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Manual para estabelecer 
seu Green Office

Use o Manual para planejar seu

Green Office com facilidade!
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Este Manual foi desenvolvido pela rootAbility gUG e pelo 
departamento de Educação Superior para o Desenvolvimento 
Sustentável da UNESCO na Leuphana Universität Lüneburg.
A Deutsche Bundesstiftung Umwelt financiou seu desenvolvimento.

Este projeto surgiu como uma colaboração por meio da Rede de 
Parceiros-Chave da UNESCO para implementar o Programa de 
Ação Global da UNESCO em Educação para o Desenvolvimento 
Sustentável.

SOBRE

Como citar este documento:
rootAbility e Leuphana University. ‘Manual para estabelecer seu 
Green Office’. 2021. Disponível em:  www.greenofficemovement.org

Este Manual é publicado sob a Licença Internacional Creative Commons de Atribuição-NãoComercial-Compar-
tilhaIgual 4.0. Isso significa que você pode adaptar livremente este conteúdo, se você utilizá-lo para fins não-
comerciais, referenciar este documento e publicar qualquer novo documento sob a mesma licença.

Se tiver qualquer dúvida, por favor entre em contato conosco: info@GreenOfficeMovement.org
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QUATRO FORMULÁRIOS PARA ESTABELECER O SEU GREEN OFFICE

Identifique as iniciativas 
de sustentabilidade e 
analise os pontos fortes 
e desafios (p. 2-3).

Adapte o modelo à sua 
situação e planeje o seu 
Green Office (p. 4-5).

Justifique porque sua 
universidade deve criar 
um Green Office (p. 6-7).

Envolva apoiadores, a 
gestão intermediária e 
tomadores de decisão 
(p. 8-9).

1. MAPEAMENTO 2. PLANEJAMENTO 3. LANÇAMENTO 4. ENGAJAMENTO

Organize sessões de trabalho para preencher estes formulários, juntamente 

com estudantes e funcionários que queiram estabelecer um Green Office com 

você. Isto é mais divertido e eficaz do que trabalhar sozinho.

Dica!

Ir para o 1º módulo Ir para o 2º módulo Ir para o 3º módulo Ir para o 4º módulo 

Clique nos botões para saber mais so-bre cada passo (em inglês).

i
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1. MAPEAMENTO

Obtenha uma visão geral das iniciativas de sustentabilidade 
existentes e analise a situação em que se encontram

Que cursos relacionados à 
sustentabilidade, cursos de curta 

duração ou palestras os estudantes 
podem participar para obter horas 

complementares?

 Ex. introdução ao curso de sustentabilidade 
ou palestra sobre economia circular     

Que iniciativas existem para tornar os 
edifícios, processos e políticas mais 
sustentáveis?

Ex. coordenador de sustentabilidade ou 
campanha de reciclagem de resíduos

Quais são os pontos fortes das iniciativas 
de sustentabilidade existentes?

Ex. mais pessoas estão se interessando por 
sustentabilidade

Que desafios limitam as iniciativas de 
sustentabilidade existentes?

Ex.baixo envolvimento dos estudantes 
ou colaboração limitada

Que institutos, projetos ou 
pesquisadores relacionados à 

sustentabilidade, existem? 

Ex. instituto de energias renováveis 
ou um cargo de docência sobre as 

Mudanças Climáticas

Quais iniciativas e projetos de 
sustentabilidade os alunos estão 
executando?

Ex. grupo de sustentabilidade 
estudantil ou grupo de 
representantes discentes

Ensino Pesquisa Comunidade 
estudantil

Operações e 
política

Pontos fortes Desafios

Converse com sua equipe, 

pergunte às pessoas que 

conhece, e pesquise no website 

da universidade ou nos meios 

de comunicação social para 

encontrar iniciativas.

Dica!
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  Ensino   Pesquisa   Comunidade estudantil   Operações e política

  Pontos fortes   Desafios

MAPEAMENTO DAS INICIATIVAS DE SUSTENTABILIDADE EXISTENTES
Por                                                                                             Criado em                                           



Função Atividades Equipe

Parceiros

Apoio institucional

2. PLANEJAMENTO     

Adapte o modelo ao seu contexto e planeje o seu Green Office     

Que função você irá desempenhar 
para promover a sustentabilidade?

