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1Apresentação



Precisamos reconhecer um fato: as redes sociais 
desempenham relevantes funções na publicidade de ações 
realizadas com a sociedade. 

Se em termos pessoais publicizar as atividades ou não é uma 
decisão pessoal, em ações realizadas por instituições públicas 
a publicidade é um princípio, sendo assim, nada melhor do 
que uma ferramenta usada por grande parte da população 
para dar a visibilidade necessária.

Por isso, pensamos essa cartilha! Ao compartilhar informações 
sobre as ferramentas que o Instagram possui, nossa intenção é 
ajudar as equipes de extensão a ocupar o espaço virtual com 
conteúdos que contem a história de cada ação.

Dessa forma, o objetivo deste material é oferecer 
conhecimentos básicos para que coordenadoras e 
coordenadores, extensionistas - bolsistas e 
voluntárias/voluntários - e colaboradoras/ colaboradores 
possam divulgar as ações de extensão e assim alcançar o 
público.

Apresentação



2Organização 
do perfil

Bio do Instagram

Destaques

Posts no Feed



O primeiro passo para a criação de um bom perfil é escolher a foto do seu perfil, 
que pode ser o logotipo ou outra imagem que represente o projeto. 

Além disso, é muito importante que o projeto seja bem apresentado, dessa 
forma, o público terá acesso às informações da atividade com facilidade. Para 
isso, você poderá utilizar os espaços como a biografia do Instagram e os 
Destaques.

 

A biografia, ou bio como é conhecida pelos usuários da rede, fica localizada na 
parte superior do perfil e pode ser preenchida com até 150 caracteres. 

Algumas informações importantes que podem ser adicionadas na bio: 

Nome do projeto (como consta no Sigaa)

Breve descrição do projeto

Nome do bolsista responsável pelo projeto

Nome do coordenador(a) responsável 
pelo projeto4

3

2

1

Email ou Whatsapp para contato com a 
equipe 5

Extra 1: Esse é o único local no qual é possível 
inserir links clicáveis no Instagram. Portanto, utilize 
o espaço para adicionar links de matérias, 
formulários ou conteúdos referentes ao projeto. 

Extra 2: Para editar a bio, basta clicar no botão 
editar perfil, localizado no perfil da sua conta.

Extra 

BIO do Instagram1



Utilizar os destaques é mais uma 
maneira para facilitar o acesso às 
informações sobre o projeto. Mesmo 
que informações sobre a atuação e 
equipe do projeto já tenham sido 
publicadas em formato de post no feed, 
com o tempo e a publicação de outros 
conteúdos essas informações acabam 
ficando dispersas. Por isso, invista em 
destaques como: 

2 Destaques 

Stories explicando sobre o 
modo que o projeto atua e 
quais atividades oferece ao 
público

Atuação do projeto 

Stories explicando como o 
público pode entrar em 
contato com o projeto 
(direct, email, whatsapp…)

Contato 

Stories com nomes e, se 
possível, fotos de todos que 
fazem parte do projeto, seja 
como bolsista, voluntário ou 
colaborador

Equipe 

Extra 

Extra 1: Para estar nos destaques, é 
preciso que a informação tenha sido 
publicada como story. 

Extra 2: Os destaques podem ter 
“capa” - uma imagem que 
representa o grupo de stories.



Feed é o nome dado a página do seu perfil no Instagram. Ao criar um post para 
o feed, significa que uma imagem ou vídeo será postada publicamente na aba 
principal da rede social.  

Feed é o nome dado ao espaço de exibição dos conteúdos que você publica no 
seu perfil no Instagram. Ao criar um post para o feed, significa que uma 
imagem ou vídeo será postada publicamente na aba principal da rede social.  

No caso de perfis de ações de extensão, o feed pode ser alimentado com uma 
imensa quantidade de publicações. Naturalmente, o destaque maior é para as 
atividades desenvolvidas com o público atendido pela ação, sendo importante 
fazer fotos e vídeos que mostrem como é a execução do projeto.

A equipe da ação também pode aparecer nos posts, especialmente quando 
estiver atuando nas atividades. Reuniões, encontros de preparação e estudos, 
eventos e até materiais utilizados nas ações. Tudo pode inspirar um post para o 
perfil. 

