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1. Introducao

de alta exceléncia técnica. Geram solucdes tecnoldgicas

inovadoras em agropecudria e seus trabalhos circulam o
mundo. Com o uso adequado das midias sociais, a Empresa acredita
que seus profissionais poderdo atrair e estabelecer novas parcerias
no Brasil e no exterior, estreitar relacionamento com diferentes
publicos, promover positivamente as conquistas e projetos da
Embrapa, compartilhar e receber conteldos Uteis ao trabalho das
mais variadas fontes. A Embrapa apoia o uso responsavel dessas
ferramentas de comunicacédo online, pois reconhece os potenciais
beneficios profissionais, institucionais e sociais da atuacdo de seus
empregados e colaboradores nessas midias.

Os empregados e colaboradores da Embrapa sao profissionais

Este manual é composto por orientacdes que os empregados e
colaboradores da Embrapa devem seguir sempre que mencionarem,
comentarem, publicaremoucompartilharem contetidosenvolvendo
a Embrapa em midias sociais. Expde condutas, comportamentos
e atitudes que a Empresa espera de seus empregados, bolsistas,
estagiarios e prestadores de servicos, particularmente no ambiente
digital.

A Embrapa apoia o uso
responsdvel de midias
sociais, pois reconhece

os potenciais beneficios
profissionais, institucionais
e sociais da atuacdo

de seus empregados e
colaboradores nesses

meios.



2. As novas midias e voceé

s pessoas podem ser classificadas em trés grupos de acordo
com o grau de utilizacdo e relacionamento com as midias
sociais.

O primeiro grupo é formado por quem ndo utiliza as midias sociais,
ndo tem conta em sites de rede social e acredita que nao vale a
pena participar nesses canais, seja por falta de tempo, por desin-
teresse, por precaucao (ndo quer se expor na rede) ou por néo ter
familiaridade com as novas tecnologias.

O segundo grupo é o de pessoas que tém contas em um ou mais
sites de rede social, mas acessam esporadicamente, ndo costumam
inserir muito conteudo e geralmente ndo consideram as midias so-
ciais algo essencial ou consideravelmente Util.

O terceiro grupo € aquele das pessoas que costumam acessar mais
de uma rede social vérias vezes por dia. Elas navegam pela internet
e sentem vontade de compartilhar uma noticia, tiram fotos com
seus smartphones ao ver coisas inusitadas na rua para colocar nas
midias sociais e comentam as fotos dos amigos. Essas pessoas li-
gam o computador pela manha, abrem o navegador de internet
e geralmente acessam logo sua conta de e-mail, ddo uma olhada
em sua rede social para ver se algum amigo comentou sua foto,
para ver quantas pessoas curtiram seu Ultimo comentario ou ape-
nas para dar uma vasculhada e descobrir o que seus amigos estao
fazendo.

Vocé certamente se enxerga emum desses grupos ou se sente en-
tre um e outro.

Os “fora da rede”

Para vocé que estd no primeiro grupo, os fora da rede, vale ressal-
tar que as midias sociais efetivamente criaram novas formas de co-
municacao e relacionamento e estao mudando o jeito com que as
pessoas conversam, trocam experiéncias, se relacionam com outras
pessoas e com organizagoes, trabalham, compram produtos, fazem
arte, organizam protestos e constroem redes profissionais. Isso mu-
dou o mercado publicitario e de comunicagao, bem como as estra-
tégias de relacionamento entre instituicoes e clientes.

Vocé pode, por exemplo, reencontrar em um site de rede social um
colega de faculdade que vocé n&o vé ha vinte anos, ver suas fotos,
saber onde estd morando e com o que esta trabalhando. Pode achar
parentes que, por vezes, sequer sabia que existiam, ou que ja estao
casados e com filhos. Além disso, é possivel encontrar pessoas com
costumes e gostos similares aos seus - ja imaginou quantos milhares
de pessoas compartilham, nas redes sociais, seus hobbies e interes-
ses (como colecionar selos, montar quebra-cabecas, ou pintar qua-
dros de animais, por exemplo) em todo o Brasil e no mundo?

A rede permite que VOcé converse Com essas pessoas em mensagens
de texto, faca uma chamada com voz ou até mesmo com video ao vivo,
sem pagar nada mais por isso do que ja paga pela conexao de internet.
F uma oportunidade incrivel de ampliar seus amigos e horizontes.



Se vocé trabalha com biotecnologia, por exemplo, pode encontrar
em uma rede social instituicbes de pesquisa e pesquisadores que
trabalham com o mesmo tema e fazem debates sobre as Ultimas
novidades. Algumas empresas utilizam essas redes sociais profissio-
nais para contratar funcionarios com determinado perfil ou fechar
negodcios com outras empresas. Outras usam essas redes para fazer
articulaces ou sondar oportunidades junto a clientes. Vocé pode
descobrir alguma autoridade na sua érea e segui-la nas midias so-
Ciais para ver quais noticias ela compartilha, as apresentacoes de sli-
des que disponibiliza, saber quais livros recomenda e ler as andlises
que escreve. E possivel, ainda, consumir uma grande quantidade de
conteudo profissional (palestras, cursos, livros) de forma gratuita na
internet, sobre qualquer tema que vocé puder imaginar.

Os passageiros

Se vocé se enquadra mais no segundo grupo, aguele de pessoas
mais de passagem pelas midias sociais, talvez seja o momento de en-
tender um pouco melhor como esses ambientes funcionam. Os sites
de rede social tornam-se interessantes quando seus amigos de ver-
dade estdo 13 e interagem compartilhando contetdo e dialogando.
Se vocé ndo insere nenhum conteldo, néo interage com nenhum
usuario, a tendéncia é que nada de interessante aconteca e que 0
ambiente se torne chato e, de fato, inutil.

Vocé pode usar a rede para tratar de amenidades, falar de coisas da
vida, mas também utilizar para divulgar eventos interessantes para
seus amigos e colegas de profissao, falar sobre arte, compartilhar
noticias curiosas e fotos inteligentes. Assim como nas midias tradi-
cionais, ndo basta o0 meio, é preciso um bom contetdo para gerar in-
teresse. Vocé ndo é interessante nas midias sociais apenas por aquilo
que vocé faz fora dela, mas principalmente pelos contetidos e intera-
¢6es que vocé gera nesses ambientes. Dessa forma, é possivel tornar-
-se influente, confidvel e bem conceituado na rede e isso o torna um
profissional e uma pessoa mais interessante também no mundo real.

Utilizar as midias sociais, no entanto, também exige cuidado e aten-
¢do. Muitos usudrios inexperientes cometem gafes ou se colocam
em situacdes constrangedoras mesmo sem querer. E fundamental
conhecer os mecanismos de privacidade de cada midia social. E pos-
sivel mandar uma mensagem a um usuario sem que ninguém mais
possa ver, definir quem pode ou ndo ver suas fotos. Existem casos,
porém, em que usuarios escreveram mensagens achando que eram
privadas, mas que ficaram visiveis em toda a rede e causaram proble-
mas para si e seus interlocutores.

Muitos sites criaram ferramentas de interacdo com as redes sociais,
como botdes para curtir ou compartilhar uma noticia, por exemplo.
E preciso entender que, ao curtir um site, mesmo que vocé nao esteja
navegando dentro da rede social, seus amigos naquela rede poderédo
ficar sabendo que vocé curtiu aquilo. Alguns usuarios ndo percebem
isso, curtem sites de assuntos ndo muito exemplares e se esquecem
de que na sua rede de amigos pode estar o colega de trabalho, o
chefe ou o presidente da empresa em que trabalha. E recomendavel
ter cuidado e lembrar-se de que algo colocado na rede pode per-
manecer por Muito tempo ou para sempre na internet, mesmo que
VOCE tente apagar.
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Os veteranos

Se vocé ja estd acostumado com essas novas ferramentas e usa as
midias sociais com frequéncia, vocé faz parte do terceiro grupo e
deve ficar ainda mais atento as orientacdes sobre uso da marca Em-
brapa e sobre o que deve ou nao ser publicado nas midias sociais.

E preciso sempre lembrar-se de que a internet é global por natu-
reza e que uma informacdo mal colocada em redes sociais pode
tomar dimensdes catastréficas em pouco tempo. Também é im-
portante entender que as pessoas em geral tendem a nao separar
o lado profissional do lado pessoal, ou seja: se vocé é conhecido
como empregado da Embrapa, seus conteddos em midias sociais
sao facilmente vinculados a imagem da Empresa.

Além do cuidado com aimagem pessoal e profissional, ¢ importan-
te saber quais informagdes da Empresa ndo podem ser divulgadas
em midias sociais. Documentos confidenciais, assuntos internos e
criticas a estrutura ou processos da Embrapa devem ser discutidos
e resolvidos internamente.

