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Este manual tem como objetivo orientar as equipes responsaveis pela gestao das
redes sociais do Ministério da Educagédo (MEC) sobre os procedimentos a serem
adotados durante o periodo de defeso eleitoral, garantindo o cumprimento das normas
legais vigentes e a adequada preservagao do historico de publicagdes institucionais.

O defeso eleitoral impde restrigdes a divulgagao de conteudos institucionais que
possam ser interpretados como propaganda ou promogao pessoal de agentes
publicos. Nesse contexto, é fundamental que todas as publicagdes ativas nas
plataformas digitais do MEC sejam devidamente arquivadas, ocultadas ou suspensas
conforme as possibilidades técnicas de cada canal.

Este documento apresenta o passo a passo do processo de arquivamento para cada
uma das plataformas digitais gerenciadas pelo Ministério, a saber:

Instagram

Facebook

Threads

TikTok

X (antigo Twitter)

YouTube e YouTube Shorts
LinkedIn

Canal de WhatsApp

Kwai

Spotify

Cada secao detalha as agdes a serem realizadas e os procedimentos técnicos
necessarios, com espaco reservado para inser¢ao dos prints de tela correspondentes
a cada etapa.
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Instagram (Mobile)

0 que sera feito

No Instagram, os posts do feed (fotos e carrosséis) serdo arquivados em lote por meio
da funcionalidade "Sua Atividade", com filtro por data. Os Reels, por limitagao da
plataforma, precisam ser arquivados individualmente. O arquivamento oculta as
publicagdes do perfil publico sem exclui-las — seguidores, curtidas e métricas sdo
preservados e a conta permanece ativa.

Ao final do periodo de defeso, o desarquivamento é feito individualmente, publicagao
por publicagdo, e cada post retorna automaticamente a sua posigao original no perfil.

e Arquivamento
Posts do feed (fotos e carrosséis) — em lote

1. Cligue em Menu no canto inferior esquerdo e, em seguida, em Sua Atividade.

2. Clique em Fotos e videos a esquerda. Em seguida, clique em Posts na parte
superior.
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3. Clique em Selecionar no canto superior direito e marque os posts que deseja
arquivar.

o Apos selecionar os posts, clique em Arquivar na parte inferior e
confirme clicando em Arquivar.

Reels — individualmente

1. Acesse o perfil e abra o Reel que deseja arquivar.
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2. Toque nos trés pontos () no canto superior direito.

3. Selecione "Arquivar” e confirme a agéo.

4. Repita o procedimento para cada Reel do periodo.

e Reversao (Desarquivamento)

0 desarquivamento é sempre individual — uma publicagao por vez. Ao ser
desarquivado, o post retorna automaticamente a sua posigao original no perfil.

1. Acesse seu perfil tocando em Perfil ou na foto de perfil no canto inferior direito.
2. Toque em Menu (=) no canto superior direito.
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3. Em Como vocé usa o Instagram, toque em ltens Arquivados.

4. Na parte superior, escolha no menu o item Arquivo de posts e toque no post
que deseja restaurar.
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5. No canto superior direito , toque nos trés pontos () e selecione Mostrar no
perfil.

Facebook (Desktop)

0 que sera feito

No Facebook, a Pagina institucional do MEC sera tirada do ar temporariamente.
Quando a Pagina é tirada do ar, ela deixa de ser visivel e pesquisavel para o publico em
geral — somente pessoas com acesso de gerenciamento a Pagina podem visualiza-la
e edita-la. Ao republicar, a Pagina volta a ficar visivel normalmente.

Atengao: ao tirar a Pagina principal do ar, todas as Paginas secundarias
vinculadas a ela também sao tiradas do ar automaticamente.

I Somente pessoas com acesso do Facebook a Pagina podem realizar
essa agao.

e Tirar pagina do ar — pelo computador

1. Acesse o Facebook e mude para a Pagina do MEC.
2. Clique na foto do perfil da Pagina no canto superior direito e, em seguida,
clique na Pagina.
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3. Em Gerenciar Pdgina, clique em Configuragoes.

4. No menu a esquerda, em Suas informagdes, clique em Acesso e controle.

5. Clique em Tirar Pagina do ar e depois em Continuar.
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6. Clique em Confirmar para tirar a Pagina do ar.

e Reversao

—

Acesse o Facebook e mude para a Pagina do MEC.