Formato estático: Você utiliza uma única imagem, portanto é o tipo de 
postagem ideal para quando se utiliza pouco ou nenhum conteúdo textual e 
prefere dar destaque à imagem utilizada. 

Cards com imagens 

Atenção ao fotografar/gravar as pessoas, pois o direito de 
imagem garante que cada pessoa decida se quer ou não 
aparecer em registros. Por isso, é importante sempre 
avisar que vai fazer o registro e, se for possível, registrar a 
autorização da pessoa. No caso de crianças e adolescentes 
é preciso pedir autorização dos responsáveis.

Extra 

Post no Feed3



Post no feed: É possível postar vídeos de até 1 minuto direto. No entanto, o 
Instagram também disponibiliza dois outros formatos de postagens de vídeos: 
IGTV ou Reels. 

É possível adicionar texto, música e vídeos 
da galeria. Além disso, o recurso permite que 
o usuário crie pequenos vídeos a partir da 
junção de cenas curtas gravadas por você.  

Formato de Reels 

O usuário pode postar vídeos longos. Ele 
pode ser utilizado para postar entrevistas, 
tutoriais e outros conteúdos extensos. 

Formato de IGTV 

Vídeos 

Formato carrossel: o post é composto por diversas imagens que conversam 
entre si sobre um tema em comum. Por exemplo, criar um post carrossel dando 
dicas de filmes ou livros que abordam o mesmo tema do seu projeto. 



Bancos de imagens gratuitos 

3Imagens



Nem sempre é fácil encontrar ou produzir fotografias que ilustrem as 
atividades produzidas pela extensão. Com a ajuda de bancos de imagens 
podemos encontrar as fotografias que melhor vão expressar a mensagem que 
queremos passar para o público. É importante destacar a necessidade de 
utilizar sempre fotografias com direitos autorais livres, ou seja, disponíveis para 
uso comercial ou pessoal gratuito. 

https://www.pixabay.com/pt/ https://www.pexels.com/pt-br/

https://www.unsplash.com/https://www.ufpb.br/galeria-de-fotos

https://agenciabrasil.ebc.com.br/fotos

Extra 
Como encontrar imagens com direitos autorais 
livres no Google? 

Digite a palavra chave que representa a imagem 
que você deseja no Google Imagens, quando os 
resultados aparecerem procure abaixo da caixa de 
pesquisa, a palavra “Ferramentas” e aperte. Em 
seguida, selecione “Direitos Autorais” e “Licenças 
Creative Commons”. Basta escolher a melhor 
imagem para o seu conteúdo, clicar e fazer o 
download.

Bancos de imagens 



A logomarca da Proex está disponível no site institucional. A Pró-Reitoria tem 
muitas variações de logomarca que podem ser utilizadas em diferentes publi-
cações e com variadas aplicações. Para auxiliar o uso da marca, é importante 
consultar o Manual de Identidade Visual. 

Material Gráfico 

QR Code 

QR Code 

Manual de Identidade Visual 

Logomarca da PROEX 

De acordo com os editais da extensão universitária da Universidade Federal da 
Paraíba (FLUEX 2022, PROBEX 2022 -2023 e UFPB no seu município 2022), além 
da logomarca da PROEX, também é preciso incluir nos conteúdos o brasão da 
UFPB. 

O uso dessa imagem é uma forma de  explicitar o vínculo da ação extensionista 
com a Instituição.

Brasão da UFPB

Orientações de uso do Brasão da UFPB

QR Code 



4Vídeos
Stories
Reels 

Feed 

Series



Outra forma de produzir conteúdo de modo criativo é por meio dos vídeos. 
Além disso, este formato de conteúdo gera mais visualizações e engajamento 
do que posts com imagens estáticas. No instagram, os vídeos podem ser posta-
dos em formato de feed, stories, reels ou IGTV. 

Stories

Vídeos curtos de até 15 
segundos. Caso haja uma 
duração superior a este 
tempo, o vídeo será dividido 
em vários stories que 
podem ser usados para 
divulgar informações 
rápidas. (proporção de vídeo 
9:16).

