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GUIA DE UTILIZACAO DA PLATAFORMA PODIO

A plataforma Podio foi escolhida pela FEE como biblioteca padrdo para o envio e
compartihamento de documentos, relatérios, imagens e qualquer outro arquivo relativo
a implementacdo de seus programas ambientais. Esta possui uma infinidade de
aplicativos Uteis a serem utilizados no dia-a-dia de qualquer profissional, seja de qualquer
drea ou segmento.

No caso do Programa Eco-Escolas, estaremos utilizando apenas uma destas ferramentas,
bastante simples e amigdvel, chamada Relatérios e Prestagdo de Contas, local onde
todos os relatdrios de cada passo deverdo ser disponibilizados via upload pela escola
participante.

O procedimento para se cadastrar € bastante simples, conforme explicado a seguir. Os

passos | e Il serdo efetuados apenas uma vez, a partir de entdo apenas o passo IV
explicando como enviar os relatérios.

I - COMO SE CADASTRAR

1) Acessar o link podio.com

2) Na tela inicial, clicar em (canto superior direito)

- abt » S0 <
3 X O @ mpsipodocon * @ Q o

0T apen Bocimarks

Q %ﬁio
Suas areas de

trabalho mais
Inteligentes e bem

estruturadas

VOLVO Deloitte, N SONY @ wa Sothebys
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3) Insira seu e-mail, nome e crie sua senha.

Importante: apesar de nesta tela inicial solicitar seu e-mail de trabalho, sugerimos utilizar seu e-mail
pessoal (ndo corporativo), como por ex. Gmail, Yahoo, Hotmail, pois este ird permitir
posteriormente que seja adicionado na sua organizagdo (escola) qualquer outro e-mail
(membro), seja pessoal ou corporativo. Isso ird facilitar incluir o e-mail "ecoescolas@iarbrasil.org.br"
em sua organizacdo e assim este ird configurar o passo lil abaixo (criando a Area de Trabalho da
sua escola).

Caso ndo seja possivel ou ndo se sinta & vontade para utilizar seu e-mail pessoal e queira utilizar o
e-mail profissional, sem problemas, apenas talvez posteriormente ndo seja possivel incluir na sua
escola e-mails fora desta, como por ex. o "ecoescolas@iarbrasil.org.br'. Neste caso vocé mesmo
terd que configurar o passo lll desta configuracdo inicial.

Apds inserir os dados solicitados, cliqgue em [[{Ee[H i)

@ Podio x e | | = 6] 2
& C 1) | & Seguro | https://podio.com/signup? ¥ & OII X < 6 a

Portugués brasileiro

Crie a sua conta gratuita e junte-se a mais

Teu e-mail de trabalho *

ecoescolas@iarbrsil.org.br

Seu nome completo *

Escola Eco-Escolas

Criar uma senha *

Méedia

Ao clicar, eu aceito os Termos de Servico

ta protegida

4) Ao efetuar seu cadastro, o Podio enviard automaticamente um e-mail (no e-mail que
vocé cadastrou) solicitando a confirmacdo do cadastro. Acesse seu e-mail e verfigue
se recebeu a mensagem (ex. abaixo) para ativar sua conta no Podio.

Y/\UQ( ! — Seach Mad Search Web
[~ ,* r B | \.) -

/ Compowo 0w B Achve DIMove~ ) Delete @ Spame == Mo v Sort by date v

Todsy
Podio Por favor, verifique seu enderego de e-mail para ativar sua conta do Podio 146 PM
Smiles 200% de bonus com a Smilles, Saiba mais. t n 12:08 PM
Cradito Pessoal Ricardo Ochling Simule seu Empréstimo Online. Fuja dos juros dos Bancos 1041 AM
Spam (147) Ofertas Oferta Especial para vocé Ricardo! 254 AM
Trash (%
t Viown Seiles ULTIMA CHANCE: receba musitas milhas na hora?

