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Formulario para relatorio on-line dos clubes: Prémios
Viva o Seu Sonho

Por que o processo de relatério dos Prémios Viva o Seu Sonho esta
mudando?

O sistema de transmissdes de PDF individuais para cada clube informar o distrito ou a regido nao era facil de
administrar para as coordenadoras regionais ou coordenadoras de clube. Os formularios em PDF chegavam
em branco ou parcialmente incompletos, enquanto o clube julgava té-los preenchido. Isso garante que
possamos registrar com exatidao a participacao dos clubes. Nés queremos ter as melhores informacgdes e
dar os devidos créditos. Além disso, trocando para o processo de relatdrio on-line, passamos a seguir a
mesma légica dos outros relatdrios: Sonhe, Realize e Projetos Aceleradores para o Grande Objetivo.

O que mudou no processo?

As coordenadoras regionais ndo vao mais receber formularios de transmissao individuais de cada clube
participante. Os clubes vao comunicar seu trabalho diretamente a sede da SIA por meio do formuldrio de
relatdrio on-line. O clube e sua respectiva coordenadora regional receberao uma cdpia eletrénica do
relatdrio. Além disso, os clubes poderao voltar e editar o relatério depois do envio, o que oferece mais
flexibilidade!

Formularios em PDF enviados por correspondéncia, e-mail ou fax ndo ser&o mais aceitos pelas
coordenadoras regionais e por nds. Para garantir que os clubes recebam o devido crédito por sua
participacdo, precisamos que todos os projetos sejam comunicados por meio do formulario de relatdrio on-
line.

Os prazos do processo de relatério mudaram?

Os prazos para enviar os relatdrios dos Prémios Viva o Seu Sonho ndo mudaram.

1° de fevereiro: clubes de regides com distritos
15 de fevereiro: clubes em regides sem distritos
15 de marc¢o: regides

Onde encontro o link para o formulario de relatdrio?

O link para relatério do clube* é:
https://form.jotform.com/liveyourdream/LYDAclubreportingform?language=pt

*Na parte superior da primeira pdgina do formuldrio de relatdrio on-line, hd um controle que permite selecionar
o idioma, entdo o link é o mesmo para todos os idiomas.
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Formulario para relatdrio dos clubes: Prémio Viva o Seu Sonho

O novo link para o formuldrio para relatério dos Prémios Viva o Seu Sonho pelos clubes estd no site da SIA,
na secao de relatdrios dos recursos do clube em inglés. Todos os idiomas podem encontrar o link na pagina
de recursos traduzida para seu idioma, na se¢ao Programas. Também incluiremos um link no kit atualizado
de ferramentas dos clubes em todos os idiomas. O link para o relatdrio serd enviado nas préximas edi¢cdes do
Best for Women e compartilhado nas redes sociais.

Também enviaremos o link por e-mail com lembretes para enviar o relatdrio.

O que mudou no formulario?

A maioria das perguntas ndo mudou! Vocé ainda vai preencher as mesmas informac¢6es de identificacao
basicas do clube, além das mesmas informag6es sobre a participa¢ao de seu clube — como a quantidade de
prémios concedidos, a verba total, qualquer auxilio adicional oferecido, e os nomes e dados de contato das
ganhadoras.

O que é necessario?

O relatdrio é um formulario on-line, entdo vocé precisard de um dispositivo com conexao a Internet para
preenché-lo.

Serd necessdrio enviar uma cépia da inscricdo e as referéncias da primeira colocada para que possamos
encaminha-la as préximas etapas de avaliagdo. Para fazer isso, vocé enviara a ficha de inscricao por meio do
formuldrio de relatdrio.

Salve em seu computador uma cépia da inscricdo da principal ganhadora de seu clube. Talvez vocé precise
baixar, digitalizar ou baixar esses documentos de seu e-mail para o computador.

O que fazer se eu nao lidar bem com a tecnologia?

Esperamos que nao seja dificil navegar pelo formuldrio, mesmo que vocé ndo seja especialista em
tecnologia! Com o video, os materiais impressos, coordenadoras regionais capacitadas e a equipe de
Programas, nosso objetivo € ajuda-la. Acreditamos que, se vocé ja fica a vontade enviando arquivos por e-
mail ou usando um site para se inscrever em um evento on-line, vai conseguir usar o formuldrio de relatdrio
on-line para apresentar a participacao e as ganhadoras de seu clube.