Reels

Vídeos curtos de até 30 
segundos. No entanto, 
neste formato os vídeos não 
expiram como nos stories. 
Utilizado para vídeos 
criativos que geram 
bastante engajamento. 
(proporção de vídeo 9:16).



Extra 

O recurso permite que você adicione uma 
capa que pode ser um momento da 
gravação ou uma imagem do rolo da 
câmera. Outra boa opção é criar uma capa 
no Canva, para isso utilize a mesma 
proporção de um post para instagram 
(1080x1080).

   1. Respeite as proporções de cada formato 
de vídeo, como indicado anteriormente. 

   2. É importante legendar todos os vídeos 
para que eles se tornem acessíveis ao 
público, para isso utilize o aplicativo Capcut 
(mais informações no item “Ferramentas” 
da Cartilha).
 3. Evite colocar legendas, títulos e 
informações perto da borda de seus vídeos, 
para que ao serem postados, as palavras não 
sejam cortadas. 

Vídeos de até 60 segundos 
que permitem mais 
flexibilidade na hora de 
produzir o vídeo. Para este 
formato, as informações 
podem ser dadas com mais 
detalhes. (proporção de 
vídeo 4:5 para vídeos 
retangulares ou 1:1 para 
vídeos quadrados).

Feed

Novo recurso da plataforma 
que permite a junção dos 
vídeos do extinto IGTV e os 
vídeos do feed. Ou seja, agora 
tanto os vídeos mais longos 
quanto os mais curtos ficarão 
disponíveis em uma mesma 
aba intitulada de “Vídeo”, no 
seu perfil. Para este formato, as 
informações podem ser dadas 
com mais detalhes, visto que a 
duração do vídeo pode chegar 
até 60 minutos. (proporção de 
vídeo 4:5 para vídeos 
retangulares ou 1:1 para vídeos 
quadrados).

Series



5Legendas

Hashtags 



Uma das últimas etapas da jornada da produção de conteúdo para as redes 
sociais é a criação de legendas. Embora elas pareçam ter pouca importância, 
uma boa legenda pode chamar a atenção dos seguidores. Por isso, preste 
atenção nas dicas: 

Seja breve 

Dificilmente as pessoas terão interesse em 
ler legendas longas, por isso chame atenção 
do leitor imediatamente colocando 
informações e comunicados importantes 
nas primeiras linhas

Seja criativo 

Faça perguntas e peça dicas/sugestões, este 
pode ser um bom estímulo para que os 
seguidores comentem nas suas publicações. 

Aposte nas #’s

Elas ajudam na visibilidade e a atingir o 
público alvo do projeto. 



O uso de hashtags (#) faz com que 
outras pessoas que não seguem o perfil 
do projeto encontrem seus posts. Além 
disso,  ajudam a ampliar a visibilidade 
do conteúdo e atraem pessoas que 
estão interessadas no seu tema, ou seja, 
seu público-alvo.

Dicas:

1. Utilize no máximo cinco #’s. Usar uma 
quantidade muito grande de hashtags 
poluirá seu texto e diminuirá seu 
engajamento. 

2. Utilize #’s que tenham a ver com o 
tema do seu projeto. 

3. Evite encaixar #’s ao longo do texto, 
prefira colocá-las ao final da legenda 
ou nos comentários. 

4. Crie sua própria #. Dessa forma, os 
seguidores encontrarão seus 
conteúdos de maneira mais fácil. O 
ideal é que seja uma # curta e fácil de 
lembrar. 

5. Utilize as #’s oficiais da Pró-Reitoria 
de Extensão. Para projetos do edital 
PROBEX 2021-2022, utilize 
#probexufpb e #proexufpb. Já para 
projetos do edital UFPB no seu 
Município, utilize as #pecsufpb e 
#proexufpb. 
 

Extra 

Insira emojis nas legendas, 
eles costumam chamar a 
atenção dos leitores. No 
entanto, lembre-se de não 
exagerar na quantidade deles 
ao longo da legenda. Use com 
moderação!

Outra ideia é utilizar a área 
temática do seu projeto nas 
#’s, assim outros discentes e 
docentes podem acompanhar 
suas publicações e você pode 
conhecer outros projetos 
semelhantes ao seu. 

