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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 amigdavel, chamada “Files Library” (Biblioteca de Arquivos), aonde
todos os relatérios de cada passo deverdo ser disponibilizados via upload pela escola
participante.

O procedimento no Podio é bastante simples e iniciaimente sGo necessdrios apenas 2
passos: efetuar o "cadastro gratuito” (1) e criar a "Area de Trabalho' (Il) de sua escola.

A partir de ent@o basta enviar seus relatérios para a Biblioteca situada dentro de sua
Area de Trabalho (vide item lll abaixo - Envio de Relatérios)

Abaixo o passo-a-passo para se cadastrar e utilizar o Podio:

I - COMO SE CADASTRAR

1) Acessar o link podio.com

2) Na tela inicial, clicar em [ele[sH{ZEH= (canto superior direito)
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3) Insira seu e-mail, nome, crie uma senha e clique em M

@ Podio i

Boa decisao.

T mmuil de irabalbs

Birw 11 oibay o ol 00
=
Criar urma senhs *

An chicar s aceio o leem da Hery

A sun prvackiads sata psiegids

4) Ao efetuar seu cadastro, o Podio envia automaticamente um e-mail para vocé (no e-
mail que vocé cadastrou), solicitando a aconfirmacdo do cadastro.

Acesse seu e-mail e verfique se recebeu esta mensagem para ativar sua conta no Podio.

Conversation deleted. Undo

B Achivt EIMovev [ Delete @) Spam~ == More v Sort by date v

® Podio
Smiles
Crédito Pessoal
Spam (147) Ofertas
Trash (5)
® Smiles
escola

Smiles

» 2 Business (1)

¥ Smiles
Airbnb Experiences
GOL Linhas Aéreas |
Smiles
InfoMoney

Wednesday
®
® TudoAzul

® Marigona Uka - Ava

Por favor, verifique seu enderego de e-mail para ativar sua conta do Podio
200% de bonus com a Smiles. Saiba mais.
Ricardo Oehling Simule seu Empréstimo Online. Fuja dos juros dos Bancos!

Oferta Especial para vocé Ricardo!

ULTIMA CHANCE: receba muitas milhas na hora!
Escola | Atividades Extracurriculares

7000 milhas na hora!

Comegou a Hora Feliz!

Our secret’s finally out

56 aqui vocé encontra as TOP 5 tarifas da semana! Olha so...
Ricardo: extrato on-line e novidades para vocé!

E hoje! Workshop gratuito sobre explosbes no day trade

[ novo ebook | O Guia Completo para Sair da Mesmice
Dia da Mulher com até 60% de bénus

Salvem os elefantes

1:46 PM
12:08 PM
10:41 AM

8:54 AM
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Leia o e-mail cligue em CONFIRMAR

#& Home Mail Search Sports Finance Celebrity Weather Answers Flickr Mobile More ~ 2 Try Yahoo Mail on Firefox »|

YAHQOI Ricardo Gerrut e.:r Search Mail Ay Home Ricardo Cemuti  {C}

Press | F11 | to exit full screen
* | 2 O | o}

# Compose 4 4 =» & Achive T Movev [ Delete ) Spam~ == More v

Por favor, verifique seu ef\dereco de e-mail para ativar sua conta do Podio
Drafts (2)
seitl Podio <noreply®padio.coms>
Archive e
Spam (141)
Trash (5)

@

Verificag@o da conta
6 Trips (26)
ATTglobal (6227)
Auto
Compras (639)
Contas (14)
(o N
DBT

Confirme o\seu endereggda.gmgil para ativar sua conta

Family
Herbalife (89)
1AR

Lixo Eletr?nico _(11) comece a usar o Podio

Obrigado por se inscrever. B0 Dotdo verde para confirmar
que ricardocerruti@yahoo.com é o seu endereco de email e

Main

Sil

Ao confirmar vocé serd redirecionado automaticamente para o site Podio.com,
aonde serdo solicitadas mais algumas informacdes (trabalho, escola, tel, empregados,
etc). No campo “O que sua empresa faze” coloque "Educagcdo” e em “Como vocé
quer usar o Podio?2” preencha "Gerenciamento de projetos"

@ Podio

Antes de comedgar, gostariamos de sgber um pouco mais sobre

Adicione sua foto

Eu trabalho enfi:

O que a sya empr#sa faz?
Educafio %
Como frocé quer usar o Podio?
Gerenciamento de projetos
Quantos colaboradores tem a sua organizacao? *
11-50 colaboradores
What is your phone number? (We can help you get set up):

=~

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

Il - CRIANDO A AREA DE TRABALHO DA SUA ESCOLA

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

[ o] i _+ Sotmare dr qurercars M
2 ¥ } | @ kopslpodocas

EIT s Bosirawiy ) Potia

Elrap

& padio

Suas areas de
trabalho mais
Inteligentes e bem

estruturadas

YOLVD Deloitte, T‘F SONY /‘, ; sothebys

3) Digite seu e-mail e a senha que vocé criou e clique em
Q CiTRIX
Podio

Conecte-se com Podio

Conectar-se

® Lembrar de mim Esqueceu a senha?

