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Uso das Redes Sociais na
Comunicacao Institucional

Grande parte da populacao cabo-verdiana nao utiliza
portais oficials ou correio eletronico com frequéncia.
Mas acede diarlamente ao:

Facebook Instagram WhatsApp

Estas plataformas tornaram-se o principal ponto de
contacto entre entidades publicas e a sociedade.

Estar presente nas redes socials deixou de ser uma
OpPCao — @ uma necessidade estratégica para qualquer
iNnstituicao publica que queira informar, educar e criar
confianca.

A comunicacao eficaz comeca onde as pessoas estao!




O Valor Estrategico das Redes Sociais

- Plataformas de facil acesso, com baixa exigéncia de literacia digital;

» Grande capacidade de alcance organico, sem necessidade de investimento pago;

- Aproximam a comunicacao institucional dos cidadaos;

» Chegam a publicos que nao utilizam regularmente sites oficiais, e-mail ou outros meios tradicionais;

- AjJudam a criar uma comunidade ativa em torno da instituicao;

- Facilitam a partilha de conteudos educativos atrativos e envolventes;

- Reforcam a reputacao institucional com transparéncia e profissionalismo;

- S30 canais eficazes para combater a desinformacao, divulgar medidas urgentes e esclarecer duvidas em tempo real;
- Representam uma alternativa debaixo custo, com resultados mensuraveils.




Publicacoes pouco claras podem gerar duvidas ou interpretacoes
erradas;

Respostas mal formuladas ou erros nao corrigidos afetam a imagem
iInstitucional;

Gestao inadequada de criticas pode ampliar a percepcao negativa;
Conteudos desalinhados com a missao e os valores da Acao Climatica
AGORA comprometem a credibilidade institucional;

Risco de violacao de dados pessoais, ao partilhar imagens ou
Informacdes sem consentimento;

Dependéncia excessiva das redes socials - devem complementar, e nao
substituir, os canais oficiais.



Boas Praticas

Remova imediatamente 0 acesso de guem
ja nao integra a equipa;

Reveja a lista de administradores a cada 3
Mmeses;

Atribua apenas 0Ss acessos estritamente
necessarios:

Ative a autenticacao de dois fatores em
todos 0s perfis com acesso a pagina;

Registe as alteracoes de acesso (quem
entra, guem sal);

Evite acessos por redes ou dispositivos nao
Seguros;

Nunca partilhe palavras-passe nem as
envie por mensagem.

Nunca publigue dados pessoais ou
denudncias sem consentimento.

Trate Imagens de menores com maxima
cautela.

Use apenas materiais autorizados e de
fonte segura.

Verifigue sempre os factos antes de 0s
publicar.

Mantenha um tom claro, respeitoso e
profissional.

Evite alimentar discussoes. Uma boa
resposta pode transformar um cetico
num aliado.



Educadores e Técnicos

» Utilize termos técnicos e rigor legal;
» Prefira guias passo a passo (ex.:
carrossel com instrucoes).

Jovens e Criancas

» Linguagem simples, proxima e leve;

» Conteudos mais visuais do que
textuais (ex.: reels, ilustracoes);

« Dé exemplos praticos e ligados ao
quotidiano.

Adultos

» Tom claro, acessivel e empatico;

» Evite vocabulario complexo e
expligue 0s conceitos de forma
simples e pratica.

Instituicoes e Profissionais

- Comunicacao formal, objetiva e
estruturada;

- Referéncia a legislacao ou ao
enguadramento institucional sempre
gque adequado.

Adequar a linguagem
a diferentes publicos
Nao compromete a
coeréncia da
comunicacao da Acao
Climatica AGORA.

Significa, sim, tornar a
mensagem mals
eficaz, respeitando as
necessidades e 0 grau
de literacia de cada
publico.




Funil de comunicacao

CONSCIENCIA

INTERESSE

DESEJO

ACAO



Uso do Funil
na Estrategia

Institucional

- Ajuda a estruturar a comunicacao digital, ao definir o tipo de

mensagem mais adequada para cada fase da jornada do publico;

« Permite conduzir o publico de forma pedagogica, promovendo o

entendimento dos seus direitos e deveres, e incentivando
comportamentos seguros no ambiente digital;

- Facilita a adaptacao das mensagens a diferentes publicos (jovens,

adultos, educadores, entidades publicas e privadas), considerando o
seu grau de familiaridade com os temas abordados.

