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Apresentacao

A Universidade Federal Fluminense, por meio da Superintendéncia de
Comunicacao Social (SCS), apresenta a comunidade académica um guia
pratico com diretrizes e dicas de publicacio no site institucional da
universidade (www.uff.br), tendo em vista a autonomia das unidades
académicas e administrativas na producao e publicacdo de textos, como
informes e eventos. O principal objetivo é nortear os gestores de contetido e
zelar pela marca UFF perante os publicos de interesse da instituicao.

O site da UFF é um dos principais canais de comunicacao da universidade e
reane informacoes académicas, institucionais e administrativas, objetivando
atender as necessidades dos diferentes grupos, entre eles, estudantes de
graduacao e poés-graduacao, servidores técnico-administrativos e docentes,
egressos, futuros estudantes, sociedade em geral, 6rgaos de controle etc.

Diariamente, o site da UFF recebe mais de 20 mil visitantes. O alto trafego de
acesso ao portal institucional sinaliza a importancia do fortalecimento da
comunicacao integrada e estratégica, envolvendo diferentes unidades da
universidade.

Para esclarecimento de outras davidas ou sugestoes, entre em contato com a
nossa equipe de comunicacao institucional pelo e-mail: ses@id.uff.br.



http://www.uff.br
mailto:ciscs@id.uff.br

1. Conhecendo o site da UFF

Antes de se tornar um gestor de contetido do site da UFF, seja para publicar
um informe ou administrar o contetdo de alguma pagina, é preciso conhecer
o portal institucional.

O site da UFF esta estruturado a partir de padroes bem definidos e que
atendem inclusive as normativas estabelecidas pelo Governo Federal, visando
a objetividade das informacoes, a acessibilidade de diferentes usuéarios, a
navegacao fluida e a facilidade de contato do cidadao com os servicos
prestados pela universidade.

A partir dessa concep¢ao, temos dois eixos principais de acesso:

Home: pagina inicial, cujo interesse prioritario é compartilhar informacoes
com os publicos externos da instituicao.

Minha UFF: areas internas voltadas para a comunicacao direta e
segmentada com os puablicos internos - estudantes de graduacao e
pos-graduacao, técnicos administrativos, docentes e aposentados.

Os contetudos textuais disponiveis em todas essas paginas, tanto os de carater
noticioso (como informes e eventos) quanto os de carater informativo (como
as paginas das unidades administrativas), sdo administrados e produzidos
pela Superintendéncia de Comunicacao Social, assim como pelas unidades
académicas e administrativas da universidade, a depender do seu perfil de
acesso ao site como Gestor de Conteudo (vide informacoes abaixo).

2. Publicando no site da UFF

2.1 Quem pode publicar: perfis

Apenas servidores ou profissionais contratados podem publicar no site da
UFF, mediante designacao da chefia maxima da unidade e autorizacao da
SCS, por meio do recebimento de login e senha de acesso. Abaixo,
discriminamos os tipos de perfis.



Proé-reitorias, superintendéncias e drgaos complementares

No que tange aos recursos de comunicacao/divulgacao, estas unidades podem
cadastrar informes, eventos e oportunidades externas.

No que diz respeito a atualizacao de dados e informacoes administrativas, as
pro-reitorias e superintendéncias possuem autonomia para cadastrar
servicos, FAQ e atualizar as suas paginas (edicao de textos, além de exclusao e
inclusao de acordeons, que funcionam como tépicos na pagina).

Observacao: a criacdo de novas paginas ou a alteracao de menus deve ser
solicitada a Comissao Permanente para Gestao do Site Institucional.

Unidades académicas

No que tange aos recursos de comunicacao/divulgacao, estas unidades podem
cadastrar apenas eventos e oportunidades externas. Caso queira divulgar um
informe, a recomendacao é que entre em contato com a Superintendéncia de
Comunicacao Social (e-mail ciscs@id.uff.br)

Unidades fora de sede

No que tange aos recursos de comunicac¢ao/divulgacao, estas unidades podem
cadastrar eventos e oportunidades.

2.2 Pedido de autorizacao para publicar no site da UFF
Envie e-mail para cpgsi.comissao@id.uff.br com os seguintes dados:

a) nome do servidor responsavel pela administracao do contetudo
b) matricula Siape

c) e-mail institucional do servidor responsavel

d) e-mail do setor em que o servidor esta vinculado

e) sigla do setor

O prazo para atendimento do pedido é de até 48 horas uteis. Caso a unidade

ja possua um gestor de contetidos cadastrado no sistema, mas nao se recorde
dos dados de acesso ao site, entre em contato com a SCS (através do e-mail
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cpgsi.comissao@id.uff.br) para esclarecimentos e resolucao do problema.
Em até 48 horas tuteis, a equipe responsavel entrara em contato.

2.3 Tipos de publicacao: caracteristicas

Aqui, descrevemos os tipos de publicacio que podem ser realizadas pelas
unidades académicas e administrativas no site da UFF, tanto as de carater
noticioso e/ou de divulgacao como as destinadas para cadastro/atualizacao de
informacoes. Exclui-se dessa breve apresentacao as producoes especificas da
SCS, como reportagens cientificas, noticias administrativas e informes de
premiacoes, além de outros demandados pela Gestao Institucional.

Informes: contetidos de carater académico ou administrativo, como projetos
relevantes (projetos com grande impacto na comunidade académica e/ou na
sociedade, agoes de alto valor institucional e etc), avisos urgentes, lancamento
de livros e demais iniciativas, conforme exemplo;

Eventos: atividades de cunho institucional organizadas pelas unidades
académicas e administrativas, com data, horario, local e programacao
definidos. Ex: congresso, seminario, palestra, debate, roda de conversa,
simposio, feira e etc, conforme exemplo.

Oportunidades: divulgacio de chamadas de oportunidades externas a
instituicdo, sejam elas nacionais ou internacionais, como congressos e demais
eventos externos, bolsas de agéncias de fomento, submissdao para revistas
cientificas e afins, intercambio e outros.

Cadastro de servicos: principais servicos oferecidos pela UFF para sua
comunidade interna, bem como para a sociedade. A Carta de Servicos ao
Usuario é uma exigéncia legal.

