




Índice

Item página

Apresentação 04

Funcionamento das portarias 05

Contato dos setores 06

App Agenda Edu 07

Comunicação escola/família 08

Atualização de dados 09

Regimento escolar 10

Entrada e saída dos alunos 11

Atrasos e saídas antecipadas 12

Ausência escolar 13

Uniformes 14

Achados e perdidos 15

Medicamentos no colégio 16

Doenças contagiosas 17

Adaptação de novos alunos 18

Item página

Acompanhamentos especializados 19

Mochila 20

Uso do celular 21

Biblioteca escolar ou de sala de aula 22

Brinquedos e outros objetos trazidos de casa 23

Comemoração de Aniversário 24

Conflitos entre as crianças 25

Saídas Pedagógicas 26

Processos de avaliação 27

Recuperações 28

Extracurriculares 29

Parceiros 33

Período complementar 36

Hora Adicional 37

Calendário letivo / Datas importantes 38



Apresentação

Prezadas famílias,

Este guia tem a finalidade de facilitar o entendimento da rotina escolar do Instituto Coração de Jesus. Cabe antes, um pouco
da nossa história....Fundado em 19 de junho de 1927, há mais de nove décadas, o CORAÇÃO contribui para a formação de
“bons cristão e honestos cidadãos”, atuando da Educação Infantil ao Ensino Médio.

O Coração de Jesus faz parte da obra salesiana, iniciada em Turim, na Itália. Seus fundadores, Dom Bosco e Madre
Mazzarello, colocaram em prática seus ideais de educação associados ao desenvolvimento humano e espiritual dos jovens.

Atualmente, o trabalho dos salesianos de Dom Bosco e das salesianas – Filhas de Maria Auxiliadora, se faz presente em mais
de 120 países. No Brasil, com mais de 130 anos da presença salesiana, o trabalho se expandiu constituindo a Rede Salesiana
Brasil.

Assim, integramos a RSB de Escolas, a maior rede de escolas católicas das Américas, cuja proposta pedagógica pastoral
fundamenta-se nos princípios para a educação católica, nos aspectos da formação integral e da contemporaneidade.
Utilizamos material didático próprio, produzido pela Edebê Brasil.

Sejam bem-vindas à Comunidade Educativa Instituto Coração de Jesus!



Funcionamento PORTARIAS
SIQUEIRA CAMPOS XAVIER DE TOLEDO FRANCISCO AMARO

Portaria Comercial Portaria Escolar Principal Entrada e saída INFANTIL

2ª à 6ª feira:  8h às 17h
Sábados: 8h às 12h

2ª à 6ª feira: 6h40 às 7h15
12h20 às 13h20
17h40 às 18h

• Após os horários de abertura acima, tocar a
campainha.

• Responsáveis podem aguardar pelo término dos
extracurriculares – 18h40, na recepção.

2ª à 6ª feira: 12h40 às 13h
17h40 às 18h*

*Após às 18h, somente Portaria 
Xavier de Toledo.

• Correios
• Novas Matrículas

• Entrada e saída do Período Regular – exceto Infantil;
• Entrada do Período Complementar;
• Saída das atividades extracurriculares;
• Entrada e saída de eventos, atividades aos sábados e

reuniões de Pais;
• Entrada e Saída Transporte Escolar;
• Embarque e desembarque de crianças e estudantes em

horário excepcional.
• Visitantes e Responsáveis com atendimento agendado

(convênio estacionamento H. Park);

• Entrada de carros em dias de
chuva forte e eventos noturnos
conforme comunicado das
Coordenações.
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Contatos dos setores
SETORES HORÁRIO DE ATENDIMENTO CONTATO

RECEPÇÃO 2ª à 6ª feira das 8h às 17h direto pelo App Agenda Edu ou 11 4433 7477 

SECRETARIA 2ª à 6ª das 7h às 16h direto pelo App Agenda Edu ou secretaria@icjcoracaodejesus.com.br

TESOURARIA 2ª à 6ª das 7h às 16h direto pelo App Agenda Edu ou tesouraria@icjcoracaodejesus.com.br

TEC. EDUCACIONAL 2ª à 5ª das 7h às 17h; 6ª das 7h às 16h direto pelo App Agenda Edu ou te@icjcoracaodejesus.com.br

BIBLIOTECA 2ª à 5ª das 8h às 18h; 6ª feira das 9h às 18h direto pelo App Agenda Edu ou biblioteca@icjcoracaodejesus.com.br

COMUNICAÇÃO 2ª à 6ª das 8h às 17h direto pelo App Agenda Edu ou comunicacao@icjcoracaodejesus.com.br

Coord. Pedagógica e 
Orientadora Educacional 
INFANTIL

2ª à 6ª feira das 10h10 às 18h20 Prioritariamente, App Agenda Edu ou cpedagogicoif@icjcoracaodejesus.com.br

Coord. Pedagógica e 
Orientadora Educacional  
EFAI (1º ao 5º ano)

2ª à 6ª feira das 10h às 18h10 Prioritariamente, App Agenda Edu ou cpedagogicof@icjcoracaodejesus.com.br

Coord. Pedagógica 
EFAF (6º ao 9º ano) e 
Ensino Médio

2ª à 6ª das 7h às 15h Prioritariamente, App Agenda Edu ou cpedagogicofm@icjcoracaodejesus.com.br

Orientadora Educacional 
EFAF (6º ao 9º ano) e 
Ensino Médio

2ª à 6ª das 8h às 13h Prioritariamente, App Agenda Edu ou oeducacionalfm@icjcoracaodejesus.com.br

