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1. APRESENTACAO

Prezados(as) usuarios(as),

A Secretaria de Estado de Desenvolvimento Social - Sedese, por meio
da Subsecretaria de Esportes - Subesp e da Diretoria de Fomento e
Pesquisa de Politicas Esportivas — DFOPE, desenvolveu este passo a
passo para instruir gestoras e gestores dos municipios sobre a politica
publica do ICMS Esportivo a criar uma conta na rede social Facebook,
uma vez que publicar matéria na pagina oficial da Prefeitura do
municipio pode ser utilizado como documentagdo bdasica para
comprovacgao de eventos esportivos desta politica.

O “Facebook” é uma rede social gratuita que pode ser utilizada para
criacao de pdaginas profissionais/institucionais e, devido ao alto numero
usuarios, € um excelente meio de divulgacdo, promocao e
transparéncia. Desta forma, a comprovacao de programas/projetos
pode ser feita por meio de matéria publicada na pagina oficial da
prefeitura. Para ser considerada documentacao basica, a publicacao da
matéria deve ser posterior a execu¢ao do evento, além de conter as
informacgodes disponibilizadas no Anexo Il da Resolucao N°66/2021.

Este documento contém, entao, orientacbes de como criar um perfil
pessoal, como criar uma pagina profissional, como adicionar
administradores a pagina e exemplos de postagem de matérias para
comprovacao no ICMS Esportivo ano-base 2024.

Atenciosamente,
Diretoria de Fomento e Organizagao de Politicas Esportivas

O



https://drive.google.com/file/d/16G3RbaYm7B7d4YGCf8lsmevFPRUNZ4MG/view

2. COMO TER ACESSO A FERRAMENTA?

Uma das maneiras de acessar ao Facebook
é: abra seu navegador de internet pelo
computador e digite “www.facebook.com”
e aperte a tecla ENTER de seu teclado.

[0\ www.facebook.com XJ

Caso voceé ja possua um perfil
pessoal, digite e-mail e senha, e
aperte o botao azul, ENTRAR.

o (i R o
facebook
O Facel da vood a se copeciar
comparti 1 85 PESSOAS que
# 1T [ HU3 vida.

C CEE )

K Criar uma Pagina para uma celebridade, uma marca ou uma
EMprESE /

. ATENGAO! Antes de prosseguir para criagdo da
pagina, iremos ensinar a criar um perfil pessoal

para aqueles que ainda nao possuem.

O




2. COMO TER ACESSO A FERRAMENTA"

Insira o codigo de seguranga

Aparecera uma solicitacdo de St s oM Ege
confirmacao de identidade, e deve ser S Enviamos seu cédigo para
feita digitando o cédigo de nimeros

enviado no e-mail ou numero cadastrado. " ““""‘"@
Insira o cédigo e clique no botao azul,

CONFIRMAR.

Ao fazer a etapa acima, voce sera
redirecionado para seu perfil pessoal,
visualizando a pagina inicial, como
demonstrado.

4 DEE )
:; :\’lﬁdﬁﬂl ‘
No canto lateral esquerdo, voceé tera - L
. ~ W Marketplace .‘I
diversas opgoes , como: 5
acessar seu perfil ao clicar em seu Sl
B =g
nome (12 op¢ao), em que podera ’
e

\

alterar/adicionar foto de perfil, foto de
capa;
L—? criar uma pagina, como por exemplo, da
prefeitura de sua cidade;
dentre outros.

o



3. COMO CRIAR UMA PAGINA?

Com seu perfil criado, agora é o momento de criar a pagina do seu
municipio, que podera ser utilizada para divulgagoes gerais e

& aumento de transparéncia. Além disso, € uma forma de
compartilhar matérias de eventos esportivos, ou sobre
programas/projetos do municipio, que podem ser utilizadas para

comprovagao no ICMS Esportivo.

Entao, para criar uma pagina,
clique em CRIAR NOVA PAGINA.

