemos O Uso responsavel das redes e
reafirmamos nosso papel na defesa do inte-
resse publico.

Com o Guia, buscamos contribuir para a cons-
trucao de um ambiente digital mais transpa-
rente, seguro e democratico para toda a socie-
dade. Essa atuacao esta alinhada a nossa mis-
saode promover o aperfeicoamento da gestao
publica, por meio do controle externo, visando
amelhoriadaqualidade devida das pessoas.
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Introducao W)

O Guia de Boas Praticas nas Redes Sociais, do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo
(TCE-ES), tem como propdsito conscientizar
sobre a importancia da navegacao responsavel
em um cenario de crescente conectividade e
fornecer diretrizes claras para o uso estratégico,
ético e eficiente das redes sociais por auditores,
servidores e membros do Tribunal e cidadaos
interessados.




As redes sociais revolucionaram a maneira como nos comunica-
Mos, consumimos informacdes e interagimos com pessoas € com
iNnstituicdes publicas. Elas representam uma oportunidade valiosa
parafortalecer atransparéncia, informar e engajar a sociedade.

Para além da teoria, trazemos, também, um manual pratico com
dicas de uso do Instagram, a plataformma mais acessada no Brasil
atualmente. Ao dominar os conceitos fundamentais dessa rede,
torna-se mais facil compreender e utilizar outras plataformas, ja
gue muitascompartilham uma ldégica semelhante.

Mais do que um manual técnico e pratico, 0 guia se posiciona como
um instrumento de educacao midiatica orientando os usuarios
sobre boas praticas que evitem riscos como a disseminacao de
iInformacoes inadequadas, e reforca o papel das redes sociais como
ferramentas indispensaveis para a comunicacao interpessoal e,
também, paraacomunicacao publica.



Ao orientar os servidores para uma atuacao digital estratégica, o
guia contribui para amplificacao da mensagem do TCE-ES,
garantindo que suas acoes alcancem o publico de forma clara, res-
ponsavel e alinhada aos principios de transparéncia, ética e eficién-
cia que norteiam a instituicao, contribuindo, ainda, no combate a
desinformacao.
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Redes Sociais: Quem sao elas?

Nos ultimos anos, as redes sociais se consolidaram como o princi-
pal meio de comunicag¢ao digital, moldando a maneira como indi-
viduos,empresas e instituicdes interagem. Com bilhdées de usuarios
ativos globalmente, as redes sociais oferecem uma oportunidade
sem precedentes para alcancar audiénciasdiversas.

As redes sociais nao sao apenas ferramentas de entretenimento,
mas ambientes que influenciam o comportamento da socieda-
de, impactam eleicdes, definem tendéncias de consumo e servem
como palco paradebates e ativismo digital.
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Redes sociais como Instagram, Facebook, TikTok e outras tém uma
enorme base de usuarios, permitindo que pessoas, empresas e ins-
tituicOes publicas se conectem diretamente com consumidores
em potencial e cidadaos de forma geral.

Masvocé sabia gue embora ostermos"rede social" e "midia social"
sejam frequentemente usados como sinbnimos, eles tém significa-
dosdiferentes no contexto da comunicacaodigital?

Espaco onde os usuarios se conectam, comparti- Abrange todas as ferramentas, plataformas e
lham informacdes e interagem. Objetivo princi- tecnologias digitais usadas para compartilhar
pal: construcdo de lacos sociais, sejam eles pes- conteudo e informacdes online. Objetivo princi-
soais, profissionais ou comunitarios. Exemplos: pal:ampliagdo do alcance do conteldo e comu-

Facebook nicagcao de massa. Exemplos:

LinkedIn « YouTube

Instagram « WhatsApp

X (antigo Twitter) « Spotify

TikTok + Blogseféruns
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Interacdo entre usuarios

Objetivo Principal

Facebook, LinkedIn,
Instagram

Exemplos

Foco Principal

Mais de

9h13min

E otempo médio que os bra-
sileiros ficam conectados a
iInternetdiariamente.

Grande parte desse tempo é dedicado as
redes sociais, sendo o Brasil um dos paises
com maior tempo de uso.

Construcao de
lacos sociais

Conexao entre

Pode ou nao ter

Compartilhamento de
informacdes e conteudo

YouTube, WhatsApp,
Blogs, Spotify

Divulgacao de conteudos
e midia

ldade entre

16 e 24 anos

Faixa etaria média dos usuarios
brasileiros de internet, seqguido
por25a34anos.

Fontes:
We Are Social & Meltwater (2024) - Relatério Digital 20245 bilhdes

de usuarios de midias sociais;
Pesquisa TIC Domicilios 2024.
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Rede / Midia

WhatsApp

YouTube

Instagram

Facebook

TikTok

LinkedIn

Ano de
Lancamento

2009

2005

2010

2004

2016

2003

Usuarios
Globais

2 bilhodes

2,49 bilhoes

2 bilhodes

3,04 bilhdes

1,58 bilhoes

950 milhoes

Usuarios
no Brasil

147 milhoes

144 milhdes

135 milhoes

11 milhdes

98 milhoes

68 milhoes

Principais Caracteristicas

Aplicativo de mensagens
instantaneas com suporte a
chamadas de video e audio.

Maior plataforma de videos do
mundo, utilizada para educacao,
entretenimento e marketing.

Rede visual, focada em
fotos e videos curtos.

Rede de perspectiva social para
interagcdes sociais, grupos e

compartilhamento de conteudo.

Plataforma de videos curtos e
altamente viralizaveis.

Voltada para conexdes
profissionais e recrutamento.
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Rede Social:

Transformacao e Desafios

Foiem 1969 que a socializacao virtual comecou, a partir da tecnolo-
gia dial-up e o lancamento do CompuServe, um servico comercial
de conexao internacional. As redes surgiram nos anos 2000, com
olancamentodo Friendster (2002) e do MySpace (2003).

Se antes dos anos 2000 os veiculos de comunicacao de massa
eram predominantes na difusao de informacgdées — jornal impres-
so, TV e radio — hoje, temos informacdes sendo divulgadas por
diversos canais. Vivenciamos o fim do “monopdlio” da criacao de
conteudo.
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Todo usuario de rede social, a partir de sua presenca digital e do que
compartilha, € um gerador de conteudo e influencia de alguma
maneira seus seguidores. Essa reconfiguracao da comunicacao
resultou numa grande quantidade de vozes que passaram a atuar na
disseminacaodeinformacao. Alivre circulacao de contedudos no ambi-
ente digital, porém, nos coloca frente a um outro efeito desafiador: a
desinformacao (vamostratar melhor disso no capitulo adiante).

. Transformacao da comunicagao: O acesso instantaneo a infor-
mMacaoaumentou avelocidade datroca de conhecimento.
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Expansiao das oportunidades profissionais: Redes como
LinkedIn possibilitam conexdes e oportunidades de trabalho.

Novos modelos de consumo: Compras e recomendacoes de pro-
dutossao fortemente influenciadas peloambiente digital.

- Acesso a informacao publica: Canais ampliados para divulga-
cOes de informacdes e dados para a populacao sem dependéncia
dos canais de comunicacao de massa. As redes possibilitaram o
didlogo entre cidadao e governo.

Riscos a privacidade e a seguranca: A exposicdo excessiva pode
levar afraudes e golpesdigitais.