Porém, se vocé for a coordenadora dos Prémios Viva o Seu Sonho de seu clube e ficar muito desconfortavel
preenchendo o formulario ou ndo tiver um computador, sugerimos pedir para outra associada que esteja
mais a vontade ajuda-la.

Como fa¢o para me informar mais?
As informacdes também estdo disponiveis em todos os idiomas, na pagina de recursos de programas.

Caso precise de assisténcia, escreva para o e-mail lydawards@soroptimist.org e sera um prazer ajudar.
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Formulario para relatdrio dos clubes: Prémio Viva o Seu Sonho

Como preencher o formulario

“Como salvar o formulario”

E possivel salvar o formulario e retornar a qualguer momento.

Na parte de baixo do formulario de relatdrio, clique nesta seta para mostrar as instru¢cdes de como salvar a
inscrigao.

Para salvar sem criar uma conta, clique em “Ignorar criacdo de conta” (“Skip Create an Account”)”. Digite
seu e-mail e um link com todas as informacgdes salvas sera enviado para vocé. Vocé também pode copiar e
salvar o link.

Como salvar o formulario

Para salvar o formulario de relatério e envia-lo mais tarde, clique em “Save” (Salvar).

Vocé vera uma solicitacdo para criar uma conta na JotForm, a plataforma on-line que
hospeda os relatdrios dos clubes referentes aos Prémios Viva o Seu Sonho.

MNao é necessario criar a contal Em vez disso, basta clicar em “Save” (Salvar) e,
depois, no texto azul da parte inferior dessa caixa, que diz "lgnorar criacio de

conta” (“Skip Create an Account”).

Digite seu e-mail e um link com todas as informacdes salvas sera enviado para vocé,
ou vocé podera copiar o link e salva-lo em outro lugar para acessar mais tarde.

Como prosseguir para a proxima secao

Clique em Avancar (“Next”) na parte inferior da pagina para prosseguir para a préxima secdo. E preciso
preencher todos os campos antes de prosseguir.
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Formulario para relatdrio dos clubes: Prémio Viva o Seu Sonho

VAMOS COMECAR:

Escolha seu idioma: selecione seu idioma no menu suspenso da parte superior da primeira pagina.

5 Your .

Investing in Dreams education & trginmg awards for wm'ncn®

B Portugués -

Formulario para relatério dos clubes

Prémios Viva o Seu Sonho L

Leia as instrucdes!

Caso ndo tenha feito isso ainda, baixe e salve a inscri¢ao e as referéncias da ganhadora do primeiro lugar em
sua area de trabalho.

Secao 1: Nome e numero do clube

1. Insira o nome e o nimero de seu clube. Nao sabe qual é o nimero do clube? Digite o nome do clube
no campo de pesquisa para encontrar o nimero do clube.
Selecione sua regiao no menu suspenso.

3. Informe seu nome e endereco de e-mail.

Clique em “Salvar” (“Save”) ou “Avancar” (“Next’”’) na parte inferior da pagina para continuar.
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Formulario para relatdrio dos clubes: Prémio Viva o Seu Sonho

Formulario para relatério dos clubes:
Prémios Viva o Seu Sonho

instrugdes:

Moa Ve ¥
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Mame g6 clube reaponadvel Nimens 8o clube respontivel
Show -
Regicn Mama - Ciub Hama - Chuly Musnber ~
An
Ar .
H
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Solecions sua regida: *

Enviado por:

Nomse:

Como sabvar o formubdrio
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Formulario para relatdrio dos clubes: Prémio Viva o Seu Sonho

Secdo 2: Perguntas sobre o programa

Responda as perguntas sobre o programa.

A segunda pergunta sera: “Quantas ganhadoras dos Prémio Viva o Seu Sonho seu clube teve?” Selecione o
ndmero No menu suspenso.

Caso sejam mais de 15, envie-nos um e-mail para receber outras instrucdes (e aceite nossos parabéns por um
programa tdo bem-sucedido!).