- Orienta o formato de conteudo mais adeqguado a cada fase (reels,

carrossels, stories, etc), otimizando 0S recursos e o planeamento
editorial;

- Ao permitir uma comunicacao mais direcionada e relevante, melhora

0 envolvimento com o publico e amplia a eficacia das campanhas e
publicacoes.

- Como cada conteudo tem um objetivo especifico dentro do funil,

torna-se mais facil medir resultados e ajustar a estratégia com base
em dados concretos.



Dica Pratica:

Comece com um titulo que capte a atencao de forma rapida — use
perguntas diretas, dados relevantes ou afirmacdes que
provoguem reacao.

TOPO DO FUNIL

Formatos Ildeais:

Reels, carrosseéis com frases
curtas, videos animados
curtos, quizzes interativos.




Formatos Ideais:

Carrosseéis explicativos,
videos com linguagem
simples, ilustracoes,
storytelling em video,
infograficos com antes/
depois, testemunhos ficticios
baseados em Ccasos cOomMuns.

Dica Pratica:

Crie uma rubrica regular com explicacoes simples e Uteis — por
exemplo, “Sabia que...”, onde se clarificam termos comuns em
linguagem acessivel. Aposte também em publicacbes em série
com exemplos de situacoes reais.

MEIO DO FUNIL 4




Dica Pratica:

Criar uma série pratica guinzenal — 'Como melhorar a adaptacao
as mudancas climaticas ' — com tutoriais curtos (30 segundos) e
chamadas para acao claras, como: 'Saiba mais', 'Contacte-nos”.

Formatos ldeais:

Videos tutorials, imagens com
contactos uteis, passo a passo

em carrossel.

FUNDO DO
FUNIL




Todos 0s conteudos devem reforcar os - Linguagem informal ou excesso de emaojis;
valores e objetivos da Acao Climatica . Opinides sem base factual;

AGORA. » Titulos sensacionalistas ou de estilo publicitario;
- [ronia, humor inapropriado ou posicoes politicas.

Facebook e Instagram sao recomendados
para comunicacoes mais leves e
participativas; o LinkedIn exige um tom mais

formal e estruturada, sem recorrer a forma construtiva; o | o
tecnicismos excessivos. - Repartilhar conteddos crediveis e alinhados com os objetivos

da Acao Climatica AGORA.

- Mencionar entidades parceiras sempre que relevante (@);
- Comentar e interagir com conteudos de outras instituicoes de
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Softwares
recomendados

Ferramentas Simples Ferramentas Simples

(nao profissionais) (nao profissionais)

Canva Capcut

VistaCreate ( Ex - Crello) Microsoft Clipchamp

Adobe Express Inshot

Ferramentas Profissionais Ferramentas Profissionais
(avancadas) (avancadas)

Adobe Photoshop / lllustrator Adobe Premiere Pro

Figma DaVinci Resolve

- Final Cut Pro - (apenas para usuarios Apple)



Notion / Trello - Gerir ideias, aprovacoes Google Trends - Explorar tendéncias de

e canlendario editorial; pesquisa em Cabo Verde e no Mundo;

Google Drive - Organizar e partilhar pastas Ubersuggest - Encontrar palavras-chave

de contedudo e documentos com a equipa; e idelas para conteudos relevantes;

Meta Business Suite - Agendar e gerir Pinterest - Procurar referéncias visuais e criativas;

publicacoes no instagram | |
Unsplash / Pexels - Banco de imagens gratuitas

e de alta qualidade;

Lightroom Mobile - Editar fotografias de forma rapida e intuitiva, melhorando a luz, as cores e a
qualidade geral



Facil, gratuito e 100%b online — acessivel em qualguer dispositivo com internet.
Criacao rapida de conteudos visuais com modelos personalizaveils.
Versatil — adapta-se a conteudos educativos, institucionals e internos.

Colaborativo e pratico — permite edicao em tempo real e exportacaoc em varios
formatos (imagem, video, PDF).