Informacao e Fake News: Muitas pessoas usam redes sociais
como principal fonte de noticias, 0 que aumenta a possibilidade
de disseminacao de desinformacao eteoriasda conspiracao.
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- Elei¢coes e Politica: Campanhas politicas sao fortemente influen-
cladas pelo debate digital.

- Saude Mental: Estudos apontam correlacoes entre uso excessivo
dasredeseaumentode ansiedade e depressao.

% 3k ok 3k 5k
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CAPITULO 2:

PRECISAMOS
FALAR SOBRE 7&

DESINFORMA

0




A era digital trouxe inuUmeras facilidades para o compartilhamento
de informacdes, mas também intensificou uma preocupacao: a
desinformacao.

A desinformacao nao se restringe a noticias falsas, mas abrange
uma série de praticas que distorcem a realidade e confundem a
populacao. Segundo Wardle e Derakhshan (2017), existem trés for-
mas principais de desinformacao:

Desinformacao intencional: conteddos fabricados exclusiva-
mente paraenganaretreinarum grupo ou instituicao.

Desinformacao nao intencional: informacdes incorretas com-
partilhadassem aintencaode causardanos.

Informacao maliciosa: dados reais divulgados fora de contexto ou
mManipulados para prejudicaralguém.
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A desinformacao tornou-se umrisco a estabilidade democratica.

Durante eventos eleitorais e processos institucionais relevantes, gru-
pos organizados utilizam redes sociais para espalhar narrativas fal-

sas,atacando orgaos publicos e distorcendo suas funcdes.

Textos, memes, publicacdes, informacdes de forma geral estao sem-
pre ao Nosso alcance, cabendo na palma da mao e circulando em
uma velocidade acelerada, com apenas um clique para comparti-
Ihar. Essa agilidade traz muitos beneficios, mas, na era da informa-
cao, em gque uma quantidade gigantesca de conteudo € gerada a
cada segundo, também apresenta riscos, tornando desafiador
identificar fontes confiaveis.

Adisseminacao de desinformacao nas redes permanece uma preo-
cupacao significativa. Em janeiro de 2025, especialistas expressa-
ram grave preocupacao com a decisao da Meta (Facebook,
Instagram, WhatsApp) de descontinuar seu programa de verifica-
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cao de fatos nos Estados Unidos, temendo que a mudanca pudesse
afetara qualidade dainformacao disponivel nas plataformas.

A internet € um ambiente onde circulam informacdes de todos os
tipos, e adesinformacao tem o poder de se espalharainda maisrapi-
damente do que as informacdes oficiais e verdadeiras. Com isso, a
populacao pode ser influenciada por noticias, posts ou videos sem
checagem dafonte ou daveracidade dos dados.

{... \

De acordo com informacodes do Instituto de Tecnologia de Massachusetts (MIT),
contidas em pesquisas da Universidade Federal de Juiz de Fora (FUFJF), as noticias
falsas se disseminam 70% mais rapido do que as verdadeiras. A pesquisa indica
que isso ocorre porque muitas pessoas tém dificuldade em identificar conteudos
falsos. Além disso, o MIT destaca que, mesmo quando o conteudo falso nao é origi-
nado no ambiente digital, ele ganha velocidade e alcance consideraveis ao ser
compartilhado nasredes sociais.
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De acordo com o pesquisador e professor da Faculdade de
Comunicacao (Facom) Carlos Pernisa, a confianca de parte da socie-
dade nas noticiasdivulgadas nasredessociaiscomo principal fontede
informacao pode serexplicada por trés motivos:

1. Proximidade e confianca nas redes: tendéncia de acreditar em
informacdes compartilhadas poramigos oufamiliares.

2. Identificacao pessoal com os temas abordados: tendéncia a acre-
ditar mais em conteudos que reforcam crencas, emocoes ou expe-
riéncias pessoais, mesmao sem comprovacao.

3. Estratégias utilizadas pelas plataformas: como titulos sensaciona-
listas e palavras-chave, que visam aumentar o engajamento e gerar
maiscligues.

Por isso, é essencial adotar uma postura critica ao consumir conte-
udosonline.
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Perigos da Desinformacao

no dia a dia

Adesinformacao esta presente no cotidiano de qualquer usuario da
Internet e pode influenciar desde decisdes simples até escolhas que
impactam toda asociedade. Acirculagcao de noticias falsas afeta:

- Democracia: A desinformacao ataca as instituicdes, as politicas
publicas e governos, prejudica a confianca da sociedade brasileira
nos Poderes constituidos, e contribui para a disseminacao do édio.

- Saude Publica: Durante a pandemia de COVID-19, milhdes de pes-
soas foram expostas a desinformacao sobre vacinas, tratamentos
ineficazes e teorias da conspiracao sobre a origem do virus. O pro-
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blema repercute nosdiasatuaiscom a queda de muitosindicesde
coberturasvacinais.

Eleicoes: Noticias falsas sobre candidatos, urnas eletrénicas e frau-
deseleitorais podem influenciar o voto da populacao.

Golpes financeiros e fraudes: Perfis falsos de empresas e promo-
¢codes enganosas circulam diariamente nas redes sociais. Muitos
usuarios acabam vitimas de golpes financeiros ao acreditar em
ofertas falsasou investirem esguemasfraudulentos.

Destruicao de reputacoes e ataques a privacidade: Noticias fal-
sas sobre pessoas publicas ou cidadaos comuns podem destruir
reputacoesrapidamente.
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Fake News e Inteligéncia Artificial:

o novo desafio da informacao

A ascensao da Inteligéncia Artificial (IA) intensificou um dos gran-
des desafios da era digital: a propagacao de noticias falsas com a
popularizacao de deepfakes. Com isso, a manipulacao da informa-
caotornou-se maissofisticada e ainda mais dificil de detectar.

Entendacomo elestrabalham:

- Deepfakes: Videos e audios gerados por |IA que fazem parecer
que uma pessoa disse ou fezalgo que nunca aconteceu.
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Bots e perfis falsos: Contas automatizadas que disseminam noti-
cias falsas em larga escala, influenciando debates e tendéncias
nasredessociais.

- Algoritmos de recomendacao: As plataformas digitais utilizam |A
para sugerir conteudos que mantém o usuario engajado. Isso
pode estimular bolhas informacionais e amplificar a propagacao
de noticiasfalsas.

Geradores de texto por IA: Ferramentas como ChatGPT, Bard e
outras podem ser usadas para criar textos persuasivos € engano-
sos,aumentando a propagacao de conteudosfalsos.

Mas, apesar dos desafios, a IA também é uma aliada no combate a
desinformacao, a partir do uso de ferramentas para verificar a atua-
lizacao de informacdes, do monitoramento para identificar videos
Mmanipulados e averacidade de dados e de noticias.
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Como identificar uma

noticia falsa

Para se prevenir de conteudos falsos, algumas praticas simples e
eficazes sugeridas por especialistas sao:

- Verifique a fonte: Antes de compartilhar ou acreditar em qual-
quer informacao, confirme se ela vem de uma fonte confiavel e
reconhecida, como veiculos de imprensa tradicionais ou especia-
listas na area.

- Desconfie de titulos sensacionalistas: Conteldos que utilizam
titulos exagerados, alarmistas ou muito chamativos geralmente
tém o objetivo de gerar cliques. Se o titulo parece exagerado ou
muito polémico, é bom desconfiar.
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Cheque a data e o contexto: Muitas vezes, conteudos antigos
podem ser compartilhados novamente fora de contexto, dando a
impressdo de que sdo atuais. E fundamental verificar a data de
publicacao e o contextodainformacao.