Clique na foto do perfil da Pagina no canto superior direito e, em seguida,
clique na Pagina.

Em Gerenciar Pdgina, clique em Configuragoes.

No menu a esquerda, em Suas informacgées, clique em Acesso e controle.
Cliqgue em Publicar Pagina e depois em Continuar.

Clique em Confirmar para republicar a Pagina.

N
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Threads (Mobile)

0 que sera feito

No Threads, a conta institucional do MEC sera desativada temporariamente. Durante a
desativacao, o perfil e todos os conteudos ficam invisiveis para o publico. Ao reativar,
tudo volta automaticamente — seguidores, perfil e publicagdes.

A desativagao do Threads é independente do Instagram: desativar o Threads nao afeta
o Instagram, e vice-versa.

Atengao: so é possivel desativar a conta uma vez por semana. Planeje a
acao com antecedéncia.

Este recurso esta disponivel apenas pelo aplicativo — nao é possivel
realizar pelo computador.
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e Arquivamento (Ocultar)

1. Abra o app Threads e toque na foto de perfil no canto inferior direito.

2. Toque em Menu (=) no canto superior esquerdo.
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3. Toque em Central de Contas e depois em Gerenciar contas.

4. Selecione a rede social Threads.
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5. Toque em Desativagao ou exclusao.

6. Toque em Desativar conta e em Continuar.

7. Selecione o motivo para desativar e toque em Continuar.

e Reversao
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Para reativar o perfil, basta fazer login novamente no app do Threads ou acessar a
Central de Contas. O perfil, os seguidores e todos os conteldos serao restaurados
automaticamente.

Tiktok (Mobile)

0 que sera feito

O TikTok ndo possui fungao de arquivamento nativo. A alternativa adotada sera alterar
a privacidade dos videos para "Somente eu" em lote, tornando o conteudo invisivel
para o publico sem exclui-lo. Curtidas, comentarios e métricas sao preservados.

Este procedimento é realizado apenas pelo aplicativo — ndo ha acesso
pelo computador.

e Arquivamento — em lote (até 50 videos por vez)

1. Abra o app TikTok e toque em Menu (=) no canto superior.

2. Toque em Configuragdes e privacidade.
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3. Toque em Gerenciar publicagoes.

4. Toque em Gerencie a visibilidade da publicagao.
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5. Selecione até 50 videos e toque em Proximo.

6. Atualize a privacidade para "Somente eu" e toque em Atualizar.
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7. Repita o processo até cobrir todos os videos do periodo.

e Reversao

Para reativar o perfil, basta fazer login novamente no app do Threads ou acessar a
Central de Contas. O perfil, os seguidores e todos os conteudos serao restaurados
automaticamente.

X/Twitter (Desktop)

0 que sera feito

No X, a medida adotada sera a desativagao temporaria da conta institucional do MEC.
Durante a desativagao, o perfil e todos os conteudos ficam invisiveis para o publico. O
procedimento é preferencialmente realizado pelo computador.

Atengao: a conta desativada é excluida permanentemente apos 30 dias
sem acesso. Caso o periodo de defeso seja superior a 30 dias, sera
necessario reativar a conta antes de completar esse prazo, e em seguida
desativa-la novamente, repetindo esse ciclo pelo tempo que for
necessario. Recomenda-se registrar a data de cada desativagao e
programar um lembrete com antecedéncia para nao perder o prazo.

e Desativagao



MINISTERIO DA EDUCAGAO

1. Acesse x.com no navegador e faga login na conta institucional do MEC.
2. No menu lateral esquerdo, clique em Mais.

3. Clique em Configuragoes e privacidade.

4. Clique em Sua conta e em seguida Desativar sua conta.

5. Clique em Desativar.


https://x.com/
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Insira a senha da conta e confirme clicando em Desativar.
Reversao

Acesse x.com no navegador e faca login com as credenciais da conta
institucional.

Clique em Sim, reativar.

O perfil e todos os conteudos serdo restaurados automaticamente.

I Vigilia obrigatéria durante todo o periodo de defeso: a reativagdo deve
ser feita antes de completar 30 dias de cada desativagdo. Apds reativar,
desative a conta imediatamente em seguida para reiniciar o ciclo. Registre
sempre a data de cada desativagao e configure lembretes com pelo
menos 3 dias de antecedéncia para nao perder o prazo.