Boas Praticas

- Use os tutoriais do Canva:

- Siga a identidade visual da Acao Climatica AGORA,;

» Mantenha consisténcia e organize os designs por temas.
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Facebook / Instagram Insights

- Ver numero de seguidores, alcance e interacoes por publicacao;
- Acompanhar desempenho de stories, reels, publicacoes e videos;
- ldentificar os dias e horarios com maior atividade do publico;

y 4 |
M Etrl ca S e - Avaliar o tipo de conteudo que gera mais envolvimento.
A n a’ I ise d e Meta Business Suite
- Agendar publicacoes;
D h - Gerir interacdes de forma simples e centralizada;
ese m p e n O - Aceder a relatorios com dados de desempenho;

Coordenar campanhas pagas (opcional).

Google Analytics (Websites)

Analise mensal ou quinzenal.

Ver quantas pessoas visitam o site e gue paginas consultam;
Saber de onde vem o trafego: redes sociais, Google ou links diretos;
Medir o impacto das campanhas e conteudos partilhados.



Gestao de Erros

Como prevenir: Em caso de erro:

. Mais do que uma pessoa a - Corrigir de imediato;
rever os conteudos e validar » Remover s6é em casos graves (ex..

dados técnicos: Imagem Incorreta, violagao de
. Usar modelos de design privacidade);
padronizados e agendar com » Fazer nota institucional clara e serena
antecedéncia. (sem dramatizar, assumindo o
COMPromisso com a verdade);
- Evitar apagar comentarios, exceto em
Ccasos de discurso de odio,
discriminatorios ou perigosos.




Defina responsabilidades antecipadamente

- Quem responde a crises, incluindo fora do horario laboral.

Crie um plano interno de resposta

- Elabore procedimentos simples para diferentes cenarios (erro,
criticas, exposicao negativa);

- Prepare templates de resposta (ex.: aviso oficial
esclarecimento publico, retratacao);

- Admita erros quando necessario: “Publicacao atualizada com a
informacao correta.” Use expressdes como “Lamentamos o
lapso e agradecemos o alerta.” ou “A informacao foi corrigida.
Obrigado/a pela compreensaon.”.

Mantenha registo dos incidentes

- Documente casos e respostas para melhorar futuras atuacoes.



- Assegura consisténcia nas publicacoes, mesmo em periodos
de auséncia ou de maior carga de trabalho;

- Evita esquecimentos em datas importantes;

» Ajuda a planear campanhas e alinhar objetivos;

- Facilita a coordenacao e aprovacao de conteudos entre
equipas.

Calendario
Editorial

Atraves da Meta Business Suite:
1. Aceder a business.facebook.com;
2. Selecionar “Criar publicacao™;
3. Escolher Facebook (e Instagram, se aplicavel);
4. Inserir o conteudo, escrever o texto e adicionar hashtags;
5. Escolher a data e hora da publicacao;
6. Clicar em ‘Agendar’.



Calendario Editorial

Cenario ideal

» 2 a3 posts por semana: 1 educativo + 1 institucional + 1 de interacao
» Definir temas mensais ou quinzenais;
» Incluir datas comemorativas e institucionails;
» Variar formatos (imagem, video, carrossel, story).
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Utilizar um e-mail institucional, preferencialmente
criado exclusivamente para a gestao das redes
socials;

Descarregar a aplicacao Instagram (i10S ou Android)
Ou aceder atraves do website oficial;

Criar uma nova conta: Selecionar “Criar nova conta”,
introduzir o e-mail institucional, definir um nome de
utilizador adequado e escolher uma palavra-passe
forte e segura;

Preencher as informacoes do perfil: Adicionar o
nome da instituicao, uma fotografia de perfil (ex:
logOtipo), uma biografia clara e links institucionais
relevantes (ex: conta do Facebook, Website).

Adicione uma foto do perfil

Adicione uma foto do perfil para que seus ami
ibam gue é vacé, Todos poderdo ver sua foto

Vs
A
o
£
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Qual categoria melhor
descreve vocé?

As categorias ajudam as pessoas a a
encontrar contas como a sua. Voce poderéa
alterar isso quando quiser.

Exibir no perfil
Pesquisar categorias
Sugestdes
Instituigdo governanental g
Blogueiro(a)
Vestuario (marca)
Comunidade
Criador(a) de conteudo digital

Educacgao

Vocé é um criador de
conteudo?

De acordo com a categoria que selecionou,
vocé deve sér um criador de conteudo. Vocé
podera alterar isso a qualquer momento.

