
21CHECKLIST DE POSTAGEM
Para que todas as publicações mantenham o mesmo padrão, foi criado um checklist com as etapas de 
postagem.
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Observe as marcações em diferentes cores feitas na imagem situada na página anterior e veja como 
desenvover a publicação.

Legenda.

Link para redirecionar para matéria ou site.

Hashtags.

Hashtag #PraCegoVer, com descrição.
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A

Alcance de uma publicação - Termo utilizado para 
indicar quantas pessoas tiveram acesso a 
determinada publicação em uma rede social

Anúncio - É uma ferramenta para a promoção de 
conteúdo pontual na rede.

Avatar - É a imagem geralmente utilizada como foto 
de seu perfil na rede social. 

Avaliação (Facebook) - Pelo Facebook, é possível 
avaliar lugares e empresas que tenham suas próprias 
páginas na rede. Para isso, uma escala de 1 a 5, 
indicado por estrelas, é utilizada para medir o seu 
nível de satisfação com relação ao local.

B

Banir - Quando você bane alguém da sua página, 
essa pessoa não pode publicar ou comentar ou curtir 
suas publicações, enviar mensagem ou curtir a sua 
Página.

Bio - Derivado de Biografia, a Bio é uma expressão 
amplamente utilizada em redes sociais para indicar 
suas informações de perfil. Pode-se incluir nome, 
idade, país de origem, por exemplo.

Blog - Blogs são canais utilizados pelas empresas 
para divulgar seus conteúdos.

Bloqueio - Quando você bloqueia alguém, essa 
pessoa não poderá ver coisas como marcação ou 
publicações na sua Linha do Tempo. Se vocês forem 
amigos, bloquear também irá desfazer a amizade. 

C

Campanha (Facebook) - Reunião de um ou mais 
anúncios pagos no Facebook e todo o processo que 
envolve a sua publicação, monitoramento e gestão.

Capa (Facebook) - Capa, ou Cover, é a imagem 
localizada no topo de um perfil ou página no 
Facebook. 

Caption - Legenda em português, indica a descrição 
que acompanha a postagem de fotos ou vídeos. 
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Chat - Basea-se no envio de mensagens textuais.

Check-in - Funcionalidade que possibilita que o usuário 
compartilhe o local em que está no momento.

Comentário - Indica uma mensagem, geralmente 
pública, enviada por um usuário de maneira direcionada a 
uma postagem qualquer.

Curtir  - Também conhecido como "like", o "curtir" é usado 
quando o usuário gosta da postagem marcada. No 
Facebook é sinalizado por uma mão fechada com o polegar 
para cima, enquanto que no Instagram o seu símbolo é um 
coração.

D

Descurtir - É quando você para de curtir alguma 
publicação ou página.

Direct (Instagram) - Função similar à de Mensagem 
Privada, no Facebook. As mensagens recebidas por Direct, 
no Instagram, �cam disponíveis em uma tela  e são todas 
privadas aos envolvidos.

E

Emoji - Expressão japonesa para a representação 
imagética em lugar de palavras, usada em mensagens 
eletrónicas e em páginas da web. 

Engajamento - Envolvimento ou interação voluntária de 
um público com determinado conteúdo ou marca.

Evento - Recurso do Facebook que permite a criação de 
reuniões, organiza datas de shows, peças teatrais, dentre 
outros. 

Extensão - Serve para dar novas funcionalidades ao 
navegador

F

Facebook - Rede fundada por Mark Zuckerberg em 
meados de 2004. Hoje em dia conta com mais de 1.5 
bilhões de usuários ativos.

Fanpage - Funcionam como per�s, mas dispensam a 
adição de amigos para permitir a função de "curtir" pelos 
seus fãs, adotando um tom mais corporativo. 
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Filtros (Instagram) - Os �ltros são edições 
pré-programadas disponíveis no Instagram para 
decoração de fotos e vídeos, incluindo alterações como 
saturação, contraste, brilho etc.

