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Manual de ambientacao



Que bom ter vocé na nossa equipe!

Nos separamos alguns materiais e links que
serao Importantes no inicio do seu trabalho

CONOsco.

Confira aqui!

Em caso de davida, nao hesite em procurar seu(sua) gestor(a).




Intranet

Pag.4

(P

Documentos
Compartilhados do IC

Pag.7

B

Oportunidades

Pag.17

B

Dicas Microsoft 365

Pag.5

(P

Basico de Gestao de
Projetos do IC

Pag.12

INDICE

Agendamento de
reunioes

Pag.6

(P

Materiais e links

Pag.15



Intranet

Temos uma rede de uso exclusivo com
conteddos internos, ferramentas,

Microsoft 365 e suporte.

Clique aqui

Instituto
“Crianga
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https://intranet.institutodacrianca.org.br/
https://intranet.institutodacrianca.org.br/

Dicas Microsoft 365

Nos utilizamos o sistema Microsoft 365. Portanto,

se voCe ja estiver familiarizado com o Hotmail ou
Outlook e/ou o pacote Office tradicional nao

encontrara dificuldades para utilizar o sistema.
Separamos um material onde vocé encontrara

informacoes sobre e-mail corporativo, acessos e

pastas na nuvem do Microsoft 365,

Clique aquil



https://intranet.institutodacrianca.org.br/download/BemvindoMicrosoft365.pdf
https://intranet.institutodacrianca.org.br/download/BoasVindas.pdf

Agendamento de reunioes

Atualmente temos trés salas de reuniao e o
agendamento prévio @ fundamental para garantir a

sala no horario desejado.

\Veja 0 passo a passo do agendamento de salas.

Clique aqui{Ttj



https://intranet.institutodacrianca.org.br/download/Agendamento_SalaReuniao.pdf
https://intranet.institutodacrianca.org.br/download/Agendamento_SalaReuniao.pdf

Pasta Documentos Compartilhados do IC

A pasta 'ICR) - Documentos Compartilhados' ¢ a
principal pasta de documentos compartilhados do

Instituto da Crianca.

A pasta fica no Sharepoint — ferramenta de
armazenamento da Microsoft que é utilizada pela

equipe IC,

Clique aqu#!

Gestdo Projetos Sociais

Projetos Corporativos

Informagdes Corporativas

. Informagdes Corporativas

&) Adicionar atalho ao OneDrive  Eed

Pagina Inicial

ICR) - Documentos Com...

Lixeira

Editar

Retornar para o SharePaint classico

=% Sincronizar

ICRJ - Documentos Compartilhados Wit~

O

Nome

01. ATAS DE REUMIAD

02. OFICIOS EMITIDOS

03. MODELOS DE DOCUMENTOS

04. MODELD DE E-MAILS

05. PORTFOLIO

06. DOCUMENTOS DO IC

07. CORPORATIVO

08.RH

09.7I

10. GESTAQ DA INFORMAGAC

10. SOLICITAGOES DE PAGAMENTO

11. PROCEDIMENTOS CORPORATIVOS
12. RELATORIA DE RESULTADOS SOCIAIS
13. COMUNICACAD

14, MATERIAL PARA LEITURA

Relagfes Institucionais

Prospects Comunicagdc e Marketing Contabilidade

Fixar no Acesso rapido

Auditoria Auditoria Salde

ﬂ Exportar para o Exce #1 Automatizar ~ P ntegre

Modificado ™

12 de janeiro de 2022

19 de maic

22 d= junho de 2022

22 de junho de 2022

20 de dezembro de 20..