Criador de conteudo

Melhor para figuras publicas, produtores
de conteudo, artistas e
influenciadores.

Empresa

Melhor para varejistas, negoécios locais,
marcas, organizagoes e

prestadores de

Servigos. !

informacodes de
contato

Estas opcdes de contato serdo exibidas no
seu perfil para que as pessoas possam entrar
em contato com voc podera edita-las

ou remc a5 quando quiser.

Informagbes comerciais publicas

E Email comercial
D BR +55 Telefone
@ Endereco comercial

LigaCWgg de audio do Instagram

Exibir informagoesti contato .

ormac de corigm bilitam que as
utem uma
eu perfil. Voce

quando quiser

o= 23%8

Configure sua
conta profissional

Agora voce tem ferramentas profissionais
para se conectar com seu publico no

Instagram. Vamos comecar

1 DE 5 ETAPAS CONCLUIDAS

Inspire-se
Inspire-se no que outros
profissionais estéo criando.

Aumente seu publico
Convide seus amigos para
seqguir sua conta

¢ arca, missao ou
s ideias compartilhand..

suas metas para a gente
s ajuda a conectar
m publicos que podem.

Concluidos

Completar seu perfil
P Adicione detalhes, como um site
e uma bio, para que as pessoa...

| . 82%8

Aumente seu publico

Convide os amigos para seguir sua conta
Vocé também pode seguir seus amigos
para incentiva-los a seguir voce de volta

Y Convidar amigos pelo Instagram
92 Seguir contas conhecidas

(O Convidar amigos pelo WhatsApp
(:) Convidar amigos por SMS

4 Convidar amigos por email

o Convidar amigos por...

+2 Seguir contatos

B = 23%8

Configure sua
conta profissional

a3 voce tem ferramentas profissionais
se conectar com seu publico no
ram. Vamos comecar.

1 DE 5 ETAPAS CONCLUIDAS

Inspire-se
Inspire-se no que outros
profissionais estao criando

Aumente seu publico
Convide seus amigos para
sequir sua conta.

Apresente-se
Mostre sua marca, missao ou
grandes ideias compartilhand...

Isso nos ajuda a conectar

‘ Conte suas metas para a gente
voceé com publicos que podem

L

Concluidos

Completar seu perfil
— Adicione detalhes, como um site
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Formatos de
Conteudo
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Formatos de
Conteudo

Now you can like stories

1080

«—320px—

1920

IMAGEM DE

PERFIL

Nota: Os stories apenas mostram o0s primeiros 60 segundos de um video. Qualguer duragao superior serda automaticamente cortada.
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Formatos de
Conteudo

ﬂ, hey saranZ2002 bought a badge ==
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So happy to catch this LIVE!

Buy a badge to support youngezee

Nota: Em publicacbes no formato carrossel de video, cada video pode ter, no maximo, 60 segundos de duracao.
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O que torna o Instagram
uma Escolha Estrategica?

» Plataforma focada no visual - ideal para conteddos educativos;
- Alto envolvimento do publico;
- Forte presenca entre publicos jovens e urbanos;
- Adquire ferramentas proprias que facilitam a comunicacao;
» Algoritmo favoravel;
» Acesso a estatisticas uteis;
- Versatilidade de formatos.
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Aceder a www.facebook.com e efetuar login com a conta pessoal de

quem ira ser administrador(a) da Pagina;
d
Marketplace Videos no Watch

No menu (canto superior direito), clicar em “Menu” - “Paginas” >
“Criar nova pagina”; m -
Paginas
Preencher os campos obrigatorios: Nome da Pagina, Categoria (ex: Q@
Instituicao governamental) e Descricao;

£ .
Eventos Jogos

Adicionar imagem de perfil (logotipo) e imagem de capa;

Preencher os dados institucionais: website oficial, email de contacto, Verniai
localizacao, horario de funcionamento;

? Ajuda e suporte

Ir a “Configuracoes da Pagina” » “Permissoes” e adicionar outros 88 Configuractes e privacidade
membros da equipa com 0s papeis adequados (admin/editor);

Ativar o Meta Business Suite para agendamento, respostas e

estatisticas, (configurar mensagens automaticas e FAQs para
contacto direto).
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Nota: Cada video publicado nos Stories pode ter até 120 segundos (2 minutos) de duracao.



