Jovens Repérteres

O CiTRIX
& podio
do meio ambiente

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 instituicdo ou profissional,
seja de qualquer drea ou segmento.

No caso do Programa Jovens Repoérteres do Meio Ambiente, estaremos utilizando apenas
algumas destas ferramentas, bastante simples e amigdveis, como Relatérios, Reportagens
e Prestagcdo de Contas, os quais deverdo ser alimentados via upload pela escola
participante.

O procedimento no Podio € bastante simples e inicialmente deve-se fazer o “Cadastro
gratuito” (1) e a criacdo da "Area de Trabalho" (Il) de sua escola (procedimento realizado

apenas uma vez).

A partir de entdo basta enviar suas reportagens, histérias, arquivos, documentos, etc.
para sua Area de Trabalho (vide item Ill - Envio de Reportagens e documentos).

Entao vamos comecar!

I -COMO SE CADASTRAR

1) Acesse o link podio.com e clique em [fe[s[sl[ZR=] (canto superior direito)

[ Ed Eolmare dr qurercaTe. M

2 ¥ o} | @ hipsdpodocam

BT hppn Bosrarke ) Pofin

Elrap

& padio

Suas areas de
trabalho mais
Inteligentes e bem

estruturadas

VOLVO Deloitte. NFL SONY (o sothebys
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@ CPHSEIio
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2) Insira seu e-mail, nome, crie uma senha e clique em m

@ Podio x | Hews | [ @] 52
& Cc 0 | @ Seguro | https://podio.com/signup? ﬁ‘ = OII = 6 3J
Q CiTR]X Portugués brasileiro
Podio

Boa decisao.

Crie a sua conta gratuita e junte-se a mais de 500.000 equipes que ja estaoftrabalhando com o
Podio.

Teu e-mail de trabalho *

ecoescolas@iarbrsil.org br

Seu nome completo *

Escola Eco-Escolas

Criar uma senha *

Média

A 4

Ao clicar, eu aceito os Termos de Servico
A sua privacidade esta protegida.

3) 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 a mensagem para ativar sua conta no Podio.

YAHOO!

MAIL
~B: 0N .

Conversation deleted. Undo

# Compose B Achivv EI Movev [ Delete ) Spamv e More v Sort by date ~

Spam (147)
Trash (5)

» 2 Business (1)

® Podio
b Smiles
® Crédito Pessoal

® Ofertas

¥ Smiles
* escola
® Smiles
® 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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4) Abra o e-mail cligue em CONFIRMAR
# Home Mail Search News Sports Finance Celebrity Weather Answers Flickr Mobile More ~ ) Try Yahoo Mail on Firefox »|

YA';'\(?O’I s :m Search Mail Ay Home Ricardo Cemuti {0}

Press | F11 | to exit full screen
* B O _

_# compose 4 4 = & Achive TI Movev T Delete ) Spam~ == More ~

Por favor, verifique seu eNdereco de e-mail para ativar sua conta do Podio
Drafts (2)
Sent Podio <noreply@podio.com>
Archive 10 REO
Spam (141)
Trash (5)

451)

22 Business (1)

3 Concursos

> 4¥an
5ssL Verificagdo da conta
6 Trips (26)
ATTglobal (6227)
Auto
Compras (639)
Contas (14)
St CONFIRMAR
DBT
Faml\!-‘- Obrigado por se inscrever. WETTO Dotdo verde para confirmar
:‘:bame =3 que ricardocerruti@yahoo.com € o seu endereco de email e

Lixo Eletrnico (1) comece a usar o Podio

Confirme c\seu enderegg.daamail para ativar sua conta

Main

Sl

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?” 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 ki
Como frocé quer usar o Podio?
Gerenciamento de projetos
Quantos colaboradores tem a sua organizacao? *
11-50 colaboradores b
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

W Tt Ed Coltmpry i guTETCaETs M i
2+ ¥ ¥ | & hitps/podoaom
EIF dipow Booimarks ) Posio
q Elrap .
Podio