Use ferramentas de verificagcao: Sites como Lupa, Fato ou Fake e
Snopes sao especializados em checar a veracidade das informa-
cOesque estaocirculando nainternet.

Consulte multiplas fontes: Verificar se a informacao aparece em
mais de uma fonte confidvel. Se algo for verdade, € mais provavel
que diferentes veiculos de comunicacao compartilhem a mesma
informacao.

Questione emocoes e reacoes: Se o conteddo provoca reacoes
emocionais muito fortes, como raiva ou medo, pode ser um indi-

cativo de que ele foi projetado para manipular opinides. E impor-
tante fazer uma pausa e refletirantes de reagir.
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- Analise a qualidade do conteudo: Verifique a presenca de erros
de gramatica, fontes nao citadas ou informacdes vagas. Noticias

falsas geralmente nao tém fontes bem definidas e podem ser
cheiasdefalhas.

Desconfie de mensagens encaminhadas em massa: Correntes
no WhatsApp e Telegram sao grandes propagadoras de noticias
falsas.Se uma mensagemdiz"compartilhe com todosagora", veri-
figue antesde repassar.

- Verifique as imagens e videos: As imagens podem ser manipu-
ladas ou retiradas de contexto. Utilize ferramentas como o Google
Imagens para verificar a origem de uma foto. Videos deepfake

podem alterar rostos e vozes, entao sempre busque versoes origi-
naisem sites oficiais.
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5

Jornalismo
Profissional

Em tempos de
desinformacao, a
funcao do jornalismo
profissional

se mantem
indispensavel.

Ela é baseada em alguns principios
fundamentais que se tornam cada
vez mais relevantes nesse cenario:
apuracao e checagem dos fatos.
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Criminalizacao

No Brasil, ndo ha uma lei especifica para punir a divulgacao de Fake
News, mas dependendo do conteudo e do impacto, a pessoa pode ser
enquadrada em crimesja previstos no Cédigo Penal.

Além disso, em casos de Fake News em periodo eleitoral para prejudicar
candidatos ou influenciar votos, pode haver punicao pela legislacao elei-
toral (Lein®9.504/1997) e até cassacado de mandato se envolver politicos.

Se a Fake News envolver racismo, misoginia ou outros tipos de discurso
de &dio, pode entrar na Lei do Racismo (Lei n° 7.716/1989) ou na Lei de
Seguranca Nacional (revogada, mas alguns pontos foram incorporados
ao Codigo Penal).
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Calunia
Art. 138 do Cédigo Penal
Atribuir falsamente a
alguém um crime. Pena:
6 meses a 2 anos de
detencao e multa.

Perigo para a
vida ou saude
de outrem
Art. 132 do Cédigo Penal

Se a fake news gerar risco a
vida ou saude de outras
pessoas. Pena: 3 meses

a 1ano de detencao.

Difamacao
Art. 139 do Cédigo Penal
Divulgar informacao falsa
que prejudique a reputacao
de alguém. Pena: 3 meses a
1ano de detencao e multa.

O impacto de uma
FAKE NEWS pode

acabar em punicao
CRIMINAL

Crime contra a ordem publica

Art. 286 e 287 do Codigo Penal

Incitacdo ao crime ou apologia a crime/ criminoso.

Pena: até 6 meses de detencao.

Injuaria
Art. 140 do Cédigo Penal
Ofender a dignidade ou o
decoro de alguém. Pena:
1a 6 meses de
detencdo e multa.

Falsa
comunicacao
de crime
Art. 340 do Cédigo Penal

Acionar autoridades com
uma denuncia falsa. Pena:
1a 6 meses de detencgao
ou multa.
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O USUARIO -
DAS REDES © —

SOCIAIS r




O uso das redes sociais exige responsabilidade! Para garantir uma
experiéncia segura e positiva, € fundamental seguir boas praticas ao
Interagir nesses espacos, independente da rede social utilizada.

Mas, antes de avancarmos com as dicas praticas de uso, vamos
entender um pouco mais os usuarios?

O uso das redes sociais varia de pessoa para pessoa. Tem guem nao
guer saber de entrar nesse mundo - sim, ainda existe - e agquele que
Nnao lemibra mais como era a vida antes! Tudo baseado, na maioria
das vezes, na rotina, necessidades e familiaridade que cada um tem
com o meiodigital.

Podemos classificar os usuarios em trés grupos:
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Usuario DESCONECTADO

Nao utilizam redes sociais ou tém uma participacao minima. Os
motivosvariam entre:

Faltadeinteresse;

Preocupac¢ao com privacidade;

Dificuldades com tecnologia;

Tempo limitado para acompanhar as interagoes digitais.

Essas pessoas, por exemplo, nao acessam as informacdes do setor
publicodiretamente nas redes, recorrendo a outros canaisde comu-
nicagao, como sites institucionais, boletins informativos ou atendi-
mento presencial.
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Usuario CONECTADO

Porém, nem tanto

Possuem contas em redes sociais, mas acessam esporadicamente
e com baixo nivel deinteracao.

« Costumam consumir conteldo passivamente, sem postar ou
comentar com frequéncia;
- Até acessam asinformacoes, mas é dificil interagir com elas.

Para esses usuarios, o esforco de quem faz conteudo € o de atrair a
atencao desse publicocom mensagensvisuais e diretas, como info-
graficos explicativos e videos curtos, sempre chamando e incenti-
vando paraainteracao,que é o grande objetivo das redes sociais.
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Usuario ON

Esse acessa a rede social diariamente, interage com conteudos,
comenta postagensetambém postaregularmente.

« Saoaltamente conectados;

- Podem terinfluénciadigital;

- Sao essenciais para ampliar o alcance das mensagens, pois cos-
tumam compartilharinformacoées relevantes com suasredes.

Compreender essas categorias ajuda na criacao de estratégias mais
eficazes de comunicacao digital, garantindo que a informacao
alcancetodos os publicos de maneira acessivel e transparente.
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Boas praticas no uso

das Redes Sociais

Independente do seu nivel de proximidade com as redes e do
tempo que vocé se mantém conectado, seguir algumas dicas basi-
cas pode melhorar a experiéncia online e evitar problemas como
desinformacao, ataques virtuais e exposicoes desnecessarias.

E quando falamos de servidores publicos, o uso das redes sociais
exige ainda mais cautela e profissionalismo. No ambiente digital,
onde as informacdes se propagam rapidamente, o comportamen-
to de quem trabalha em um érgao publico pode fortalecer ou com-
prometer sua reputacao.
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Se liga,
Servidor!

E responsabilidade

de cada servidor
publico navegar e se
portar adequadamente

nas redes sociais.

No ambiente institucional, &
Importante seguir algumas
orientacgdes para evitar equivocos
e garantir que a comunicacao seja
realizada de maneira adequada.
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Apresentamos diretrizes essenciais tanto para usuarios
em geral quanto para servidores publicos:

 Proteja sua privacidade: Ajuste as configuracdes de privacidade
para proteger suasinformacoes pessoais. Utilize senhas fortes, ative
a autenticacao em dois fatores e tenha cuidado ao compartilhar
Informacoes pessoais e profissionais online (veja como fazer no
capitulo 4).

- Aja com respeito a diversidade racial, sexual, religiosa, politica
e social: Evite manifestacdes que possam ser ofensivas ou discrimi-
natorias.

