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Manual de Uso de Redes Sociais para Etecs e Fatecs do Centro Paula Souza

Introducao

ste manual tem como objetivo orientar as Etecs
e Fatecs do Centro Paula Souza na utilizacio
estratégica e eficaz das redes sociais, garantindo
uma comunicacao alinhada aos valores da instituicao
e as melhores praticas no ambiente digital. Baseado
no Manual de Boas Priticas no Ambiente Digital da
SECOM e no Manual de Identidade Visual do CPS,
este documento visa orientar a presenca digital das
unidades, promovendo a transparéncia, o didlogo e
a proximidade com a comunidade académica e a
sociedade em geral.
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Principios da
comunicacao
digital no CPS

nspirados nos pilares da comunicac¢ao do Governo

de Sao Paulo, adaptamos os principios para o con-

texto do Centro Paula Souza, focando na humani-
zacao, no didlogo, na promocao da educacio pro-
fissional tecnoldgica publica e de qualidade e no
novo slogan do GDS: CPS onde os sonhos ganham
vida e o futuro é construido.

Humanizacao

A comunicacao do CPS nas redes sociais deve ser huma-
na, proxima e acessfvel. Devemos ir além da divulgacao
burocritica de informacoes, buscando contar historias,
valorizar as pessoas (estudantes, professores, servido-
res, egressos, comunidades) e mostrar o impacto efetivo
da educacao profissional e tecnoldgica na vida dos cida-
daos. O objetivo é criar uma conexio genufna com o pu-
blico, utilizando uma linguagem empética.

Dialogo e interacao

As redes sociais sao canais de mao dupla. O CPS deve
promover o didlogo, incentivar a participacao e inte-
ragir ativamente com a comunidade. Isso inclui respon-
der a questionamentos, ouvir sugestoes e estimular deba-
tes construtivos sobre temas relevantes para a educacao
e a sociedade.
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Redes
relevantes

s Etecs e Fatecs devem considerar a presenca

nas seguintes redes sociais, adaptando a es-
tratégia de conteudo para as caracteristicas de
cada plataforma e o perfil do seu publico-alvo:

Instagram

Plataforma visual, ideal para mostrar o dia a dia das uni-
dades, projetos de alunos, eventos e conquistas. Priori-
ze fotos e videos de alta qualidade, utilizando recursos
como Stories, Reels e Carrosséis para engajar o publico.

Dica 1: Evite excesso de texto nas imagens.

Dica 2: Utilize a nova funcao repost, para compartilhar
em seu perfil, os contetidos da conta do CPS.

0 Facebook

Ainda relevante para um putblico abrangente do CPS, 0
Facebook permite a criacio de comunidades e a divul-
gacdo de informacoes mais detalhadas e eventos (dia de
prova, eventos das unidades) . Explore grupos e comuni-
dades para interagir com publicos especificos.

Q YouTube

Essencial para videos mais longos, tutoriais, depoimen-
tos, transmissoes ao vivo de eventos. Utilize os Shorts
para videos curtos e crie playlists para organizar o conte-
tdo. Atente-se a qualidade de dudio e video.
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@ Linkedin

Rede profissional, ideal para divulgar oportunidades de
carreira, parcerias, projetos de pesquisa, eventos acadé-
micos ¢ o sucesso de egressos. Mantenha um tom formal
e profissional, focando no desenvolvimento educacional
e profissional.

@ TikTok

Plataformas de videos curtos com linguagem mais des-
contraida e bem-humorada, ideais para alcan¢ar o publi-
€O jovein.

Dica: Explore trends e desafios de forma criativa, sempre
mantendo a imagem institucional do CPS. O tom deve
ser educativo e visual.

€3 X(antigo Twitter) / Threads

Redes de agilidade e informacao em tempo real. Utilize
para comunicados rapidos, atualizacoes, noticias e intera-
¢ao com a imprensa e formadores de opiniao. Mantenha
a transparéncia e a veracidade das informacoes.
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Diretrizes de
conteudo e boas
praticas

Impessoalidade e uso daimagem

A comunicacao institucional do Centro Paula Souza e
das unidades nas redes sociais deve ser pautada pelo
principio constitucional da impessoalidade da adminis-
tracao publica. Isso significa que o foco deve estar nas
acoes, programas e resultados da instituicao, e nao na
promocao pessoal de individuos.

