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Cartilha do usuário
Como criar e manter o seu site na rede institucional da UFF

OPERAÇÕES WEB · STI · UFF

PARA COMEÇAR

Este guia rápido reúne o essencial para você administrar o seu site na rede WordPress da UFF: os

primeiros passos, como montar páginas com o Divi, as dimensões de imagem recomendadas e as

regras que valem para toda a rede. Você cuida do conteúdo; a Operações Web cuida da plataforma.

1. Primeiros passos no WordPress

• Acesso: entre no painel do seu site pelo navegador, com o seu login institucional (idUFF).

• Páginas e posts: use páginas para conteúdo fixo (Início, Sobre, Contato) e posts para notícias e
avisos.

• Menus: monte a navegação em Aparência, Menus, ligando as páginas que você criou.

• Publicar: todo conteúdo tem os estados Rascunho e Publicado. Só fica no ar quando você publica.

2. Montando páginas com o Divi

A rede usa o Divi 4, um construtor visual. Você edita a página vendo o resultado na hora, sem

escrever código.

• Estrutura: a página é feita de Seções, que contêm Linhas, que contêm Colunas, onde entram os
Módulos.

• Módulos essenciais: Texto, Imagem, Botão, Blurb (título, ícone e texto) e Alternância (para
perguntas e respostas).

• Reaproveitar: salve seções prontas na Biblioteca Divi para usar em outras páginas.

• Importar modelos: em Portabilidade, Importar, você carrega um layout pronto (arquivo .json).
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3. Imagens e mídia

Envie as imagens pela Biblioteca de mídia do painel. Prefira imagens leves (abaixo de 300 KB) e,

quando possível, no formato WebP. Use as dimensões abaixo como referência.

Uso Dimensão Observações

Cabeçalho / slider (largura total) 1920 × 800 px JPG, com o foco no centro

Imagem de destaque do post 1200 × 675 px proporção 16:9

Imagem em seção (1 coluna) 1080 px de largura altura livre

Imagem em coluna de 1/2 700 px de largura

Imagem em coluna de 1/3 460 px de largura

Ícone / imagem de Blurb 120 × 120 px PNG com fundo transparente

Galeria 1080 × 1080 px proporção uniforme

Logo do cabeçalho altura 60 a 100 px PNG transparente ou SVG

Ícone do site (favicon) 512 × 512 px PNG

As medidas são recomendações práticas. O Divi se adapta, mas imagens no tamanho certo deixam o site mais rápido
e nítido.

4. Regras de ouro da rede

O que não fazer sozinho

• Não insira iframe nem script no conteúdo. O sistema remove esses códigos por segurança. Para

incorporações, fale com a Operações Web.

• Não é possível instalar plugins por conta própria. Todo plugin é avaliado e instalado de forma

centralizada.

• Não há acesso a arquivos por SFTP, ao servidor ou ao banco de dados. A administração é toda pelo

painel.

• Site que está fora da UFF não é migrado: cria-se um site novo na rede e o conteúdo é reconstruído

nele.

Precisa de acesso de administrador, de um plugin ou de incorporar um código? Abra um chamado. A

Operações Web avalia e retorna com a melhor forma de atender.

5. Boas práticas de conteúdo

• Títulos curtos e claros; parágrafos objetivos.

• Descreva as imagens no campo de texto alternativo (acessibilidade e busca).

• Padronize as cores e fontes; evite muitos estilos diferentes na mesma página.

• Revise os links antes de publicar e mantenha as notícias atualizadas.

6. Precisa de ajuda?
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Todo pedido para a Operações Web passa pela Central de Atendimento da STI:

• Chamado: app.uff.br/atendimento

• E-mail: atendimento@id.uff.br

• Telefone: (21) 2629-2042

• Atendimento de segunda a sexta, das 9h às 18h.