Respeite também a privacidade dos colegas e parceiros. Aproveite
as oportunidades criadas pelas novas midias e ajude a construir um
ambiente rico e interessante com atitudes responsaveis e éticas.

11

As pessoas em geral
tendem a ndo separar

o lado profissional do
lado pessoal, ou seja: se
vocé é conhecido como
empregado da Embrapa,
seus conteudos em midias
sociais sGo facilmente
vinculados a imagem da

Empresa.



3. Motivos para vocé usar as
midias sociais

Embrapa recomenda que seus empregados e colaboradores
utilizem, com responsabilidade, as midias sociais para:

a. apresentar solucdes tecnoldgicas da instituicdo para consumidores
reais ou potenciais, no Brasil e no exterior;

b. estabelecer e manter contatos com profissionais, instituicées de
pesquisa e outros publicos com os quais a Embrapa possa formar
parcerias ou prestar servicos;

¢. trabalhar em rede com profissionais e instituicées de pesquisa de
exceléncia dentro e fora do Paris;

d. compartilhar e consultar contetidos multimidia relevantes para o
avanco e a divulgagdo da ciéncia;

e. agregar valor a discussoes online e estimular reflexées com argu-
mentos técnicos slidos;

f. obter opinides para melhoria de acées, produtos e servicos da Em-
presa;

g. Identificar demandas da sociedade por produtos e servicos que po-
dem ser gerados pela Embrapa;

h. fortalecer a imagem da Embrapa como instituicdo de exceléncia
em pesquisa agropecudria, moderna, mais proxima do cidaddo;

i.  fortalecer aimagem de comprometimento, exceléncia técnica e éti-
ca dos profissionais da Embrapa;

j.apoiar acées desenvolvidas pela Embrapa nos perfis oficiais da Em-
presa na internet;

k. interagir e promover o didlogo com a sociedade e usudrios das mi-
dias sociais;

I manter contatos profissionais e articulacbées com outros colabora-
dores da Embrapa; e

m. aprimorar conhecimentos técnico-profissionais e estudar mais so-
bre sua drea de interesse, 0 mercado onde atua, servicos, produtos,
concorrentes e parceiros.

Essa participacao nas midias sociais incentivada pela Embrapa re-
quer atencado especial a questdes de propriedade intelectual, além
de bom senso e outros cuidados previstos neste Manual.
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4. Principios gerais de
conduta

devem guiar o comportamento dos empregados e

colaboradores da Embrapa nas midias sociais. Principios gerais
de conduta de agentes publicos também devem ser seguidos. Sdo
eles:

R esponsabilidade, respeito a direitos autorais e a privacidade

1. boa-fé;

2. honestidade;
3. cortesia;

4. transparéncia;
5. moralidade; e

6. legalidade.
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5.

P

Diplomacia e netiqueta

ara ter uma participacdo adequada e proveitosa nas midias
sociais, o colaborador da Embrapa deve estar atento a
um conjunto de recomendacdes de comportamento em

ambientes online. Tais orienta¢des sdo conhecidas como netiquetas.
Confira abaixo algumas delas.

10.

11.

Regras bdsicas de boa convivéncia, de educacdo, adotadas
dentro da Empresa, sdo validas para ambientes online tam-
bém. Respeite para ser respeitado e trate 0 outro como vocé
gostaria de ser tratado.

F falsa a impresséo de que nas midias sociais é permitido falar
de tudo, de qualquer maneira, sobre qualquer pessoa ou em-
presa, sem haver consequéncias ou penalidades. Fique atento,
pois participar das redes sociais € um ato de carater publico.
Vocé serd responsavel por tudo o que publicar, assim como
¢ pelo que faz no dia-a-dia, com uma importante diferenca:
geralmente ndo ha provas do que vocé fala em uma mesa de
bar, mas na internet tudo fica registrado.

Antes de responder ou fazer um comentario, verifique o que
outras pessoas ja comentaram para evitar repeticoes desne-
cessarias e mal-entendidos. Seja prudente, seu comportamen-
to na web diz muito sobre vocé.

Nunca tente calar usudrios que se comportam de maneira in-
conveniente. Deixe a moderacao por conta dos moderadores.

Nunca responda de forma grosseira, mesmo que usem de
grosseria contra vocé. Pessoas inteligentes privilegiam os argu-
mentos contra a falta deles. Quando a pessoa ndo merecer sua
atencao por falta de modos, simplesmente a ignore.

O ambiente online é um meio rapido de troca de mensagens,
onde a agilidade e objetividade sdo fundamentais. N&do deixe as
pessoas sem respostas. Se ainda precisa apurar a questao, indi-
que que esta fazendo isso. E dé retorno o mais breve possivel.

Peca permissao ao autor antes de retransmitir uma mensagem
enviada pessoalmente a vocé.

Néo responda de “cabeca quente” Quando receber uma mensa-
gem que o perturbou, espere um pouco para responder.

Ndo torne publicas mensagens de cardter pessoal. Para isso,
utilize o e-mail.

Aceite criticas educadamente. Veja o que pode ser levado
como aprendizado. Mesmo que ndo concorde inicialmente,
agradeca e siga em frente.

Respeite o tempo das pessoas e o da Empresa. Conversas lon-
gas de interesse privado devem ser feitas fora do horario de
trabalho.

A diplomacia deve ser uma préatica constante no ciberespaco, pois
as boas maneiras sdo sempre bem-vindas e devem ser exercitadas
em todos 0s meios onde os relacionamentos acontecem.
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6. Conteudo e tom de voz

1. Aspectos gerais

que dizemos e a maneira como dizemos deixam

impressdes positivas ou negativas sobre nds. Pessoas e

instituicbes devem se preocupar com a sua reputacdo
digital, avaliando o impacto daquilo que publicam, compartilham
Oou comentam na internet.

As interagdes via internet sdo, por definicéo, frias e distantes por-
que interagimos por intermédio de uma tela (seja a do computador,
do tablet, do celular ou da TV). A maioria das interacdes sociais no
mundo online sdo feitas com texto (nas redes sociais, por e-mail, em
SMS, etc). Assim, ndo temos “dicas de comportamento” do interlocu-
tor como no mundo real - ndo estamos vendo a pessoa, seus gestos,
sua entonacao, etc. Dessa forma, todas as percepcdes que temos
sao feitas por meio de texto. Isso, infelizmente, da espaco a interpre-
tacoes que, por vezes, sdo equivocadas.

Por isso, € muito importante que o tom de voz utilizado nas intera-
¢es sociais no mundo virtual transmita da melhor maneira possi-
vel 0 seu jeito, seu astral e minimize as possibilidades de interpreta-
¢des equivocadas.

Seu perfil é pessoal ou profissional?

O conteudo e o tom de voz usado nas midias sociais dependerao
do objetivo que cada um tem ao usar determinado servigco online.
A informalidade é tipica em redes sociais usadas para cultivar rela-
cionamentos pessoais. Mas se forem usadas com fins profissionais,
é recomendavel ter um cuidado com o tipo de conteldo que vocé
compartilha e com as palavras que vocé usa.

Misturar assuntos pessoais e profissionais em um perfil pode nao
agradar muito a quem o segue nas midias sociais. Pense no publico
que participa da sua rede social, antes de enviar informacoes do seu
dia-a-dia e técnicas pelo mesmo perfil. Por excesso de informacoes
sem interesse, as pessoas podem deixar de sequi-lo no Twitter ou
configurar para ndo ver mais as suas mensagens no Facebook ou no
Orkut. Informacdes sobre o cotidiano sdo malvistas se publicadas no
LinkedIn, que é uma rede com foco profissional.

Administrar variados perfis, com diferentes objetivos (pessoais e
profissionais) pode ser complicado na prética. Para ajudar nessa
tarefa existem ferramentas gratuitas de gestdo de perfis nas redes
sociais, como o Hootsuite ou o TweetDeck, que permitem a visuali-
zacdo de diferentes contas no Twitter, Facebook, LinkedIn, etc.,, em
um soé lugar, separando o conteddo de cada rede em abas. Quem
administra perfis oficiais deve ter muito cuidado ao usar esse tipo
de ferramenta para néo postar algo pessoal em um perfil institu-
cional.