Mao tem uma conta? Cadastrar-se
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K iNleNele)dasleRclle el leNI-X-10alV A para uma area de frabalho ou app

esquerdo)

@ Padio

ciTRix
Podio

R

(canto superior

de r t Posts ccullos inhas cone
- I n
505 | Comsmimar |
Ricarde C. Q. adicionou Ricardo Cermuti Oehling a rede de colaboradores ¢ CONVIDAR PESSOA
Al por Ricardo C. O, 22 minulos alrds - Rede dé colaboradores - Comentss - Curlr - Tarefa i

4) Cligue em “+ Criar uma drea de trabalho”

@ Podic

Ricardo CO

i3 Rede de colaboradores
Demo da drea de trabalho
Inkramsed

+ Criar uma &rea de irabalho

# Gerenciar dreas de trabalho

=muti Oehling 4 rede de colsboradares
% alrds - Rade da oolab

Fosts ocullos

oradoees - Comentar - Curlr - Tarels

finhas tarefas

5) Em “Nome da drea de trabalho” digite 0o nome de sua escola (mantenha a

“Configuracdo de ac

sso” em “privado”) e depois em

Crie uma nova area de trabalho

Nome da drea de JEE Escola Educagao
trabalho,

Configuragbes de ® Privado - ndo & visivel para outros, ap
acesso  convidados
' Aberto

colaboradores

visivel e aberlo para lodos os

Cancelar ‘ Criar )
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6) Logo apods criar a darea de Trabalho de sua escola, vai abrir outra tela com a opgdo de

adicionar colegas para participar desta. Digite neste campo o e-mail
ecoescolas@iarbrasil.org.br e depois [:Xe[lef{e] e[ K=F{le] [ F¥

Obrigado

Fungiio: Administradores da area de trabalho

Politica de privacidade ‘ Adicionar a EE Escola Educagao ’

7) Pronto! 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 issp ou talvez mais tarde, clique em [{Ei{s)

Fazer upload da foto do perfil

V’ Seus colegas de trybalho receberam um convitel

Melhoré\ o convite

Wocé sabl que as pessoas que vocé adicionar s8o duas vezes mais propensa\a responder o
seu convitk se eles verem o seu rosto no e-mail?

<+ Fazer upload do computador Obter do Facebook

Cancelar

Il - ENVIANDO OS RELATORIOS, HISTORIAS E PRESTACAO DE CONTAS

Apos ter adicionar & sua Area de Trabalho o e-mail ecoescolas@iarbrasil.org.br, ali serdo
adicionados alguns aplicativos pela equipe do Eco-Escolas. Estas ferramentas irdo variar
dependendo do Projeto e formato que sua escola foi iserida. Assim na proxima vez em
que entrar no Podio e acessar a Area de Trabalho de sua escola, vocé verd algumas
ferramentas Uteis para envio de relatdérios, arquivos, histérias, imagens, contas, etc.
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Veja abaixo as respectivas telas e passos:

1) Acessando sua Area de Trabalho: na proxima vez que efetuar o login no Podio, basta
clicar novamente em “\Uelelel(e M1 s3le Ko (=Yoo R (To|oYe| [T XeITNeTe]e)" (Ccanto superior

esquerdo)

@ Padio

‘ = Vi pam uma dva de babalho ou app

EES | Compurihar_ ~ |

Ricarde C. Q. adicionou Ricardo Cermuti Oehling a rede de colaboradores
o~ ALho p arde 2 Frinu alr Fleds aboradones - Comentar - Curkr - Tarefa

2) Aliird aparecer o.nome da Area de Trabalho que vocé criou para sua de sua escola.
Clique sobre o mesmo.

@ odio

Ricardo CO
ss all your contacts, files, and workflows right from your pocket, on the Podio iOS and Android app. Get it now!

Rede de colaboradores
Demo dg drea de trabalho

EE Escola Educacido

Intrane Posts ocultos Minhas conexdes

+ Criar uma area de trabalho .
duais.
.

¥ Gerenciar dreas de trabalho

sl ibrary _ + CONVIDAR PESSOAS
5 afrds - EE Escola Educacio - Comeniar - Curtir - Tarefa

3) Desta vez irdo aparecer algumas ferramentas (aplicativos) novos, como por exemplo:

Biblioteca - Histérias - Prestagdo de Contas

= EE Escola Evucagio @ Podio

M o) 22 8

Atividade Eiblioteca Histdrias Prestacdod... ADICIONAR...

EE Escola Educacdo + EE Escola Educacao tarefas

u + CONVIDAR

Compartilhe! Use @ para mencdes individuais

& @ = Compartilhar



‘***g“

XN L
!TQ @ citRx
Eco-Escolas POdIO
Sdo estas:

Biblioteca: local aonde devem ser enviados os relatérios de cada passo realizado do
Programa

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 mesos 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 responsdavel 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 de relatdrios na
Biblioteca e para os demais aplicativos, basta seguir o mesmo procedimento.