Quando a pergunta se referir a verba e gastos, ndo se esqueca de que a resposta precisa estar em ddlares
americanos (USD).

Use uma calculadora de cambio para garantir que estd informando valores em ddlares americanos. Enviamos um
link junto com as instrugées.

*Lembre-se: ao responder qual é o valor total que seu clube gastou com a administragdo do programa, NAO
inclua a verba do prémio em si nesse total!

Clique em “Salvar” (“Save”) ou “Avancar” (“Next”’) na parte inferior da pagina para continuar.
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Formulario para relatdrio dos clubes: Prémio Viva o Seu Sonho

Existe o erro nesta pagina. Corrija-o antes de prosseguir.

SOROPTIMIST

Investing in Dreams education & training awards for women®

Perguntas sobre o programa

Quantos formuldrios de inscrigdo preenchidos seu clube recebeu por e-mail, fax, e-
mail ou entrega em méaos? (EUA/Canada: nao considere as inscrigoes enviadas pelo
portal.) *

l ex.: 23

@ Este campo é cbrigatdrio.

Quantas ganhadoras dos Prémio Viva o Seu Sonho seu clube teve? *

Please Select ~

Qual foi o valor total (convertido para USD) distribuido em prémios por seu clube? *

,,
b
N

Quantas horas de voluntariado seu clube dedica a administrago do programa? *

ex: 23

Qual foi o valor total (convertido para USD) que seu clube gastou com a
administragdo do programa? *

ax.. 23

incluso )

Quantas associadas novas seu clube atraiu como resultado desse Prémio Viva o Seu
Sonho? *

ex.:. 23

Como salvar o formulario

Avangar
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Formulario para relatdrio dos clubes: Prémio Viva o Seu Sonho

Secao 3: Seu clube ofereceu auxilio adicional?

Esta secdo contém perguntas sobre qualquer auxilio oferecido por seu clube as ganhadoras além do prémio
em dinheiro, sejam elas deste ano ou dos anos anteriores.

Se vocé selecionar “Sim”, verd outras perguntas. E preciso informar uma resposta numérica em cada campo.
Caso seu clube ndo tenha oferecido o tipo de auxilio mencionado na pergunta, digite “0”. No campo “Other”
(“Outros”), digite “NJA” ou “Na&o se aplica” caso seu clube ndo tenha prestado outros tipos de auxilio.

Se vocé selecionar “NO” (“NAO”), esta secdo estara concluida.

Clique em “Salvar” (“Save”) ou “Avancar” (“Next’”’) na parte inferior da pagina para continuar.

ROPTIMIST

YOUR .

Inwesting in Dreams education & u;iningmrd&fql’wmcﬂ@

Seu clube ofereceu auxilio adicional a ganhadoras atuais efou anteriores do prémio?
Descreva o auxilio adicional prestado a TODAS as ganhadoras (deste ano dos
clubes e des anos anteriores). *

Sim

Mao

(B Ex
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Formulario para relatdrio dos clubes: Prémio Viva o Seu Sonho

YOUR .

AXea_ "

scherntan S wameng weneds or o

Sew clubse oferoceu suxiic sdcional a ganhasdaras atuals efou anteriorss do prbmio?
Descreva o suxilio adicional prestado a TODAS as ganhadoras (deste ano dos
chabas @ dos anos antarares).

Se sim, responda as proximas perguntas:

Pars guantss f;.‘l1".1(||)|ﬁ'x Blunla &/ou ANlErOnes A0 Dremio 16U Clube olerstey
anneilic adkclonal? *

Digite o nimero de ganhadoras do clube que

receberam auxilio adicional de cada forma abaix

«Cata nba vajs 0

Aconselhamanto & ganhadors. *

Capacragio profissional, preparagbe para enbrevisias ou auda com a preparacie
o CurTicuss

Mulas para a ganhadora. *

Agsistinia np declaracho de impostos ou planejemento Tinanceino

Cusdades niantis ou onantacis aoa fithos s GaNNadons.
Fomecimento de Rens como ptops, roupas ou vales-presente.