15



Dicas para vocé ter sucesso ao usar as midias sociais

As palavras que utilizamos compdem o conteldo da nossa mensa-
gem. A postura e o tom de voz que expressamos formam o contex-
to da comunicacdo. Para que a nossas mensagens tenham reper-
cussao positiva nas midias sociais, devemos construir um contexto
favoravel. Observar o interesse dos nossos interlocutores para saber
0 que oferecer a eles, agir com prudéncia e bom senso em assuntos
sensfveis a algumas pessoas e a Embrapa, ter olhar critico diante do
que pode ser mal interpretado pela comunidade online, tudo isso
ajuda a ter uma ideia do que falar e como fazer para construir um
ambiente favoravel a relacionamentos produtivos.

H& um conteddo e um tom de voz mais adequado para cada mi-
dia social, dependendo da finalidade para que sdo usadas. Porém,
ha alguns aspectos comportamentais que devem ser observados
por empregados e colaboradores da Embrapa, especialmente em
perfis profissionais e em contas oficiais da Empresa. Demonstrar
responsabilidade, cortesia, respeito, disponibilidade e boa vonta-
de para cooperar é sempre bem-visto. E bom também expressar
pensamentos criticos construtivos, pois contribuem para aumentar
o nivel de debates nas redes sociais. Porém, dependendo do con-
texto, eles podem ser lidos como soberba ou como necessidade
de promocao pessoal. A dica no caso é se pautar pelo interesse do
publico, pela possibilidade de contribuir com as pessoas. O reco-
nhecimento pessoal é consequéncia.

2.Tipos de tons de voz e conteudos

Alguns tons de voz e conteldos combinam com os empregados e
colaboradores da Embrapa, com a imagem que a Empresa espera
de quem trabalha com ela. Observe abaixo tipos de tons de voz e
conteudo recomendados para vocé nas midias sociais.

» Experiente e confidvel — Tipico de quem tem conhecimentos e ex-
periéncias Uteis para compartilhar. Blogs em geral devem demons-
trar com conteudo a autoridade do autor em determinado assunto
em foco. Isso contribui para conferir ao perfil outro tom de voz im-
portante: credibilidade. Dicas, sugestées, referéncias bibliogrdficas
(fisicas e links) e passo-a-passo orientadores séo contelidos que aju-
dam a projetar esse tipo de imagem.

» Objetivo, dgil, frequente e informativo - Quem tem objetivos
bem definidos sobre o uso de midias sociais em geral adota esse
tipo de tom de voz mais focado em um tema, mais ativo. Reprodu-
¢do de informacées de outros usudrios, comentdrios breves, porém
fundamentados, fazem parte desse tipo de tom de voz.

» Imparcial, jornalistico e factual — Perfis oficiais, de autoridades
como o presidente de uma empresa, séo escritos em tom equilibra-
do, com informacées precisas, relatadas por meio de fatos e dados
que embasam o argumento exposto.

» Simpdtico, humano, amigdvel — Mais usado em comunicagoes
interpessoais quando a inten¢do é se aproximar ou manter conver-
sas personalizadas, porém publicas. Ser visto como alguém aten-
cioso, divertido na medida certa, atrai bons relacionamentos, no
ambito profissional e pessoal também. Contetidos leves relativos
a arte, fotografia, literatura, suas habilidades e talentos além do
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»

»

»

trabalho podem contribuir para mostrar outro lado positivo da sua
personalidade.

Atualizado e dinadmico - Peculiar de pessoas comprometidas em
informar as novidades de um ramo, de um tema, de uma drea em
seus perfis em midias sociais. Esse tom revela especialistas ou gente
interessada em compartilhar algo de novo com quem se relaciona
comela.

Diddtico - Tipico de quem é capaz e se esforca para explicar algo
complexo de forma simples para qualquer pessoa entender. Quem
ajuda os outros a entender melhor o mundo que as cerca é valoriza-
do nas midias sociais e fora delas também.

Oficial — O tom de voz e o contetdo de perfis oficiais administrados
por pessoas autorizadas pela Embrapa devem ser factuais, denotar
credibilidade, utilidade, adotar linguagem coloquial e leve, respei-
tando as regras gramaticais do idioma. Ndo devem expressar opi-
nides pessoais de quem gerencia o perfil porque se tratam da voz da
Empresa. Os contetidos da Embrapa devem ter sempre foco no inte-
resse dos sequidores, fas ou leitores. Usar as midias sociais para au-
topromocdo pura e simples afasta as pessoas. Dicas, curiosidades
e noticias relacionadas a tecnologias, produtos, servicos e proces-
sos da Empresa, posicoes oficiais sobre assuntos em discussdo na
atualidade, oferta de produtos e servicos especialmente gratuitos,
cobertura de eventos, campanhas de utilidade publica envolvendo
a Embrapa e enquetes sdo exemplos de contelidos que podem ser
expostos em multimidias pelos canais da Empresa.

A oferta de conteldos de qualidade e atraentes, além da disponibi-
lidade para interagir com as pessoas, atendendo questionamentos
e reclamacdes, é 0 que move as pessoas a seguirem um especialista
ou uma marca em midias sociais. Lembre-se disso quando for pla-
nejar agoes profissionais nesses meios online.
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7. Perfis e canais em midias
sociais

uso oficial, profissional ou pessoal determina as
caracteristicas de conteldo e aparéncia dos perfis em
midias sociais.

Os perfis oficiais da Embrapa nessas midias abrangem as contas
administradas por profissionais autorizados a falar em nome da
Empresa com objetivos e métodos especificos. Mensagens, arqui-
vos multimidia e respostas a comentarios partindo desses perfis
oficiais seguem orientacdes técnicas proprias e padronizadas para
marcar a identidade da Embrapa e zelar pela sua imagem. De-
pendendo da midia social, a Embrapa podera optar por ter um
perfil Unico corporativo e/ou perfis segmentados por publico,
por tema, por eventos, por produtos e servicos, por programas da
instituicdo, por campanhas de comunica¢do. Em todos os casos,
os esforcos de comunicacdo devem agregar valor ao negécio da
instituicdo e ter foco na missao da Empresa.

Os perfis profissionais e pessoais de empregados e colaborado-
res da Embrapa, embora de uso e responsabilidade individuais,
devem seguir as orientacdes deste manual. Nesses perfis é per-
mitido falar “sobre a Empresa’, mas nunca falar “em nome” dela.
Mencbes a Embrapa e a seus empregados e colaboradores, desde
que néo violem questdes de direitos autorais, privacidade e se-
guranca da informacao, feitas com respeito e responsabilidade,
sdo bem-vindas porgue ajudam a comunicar o que a Empresa faz
para quem precisa ou pode contribuir com a missao dela.

Cada midia social disponibiliza um tipo de servico. Antes de aderir
a uma delas, é recomendavel conhecé-las. Avalie se 0s recursos
oferecidos atendem as suas necessidades. Pondere os esforcos
necessarios para aproveitar as vantagens e lidar com situagoes
inconvenientes. Verifique quem estd se comunicando e comparti-
Ihando conteldos por |a.

A seguir estao listadas as principais caracteristicas e recomenda-
¢6es de conduta especificas aos empregados e colaboradores da
Embrapa nos canais mais adotados atualmente no Brasil ou consi-
derados de utilidade para a Empresa e seus profissionais.

1. Canais de alta demanda
1.1. Facebook

E uma plataforma de midia social que permite a interacdo entre
usuarios via mensagens e compartilhamento de imagens, videos e
links, além de aplicativos diversos. Possibilita a criacao de grupos de
discussao, que podem ser privados ou publicos. Permite conversas
em tempo real via chat. E mais usado em ambito pessoal do que
profissional. Porém, um numero crescente de empresas estéd ade-
rindo a essa midia social, lancando campanhas, produtos e fazendo
promocoes. Muitas organizagoes ja possuem pagina propria no Fa-
cebook (as chamadas “Fan Pages” ou Paginas de Fas).
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Recomendacbdes para o uso do Facebook:

a.