4) Assim, ao clicar sobre o item Biblioteca vocé entrard dentro desta ferramenta. Para
enviar seus relatoérios, basta clicar em [Xellej(e]s[e[@iEIle I (oT{[eF.

= E.E Professor Rubens Moreira da Rocha @ Podio

M Q &

Atividade Biblioteca Historias Prestacéo d ADICIONAR

Biblioteca N F R« # AZ ¥ Y 0ded [E Relatorif Adicionar Relatérios

Exibicdes ndo salvas m 0

Envie aqui os relatdrios referentes a cada
passo do Programa Eco-Escolas
nomeando os arquivos da sequinte forma
Passo 1 - Formacao do Comité EE
Passo 2 - Pesquisa e Diagnastico

-.. mais

Exibicdes de equipe

Todos os Biblioteca 0

5) Ao clicar em Adicionar Relatérios abrird a opcdo de inserir os arquivos desejados.
Em Nome do Relatério digite 0 nome do Passo o qual deseja inserir seu relatdrio (ex.
Passo 1...) e na seaquéncia adicione o respectivo arquivo clicando em Escolha um
arquivo

= E.E Professor Rubens Moreira da Rocha ' Podio

Modificar modelo Acbes « E.E Professor Rubens Moreira da Rocha > [ Biblioteca > Novo Relatdrio:

Ano 2017 nstrugdes
E possivel anexar diversos

aqruives no seu post.
* Nome do Relatério

Descrigao

Arquivos Escolha um arquivo

Tags
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Localize em seu computador o local
aonde foi salvo o arquivo (relatdrio),
imagem, video, etc., adicione o  computader

mesmo e cliqgue em @]y« (Ve e + Adicionar serv..

el

Conecte seus semvicos
avoritos on-ine

Arraste e solte 0s arquivos aqui

Cancelar

6) ¥ell'%E o relatério incluido.

= EE Escola Educacio @ Podio Premium

Novo File or Group of Files Modificar modelo Acbes v EE Escola Educagao > L3 Files Library > Passo 1- Formagdo do Comité Ambiental & Sequindo 1 ¥ Curtir 4 Compartilhar

* Title of File or Group of
Files

Passo 1 - FormagZo do Comité Ambiental Atividade

Ricardo C. O.

Description ¥ Criou isto

Arquivos - 2017'Rgsso 1 - Comité Eco-Escolas.pdf
Eﬁ Arquivado€or Ricardo C. 0. um minuto atras

Escolha um arquivo

Tags

Tarefas

—
(ELETY  Salvar File or Group of Files v )
e ——

Desta maneira, a Biblioteca de sua Area de Trabalho ird ficar conforme o exemplo
abaixo e assim por diante até adicionar todos os relatérios/arquivos.

= EE Escola Educacdo @ Podio

M Q@ &

Atividade Biblioteca Histérias Prestaciod. . ADICIONAR.

Biblioteca SRR ¢ AZ ¥ Y 2de2 Relatérios  + Adicionar Relatério
Cj < Title of File or Group of Files Description il

Here you can browse existing files and
upload new ones. You can share multiple Passo 2 - Pesquisa Ambiental
files as part of one post

Passo 1 - Formacéo do Comité A

Exibicbes de equipe

Todos os Biblioteca 2

ExibicGes privadas
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Observagao:

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 A¢cdo
Passo 5 — Atividades Curriculares

Passo 6 — Divulgacado

Passo 7 — Eco-Cdédigo

Estes arquivos podem ser enviados em formato Word ou PDF, conforme sua escolha.
Nestes podem ser inseridos imagens e registro fotogrdaficos dos respectivos eventos
(reunido co comité, alunos em campo respondendo a pesquisa, execucdo do plano de
acdo, divulgacdo no Facebook, etc).

E importante que cada registro fotografico esteja legendado descrevendo do que se
trata.

Podem ainda ser enviados mais de um arquivo relatando o mesmo passo, porém o ideal
€ organizar e juntar os relatos e imagens em um Unico documento para facilitar nossa
andlise.

Ainda sobre o Podio, caso queira alterar algum dado pessoal de sua conta (perfil, foto,
senha, contato) ou ainda desconectar-se (sair da plataforma) , basta clicar no perfil no
canto superior direito e escolher a opcdo.

= EE Escola Educagiio

M D [=2] é n Fulano de Tal

Abvuade Bibloteca Histirias Prestagdo d.

Meu perfil

i # oAz X ¥ ConfiguracBes da conta

Oferta voucher de extensdo
Title of File or Group of Files  Description Ciiar outra organizacio
Here you can browse existing files and )
upload new ones. You can share multiple Passo 2 - Pesquisa Ambiental
files as part of one post Precos

Passo 1 - Formacio do Comitd A
Faturamento

Arquives de lotes

odos os Biblioteca 2 Meus aplicatives compartithados

(1) Desconectar-se