- Pense antes de postar: Pergunte-se: “Isso pode ser mal interpre-
tado?”. Evite compartilhar conteddosde forma impulsiva, principal-
mente em momentosde raiva ou emocao.
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- Dé sua opinido e respeite outras opinides: Manter o respeito é
essencial, mesmo diante de opinides divergentes. Use frases como
"Na minha opinido..." ou "Eu acredito que...".Se vocé deseja expressar
uma opiniao sobre um tema controverso, procure fazer isso de forma
construtiva. Em vez de atacar diretamente quem pensa diferente,
compartilhe seus argumentos de maneira respeitosa e aberta ao dia-
logo.

« Cuidado com comentarios e compartilhamentos: Curtir, comen-
tar ou compartilhar conteudo polémico pode ser interpretado como
apoio institucional. Evite envolver-se em postagens que possam
gerar interpretacdes equivocadas.

« Adeque sua linguagem e tom de voz: Para postagens pessoais pro-
fissionais € importante manter um tom educado e respeitoso. Isso
nao significa que vocé nao possa ser descontraido. Evite palavrées ou
termos pejorativos.
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- Quer ser mais discreto nas redes? E possivel: Publique conteu-
dos sobre sua vida pessoal de forma equilibrada. Evite colocar deta-
Ihes de sua rotina que possam ser mal interpretados. Que tal seleci-
onar osseus melhoresamigos? (veja como fazer no capitulo 4).

- Nao divulgue informagdes confidenciais: Nao compartilhe
dados ou informacdes sigilosas relacionadas ao seu trabalho ou a
instituicao.

- Obtenha autorizacao ao compartilhar fotos ou comentarios rela-
cionados ao trabalho: Sempre peca permissao antes de publicar
conteudo que envolva sua instituicao ou colegasde trabalho.

- Nao crie perfis em nome da instituicao sem permissao: Perfis institu-
cionaisdevem ser criadoseadministrados por pessoasautorizadas.
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- Nao exponha opinides pessoais como sendo da instituicao: os
porta-vozes oficiais estao elencados na Politica de Comunicacao da
Instituicao.

 Evite postar conteudo pessoal durante o horario de trabalho:
Foque no profissional durante o expediente e evite distracdes com
postagens pessoais.

- Redes institucionais nao podem ser usadas para promoc¢ao pes-
soal: Redes sociais oficiais devem ser utilizadas para promover e dar
vOz asacoesda instituicao, nao a interesses individuais.

« Vai usar o logo do TCE-ES? Cuide para usar a versao institucional.
Nao deforme ou altere a marca. O ideal é sempre confirmar com a
Secretariade Comunicacao.
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- Esta viajando a trabalho? Vale pensar no que vai postar: Se os ser-
vidores estao fora do horario de trabalho e a atividade nao envolve
compromissos profissionais, nao ha problema em compartilhar
Momentos pessoais, Como passeios ou refeicoes, mas é sempre pru-
dente manter o equilibrio. Se for compartilhar momentos de lazer, é
Importante que nao haja uma exposicao exagerada, que pode pas-
sar a impressao de que o servidor esta utilizando a viagem para fins
pessoails.

DICA: Se vocé estd em passeios ou eventos com colegas de trabalho
Ou representantes de outras instituicdes, sempre peca permissao
para compartilhar fotos, especialmente se envolver outras pessoas
em situacdes informais.

- Cuide de sua Reputacao Digital: Tudo o que é postado pode ser
salvo e compartilhado, mesmo que vocé apague. Sua imagem pode
ser impactada.

45



Que tal usar
as Redes Sociais
para o bem?

Compartilhe conteudos positivos e
educativos e nao hesite em denunciar
perfis e postagens que promovam

violéncia ou desinformacao.
Veja como fazer no capitulo 4.

Adotar essas boas praticas contribui para um ambiente digital
Mais seguro, transparente e respeitoso, beneficiando tanto os
usuarios quanto asinstituicoes.

Seja um usuario consciente, valorize a transparéncia e partici-
pe daconstrucaode um ambiente digital ético e colaborativo.
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Quero propagar a mensagem da

minha instituicao. Como faco?

O sucesso da comunicacao institucional nas redes sociais nao
depende apenas dos canais oficiais, mastambém do engajamen-
to dos servidores. Quando um servidor interage com as publi-
cacoes da instituicdo, ele fortalece o alcance da mensagem,
reforca a referéncia do 6rgao e demonstra seu sentimento de
pertencimento.

Cada servidor € um agente fundamental na divulgacao de informa-
cOessobre agcdesinstitucionais. O envolvimento ativo nas redes soci-
als contribui para que a sociedade compreenda melhor o papel da
sua instituicao.
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Por que é importante engajar os conteudos do TCE-ES?
Fortalecimento da credibilidade institucional.

- Quanto mais os servidores interagem com os conteudos instituci-
onais, maior serd a contrapartida e avisibilidade dasinformacoes.

Ampliacao do alcance das publicacoes:
O algoritmo das redes sociais prioriza conteudos gue recebem cur-
tidas,comentarios e compartilhamentos.

- Quando um servidor curte ou compartilha uma publicacao, ele
contribui parague a mensagem alcance mais pessoas.

Construcao do sentimento de pertencimento:
O engajamento nas redes sociais Nao € apenas uma questao téc-
nica, mastambém de orgulhoinstitucional.
Um servidor que acompanha, interage e compartilha conteudos
demonstra sua identificacao com a missao da instituicao e ajuda a

fortalecer suaconfianca.
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Na pratica: contribua com a divulgacao

das informacoes do Tribunal

Existem diversas maneiras de contribuir para a divulgacao das
informacdes do Tribunal nas redes. Confira algumas estratégias
praticasque podem ser aplicadas nodiaadia:

- Curtindo einteragindo com as publicacoées:

- Curta os conteudos postados nos perfis oficiais do TCE-ES — essa
acao simples mostra ao algoritmo que a postagem € relevante e
deve ser exibida para mais pessoas.

- Comente com perguntas, elogios ou reforcando a importancia do
tema abordado. Exemplo: "Parabéens ao TCE-ES pelo trabalho na
fiscalizacdo”.
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« Compartilhando conteudos institucionais:

- Quando uma publicacao do TCE-ES for relevante para o seu circu-
lode amigos ou profissionais,compartilhe no seu perfil.

- Que tal adicionar um comentario pessoal reforcando a importan-
cia do conteudo? Exemplo: "Vocé sabia que o TCE-ES fiscaliza o
usododinheiro publico para garantir gue ele seja bem aplicado?
Acompanhe nosso trabalho (pertencimento)!"

Salvando e favoritando publicac¢odes:
- No Instagram e Facebook, vocé pode salvar postagens importan-
tes paraacessar depois.

Marcando pessoas que podem se interessar pelo conteudo:

- Marque colegas de trabalho ou amigos que possam se interessar
pelo tema. Exemplo: "Olha so essa fiscalizagcdo do TCE-ES, @no-
medousuario. Muito interessante para quem trabalha com ges-
tdo publica!"
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« Compartilhando noticias e campanhas institucionais nos gru-
pos do WhatsApp:
O trabalho divulgado tem a sua participacao? Compartilhe a sua
atuacao!
Evite o envio excessivo para Nnao parecer spam.