Desoobrir

OER )

Descubra Paginas

Voceé sera direcionado para outra tela, nela vocé
colocara o NOME DA PAGINA, CATEGORIA, e podera ~ /
adicionar também uma DESCRICAO para a pagina.
Ex.: Pagina criada para o municipio XXX comprovar a
execugao dos eventos esportivos do ICMS Esportivo.

/

O0E® )

- r a ey ]

o0

Prévia o deiktop Z\J
Criar uma Pagina

or, APOS preencher os campos com seus
e dados, clique em CRIAR PAGINA.




3. COMO CRIAR UMA PAGINA?

Agora, nesta mesma aba vocé podera adicionar
informagoes como Whatsapp, horario de
funcionamento, foto de perfil e capa, dentre
outras. Caso queira, podera completar depois,
basta clicar em AVANCAR e, apdés, CONCLUIR.

4 0E® )

o0

Ecln’n.u'.-'lua a configuragao da
sua Pagina

Préevia no desktop

fea Brafeitura de

Prefq

Integridade da Paging: razodvel Pagina destinada a0 rmunicipio
11 COMPATBLES O PAINAL SemEnan

£m o ¢ T Phgina BV SO
g g KameEnt
Puhiicagtes Solbre Sepuidones Fatos
s,
\ elar n-....-\n-',g;\ /
u

-
Pronto! Pagina criada! __

I\




3.1 COMO ADICIONAR
ADMINISTRADORES NA PAGINA?

Recomendamos que a pagina tenha mais de um administrador, uma vez
que é uma pagina criada para a prefeitura do municipio. Logo, com as
mudangas de gestao é recomendado que o perfil seja passado para o

proximo gestor, afim de dar continuidade nas agées do municipio.

Na tela da pagina que criou,

clique em GERENCIAR, nos

icones ao lado do nome que
escolheu para a pagina.

Voce sera redirecionado para outra
tela. Nos icones a esquerda, vocé
deve descer um pouco a barra e
selecionar ACESSO A PAGINA.

Convide pemaat paia ajudir s gerenciar s
Pégina & costiniar cuem peds acersd-la




- 3.1 COMO ADICIONAR
- ADMINISTRADORES NA PAGINA?

Voceé vera nesta aba as pessoas
que tem acesso a sua pagina.
Caso queira adicionar um novo
administrador, clique em
ADICIONAR NOVO.

sepebein - Gerenciar e visualizar o acesso
Nova experiéncia de Paginas

& Acewso & pigina Pessoas com acesso do Facebook ©
[ Historico do gerenciaments & ——

g . -

{E) Strtus da Pigina

T2) mecomendsgho da Piging — )

() Configuragies avangadis de
remagen

I Gompartithaments dr dads Pessoas com acesso a tarefas @

(B Andneios de Bemsas socisin, el
tica Gerenies da conmunidade

& Contruda de mara

4 OB )

Adicionar novo X

0O que o acesso do Facebook significa:

&s Vocé pode mudar para a Pagina e gerencia-la diretamente no
=3

Sera aberto o campo ao lado.
Para prosseguir, clique em e e et | R

AVAN AR ® Todas as agfes que vocé executar como essa Pagina, até mesmo ao
. fazer check-in em uma localizacao, poderao ficar visiveis para
qualguer outra pessca que a gerenciar. Saiba mais

A Qualquer outra pessoa com acesso do Facebook compartithara a
experiéncia da Pagina, incluindo o Feed de Noticias e as
notificagdes da Pagina.

Saiba mais sobre o acesso do Facebook.




F - 3.1 COMO ADICIONAR
1 ADMINISTRADORES NA PAGINA?
Neste campo, vocé deve
4 OE \ escrever o nome do perfil da

pessoa que deseja adicionar
= como administrador.

Nenhuma pessoa corresponde & g ntrads de pesquisa

Quem deve ter acesso do Facebook para

Q I-'esqu'use POF NOME ou email...