FAQ: série de perguntas e respostas sobre um determinado assunto de
relevancia institucional ou de temas que necessitam de amplo esclarecimento,
conforme exemplo.

Edicio de paginas de grande area das Pro-reitorias,

Superintendéncias e Orgaos Complementares. Tratam-se das paginas
que reunem as principais iniciativas, servicos, normativas e outras
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informacoes pertinentes as atividades desenvolvidas e coordenadas por estas
unidades.

Observacaol: O cadastro de novos setores ou a atualizacao do contato de
setor, seja académico ou administrativo, deve ser solicitado a
Superintendéncia de Comunicacao Social da UFF através do e-mail
cpgsi.comissao@id.uff.br.

Observacao?2: Para sugestao de pautas de divulgacdo cientifica, entre em
contato com a Superintendéncia de Comunicacao Social através do e-mail:
imprensa@id.uff.br.

2.4 Acessando o site da UFF para publicar

Para facilitar a compreensao dos gestores de contetido, desenvolvemos o
passo a passo com explicacoes detalhadas sobre como publicar e editar um
contetido no site da UFF, como informes, eventos, oportunidades, servigos
etc. Os materiais estao disponiveis no item chamado “Anexos”, no
final deste documento.

Todos os contetidos cadastrados no site da UFF pelos gestores das unidades
ficarao disponiveis para visualizacdo automaticamente, exceto em periodo
eleitoral quanto ao cadastro de informes e eventos. Tendo em vista as
exigéncias dos o6rgaos de controle em relacdo a mencao de nomes de
candidatos, ao uso da marca do Governo Federal, entre outros, a SCS sera
responsavel por autorizar as publicacOes, ap6s avaliacao do texto, em um
prazo de 48 horas tteis, e ainda dar ampla publicidade as condutas e praticas
vedadas no periodo eleitoral.

Ressalta-se também que a equipe da SCS tem autonomia para corrigir

eventuais erros nas publicacoes e entrar em contato com as unidades
responsaveis para realizar recomendacoes, oferecer treinamentos e dicas.

3. Avaliando a necessidade de publicacao ou
edicao de conteuido
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Agora que vocé conhece as principais areas do site e os tipos de contetdo
possiveis para publicacao, é preciso avaliar a necessidade de se publicar no
portal institucional. Algumas questoes precisam ser levantadas:

Qual é o objetivo da minha comunicacao e com quem eu quero
falar?

Desenvolva um mini roteiro, considerando o propésito da sua comunicacao,
os publicos que vocé quer atingir, os prazos (caso existam), entre outros
detalhes, a depender da sua necessidade.

O site da UFF é o canal de comunicacao mais adequado para
atender as minhas necessidades?

Lembre-se que algumas acoes, sobretudo para falar com grupos especificos,
podem ser mais funcionais, como um oficio, mensagem no grupo de
WhatsApp da sua unidade ou até mesmo um cartaz em pontos estratégicos. A
eficacia, é claro, também depende do tipo de demanda.

Na minha unidade existe algum profissional ou equipe destinada
para producao de conteuido e publicacao no site?

Antes de qualquer acao, é essencial definir um servidor ou servidores
responsaveis pelo planejamento e elaboracao dos textos. Dados incompletos
ou frases mal elaboradas podem provocar ruidos na comunicacao e impactar
negativamente na sua mensagem e, consequentemente, na imagem da UFF. O
gestor de contetido também sera responsavel por participar, eventualmente,
de treinamentos realizados pela SCS e pelo recebimento de comunicados por
e-mail com dicas e recomendacoes.

Criar um informe ou um evento no site vai suprir a minha
demanda de comunicacao?

A depender da sua necessidade, a criacao de um informe ou um evento no site
da UFF nao sera suficiente para atingir os seus objetivos. Em algumas
situacoes, apos avaliacado da SCS, é necessario elaborar contetudos textuais
e/ou audiovisuais com maior complexidade de dados e informacoes. Por isso,
é¢ essencial entrar em contato com a nossa equipe para eventuais
esclarecimentos e orientacoes.



4. Planejamento de publicacao e edicao de
pagina

Faz parte do planejamento de publicacao definir alguns itens essenciais para a
efetividade da comunicacao, entre eles, considerar a pertinéncia institucional
do assunto a ser compartilhado, além dos publicos de interesse da acao.
Abaixo, elencamos dicas pontuais para a definicado do conteudo, a estrutura
do texto e a linguagem.

4.1 Conteudo

e Ao elaborar qualquer contetdo, seja ele um informe, um evento ou
oportunidade, lembre-se que todos somos UFF, ou seja, a comunicacao
no site deve ser em nome da universidade, evitando assim
setorializacoes. Use, por exemplo: “A Universidade Federal Fluminense,
através da Pro-reitoria de Pesquisa, Pos-graduacao e Inovacao, anuncia
o lancamento do projeto (...)”. Nao use caixa alta no titulo.

e Os informes devem ser uteis e relevantes para o maior numero de
pessoas. Logo, nao devem ser usados para promocao pessoal/setorial.

e Na3ao publique informacgoes que sejam polémicas sem a integracao com a
Gestao Central e com a Superintendéncia de Comunicacao Social para
evitar crises internas ou externas.

e Avalie a demanda e respeite as categorias de conteidos a serem
cadastrados e publicados no site. Informes, Eventos e Oportunidades
sdo categorias distintas, conforme explicacoes disponiveis no item 2.3. E
muito comum eventos serem cadastrados na area de informes, algo que
impacta na comunicacao com o publico-alvo.

e Evite a publicacdo de varios informes e eventos no mesmo dia. Se a
demanda nao estiver atrelada a uma data especifica para divulgacao,
repense o processo e faca um planejamento.

e Ao cadastrar um informe ou evento, ndo se esqueca de preencher o
campo “audiéncia” (campo disponivel na area de edicao/criacao do
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informe ou evento), que nada mais é que o publico-alvo da mensagem.
Essa segmentacao é essencial para que o contetdo seja direcionado para
os grupos impactados pela acao.

e Nao divulgue informacoes pessoais de servidores ou estudantes e esteja
atento as diretrizes da Lei Geral de Protecao de Dados (LLGPD).