Engajar-se nas redes sociais ndao é apenas uma forma de apoio
institucional, mas também um ato de cidadania. Quando os ser-
vidores interagem com os conteudos institucionais, eles reforcam
O compromisso com a transparéncia e ampliam o alcance das
informacaoes.

A comunicacao publica precisa da participacao de todos! Ao curtir,
comentar e compartilhar os conteddos, vocé ajuda a fortalecer ains-
tituicao e alevarinformacoesrelevantes para mais pessoas.
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Se liga,

tceespiritosanto

Adicionar a lista Amigos Préximos

Adicionar aos Favoritos

Silenciar

Restringir

Deixar de seguir

Servidor!

E bem facil acompanhar todo o
conteudo do TCE-ES no Instagram:

1) Acesse nosso perfil @tceespiritosanto;
2) Togue no botao ‘seguindo’;
3) Marqgque ‘Adicionar aos Favoritos'.

Agora VOCé sempre vera as N0ssas
postagens no seu feed. Lembre de
curtir, comentar e compartilhar!
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Alguns CUIDADOS:

Apesar da importancia do engajamento, os servidores devem
seguir algumasdiretrizes para garantir gue suas interacdes respei-
tem aimagem institucional.

- Lembre-se de que sua interacao pode ser interpretada como
posicionamento da instituicao.

- Sempre compartilhe o conteudo original da instituiciao, sem
edicoes ourecortes que possam distorcer a mensagem.

- Evite postar informacodes institucionais em grupos ou redes
que possam descontextualizar o contetido.
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¥

CAPITULO &:

INSTAGRA
NA PRATI




CRIANDO
SUACONTA:




Passo a passo para
criar uma conta:

l ' Instagram o
@ Foto e video ¥

*K*kKx%9,7mi [ Instagra... Fotoe...

1. Download e instalacao:
e D 7P Baixe o aplicativo Instagram na App Store
2opl ho Ly | = | (paraiOS) ou no Google Play (para Android).

2. Apds a instalacao, abra o aplicativo e
toque em “Criar nova conta”.

3. Faca seu Cadastro conforme as telas a
seqguir:
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1) Fazendo o Cadastro:

Escolha fazer o seu cadastro utilizando um
e-mail ou um numero de telefone. Em

seguida, crie umasenha.

Crie uma senha forte e que seja facil de lembrar: Ndo

use palavras que existem, fuja do ébvio! Vocé pode com-

binar letras maidsculas, minusculas, nUmeros e carac-

teres especiais. Lembre-se também de nao comparti-
5 2025 nstagram from Mita Iharasuasenhaou usaramesma paravariascontas.

ou

O Entrar com o Facebook

Esqueceu a senha?

Nao tem uma conta? Cadastre-se

Nao tem uma conta? Cadastre-se
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2) Fazendo o Cadastro:

Instagram

Cadastre-se para ver fotos e videos
dos seus amigos.

Ei Entrar com o Facebook
U

Insira seu nome completo ou 0 nome que
deseja exibir narede.

Janocampo ‘Nome de Usuario’, vocé deve-
ra colocar um nome abreviado, que sera o
seu ‘endereco’ no Instagram (e vira prece-

didodeum @).

Opcional: Conecte sua conta a outras redes sociais, como
o Facebook, parafacilitar aimportacao de contatos.

Cockies

Tem uma conta? Conecte-se

Obtenha o aplicativo.

” GOOgIC F’lay
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3) Fazendo o Cadastro:

>

Inserir codigo de confirmacao

Insira o cédige de confirmagdo que enviamos
para alexia.comark@gmail.com. Reenviar
codigo

Confirme seu cadastro através do link
enviado para seu e-mail ou pelo cdédigo
recebidoviaSMSem seu telefone.

foltar

Tem uma conta? Conecte-se

Obtenha o aplicativo.

Pronto, o seu perfil no Instagram esta
criado! Agora é hora de personalizd-locom
asdicasdoconteudo aseguir.

Jp———
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CONFIGURE
SEU PERFIL:




tceespiritosanto @ Q

- Editar Itens
@ perfil Arquivados

Tribunal de Contas do Espirito Santo
@ tczespiritozanto

+ Orgdo de controle, de orientacdo e de fiscalizagio dos
recursos publicos estaduais e municipais do ES 1

& linktr.ee/tceespiritosanto
Tribunal de Contas do Espirito Santo )

@ tceespiritozanto

+ Orgdo de controle, de orientaco e de fiscalizago dos
recursos publicos estaduais e municipais do ES 1l
& linktr.ee/tceespiritosanto

1) Criacao e otimizacao
da Biografia:

A biografia ou apenas “Bio"” é o cartdo de
visita do seu perfil e pode conter informa-
coes sucintas sobre vocé e 0os seus objetivos
narede, porexemplo:

“‘Apaixonado por fotografia”, “Paide 2 filhos”,
“"Moradora de Vitoria”, “Entusiasta Fitness”,
“Compartilhoreceitas”, dentre outros.

Atencao: o numero de caracteres na “Bio” é
limitado.
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tceespiritosanto & Q

+ Orgéo de controle, de orient]
recursos publicos estaduais e m
¢ linktr.ee/tceespiritosanto

@00

2) Escolha a foto de perfil:

A sugestao € gque o usuario escolha uma
fotoderostocom ascaracteristicas abaixo:

Boa resolucao;
lluminacao adequada;
Fundo neutro.

O ideal é que a sua imagem seja facil-
mente reconhecida, mesmo em tama-
nho limitado.



3) Escolha o seu tipo de conta:

Conta Pessoal: é o perfil padrao da plataforma, onde os usuarios
podem compartilhar fotos, videos e interagir com amigos.

Conta Comercial/Profissional: Se vocé pretende usar o Instagram
para negocios, faca uma conta comercial. Assim, vocé tera acesso a
ferramentas de marketing e negdcios como loja virtual, anuncios,
relatorios e mais.

Atencao: O conteudo deste guia é voltado para contas pessoais.
Para perfis comerciais, vocé deve seguir outras diretrizes e explorar
ferramentas profissionais.
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Veja a seguir como mudar o tipo de conta:
Acesse o Menu nas ‘3 barras’ e navegue pelos campos indicados abaixo.

tceespiritosanto = 4 Configuragdes e atividade 4 Criador de contetido
Nota... (@ Gerenciamento de tempo > Contetido de marca
2.266 17,3 mil 1.406 3 2
@ publicagdes seguidores seguindo Para profissionais Publicagdo cruzada
° . Anuncios em parceria
Tribunal de Contas do Espirito Santo E[h Insights >
@ Orgio de controle, de orientagdo e de . " — .
fiscalizagéo dos recursos publicos estaduais e @ l)/lost_rt? que seu perfil Assinante > Vincular perfil as lojas
municipais do ES ] - é verificado
Ver tradugéo Sugestdes de resposta
2 linktr.eeftceespiritosanto Contetido programado >
@ tceespiritosanto Resposta salva
@ Ferramentas e controles para >
Painel profissional criadores de contetdo Perguntas frequentes Desativado
172,5 mil visualizagdes nos tltimos 30 dias.
2 Quem pode ver seu contetido Idade minima
( Editar ] [ Compartilh... ] [ Contato ]
@ Privacidade da conta Publico > Status de monetizagéo
Q ‘Ef @ Amigos Préximos R - 1Y L AT T —
Conselheiros ECP Ouvidoria Sessbes #IICNCY
8¢ Ppublicagio cruzada > Mudar tipo de conta
® Bloqueados 19 T OV a C O O DT O N S SO —
ORIENTAGAO _ L Mudar para a conta pessoal
WCAPACITAGAO ) 0 Ocultar story e transmisséo > Editar perfil
! ao vivo )
SCATIZAC RO A Y suLcamEnTo Mudar para conta empresarial
BECONTROI " - IQONTAS
5 L re o SN[l U Como outros nodem interaair com vocé

@ Q @ @ @ Q @ @ Cancelar

Vocé também pode usar uma conta de “criador de anuncio” Ela é
semelhante a conta comercial, mas € voltada para influenciadores,

COMma Ig UNS recursos extras.
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4) Configure a Privacidade:

Defina se seu perfil serd publico (acessivel a qualguer usudrio) ou
privado (em gue somente seguidores aprovados podem ver suas
postagens).Veja aseguircomo configurar:

tceespiritosanto & = 4 Configuragdes e atividade 24 Privacidade da conta

Nota...