Orientacgodes especificas:
Foco na instituicao:

Todas as publicacoes devem promover o trabalho do
Centro Paula Souza, suas Etecs e Fatecs, e 0 impacto da
educacao na vida dos alunos e da sociedade.

Uso da imagem de autoridades e servi-
dores:

A imagem de superintendentes, coordenadores, profes-
sores e demais servidores pode ser utilizada em contex-
tos que visem informar sobre atividades, projetos ou
iniciativas institucionais. Por exemplo, um superin-
tendente pode aparecer em um video falando sobre um
nevo curso, ou um professor em uma foto demonstran-
do um projeto de aluno. No entanto, o objetivo deve ser
sempre a divulgacao da atividade e nao a promocao
pessoal. A legenda e o contexto da publicacao devem
reforcar o carater institucional.
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Consentimento para uso de imagem:

E fundamental obter o consentimento de estudantes,
pais (para alunos menores de idade) professores e ser-
vidores antes de publicar suas imagens ou videos. Em
eventos publicos, a sinalizacao sobre a captacao de ima-
gens para fins institucionais é recomendada. Para situa-
coes especificas, como depoimentos ou participacao em
campanhas, o termo de uso de imagem deve ser assina-
do.

Observacao: Os termos de autorizacgdo de uso de imagem e
voz estao disponiveis na equipe do Teams CPS Comunica.

Privacidade e protecao de dados:

Tenha atencao a Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD).
Evite a exposicao de dados pessoais sensiveis de alunos
ou servidores. Ao compartilhar fotos ou videos, certifi-
que-se de que nao ha informacoes confidenciais visiveis.

Politicos e pessoas publicas:

Evite a associacao direta da imagem institucional do CPS
com figuras politicas ou pessoas publicas, a menos que
haja um evento ou projeto institucional formal que justi-
fique a mencao, e sempre com carater informativo e im-
pessoal. O foco deve ser na instituicio e em sua missao
educacional, ndo em individuos.

Verificar antecedentes de professores e
servidores:

Antes de destacar ou promover a imagem de professores
e servidores em campanhas ou publicacoes de grande
visibilidade, é fundamental que a unidade verifique seus
antecedentes, garantindo que nao haja histérico que
possa comprometer a imagem da instituicao.

10



Manual de Uso de Redes Sociais para Etecs e Fatecs do Centro Paula Souza

Postura ética e respeitosa:

Mantenha uma postura ética e respeitosa em todas as
interacoes online. Evite comentdrios ofensivos, discrimi-
natdrios, preconceituosos ou que incitem o édio. Lem-
bre-se que a internet nao € terra sem lei e a liberdade de
expressao tem limites.

Veracidade das informacoes:

Nao compartilhe noticias falsas (fake news) ou informa-
coes sem checar a veracidade da fonte. O compartilha-
mento de conteudo inveridico pode prejudicar a credibi-
lidade do CPS e do préprio servidor.

Evitar debates politicos/ideoldgicos:

Em perfis institucionais, é proibido o envolvimento em
debates politico-partidéarios ou ideoldgicos. Em perfis
pessoais, o servidor deve ter bom senso e evitar manifes-
tacoes que possam comprometer a instituicao.

Autorizacao para criacao de canais:

A criacao de qualquer perfil ou canal em nome do Cen-
tro Paula Souza, Etecs ou Fatecs em redes sociais deve
ser previamente informada para Assessoria de Comu-
nicacao do CPS.Isso garante a padronizacao e o alinha-
mento da comunicacio.

Collabs:

Perfis de pessoas fisicas ou jurfdicas NAO estdo autoriza-
dos a realizar colaboracoes em nenhum tipo de posta-
gem.

Direitos Autorais:

Respeite sempre os direitos autorais. Nao utilize imagens,
videos, textos ou musicas sem a devida autorizacao ou
licenca.