é permitido mencionar em seu perfil que vocé trabalha ou faz es-
tdgio na Embrapa. Jd a administragdo da conta ndo deve ser feita
usando e-mail institucional;

vocé pode usar fotos em seu perfil pessoal com alguma identifica-
¢do da Embrapa, como camisetas e bonés, por exemplo. Se a ima-
gem ndo prejudica a reputacdo ou a identidade visual da Empresa,
pode ser divulgada;

materiais disponiveis no site oficial da Embrapa, como imagens,
matérias jornalisticas, publicagées, podem ser divulgados ou men-
cionados em conversas no Facebook. Mas aten¢do: dé os créditos
aos autores das obras e sempre que possivel, insira o link de onde
vocé retirou a informacado;

grupos de discussdo envolvendo a Embrapa devem expressar cla-
ramente em seu perfil que ndo séo oficiais. Os criadores/adminis-
tradores devem ser facilmente identificados e comunicar a drea de
Comunicacdo da Unidade sobre o grupo;

a troca de informagées mesmo em grupos de discussdo restritos
deve ser feita com cautela. Dados sigilosos divulgados podem vazar
gerando problemas para a Empresa e para quem os compartilhou;

se aparecer um comentdrio passivel de resposta de drea de atua-
¢do da Embrapa diferente da sua, entre em contato com quem tem
competéncia para falar sobre o tema. E essa pessoa ou um porta-
-voz definido pela Empresa que deve responder ao questionamento;

valorize os perfis oficiais da Embrapa e interaja com eles. Ofereca
sugestodes de conteldos. Se gostou, clique no botdo ‘curtir’; reco-
mende a leitura para quem teria interesse no tema,

lembre-se que nem todo mundo usa o Facebook para falar de tra-
balho. Comunicacdes administrativas devem ser feitas pelos meios
tradicionais da Empresa, como e-mail profissional. Respeite quem
usa esse ambiente online como espaco pessoal;

tenha cuidado para ndo se expor publicamente e expor colegas de
trabalho, parceiros, clientes, em situacbes vexatdrias. A vida pessoal
e a profissional podem se misturar, gerando transtornos para vocé,
para as pessoas envolvidas e ainda se refletir negativamente na
imagem da Embrapa,

0 uso de midias sociais no trabalho é monitorado pela Embrapa.
Utilize com responsabilidade o seu tempo e os equipamentos da
Empresa. O uso de aplicativos de jogos (ex. Farm Ville) no hordrio
do expediente, por exemplo, deve ser evitado, caso ndo seja alvo de
trabalho da Embrapa;

seu perfil é pessoal, mas a informacdo estd publica. Cuidado com
as interpretagées que seu comportamento pode ter para a sua ima-
gem profissional e sobre a reputacéo da Empresa;

evite entrar em brigas. Debates séo valiosos quando feitos com res-
peito. Reconheca diferentes opinioes; e
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m. leia bem as suas mensagens antes de publicd-las. Elas permanecem
na rede por longo tempo e podem ser reproduzidas por outros usu-
drios.

Exemplos de instituicbes que usam o Facebook

» Ministério da Saude - Além de interagir com a populagéo pelo
‘Mural” e usar os tradicionais recursos de video e fotos, o Ministério
disponibiliza em seu perfil oficial uma web rddio e contetidos pro-
prios para diferentes campanhas de utilidade ptblica, como Ama-
mentagao, Vacinagdo Infantil, Doacdo de Sangue, Hepatites Virais.
Afoto do perfil muda a cada lancamento de campanha e ndo mos-
tra a logomarca do Ministério. O nome do drgdo estd como titulo
da pdgina e no endereco.

» Exército Brasileiro — A pdgina oficial do Exército no Facebook é
usada para divulgar acoes, operagcées militares e eventos promovi-
dos pelo Exército, mostrar noticias veiculadas na imprensa e mensa-
gens parabenizando grupos de militares em datas comemorativas.
No espaco para discussoes hd duvidas sobre “Tatuagens no Exército
Brasileiro] “Estabilidade para soldados’, datas e informacées sobre
provas. E perceptivel a interacdo com o publico interno e com po-
tenciais militares.

1.2. Twitter

O Twitter é um microblog no qual é possivel publicar pequenos
textos com até 140 caracteres (incluindo espaco e pontuacao). As
mensagens podem ser publicas ou restritas a uma pessoa ou a um
grupo que vocé determinar. Os textos aparecem em forma de lista
e podem ser facilmente compartilhados pelo botéo retuite (identi-
ficado no site como “RT" ou “retweet”).

O Twitter é vantajoso, profissionalmente, como fonte de conteudos
oferecidos por especialistas. E bom também para pessoas que que-
rem expor suas ideias, dicas, informacdes Uteis de terceiros, além de
Criar e estreitar relacionamentos profissionais e pessoais.

Recomendacoées para o uso do Twitter:
a. vocé pode se identificar como colaborador da Embrapa, mas isso
exige ainda mais cuidado com a forma como vocé se comporta e

com os conteudos que publica nessa midia social;

b. compartilhe informacdes Uteis, pensando no interesse de quem se-
gue vocé no Twitter;

c. sefizer referéncia a um trabalho da Embrapa, indique o link especi-
fico oficial para mais informagées;

d. ndo retuite boatos, rumores sobre a Embrapa. Néo participe de ma-
neira alguma de quaisquer crises relacionadas a Empresa;

e. expresse suas opiniées com respeito e fundamento;
. vocé pode usar o nome da Embrapa em uma etiqueta do Twitter

(conhecida como hashtag) para mobilizar outras pessoas a falarem
sobre um determinado assunto. A ado¢do de hashtag deve ser vo-
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luntdria. Sugira, mas ndo force as pessoas a repassar a sua etiqueta.
Ao criar uma hashtag, pesquise para ver se jd ndo existe uma sobre
0 mesmo assunto. Se jd existir e combinar com o que vocé tem a
divulgar, use;

evite fazer comentdrios difamatdrios, caluniosos e preconceituosos
porque compbem provas de crimes em um processo judicial;

comentdrios ofensivos a colegas de trabalho, clientes e parceiros da
Embrapa podem ser considerados infracdo disciplinar;

administradores de contas oficiais da Embrapa devem estar bas-
tante atentos para ndo publicarem opinides pessoais no espaco da
Empresa;

é recomenddvel incluir na mensagem o ‘endereco do Twit-
ter” do autor que vocé citar (ex. @fulano). Assim ele fica sa-
bendo o que foi falado dele e pode iniciar um contato com
vocé. Referenciar corretamente demonstra boa-fé e atrai bons
relacionamentos; e

vocé ndo deixa de ser um agente publico quando utiliza as midias
sociais com propésitos pessoais. Evite publicar material ofensivo e
contetido pornogrdfico. Vocé se expbe e expbe a Embrapa também
se 0 caso ganhar as manchetes de jornais.

Exemplos de instituicbes que usam o Twitter

»

»

Banco do Brasil — O perfil institucional do banco tem conteido
e linguagem préprios para o Twitter. Além de oferecer informagées
gerais atualizadas sobre o banco e seus produtos, de interesse da
populacdo em geral, esclarece duvidas dos internautas ou encami-
nha para o 0800. Também divulga eventos e em datas comemo-
rativas parabeniza profissionais ou demonstra sua conexdo com
determinada comemoracdo: ex. "Dia do Folclore. Somos um povo
cheio de histdrias para contar. O BB tem orgulho em contribuir para
o crescimento da riqueza cultural do nosso Pais” O Banco do Brasil
tem sequido e retuitado apenas mensagens de seus perfis oficiais ou
de instituicdes afins com o seu negdcio, como a Febraban e o Banco
Central. Sdo perfis oficiais além do institucional: @BBnosEventos,
@BBnosksportes, @CCBB_SP, @BBSeguros, @unibb (Universidade
Corporativa), @MaisBB (Canais de Atendimento).

Ministério da Agricultura - Divulga noticias publicadas no site
oficial do Ministério. Seque instituicées ligadas a agricultura, como
a Embrapa, associacoes de produtores, ministérios e outros perfis do
Governo Federal, veiculos de Comunicacdo publicos e especializa-
dos privados.

1.3. Blogs

Blog é um site que permite a atualizacao rapida de artigos, tendo
como foco uma temdtica proposta pelo autor. Em geral, oferecem
espaco para comentdrios dos internautas. Hoje é muito facil abrir
um blog. Manté-lo atualizado com informagdes Uteis ja ndo é tao
simples assim. E preciso ter perfil especifico para ser um blogueiro.
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Quem alimenta um blog precisa ter o habito e 0 compromisso de
escrever bem e com periodicidade. O blog pode ser escrito por mais
de uma pessoa, mas elas precisam estar comprometidas de verdade
com o projeto para que ele ndo caia em descrédito.

Recomendacbdes para o uso de blogs:

a. ousodo blog exige planejamento prévio e pessoas com capacidade
para alimentd-lo, acompanhar e responder os comentdrios. Lem-
bre-se disso antes de propor um;

b. em blogs pessoais relacionados aos temas ou dreas de atuacdo da
Embrapa, deixe explicito que o contelido corresponde a opinido do
blogueiro e ndo a oficial da Empresa;

¢. quando fizer comentdrios ou participar de outros blogs falando so-
bre a Embrapa, esclareca que aquelas séo opiniées pessoais;

d. ndo antecipe resultados de projetos, a ndo ser em casos em que a
divulgacdo esteja acordada com a drea de Comunicacdo da sua
Unidade e com a Secretaria de Comunicacdo da Embrapa (Secom);

e. avalieseuma informacdo divulgada no seu blog pessoal pode levar
a Empresa ao descrédito ou gerar outro dano a marca Embrapa.
Consulte seu chefe imediato, a drea de Comunicacdo da sua Unida-
de ou a Secom em caso de duvidas; e

f.exerca sua liberdade de expressdo com responsabilidade. Evite tra-
tar de temas sensiveis envolvendo a Embrapa, que possam causar
duvidas sobre a integridade da Empresa e de seus empregados e
colaboradores.

