


Bem vindo(a) ao
Instituto da Crianca!l

Como colaborador do Instituto da Crianca -1C-,
vOCe esta contribuindo com 0 NOSSO proposito
de inspirar a solidariedade para transformar vidas.



QUEM SOMOS

O Instituto da Crianca € um gestor social para promover o desenvolvimento humano. Por
meio do investimento social privado e da gestao de projetos, a organizacao inspira a
pratica da solidariedade.

Com 30 anos de historia, o Instituto funciona como uma via de aproximacao entre
pessoas fisicas e juridicas que tém condigoes e vontade de contribuir, contudo nao sabem
como fazer este investimento chegar a gquem realmente precisa.

Desta forma, a organizacio conecta e articula esses dois grupos, assessorando empresas \
e direcionando recursos financeiros, humanos, materiais e conhecimentos técnicos a fime
de promover o desenvolvimento social. Anualmente, investe em projet@S e campanhas de
educacao, cidadania, geragao de renda e desenvolvimento comunitario. S
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Olal Eu sou Adeilton, responsavel pelo suporte a informatica do IC.

Nas proximas paginas estarei Ine apresentando e ensinando a ativar para o
Drimeliro uso 0 Nosso e-mail corporativo.

Caso haja qualguer davida ou problema durante o processo, nao hesite em \
me procurar. Estou aqui para Ihe ajudar. N

@ o |

Ramal 17 (21) 99324-3230



https://wa.me/5521993243230

== Microsoft 365

O IC utiliza o sisterna em nuvem Microsoft 365, portanto, se vocé ja estiver
familiarizado com o Hotmail/Outlook e/ou pacote Office tradicional nao
encontrara dificuldades para utilizar o sistema.

B® Microsoft



L]
G Microsoft Outlook

Por padrao, para gerar 0s e-mails corporativos, nos utilizamos a primeira letra I
do seu nome seguido do seu sobrenome, Caso tenha mais de um sobrenome,

utilizaremos o de sua preferéncia, nosso RH certamente ja Ihe perguntou a

sua preferéncia, se for seu caso e nos encaminhou.

Junto com este material vocé ja deve ter recebido 0 seu nome de usuario e a
senha provisoria para ativar a sua conta, entao podemaos prosseguir.

B Microsoft




m Microsoft Outlook

Para ativar sua conta, acesse o endereo:
outlook.com/institutodacrianca.org.br

Informe o seu e-malil
: No campo destacado
n_trar .

Continuar para Outlook e C||C|Ue em A\/angarl

I \Email ou telefone

Instituto
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https://outlook.com/institutodacrianca.org.br/

G Microsoft Outlook

Agora, informe a senha provisoria que voce recebeu e cligue em Entrar.

Outlook

Instituto
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colaborador@institutodacrianca.org.br
Insira a senha

I Senha

Esqueci minha senha

B® Microsoft




/oW Microsoft
o Authenticator

Para maior seguranca da sua conta, a Microsoft utiliza a Autenticacao
em 2 Fatores (2FA) ela esta ativa na sua conta.

Vocé vai precisar do aplicativo Microsoft Authenticator em seu
smartphone para prosseguir.

DISPONIVEL NO #_  Disponivel na
Google Play S App Store
51'-'_';1:{ ' E < 1 'I'E
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https://www.microsoft.com/pt-br/security/business/security-101/what-is-two-factor-authentication-2fa
https://www.microsoft.com/pt-br/security/business/security-101/what-is-two-factor-authentication-2fa
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2273142
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2273143

‘aW Microsoft
v Authenticator

Ap0s baixar o aplicativo, CLIQUE AQUI para visualizar como configura-lo
junto a tela de Verificacao de seguranca adicional

B® Microsot

Verificagao de seguranga adicional

Proteja sua contz adici io verificagdo de telefone & sua senha. Exibir video para saber como proteger sua conta

Etapa 1: Como entrar em contato com voc&?