15 (7451 escols Escola | Atividades Extracurriculares

> 2 Business (1) Smiles 7000 milhas na hora!
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Abra o e-mail clique em CONFIRMAR

I
Pross |17 7 10 et ful screen

S Wl BEwover B Ovete @ fpame = Mo -

Podio < norepty@pcdem com

Cungado por 50 INSCrever LT TR DOLSO wardo para confrmar

(s 00w @ 0 sl HNRCO 08 HiTEE &

COMSCa & Lsar a Fodio

5) Ao confirmar vocé serd redirecionado automaticamente para o site Podio.com, onde
ser@o solicitadas mais algumas informacdes (trabalho, escola, telefone, n° de
empregados, etc). No campo “O que sua empresa faz?” coloque "Educagao” e em
“Como voceé quer usar o Podio?” preencha "Gerenciamento de projetos".

@ Podio

Adlalons sua foeo

Fu trabalho am:

O que a sua amprasa 157
Cducacao
Como vocé que/ usar o Podlo?
Gerenciamento de projctos
Quantos colahoradores tem a sua organizagdo? *
11.50 colaboradores
What Is your phone number? (We can help you get set up):

=3 -

Minha equipe esta formada por:
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6) Avance nas proximas 3 telas e pronto! Vocé ja esta cadastrado na plataforma Podio!

Agora basta incluir na sua escola o e-mail ecoescolas@iarbrasil.org.br, conforme o passo
Il abaixo.

Il - ADICIONANDO O E-MAIL ECOESCOLAS EM SUA ORGANIZACAO/ESCOLA

1) Acesse novamente o Podio (www.podio.com) e clique em Login

toew Tat » Software de gerercan: X
S X O @ mpsipodocom

BT apen Socmarks @ Pos

chrage

& podio

Suas areas de
trabalho mais
inteligentes e bem

estruturadas

sothebys

VOoLVO Deloitte, NEL SONY X o

Conecte-se com Podio

@ Lembrar de mim Esqueceu a senha?

N&o tem uma conta? Cadastrar-se Pag. 4/12
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Ricarde C. O. adicionou Ricardo Cernati Oehiing a rede de colaboradores CONVIDA! EGSOAS
~ AcHD por ard 22 mitwioa altris  Re 3 ) siotes  Comentsr - Cursr Tarefs

4) Ali vocé verd sua escola e abaixo desta, clique em “Rede de colaboradores”

« 2> 2@ O @& podiccom/rigardo-khaytmiowemployeenatwork
=t Apps Bookmerks a [E /6% ® B v 3 & B B % o @ Evedic (@ Tunen B O 8

&

+ CONVIDAR

Derno da drea de trabalho

+ Criar uma éres de trabalbg
Taretas da rede i
£ Gerenciar freas de rabalhe Huais

5) Cligue em “+ CONVIDAR"

= Rede de colaboradores @ Podio

Colaboradores o

o + CONVIDAR
L

Compartilhe!l Use @ para mencbes individuais.

o=

° Ricardo Cerruti Oehling abandonou a rede de colaboradores
A Acdo por Ricardo Cerruti Oehling, 2 anos atrds - Rede de colaboradores de IAR - Comentar - Curtir

Tarefa
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ecoescolas@iarbrasil.org.br L

# 0la, eu configurei a organizac3o e drea de trabalho IAR no Podio para nés. Pgr favar,
junte-se a ela.

Importante: verifique se o e-mail ecoescolas@iarbrasil.org.br digitado estd correto, pois
uma vez efetuado o convite ndo serd possivel excluir este (apenas o proprio poderd se
excluir). Assim, caso digitado o e-mail errado e feito o convite, este ficard na sua
organizacdo e ndo serd possivel deleta-lo.

N&o hd a necessidade de incluir outros colaboradores na “rede de colaboradores”. Caso
outfros membros de sua escola (professores, coordenadores, alunos) forem alimentar o
Podio, estes serdo adicionados somente na Area Eco-Escolas (Grea a ser criada por nossa
equipe apods termos sido adicionados).