4.2 Estrutura do texto

e No caso de publicacio de informes, siga um padrao de texto com
informacoes primordiais: 1) introducao/resumo do
assunto/projeto/iniciativa a ser divulgado; 2) objetivo do
assunto/projeto/iniciativa; 3) Fala de algum gestor ou outro envolvido
(opcional) sobre a importancia e impacto social da acao; 4) Contato
para mais informacoes, se for o caso.

e No caso de publicacdo de eventos, atente-se para a inserciao da data,
horario, local e/ou transmissao. Quanto mais informacoes voce€ inserir,
mais interesse vocé despertarda no seu publico-alvo. Apresente ao
maximo o carater da atividade, o objetivo e para quem se destina. Insira
também a programacao e o formulario de inscricao, caso haja.

e No caso da publicacao de oportunidades, dé destaque para o objetivo da
acao, as vagas disponiveis (e recursos financeiros, se houver), além da
forma de candidatura/ingresso e prazos.

e Evite o uso de siglas de setores/unidades no titulo de informes e
eventos. Lembre-se: todos somos UFF e devemos falar em nome da
instituicdo. Ex: no lugar de “SCS promove treinamento de midias
sociais", utilize: "UFF promove treinamento de midias sociais". Nao se
esqueca de ser direto e objetivo. Evite titulos longos.

e Respeite e fortaleca a identidade da universidade. Sempre que anexar
uma imagem ou PDF no cadastro do conteido (informe, evento e
oportunidade), certifique-se que o logotipo oficial da UFF consta no
material de divulgacao. Esta acao tem o objetivo de valorizar e reforcar a
identidade da universidade, além de transmitir confianca e
institucionalidade.

9


http://uff.br/sobre/lgpd/

e No caso de edicio de pagina de grande &area de Proé-reitoria,
Superintendéncia ou Orgdo Complementar, tenha atencdo quando for
divulgar um e-mail de contato. Utilize sempre e-mail do setor.

4.3 Linguagem

e Utilize linguagem formal na escrita do texto, conforme a norma padrao
da nossa lingua portuguesa.

e N3io utilize abreviacOes e siglas sem a devida explicacao, como por
exemplo: “ONU (Organizacao das Nacoes Unidas)”.

e Observe o padrao de estilo dos textos das paginas de grande area da
Pros-reitorias, Superintendéncias e Orgaos complementares:

a) E-mails como forma de contato devem estar em negrito e na cor
preta;

b) Links para sites externos devem ser abertos em nova guia de
navegacao.

c) Atente-se para a acessibilidade: quando for inserir um link para
alguma outra pagina, seja, por exemplo, um processo SEI ou servico na
Carta de Servicos ao Usuario, construa a frase da seguinte forma: “Saiba
mais sobre o processo de designacao de chefia na pagina do processo
tramitado pelo Sistema Eletronico de Informacoes (SEI)”, linkando toda
a frase.

e Revise o conteado antes de publica-lo. O site da UFF é visitado por
diversas pessoas diariamente e temos o dever de zelar pela imagem da
instituicao.

5. Bonus! Dicas extras

e As informacoes cadastradas no site da UFF pelas pro-reitorias,
superintendéncias e unidades académicas sao diariamente avaliadas
pela equipe de comunicaciao da SCS visando ao compartilhamento em
outros canais de comunicacao, alguns deles com grande alcance, como
os perfis e paginas oficiais da UFF nas midias sociais, e ainda os boletins
enviados por email, conforme segmentacao dos publicos de interesse:
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servidores (técnicos e docente), estudantes de graduacao e estudantes
de pos-graduacao. Em resumo, vocés alimentam a comunicacao
institucional com informacoes importantes e que impactam
no cotidiano universitario.

e No caso de divulgacio cientifica, a recomendacao é que a unidade
interessada entre em contato com a SCS para analise e melhor
tratamento da demanda, conforme manual. O mesmo se aplica para os
projetos de extensdo. Tal acdo é de extrema importancia para o melhor
aprofundamento dos assuntos e producoes mais complexas, que
inclusive podem pautar a imprensa.

6. Anexos
Anexo I - Passo a passo para cadastro de Informes
Passo 1: Acesse o endereco www.uff.br/login e insira o seu login e senha.

Assim que entrar no ambiente de navegaciao como editor, vocé visualizara a
pagina destacada abaixo.

© @ urFoev + Nowo KD Paginainicial @) Gestores da Informagio €% 1 %) Eventos

Opgdes de tela v Ajuda v
Painel
Inicio
e Status do diagnéstico VoA
Atualizagdes
Seu site tem um problema critico gue deve ser corrigido
f Noticias © mais rapido possivel para melhorar o desempenho e a
seguranca.
i Autores

Dé uma olhada nos 7 itens na pdgina de status do Arraste caixas aqui
0 Midia diagnéstico da site.

& Auditérios
4 Cardapios RU Agora

Contratos A 2139 posts

& Cursos Grad. WordPress 6.5.4 com o tema UFF 2022,
i# Author Profile @ Motores de busca desencorajados
Il Ent. Estudantis

@ Eventos

Y FAQs

P Informes

& laboratérios

B |icitagtes

Q resauisar & L OO .Uy NN Sl B



http://uff.br/wp-content/uploads/2023/11/divulgacao_cientifica_manual.pdf
http://www.uff.br/login

Passo 2: Navegue pelo menu lateral esquerdo e passe 0 mouse na opcao
“Informes”> “adicionar novo”, conforme imagem abaixo:

© @& uvroev 4 now @ piginainicial @ Gestores dainformagio €+ 1 ¥ Eventos Ol4, Superintendéncia de Comunicacio Social [l
A Noticias G0 passiv Farc aeiempenno € 2

% Autores Deve ser melhorado A . )
Dé& uma olhada nos 7 itens na pégina de status do rraste caixas aqui
0 Midia diagnéstico do site.