Formatos de
Conteudo
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CAPA PARA EVENTOS

856px

1640px

ANUNCIO COM
LINK E IMAGEM

E
ANUNCIO COM

CARROSSEL

080px

1080px

|

334px

IMAGEM DE
CAPA PARA GRUPOS

|

500px ANUNCIO

640px

«— 400px —

COM
IMAGEM
UNICA




Porgué manter o Facebook
ha Estrategia Institucional?

- Mais usada em Cabo Verde, sobretudo por publicos adultos;
- |deal para alcancar guem nao esta no Instagram:;
: Permite partilhas detalhadas: textos longos, links, eventos e grupos;
- Acessivel a utilizadores com menor literacia digital;
- Elevado alcance com baixo investimento publicitario;
- Reconhecida como uma plataforma estavel, segura e familiar junto da populacao.
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Aceder a www.linkedin.com e efetuar login com a conta pessoal de
quem ira gerir a Pagina;

NO menu superior, clicar em “Para empresas’ (ou “Work” - icone do

guadrado com 9 pontos) e depois em “Criar uma Pagina da empresa’;

Escolher o tipo de pagina: Empresa media ou grande;

Preencher as informacoes principais:. nome da instituicao, website
oficial, setor de atividade, tamanho da organizacao, tipo de organizacao;

Adicionar elementos visuais: logotipo institucional, imagem de capa,
slogan curto;

Verificar a caixa “Confirmo que sou representante autorizado’ e
clicar em “Criar Pagina”;

Apoés a criacao, aceder a pagina e completar o perfil institucional
com descricao, localizacao e contatos. Em “Admin Tools” adicionar
outros gestores de pagina com diferentes niveis de acesso.

1s

P

Me w

+ &

For Business w Advertise

For Business

Visit More LinkedIn Products

=2 O 5 O

Post a job Learning Insights Find Leads

WV

Groups Services
Market-
place

LinkedIn Business Services

Talent Solutions
Find, attract and recruit talent

Sales Solutions
Unlock sales opportunities

Post a job for free
Get your job in front of quality candidates

Marketing Solutions
Acqguire customers and grow your business

Learning Solutions
Develop talent across your organization

Create a Company Page -+


http://www.linkedin.com

Formatos de
Conteudo

1080 pXx

1080 px

Imagem
quadrada
(1:1)

1920
pX

1080 px

Video
vertical
(9:16)

1350
pX

1080 px

Imagem

retrato

vertical
(4:5)




Reforca a visibilidade institucional Afirma a autoridade técnica
junto de parceiros e profissionais do

Porgue estar
no Linkedin?

Permite divulgar conteddos Posiciona a entidade como
educativos e eventos com maior referéncia nacional e regional
profundidade credivel



TIPO de
Conteudo

Atualizacoes Rapidas (eventos, acoes, comunicados ou datas relevantes)

Imagem, video + texto curto (2 a 3 frases);

Exemplo: “Com cerca de 34%b da populacao da llha do Sal com menos de 35 anos, a
juventude assume-se como um agente estratégico de transformacao e de justica climatica
No pais.

V£ E cada vez maior o numero de jovens envolvidos em acdes de conservacao, reflorestacao,
sensibilizacao ambiental e defesa da biodiversidade local.

Mas permanece a guestao: estao as politicas publicas verdadeiramente a ouvir esta geracao?
2 0 artigo “Um Olhar sobre Juventude, Ambiente e Politicas Publicas”, disponivel no Portal
do Clima, destaca:

A Importancia da educacao ambiental desde a infancia

O papel estratégico da juventude na adaptacao as alteracoes climaticas

A urgéncia de criar plataformas inclusivas que integrem 0s jovens Nos processos de
decisao ambiental

Proteger o ambiente é também garantir justica entre geracoes.
Investir na cidadania ambiental € apostar num futuro sustentavel para Cabo Verde.

Artigos de Especialidade

« Titulo apelativo + imagem de capa + link do artigo
. Exemplo: ““Como equilibrar inovacao e privacidade na era da Inteligéncia Artificial? Leia
0 artigo completo aqui: [link]”



« Dicas praticas, tutoriais, guias simplificados e infograficos.
- Exemplo: “Como proteger os alunos da desidratacao”

TIPO de
Conteudo

- Séries de publicacoes alinhadas com um mesmo tema,

com identidade visual e narrativa coerente ao longo de
varios dias ou semanas.