Hashtags



6Ferramentas

Canva 
Estúdio de Criação 

InShot 

Linktree



O Canva é uma ferramenta online que permite a criação de designs por 
qualquer pessoa e para publicar em todas as plataformas. Ele simplifica o 
processo de criação e possibilita que possamos montar o melhor conteúdo de 
forma simples e rápida. 

Siga o fio para saber como criar seu primeiro design para o Instagram no site:

1. Na página inicial, aperte no 
botão roxo do canto superior 
direito escrito “Criar um design”. 

2. Selecione o formato “Post para 
Instagram” ou “Story do 
Instagram”.

Na lateral esquerda, perceba as 
categorias: 

3. A opção “Templates” oferece 
para o usuário opções de criação 
prontas para edição

4. “Elementos” são divididos em 
fotos, áudio, figuras e vídeos. 

5. Em “Upload” estará disponível 
a opção de exportar fotos, áudio e 
vídeo para adicionar no design, 
também está localizada a galeria 
de exportações. 

6. “Imagens” é o banco de 
fotografias gratuito do Canva. 

7. “Textos” é a ferramenta de 
adição de conteúdo textual. 

8. Em “Mais” estarão as opções de 
estilos, áudio, vídeos, fundo, 
gráficos e pasta.

Página Inicial 

1

2

Página de Criação  

3
5
7

4
6
8



Selecione o elemento que você 
deseja editar e observe a barra 
superior ao projeto.

1. O pincel possibilita que você 
possa colocar a mesma cor de 
um objeto para outro. 

2. A opção “animar” dá 
movimento à forma. 

3. Em “posição” você pode 
selecionar em que plano o 
elemento pode ficar. 

4. A transparência define quanto 
do objeto vai estar visível. 

5. As correntes permitem que 
você adicione um link ao 
elemento para que o público 
possa ser redirecionado para a 
página que você deseja. 

6. O cadeado bloqueia novas 
edições.

7. O ícone de páginas, chamado 
“duplicar”, permite a duplicação 
do elemento selecionado. 

8. A lixeira exclui o elemento.

9 . Na ponta esquerda, a primeira 
caixa oferece a opção de 
modificar a fonte do texto, ou 
seja, você pode escolher o 
modelo da letra para usar no 
design. 

10. A segunda caixa permite que 
você aumente ou diminua o 
tamanho da fonte.

Editando elementos gráficos e textuais

Página de Criação  

1 2
3 4 5 6

7
8



Em seguida, vamos ter o “A” com 
uma faixa inferior, que indicará a 
cor e é o lugar onde você poderá 
modificá-la, o “B” para selecionar 
a opção negrito, “I” para itálico, 
“U” para sublinhado, “aA” para 
escolher apresentar o texto em 
MAIÚSCULO ou minúsculo. 

11. O alinhamento é referente ao 
posicionamento do texto que 
pode ser central, lado esquerdo, 
lado direito ou justificado. 

12. A lista permite que você 
organize em pontos ou enumere 
seus textos. 

13. Em efeitos, o usuário pode 
escolher diferentes estilos de 
fonte, como letras vazadas ou 
curvadas.

No canto superior direito, você 
poderá nomear o arquivo, tornar 
o documento compartilhável 
para edição de outro usuário, 
baixar o design e compartilhar 
nas redes sociais. O design pode 
ser salvo em diferentes formatos, 
como png, jpg, pdf, gif ou vídeo 
mp4.

Página de Criação 

9 10 11 13

12

Salvando um design

Cortando imagens: Selecione a imagem e ajuste na sua preferência. O botão Shift permite que 
você ajuste de forma livre a imagem, já o Ctrl controla a forma para ajuste.

Quadros e Grades: Permite que você possa adicionar fotos em formatos pré-definidos. 

Gráficos: Você pode distribuir seus dados em um formato de gráfico disponível em “Mais”.

Página de Criação 

Extra 



Estúdio de Criação

O Estúdio de Criação é uma ferramenta do Facebook que permite o 
agendamento de publicações para o Facebook e Instagram. 