11



O que pode publicar nas redes

sociais oficiais
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Q Publicagoes
permitidas (prioritarias)

Devem estar diretamente
ligadas a missao, visao, valores e
posicionamento do CPS:

« Projetos pedagdégicos de impacto (ex:
TCCs inovadores, feiras tecnoldgicas,
desafios, hackathons);

« Historias de sucesso de estudantes,
professores, servidores e egressos;

e Parcerias com setor produtivo ou
acoes de empregabilidade;

» Premiacoes ou reconhecimentos
institucionais;

« Eventos cientificos, tecnoldgicos,
educacionais promovidos pela
unidade com foco em inovacao,
educacao ou impacto social;

« Atividades de extensao ou
voluntariado com impacto
comprovado;

« Campanhas institucionais e acoes
coordenadas com a Administracao
Central;

» Novos cursos e habilitacoes;
» Melhorias e novas instalacoes;
» Metodologias inovadoras;

» Campanhas de conscentizacao.

€} Publicagées NAO
permitidas

Nao devem ser compartilhadas como
contetido oficial:

« Eventos de carater local sem vinculo
pedagdgico ou social, como festas,
gincanas ou atividades recreativas
isoladas;

» Conteudos com conotacao politica,
partidaria ou ideoldgica;

» AcOes nao autorizadas que envolvam
marcas de terceiros;

» Campanhas ou sorteios sem amparo
legal;

« Fotos de alunos sem termo de
autorizacao de uso de imagem;

» Assuntos que nao reforcem os
valores e objetivos institucionais do
CPS;

« Collabs com perfis de pessoas fisicas
e empresas;

e Comunicados de rotina interna;
» Conteudo de baixa qualidade;

« Informacoes nao verificadas/
fakenews;

« Erros ortogréficos.
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Monitoramento

O monitoramento das redes sociais é uma etapa crucial
para o bom uso das ferramentas com a sociedade. Ele
permite nao apenas responder as demandas do publico,
mas também coletar insights, identificar tendéncias e ge-
renciar a reputacao da instituicao no ambiente digital.

Orientacgodes especificas:
Gerenciamento de crises:

Sempre consulte a Asscom quando houver a identifica-
¢ao de uma crise.
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Informacgoes
finais

Manual de Uso de Redes Sociais para Etecs

e Fatecs do Centro Paula Souza é uma ferra-

menta essencial para a construcao de uma
presenca digital estratégica e alinhada aos valores da

instituicao. Ao seguir as diretrizes aqui apresentadas,
as unidades contribuirio para:

Fortalecimento da marca:

Uma comunicacao padronizada e consistente em todas
as plataformas digitais fortalece a marca Centro Paula
Souza, aumentando seu reconhecimento e prestigio.

Engajamento da comunidade:

A interacao ativa e a producao de contetdo relevante e
de qualidade promovem o engajamento de alunos, pro-
fessores, servidores, egressos e da sociedade em geral.

Transparéncia e credibilidade:

A adesio aos principios de impessoalidade, veracidade e
ética na comunicacao digital reforca a transparéncia e a
credibilidade do CPS como instituicao publica.

Atracao de novos talentos:

Uma presenca digital forte e atrativa contribui para a
captacdo de novos alunos, mostrando o diferencial e a
exceléncia da educacao oferecida pelas Etecs e Fatecs.
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Gerenciamento eficaz:

As diretrizes sobre SAC, monitoramento e regras de con-
duta permitem um gerenciamento mais eficaz das inte-
racoes online e a prevencao de crises de imagem.

Este manual é um documento versionado e devera ser
consultado e atualizado periodicamente para se adaptar
as novas tendéncias do ambiente digital e as necessida-
des do Centro Paula Souza. A colaboracao de todas as
Etecs e Fatecs é fundamental para o sucesso dessa inicia-
tiva, garantindo que a comunicacao digital do CPS seja
sempre um reflexo de sua exceléncia e compromisso
com a educacao publicaadicionar sombras ou efeitos, ou

sobrepor elementos ao logotipo. O uso de logotipos anti-
gos ou nao oficiais também € vedado.
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