@& Auditrios
M Cardapios RU Agora

Contratos A 2139 posts

& Cursos Grad. WordPress 6.5.4 com o tema UFF 2022,

# Author Profile @ Motores de busca desencorajados

B Ent. Estudantis

Q Eventos
e FAQs

PP informes

L \Laboratérios
1@ LicitagBes

¥ Oportunidades
1M Paginas

- Audiénaas
B Processos SEI

Passo 3: Preencha a pagina de edicao do cadastro do informe com as
informacoes necessarias para publicacao, observando os seguintes pontos

a) Campo do titulo do informe. Respeite as recomendacoes dispostas na
pagina de edicao e evite uso de siglas de unidade (use UFF nas
chamadas), além de frases muito longas, entre outros.

b) Campo de setor responsavel. Informe o(s) setor(es) responsavel(eis)
pelo cadastro do informe. Esse tipo de dado é essencial para que o
usuario tenha acesso ao contato do setor responsavel pela acao, a fim de
que possiveis davidas possam ser esclarecidas.

c¢) Campo de Tags. As Tags funcionam como etiquetas/marcacoes
utilizadas para classificar e organizar os contetidos no site. Ex: Ao
cadastrar um informe sobre atendimento médico, utilize a tag “satude”.
Isso facilita inclusive na busca deste assunto pelo site.

d) Campo de Categorias. Selecione a categoria do seu interesse a fim de
que o informe também fique visivel na pagina de informes da
Pro-reitoria ou Superintendéncia. Ex: Ao cadastrar um informe sobre
bolsas de assisténcia estudantil, selecione a categoria “Assisténcia
Estudantil” para o mesmo aparecer em: http://uff.br/informes/proaes/.
Essa simples acao pode facilitar a comunicacao interna e segmentada.
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http://uff.br/informes/informe-da-proaes/

Caso nenhuma categoria seja selecionada, o informe ficara visivel na
pagina geral: http://uff.br/informes

e) Campo de Audiéncia, no canto inferior direito da pagina. E
imprescindivel a selecao da audiéncia do informe (publico de interesse
da mensagem) para que o contetido fique visivel na home da area do
técnico, do docente, do estudante ou do aposentado/pensionista. (vide
imagem do campo de audiéncia abaixo)

@ @ UFFDEV 4 Novo 6 Pagina inicial {§# Gestores da Informagdo ﬂ Eventos 014, Superintendéncia de Comunicagao Social .
o
Selecionar cateqorias mais utilizadas

& Usudrios Arraste e solte os arquivos aqui para enviar

Ferramentas ou .
# Audiéncias

Meow Apps Selecionar arquivos

WP Mail SMTP } |
Adicionar

Configuragdes
Separar audiéncias com virgulas,

T Bda Recomendamos sempre que se selecione
X uma ou mais audiéncias pa
Monarch Settings N N
M Meta Box contetido aparega na pagin

() Enable Monarch Settings Override cada perfil.
B ks Menu

efifesee Selecicnar sudiéncias mais utilizadas|
Aposentados e Pensionistas

Empresas

Monarch Sharing Stats
D Branda

B DiviFlash All Time Stats  Past Week

¢ Depicter 0 Estudantes

@ Acessibilidade Parlamentares

£ Al Bxport Servidores
Sociedade
Orgaos de controle

2 Facebook
£ Alllmport
Fs, Importer Custom Twitter

fields PRO
Linkedin

Além dos campos aqui citados, o Gestor de Contetado do site institucional
pode inserir imagem para ilustrar o informe ou inserir arquivo anexo,
conforme instrucoes abaixo.

a) Para adicionar imagem como destaque e ela ficar disponivel logo abaixo
do titulo, clique no campo “Definir imagem destaque”. Ao clicar, uma
tela sera aberta (imagem abaixo). Basta clicar em selecionar arquivos
para incluir a imagem do seu interesse.

OBS: O campo “Definir imagem destaque” fica no final da pagina, no
canto inferior direito.



http://uff.br/informes
http://uff.br/tae/
http://uff.br/docente/
http://uff.br/estudante/
http://uff.br/aposentado/

Imagem de destaque

Enviar arquivos  Biblioteca de midia

Solte arquivos aqui para enviar

ou

Selecionar arquivos

Tamanho méximo de upload de arquivo: 64 MB.

b) Para adicionar imagem no corpo do texto do informe, clique em
“Adicionar Midia” (campo visivel logo apés a area de titulo). Ao abrir a
pagina de adicionar midia, clique na aba “enviar arquivos” e selecionar
arquivos (imagem abaixo). Selecione o arquivo direto do seu
computador.

Acdes Adicionar midia
Adicionar midia Enviar arquives | Biblioteca de midia
Criar galeria

Criar lista de reprodugéo
de dudio

Criar lista de reprodugdo
de video

Imagem de destaque .
Solte arquivos aqui para enviar

ou

Selecionar arquivos

Tamanho maximo de upload de arquivo: 64 MB.

Inserir a partir do URL

c¢) Para adicionar arquivo anexo no informe, va até o campo “Anexos”
(final da pagina de edicdo), clique em “selecionar arquivos” (imagem
abaixo) e insira o arquivo direto do seu computador.




@ Painel

[ selecione uma setor

Noticias o -
» E-mail Telefone

i Autores Dé pr s e-mails institucionais (@id.uffbr). Utilizar o formato 00 0000 0000.

[l gorias de informes com

ﬂ-: Midia lacionadas aos

—~ Character Count 0/13. l 6rgdos da administragdo central da UFF,
1 cardapios RU pelas apgdes j4 existentes.
ardaplos

N Anexos . i o
B Contratos Selecionar categorias mais utilizadas

& Cursos Grad. Administracao

@ Author Profile Arraste e solte os arquivos aqui para enviar Arquitetura Engenharia
A Ent. Estudantis ou e Patrimdnio

Estudantis
Acdoes Afirmativas

Bibliotecas e Arquivos
Comunicacio

Informes

Monarch Settings
Conselhos

Superiores

() Enable Monarch Settings Override

Passo 4: Ao final da edicao dos campos, clique em “publicar” (botao
disponivel na lateral direita superior da tela)

Anexo II - Passo a passo para cadastro de eventos

Passo 1: Acesse o endereco www.uff.br/login e insira o seu nome e senha.
Assim que entrar no ambiente de navegacao como editor, vocé visualizara a
pagina destacada abaixo.