Suas areas de
trabalho mais
inteligentes e bem

estruturadas

VOLVO  Deloitte. f‘? SONY O Warmer Sothebys

Conecte-se com Podig

ecoescolas@iarbrasil.org.br =

[ Lembrar de mim Esgueceu a senha?
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@ cPhgaio

3) Na proxima tela, cliqgue em “\Yfslele (e Mo leWe[(={e e M (el oYe | [} T WA M Te]el” (Ccanto superior
esquerdo)

Jovens Repérteres
do meio ambiente

! e nt Puosts ocultos has conexd
: I n
S [E——
Ricarde C. O adicionou Ricardo Cemati Oehling @ rede de colaboradores « CONVIDAR PESSOAS
# Achio por Ficardo C. O, 22 minuios alrds - Rede de colaboradores - Comentar - Curkr - Tarela '
inhas tarefas

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

@ Podic

Ricarda CO A L
psts ool 15 OO
i's Rede de colaboradores
Demo da drea de trabaiha H
o [ Conpurimar_ e
+ Criar uma drea de irabatho
£} Gerenciar dreas de trabalho =muti Oehling a rede de colaboradares ¢ CONVIDAR PESSOAS
5 alfds - Aede de colaboradodes - Comentas - Curlir - Tarels
Minhas tarefas

5) Em “Nome da drea de trabalho” digite “JRMA Nome de sua Escola” (mantenha a
“Configuracdo de ackgsso” em “privado”) e depois em

Crie uma nova drea de trabalho

Nome da area de )EE Escola Educagio
trabalhg

Configuragbes de ® Privado - nao & visivel para outros, apenas p
acesso  convidados
2 Abarto - visivel @ aberto para lodos os

colaboradoras

Cancelar ‘ Criar )
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@ cPh:;laio

6) Logo apods criar a area de Trabalho de sua escola, vai abrir outra tela com a opcdo de

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

Jovens Repérteres
do meio ambiente

Adicione selis colegas de trabalho a: EE Escola Educacgéo
ecoascolas@iarbrasil.org br x )L

# Ol4, eu criel uma rea de trabalho no Podio para nés. Assim poy
Escola Educacio. Por favor, junte-se a ela para que possamos tomecar a trabalhar.
Obrigado.
Fungiio: Administradores da area de trabalho

T
Politica de prvacidade ‘ Adicionar a EE Escola Educacao ’
e ——————————————————

7) Pronto! A Area de Trabalho de sua escola j& estd criada. Caso queira adicionar o logo
de sua escola, uma imagem ou foto, € possivel fazer isso na tela seguinte. Se ndo dese-
jar fazer isso ou\talvez mais tarde, clique em

Fazer upload da foto do perfil

« Seus colegas de trybalho receberam um convitel

Melhore\o convite

<+ Fazer upload do computador Obter do Facebook

Cancelar
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Il - ENVIANDO REPORTAGENS, DIVULGACOES 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 JRMA. Estas ferramentas irdo variar de-
pendendo 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 ferra-
mentas Uteis para envio de relatdrios, arquivos, histérias, imagens, contas, etc.

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 “\felelel{e Rt Te Mol (={e Mo LR (o] oXe| i TeWC1 Ree]e” (canto superior esquer-
do) /

‘ = Vi para uma drea de trabalho ou app @ Padio

- [ il Comentar - Curtr - Tarefa

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 da_grea de trabalho

EE Escola Educacido
Intrane Posts ocultos Minhas conexdes

+ Criar uma area de trabalho Wi n
duais
.

¥ Gerenciar dreas de trabalho

[y + CONVIDAR PESSOAS
s atrds - EE Escola Educacio - Comentar - Curtir - Tarefa
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@ CPHSEIio

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

Jovens Repérteres
do meio ambiente

Artigos - Fotografias - Videos - Divulgagdo - Prestagcdo de Contas

@ (71) At\dade Recente - X\ / /

ricardo -kbay%‘tp}'l%‘»‘_-"] rma-eco-escolas

= JRMA Escolas Fco-Escolas @ Podio

M o) B o é
Afividade Artigos Fotografias Videos Divulgacdo Prestagdo d... ADICIONA...
JRMA Escolas Eco-Escolas + JRMA Escolas Eco-Escolas tarefas

o + CONVIDAR
(]

Compartilhe! Use @ para mencdes individuais.