Ex. capacitar estudantes e funcionários 
para executarem projetos de 

sustentabilidade

Como vai ser a sua equipe?

Ex. cinco estudantes empregados 
e um funcionário da universidade

De qual financiamento, mandato 
e espaço físico para escritório 

você necessita?

Ex. R$50.000,00 por ano e 
aprovação pelo Conselho Executivo 

Com quem você irá trabalhar 
em projetos?

Ex. grupos de estudantes ou 
outros Green Offices

Que projetos você executará
para cumprir sua função?

Ex. organizar um evento para promover redes 
de contatos ou mapear todos os cursos de 

sustentabilidade da universidade

i

O seu primeiro planejamento será um 

esboço. Torne-o mais específico ao longo do 

tempo, à medida que vai recolhendo mais 

informação e feedback.

Dica!
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  Função   Atividades   Equipe

  Parceiros

  Apoio institucional

GREEN OFFICE PLANEJADO PARA     
Por                                                                                             Criado em                                                         

                                                                                



3. LANÇAMENTO     

Desenvolva argumentos convincentes, por que razão a sua universidade deve criar 
um Green Office     

Qual seria o valor agregado de 
um Green Office?

Ex. aumentar a colaboração e 
envolver mais estudantes

Que contra-argumentos os críticos 
podem levantar e como você os resolve?

Ex. a universidade não tem dinheiro para 
um Green Office: Uma solução poderia ser 
começar com pouco dinheiro ou encontrar 

financiamento externo

Quais são os principais desafios que limitam 
os esforços de sustentabilidade existentes?

Ex. desconexão entre as iniciativas ou baixo 
envolvimento dos estudantes

Revisite os pontos fortes e os desafios que 

identificou no mapeamento. Depois mostre 

como o seu Green Office poderia desenvolver 

os seus pontos fortes e enfrentar os desafios.

Dica!

  Por que                     
  sustentabilidade?

Por que fazer mais? Por que um Green 
Office?

Por que não?

i

Por que os tomadores de decisão 
devem se preocupar com a 

sustentabilidade?

Ex. cumprir a responsabilidade social 
ou atrair financiamento externo
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LANÇAMENTO PARA
Por                                                                                             Criado em                                                      

  Por que sustentabilidade? Por que fazer mais em matéria de                       
sustentabilidade?

  Por que estabelecer um Green Office?

  Por que não?

                                                                                                                   



Tomadores de decisão Ações

Gestão intermediária

Apoiadores

4. ENGAJAMENTO     

Planeje como abordar apoiadores, a gestão intermediária e tomadores de decisão

Quem detém algum poder 
institucional, mas não suficiente 

para aprovar a sua ideia?

Ex. reitores, chefes de departamento, 
gestor de sustentabilidade, professores

Como irá encontrar apoiadores, 
mobilizar a gestão intermediária e 
convencer os tomadores de decisão?

Ex. eventos de informação, reuniões, 
apresentações

Quem detém pouco poder 
institucional, mas gosta da sua ideia?

Ex. grupos de estudantes voluntários, 
coordenadores de cursos, funcionários

Quem pode aprovar formalmente e 
financiar o seu Green Office?

Ex. Conselho Executivo, comitês, conselho 
universitário

Aborde os tomadores de decisão diretamente 

quando você já os conhece bem ou depois de 

ter conversado com a gestão intermediária e 

encontrado apoiantes suficientes.

Dica!
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PLANO DE ENGAJAMENTO PARA ESTABELECER
Por                                                                                             

  Tomadores de decisão   Ações
  

  Gestão intermediária

  Apoiadores

Criado em                                                                  

                                                      



Encontre financiamento 
e escreva a sua proposta 

Realize o seu plano de engajamento

Envie-nos o seu manual preenchido para receber o 
feedback e obter um certificado por concluir o curso online

O QUE VEM A SEGUIR?
O seu Green Office está apenas a alguns 
passos de distância
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