7

2.266 17,3mil  1.406 Ll (AT
publicagées seguidores seguindo Quoodo Qpiad ik QU ol ok
podem ser vistos por qualquer pessoa, dentro ou
fora do Instagram, mesmo que as pessoas nao

tenham uma conta no Instagram.

Insights

Tribunal de Contas do Espirito Santo

9 Orgdo de controle, de orientagéo e de
fiscalizacdo dos recursos publicos estaduais e
municipais do ES ] &

Ver tradugao

2 linktr.ee/tceespiritosanto

Mostre que seu perfil Assinante
é verificado

Quando sua conta é privada, somente os seguidores
que vocé aprova podem ver o que vocé compartilha,
como fotos ou videos em paginas de hashtag e de
localizagdo, bem como suas listas de seguidores e
de quem vocé segue. Algumas informag6es no seu
perfil, como foto do perfil e nome de usuario, ficam
visiveis para todos, dentro e fora do Instagram. Saiba

Contetido programado

Ferramentas e controles para

@ tceespiritosanto criadores de contetido

mais
Painel profissional )
172,5 mil visualizagdes nos dltimos 30 dias. Quem pode ver seu contetudo o .
Permitir que fotos e videos abertos o
" T . aparegcam em resultados de
Ci tilh... . »
( Editar ] [ GriipaFti ] [ Contato ) @ Privacidade da conta Pablico mecanismos de pesquisa 6 5
@ Amigos Proximos 24 Quando essa opgao estiver ativada, mecanismos de
& g pesquisa como o Google poderdo mostrar suas fotos
S/ ) s/ = o+ e videos publicos nos resultados da pesquisa fora do
: 0o Publicagéo cruzada Instagram. Quando ela estiver desativada, os links
Conselheiros ECP Ouvidoria Sessdes #1ICNCY

para seu contetido compartilhado publicamente



5) Configure a Seguranca:

Vocé pode ativar a autenticacao de dois fatores para aumentar a
segurancadasuaconta.Vaaté omenu ‘Senhae Seguranca’,confor-
me abaixo:

X 00 Meta

tceespiritosanto & = £ Configuracdes e atividade

Nota... Experiéncias conectadas

7

Q Pesquisar

2.266 17,3 mil 1.406

o ; .
publicagdes seguidores seguindo & ‘Compartilhar contetido entre

Sua conta perfis

Tribunal de Contas do Espirito Santo

9 Orgdo de controle, de orientagéo e de
fiscalizacdo dos recursos publicos estaduais e
municipais do ES ] &

Ver tradugao

2 linktr.ee/tceespiritosanto

@ Central de Contas
Senha, seguranca, dados pessoais,
preferéncias de antincios

-) Fazer login com contas

Configuragdes de contas
Gerencie suas experiéncias conectadas e
configuragdes de contas nas tecnologias da Meta.
Saiba mais

O Senhaeseguranga

@ tceespiritosanto

. T Como vocé usa o Instagram
Painel profissional g

172,5 mil visualizagdes nos Gltimos 30 dias.

Ative aqui a autenticacao
de dois fatores

[4 salvo

( Editar ][ Compartilh... ][ Contato )

D) Arquivar

‘es M sua atividade
¢S Ly n )
ECP

Ouvidoria Sessdes #IICNCY

B MetaPay

Conselheiros

N\ Notificacdes S SR aa e i o



NAVEGANDO
no INSTAGRAM

BOTOES E FUNCOES:




tceespiritosanto & v o @Q =

Nota...
o 2.266 173mil  1.406
publicagées seguidores seguindo

Tribunal de Contas do Espirito Santo

@ Orgao de controle, de orientagdo e de
fiscalizagdo dos recursos publicos estaduais e
municipais do ES ] J-

Ver tradugdo

2 linktr.eeftceespiritosanto

@ tceespiritosanto

Painel profissional
172,5 mil visualizagbes nos ultimos 30 dias.

( editar ][ compartin.. ][ contato

Jurcamento B

BUCUNIAS

Botao Inicio: Retorno para o feed principal,
onde sao exibidas as postagens dos perfis
que VoCe segue.

Botao Buscar/Explorar: Permite descobrir
novos conteuddos e perfis com base em
seusinteresses e interacoes anteriores.

Botao de Publicacao (+): Utilize este botao
para criar novas postagens, sejam elas para
o feed, stories, reels ou até especiais ao vivo.

Botao Reels: Aba que concentra todos os
seusvideos postados.

Botao Perfil: Acesse seu proéprio perfil,
onde estao centralizadas suas mensagens
e configuracoes.
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Botao de Notificacoes: Fique atento as
Interacdes, comentarios, mencoes e outras
atividadesrelacionadasasua conta.

tceamapa

Ferramentas de Mensagens
J‘Jtceamapa-Audi&oﬂgir}aﬁl; o ° ~
i i‘ e 4 e e Comunicacao:

Direct: Acesse as mensagens diretas para
conversar com outros usuarios, trocar infor-
macoes e discutir parceriasou colaboracoes.

Caixa de Comentarios: Monitore e respon-
da aos comentarios feitos em suas publica-
coes, fomentando o engajamento com sua
audiéncia.




TCEESPIRITOSANTO
Posts

tceespiritosanto ¢
Tribunal de Contas do Estado do Espirit...

(¥cees

|7
v VOCE SABE QUAL
E O PAPEL DOS

TRIBUNAIS |
DE CONTAS?

Interacao com publicacoes:

Botdesde Curtir, Comentar e Compartilhar:
Sao essenciais para interagir com o conteus-
do deoutros perfis.

Curtir: Vocé gostou do conteudo.

Comentar: Maior interacao, possibilitando
darou receber feedbacks.

Compartilhar: Pode ser feito via Direct ou
adicionando a postagem aos seus proprios
stories paraampliaroalcance.

Salvar: Utilize-o para guardar publicacdes
deinteresse e organize-asem colecoes per-
sonalizadas para facilitar futuras consultas.
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Como denunciar um

post ou conta?

Comodenunciarum Post?

- Toque nostrés pontinhos( : ) nocantosuperiordireitoda publica-
caoeselecione"Denunciar";

- Escolha o motivo da denuncia,como "Informacao falsa", "Discurso
de &dio" ou "Violéncia ou organizacao perigosa'.

Comodenunciarumaconta?

Togue nostrés pontinhos( : ) nocantosuperior direito.
Escolha"Denunciar" e sigaasinstrucoes.

