
Manual de ambientação



Que bom ter você na nossa equipe!

Nós separamos alguns materiais e links que 

serão importantes no início do seu trabalho 

conosco.

Confira aqui!

Em caso de dúvida, não hesite em procurar seu(sua) gestor(a).
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Intranet



Temos uma rede de uso exclusivo com 

conteúdos internos, ferramentas, 

Microsoft 365 e suporte.

Clique aqui!

Intranet
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https://intranet.institutodacrianca.org.br/
https://intranet.institutodacrianca.org.br/


Nós utilizamos o sistema Microsoft 365. Portanto, 

se você já estiver familiarizado com o Hotmail ou 

Outlook e/ou o pacote Office tradicional não 

encontrará dificuldades para utilizar o sistema.

Separamos um material onde você encontrará 

informações sobre e-mail corporativo, acessos e 

pastas na nuvem do Microsoft 365.

Clique aqui!

Dicas Microsoft 365
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https://intranet.institutodacrianca.org.br/download/BemvindoMicrosoft365.pdf
https://intranet.institutodacrianca.org.br/download/BoasVindas.pdf


Atualmente temos três salas de reunião e o 

agendamento prévio é fundamental para garantir a 

sala no horário desejado.

Veja o passo a passo do agendamento de salas.

Clique aqui!

Agendamento de reuniões
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https://intranet.institutodacrianca.org.br/download/Agendamento_SalaReuniao.pdf
https://intranet.institutodacrianca.org.br/download/Agendamento_SalaReuniao.pdf


A pasta ‘ICRJ – Documentos Compartilhados’ é a 

principal pasta de documentos compartilhados do 

Instituto da Criança.

A pasta fica no Sharepoint – ferramenta de 

armazenamento da Microsoft que é utilizada pela 

equipe IC.

Clique aqui!

Pasta Documentos Compartilhados do IC
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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


Na pasta ‘Portfólio’ você encontrará a apresentação 

institucional, apresentações de nossos programas, 

cases, vídeos, logotipo, release e outros materiais 

institucionais.

Esta pasta fica no Sharepoint dentro da pasta 

‘ICRJ – Documentos Compartilhados’.

Clique aqui!
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Pasta Documentos Compartilhados do IC

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


Na pasta ‘Procedimentos Corporativos’ você 

encontrará fundamentos de políticas, normas 

e procedimentos necessários para o 

desenvolvimento das atividades.

 

Esta pasta fica no Sharepoint dentro da pasta 

‘ICRJ – Documentos Compartilhados’.

Clique aqui!
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Pasta Documentos Compartilhados do IC

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


Na pasta ‘Modelos de Documentos’ você encontrará 

templates (slides pré-montados) para facilitar a 

construção de apresentações e possíveis propostas, 

caso seja necessário.

 

Esta pasta fica no Sharepoint dentro da pasta 

‘ICRJ – Documentos Compartilhados’.

Clique aqui!
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Pasta Documentos Compartilhados do IC

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


Na pasta ‘Material de Leitura’ você poderá 

aprofundar os seus conhecimentos sobre o Terceiro 

Setor no Brasil e no Mundo com materiais de 

referência selecionados.

 

Esta pasta fica no Sharepoint dentro da pasta 

‘ICRJ – Documentos Compartilhados’.

Clique aqui!
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Pasta Documentos Compartilhados do IC

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


Falando um pouco de Gestão de Projetos, é bom lembrar que o Instituto da Criança é um Gestor Social que trabalha com Gestão de 

Projetos. Todos os projetos do IC têm um gestor e são gerenciados através da ferramenta Artia.

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

Projetos (Guia PMBOK®):

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

Básico de Gestão de Projetos do IC
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E como funciona no Instituto da Criança na prática? Um exemplo da área CONSOLIDA:

1 – O IC faz uma proposta ao cliente. Após, a proposta ser aceita, um Termo de Parceria é assinado;

2 – O projeto é iniciado, percorre todas as etapas, e paralelamente é gerenciado na ferramenta de gestão de projetos Artia;

3 – Na etapa de encerramento é feito um Relatório Social de prestação de contas do projeto e enviado ao cliente.

1 2 3
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Básico de Gestão de Projetos do IC

Relatório de resultados: 
Clique aqui! 

Proposta: Clique aqui!

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


Além da proposta e relatório, o Instituto da Criança 

publica a notícia da execução e do encerramento de uma 

iniciativa com resultados.

Essa notícia é replicada em nossas redes sociais.

Clique aqui!
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Básico de Gestão de Projetos do IC

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 você encontrará uma série de materiais do 

Instituto da Criança para aprofundar os seus 

conhecimentos:

Materiais e links

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

Balanço Social do IC: Acesse aqui

Vídeos sobre o IC

O que é o IC?
Como o IC atua?
 Entrevista Pedro Werneck na Expert XP
 Entrevista Pedro Werneck no JB Entrevista

Vídeos das ações sociais do IC

 Vale Uma Esperança
Projeto Nosso Cuiabá - 1ª Fase
Projeto Nosso Cuiabá - 2ª Fase
Movimento União Rio
IC Mãos à Obra
Espaço Cidadão
Educação Garantida
Ações na Pandemia em parceria com a NTS
Campanha Renda Solidária - Rede D’Or
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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


Clique nas marcas e confira os sites dos nossos programas:

Materiais e links
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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/


Sou +Social

Campanha que oferece a oportunidade do(a) 
colaborador(a) contribuir, voluntariamente, com uma 
quantia mensal pré-definida através de desconto em 
folha de pagamento.

Os recursos possibilitam que diversos projetos sejam 
desenvolvidos, beneficiando famílias em situação de 
vulnerabilidade social, oferecendo melhores condições 
nas áreas de educação, saúde, cidadania e cultura.

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

O objetivo do projeto é humanizar a relação entre o 
colaborador e uma instituição social. A participação de 
todos é voluntária. 

Oportunidades
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Além dos colaboradores, o Instituto da Criança conta com a valiosa contribuição de 
voluntários que exercitam a solidariedade e contribuem com seus conhecimentos, 
habilidades e a atitude de alguém que quer fazer a diferença.

Se você conhece alguém que deseja ser voluntário com o Instituto da Criança, basta 
encaminhar o link de cadastro do IC Voluntários:

Oportunidades
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Clique aqui!

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


Que alegria contar com você na equipe!

Seja bem-vindo(a)!



Rua Faro, 80 - Anexo 2º andar, Jardim Botânico – Rio de Janeiro

Tel.: (21) 2239-9555

contato@institutodacrianca.org.br

www.institutodacrianca.org.br
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