Aplicativo mdvel v \
|’Comn vocé deseja usar o aplicativo mdvel 7 5 \

®  Receber notificagbes para verficagio

) Usarcodigo de verificacio

Para usar esses métodos de verificagdo, vocé deve config o Mi

Mvangar ‘

B® Microsoft



https://support.microsoft.com/pt-br/account-billing/configurar-um-aplicativo-autenticador-como-um-m%C3%A9todo-de-verifica%C3%A7%C3%A3o-em-duas-etapas-2db39828-15e1-4614-b825-6e2b524e7c95

G Microsoft Outlook

Agora, vocé podera criar uma senha de sua preferéncia, basta repetir a senha
provisoria No primeiro cCampo, N0 campo seguinte crie uma nova senha e
repita a senha que acabou de criar no ultimo campo e cligue em Entrar.

Outlook

Instituto
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*A nova senha deve ter
E preciso atualizar sua senha porque esta é a primeira n O mrn | m O 8 CaraCte reS
:i;itj;ivoce esta entrando ou porque sua senha e COﬂter ao menos U ma

e letra maidscula, uma

[ minudscula e um ndmero

IConfirma'senha I OU CaraCtere ESDECIa|.

Atualizar sua senha

B® Microsoft




G Microsoft Outlook

Para facilitar a comunicagao interna, temaos 2 grupos de e-mail.

Enviando um e-mail para:
colaboradores(@institutodacrianca.org.br

Sua mensagem serd encaminhada a todos os colaboradores do IC com
e-mail ativo.

Enviando um e-mail para:
equipe(@institutodacrianca.org.br
Sua mensagem serd encaminhada a todos os colaboradores de IC com
e-mail ativo, exceto o presidente. \ |
b

B Microsoft



mailto:colaboradores@institutodacrianca.org.br
mailto:equipe@institutodacrianca.org.br

Q SharePoint

O Microsoft 365, nos proporciona 0 armazenamento em nuvem, este €
compartilhado e organizado atravées do Microsoft Sharepoint, que permite o
acesso a todos o0s arquivos armazenados de qualqguer lugar do mundo

atraves de um site na web, segmentado de acordo com cada setor do IC,

B Microsoft




Q SharePoint

Para acessar a nuvem do IC utilize o endereco:
https://institutodacrianca.sharepoint.com/sites/IC

OBS.: Para ter acesso a este conteudo € necessario estar
com o e-mail corporativo ativado. Somente sera possivel 0
acesso ao conteudo gue for saolicitado pelo seu superior
imediato. Ao acessar, se nao estiver conectado ao seu e-mail
corporativo no mesmo navegadar, sera solicitado que entre
com seu e-mail e senha,

B Microsoft



https://institutodacrianca.sharepoint.com/sites/IC

Q SharePoint

As Bibliotecas de Documentos que estao disponivels para seu acesso
serao exibidas nas areas demarcadas.

l_] Instituto da Crian;a SharePoint P Pesquisar este site <] &

Gestio  Projetos Sociais  Projetos Corporativos  Informagges Corporativas  Relagdes Institucionais ~ Prospects ~ Comunicagio e Marketing  Contabilidade  SGR  Auditoria  Auditoria SaGde  Gestdo de Patrocinios
- - _

¥ N3o seguindo
IILLLuLY  Instituto da Criancga

di
uc lungﬂ Grupo puiblico & 30 membros

& | Pagina Inicial + MNovo ~ [Z Descartar alteragdes 30 Detalhes da pagina Analizes Rascunho salvo em 20/06/2022 /7 Editar [ Republicar v
B Apresentagdes
Tempo