Lembre-se de conferir se o perfil é o
@ correto, visto que existem muitas
pessoas com 0 mesmo nome.

4 OEx )

- Adicionar novo X

Apos selecionar o perfil
desejado, clique em CONCEDER
ACESSO.

Mensagens e ligagdes
Envie e responda a mensagens diretas e faca higagdes como a Pagina.

Atividade da comunidade
Analise e responda a comentarios, remova comentarios indesejados e
denuncie atividade

Anuncios
Crie, gerencie e exclua aningos para a Pagina.

Insights
Veja o desempenho da Pagina, do contelddo e dos anuncios.

A Permitir que essa pessoa tenha controle total D
Qualguer pessoa com controle total pode conceder acesso a
outras pessoas, remover qualguer pessoa da Pagina

\ I (incluindo vocé) ou excluir a Pagina

Pronto! Agora a pagina da prefeitura \ _
tem mais de um administrador e,

Conceder acessu

caso mude a gestao, podera ser
repassada, para dar continuidade as
acoes desenvolvidas no municipio.




3.2 COMO EXCLUIR UMA PAGINA?

Para desativar temporariamente ou excluir sua
pagina do Facebook, basta acessar seu sua
pagina, e clicar em CONFIGURAGOES.

Clique em PRIVACIDADE,
e, logo apds, clique em,
INFORMAGOES DA PAGINA DO FACEBOOK.

4 O0EE )
B € Pesquisar no Facebook ] B

Informacgdes da Pagina g

Privacidade

r‘—j Privacidade 'z Wepa ou baixe as informagdes d
e

~ . ~ A . €) informacoes da Pagina do Facebook &
Irao aparecer cinco (5) opgoes, a ultima é a Acessar as informagtes Ve

~ - > pagina e marcaao da Pagina
DESATIVACAO E EXCLUCAO, clique em VER. ’

B3 publicacses abertas Balxar as informacées do [

) perfil
éﬂ Blogueio de pessoas

f |;| @l \ m Stories Registro de atividades

@ B @ w C:} ﬁj ol Gerenciando informagoes -:-.I- -

N & s da Pagina
G:,l Recursos para jornalistas

Desativar au excluir sua Pagina do Facebook P ;

- . D!s:lwau-au\q;xciusao Des
Se guiser fazer uma pausa no uso do Facebook, vooé pode desativar sua Pagina. Se P =
wocé quiser exciur definitivamenste sua Pagina do Facebook. avise-naos. g )

@ Desativar Pagina
>R {4}

_\‘ﬁtl paode ser ter i
’ Yaginag

O Excluir Pagina
2

Isso & p

Agora, vocé pode escolher se quer desativar
_ sua conta, que pode ser uma agao temporaria.
b Ou se quer excluir, esta agao é permanente.




4. COMO FAZER PUBLICACOES?

Parabéns!! Com a pagina criada vocé podera compartilhar
informagoes do seu municipio ou até utiliza-la para comprovar seus
eventos esportivos. Saiba como a partir do exemplo a seguir!

Lembrando que, no ICMS Esportivo, é considerado documentagao
basica apenas matéria posterior ao programa/projeto. Ou seja,
matérias de divulgagao que antecedem ao evento esportivo, podem
e devem ser feitas, no intuito até de aumentar participagao social.
Mas, para comprovag¢ao no ICMS Esportivo, as matérias pré-evento
sao consideradas documentagao complementares. Entao o foco
destes exemplos, serao de eventos ja ocorridos.

E importante que o municipio ja
tenha lido a Resolugao atual e
saiba qual Atividade Esportiva esta
promovendo e o que o Anexo Il da
Resolugao vigente prevé para a
documentagao de comprovagao
escolhida para envio no Sistema.