© @& uvroev 4 now @ piginainicial @ Gestores dainformagio €+ 1 ¥ Eventos Ol4, Superintendéncia de Comunicagio Social [l
Opgdes de tela v Ajuda v

Painel

Status do diagnéstico v s

Seu site tem um problema critico que deve ser corrigido
# Noticias o mais rapido possivel para melhorar o desempenho e 2
sequranga,
# Autores Deve ser melhorado .
Dé uma olhada nos 7 itens na pdgina de status do Arraste caixas aqui
0 Midia diagnéstico do site.
& Auditérios
Cardapios RU Agora
Contratos A 2139 posts W 242 paginas
ETEEREEL WordPress 6.5.4 com o tema UFF 2022.

Author Profile @ 1Motores de busca desencorsjados
Ent. Estudantis
Eventos
FAQs
P Informes
Laborat6rios
LicitagBes

14:34
BB Q Pesquisar A & PR BNE o, B
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Passo 2: Navegue pelo menu lateral esquerdo e passe 0 mouse na opcao
“Informes”> “adicionar novo”, conforme imagem abaixo:

@ # UFFDEv 4 Novo & Paginainicial @) Gestores dainformagio € 1 ﬂ Eventos Ola, Superintendéncia de Comunicagdo Social [l

Painel
Inicio _
Hey, you've been using TaxoPress for 1 week on your site. We hope the plugin has been useful. Please could you quickly leave a 5-star rating on
WordPress.org? It really does help to keep TaxoPress growing.

A Noticias Click here to add your rating for TaxoPress |EEENTIECY already did

i Autores

3 Midia Status do diagnéstico v a

Py Tvas S

el Eventos Seu site tem um problema critico que deve ser corrigido

$1 cardapios RU I Adicionar novo o mais rapido possivel para melhorar o desempenho e a
seguranga,

B cContratos

Dé uma clhada nos 7 itens na pagina de status do Arraste caixas aqui
& Cursos Grad. diagnéstico do site

5
@ Author Profile
B Ent. Estudantis
) Eventos
¥m FAas

B Informes

Configuragdes
Ajuda
Solu

& Laboratérios

1@ |icitaces

Passo 3: Preencha a pagina de edicao do cadastro do evento com as
informacoes necessarias para publicacao, observando os seguintes pontos:

a) Campo do titulo do evento. Evite uso de siglas de unidade (use UFF nas
chamadas), além de frases muito longas, entre outros.

b) Campo de Tags. As Tags funcionam como etiquetas/marcacoes
utilizadas para classificar e organizar os contetidos no site. Ex: Ao
cadastrar um congresso sobre Mal de Parkinson, utilize a tag “saude”.

c¢) Campo de Categorias. Selecione a categoria do seu interesse como
coléquio, congresso, festival e outros.

Além dos campos aqui citados, o Gestor de Contetido do site institucional
pode inserir imagem para ilustrar o evento.

a) Para adicionar imagem como destaque e ela ficar disponivel logo abaixo
do titulo, clique no campo “Definir imagem destacada”. Ao clicar, uma
tela sera aberta (imagem abaixo). Basta clicar em selecionar arquivos
para incluir a imagem do seu interesse.

OBS: O campo “Definir imagem destacada” fica no final da pagina, no
canto inferior direito.
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Imagem de destaque

Enviar arquivos ~ Biblioteca de midia

Solte arquivos aqui para enviar

ou

Selecionar arquivos

Tamanho méximo de upload de arquivo: 64 MB.

b) Para adicionar imagem no corpo do texto do evento, clique em
“Adicionar Midia” (campo visivel logo apés a area de titulo). Ao abrir a
pagina de adicionar midia, clique na aba “enviar arquivos” e selecionar
arquivos (imagem abaixo). Selecione o arquivo direto do seu
computador.

Agdes Adicionar midia
Adicionar midia Enviar arquivos | Biblioteca de midia
Criar galeria

Criar lista de reprodugio
de dudio

Criar lista de reprodugéo
de video

Imagem de destaque . . .
Solte arquivos aqui para enviar

ou

Inserir a partir do URL

Tamanho maximo de upload de arquivo: 64 MB.

Passo 4: Ao final da edicao dos campos, clique em “publicar” (botao
disponivel na lateral direita superior da tela).

Anexo III - Passo a passo para cadastro de oportunidades
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Passo 1: Acesse o endereco www.uff.br/login e insira o seu nome e senha.
Assim que entrar no ambiente de navegacao como editor, vocé visualizara a
pagina destacada abaixo.

i @& uvrroev  + Novo ) Piginainicial @ Gestores dainformagio €% 1 %) Eventos Ol4, Superintendéncia de Comunicagio Social [l
Opgdes detela v Ajuda v
Painel
Inicio
Status do diagnostico vooa
Atualizagdes {
Seu site tem um problema critico gue deve ser corrigido
Noticias @ mais rapido possivel para melhorar o desempenho e a
seguranga.
Deve ser melhorado } S "
Dé uma olhada nos 7 itens na pagina de status do Arraste caixas aqui
diagnéstico do site
Auditérios
- AV s
il Cardépios RU Agora
B contratos A 2139 posts W 242 paginas
& Cursos Grad. WordPress 6.5.4 com o tema UFF 2022,
@ Author Profile @ Motores de busea desencorajados
fH] Ent. Estudantis
Eventos
P informes
& Laborat6rios
- 14:34 -~
B Qe 6mO0O@0ad®bD ~E e Pae LN O

Passo 2: Navegue pelo menu lateral esquerdo e passe 0 mouse na opcao
“Oportunidades”> “adicionar novo”, conforme imagem abaixo:

UFFDEV 4 Novo Pagina inidial Gestores da Informagio €3 1 ) Eventos 0l4, Superintendéncia de Comunicagio Social
g G per G
i Author Profile

N Agora AV A

B Ent. Estudantis

A* 2138 posts W 242 paginas

WordPress 6.5.4 com o tema Extra,

@ 1otores de busca desencorajados

& Laboratérios

1@ |icitagoes

¥ Oportunidades

M Paginas

B Processos SEI o
Audiéncias

& Setores

S Servigos

B Videos

Contato

4s Ultimate Addons

M Aparéncia

& TaxoPress

uffdesenv.uff.br/wp-admin/oost-new.pho?post tvpe=oportunidade -

Passo 3: Preencha a pagina de edicao do cadastro da oportunidade com as
informacoes necessarias para publicacao, observando os seguintes pontos:

a) Campo do tipo de oportunidade: externa nacional ou externa
internacional;

b) Atencao para os campos de data de validade da oportunidade e
empresa/oérgao promotor da oportunidade;
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c) Atencao para o campo de audiéncia (no lado direito da tela): Ao
selecionar a audiéncia (estudantes, técnicos ou docentes), a
oportunidade cadastrada ficara disponivel na pagina inicial das areas
destes segmentos da universidade.