22 de junho de 2022

S de agosto de 2022

17 de junho de 2022

23 de junho de 2022

30 d= maic d= 2022

20 de maio de 2022

20 d= dezembro de 20

23 d= outubro de 2022

16 de feversiro

2 de feversiro

Modificado por L]

Raquel Coelho

Raquel Coelho

Raqusl Coelho

Raqusl Coelho

Ragusl Coclho

Raqusl Coelho

Raquel Coelho

Raquel Coelho

Adeilton Lima

Raqusl Coelho

Ragusl Coclho

Raqusl Coelho

Julians Scaffa

Raquel Coelho

Raquel Coelho


https://institutodacrianca.sharepoint.com/sites/IC/infocorporativas/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?CT=1584539261176&OR=OWA%2DNT&CID=de65fba4%2D3d78%2Dad35%2Df411%2D27a6268203e2
https://institutodacrianca.sharepoint.com/sites/IC/infocorporativas/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?CT=1584539261176&OR=OWA%2DNT&CID=de65fba4%2D3d78%2Dad35%2Df411%2D27a6268203e2

Pasta Documentos Compartilhados do IC

Na pasta 'Portfolio’ vocé encontrara a apresentacao
institucional, apresentacoes de Nn0ssos programas,
cases, videos, logotipo, release e outros materiais

institucionais.

Esta pasta fica no Sharepoint dentro da pasta

ICRJ — Documentos Compartilhados'

Clique aqui!

Informacdes Corporativas Comunicagio e Marketing Contabilidade Auditoria

. Informacdes Corporativas g~ ¥ Mo sté seguindo

Pagina Inicial T Carregar & Compartilhar %@ Copiarlink 3 Sincromizar 4 Baixar

ICRJ - Documentos Com...
ICRJ - Documentos Compartilhados > 05. PORTFOLIO

Lixeira
Editar 0 Nome Modificado
01, APRESENTAGOES 25 de julho de 2018
Retornar para o SharePoint classico 02. VIDEOS 25 dejulho de 2018
03. BALANCOS 25 de julho de 2018
04. LOGOTIPO 18 de setembre de 2018
05. CASES 11 de novembro de 20..
06. RELEASE 22 de abril de 2021
07. RELATORIO DE RESULTADOS 27 de julho de 2021
08. RELATORIOS MENSAIS 28 de julho de 2021

ﬂ" Cases_Voluntariado - WM-BCAP-AMILpptx 4 de setembro de 2019

Modificado por ™
Raquel Femandes

Raguel Femandes

Raquel Femandes

Leandro Mascimento

Karina Hollés

Leandro Mascimento

Raquel Coelho

Raquel Coelho

Karina Hollés

51 Adicionar atalho ao OneDrive

Status de libera...


https://institutodacrianca.sharepoint.com/sites/IC/infocorporativas/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?viewpath=%2Fsites%2FIC%2Finfocorporativas%2FDocumentos%20Compartilhados%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FIC%2Finfocorporativas%2FDocumentos%20Compartilhados%2F05%2E%20PORTF%C3%93LIO&viewid=a419e246%2De87a%2D4d78%2D9038%2Dd8615629de84
https://institutodacrianca.sharepoint.com/sites/IC/infocorporativas/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?viewpath=%2Fsites%2FIC%2Finfocorporativas%2FDocumentos%20Compartilhados%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FIC%2Finfocorporativas%2FDocumentos%20Compartilhados%2F05%2E%20PORTF%C3%93LIO&viewid=a419e246%2De87a%2D4d78%2D9038%2Dd8615629de84

Pasta Documentos Compartilhados do IC

Na pasta 'Procedimentos Corporativos' vocé
encontrara fundamentos de politicas, normas
e procedimentos necessarios para o

desenvolvimento das atividades.

Esta pasta fica no Sharepoint dentro da pasta

1CRJ — Documentos Compartilhados'.

Clique aqui!

\

Pagina Inicial

ICRJ - Documentos Com...

Lixeira

Editar

Retornar para o SharePoint ¢lssico

Informagdes Corporativas Comunicagdo e Marketing

Informagées Corporativas @

Contabilidade Auditaria

+¥r Nio estd seguindo

T Carregar ~ & Compartilhar @ Copiar link 72 Sincronizar <L Baixar

ICRJ - Documentos Compartilhados > 11. PROCEDIMENTOS CORPORATIVOS

[ MNome -

CD - 0001

BC -

PC -

PC -

BC -

BC -

PC -

PC -

PC -

PC -

PC -

PC -

PC -

0001

0002 -

0003 -

0004 -

0005 -

0006 -

0007

0008 -

0008 -

0010

oom

0012 -

- Codigo de Conduta

- Contas a Pagar

Pagamentos de pequenos gastos
Valores a Receber

Controle Financeiro dos Projetos
Utilizagdo e Conservagde das In...