Se vocé conseguiu incluir em sua escola o e-mail ecoescolas@iarbrasil.org.br, parabéns,
sua escola ja esta cadastrada no Podio!

Caso ndo consiga incluir o e-mail ecoescolas@iarbrasil.org.br por este “ndo fazer parte
da sua organizacdo” (no caso em que tenha se cadastrado com seu e-mail corporativo,
conforme explicado no passo |, item 3), siga para o IV abaixo.
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Il - ENVIANDO RELATORIOS, HISTORIAS E PRESTACAO DE CONTAS

Apds ter adicionado o e-mail ecoescolas@iarbrasil.org.br na rede de colaboradores,
nossa equipe ird criar a Area Eco-Escolas com algumas pastas (vide abaixo). Estas pastas
irédo variar dependendo do projeto e formato que sua escola foi inserida. Assim na
proxima vez em que entrar no Podio e acessar a Area de Trabalho de sua escola, vocé
verd esta Area Eco-Escolas e ali as respectivas pastas (ex.: Relatdrios, Arquivos, Histérias,
Imagens, Prestacdo de Contas).

Veja abaixo como acessar as respectivas pastas e enviar relatérios:

1) Acessando sua Area de Trabalho: na proxima vez que efetuar o login no Podio, basta
clicar novamente em “\UeRelelfe N3 e Mo T=Te Ko R {e]oTel [iTe NI Ree]e" (canto superior esquerdo)

‘ = Vi pam uma arva de trabalho ou app @ Podio

Ricarde C. O. adicionou Ricardo Cernat Oehiing & rede de colaboradores

@ Prdio

Rlcardo CO
ss all your contacts, files, and workfiows right from your pocket, on the Podio 1I0S and Androis app. Get it nowl
Heda da colaboradores
Deme dg dreg de traselho
£k Escola Educagao

Tt Pasts oculion Minhas conexda
4 Criar uma arra de trabalba i n
L Geenviar dreay de lrabahiy .
Flles Libeary ———
[ RF
girse EC Cscola Cducacde Comentar Curfr Tarefa

3) Aliirdo aparecer as pastas assim como os colaboradores com acesso a estas, como
por exemplo:

Relatérios - Histérias - Prestagdo de Contas

= Eco-Escola Brasil @ Podio

M Q Q R &

Activity 2021 Relat. . 2019 Relat. .. Historias Prestagdo d... ADD APP

Eco-Escola Brasil +

@e + INVITE
(J

Pag. 7/12
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Sdo estas:

Relatdrios: local aonde devem ser enviados os relatérios dos passos realizados;

Histérias: local para enviar relatos das histérias que sua escola quer contar sobre a
execucdo do Programa, acdes realizadas, momentos inspiradores. Lembre-se de anexar
pelo menos 2 fotos de boa resolucdo junto & cada histéria contada.

Prestagcdo de Contas: no caso de sua escola ser publica e ter sido contemplada por
algum projeto que disponibilizard recursos, aqui serd o local aonde o responsavel pelo
programa na escola prestard contas (preenchendo os campos solicitados e anexando
copia do comprovante de depesas).

OBS.: O ACESSO E MANEIRA DE UTILIZACAO DESTAS FERRAMENTAS E PRATICAMENTE O
MESMO. Assim, descrevemos abaixo o procedimento para envio dos relatérios na e para
as demais pastas, basta seguir o mesmo procedimento.

4) Assim, ao clicar sobre o item Relatérios vocé entrard dentro desta ferramenta. Para
enviar seus relatdrios, basta clicar em [Xe Sl ME eI (TlH.

= E.E Prolessor Fuborn Mossia da Facha B padio

Envis sui on relal trics refssntas & cada
pasaz oo Prograna Eon-Facnim

naraands oe arpves e mequinie fomma
Pazza 1 - FoarreagBo gio Comiid EE
Fasza 2 - Pesguiza ¢ Dlagniedica

5) Ap®&s clicar em “Adicionar Relatorios” abrird a opcdo de inserir os arquivos desejados.