Além dos campos aqui citados, o Gestor de Contetado do site institucional

pode inserir imagem para ilustrar a oportunidade ou inserir arquivo anexo,
conforme instrugoes abaixo:

a) Para adicionar imagem como destaque e ela ficar disponivel logo abaixo
do titulo, clique no campo “Definir imagem destacada”. Ao clicar, uma
tela sera aberta (imagem abaixo). Basta clicar em selecionar arquivos
para incluir a imagem do seu interesse.

OBS: O campo “Definir imagem destacada” fica no final da pagina, no
canto inferior direito.

Imagem de destaque

Enviar arquivos  Biblioteca de midia

Solte arquivos aqui para enviar

ou

Selecionar arguivos

Tamanho maxime de upload de arquivo: 64 MB.

b) Para adicionar imagem no corpo do texto da oportunidade, clique em
“Adicionar Midia” (campo visivel logo apds a area de titulo). Ao abrir a
pagina de adicionar midia, clique na aba “enviar arquivos” e “selecionar

arquivos” (imagem abaixo). Selecione o arquivo direto do seu
computador.
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Agbes Adicionar midia x
Adicionar midia Enviar arquivos | Biblioteca de midia
Criar galeria

Criar lista de reprodugio
de dudio

Criar lista de reprodugio
de video

Imagem de destaque . . .
Solte arquivos aqui para enviar

ou

Inserir a partir do URL

Tamanho méaximo de upload de arquivo: 64 MB.

c¢) Para adicionar arquivo anexo na oportunidade, va até o campo “Anexos”
(final da pagina de edicdo), clique em “selecionar arquivos” (imagem
abaixo) e insira o arquivo direto do seu computador.

@& Painel

‘ Selecione uma setor

Noticias
» Pmei Telefone -7

é preferéncia aos e-mails institucionats (@i r). Jtilizar o formatt 0000 0.
W Autores Dé pref s institu uff Utilizar o formato G0 0000 0000

Separar categorias de informes com

0 Midia virgulas. Estas estdo relacionadas aos

Characte: : 0f° P B
érgios da administragio central da UFF
A Auditérios + Adicionar mais ;
. N portanto solicitamos que optem ao méximo
+ Adicionar mais

" Cardépios RU pelas opgdes ja existentes,

B Anexos
Contratos Selecionar categorias mais utilizadas

& Cursos Grad. Administracao
@ Author Profile Arraste e solte os arquivos aqui para enviar Arquitetura Engenharia
[ Ent. Estudantis ou & Patriménio

Estudantis

Acdes Afirmativas
Bibliotecas e Arquivos
Comunicacio

Conselhos
Superiores

Monarch Settings

(7) Enable Monarch Settings Override

Passo 4: Ao final da edicao dos campos, clique em “publicar” (botao
disponivel na lateral direita superior da tela).

Anexo IV - Passo a passo para cadastro de servicos
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Passo 1: Acesse o endereco www.uff.br/login e insira o seu nome e senha.
Assim que entrar no ambiente de navegacao como editor, vocé visualizara a
pagina destacada abaixo.

@ @ UFFDEV <4 Novo 6 Pigina inicial {§§ Gestores da Informagio € 1 O Eventos 0l3, Superintendéncia de Comunicagio Social [l

Opgdes de tela v Ajuda ¥

Painel

Status do diagnéstico VoA

Seu site tem um problema critico que deve ser corrigido

A Noticias © mais rapide possivel para melhorar o desempenho e 2

seguranga,
i Autores Deve ser melhorado -

D& uma olhada nos 7 itens na pégina de status do Arraste caixas aqui
0 Midia diagnéstico do site.
& Auditérios
¥4 cardspios RU Agora
B Contratos A 2139 posts
& Cursos Grad. WordPress 6.5.4 com o tema UFF 2022,
i# Author Profile ﬂ Motores de busca desencorajados

A Ent. Estudantis
a Eventos

W FAQs

PP informes

B Laboratérios

1@ LicitagBes

Q_resquiser O w OO U A& ror B, G O

Passo 2: Navegue pelo menu lateral esquerdo e passe 0 mouse na opcao
“Servicos”> “adicionar novo”, conforme imagem abaixo:

@ # UFFDEv 4 Novo Y Paginainicial @ Gestores da Informagio € 1 G Eventos Olé, Superintendéncia de Comunicagdo Social [l i

Dé uma olhada nos 7 itens na pagina de status do A alxd qu
& Cursos Grad. diagnéstico do site

@ Author Profile
Bl Ent. Estudantis Agora

) Eventos A 2139 posts W 242 paginas
¥y FAQs WordPress 6.5.4 com o tema Extra.

B Informes @ Motores de buscs desencorajados
& Laboratérios

1@ | icitagdes

R Oportunidades

1M Piginas

Bi Processos SEI

i Setores

S Servigos Todos os Servigos

B videos I Adicionar Novo

. Categorias de Servigo

4s Ultimate Addons

Passo 3: Preencha a pagina de edicao do servico com as informacoes
necessarias para publicacao, observando os pontos que sao obrigatorios
(todos com asterisco vermelho), como modalidade (presencial, totalmente
online ou parcialmente online), tempo de prestacao, requisitos e documentos
necessarios e outros.
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Lembre-se que a Carta de Servicos ao Usuario é uma exigéncia legal e que as
informacoes devem estar claras, além de precisas.

Passo 4: Ao final da edicao dos campos, clique em “publicar” (botao
disponivel na lateral direita superior da tela).

Observacao: A atualizacao de um servigo ocorre de modo similar ao
apresentado. Basta fazer login e senha, procurar no painel de edicao o item
“servigos” e clicar em “Todos os servicos”. Procure na listagem o servico do
seu interesse ou digite alguma palavra no campo de busca. Assim que
encontrar o servigco, passe o mouse no titulo e clique em “editar”.