Exemplos de instituicbes que usam blogs

» Petrobras — O Blog Fatos e Dados foi criado para tornar publico o
posicionamento da Petrobras diante de temas relacionados a sua
atuacgdo. Tem espaco para comentdrios e suas publicacées podem
ser compartilhadas no Facebook e no Twitter.

» Presidéncia da Republica — O Blog do Planalto mostra o cotidia-
no da Presidéncia da Republica, com conteudos multimidia diferen-
ciados sobre eventos, atos e a agenda do Presidente. Oferece uma
série de infogrdficos sobre temas variados, como “Balan¢a Comer-
cial Brasileira’ A histéria das conferéncias da ONU sobre mudancas
climdticas” e “Conheca o novo estatuto do torcedor” A secdo de es-
peciais também retine posts sobre tdpicos especificos, como “Café
com a Presidenta, "Bom-dia, Ministro, “Brasil Sem Miséria; "Haiti
pos-terremoto’ etc. O blog ndo tem espago para comentdrios apos
os posts, mas disponibiliza um formuldrio online para criticas e su-
gestoes.

1.4. Foruns de discussédo:

Séo ferramentas utilizadas para promover debates online, também
conhecidas como comunidades. Os féruns sdo abertos com base
em um tema central e as discussdes organizadas e acessadas por
assuntos. Cada comentario é publicado, em geral, com o nome e a
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foto do autor. Ha féruns que disponibilizam espacos para abrigar
arquivos de interesse dos seus integrantes. Atualmente, féruns bas-
tante utilizados fazem parte de redes sociais como Orkut, Yahoo e
LinkedIn. Algumas pessoas preferem também promover debates
por grupos do Facebook ou por meio de comentarios em blogs.

a. ao participar de féruns envolvendo temas de trabalho da Embrapa,
contribua para aumentar o nivel técnico das discussoes. Aproveite
para identificar e estabelecer parcerias;

b. cada empregado é responsdvel por seus comentdrios e atos nos fo-
runs, sejam oficiais ou ndo;

¢. sevocé seidentificar como colaborador da Embrapa, deixe claro em
discussées que o seu comentdrio é pessoal;

d. féruns oficiais serdo conduzidos por profissionais capacitados e au-
torizados pela Secom, com o apoio das dreas de Comunicacdo das
Unidades. Deverdo ter acompanhamento e moderacdo dos posts;

e. érecomenddvel ndo apagar criticas. Quando elas surgirem e vocé
achar necessdrio se manifestar, insira seu ponto de vista de forma
objetiva e respeitosa; e

f. textos que ndo contribuam com a discussdo, compostos por pala-
vras de baixo caldo, agressoes, preconceitos de raga, cor, sexo, op-
¢do sexual, religiosa, politica, condicbes de saude ou que impliquem
calunia, difamagéo e injuria devem ser apagados.

1.5. Orkut

O Orkut é uma rede social com funcionalidades parecidas com as
do Facebook. Os conteddos predominantes sao pessoais e Nao
profissionais. A maior parte dos usuarios tem menos de 25 anos.
Existemn comunidades no Orkut sobre variados temas com usuarios
bastante ativos. A ferramenta permite que o usuario opte por man-
ter suas informacdes publicas ou privadas.

Recomendacobes de uso do Orkut:

a. evite participar de comunidades que usem o nome da Embrapa e
que ndo sejam oficiais;

b. ndo crie comunidades ou perfis utilizando o nome da Embrapa;

¢. as comunidades das quais vocé faz parte podem ser vistas por seus
amigos. Portanto, evite participar de comunidades tais quais “Eu
odeio meu chefe’] "Minha empresa é muito chata” ou “Néo gosto de
acordar cedo” Mesmo que seja verdade, isso pode gerar problemas
para voceé; e

d. existem correntes no Orkut solicitando que vocé reencaminhe a
mensagem para seus amigos. Como essas mensagens ndo s@o
bem-vistas pela comunidade online, ndo é de bom tom participar
desse tipo de corrente.
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Exemplos de instituicbes que usam o Orkut

» Governo do Estado do Rio de Janeiro — O conteudo é préprio
para o Orkut e voltado para o publico em geral. Séo publicados no
perfil oficial do Governo do Rio de Janeiro: ofertas de cursos profis-
sionalizantes, servicos do governo disponiveis no celular, informa-
¢bes de onde a equipe do governo prestard um servico especifico
para a populacédo, inauguragdo de espagos publicos, resultados
pontuais sobre resultados de investimentos e a¢ées do Estado. Gru-
pos de fotos mostram ag¢ées do governo, por exemplo, nas Unidades
de Policia Pacificadora (UPP), com legendas explicativas, andamen-
to das obras da Copa do Mundo, eventos de assisténcia social, inau-
guracdo de Centros de Satide, etc.

» Ministério das Cidades — O contetdo, textos e fotos, estdo rela-
cionados a campanhas de utilidade publica, como a de respeito as
regras de Transito. A leitura de mensagens (scraps) e a visualizagéo
de videos sdo restritas aos ‘amigos” de Orkut do ministério. O drgéo
segue comunidades relativas a cidades, instituicoes publicas e mo-
bilizacbes sociais relacionadas ao trabalho do ministério.

2. Canais de baixa demanda
2.1. LinkedIn

O LinkedIn é uma rede social profissional importante para identifi-
cacdo de parcerias internas e externas. O perfil do usuario € usado
como um curriculo online. Possui grupos de discussoes sobre varia-
dos assuntos. E uma ferramenta de facil utilizacio para quem ja esta
familiarizado com outras redes sociais, como Orkut e Facebook. O
grande diferencial do LinkedIn é o foco em contetdos profissionais.
As pessoas podem recomendar um profissional, confirmando a re-
putacao técnica positiva dele. Utilizando o LinkedIn, a Embrapa e 0s
seus empregados e colaboradores tém a oportunidade de:

» criar e participar de grupos de discussdo de temas-chave para a
Empresa;

» criar e fortalecer parcerias institucionais e profissionais; e

» obter informacées para melhoria de produtos e processos da Em-
brapa.

Recomendacées de uso do LinkedIn:

a. antes de criar algum grupo com referéncia a Embrapa, entre em
contato com drea de Comunicacdo da sua Unidade para obter
orientagoes e registrd-lo junto a Empresa;

b. crieapenas grupos que vocé possa gerenciar. Mantenha o grupo di-
ndamico, ativo, com contetido relevante e acompanhe as atividades.
O moderador deve estimular discussoes, com frequéncia, e conduzir
os debates para manter o foco técnico;

C. sejacriterioso ao enviar convites para participacdo em grupos. Para
que os debates sejam produtivos, é interessante reunir pessods com
real interesse, conhecimento e experiéncia no tema,
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d. ao criar um grupo de acesso restrito a um publico, indique no perfil
0 seu contato como administrador e descreva o objetivo do grupo,
indicando por que ele é fechado;

e. cuidados nas recomendacées de profissionais. Para vocé ter credibi-
lidade nessa rede sé indique quem vocé realmente config;

f.ao fazer recomendacdes profissionais seja objetivo e use exemplos
concretos, dados pontuais, no lugar de adjetivos. Assim, quem Ié a
recomendacdo tem condices de avaliar se hd evidéncias da capa-
cidade técnica do recomendado;

g. recomendacgées tém muito valor no LinkedIn. Por isso, recomende
profissionais com base em informagéao técnica, de forma criteriosa,
ndo apenas por amizade;

h. mantenha o foco profissional. Pense duas vezes antes de integrar
o LinkedIn com redes pessoais para ndo misturar contetidos do co-
tidiano, de interesse privado, com informacoes de cardter técnico;

i. as fotos que vocé adiciona em uma rede profissional sdo diferentes
daquelas compartilhadas com a familia e amigos;

j. compartilhe somente informacoes publicas. Respeite as normas de
propriedade intelectual;

k. facareferéncias as fontes. E Util para quem quer saber mais sobre o as-
sunto e para os autores significa o reconhecimento de um trabalho, e

I nos posts diferencie e destaque o que é sua opinido e o que é a po-
sicdo da Embrapa;

2.2. SlideShare

O SlideShare ¢é utilizado para compartilhar apresentacdes na inter-
net, gratuitamente. Oferece a oportunidade de ampliar a divulga-
cao de trabalhos. Nao é preciso ter conta no SlideShare para visuali-
zar o arquivo. Para fazer comentarios, as pessoas precisam ter conta
nessa plataforma ou no Facebook. O autor sabe quem esté fazendo
consideracoes sobre a sua apresentacao. O dono do trabalho tam-
bém pode limitar a exibicao a apenas as pessoas que desejar. O
SlideShare permite também adicionar as apresentacdes em blogs e
sites, facilitando ainda mais a ampla divulgacdo dos slides. Também
possui botdes de compartilhamento facil do contetido com o Twit-
ter, Facebook e LinkedIn.