Em Nome do Relatério digite o nome do Passo o qual deseja inserir seu relatdrio (ex.
Passo 1...) e na\sequéncia adicione o respectivo arquivo clicando em Escolha um
arquivo

]
]

= E.E Professor Rubens Mongina da Rocha B Podio

Koo Rslaidvios

WhadiTicar miodalo EE Professor Rulsans Momira da Rocks O Bibliooaca

E vl i i i
BGUNGE RO e ot

* Mome do Relaiornic

Descricio

( Amuivos

Tags

o O
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6) Lembre-se de o relatdrio incluido.

EE Escola Edacache - 0 Flles Libeary

Passa 1 Fommagho oo Comité Amitlental 1 v < X

=

* Titke of File o Geosp of Pasan t - Fomagie O\ Comilé Amtswntal

Files

’ Ricardo €. O
Soscription

Asqjuivos 2017 Passo 1 « Comitd\Eco-Escolas.par

Escolsa um agsvo

Taeefas

Desta maneira, a pasta Relatérios de sua Area Eco-Escolas ird apresentar a relacdo dos
relatérios ali adicionados, conforme o exemplo abaixo e assim por diante até adicionar

todos os relatérios/arquivos daguele ano/periodo.
= Eco-Escola Brasi @ Podio

M Q Q 22 8

Activity 2021Relat.. 2019 Relat Historias  Prestagdod ADD APP
2021 Relatérios 25 P # Az X Y 160116 Reports  + Add Relatérios
() < Data Nome do Relatério Descrigao Observagées Registro Fotografico >
Envie aqui os relatorios referentes a cada
passo do Programa Eco-Escolas, nomeando 20/10/2018 Passo 6 - Interac@o e envolvimer No dia 20 de outubro, em um sak IMG-20181021-WA0003.jpg; IMC
estes conforme abaixo:
Passo 1 - Formacio do Comité Eco-Escolas 06/04/2018 Passo 5 - Insercéo Curricular Em todos os semestres, a compc IMG_20180418_115020125 jpg;
Passo 2 - Pesquisa e Diagnéstico Ambiental = 5 ¢ .
el 05/11/2018 Passo 5 - Insercéo curricular Os alunos do 1° ano do Ensino F IMG_20181122_103824408 jpg;
10/04/2018 Passo 5 - Inserc@o curricular Os alunos do 6° ano realizaram v IMG_20180416_103708080.jpg;
Team views
28/05/2018 Passo 5 - Insercdo Curricular Os alunos do 6° ano, na aula de ! IMG-20181128-WA0051.jpg
All 2021 Relatérios 06/04/2018 Passo 7 - Eco-cédigo Durante o ano, a partir de abril, o
22/11/2018 Passo 4 - Monitoramento do plan Foi realizada a tltima reunido do IMG_20181122_093846593 jpg:
Private views 13/11/2018 Passo 4 - Monitoramento do plan No dia 13 de novembro, os aluno IMG_20181113_122221197 jpg
Private view
06/09/2018 Passo 4 - Monitoramento do plan Os membros do comité Eco- IMG_20180906_101852540 jpg;
24/03/2018 Passo 6 - Informagéo e envolvim: No dia 24/03/2018 foi realizada a IMG_20180501_180612898_LL j
Create new view 25/04/2018 Passo 3 - Plano de acdo Aprovacéo dos planos de agéo q/
26/03/2018 Resultado da Auditoria Ambiental Planilha com o resultado da audit

OBSERVACAO

E importante que os relatérios adicionados sejam nomeados de acordo com o respectivo
passo do Programa, conforme exemplo abaixo:

Passo 1 — Formacdo do Comité Eco-Escolas
Passo 2 — Pesquisa Ambiental

Passo 3 — Plano de Acdo

Passo 4 — Evolucdo do Plano de Acdo
Passo 5 — Atividades Curriculares

Passo 6 — Divulgacdo

Passo 7 — Eco-Cdédigo

Pag. 9/12
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Estes arquivos podem ser enviados em formato Word ou PDF, conforme sua escolha.
Nestes podem ser inseridos imagens e registro fotogrdficos dos respectivos eventos
(reunido do comité ambiental, alunos em campo respondendo a pesquisa, execucdo do
plano de acdo, divulgacdo nas redes sociais, dia de acdo comunitdria, etc).