Youtube e Youtube Shorts (Desktop)

0 que sera feito

No YouTube, todos os videos e Shorts publicados terdo a visibilidade alterada para

"Privado” via YouTube Studio, preferencialmente pelo computador. Contetdos privados

ficam ocultos do canal publico e das buscas, mas métricas e comentarios sao
preservados.

O processo pode ser feito em lote, selecionando varios videos de uma vez.

Importante: videos e Shorts ficam em abas separadas no YouTube Studio
— 0 processo deve ser repetido para cada tipo de conteudo.


https://x.com/
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e Arquivamento — em lote pelo computador

1. Acesse o YouTube Studio e faga login com a conta institucional do MEC.
2. No menu a esquerda, cligue em Contetudo.

3. Para alterar os videos, permaneca na aba Videos. Para alterar os Shorts, clique
na aba Shorts.


https://studio.youtube.com/
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4. Marque as caixas de selegao ao lado dos contetudos que deseja alterar (lote
maximo: 30 videos)

5. Clique em Editar no topo da lista e selecione Visibilidade.
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6. Escolha Privado e clique em Atualizar videos.

7. Repita o processo alternando entre as abas Videos e Shorts até cobrir todo o
conteudo do periodo.

e Reversao

1. Repita os passos 1 a 5 do processo de arquivamento.
2. Selecione Publico e clique em Atualizar videos.
3. Repita o processo nas abas Videos e Shorts.

Linkedin (Desktop)

0 que sera feito

No Linkedln, a Pagina institucional do MEC sera desativada temporariamente. Durante
a desativacao, o perfil e os conteudos ficam invisiveis para o publico. A acao s6 pode
ser realizada por um superadministrador da pagina e é feita preferencialmente pelo
computador.

Apods a desativagao, os superadministradores recebem um e-mail de confirmagao com
um link para reativar a pagina quando necessario.
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e Desativacao da conta
1. Acesse o LinkedIn e faga login com a conta do superadministrador da pagina
do MEC.

2. Acesse a pdagina institucional do MEC e entre na visualizagao de
superadministrador.

3. No menu a esquerda, clique em Configuragoes.

4. Selecione Desativar pagina.
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5. Marque a caixa de selegao para confirmar que vocé esta ciente das
implicagdes da desativagao.

6. Clique em Desativar.

e Reversao

Para reativar a pagina, o superadministrador pode:

1. Clicar no link de reativagao recebido por e-mail apos a desativagéo, ou
a. Colar o link para reativagao enviado por e-mail aqui:

Kwai (Mobile)

0 que sera feito

No Kwai, todos os videos publicados terdo a privacidade alterada de "Publico" para
"Somente eu", tornando o conteudo invisivel para outros usuarios sem exclui-lo. O
processo é feito apenas pelo aplicativo e individualmente por video — a plataforma
nao oferece edigdo em lote.

e Alterar para “Somente eu”

1. Abra o app Kwai e acesse o perfil institucional do MEC.
2. Toque no video que deseja tornar privado.
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3. Toque no icone de compartilhamento

4. Selecione a opgao "Definir como privado".
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5. Confirme a operagao e repita o processo para cada video do periodo.

e Reversao

Acesse o perfil e localize os videos privados.

1. Repita os passos 2 a 4 do processo de arquivamento.
2. Selecione "Publico" e confirme a alteragéo.
3. Repita o processo para cada video.
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Spotify (Mobile)

0 que sera feito

No Spotify, os episodios publicados pelo MEC serao revertidos para rascunho por meio
do Spotify for Creators (anteriormente chamado de Spotify for Podcasters). Episédios
em rascunho ficam invisiveis para os ouvintes, mas sao preservados na plataforma e
podem ser republicados a qualquer momento.

O processo ¢ individual por episédio — ndo ha opgao de reversdo em lote.
Preferencialmente pelo computador, via navegador.

Atengao: o Spotify exige que shows hospedados na plataforma tenham
pelo menos um episédio publicado para permanecerem ativos. Caso
todos os episddios sejam revertidos para rascunho, recomenda-se
publicar um episddio placeholder ou de aviso antes de reverter os demais.

e Desativagao da conta

1. Acesse creators.spotify.com e faga login com as credenciais do MEC.
2. No menu, acesse Podcast.

3. Localize o episddio que deseja reverter e clique sobre os trés pontos ()


https://creators.spotify.com/
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4. Selecione "Reverter para rascunho" (Revert to draft).