» Exemplo: “Semana Civica”



Publicar Artigos - Passo a Passo

Aceda a sua conta profissional

Cligue em “Escrever artigo” (junto das opcoes de publicar).

Inclua links Uteis, documentos oficiais ou referéncias legais guando necessario.

Respeite os direitos de autor e as normas de acessibilidade.

Confirme a ortografia, clareza e coeréncia institucional.

Divulgue em grupos tematicos para maior alcance.




&»

& .
Final R
10 4
oJo [V
Mo .




Como se passa

a administracao
cda conta?
® 0

1. Aceder a business.facebook.com:
2. Adicionar a pagina de facebook oficial;

3. Associar a conta de Instagram (se aplicavel);

4. Atribuir papéis (funcoes de acesso);Escolha o papel:
- Administrador(a): acesso total a conta e permissoes.
- Editor(a): pode criar publicacoes e responder a
Mmensagens.
- Analisador(a): sO pode ver estatisticas.

5.Va a “Utilizadores” > “Pessoas”

6. Cligue em “Adicionar”, introduza o0 e-mail da pessoa a
gquem quer dar acesso.



Empresas.

Entre com o Facebook para usar o Meta
Business Suite ou o Gerenciador de Negécios.

G Entrar com o Facebook

Ndo tem uma conta do Facebook? Entre com
o Instagram para usar o Meta Business Suite.

@ Entrar com o Instagram

Mirkrae AncXac Ada laain

Convidar pessoas

@ Adicionar pessoas

:) Atribuir acesso

VVamos comecar a usar as
Ferramentas da Meta para

Com o Meta Business Suite ou o Gerenciador

de Negécios da Meta, vocé podera:

* Supervisionar todas as suas Paginas, contas e

ativos de negdocios em um sé lugar.

» Criar e gerenciar facilmente antncios para

todas as suas contas.

Atribuir acesso

Selecione as tarefas que correspondem melhor a0 que leslimabr@gmail.com precisa

fazer no portfdlio empresarial Alecrim TB.

Acesso parcial

Apps e integragdes

Configure a API de Conversdes. Monitore eventos, edite aplicativos e crie tokens de scesso

Controle total
Tudo

Esse & o nivel méx ntrole que voo 1. A pesson poderd tudo que foi mencionada

acima, atribuir controle total a cutras pessoas e excluir a portfélio empresarial

(:. Gerenciar

A\ Para proteger seu portfélio empresarial. recomendam® limitar o nimero de
pessoas que podem controla-lo.

x
@
o
O

i

. ™ AlecrimTB
Conflguracoes A Portfélio empresarial
=1 Informagdes do... Q) Pesquisar por nome ou identificaclo

=] Ativos de negoc...

Acesso ao portfdlio

Neme T ; ]

@ Configuragdes ... 4

By Alecrim (Vocé) Controle total
¥ Tudo

Convidar pessoas Atribuir ativos de negocios
@ Adicionar pessoas Contado Instagram

@ Atribuir acesso f alecrimtb
Q)

Nada atribuido ainda

(P Atribuir ativos de...
Acesso parcial

. T ie ou exclua publicagdes, stones @ muito mais como a conta do Instagram. Ve
utras contas do Instagram gue essa conta segue

Saiba mais

vidade da comunidade
Analise & responda 3 comentarios, remov nteddo indesejado e denuncie ativi

Anuncios

Crie, gerancia & axclua andncio t Instagram

Insights

Ves o desempenho da conta, do conteddo e dos anuncios do Instagram

Controle total

Tudo

Voltar

<+ Convidar pessoas

Status

Online

Convidar pessoas

(P Adicionar pessoas

Convidar pessoas

o Adicionar pessoas
@ Atribuir acesso

@ Atribuir ativos de...

(P Review invitation

Adicionar pessoas

Insira o enderego de email de quem vocé quer convidar para participar do portfélio

empresarial de Alecrim TB

Inserir email

Opgdes avangadas

@  Acessotemporirio

Cancelar

Conferir o convite

Um email serd enviado para leslimabr@gmail.com com um convite para participar do
portfélic empresarial Alecrim TB.