(=) Bloco de Anotagdes

Rio de Janeiro, Brasil S3o Paulo, Brasil
@ Banco de Imagens

B - Maioria nublado oc  Chuvaleve

Q 30 34723 31/10/2022  MSN Clima (;.;J 23 26°/16°  31/10/2022  MSN Clima

Informatica
1
Subsites 3 \

- . .
=ame Noticias Agenda da Equipe :
Lixeira + Adicionar Disponivel em breve Passado C'
e Conclusao do Projeto Gestdo do Exemplo de noticia
Conhecimento ) B
Criar uma reunido
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing @ Quando vocé adicionar uma reunido, ela
- - serd mostrada aqui, onde tedes poderéo
Prezados, No dia 09/08/2018 participamos da reunido elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et vila, q P
de avaliagdo e conclusdo do Projeto Gestdo do dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis

Conhecimento. Foram vérias etapas e agora temos nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex.

a| i ea commodo consequat. Duis aute irure d. y =
que rodar o processo para fazé-lo funcionar. Os... q Titulo da Reunido

colaboradores receberam a apresentagdo utilizada
h seg. 0000

Ediney Faustino 24 de agosto de 2018 a Juliana Mesquita 18 de outubro de 2017 MES

01 Local

B® Microsoft




* SharePoint

\VVeja 0 exemplo abaixo da Biblioteca de Informagoes Corporativas, ao acessa-la
vocé podera ter acesso a outras biblioteca de documentos que fazem parte
deste mesmo segmento.

i I:l Instituto da Crianga  SharePoint

Projetos  Gestsa ~ RSC  Relagdes Institucionais ~ Prospects  Comunicagdo e Marketing

- ‘nformag{jes COT’pOI’a'\'\/aS vr NZo estd seguindo =3 Proximas etapas

pol Pesquizar + Nowo 7T Carregar ~ 7 Edigiorapida L3 Sincronizar [ Exportar para o Excel o Flow ™ o = Todos os Documentos ~ ¥ (@

Pagina Inicial

ICRJ - Documentos Compartilhados
| IICRJ—Documentos Co... I

Lixeira D Nome Modificado Modificado por Adicionar coluna

2018 21 de janeiro Roberta Pugird

oM OBS.: Esta € uma pasta de acesso a
s 0 Cana S TR — todo colaborador com todos 0s

4785 DE REUNIAO arguivos necessarios de uso comum
CARTOES DE CREDITO 25dsjuhede2018  Requel Femandes a todo IC.

Editar —

. CORPXCOM 4 de abri Leandro Nascimenta

| | CORP X PROJETQS SOCIAIS 25 de julho de 2018 Raguel Fernan des

o CORPXRI 25 de julho de 2018 Raquel Fermandes
CORP X RSC 25 de julho de 2018 Raguel Fernandes

B® Microsoft




Q SharePoint

\Vocé podera acessar 0s arquivos contidos na Biblioteca e tem a opcao de
abri-los no proprio navegador para realizar as modificagcoes necessarias
através do sistema Office online, que possibilita utilizar os aplicativos do
pacote Office através do navegador web, sem necessidade de instalacao,
se desejar, também pode fazer o download do arquivo desejado para
modifica-lo diretamente pelo aplicativo em seu computador.

B Microsoft




. OneDrive

As Bibliotecas de documentos e suas pastas disponiveis na nuvem tambéem
podem ser sincronizadas com o seu camputador.

Desta forma, vocé podera acessar 0s arquivos disponiveis no Sharepoint
COMO Se estivessem armazenados nas pastas do seu computador.

Para isto, & necessario ter o aplicativo One Drive instalado, se desejar, faca o
download no botao abaixo e siga 0s proximos passos.

Download for

Iil Windows

B Microsoft



https://onedrive.live.com/about/pt-BR/download/

. OneDrive

Ao finalizar a instalacao, abra o aplicativo e quando for solicitado, faga login
com seu e-mail @institutodacrianca.org.br para prosseguir.