Organizagio de Reunides

- Gestio da Informagio e Conhe...

Utilizagio da Rede Corporativa ...

Utilizagdo de E-mail

- Detalhamento de Moticia

- Utilizagdo de Apresentagdes

Envio de Briefing

Modificado

3 de novembro de 2020

25 de julho de 2018

25 de julho de 2018

25 de julho de 2018

25 de julho de 2018

25 de julho de 2018

21 de novembro de 20...

9 de agosto de 2018

25 de julho de 2018

25 de julho de 2018

25 de julho de 2018

25 de julho de 2018

25 de julho de 2018

Modificado por
Bruno Dias
Raquel Femandes
Raquel Femandes
Raquel Fermandes
Ragquel Fernandes
Raquel Femandes
Raquel Fernandes
Ediney Faustino
Raguel Fernandes
Raquel Femandes
Raquel Fermandes
Raquel Femandes

Raguel Fernandes

1 Adicionar atalho ao OneDrive

Status de libera...


https://institutodacrianca.sharepoint.com/sites/IC/infocorporativas/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?viewpath=%2Fsites%2FIC%2Finfocorporativas%2FDocumentos%20Compartilhados%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FIC%2Finfocorporativas%2FDocumentos%20Compartilhados%2F02%2E%20PROCEDIMENTOS%20CORPORATIVOS&viewid=a419e246%2De87a%2D4d78%2D9038%2Dd8615629de84
https://institutodacrianca.sharepoint.com/sites/IC/infocorporativas/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?viewpath=%2Fsites%2FIC%2Finfocorporativas%2FDocumentos%20Compartilhados%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FIC%2Finfocorporativas%2FDocumentos%20Compartilhados%2F02%2E%20PROCEDIMENTOS%20CORPORATIVOS&viewid=a419e246%2De87a%2D4d78%2D9038%2Dd8615629de84

Pasta Documentos Compartilhados do IC

Informagdes Corporativas Comunicagio e Marketing Contabilidade Auditoria

Informagdes Corporativas a5 ¥ Mo esté seguindo

Na pasta 'Modelos de Documentos’ voce encontrara

Pagina Inicial T Carregar v ¥ Compartilhar @ Copiarlink 3 Sincronizar L Baixar ) Adicionar atalho ao OneDrive
templates (slides pré-montados) para facilitar a 1% - Decumatos o _ \

o ICRJ - Documentos Compartilhados > 03. MODELOS DE DOCUMENTOS > 01. COMUNICACAO > 02. Templates (ppt)
COHStI’UQéO de apregenta@@eg e pogg[\/eig propogtagl Editar D Nome Modificado - Modificado por -~ Status de libera.. ~

B Gestdo de patrocinios.pptx 19 de abri Camilla Garcia

. - .
Cas0O S eJ d necessario. Retornar para o SharePoint classico B Template - O IC é um gestor de solugdes so... 19 de abri Camilla Garcia

B Template - propesta - projetos corporativo... 19 de sbr Camilla Garcia
B Template Apresentacio - campanhas do IC.. 19 deabr Camilla Garcia
. . B Template Apresentacio - programas do IC... 19 de abri Camilla Garcia
Fsta pasta fica no Sharepoint dentro da pasta
B:| Template Apresentagdo - projetos corporati.. 19 deabri Camilla Garcia

ICRJ — Documentos Compartilhados’. B e stsiosnt

Clique ag%'


https://institutodacrianca.sharepoint.com/sites/IC/infocorporativas/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?viewpath=%2Fsites%2FIC%2Finfocorporativas%2FDocumentos%20Compartilhados%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FIC%2Finfocorporativas%2FDocumentos%20Compartilhados%2F10%2E%20MODELOS&viewid=a419e246%2De87a%2D4d78%2D9038%2Dd8615629de84
https://institutodacrianca.sharepoint.com/sites/IC/infocorporativas/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?viewpath=%2Fsites%2FIC%2Finfocorporativas%2FDocumentos%20Compartilhados%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FIC%2Finfocorporativas%2FDocumentos%20Compartilhados%2F10%2E%20MODELOS&viewid=a419e246%2De87a%2D4d78%2D9038%2Dd8615629de84

Pasta Documentos Compartilhados do IC

Na pasta 'Material de Leitura’ vocé podera
aprofundar 0s seus conhecimentos sobre o Terceiro
Setor no Brasil e no Mundo com materiais de

referéncia selecionados.