Add to business portfolio

& @gmail.com

Acesso ao portfélio empresarial

r (@alecrimtb
(@) Controle total




Como remover
administradores?

- Clicar em “Configuracfoes” na coluna a esquerda da
Meta Business Suite;

- Selecione a opcao “Pessoas” e clique no
administrador a ser removido;

» Cligue no icone de trés pontos na janela que surgir e
escolha “Remover do portfolio”.

X

Configuracoes A

AlecrimTB
Portfdlio empresanial

f=1 Informacdes do... Q
=] Ativos de negéc...
Nome T

@ Configuragdes...

B #esié @outlook.com

=

&) e aiaiiwestit com

&) Emerson Alecrim
C eEa e gmaid.com

et e il

] =eivedupgmail.com

'Id'i'f Emerson Alecrim

Acesso ao portfélio empresarial @

Emerson A

Gerenciar permissdes do portfélio empresarial
Alecrim tem controle total do portfolio emg ' ok és do portfo ¢ "

luindo configuragdes. pessoas. ferramentas e ativt

B : Remover do portfélio empresarial
excluir o portfolio empresarial quando quiser.

\ Alecrim TB Gerenciar
Controle total: Tudo

Ativos atribuidos

f Ao rarm

Ativos de negécios
Emerson Alecrim pode acessar um ativo de negdcios




Como se passa a
administracao da
conta?

1. Aceder ao LinkedIn;
2. No menu superior, clicar no icone do perfil;
3. Ir as Definicdes da Pagina;
4. Clicar em “Ferramentas do administrador” (canto superior
direito);
5. Escolher a opcao “Gerenciar administradores”;
6. Clique em “Adicionar novo administrador”;
/. Escreva o nome da pessoa (tem de estar no LinkedIn com uma
conta ativa);
8. Escolha o tipo de papel:
- Administrador(a) de Super: Acesso total a pagina, incluindo para
adicionar/remover outros administradores.
- Administrador(a) de Conteudo: Pode criar, agendar e gerir
publicacoes.
» Analista: SO tem acesso as estatisticas da pagina.
9. Clicar em “Salvar?”.




O Essencial para
um Post Eficaz?

» Comece com uma pergunta ou dado curioso. - Aumentam o alcance e ajudam a categorizar o conteudo.
- Use emojis com moderacao.

» Escolha visuais relevantes para o tema em » Estimule respostas e partilhas.
guestao.



- Sondagens rapidas: “Sabe 0 gue sao mudancas
climaticas? (S5im /Nao)”;

« Perguntas abertas: “Na sua opiniao, qual é o
maior risco do aumento global da temperatura?”;

- Desafios educativos: “Conte-nos como se
protege do calor excessivo”

y 4 ] ,
Tecnicas de e g e
= - |dentificar entidades relevantes nos stories para
Engajamento

reforcar o alcance.

- Imagens reais geram mais visualizacoes e
partilhas;
» Legendar sempre 0s videos.



- 2 a3 publicacoes por semana;
- Use um calendario editorial mensal;
- A regularidade constroi confianca e atencao.

~ - - R d | dialidade;
Technicas de . Euite respostas automaticas:
» Estimule comentarios, partilhas e desafios com hashtags e
|
Engajamento

promova desafios participativos

- Monitorize alcance e interacoes;

» Repita formatos geram maior envolvimento do publico;

» Ajuste a linguagem e horarios com base nos dados
obtidos.



Organizacao e
arguivo interno
de conteudos

Pasta partilhavel no Google Drive, criada com o email
INnstitucional de comunicacao da Acao Climatica, com o
nome “IFREDES SOCIAIS Acdo Climatica AGORA”.

. Ano: [F“2025”, “2026”, etc.

. Més:[F“Janeiro”, “Fevereiro”, “Marco”, etc.

. Tipo de ficheiro: “IFPlano do Més” e “IF Posts”

. Dentro da pasta “Posts”: Usar a nomenclatura “ *®

DIA_TEMA"

» Guardar sempre o ficheiro final e o editavel;
« Garantir gue todos 0S acessos as pastas sao protegidos

COm autenticacao e gestao de permissoes;

« Evitar armazenar ficheiros em dispositivos pessoais;
- Nunca usar contas pessoais para guardar ficheiros;
« Agendar backups mensais para Arquivo Geral.



Duvidas? :‘




Obrigado!

AGIRA