1. Faça o login na rede social e, no 
canto superior esquerdo.

2. Aperte em “Create Post” e 
“Instagram Feed” para uma 
publicação normal ou IGTV para 
um vídeo com mais de 1 minuto.

3. Escreva sua legenda, adicione 
emojis, sua localização e adicione 
o conteúdo.

4. Quando finalizar, procure o 
botão Publish no canto inferior 
direito e selecione a opção que 
você preferir: Publish Now para 
publicar na hora, Schedule para 
agendar publicação, Save as 
Draft para salvar um rascunho.

Estúdio de criação

1

2

Estúdio de criação

3

4

Acessibilidade: No canto direito da página, procure por “Advanced 
Settings” e na opção Accessibility adicione um texto alternativo 
para descrever o conteúdo visual que você produziu.

Extra 



InShot

O InShot é um aplicativo para Android e IOS que funciona como uma 
ferramenta de edição de fotos e vídeos. No InShot, você pode cortar vídeos, 
dividir clipes, juntar vídeos, realizar montagens, controlar a velocidade de vídeo, 
adicionar no vídeo imagens, textos, áudios e adesivos.

Canvas: Você pode 
adicionar bordas 
em fotos e vídeos 
para adaptá-los 
aos formatos que 
você preferir.

Música: Você pode 
adicionar músicas 
importadas, extrair 
áudio do vídeo, sele-
cionar áudio do 
banco do aplicativo 
e adicionar transi-
ções de áudio. 
Também há a opção 
de gravar um áudio 
para adicionar no 
vídeo.
Sticker: Você pode 
adicionar emojis, 
gifs e adesivos im-
portados ou do 
banco do aplicativo.

Texto: Adicione o 
seu texto, escolha as 
cores, a fonte, modi-
fique a posição do 
texto e adicione mo-
vimento ao conteú-
do. Também é possí-
vel ajustar o tempo 
de aparição do texto.
Filtro: Adicione efei-
tos de movimento, 
filtro e faça ajustes 
de brilho, cor, con-
traste, saturação e 
etc.

PIP: Adicione um 
vídeo ou imagem 
sob o vídeo da 
edição.
Pré-Cortar: Você 
pode aparar o vídeo, 
cortar e dividir a 
edição.
Dividir: Divide o 
vídeo em diferentes 
clipes.
Excluir: Exclui 
clipes.

Fundo: Adiciona um fundo colorido ou 
ilustrado ao Canva.
Rapidez: Altera a velocidade do vídeo.
Recortar: Recorta a imagem do vídeo.
Volume: Altera o volume do vídeo.
Substituir: Substitui o clipe que está 
sendo editado por outro e mantém as 
edições.

Duplicado: Duplicar o clipe que está 
sendo editado.
Reverso: O clipe será exibido de trás 
pra frente.
Girar: Modifique a direção de exibição 
do vídeo.
Virar: Espelha o vídeo.
Congelar: Congele um dos clipes que 
você está editando.



Dica: O aplicativo CapCut, disponível para Android e IOS, permite que o usuário adicione 
legendas no seu vídeo. Faça o upload do seu texto e selecione Texto, depois vá até Legendas 
Automáticas. O próprio aplicativo vai gerar legendas, mas confira para corrigir possíveis erros. 
Com a legenda pronta, basta salvar o documento.

Extra 

LinkTree

O LinkTree é uma ferramenta online que cria uma plataforma para que você 
possa deixar links importantes para o seu trabalho, por exemplo: contato, site e 
informações de cadastro no serviço oferecido pela extensão.

1. Realize o login, clique em "Add 
New Link", nomeie o link e 
adicione o URL.

Página inicial 

1

2. Em “Appearance” é possível 
adicionar o nome do projeto e 
uma biografia, além de escolher 
a aparência da plataforma.

Edição 

3. Settings permite que você 
adicione um link para todas as 
suas redes sociais. Copie o link e 
cole na sua biografia do 
Instagram.

Edição 



Conteúdo produzido pelo projeto 
Extensão nas redes - PROEX/UFPB

A reprodução deste conteúdo é permitida na condição de 
indicação da autoria.

Comunicação PROEX
Email publique@proex.ufpb.br

Instagram @proexufpb
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