Esta pasta fica no Sharepoint dentro da pasta

1CRJ — Documentos Compartilhados'’

Clique a%i!

Gestdo Projetos Sociais Projetos Corporativos Informagdes Corporativas Relagbes Institucionais Prospects Comunicagdo e Marketing Contabilidade Auditoriz

=~ H N3o esta seguindo
. Informacgées Corporativas ® g
Pagina Inicial |# Compartilhar %@ Copiar link £ Sincronizar & Baixar = Todos os Documentos e 0] Ve

ICRJ - Documentos Com...

ICRJ - Documentos Compartilhados > 14. MATERIAL PARA LEITURA

Lixeira
Editar [ Nome v Modificado Meodificado por
01. Cursos e Webinar relevantes para 3 Setor > 29 dejulho de 2022 Raquel Coelho
Retornar para o SharePoint classico ~ D2 Leis relevantes para 3 Setor > 29dejulho de 2022 Raguel Coelho
03. Relatdrios e E-book relevantes para 3 Setor > 29dejulho de 2022 Raquel Coelho
T 04.0DS - QBJETIVOS DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL X 12 demaio de 2022 Raquel Coelho
— 05.linguagemn neutra > 2defevereiro Raquel Coelho


https://institutodacrianca.sharepoint.com/sites/IC/infocorporativas/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?viewpath=%2Fsites%2FIC%2Finfocorporativas%2FDocumentos%20Compartilhados%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FIC%2Finfocorporativas%2FDocumentos%20Compartilhados%2F06%2E%20MATERIAL%20PARA%20LEITURA&viewid=a419e246%2De87a%2D4d78%2D9038%2Dd8615629de84
https://institutodacrianca.sharepoint.com/sites/IC/infocorporativas/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?viewpath=%2Fsites%2FIC%2Finfocorporativas%2FDocumentos%20Compartilhados%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FIC%2Finfocorporativas%2FDocumentos%20Compartilhados%2F06%2E%20MATERIAL%20PARA%20LEITURA&viewid=a419e246%2De87a%2D4d78%2D9038%2Dd8615629de84

Basico de Gestao de Projetos do IC

Falando um pouco de Gestao de Projetos, € bom lembrar gue o Instituto da Crianca é um Gestor Social que trabalha com Gestao de

Projetos. Todos 0s projetos do IC tém um gestor e sao gerenciados atraves da ferramenta Artia.

Basicamente, podemos definir as seguintes etapas da Gestao de Projetos segundo o Guia do Conhecimento em Gerenciamento de

Projetos (Guia PMBOK®):

IINICIACAO PLANEJAMENTO EXECUCAO MONITORAMENTO  ENCERRAMENTO

Fonte: Project Management Skills for Life® Habilidades de gerenciamento de projetos para a vida - PMIEF



Basico de Gestao de Projetos do IC

E como funciona no Instituto da Crianca na pratica? Um exemplo da area CONSOLIDA:

1 - OICfaz uma proposta ao cliente. Apas, a proposta ser aceita, um Termo de Parceria é assinado;

2 — O projeto € iniciado, percarre todas as etapas, e paralelamente é gerenciado na ferramenta de gestao de projetos Artig;

3 — Na etapa de encerramento é feito um Relatorio Social de prestagao de contas do projeto e enviado ao cliente.