Denuncias mais detalhadas podem ser feitas via Central de Ajuda
acessando help.instagram.com.
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Minha conta foi hackeada, e agora?

Mesmo com todos os cuidados, o seu perfil pode ser hackeado. E
agora?

Mesmo seguindo as boas praticas de seguranca nas redes sociais -
como senhas fortes, autenticacao em duas etapas e desconfianca
de links suspeitos - 0os ataques cibernéticos estao cada vez mais

sofisticados.

Se o seu perfil for invadido, é importante agir rapido. Veja as
dicas aseguir:
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- Tente recuperar o acesso pela propria plataforma (elas costu-
mMmam ter etapasde verificacao e recuperacao de conta).

- Avise seus contatos que sua conta foicomprometida, para evitar
gue outras pessoassejam prejudicadas.

Reporte oincidente a plataforma e siga as orientacdes oficiais.

- Atualize senhas de outras contas, especialmente se vocé as
reutiliza.

Considere registrar um boletim de ocorréncia (BO), principal-
mente se houver prejuizos financeiros ou uso indevido da sua
Imagem.
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Como recuperar uma
conta hackeada??

< 00 Meta

Nome de usuario, email ou celular

Se uma conta do Instagram for hackeada,
siga estes passos paratentar recupera-la, con-
formeasdiretrizes oficiaisda plataforma:

Esqueceu a senha?

1. Verifique se vocé ainda tem acesso:

- Tente redefinir a senha clicando em
“Esqueceuasenha?’nateladelogin.

- Se conseguir redefinir a senha, ative a
autenticacao em dois fatores imediata-
mente.
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2.Se nao consegue redefinira senha:
- Vaatéateladeloginnolnstagram;
Cligueem “Esqueceu asenha?”nateladelogin;
Informe o nome de usuario da contacomprometida;
- Toqueem “Continuar’;
Escolha como receber o cddigo de recuperacao. Geralmente, as
opcdessao receber porlink, e-mail ou SMS;
Digite o coédigode confirmacao do Instagram,;
Cadastre uma nova senha.

Importante: a conta do Instagram serd desconectada em todos 0s
dispositivos apds vocé alterar a senha. Essa é uma medida de segu-
ranca darede social da Meta para evitar gue o invasor continue com
acesso a sua conta.

Orientacodes adicionais estao disponiveis em:
www.instagram.com/hacked
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Insights: Ferramentas
< Painel profissional O d e An é I ise

8 dejan a 6 de fev

Insights

Seu reel esta sendo
54" reproduzido mais vezes

Sty Parabéns5 este reel rgcebeu >
LY 128% mais reprodugdes do que

seus Ultimos 5 reels.

Essa € uma funcionalidade exclusiva para
contas comerciais.

172,5 mil >

Visualizagdes

5,8 mil >

Interagdes

Total de seguidores 17,3 mil >

Permite visualizar analises sobre o desem-
penho de suas postagens, como alcance,
engajamento, dados demograficos de segui-
doresecronogramasde maior atividade.

Conteudo que vocé compartilhou 121 >

Proximas etapas

Configurar assinaturas

(®)  Ganhe dinheiro com m >

contetdo exclusivo

Alcance mais pessoas usando
anuncios de mensagens
Crie relacionamentos >

significativos que geram
vendas.

E indicado usar asinformacdes para melho-
rar assuasestratégias de conteudo.

Experimente novas ideias com

a QA ® ©® @
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DICAS DE
POSTAGEM:




Postando no FEED:

O feed € a ‘pagina principal’ do Instagram, onde vocé compartilha
as fotos e videos que permanecerao no seu perfil.

A seguir, confira algumas dicas para postar no feed:
- Conteudo: VVocé pode compartilhar momentos, ideias, opinides e
Inspiracdes sobre a sua vida pessoal e profissional, através de

fotos, videos ou imagens.

. Lembre-se sempre de manter a coeréncia com a imagem que
voceé quer transmitir nasredes.
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Qualidade Visual: Invista em imagens e videos de alta resolucao,
com boailuminagcao e composicao.

Edicao e Filtros: Vocé ainda pode utilizar os filtros e ferramentas
de edicao de imagem do proprio aplicativo para melhorar a apa-
réncia, masevite exageros para manter a naturalidade.

Legendas: Escreva legendas que contenham uma histdoria ou
transmitam uma mensagem clara.

Hashtags: Vocé pode utilizar hashtags para direcionar o seu con-
teddo para nichos especificosouampliaroalcance do post.

Excluindo ou arquivando conteudo do feed: Caso queira remo-
ver ou arquivar algum conteudo do seu feed, basta ir até a posta-
gem, clicar nos trés pontos (canto superior a direita) e clicar em
‘Excluir’ ou ‘Arguivar’ .
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Postando no STORIES:

As histdrias, ou stories, permitem compartilhar conteddos que
ficam disponiveis por 24 horas, oferecendo uma forma mais dina-
mica eimediata deinteracao.

A seguir, confira algumas dicas para postar no stories:

Escolha imagens e videos da sua galeria para criar postagens
rapidas e dinamicas ou utilize a camera do aplicativo para captu-
rar os conteudosdiretamente no story. Outraopcao é criar conte-

udos de texto.
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Para Stories, priorize midias verticais. Respeitando o formato da
ferramenta, o conteudo pode ficar mais agradavel e alcancar
mMais visualizacoes.

Compartilhe conteudos: Os stories sdo o local ideal para vocé
compartilhar conteudos de outros perfis. Quando encontrar algo
gue queira compartilhar, basta clicar no icone do ‘aviaozinho' e
escolher ‘adicionaraostory’.

Edicao e Filtros: Também é possivel explorar filtros, stickers, musi
caseefeitosque estaoem alta.

Organizacao dos Destaques: Utilize a funcionalidade de “Desta-
ques” paraagrupar e preservaras melhores historias no seu perfil.

Excluindo conteudo do story: basta ir até os trés pontos (no
cantoinferior,adireta) e cligue em ‘excluir’.
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Stikers ou Figurinhas:

Os stickers, ou figurinhas, sao recursos
paradecorar,transmitirmensagens,enga-

jar e obter feedback em tempo real. Veja
algumasopcoes:

Localizacao: Marque o local onde o con-
teudo foi produzido.

Hashtags: Aumente o alcance do conte-
udo para nichos.

Menc¢oes: Marque outros perfis, ampli-
ando a interagao.

Enquetes e Caixa de Perguntas: recur-
SOs para interagir e receber feedback
dos seguidores.

Contagem Regressiva: Crie expectativa
sobre algo que esta para acontecer.
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Ferramenta ‘““Melhores Amigos”’
nos Stories:

< Configuracoes e atividade

Recurso que permite que oS usuarios

Para profissionais

compartilhem conteuddos exclusivos d insights >
com um grupo selecionado de segui- =
dores. Parar criar o seu grupo de @ Contetido programado >
melhores amigos: O emaores e comeiaa "

Quem pode ver seu conteudo

@ Privacidade da conta Publico >

1. Toque no menu = ®
Amigos Proximos
(canto superior direito). e

Q Bloqueados
2. Toque em "Amigos proximos". « N oy oy o transmissio
Vocé vera uma sugestao de seguido- Como otraspassoaspodm nterai
res ou pode buscar pelo nome.
Selecione quem vocé quer incluir e
toque em "Concluir" ou"Salvar".
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Postando no REELS:

Conteudosde video postados no Instagram sao chamados dereels.