Recomendacobes de uso do SlideShare:

a. em palestras representando a Embrapa, utilize o padrédo de iden-
tidade visual de slides da Empresa. Em caso de duvidas, entre em
contato com o Guardido da Marca da sua Unidade;

b. escreva corretamente em portugués e em outros idiomas também;

¢. compartilhe somente informacées publicas. Respeite as normas de
propriedade intelectual;

d. inclua as referéncias, creditando os autores; e
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e. solicite autorizacdo para replicar material de terceiros que ndo es-
tdo disponiveis em bases ptblicas.

Exemplos de instituicbes que usam o SlideShare

» Ministério da Agricultura, Pecudria e Abastecimento — O drgdo
criou o perfil oficial em janeiro de 2011 e jd tem 72 apresentagées
e 98 documentos no SlideShare. Hd documentos institucionais e
técnicos em portugués e inglés. Ld é possivel encontrar diferentes
publicacées do ministério, como manuais, cartilhas, anudrios, po-
liticas e revistas.

» Secretaria de Comunicacdo Social do Estado da Bahia - No
perfil oficial da Secom sdo disponibilizados documentos voltados
para comunicadores e para a imprensa, como o Manual de Aplica-
¢do da Marca do Governo do Estado, o balango de acées do gover-
no, textos da 12 Conferéncia de Comunica¢éo Social da Bahia e a
partitura do Hino do Estado.

2.3.  Flickr e outras redes de compartilhamento de imagens

O Flickr é uma ferramenta online de compartilhamento gratuito de
imagem. As fotos séo categorizadas por tags (palavras-chave). Isso
ajuda na hora de buscar imagens em todo o site. Por ele é possi-
vel definir tipos de licenca, ou seja, se a foto pode ser reproduzida
e como. Outro recurso interessante € a possibilidade de registrar
as coordenadas geogréficas de cada foto. Isso possibilita visualizar
suas fotos em um mapa no proprio Flickr. Os usuérios da rede po-
dem comentar e compartilhar suas fotos.

Recomendacoées de uso do Flickr:

a. cadastre palavras-chave, as tags, em suas fotos para facilitar a loca-
lizacdo por qualquer usudrio conectado a rede;

b. ndo coloque em dreas publicas fotos que vocé nédo deseja que se-
jam vistas por qualquer pessoa;

C. sevocé é reconhecido na comunidade online como um colabora-
dor da Embrapa, ndo é recomenddvel publicar fotos que podem
relaciond-lo com coisas ilicitas, polémicas, discriminatdrias ou ina-
dequadas;

d. vocé pode utilizar o Flickr como um armazenador e um gerenciador
das fotos do seu site,

e. coloque sempre o crédito (fotégrafo, veiculo ou fonte) das fotos;

f. solicite autorizagéo para compartilhar fotos que néo sejam da sua
autoria; e

g. alguns usudrios tém usado o Flickr de forma mais técnica ou pro-
fissional, compartilhando, por exemplo, fotos de plantas e animais
com palavras-chave que ajudam a identificar espécie, género e fa-
milia. Isso pode gerar um relacionamento interessante entre cientis-
tas que trabalham nessas dreas.
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Exemplos de instituicbes que usam o Flickr

»

»

Senado Federal — A Agéncia Senado disponibiliza no Flickr ima-
gens para atender a imprensa. Hd fotos de trabalhos realizados no
plendrio, em comissées e subcomissées e também cobertura de reu-
nides internacionais com os parlamentares, visitas de autoridades
estrangeiras, imagens da arquitetura do prédio e momentos histo-
ricos.

Ministério das Relacoes Exteriores — Possui uma galeria de fo-
tos com visitas de chefes de Estado e outros eventos no Brasil e em
outros paises. Algumas fotos possuem legenda com informagées
gerais sobre o fato. Em um grupo de fotos do Instituto Rio Branco a
legenda é mais explicativa e completa. Fala sobre esse centro de trei-
namento de diplomatas e remete ao site especifico do instituto com
mais informagées. Nesse caso a legenda funciona como um perfil.

2.4. YouTube e outras redes de compartilhamento de videos

O YouTube é um site de exibicdo e compartilhamento gratuito de
videos, assim como o brasileiro Videolog. Os videos podem receber
comentario e é possivel saber quantas pessoas j& os visualizaram.
Disponibiliza botées de compartilhamento facil com outras midias
sociais, além do sinal para o usudrio apontar se gostou ou ndo do
conteudo. Pessoas e empresas podem ter canais no YouTube. Al-
guns videos postados podem ser vistos por milhdes de pessoas em
pouco tempo, em qualquer parte do mundo.

Recomendacoées de uso do YouTube:

a.

se for produzir um video para o YouTube que fale da Embrapa, con-
sulte antes a drea de Comunicagdo de sua Unidade e a Secom;

tenha preocupacdo com a qualidade do video e com créditos da
Embrapa sempre que produzir um material com tema técnico feito
aservico da Empresa;

em videos produzidos envolvendo trabalhos da Empresa, inclua
sempre a tag Embrapa. Isso facilita o rastreamento de conteddos
da instituicdo e dad visibilidade para a marca,

em todo video que envolva a Embrapa (por exemplo, em festas, reu-
nides, eventos, dependéncias da instituicdo) deve-se tomar cuidado
para ndo expor os colegas e aimagem da Empresa;

esteja atento também aos videos de cunho pessoal que vocé pu-
blica no seu perfil no YouTube. Pessoas de md-fé podem utilizd-los
indevidamente e gerar consequéncias indesejcdveis, como mostrar a
suaimagem em programas de humorna TV, e

saiba que deletar um video ndo significa que ele foi apagado da
internet. O video pode ter sido copiado por outro usudrio e estar em
diferentes links na rede.
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Exemplos de instituicbes que usam o YouTube

» Ministério do Turismo — Mostra no YouTube programas de TV que
tiveram a participacdo do Ministério, além de videos prdprios sobre
roteiros do Brasil, campanhas de comunicagdo e de utilidade pu-
blica, como Viaja Mais Melhor Idade, Turismo Sustentdvel e Infan-
cia, depoimentos em eventos, como alguns do Saldo de Turismo. O
perfil oficial do Ministério ‘curte” videos de outras contas e interage
com mensagens de resposta a comentdrios dos internautas.

» Supremo Tribunal Federal — Disponibiliza trechos de programas
de TV e noticidrios sobre os trabalhos realizados no STF e discursos
dos ministros desse tribunal. Mostra vdrios canais Gteis para quem
se interessa por temas afins aos trabalhados pelo STF, como TV Jus-
tica, Jornal da Justica, Repdrter Justica, Programa Apostila, etc.

2.5, Wikipédia

F uma enciclopédia multimidia online livre construida de forma co-
laborativa por pessoas do mundo todo, em diferentes idiomas. Os
conteldos ndo passam por um moderador antes de serem publica-
dos. E a propria comunidade online que faz ajustes e atualiza o que
for necessario nos verbetes. Nao ha limitacdo de assuntos, mas os
conteudos devem ter foco no esclarecimento de conceitos e ndo
na promocao de pessoas e instituicoes.

O fato de qualquer pessoa, especialista ou ndo, poder editar conteu-
dos tem gerado criticas sobre a precisédo das informacoes divulga-
das na Wikipédia. Porém, ndao se pode ignorar a crescente quanti-
dade e a diversidade de publicos que consultam essa enciclopédia.
Como os verbetes dessa ferramenta, em geral, estdo entre os pri-
meiros resultados de busca do Google, vale considerar ainda que
incluir contetdos na Wikipédia é uma oportunidade de dar visi-
bilidade a temas que podem ser Uteis a muitos individuos, desde
estudantes a curiosos.