Fixar publicação - É uma funcionalidade que permite 
aos usuários destacarem uma publicação, deixando-as no 
topo de suas páginas.

Followers - Seguidores. De maneira geral, são usuários 
que se inscrevem em sua rede social a �m de receber as 
suas principais atualizações.

Funções da página - É uma funcionalidade do Facebook 
que permite aos administradores atribuírem funções para 
outras pessoas. As funções podem ser divididas em 
Administrador, Editor, Moderador, Anunciante e Analista.

G

GIF - Formato muito popular de arquivo que suporta 
imagens estáticas ou animadas.

 

H

Hashtag - É um elemento presente nas redes sociais e 
internet num geral que facilita o �ltro de assuntos. 
Ver: #

Haters -  São pessoas que interagem de forma 
negativa com a página constantemente.

I

Impulsionar publicação - Funcionalidade no Facebook 
que permite ampliação da divulgação de um conteúdo 
especí�co mediante pagamento. 

Inbox (Facebook) - Área que reúne suas mensagens 
privadas no Facebook, indicado pelo símbolo de um balão 
de fala.

Instagram - Rede social voltada para o compartilhamento 
de fotos e vídeos de maneira instantânea.

Instagram Stories - Permite o compartilhamento ao vivo 
de imagens com prazo de validade de 24h. 
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L

Link - Também conhecido como Hyperlink, é uma ligação 
ou endereço que leva a um conteúdo, documento ou 
página da web.

Lovers - São pessoas que interagem de forma 
positiva com a página constantemente.

M

Menção - É possível visualizar publicações do 
Facebook na qual outras páginas ou pessoas 
mencionaram o seu nome ou de sua empresa.

Messenger - Serviço de chat integrado ao Facebook, 
servindo como um aplicativo individual para a gestão de 
envio e recebimento de mensagens entre usuários da rede 
social.

N

Notificação - Mensagem que avisa de alguma novidade 
ou atualização em redes sociais. 

O

Ocultar Publicações (Facebook) - Opção no 
Facebook que pode ser selecionada para postagens 
(texto, imagem, vídeo etc.) de maneira individualizada 
a fim de ocultá-la em seu feed de notícias.

Orgânico - Expressão utilizada no marketing para 
indicar um público "voluntário", ou que tenha 
chegado ao seu conteúdo por meio de motores de 
buscas ou indicações não pagas.

P

Post - Publicação. Entradas de textos (podendo ser 
acompanhada por imagens, áudios, gifs, vídeos etc.) 
em blogs, sites e redes sociais, geralmente dispostos 
de maneira cronológica.

Publicação programada - Se você precisa fazer uma 
publicação mas sabe que estará sem tempo, 
programar publicações pode ser a melhor saída. Você 
pode escolher a data e o horário que você deseja que 
essa publicação apareça na sua página.
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R

Reactions (Facebook) - Similar ao curtir, mas com o 
diferencial de permitir a reação a posts com expressões 
diferentes, como "amei" e "triste", que são contabilizados 
individualmente.

S

Seguir - A partir do momento que você seguir alguém ou 
algum tópico as informações do mesmo aparecerão no seu 
per�l.

Selfie - Fotogra�a em autorretrato, geralmente digital. A 
expressão vem da palavra "self” (eu, própria pessoa).

Share - Mesmo que "compartilhar". É utilizada no 
Facebook quando um usuário decide replicar determinada 
postagem em um grupo ou linha do tempo.

Status (Facebook) - Um status no Facebook indica uma 
atualização em texto postada na timeline. 

T

Timeline - Linha do tempo, em português, indica a 
organização cronológica de postagens em redes sociais 
dispostas para visualização do usuário.
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Este manual foi desenvolvido pela Secretaria de 
Comunicação em agosto de 2018. Para fornecimento dos 
originais digitais, entre em contato por meio do e-mail 
secom@santacruz.rs.gov.br.
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