REDE Z0OR
AoJLUIZ
shopo

RELATORIA
DE PATROCINIOS

2021

Programa Nacional de Investimento Social
Rede D’Or

0279 -1/2020 - 2020
Gestio de Projetos e Consultoria

Rio de Janeiro - RJ
Janeiro de 2021

IINICIACAD PLANEJAMENTO EXECUCAO MONITORAMENTO  ENCERRAMENTO

Instituto
“Crianca

Proposta: Clique agui!@__j

to
' O r I O Relatorio de resultados:

Clique agui!@U


https://institutodacrianca-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/arquivos_institutodacrianca_org_br/Ecy4jw_JZMJApw6j3e-bYi0B0kgMZ5ObaNsDlXunDi-xqQ?e=dqk6Rf
https://institutodacrianca-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/arquivos_institutodacrianca_org_br/Ecy4jw_JZMJApw6j3e-bYi0B0kgMZ5ObaNsDlXunDi-xqQ?e=bZ0Ytq
https://institutodacrianca-my.sharepoint.com/:p:/g/personal/arquivos_institutodacrianca_org_br/EfSVNSN_tWdJmzm4U0EiGccBlQuY4nwo3HXybtKF4BK3wA?e=Abz0oW
https://institutodacrianca-my.sharepoint.com/:p:/g/personal/arquivos_institutodacrianca_org_br/EfSVNSN_tWdJmzm4U0EiGccBlQuY4nwo3HXybtKF4BK3wA?e=Edj40b

Basico de Gestao de Projetos do IC

dlns;l-tuto 0 Instituto Nossas Atividades Participe Novidades Diagrama da Gratidao FAQ Login
“Crianca

Além da proposta e relatorio. o Instituto da Crianga Rede D"Or Sao Luiz recebe assessoria do Instituto da Crianca e participa da Campanha de

Cotas : @
_ REDE ZOR
Fssa noticia é replicada em nossas redes sociais. 5’\04#“ Iz

A Rede D'Or Sdo Luiz, maior rede integrada de cuidados em salde no Brasil, € a mais nova empresa assessorada pela area de Gestao de Projetos e Consultoria do Instituto da Crianga. A

publica a noticia da execugao e do encerramento de uma

iniciativa com resultados.

area atende demandas das empresas oferecenda consultaria estratégica de responsabilidade social e sustentabilidade. Desta forma, o Instituto & respansavel pela indicacao de projetos
incentivados com recursos de 2020 e acompanhamento dos mesmos durante 2021. Além disso, o Instituto da Crianca passa a avaliar Projetos Sociais considerando toda regido em que a

Rede D'Or atua.
@ Vale destacar ainda que também faz parte do escopo a gestao de equipamentos hospitalares doados de hospitais de campanha da COVID-19 para hospitais do Rio de Janeira. n

Palitica de Privacidade e Cookies I """" -

A parceria naa para por ai. A Rede D'Or 530 Luiz & a mais nova integrante da Campanha de Cotas da organizacao, na categoria diamante. Assim, o Instituto co

Clique aqui!@Tj

»


https://old.institutodacrianca.org.br/noticias/rede-dor-sao-luiz-recebe-assessoria-do-instituto-da-crianca-e-participa-da-campanha-de-cotas/
https://old.institutodacrianca.org.br/noticias/rede-dor-sao-luiz-recebe-assessoria-do-instituto-da-crianca-e-participa-da-campanha-de-cotas/

Aqui vocé encontrara uma serie de materiais do
Instituto da Crianga para aprofundar 0s seus

conhecimentos:

Sobre o IC

Website: https:.//www.institutodacrianca.org.br/

Instagram: https://instagram.com/institutodacrianca

Facebook: https://facebook.com/instcrianca

LinkedIn: https.//www.linkedin.com/company/institutodacrianca

Balanco Social do IC: Acesse aqui

Materiais e links

o

Videos sobre o IC

B oaqueéol

B ComooICatua?