Recomendacoées de uso da Wikipédia:

a. tenha em mente que o publico que acessa a Wikipédia estd procu-
rando informacées precisas, sobre assuntos diversificados. Escreva
pensando na variedade de publico dessa midia: estudantes, profis-
sionais, curiosos, etc;

b. tenhaem mente que qualquer um pode editar ou modificar conteu-
dos. Quando for inserir ou editar conteldos, certifique-se que a sua
informacdo estd atualizada e cheque as fontes oficiais para verificar
se o dado estd correto;

¢. busque sequir as normas gramaticais corretas;

d. leiaesiga as regras da Wikipédia,

e. ndo entre em conflitos negativos;

. ndo utilize a Wikipédia para se promover e/ou promover a Empresa.
A Wikipédia é acima de tudo uma enciclopédia; e
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g. acomunidade da Wikipédia é muito ativa e rigorosa. Ndo escreva
textos promocionais, cheios de adjetivos ou claramente favorecen-
do determinada posicdo. Essa abordagem serd rapidamente detec-
tada e moderada por outros usudrios.

2.6. FourSquare

O FourSquare é um servico gratuito de geolocalizagdo que permite
as pessoas e as instituicdes indicarem onde estédo (fazer check-in).
Facilita encontros entre amigos, a localizacdo de especialistas em
palestras, a divulgacdo de locais de eventos. Também possibilita
que as organizacoes divulguem informacdes sobre seus produtos
e servicos disponiveis em um determinado ponto no mundo. Por
essa midia é possivel fazer comentérios sobre lugares e colher dicas
e criticas sobre pontos turisticos, restaurantes, servicos publicos.
Essa ferramenta € mais usada para fins pessoais. Porém, se o cola-
borador da Embrapa se identificar ou for reconhecido como profis-
sional da Empresa nessa midia social, vale seguir as recomendacoes
previstas neste Manual.

Recomendacdes de uso do FourSquare:

a. épermitido aos empregados e colaboradores incluir localidades da
Embrapa no FourSquare, desde que as informagées sejam precisas
e sigam as regras referentes ao uso da marca Embrapa. Néo colo-
que, por exemplo, CNPAE. O correto é Embrapa Agroenergia;

b. antes de incluir qualquer localidade da Embrapa, verifique se ela jd
foi inserida;

¢. asfotosincluidas para ilustrar as instalacbes da Embrapa devem ser
de boa qualidade e respeitar direitos autorais. Ndo insira imagens
de terceiros sem autorizacao. Busque fotos oficiais e insira os crédi-
tos sempre;

d. acrescente sobre a Embrapa apenas comentdrios Uteis para a socie-
dade. Seja objetivo e mostre com fatos, sempre que possivel, o que a
Empresa tem a oferecer;

e. caso dé suaopinido pessoal sobre um tema, deixe claro que é a sua
posicdo pessoal e ndo necessariamente a posicdo da Embrapa; e

f. faca check in nas localidades da Embrapa quando estiver por Id,
sempre que quiser.

Exemplos de instituicées que usam o FourSquare

» Prefeitura de Olinda — Oferece dicas sobre pontos turisticos.

» Superior Tribunal de Justica — Indica que hd servicos de bibliote-
ca, lanchonete, agéncias e terminais bancdrios e posto dos Correios
nas instalagcées do STJ.

2.7. Formspring

Nessa midia social o usuario cadastrado tem uma pagina na qual
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responde a perguntas de qualquer pessoa na internet. As respos-
tas do Formspring podem ser compartilhadas, facilmente, no Fa-
cebook ou Twitter, ampliando a divulgagao desses contetudos. Essa
ferramenta tem sido utilizada por especialistas para compartilhar
respostas que interessam muitas pessoas. Empresas e governos es-
tdo adotando o Formspring como uma espécie de SAC — Servico de
Atendimento ao Cliente, um 0800 online.

Essa midia também pode ser usada como um espaco para tirar
duvidas sobre um assunto especifico. Pode ainda ser usada para
identificar demandas da sociedade e obter retorno sobre produtos
e servicos da Embrapa a partir das perguntas dos internautas. Se
utilizado para oferecer informacdes relevantes, atualizadas, de te-
mas de grande interesse da sociedade, o Formspring contribui para
fortalecer a imagem de exceléncia técnica da Embrapa e de seus
colaboradores, além de aproximar a Empresa de consumidores re-
ais e potenciais.

Recomendacbes de uso do Formspring:

a. procure conhecer a opiniéo oficial da Empresa sobre temas pergun-
tados. S6 responda a algo que for da sua drea de competéncia. Se
néo for, indique o link da fonte de informagées oficial, o contato da
drea encarregada por aquele tema ou o email sac@embrapa.br;

b. seabriruma conta no Formspring e precisar comentar algo que en-
volva a Embrapa, deixe claro que aquela é sua opinido pessoal, néo
necessariamente a posicdo da Embrapa;

¢. cuidado para ndo publicar informacées contraditdrias ou que deem
margem a interpretacoes incorretas sobre o trabalho da Embrapa,

d. sevocééreconhecido no ambiente online como colaborador da Em-
presa, se isso estd claro no seu perfil pessoal ou profissional em redes
sociais, evite interagir em assuntos socialmente inadequados, e

e. evite cadastrar seu e-mail institucional no seu perfil no Formspring;

Exemplos de instituicbes que usam o Formspring

» Governo do Estado de Sao Paulo — Funciona como um Servico
de Atendimento ao Cidaddo (SAC). Perguntas gerais circulam por ld
sobre término de obras, informagdes sobre a Copa 2014, privatiza-
¢Oes, precos de peddgio, etc.

2.8. Delicious e outras redes de compartilhamento de links

O Delicious, assim como o Diigo, sao midias sociais de armazena-
mento e compartilhamento online de links favoritos. E de grande
utilidade profissional porque possibilita que referéncias bibliografi-
cas e enderecos de sites especializados possam ser organizados e
acessados por qualquer computador conectado a internet. A possi-
bilidade de categorizar os links por temas (por tags, palavras-chave)
permite uma busca mais rapida e pratica de uma lista de verbetes.
Quem tem conta no Delicious pode compartilhar seus links favori-
tos com outros profissionais ou manter privados alguns pelo tem-
po que desejar.
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Recomendacdes para o uso do Delicious:

a. inclua tags de fdcil recuperacdo por vocé e por quem for consultar
seu perfil no Delicious. Crie um padrdo, por exemplo, escreva a tag
em letra mintscula e no singular. Exemplo: no lugar de Cases, adote
sempre case;

b. em caso de palavras compostas, separd-las por underline facilita a
leitura. Exemplo: rede_social; e

¢. mantenha o titulo do link original. Escreva mais informagées no
campo de resumo para facilitar a recuperacéo dos dados. Exem-
plos: este link serd ttil para o trabalho tal; excelente dica do Fulano
sobre tal coisa.

Exemplos de instituicbes que usam o Delicious

» Ministério do Planejamento, Or¢amento e Gestdo - A equipe do
e-Governo Eletrénico (e-gov) usa o Delicious para compartilhar re-
feréncias bibliogrdficas sobre padrdes web, acessibilidade, software
livre, inclusdo digital, tutoriais.

» Secretaria de Agricultura e Abastecimento de Séo Paulo - No
site oficial da Secretaria hd links para perfis do érgdo em 10 redes
sociais online, entre elas o Delicious.

2.9. Computacgdo nas nuvens (cloud computing)

Embora nao seja uma midia social, a computagdo nas nuvens é uti-
lizada para possibilitar trabalhos em rede usando a internet. Muitos
servicos em nuvem, gratuitos inclusive, funcionam como editores
de texto, de planilha, de apresentacao de slides e edicao de ima-
gens. O que foi produzido pelos usuérios fica disponivel em uma
maquina servidora na internet, “na nuvem’, e pode ser comparti-
lhado com outros usuarios. Pela computacao nas nuvens, as pes-
soas podem usar programas e gerar arquivos sem a necessidade
de instalar ou armazenar dados em um computador particular. Um
mesmo documento pode ser editado remotamente por diversos
usuarios ao mesmo tempo. Uma vantagem da utilizacdo desse ser-
vico é que ele permite sincronizar edicdes de arquivos, ou seja, 0s
usuarios trabalhardo sempre sobre a versao mais atualizada. A fer-
ramenta Google Docs é um exemplo de computacdo nas nuvens.

