
                                                                                                             

Pág. 1/9 
 

GUIA DE UTILIZAÇÃO DA PLATAFORMA PODIO 

A plataforma Podio foi escolhida pela FEE como biblioteca padrão para o envio e 
compartilhamento de documentos, relatórios, imagens e qualquer outro arquivo relativo 
à implementação de seus programas ambientais. Esta possui uma infinidade de 
aplicativos úteis a serem utilizados no dia-a-dia de qualquer instituição ou profissional, 
seja de qualquer área ou segmento. 
 
No caso do Programa Jovens Repórteres do Meio Ambiente, estaremos utilizando apenas 
algumas destas ferramentas, bastante simples e amigáveis, como Relatórios, Reportagens 
e Prestação de Contas, os quais deverão ser alimentados via upload pela escola 
participante. 
 
O procedimento no Podio é bastante simples e inicialmente deve-se fazer o “Cadastro 
gratuito” (I) e a criação da "Área de Trabalho" (II) de sua escola (procedimento realizado 
apenas uma vez). 
 
À partir de então basta enviar suas reportagens, histórias, arquivos, documentos, etc.  
para sua Área de Trabalho (vide item III - Envio de Reportagens e documentos). 
 

Então vamos começar! 
 
I – COMO SE CADASTRAR 
 
1) Acesse o link podio.com e clique em cadastre-se (canto superior direito) 
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2) Insira seu e-mail, nome, crie uma senha e clique em Registro 

 
 
3) Ao efetuar seu cadastro, o Podio envia automaticamente um e-mail para você (no e-

mail que você cadastrou), solicitando a aconfirmação do cadastro.  
 
Acesse seu e-mail e verfique se recebeu a mensagem para ativar sua conta no Podio.  
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4) Abra o e-mail clique em CONFIRMAR 

 
5) Ao confirmar você será redirecionado automaticamente para o site Podio.com, 

aonde serão solicitadas mais algumas informações (trabalho, escola, tel, empregados, 
etc). No campo “O que sua empresa faz?” coloque "Educação" e em “Como você 
quer usar o Podio?” preencha "Gerenciamento de projetos". 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                             

Pág. 4/9 
 

 
6) Avance nas próximas 3 telas e pronto! Você já está cadastrado na plataforma Podio! 
 

II – CRIANDO A ÁREA DE TRABALHO DA SUA ESCOLA  
 
1) Acesse novamente o Podio (www.podio.com) e clique em Login 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) Digite seu e-mail e a senha que você criou e clique em Conectar-se 
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3) Na próxima tela, clique em “Vá para uma área de trabalho ou app” (canto superior 
esquerdo) 

 
4) Clique em “+ Criar uma área de trabalho” 

 
 
5) Em “Nome da área de trabalho” digite “JRMA Nome de sua Escola” (mantenha a 

“Configuração de acesso” em “privado”) e depois em Criar 
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6) Logo após criar a àrea de Trabalho de sua escola, vai abrir outra tela com a opção de 
adicionar colegas para participar desta. Digite neste campo o e-mail 
ecoescolas@iarbrasil.org.br e depois Adicionar a escola... 

 
 
7) Pronto! A Área de Trabalho de sua escola já está criada. Caso queira adicionar o logo 

de sua escola, uma imagem ou foto, é possível fazer isso na tela seguinte. Se não dese-
jar fazer isso ou talvez mais tarde, clique em Feito 
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III – ENVIANDO REPORTAGENS, DIVULGAÇÕES E PRESTAÇÃO DE CONTAS 
 
Após ter adicionar à sua Área de Trabalho o e-mail ecoescolas@iarbrasil.org.br, ali serão 
adicionados alguns aplicativos pela equipe do JRMA. Estas ferramentas irão variar de-
pendendo do Projeto e formato que sua escola foi iserida. Assim na próxima vez em que 
entrar no Podio e acessar a Área de Trabalho de sua escola, você verá algumas ferra-
mentas úteis para envio de relatórios, arquivos, histórias, imagens, contas, etc. 
 
 
Veja abaixo as respectivas telas e passos: 
 
 
1) Acessando sua Área de Trabalho: na próxima vez que efetuar o login no Podio, basta 

clicar novamente em “Vá para uma área de trabalho ou app” (canto superior esquer-
do) 

 

 
2) Ali irá aparecer o nome da Área de Trabalho que você criou para sua de sua escola. 

Clique sobre o mesmo. 
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3) Desta vez irão aparecer algumas ferramentas (aplicativos) novos, como por exemplo: 

    Artigos  -  Fotografias  -  Vídeos  -  Divulgação  -  Prestação de Contas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
São estas: 

Artigos: local aonde devem ser enviados as reportagens tipo artigos. 

Fotografias: local aonde devem ser enviados as reportagens tipo fotografias. 

Vídeos: local aonde devem ser enviados as reportagens tipo vídeos. 

Divulgação: local para enviar todas as divulgações efetuadas pela escola (Facebook, 
website da escolas, Instagram, mídias sociais, jornal local, etc.). 

Prestação de Contas: no caso de sua escola ter sido contemplada por algum projeto que 
disponibilizará recursos, aqui será o local aonde o responsável pelo programa na escola 
prestará contas (preenchendo os campos solicitados e anexando cópia do comprovan-
te de depesas). 
 
OBS.: O ACESSO E MANEIRA DE UTILIZAÇÃO DESTAS FERRAMENTAS É PRATICAMENTE O 
MESMO. Assim, descrevemos abaixo o procedimento para envio de Artigos e para os 
demais reportagens e documentos, basta seguir o mesmo procedimento. 
 
4) Assim, ao clicar sobre o item Artigos você entrará dentro desta ferramenta. Para enviar 

suas reportagens, basta clicar em Adicionar Reportagem. 
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5) Preencha os campos ali solicitados (Data, Título, Autores, Fotos, etc.) e insira o artigo 
(via arquivos), fotografias (ou vídeos) respectivamente conforme sua reportagem. 

 
Ao terminar clique em Salvar Reportagem. 

 
6) Pronto! Basta seguir o mesmo procedimento para o envio das reportagens de cada 

tipo, assim como divulgações efetuadas e prestação de contas. 
 
 
E por fim, caso queira alterar algum dado pessoal de sua conta (perfil, foto, senha, con-
tato) ou ainda desconectar-se (sair da plataforma) , basta clicar no perfil no canto supe-
rior direito e escolher a opção desejada. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Qualquer dúvida estamos à disposição através do e-mail ecoescolas@iarbrasil.org.br. 