Elesapareceraonoseufeed e naabaexclusiva para reels.

Fique ligado: osreelstém grande efeito viral e podem alcancarum
grande engajamento caso o seu perfil seja publico.

A seguir, confira algumas dicas para postar reels:
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Dé preferéncia para videos curtos, com boa resolucao e no for-
mato vertical. Composicoes de fotos e textos também podem
ser postados nosreels.

Assim como nhos demaisformatos, os conteudos dos reels podem ser
escolhidosem suagaleriaou gravadosdiretamente pelo aplicativo.

Criatividade e Originalidade: O reels é 6timo para explorar ten-
déncias, desafios, musicas, audios virais e efeitos. Uma dica € dar
o seutoque pessoal para se diferenciar.

Engajamento Visual: Certifiue-se de que os primeiros segun-
dos do video sejam impactantes, para prender a atencao dos
seusseguidores.
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Editando videos para Reels:

Recursos de edicao podem ajudar
VOCé a criar videos dinamicos e mais
INnteressantes.

Na propria plataforma existem efei-
tos de transicao, cortes, texto, audios
e legendas, mas vocé também pode
editar o video em um aplicativo de
edicao.

DICA CapCut: um programa de edi-
cao de video gratuito que disponibi-
liza centenas de recursos para as
suasedicoes.




Formatos dos Conteudos

Tamanhos mais usados no Instagram:

- Em 2025, a dimensao recomendada para imagens no feed do
Instagram € 1080 x 1350 pixels. A proporcao de imagens no feed
podeser 1] (quadrado) que ainda € aceita, 4.5 (vertical) ou1.91:1 (hori-
zontal);

- Para Stories e Reels ¢ recomendado 1080 x 1920 pixels;

-Otamanho maximo de arquivo paraimagens ¢ 30 MB;

-Otamanho maximo de arquivo para videos ¢ 250 MB.
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Tamanho ideal para fotos de perfil noInstagram:
- O tamanho minimo para uma foto de perfil €110 x 100 pixels;
-Otamanhorecomendado parafoto de perfil €152 x 152 pixels;

- Osformatos aceitos para fotos de perfil sao IPG, IPEG, PNG.

Foto de Perfil Foto Destaques
320 x 320 px 400 x 400 px
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Zona morta
Zona morta Zona morta
420 px 420 px 250 px

ZONA SEGURA ZONA SEGURA ZONA SEGURA
CAPA REELS REELS STORIE
1080 x 1920 px 1080 x 1920 px 1080 x 1920 px

ZONA SEGURA ZONA SEGURA ZONA SEGURA

Zona morta Zona morta
420 px 250 px

Zona morta Zona morta
135 px 135 px

POST POST
CARROSSEL FOTO
1080 x 1350 px 1080 x 1350 px

Zona morta Zona morta
135 px 135 px

89



[Q.Q

As redes sociais sao dinamicas e estao em constante evolucao, introduzindo
novas funcionalidades e, em alguns casos, modificando ferramentas ja
existentes.

Este manual foi elaborado com base nos recursos disponiveis até marco de
2025, oferecendo orientacdes basicas para o uso da plataforma.

No entanto, para se manter atualizado e aproveitar ao maximo as ferramentas
disponiveis, € essencial continuar explorando os tutoriais e atualizacdes forneci-
dos pelas propriasredes.
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Avatar: E aimagem utilizada comofoto de seu perfil narede social.

Bio: Derivado de Biografia, a bio € uma expressao amplamente utili-
zada em redes sociais (como o Instagram) para indicar suas informa-
cdesde perfil.

Carrossel: Formato de postagem que permite publicar varias fotos
ouvideosem uma unica publicagao.

Chat: Conversacao ou bate-papo a distancia e em tempo real, base-
ando-se noenviode mensagenstextuais.

Collab: Abreviacao informal de collaboration (colaboracgao). No con-
texto digital, refere-se a parcerias entre criadores de conteudo, influ-
enciadores ou marcas para criar algo em conjunto, como videos,
posts ou campanhas.
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Deepfake: técnica baseada em inteligéncia artificial que permite
criar conteudos visuais ou sonoros falsos, imitando com alta precisao
rostos e vozes de pessoas reails.

Educacao midiatica: se refere ao conjunto de habilidades e conheci-
mentos que permitem aos individuos compreender, analisar e criar
conteudos midiaticos de forma critica. Isso envolve guestionar a ori-
gem das informacoes, verificar a credibilidade das fontes e entender
asintencoes portrasde umamensagem.

Emoji: Expressdao japonesa para a representacao imagética em lugar
de palavras,usadaem mensagenseletronicase em paginasdaweb.

Filtros (Instagram): Os filtros sdao edicdes pré-programadas disponi-
veis no Instagram para decoracao de fotos e videos, incluindo altera-
¢cdescomo saturacao, contraste, brilho etc.
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Followers: Termo em inglés que significa ‘seguidores’. De maneira
geral, sdo usuarios que se inscrevem em sua rede social a fim de rece-
berassuas principaisatualizacoes.

GIF: Formato muito popular de arquivo que suporta imagens estati-
casouanimadas.

Inbox: Area que reline suas mensagens privadas, indicado pelo sim-
bolode um balaodefala.

Influenciador: Usuario com grande area de alcance nas redes sociais
e capaz de influenciar na decisao de compra ou interacao de outros
usuarioscomuns.

Meme: Nas redes sociais, memes sao imagens, expressoes, prints,
videos, GIFs etc. passados de maneira viral entre usuarios de maneira
continua.
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Mencg¢ao: Termo utilizado quando o usuario € mencionado na rede
pormeiodeuma @.

Post: Conteudo publicado na internet, podendo ser um texto, ima-
gem,video,audioou umacombinacaodeles.

Print: Também conhecido como captura de tela. E a reproducéo da
Imagem datela doseucomputadoroucelular.

Repost: Ato de republicar um conteuddo ja postado anteriormente,
seja por outra pessoa ou por vVocé mesmo, em uma rede social ou pla-
taforma digital. E comum em estratégias de engajamento ou para
darvisibilidade a conteudosrelevantes.

Spam: Termo utilizado para indicar mensagens repetitivas, sem cara-
terinformativo, postadas sem critérioem redes sociais.
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CONSIDERACOES FINAIS

O Impacto das redes sociais depende de como cada usuario escolhe
utiliza-las. Se informar sobre esse universo, compreender suas
transformacoes, refletir suas possibilidades e enfrentar seus desafi-
0S € um passo essencial para garantir uma experiéncia digital mais
segura, ética e produtiva.

O Guia de Boas Praticas nas Redes Sociais do TCE-ES se configura
como um produto relevante de educacao midiatica, pois nao ape-
nas apresenta diretrizes para o uso consciente das plataformas digi-
tais, mas também orienta servidores e cidadaos na identificacao e
combate a desinformacao. Ainformacao circulaem uma velocidade
sem precedentes, e o cuidado sobre o que se publica, compartilha e
consome tornou-se um compromisso coletivo.
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Mais do que um documento de referéncia, o guia € um convite a
reflexao sobre o papel de cada um no “mundo virtual”. Que este
documento seja vivenciado no dia a dia e inspire o uso consciente
das redes sociais, promovendo um ambiente digital pautado pelo
respeito e pelocompromisso com averdade.

Ak kK kK

TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Siga @tceespiritosanto
0 o @ @tceespiritosanto | @ www.tcees.tc.br
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