Recomendacoées de uso de computacdo nas nuvens:

a. evite salvar dados confidenciais de trabalho em servidores de fora
da Embrapa, a ndo ser em casos em que a confidencialidade seja
garantida;

b. alguns servicos de computacdo nas nuvens sdo gratuitos, mas ndo
garantem que seus dados serdo guardados em sigilo. Leia atenta-
mente os termos de uso e privacidade;

C. aproveite as vantagens da computac¢do nas nuvens para trabalho
em equipe e formacao de redes; e

d. cuidado para ndo apagar arquivos que estdo em uUso por outras
pessoas.
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8. Monitoramento

erdo monitorados contetidos e comentarios envolvendo a

Embrapa em midias sociais, feitos por colaboradores ou outros

cidaddos. Acompanhar o que dizem, como dizem, quem diz
algo sobre a instituicdo, com qual frequéncia e onde é estratégico
para a Embrapa. Afinal, o resultado do monitoramento permitira
a Empresa identificar duvidas e mal-entendidos para esclarecé-
los, verificar possiveis melhorias ao trabalho, obter informacoes
para planejamentos de comunicacdo online, mapear potenciais
parceiros e observar focos de oportunidades e riscos.
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9. Penalidades e
consequéncias do uso
incorreto das midias sociais

Embrapa respeita a liberdade de expresséo de seus

colaboradores e espera que eles usem as midias sociais com

responsabilidade, conscientes das oportunidades e também
das consequéncias que seus atos podem gerar.

Comportamentos conflitantes com esta norma poderao ser de-
nunciados e encaminhados ao Comité Gestor de Midias Sociais.
Casos de violagdo comprovada de direitos e regras podem gerar
consequéncias como adverténcia, suspensao e até demissao por
justa causa, conforme normas internas e externas, que estabelecem
tais penalidades. Em todas as situacdes serd respeitado o direito de
ampla defesa dos envolvidos.

Todo colaborador da Embrapa seré responsabilizado por seus atos.
Por isso, vocé, empregado, bolsista, estagiario e prestador de servi-
cos, deve pensar bem sobre o que publica ou comenta a respeito
da Empresa nas midias sociais.

As mencdes a Embrapa na internet sdo monitoradas. Fique aten-
to, pois comentarios ou outros contelidos que vocé inserir sobre a
Empresa nas midias sociais serdo considerados documentos escri-
tos e publicos, que geram prova juridica.

Confira a seguir as orientacdes que podem ajuda-lo a evitar proble-
mas ao usar as midias sociais.

1. 0 que NAO se pode fazer em midias sociais:

a. criar perfis institucionais relacionados a Empresa sem ser autoriza-
do pela Secom;

b. criar perfis com nomes que fagam mengéo a Embrapa ou a alguma
de suas Unidades sem ser autorizado pela Secom;

¢. usaralogomarca da Embrapa e/ou de suas Unidades em perfis de
grupos, pessoais ou profissionais;

d. falarem nome da Empresa, a ndo ser que seja autorizado oficialmente;
e. representar a Embrapa sem a autorizacGo da chefia;

f. criticare ofender a Embrapa, colaboradores, parceiros, fornecedores
e concorrentes;

g. citar parceiros, fornecedores ou clientes sem a devida autorizagéo,
h. antecipar resultados de pesquisa que ainda ndo foram validados; e

i. divulgar informagées confidenciais (s6 divulgue algo que jd foi pu-
blicado em fontes oficiais).
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2. Recomendacgoes

a. guarde sigilo acerca de informacgées relevantes que ainda néo te-
nham sido divulgadas publicamente. Zele para que subordinados e
terceiros de sua confianca também facam isso;

b. comunique ao seu chefe imediato, a drea de Comunicacdo da sua
Unidade ou a Secom sobre a divulgacdo indevida de informacées
sigilosas relevantes para a Embrapa;

¢. vocé ndo deve discutir em lugares publicos informagées que pos-
sam comprometer a Embrapa, o sigilo de trabalhos ou prejudicar
estratégias de comunicagdo. Na duvida, consulte a drea de Comu-
nicacdo da sua Unidade ou a Secom;

d. sevocétem criticas a estrutura ou a processos da Empresa, discuta
e resolva essa questdo internamente. Procure seu chefe imediato e
converse com ele;

e. pense bem antes de falar sobre a Embrapa em midias sociais. Lem-
bre-se que todo usudrio é influenciado (seque outros usudrios/ tem
lista de amigos) e influencia usudrios (seus sequidores/ amigos que
o adicionam em suas listas) e seus comentdrios podem ser compar-
tilhados por uma quantidade imensurdvel de usudrios;

. figue atento para que a sua conduta nas midias sociais nédo de-
monstre conflitos de interesses que possam resultar em favores, be-
nesses ou vantagens indevidas para vocé ou para outros individuos
ou grupos. Como um agente publico, vocé precisa ter esses cuida-
dos.

3. Legislacao e penalidades

Os colaboradores da Embrapa devem respeitar e cumprir todas as
disposicoes deste manual. O descumprimento desta e de outras
normas da Empresa poderd implicar penalidades e san¢des admi-
nistrativas previstas na reqgulamentacao aplicavel. Caberd ao Comi-
té de Midias Sociais o detalhamento do processo de apuracao de
denuncias e seus desdobramentos.

O fato de as midias sociais permitirem que qualquer pessoa fale o
que pensa na internet ndo da a ela o direito de ofender, maltratar,
ameacar, violar direitos autorais, revelar segredos industriais, prati-
car concorréncia desleal, prejudicar pessoas e instituicoes sem pu-
nicdo. Confira a seguir exemplos de ordenamentos juridicos que
podem ser aplicados em caso de uso indevido de midias sociais:

»  Discriminagdo ou preconceito na internet: crime previsto no Art. 20,
§20 daLei 7.716/89

» Calunia, injuria e difamagédo por meio que facilite o ilicito: crimes
previstos nos Arts. 138, 139, 140, respectivamente, combinados com
0Art. 141, Inc. lll, todos do Cédigo Penal,

» Ameaca: crime previsto no Art. 147 do Cédigo Penal;

» Induzimento, instigacdo ou auxilio a suicidio: crime previsto no Art.
122 do Cédigo Penal;
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»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Falsa identidade: crime previsto no Art. 307 do Cédigo Penal;

Copiar ou plagiar obras de terceiros: previsto no Art. 184 do Cédigo
Penal;

Violagdo de segredo profissional: crime previsto no Art. 154 do C6-
digo Penal;

Revelacdo de segredos de terceiros na internet: previsto no Art. 153
do Caédigo Penal;

Concorréncia desleal: crime previsto no Art. 195 da Lei de Proprieda-
de Industrial (Lei n.2 9.279/96);

Responsabilidade civil dos provedores de servico de internet que
ndo adotam qualquer medida para remover o contetido indevido
inserido por terceiros caso sejam previamente cientificados: Art. 186
do Cadigo Civil;

Responsabilidade civil dos pais pelos seus filhos menores de idade
por atos ilicitos: Art. 932, Inc. |, do Cédigo Civil;

Responsabilidade do empregador sobre seus empregados no exer-
cicio do trabalho que lhes competir, ou em razdo dele, por atos ilici-
tos: Art. 932, Inc. lll, do Cédigo Civil;

Acesso a sites de pedofilia e pornografia infantil: previsto na Cons-
tituicdo Federal de 1988, Art. 59, XLIl; Leis 7.716/1989; 9.459/1997 e
8.081/1990; e

Justa causa para rescisdo do contrato de trabalho por incontinén-
cia de conduta ou mau procedimento, viola¢do de segredo da em-
presa, ato lesivo da honra ou boa fama contra qualquer pessoa e/
ou superiores hierdrquicos: Art. 482 da CLT, alineas ‘b, ‘g, 'j" e "h

Observacéo: alguns desses ordenamentos juridicos foram citados por Rony Vainzof
no capitulo ... Questdes Juridicas, do livro Para Entender as Midias Sociais.
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Se vocé tem criticas a
estrutura ou a processos
da Empresa, discuta e
resolva essa questdo
internamente. Procure seu
chefe imediato e converse

com ele.



10. Consideracoes finais

Embrapa acredita que seus colaboradores podem contribuir
e se beneficiar com os didlogos, debates e conteldos
partilhados nas midias sociais.

Com este Manual, a Empresa espera oferecer orientagdes para que
seus empregados, bolsistas, estagiarios e prestadores de servicos
possam se referir a Embrapa e atuar nesses espacos com tranquili-
dade e seguranca.

Afinal, reconhece as oportunidades proporcionadas pela internet e
sabe ainda que ninguém estd a salvo de cometer deslizes se utiliza
com frequéncia essas ferramentas de comunicacéo.

Encare o seu perfil nas midias sociais como uma vitrine da sua vida.
Vocé tem muitas qualidades e trabalhos que podem ser Uteis para
outras pessoas. Também tem particularidades reservadas a relacio-
namentos e locais privados. Respeite o seu espaco pessoal e a pri-
vacidade dos outros. E aproveite o que de bom as midias sociais
podem oferecer a vocé.

Em caso de duvida, fale com a drea de Comunicacédo da sua Unida-
de ou com a Secom.
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