Podem ainda ser enviados mais de um arquivo e imagens dentro do mesmo relatoério,
conforme sua preferéncia.

E possivel ainda incluir, editar e alterar dados pessoais em sua conta (perfil, foto, senha,

contato, e-mail alternativo) e ainda desconectar-se (sair da plataforma), basta ¢licar no
perfil no canto superior direito e escolher a opcdo.

M D jzal ‘ n Fulans dw Tal
»aoe raen s Hovea Peaata o 4

Ve et

Dterta voucter de outens o

Tidde of File or Crosp of Files  Descripton

Crlae camen eogpaniz g da
e gras oo teowss meisting fles and

WoaZ new ones You tan shary muiple Passs 2 - Fesguans Amtlerin
fas o pam of ane pont Frecos
Passe | - Fomagds do Comitd A
Fatumarenits
Asgeires 2o Dl

pdns ENI0CCS Wows aphcstvos canpan Bados

) Descanecinese

IV - CRIANDO A AREA DE TRABALHO DA SUA ESCOLA

Nota: siga este passo “apenas se ndo conseguiu incluir o e-mail ecoescolas@iarbrasil.org.br
na sua organizacdo.

1) Acesse novamente o Podio (www.podio.com)

2) Clique em "Ll ele Ny {e Mo =le Mo R (el oTe | [{TeNI NTe]e]" (canto superior esquerdo)

‘E Va para uma wva de trabatho o app @ Podio

Ricardo C. O. adicionou Ricardo Cernati Oehiing & rede de colsboradotes

Ricardo CO

Rede de colaboradores
Demo da droa de trabalho n
Intramet . <

£ Gerenciar dreas de trabalho smuti Oehling & rede de cofsboradores

omentss - Cursr Tarefs
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5) Em "Nome da drea de trabalho” digite 0 nome de sua escola (mantenha a
“Configuracdo de acksso” em “privado”) e depois em

6) Logo apds criar a Area de Trabalho de sua escola, vai abrir outra tela com a opcdo de
adicionar colegas para parficipar desta. Digite neste campo o e-mail
ecoescolas@iarbrasil.org.br, defina a fungdo deste como Administrador da drea de

trabalho e depois &ljgue em [AXel{e{{e]yTe [ R=X{olo] s IF¥

Adicione seus colegas de \

s

/" 013, eu criei uma drea de trabalho no Podio para ndx_ Assim podemos trabalhar em EE
Escola Educecio Por favor, junte-se a ela para que Pasamos comecar a trabalhar
Obrigado

Fungao: Administradoess da nu@
Pyalitica de privacidads Adicionar a EE Escola Educacio

7) Prontol A Area de Trabalho de sua escola j& estd criada. Caso queira adicionar o logo
de sua escola, uma imagem ou foto, é possivel fazer isso na tela seguinte. Se ndo
desejar fazer iss® ou talvez mais tarde, clique em

Fazer upload da fpto do perfil X
« Seus colegas de receberam um convite!
. Melhore o Yonvite
! ‘ Vocé sabia ql¢ as pessoas que vocé adicionar sdo duas vezes mais as a responder o

seu convite se\ples verem o seu rosto no e-mail?

@ upload do c@ Obter do Facebook

Cancelar REEE /12
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Qualquer duvida estamos a disposicdo através do e-mail ecoescolas@iarbrasil.org.br ou
WhatsApp (48) 99170-5323.

RICARDO CERRUTI OEHLING

Coordenador dos Programas

Eco-Escolas - Aprendendo Sobre Florestas
Jovens Repdrteres do Meio Ambiente

+55 48 99170-5323
INSTITUTO wwwnarbrasulorg br

AMBIENTES .,..,.
EM REDE
\.-4
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