Cuiras (explique abaixo]

Explique quais "oulios” foram enlregues b ganhbdorss da regibo

Irfofine o vakor tolal aproximada dos ens &/ou Sefvigos predlados bs ganhadoras
{emeato o valor do Prémis Viva o Seu Sanhol em USD. =

Como salvar o formulitio
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Formulario para relatdrio dos clubes: Prémio Viva o Seu Sonho

Secao 4: Ganhadoras de prémios

Informe o valor do prémio e os dados de contato de cada ganhadora do prémio.

Esta pagina corresponde a seguinte pergunta na secao de perguntas sobre o programa: ‘“Quantos Prémios
Viva o Seu Sonho seu clube distribuiu?”” O nimero que vocé selecionou na resposta a pergunta acima serd o
ndmero de participantes que vocé podera incluir nesta secao do relatdrio. Por exemplo, se vocé selecionou
que seu clube entregou cinco prémios, vera cinco subsecdes, uma para cada ganhadora.

Clique na seta a direita de “Primeiro lugar” (“First Place”) para revelar as informacdes solicitadas.
Dicas:

e Aslinhas de endereco 2 e 3 ndo sao obrigatdrias e podem ficar em branco.
e (Casondo saiba qual é o cédigo telefonico de seu pais, procure aqui.

e N3do coloque hifens ou tracos no nimero de telefone.

e (Caso a ganhadora ndo tenha endereco de e-mail, digite “Sem e-mail”.

Caso seu clube ja tenha indicado esta participante no Portal de Inscricdo (somente EUA e Canada), selecione
“Sim” (“Yes”) e continue. Caso vocé tenha usado o portal, mas NAO tenha indicado essa participante I3,
nao selecione “Sim”.

Caso seu clube ndo tenha feito isso, selecione “Nao” (“No””) e um campo para envio de documentos sera
mostrado.

Envie a inscri¢do e as referéncias.
H4 duas formas de fazer isso:

e Arrastar e soltar os arquivos no campo

e (Clicar no campo de “Procurar arquivos” (“Browse Files”). Uma janela serd aberta. Localize o
arquivo salvo. Depois, clique uma ou duas vezes nele para destaca-lo e clique em “Abrir”
(“Open”).

*Faca upload da inscricao e das respectivas referéncias; inscricdes sem referéncias sao consideradas
incompletas e ndo serdo candidatas aos prémios de sua regidao ou federagdo. Vocé pode carregar
quantos arquivos quiser para essa candidatura principal.

Uma c6pia do seu relatdrio com essa ficha de inscri¢do serd enviada a coordenadora regional do
Prémio Viva o Seu Sonho para que sua principal ganhadora possa ser incluida nas avaliagdes
posteriores.
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Formulario para relatdrio dos clubes: Prémio Viva o Seu Sonho

Depois de preencher todas as informacdes de seu primeiro lugar, vocé pode prosseguir. Caso tenha outras
ganhadoras a incluir, clique na seta a direita de “Ganhadora adicional 1” (“Additional Recipient 1””) e
preencha as informagdes. Repita esse procedimento até ter incluido todas as ganhadoras. Nao sera
necessario enviar inscri¢bes e referéncias dessas outras ganhadoras.

Clique em “Salvar” (“Save”) ou “Avancar” (“Next”’) na parte inferior da pagina para continuar.

& Your

LA
Investing in Dreams education & training awards for women®

Ganhadoras de prémios

Primeiro lugar
Ganhadora adicional 1
Ganhadora adicional 2

Como salvar o formulario

Save
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Endereqo para Cofreaponaénciy ¢
Ak
Address Lina 1
A e
A 8l
c Acdress L
St/ Prow
Po
y
2 ovince
Codigo ieleidnico do pals: * Telefone: * Postal code
£ -mmil: *
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E-mail: *
Li ¥ 3 3 . hp A% &

Aurssie & sohte 08 arguives sgu *
Ganhadora sdicional 2

Pesquisar Arguivos

Como sahar o Tormulidio

Ganhadora adecional 1

Ganhadora adicional 2

Coma salvar o formulano
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Formulario para relatdrio dos clubes: Prémio Viva o Seu Sonho

Sec¢ao 5: Verificacdo e assinatura

Estamos quase terminando! Leia as declarac¢des e, depois, clique para indicar que as aceita e que elas sao
verdadeiras.