5. Confirme a agdo. O episodio sera imediatamente removido do catalogo publico.
6. Repita o processo para cada episddio do periodo.

e Reversao

Acesse creators.spotify.com e va em Episddios.

1. Localize o episddio em estado de rascunho.
2. Clique sobre ele e depois em "Publicar".
3. Confirme. O episédio voltara a ficar disponivel para os ouvintes.


https://creators.spotify.com/
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Pode levar até 24 horas para que o episddio reaparega em todas as
plataformas apds a republicagao.

Canais de WhatsApp

0 que sera feito

O Canal de WhatsApp do MEC esta em processo de definigdo quanto a melhor
abordagem a ser adotada durante o periodo de defeso. As opg¢des disponiveis séo:

e Pausar a atividade do canal: manter o canal ativo, porém sem realizar novas
publicagdes durante todo o periodo de defeso. O canal permanece visivel para
os seguidores, o histérico de mensagens é preservado e a base de seguidores é
mantida integralmente. Ao final do periodo, as publicagdes sao retomadas
normalmente.

e Excluir mensagens individualmente: remover as publicagdes do canal uma a
uma, mantendo o canal ativo. Essa opgao elimina o conteudo publicado
anteriormente, mas preserva o canal e a base de seguidores para uso futuro.

e Excluir o canal permanentemente: encerra o canal de forma definitiva,
removendo todo o histérico de mensagens e a base de seguidores. Essa agao é
irreversivel — nao é possivel recuperar o canal, os seguidores ou o contetdo
apos a exclusao.

Recomendagao: devido ao carater irreversivel da exclusdo do canal e ao
esforgo envolvido na exclusao individual de mensagens, orienta-se avaliar
a pausa da atividade como medida preferencial durante o periodo de
defeso, por ser a opgao mais simples e segura para preservar o canal e os
seguidores conquistados pelo MEC.

Flickr

0 que sera feito

No Flickr, todas as fotos e videos publicados serao tornados privados (Somente eu)
por meio do Organizer no computador. O processo consiste em arrastar o contetdo de
cada album para a area de edi¢cdo em lote — podendo acumular varios albuns de uma
vez — e ao final alterar a privacidade de tudo junto. Serdo cobertos todos os albuns
publicados.

Este recurso esta disponivel apenas pelo navegador no computador — nao
é possivel realizar edigdo em lote pelo aplicativo ou navegador mobile.

Atengao: ao tornar uma foto privada, o link original dela é alterado
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permanentemente e as curtidas de pessoas que perderem o acesso sao
removidas. Esse efeito é irreversivel mesmo apds tornar a foto publica
novamente.

e Arquivamento — em lote pelo computador

—

Acesse flickr.com no navegador e faga login na conta institucional do MEC.
2. Clique em Vocé no menu superior e em seguida em Organizar para abrir o
Organizer.

3. Na aba Albuns e Colegdes, localize um &lbum a partir de 2020 e clique em
Editar no Organizer.


https://flickr.com/
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4. Selecione todas as fotos do album e arraste-as para a area de Organizagao em
Lote (Batch Organize).

5. Repita os passos 3 e 4 para os demais albuns, acumulando o conteudo na area
de lote.

o P.S: o Flickr suporta até 500 fotos por operagao em lote, mas na pratica
erros podem ocorrer com quantidades menores. Recomenda-se
acumular no maximo 200 fotos por vez na area de lote antes de aplicar
a alteragao de privacidade, repetindo o processo quantas vezes for
necessario.
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6. Com todos os conteudos desejados na area de lote, clique em Permissoes.

7. Clique em "Quem pode ver, comentar e adicionar tags?".

8. Selecione "Somente vocé (Privado)" e confirme a alteracao.

Reversao (tornar publico novamente)

—

Repita os passos 1 a 5 do processo de arquivamento, desta vez filtrando por
"Mostrar apenas contetdo privado".

2. Selecione os itens e arraste para a area de Organizagao em Lote.

3. Em Permissoes, clique em "Quem pode ver, comentar e adicionar tags?".
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4. Selecione "Qualquer pessoa (Publico)" e confirme.
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