Acesse as pastas compartilhadas através do Sharepoint, conforme descrito
anteriormente, e navegue até a pasta ou biblioteca de documentos que
deseja fazer a sincronizagao com seu computador,

B Microsoft




. OneDrive

Cligue no botao “Sincronizar” e sera salicitada a permissao para que a pagina
abra o aplicativo do One Drive, autorize e se for solicitado, mais uma vez
realize seu login com e-mail @institutodacrianca.org.br

Instituto da Crian¢a  SharePoint

Pr Gestdo RSC Relagdes Institucionais Prospects Comunicagdo € Marketing nformagdes Corporativas

- \I’]for’magf)es Corpora_lvas 77 N30 estd seguindo =3 Préximas etapas

0 Pesquisar -+ Novo » T Carregar v 7 Edicdo répidam Exportar para o Excel o Flow ™ ac = Todos os Documentos ~ % ()

Pagina Inicial

ICRJ - Documentos Compartilhados

ICRJ - Documentos Co...

Lixeira 0 Nome Modificado Meodificado por Adicionar coluna
Editar 2018 21 de janeire Roberta Pugira
o ADM 21 de agosto de 2013 Ediney Faustino
Z  ARQUIVOS DE CAPA 25 de julho de 2018 Raguel Fernandes
T ATAS DE REUNIAO 9 de agosto de 2018 Ediney Faustino
T CARTOES DE CREDITO 25 de julho de 2018 Raguel Fernandes
__ CORPXCOM 4 de abrif Leandro Nascimento
T CORPXPROJETOS SOCIAIS 25 de julho de 2018 Raquel Fernandes
T~ CORFXRI 25 de julho de 2018 Ragquel Fernandes
_  CORPXRSC 25 de julho de 2018 Raquel Fernandes
__ CORREIOS 18 de julho Roberta Pugird
ESCRITORIO DE GERENCIAMENTQ DE PROJ... 21 de janeiro Raquel Fernandes

B® Microsoft




. OneDrive

ApOs a realizacao deste procedimento, as pastas que voceé escolheu
sincronizar irao aparecer como se fossem pastas do seu computador,

Initio Compartilhar Exibir

= | Informag@es Corporativas - ICRJ - Documentos Compartilhados

Propriedades

Status

h Recortar 5 x I‘ T} Novo item ~
= W2 Copiar caminho * <] Facil acesso -
Fxarno  Copiar Colar _ Mover Copiar Excluir Renomear  MNova
Acesso rapido [#] colar ataiho para~ para - pasta
Area de Transferéncia Organizar Novo
« -4 5 Instituto da Crianga » Informagdes Corporativas - ICRJ - Documentos Compartilhados >
A Nome
v 3 Acesso rapide
I Area de Trabalh * e
rea de lrabalho
ADM
¥ Downloads * ARQUIVOS DE CAPA
Documentos b4 ATAS DE REUNIAO
[ Imagens Ed CARTOES DE CREDITO
Banner CORP X COM
Facebook CORP X PROJETOS SOCIAIS
Nove CORPXRI
R CORP X RSC
CORREIOS
> @ Creative Cloud Files ESCRITORIO DE GERENCIAMENTO DE PR...
FOLHA DE PONTO 2019
v [ Institute da Crianga
FORNECEDORES IC
> || Comunicagio - Apresentagdes institucionais ais
> | Comunicagée - Balango Social IC VOLUNTARIOS
> || Comunicaggo - Boletim informative de projetos MANUTENGAO AR CONDICIONADO
> || Comunicacio - Clipping MAPEAMENTO DE PROCESSOS
> || Comunicagso - IC Noticias (newsletter] MODELOS DE DOCUMENTOS
- 0DS - OBJETIVOS DE DESENVOLVIMENT...
> Cemunicagde - Logotipes
PEQUENOS GASTOS
> | Comunicagso - TimeSheet .
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
> Informagdes Corporativas - ICRJ - Documentos C PORTFOLIO
> Instituto da Crianga - Documentos PRO BOND
> | Instituto da Crianga - IC Info PROCEDIMENTOS CORPORATIVOS
’ PROJETOS PRATELEIRA
> @ OneDrive - Instituto da Crianga "
~ [ Este Computador TIMESHEET 2019
> [ Area de Trabalho TREINAMENTOS
s [ Documentos Banco de Oportunidades
v Lista de Conselhos Tutetares do RJ

> L Downlnads
30itens

B Microsoft
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£ Abrir [ selecionar tudo

_t Editar 55 Limpar selecio

Abrir

Data de modificag...