& @ = Compartilhar

Sdo estas:

Artigos: local aonde devem ser enviados as reportagens fipo artigos.
Fotografias: local aonde devem ser enviados as reportagens tipo fotografias.
Videos: local aonde devem ser enviados as reportagens tipo videos.

Divulgacgado: local para enviar todas as divulgacdes efetuadas pela escola (Facebook,
website da escolas, Instagram, midias sociais, jornal local, etc.).

Prestagcdo de Contas: no caso de sua escola ter sido contemplada por algum projeto que
disponibilizard recursos, aqui serd o local aonde o responsdvel pelo programa na escola
prestard contas (preenchendo os campos solicitados e anexando cépia do comprovan-
te de depesas).

OBS.: O ACESSO E MANEIRA DE UTILIZACAO DESTAS FERRAMENTAS E 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 vocé entrard dentro desta ferramenta. Para enviar

suas reportagens, bastoclicar em [Xelleflegle @ el g (e[ [=1h1.

= JRMA Escolas Eco-Escolas @ Podio
M e B = é
Atividade Artigos. Folografias Videos Dlvulgagﬁu Pleslal;iu d ADICIONA
Artigos B E ¢ £ oAz ¥ Y 0ded Relatérios. Adicionar Reportagem

Envie aqui as reportagens tipo "Artigo”
elaboradas para o Programa Jovens
Repérteres do Meio Ambiente

Exibicdes de equipe

Todos os Artigos 0

Exibiges privadas



@ CPHSIEIio

Jovens Repérteres
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5) Preencha os campos dli solicitados (Data, Titulo, Autores, Fotos, etc.) e insira o artigo
(via arquivos), fotografias (ou videos) respectivamente conforme sua reportagem.

Ao terminar clique em NMe|\e @G elels(ele [0} .

= JRMA Escolas Eco-Escolas @ Podio
Modificar modelo Acbes JRMA Esco\as Eco-Escolas > 2 Artigos > Novo Reportagem
Do Instrugdes
* Data 7 Cutubro2017 DRI O8
= Preencha todos os campos
obrigatorios ™"
* Titulo do Artigo Micro pldstico nas praias = D& um fiome para sita
reportagem (Titulo do Artigo)
» Insira 0 nome dos alunos que
* Nome dos Autores José da Silva, Maria Rosa, Francisco Seixas compGa ¢ gRIpa & respactivo
{Alunos) Ano/Turma e faixa etaria
« Adicione 2 fotos ilustrativas que
acompanham seu artigo (de
* AnolTurma 7°ano C boa qualidade)
= Anexe sua reportagem
(clicando em Arquives) no
+ Faicn Etaria 12 anos formato Word (doc) ou PDF.
N3o existe um limite minimo ou
méximo de palavras.
Observagoes
Foto llustrativa 1 Adicionar imagem
Foto llustrativa 2 Adicionar imagem

Cancelal ‘ Salvar Reportagem ~ )

6) Pronto! Basta seguir o mesmo procedimento para o envio das reportagens de cada
tipo, assim como divulgacdes efetuadas e prestacdo 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 opcdo desejada.

/ @ (71) Atividade Recente - x \[__\ | Bto | | = [ED | 38
< c 0 | & Seguro | https://podio.com/ricardo-kbayvtpykw/jrma-eco-escalas ﬁ| % (4] X & & a

= JRMA Escolas Eco-Escolas @ Podio

M R e B8 =] &

Atividade Artigos Fotografias Videos Divulgagido Prestagdo d.__ ADICIONA

JRMA Escolas Eco-Escolas +

e + CONVIDAR

Compartilhe! Use @ para mencdes individuais
c0=

Ricardo Cerruti Qehling atualizou o aplicativo Videos
~ AcAo por Ricardo Cerruti Oehling, 31 minutos atrds - JRMA Escolas Eco-Escolas
Comentar - Curtir - Tarefa

Qualquer duvida estamos a disposicdo através do e-mail ecoescolas@iarbrasil.org.br.
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