B Entrevista Pedro Werneck na Expert XP
B Entrevista Pedro Werneck no JB Entrevista

Videos das agoes sociais do IC

B Vale Uma Esperanca

B Projeto Nosso Cuiaba - 12 Fase

B Projeto Nosso Cuiaba - 22 Fase

B Vovimento Unido Rio

B IC M3o0s a Obra

B Espaco Cidadéo

B Educacio Garantida

B Acoes na Pandemia em parceria com a NTS
B Campanha Renda Solidaria - Rede D'Or



https://www.institutodacrianca.org.br/
https://instagram.com/institutodacrianca
https://facebook.com/instcrianca
https://www.linkedin.com/company/institutodacrianca
https://www.institutodacrianca.org.br/transparencia/
https://www.youtube.com/watch?v=m818fh-IG0Q
https://youtu.be/f2j6ZIX61Sg
http://www.youtube.com/watch?v=f2j6ZIX61Sg
https://www.youtube.com/watch?v=L1paG0Yg48o&t=1s
https://www.youtube.com/watch?v=jtnn3xvQpiI
https://youtu.be/BDJgEzpvbCM
http://youtu.be/cv-3FG5c5rY
https://youtu.be/JA2JgifZtes
https://youtu.be/Eiqz5msCP8g
https://youtu.be/7pgvCCFbI0c
https://youtu.be/ynNitGkkFic
https://youtu.be/b9INO_8zAHg
https://youtu.be/rAk7q-onKrY

Materiais e links

o

Clique nas marcas e confira 0s sites dos Nn0ssos programas:

' < y/C)
.F’I‘éespa@o =)

AN C'dadao@ o IC Mos & Obrag, CONECTAg,

- ) & PPD
D =\ TE Gest_aoAda_ _ °7 PROGRAMA DE
A % = Inteligéncia Social {}\j A J PATROCINIO DIRETO @'j

S

[ 4 WPROV4
= \ 4,
PRODES > N ‘
nosso e I &
Programa de Desenvolvimento (\ % (\ cula (\
de EMPREENDEDORES SOCIAIS @ @ Reconstruindo a dignidade.



https://agentequeaprende.institutodacrianca.org.br/
https://espacocidadao.institutodacrianca.org.br/
https://prodes.institutodacrianca.org.br/
https://improvaveis.institutodacrianca.org.br/
https://conecta.institutodacrianca.org.br/
https://maosaobra.institutodacrianca.org.br/
https://gis.institutodacrianca.org.br/
https://nossocuiaba.institutodacrianca.org.br/
https://adote.institutodacrianca.org.br/
http://ppd.institutodacrianca.org.br/

o

s
Solidario

Campanha gue oferece a oportunidade do(a)
colabarador(a) contribuir, voluntariamente, com uma
quantia mensal pré-definida atraves de desconto em
folha de pagamento.

Os recursos possibilitam que diversos projetos sejam
desenvolvidos, beneficiando familias em situacao de
vulnerabilidade social, oferecendo melhores condicoes
nas areas de educacao, saude, cidadania e cultura.

Oportunidades

Sou +Social

Iniciativa que convida o(a) colaborador(a) a passar
algumas horas conhecendo as organizagoes da nossa
Rede Integrada. Seja em sala de aula, lanchando,
voluntariando e/ou brincando com os beneficiarios da
instituicao durante um turno de seu dia, no horario de
expediente.

O objetivo do projeto € humanizar a relagao entre o
colaborador e uma instituicao social. A participacao de
todos é voluntaria.



Oportunidades

4 »1C Voluntarios

Alem dos colaboradores, o Instituto da Crianca conta com a valiosa contribuicao de
voluntarios que exercitam a solidariedade e contribuem com seus conhecimentos,
habilidades e a atitude de alguém que quer fazer a diferenca.

Se vocé conhece alguém que deseja ser voluntario com o Instituto da Crianga, basta
encaminhar o link de cadastro do IC Voluntarios:

Clique aqui!@\Tj


https://forms.office.com/r/kPHzP3pZJ6
https://forms.office.com/r/kPHzP3pZJ6

Que alegria contar com vocé na equipe!

Seja bem-vindo(a)!



Instituto
“Crianca

Rua Faro, 80 - Anexo 2° andar, Jardim Botanico — Rio de Janeiro
Tel: (21) 2239-9555
contato(@institutodacrianca.org.br

www.Institutodacrianca.org.br
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