O ANEXO Il da atual Resolugao
(66/2021), diz sobre Matéria:

“Matéria de jornal/internet:
Identificacao do site/ jornal
impresso; Link da reportagem e

edicao do jornal; data da matéria; Cabe ainda ressaltar, que quanto

nome do programa/projeto; data e mais informagoes o municipio
local de realizacao do detalhar em sua matéria, mais

programa/projeto e modalidade.” claro fica para a equipe técnica

analisar o programa e comprovar
as informagoes cadastradas no
Sistema do ICMS Esportivo.




4. COMO FAZER PUBLICACOES?

-

Dito tudo isso, maos a obra!!! ___

I\

Acesse sua conta e vocé
devera clicar no campo

A Vd
NO QUE VOCE ESTA
PENSANDO?
C DEX )
o que vooé sk pensando?
D
f g @ \ B video ac vive & Fotosvideo i3 Reel
n destaque .
Criar publicacdo X pessoas 6 verda ko s voch fixar aigo
Prefeitura de I
@ Pablico = hblicactes 22 Filtros. 4% Gerenclar publicacded
No que vocé elsté pensando? = Visualizagdo em lista 22 Visuslizagho em grade
S >

Adiclonar & publicacio g Bn -o @ vas

Ao clicar neste campo,
aparecera uma pequena janela, e
voceé devera clicar novamente

- / em “NO QUE VOCE ESTA
PENSANDO?”, e tera opcao de
redigir sua matéria, adicionar

fotos, videos, localizagao, dentre
outras opgoes.

=g Turbinar publicacio




4. COMO FAZER PUBLICACOES?

TEXTO EXEMPLO:
Aconteceu neste sabado (DATA), no ginasio (LOCAL DO EVENTO), o
" oG \ evento (NOME DO EVENTO), e houve participagio de (QUANTIDADE
DE EQUIPES PRESENTES NO DIA), com um total de (TOTAL DE
P:!eilum e T ATLETAS PRESENTES NO DIA) participantes.
Publice =
Aconteceu neste sabado (DATA), no gindsio (LOCAL DO EVENTD), o . .
O EVENTO), & houve participagdo de A grande vencedora dos jogos de (INSERIR MODALIDADE), foi a
(CLARN EQUIPES PRESENTES NO DIA), com um 013l de . . .
(TOTAL DE ATLETAS PRESENTES NO DA} participantes. equipe XXXXX, e aqui segue uma breve entrevista com o destaque
& grange vencedora dos jogos de (INS ALIDADE), fol a da partida. (INSERIR FOTOS EI SE TIVER; VI’DEOS)

Eequk _r.e X0, & agqui segue uma breve
= 5. (INSERIR FOTOS £, SE TIVER. VIDEOS
Fato 1: Equipe 1: 15 participantes

Foto 2: Eguips 2: 12 participantad

com & destague

e Foto 1: Equipe 1: 15 participantes
Foto 2: Equipe 2: 12 participantes

Foto 3: Equipe 3: 13 participanites Foto 3: Equipe 3: 13 participantes
Foto 4: Eguipe 4: 18 participantes
Foro 5 ::mnef 09 participantes Foto 4: Equipe 4: 18 participantes
Foto & Equipe & 10 participantes
Total: 77 participantes Foto 5: Equipe 5: 09 participantes
Foto 6: Equipe 6: 10 participantes
Adicionar  publicagdo la B4 © i 3 ..
| Total: 77 participantes
- ‘{urbinar prubﬁca;éu )
B Peograme sun publicssda ne Met Business Suite
N ) Voceé podera arrastar as fotos para o

campo indicado ou clicar no simbolo de
+ e pesquisar no seu computador.
Apos adicionado, clique em PUBLICAR.

4 O )

- Turhmar publr:aqao

hera as configuragdes apés dicar er

Prefeitura de IR
@ Publico «

BB Programie sua publicacdo no Meta Bus [

L+

Adicionar fotos/videos

OU arraste & soite

K Aelleimmar 3 wmyblisasd G [a] /

PARABENS, VOCE ACABADE __.
PUBLICAR SUA MATERIA!

I\