O que fazer se o clube ainda ndo tiver entregado o prémio em dinheiro as ganhadoras?

e Facamisso assim que possivel — ndo é necessario esperar a cerimonia de premia¢ao ou qualquer
outra ocasido. Vocés podem enviar os recursos e, depois, fazer uma celebracdo no futuro.

e (aso seu clube ainda ndo tenha distribuido a verba, mas vocé precise preencher o relatdrio por causa
do prazo, assinale os campos MAS estabeleca um cronograma claro para que as ganhadoras
recebam os prémios. Elas estdo contando com esse dinheiro para prosseguir com os estudos. Nao as
decepcione!

A seguir, confirme as préximas quatro declaracdes e, depois, clique para indicar que as aceita e que elas sao
verdadeiras.

Preencha o restante das informacdes solicitadas.

e Para assinar no campo, clique e arraste o cursor do mouse.
e Para a data de hoje, vocé pode clicar no pequeno icone de calendario a direita e selecionar o dia
nesse calendario em vez de digita-lo.
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Formulario para relatdrio dos clubes: Prémio Viva o Seu Sonho

OUR ..
AXEONN_*

Investing in Dreams education & training swards for women'™

Verificagdo e assinatura

Confirmo que a(s) pessoals) identificadals) neste formuldrio: *

Foram contatadas e avisadas de gue receberam o Prémio Viva o Seu Sonho;
Recebéram um premio em dinheiro;

Receberam o prémio em dinheiro pessoal

Além disso, *

Confirmo que mais de uma associada do clube participou do processo dos Prémios
Viva o Seu Sonho,

Estou ciente de que a participacao no Prémio Viva o Seu Sonho consiste na entrega
pelo clube de um prémio em dinheire para ao menos uma mulher apta a participar,
com o posterior compartilhamento de sua inscricio com uma comissdo julgadora
distrital ou régronal

Confirmo que a presidente do clube estd ciente das informagdes aqul enviadas no dia
de hoje.

Confirmo que todas as informagSes contidas no presente formuldrio sdo corretas e
estdo completas, de acordo com os meus conhecimentos.

Seu Nome: *

Seu nome (assinatura): *

Sign Here

Limpar

Nome da presidente do clube (letra de forma): *

Salvar ou revisar
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Formulario para relatdrio dos clubes: Prémio Viva o Seu Sonho

Quando terminar essa secao, esta tudo pronto para a revisao.

Clique no triangulo a direita de “Salvar ou revisar” (‘“Save or review”) na parte inferior da pagina.

As instrugOes serao mostradas logo abaixo. Caso esteja pronta para revisar, clique em “Revisar
respostas” (‘“Review Answers”).

e Revise todas as suas respostas. E possivel voltar e edita-las se necessario.

Salvar ou revisar

Para salvar o formulario de relatdrio e envia-lo mais tarde, clique em “Save" (Salvar).

Vocé verd uma solicitagdo para criar uma conta na JotForm, a plataforma on-line que
hospeda os relatérios dos clubes referentes aos Prémios Viva o Seu Sonho.

Ndo & necessdrio criar a conta! Em vez disso, basta clicar em "Save” (Salvar) e,
depois, no texto azul da parte inferior dessa caixa, que diz “Ignorar criacéo de
conta” ("Skip Create an Account”).

Digite seu e-mail @ um link com todas as informagdes salvas serd enviado para vocé,
ou vocé poderd copiar o link e salva-lo em outro lugar para acessar mais tarde.

"Review Answers” = Revisar respostas
"Back to Form™ = Voltar ao formuldrio
“Print" = Imprimir

“Submit® = Enviar

Voltar Review Answers

Depois que as respostas estiverem revisadas e prontas para o envio, clique em “Enviar” (“Submit”).
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Formulario para relatdrio dos clubes: Prémio Viva o Seu Sonho
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Formulario para relatdrio dos clubes: Prémio Viva o Seu Sonho

Thank You!

Your submission has been received

Muito obrigada! Vocé preencheu o Formulario para relatdrio on-line dos
clubes: Prémios Viva o Seu Sonho!

Duvidas? Envie um e-mail para LYDAwards@soroptimist.org!
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