Anexo V - Passo a passo para cadastro de Perguntas
Frequentes (FAQ)

Passo 1: Acesse o endereco www.uff.br/login e insira o seu login e senha.
Assim que entrar no ambiente de navegacao como editor, vocé visualizara a
pagina destacada abaixo.

@ @& uvrroev + Nowo K Pagina inicial
Opgdes de tela v Ajuda ¥
Painel
Inicio

Status do diagnostico vooa

Seu site tem um problema critico que deve ser corrigido
o mais rapida possivel para melharar o desempenho e 2
seguranga,
i Autores Deve ser melhorado - .
D& uma olhada nos 7 itens na pégina de status do Arraste caixas aqui
n,: Midia diagnéstico do site.
& Auditérios
¥ Cardapios RU Agora
B Contratos A 2139 posts
& Cursos Grad. WordPress 6.5.4 com o tema UFF 2022.
@ Author Profile @ Motores de busca desencorajados

B Ent Estudantis

) Eventos
¥a rAQs

P Informes

Q ’ A & por A Q)@= 1434._@ ()
L 3 11 /NAMIN24 nes

Passo 2: Navegue pelo menu lateral esquerdo e passe o mouse na opcao
“FAQs”> “adicionar novo”, conforme imagem abaixo:
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@ @& urFoev + nNowo KD paginainicial @) Gestores da Informagio % 1 ) Eventos
Lo ) Adicionar Novo FAQ

f Noticias

I ‘Adicionar titulo Publicar

W Autores _—
e |

o Midia [ visuaizar |
E wdfitites |M‘ Visual || Texlo ¢ Ststus Rascunho Editar

M cardapios RU Parigrafo v = i P & B mos = @ visibilidade: Publico Editar
B contratos [iil] Publicar imediatamente Editar
& Cursos Grad.

@ Author Profile

B Ent. Estudantis

ﬁ Eventos

Grupos de FAQs

Todos os Grupos de FAQ  Mais usadas

(O Aposentadoria

() Auxilio estudantil

Passo 3: Preencha a pagina de edicao do FAQ com as informacoes
necessarias para publicacdo, observando pontos fundamentais

a) O campo “titulo” é o espaco destinado para inserir a pergunta do
seu FAQ. Abaixo, digite a resposta.

b) Confirme no campo “Grupos de FAQs”, na lateral direita da tela,
se a sua pergunta ja se enquadra em algum grupo. Caso contrario,
entre em contato com a SCS, pelo e-mail ciscs@id.uff.br, para
solicitar a criacao de um novo grupo. Apds isso, realize o cadastro
das perguntas e vincule ao grupo criado. E muito importante a
selecao de um grupo para que as perguntas e respostas fiquem
disponiveis para consulta seguindo este padrao: http://uff.br/faq/

c) Apo6s o preenchimento destes campos, clique em publicar.
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Anexo VII - Passo a passo para edicao de pagina de unidade
administrativa (Proé-reitorias, Superintendéncias e Orgios
Complementares)

Passo 1: Acesse o endereco www.uff.br/login e insira o seu login e senha.
Assim que entrar no ambiente de navegacao como editor, vocé visualizara a
pagina destacada abaixo.

@ # UFFDEV 4 Novo e Pigina inicial {8 Gestores da Informagio € 1 O Eventos 0l3, Superintendéncia de Comunicagio Social il

Opgoes de tela v Ajuda v

Painel

Status do diagndstico VoA

Seu site tem um problema critico que deve ser corrigido
f Noticias © mais rapido possivel para melhorar o desempenho & a
seguranga

i Autores Deve ser melhorado . )
Arraste caixas aqui

0 Midia diagnéstico do site.

@& Auditorios
P Cardépios RU Agora

B contratos A 2.139 posts

& Cursos Grad. WordPress 6.5.4 com o tema UFF 2022,
% Author Profile @ 1otores de busca desencorajados
A Ent. Estudantis

) Eventos

¥ FAQs

B Informes

A Laboratérios

1@ |icitagBes

Q o A & ror 2 ) @ 1434._@ Lr)
L - oo, £

Passo 2: Clique no simbolo da casa, no canto superior esquerdo, para vocé
ser direcionado para a home do site da UFF. A partir da home, é possivel ter
acesso a todas as paginas do site, no entanto, voceé sé podera editar as
habilitadas para o seu perfil. Aqui neste guia, vamos adotar como exemplo a
edicao de uma das paginas da Pro-reitoria de Gestao de Pessoas. Mas o
procedimento ¢é exatamente igual para todas as outras.
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Passo 3: Procure a pagina do seu interesse. No exemplo abaixo (vide
imagem), vamos editar a pagina de “beneficios funcionais e previdenciarios”,
que se encontra no item de menu “gestao de pessoas”, na area interna do
técnico e do docente.

@- @ urFDEv 4 Novo Y Piginainicial @ Gestoresdainformagio € 1 2 Editar pagina Habiilitar Visual Builder ) Eventos Ol4, Superintendéncia de Comunicagio Social [ll Q

COMUNICA BR ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE LEGISLAGAO ORGAOS DO GOVERNO

Universidade
1 ﬁ Federal Selecione seu perfil v O
Fluminense

Para Docentes e Técnicos v

Administracdo >

Arquitetura, Engenharia
e Patriménio

Arquivos e Bibliotecas > - : Seja bem-vindo(a), docente!
Comunicagdo

Cultura

Bt sel Vel SISAD e

Gestdo de Pessoas Beneficios funcionais e

idencidri .
Graduacio (ISR @ idUFF ff 3 I-"ED
Boas-vindas aos novos

Internacional e
servidores

OperagBes e . F ] - Saber
Carreira e estdgio probatdrio >
Manutencdo : e Pergamum (Proxy) O e

5 - Capacitacdo e Qualificacio
Pesquisa e Inovacio

Passo 4: Assim que entrar na pagina, clique no botao editar, na barra
horizontal superior de cor preta.