22/01/2019 08:59
08/11/2018 14:42
10/08/2018 15:29
22/01/2019 08:59
10/08/2018 15:29
10/07/2019 13:07
04/07/2019 14:30
19/09/2019 10:18
10/08/2018 15:29
18/07/2019 11:18
22/01/2019 08:59
16/09/2019 12:43
30/08/2019 15:56
05/02/2019 14:32
17/09/2019 10:24
05/02/2019 13:41
26/08/2019 0%:02
12/08/2019 11:33
10/08/2018 15:29
23/08/2019 08:50
22/01/2019 08:58
16/05/2019 16:46
10/08/2018 15:29
29/08/2019 14:02
24/05/2019 10:42
28/05/2019 13:34
06/08/2019 09:51
15/04/2019 08:15
24/07/2019 10:47
02/10/2018 13:13

@ Histérico 55 Inverter selecio

Selecionar

Tipo

Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquives
Pasta de arquives
Pasta de arquives
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Planilha do Micro

Documento do A...

Tamanho

35KB
435KB

v @ | Pesquisar Informagdes Corpo... 0@

30 itens




Atualmente possuimos em nNosso escritario computadores de mesa
(desktop) e notebooks disponiveis para utilizagao em servico pelos
colaboradores.

Para melhor controle e seguranca, todas as maquinas funcionam apenas
conectadas a nossa rede local administrada por um servidor.

Para acesso aos computadores, & necessario possuir login e senha de uso
local, um anico login e senha permite ao usuario 0 acesso a qualquer
maqguina disponivel no escritario.

O login é semelhante ao seu e-mail, com a diferenca que para utilizaca
computador sera necessario somente a primeira letra de seu nome se
do sobrenome, tudo em letras minusculas, como utilizado no seu e-mail,
mas Nao € necessario a utilizagao do (@institutodacrianca.org.bfe a senha
sera a mesma do seu e-mall,

O




As maqguinas ligadas a nossa rede interna carregam automaticamente a pagina
da nossa intranet e as pastas em rede do seu setor ao realizar o login.

As impressaras disponiveis também estao previamente instaladas.

As maquinas sao bloqueadas para modificagoes sem autorizacao, portanto nao
e possivel instalar outros programas sem que seja autorizado.

0BS.: Nao é permitido realizar a troca de quaisquer
componentes dos computadores sem informar ao

setor de Suporte e justificar a troca dos mesmos. ‘




Se houver qualquer problema na maquina em que estiver usando,
comunigue ao Suporte, nunca tente solucionar o problema por conta
propria ou com a ajuda de outro colaborador que nao seja integrante
do Suporte interno. Se este procedimento nao for respeitado o
colaborador sera responsabilizado pelo dano ao equipamento.




Temos disponivel nossa rede de internet cabeada, ja conectada a todas as maquinas
locais, como também redes sem fio para uso de colaboradores e visitantes.

@ REDE: ICRI ] Uso em Notebooks% Uso em Desktops gi
SENHA: instcrianca@?21

ZONE
REDE: IC Wi-Fi Uso em Celulares dos Colaboradores
SENHA: iCI’j@2021 Uso em Computadores de Visitantes
REDE |nStI|.ZUt0. da Crlanga Uso em Celular de Visitantes por check-in no Facebook , !
SENHA: Login via Facebook 1

—

Sempre que for necessario realizar reunioes/conferéncias online utilize a conexao de internet
através do cabo, pois a rede sem fio pode sofrer interferéncias e prejudicar a conexao.
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Ficou alguma davida ou precisa de algum auxilio?

Entre em contato:

@ S

Ramal 17 (21) 99324-3230


https://wa.me/5521993243230
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