@ UFFDEY 4 Novo & Piginainicial {§ Gestores da Informacio Editar pagina Habilitar Visual Builder ¥ Eventos Ol4, Superintendéncia de Comunicagio Social [ll Q

Beneficios funcionais e previdenciarios

Gestdo de Pessoas
Servidores ativos

Com o objetivo de garantir os seus direitos, proporcionar condicdes de trabalho mais satisfatérias e

promover a qualidade de vida dos servidores, a Universidade Federal Fluminense, por meio da Pro

Reitoria de Gestdo de Pessoas (Progepe), oferece uma série de auxilios e beneficios aos servidores Beneficios funcionais e
. previdencidrios
técnico-administrativos e docentes da instituicao. .
Boas-vindas aos novos
servidores

Os beneficios englobam incentivos como o Programa de Auxilio-Qualificacao, Auxilio natalidade e pre Capacitacio e Qualificacio

escolar, entre outros. Carreira e Estégio

Probatdrio

Gestdo e Avaliacdo de

No menu abaixo, estdo destacadas informacoes sobre beneficios legais, ou seja, garantidos por lei, e Desempenho

ainda beneficios espontineos, que se enquadram como acbes voltadas ac bem-estar criadas pela prépria
Ingresso/concurso

UFF. Para saber mais sobre os requisitos e procedimentos, navegue entre as opcdes do seu interesse.
Licencas e Afastamentos
Beneficios funcionais Lotacdo e movimentacdo de
Pessoal
Regime e Jornada de

o e Y ) Trabalho
fidesenv.uffbrfwp-admin/postphp7post=1458T&laction=edit 2 sa 0 CeCMICa oo

Passo 5: Na area de ediciao da pagina de beneficios funcionais e
previdenciarios, é possivel visualizar todos os contetidos textuais cadastrados.
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Como o site tem a estrutura de acordeon, basta ir no acordeon do interesse de
ediciao, como por exemplo “Afastamento para colaboracao técnica” e clicar no
simbolo de ferramenta/engrenagem (do lado do +), conforme imagem abaixo:

D & uvrFoev 4 Novo KB Paginainicial @i Gestores dainformagio €% 1 Verpagina ¥ Eventos Ol4, Superintendéncia de Comunicagao Social [l

B Informes
& Laboratérios

Separar audiéncias com virgulas.

9 ici A
e Recomendamos sempre que se selecione
Linha ~ - 3
¥ Oportunidades uma cu mais audiencies para que o

conteudo aparega na pagina Minhg UFF de

b & i
Omo® m:
cada perfil.
L B-TRC I Texto
Todas as paginas € servidores
Adic oW e

+
+

=l Subtitulo:Beneficios funcionais Selecionar audiéncias mais utilizadas

Afastamento para colaboragao técnica
Atributos da pagina
Setores Afastamento para curso de formagio Ascendente

Modelo

®© w:
- BT U I
L+ =TI U
Senvicos | Gesta de Pessoas
S 80 ® o Afastamento para mandato eletivo
Videos
Contato 4+ { O & @ : Afastamento para servir em érgio internacional ‘Fuuw‘dm v‘
< B=TIO N
42T [
=IO

R Ao + licenga para desempenho mandato classista Ordem

}‘ Aparéncia ‘ 0 ‘

licenca para tratar de interesses particulares i
‘ TaxoPress + & Ll = Precisa de ajuda? Utilize a aba Ajuda acima
do titulo da tela.
" _
& Plugins + O licenca para acompanhamento de conjuge

Passo 6: A caixa de edicao do conteudo vai ficar visivel para a sua edicao. E
possivel alterar o titulo do acordeon, assim com o texto, de modo bem
intuitivo. Ao final das edi¢oes, clique no campo de cor verde com o simbolo de

check (['4)

@ # UFFDEv 4 Novo K Paginainicial @ Gestores dainformaggo €% 1 Ver pagina F; Eventos Ol4, Superintendéncia de Comunicagio Social

B Informes

Adicionar
& Laboratérios -

@ Licitagies n E— . -
<1a%%%5  Caixa de Alternancia configuragoes

¥ Oportunid  Predefinigio: Padréio
Conteddo Design Avancado

Afastamento para colaboracdo técnica

Corpo

ADICIONAR MiDIA "
Visual

Setores paragrafo v B I = £ & = & = Faosv [E] ) OB = a
Servigos
Videos Este processo é utilizado para formalizar e executar os pedidos para afastamento de servidores técnicoadministrativos e docentes, no pais, para prestar
Colaboragao Técnica em outra Institui¢io de Pesquisa, ou Federal de Ensino — IFE ou ainda, no Ministério da Educagio. Além disso, apos a concessao
Contato do afastamento em questdo, as informagdes de frequéncia, férias, etc serdo inseridas nesse processo.

Ultimate A

Aparéncia
m i licenca para tratar de interesses particulares . )
TaxcPress Precisa de ajuda? Utilize 3 aba Ajuda acima
do titulo da tela.

Plugins {1 i  licenga para acompanhamento de conjuge
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Passo 7: Para finalizar a edicao, clique no botao “Atualizar”, no canto
superior direito (vide imagem).

D & urFpev o+ Novo KD péginainicial ) Gestores da Informagio 43+ 1 Verpagina %) Eventos

B Painel

A Noticias

¥ Autores

37 Midia

& Auditbrios

M Cardépios RU
B contratos
& Cursos Grad.
¥ Author Profile
Al Ent Estudantis
ﬁ Eventos

T FAQs

PP Informes

& Laboratérios
@ Licitagoes

|53 Oportunidades

cditar pégina

Beneficios funcionais e previdenciarios

Link permanente: http://uffdesenv.uff.br, beneficios-funci... iarios/ | Editar

Retornar ao editor padréo Construa no Front End

Resumo

Noticias

0l4, Superintendéncia de Comunicagio Social il

Opgdes detela v Ajuda v

Publicar

Visualizar alteragdes

? status: Publicado Editar
@ Visibilidade: Piblico Editar
D) Revisdes: 16 Ver

[it] Publicada em: 15 de ago de 2023 as
09:34 Editar

Audiéncias

CErI—

Separar audiéncias com virgulas.
Recomendamos sempre que se selecione
uma ou mais audiéncias para gue o
contelido apareca na pég nha UFF de
2 noril

Passo 8: Saia do modo de edi¢ao para visualizar a pagina, revisar o contetido
alterado e confirmar que esté tudo certo.
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	3.​Avaliando a necessidade de publicação ou edição de conteúdo 