COORD. PASTORAL 2ª à 6ª das 7h às 16h Prioritariamente, App Agenda Edu ou cpastoral@icjcoracaodejesus.com.br

DIREÇÃO diariamente Agende com a Secretaria

NOVAS MATRÍCULAS 2ª à 5ª feira das 7h às 17h; 6ª das 7h às 16h Whats App  11 98213-0643 6

mailto:secretaria@icjcoracaodejesus.com.br
mailto:tesouraria@icjcoracaodejesus.com.br
mailto:tesouraria@icjcoracaodejesus.com.br
mailto:%20biblioteca@icjcoracaodejesus.com.br
mailto:comunicacao@icjcoracaodejesus.com.br
mailto:cpedagogicoif@icjcoracaodejesus.com.br
mailto:%20cpedagogicof@icjcoracaodejesus.com.br
mailto:secretaria@icjcoracaodejesus.com.br
mailto:oeducacionalfm@icjcoracaodejesus.com.br
mailto:cpastoral@icjcoracaodejesus.com.br


Facilite o contato com nosso time!

Baixe o App e realize o seu cadastro!
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Comunicação escola / família

Não há agenda física, portanto é de extrema importância que os responsáveis pelo aluno

mantenham ativas as notificações e o uso do App Agenda Edu.

Solicita-se atenção aos comunicados que exigem a ciência ou autorização do responsável (como é

o caso das saídas pedagógicas, participação em eventos e etc.), pois estas serão realizadas através do

campo “formulários no App para todos os anos escolares.

Sempre que necessário o atendimento aos pais é realizado pela Professora e/ou Coordenadora

Pedagógica mediante agendamento prévio. A solicitação pode ser feita por meio da Agenda Edu.
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Documentos de secretaria / Atualização de dados

Solicita-se especial atenção na entrega de documentação à secretaria devido as exigências dos

órgãos oficiais de educação.

IMPORTANTE: É de responsabilidade dos responsáveis a atualização dos dados cadastrais de que a

escola deve dispor.
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Regimento escolar

Disponível em: https://icjcoracaodejesus.com.br/aluno/regimento-escolar.

Recomenda-se leitura atenta em vista do bom andamento do trabalho escolar e parceria entre escola e

família.
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Entrada e saída dos alunos 
A entrada e saída dos alunos da EI e 1º ano se dá pelo portão da Rua Francisco Amaro. Alunos do 2º ao 5º ano utilizam

a portaria da Rua Xavier de Toledo. Obs.: Os alunos do período complementar, entram pela portaria da Rua Xavier de

Toledo.

Na saída, os alunos são encaminhados ao portão assim que os responsáveis forem chegando para buscá-los.

Crianças que utilizam o serviço de transporte escolar são acompanhadas pelos auxiliares até a área de embarque e

desembarque.

No caso de entrada e/ou saída conjunta de irmãos de segmentos diferentes, esta deve acontecer pela Francisco Amaro.

Obs.: 1 - A saída das crianças se dá somente ao responsável ou pessoas autorizadas.

2. - Havendo alguma restrição de cunho judicial que envolva a relação paterna ou materna, o Coordenador

Pedagógico deve ser informado e apresentado documento correspondente.

Educação Infantil e 1º ano do ensino fundamental: entrada às 13h e saída às 17h40.

2º ao 5º ano do ensino fundamental: Manhã entrada às 7h10 e saída às 11h55 / Tarde - entrada às 13h e saída às 17h45.

ORGANIZAÇÃO ESCOLAR:
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Atrasos e saída antecipada

Alunos que chegarem após às 13h devem entrar pelo portão da Rua Xavier de Toledo. Todos os atrasos necessitam

ser justificados. Reitera-se que a pontualidade evita prejuízos aos objetivos pedagógicos. A rotina, a disciplina e a

boa organização escolar, contribuem para o desenvolvimento da criança.

Recomenda-se aos pais que evitem a saída de alunos durante o período das aulas. Sendo necessário, a saída

antecipada deve ser solicitada via App direto para a Coordenação responsável ou e-mail para

secretaria@icjcoracaodejesus.com.br, desde que o remetente seja o mesmo cadastrado no ato da matrícula.

A criança será liberada na Portaria da Rua Xavier de Toledo.
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Ausência escolar

É importante que faltas sejam evitadas. Período de ausência acima de 03 dias, deve ser comunicado

à Coordenação Pedagógica para organização dos conteúdos perdidos. Vale ressaltar que o atestado

médico apenas justifica a ausência, porém as faltas não são abonadas.
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Uniforme

É indispensável o uso completo do uniforme escolar, inclusive para segurança dos próprios

alunos. No inverno, poderá ser usado casaco mais pesado, respeitando as cores do uniforme escolar. É

importante o uso de tênis, pois outros calçados não são seguros para o ambiente escolar e devem ser

evitados.

Confecção Marry Jack

(11) 4452-2190

Confecção A.M. Parron

(11) 4452-1246
WhatsApp

(11) 94706-4151

14



Achados e perdidos

A Escola não se responsabiliza pela perda de vestuário ou objetos pessoais. Porém, assume

todo o cuidado quando encontrados, armazenando-os em local próprio e encaminhando-os

imediatamente ao aluno, quando identificados. Os materiais perdidos ficam armazenados por 1(um)

ano. Posteriormente, são destinados a doação.

Reforçamos a importância da devida identificação dos pertences.
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Medicamentos no colégio

Toda medicação possui efeito terapêutico e por isso, só pode ser indicada pelo profissional de saúde.

Quais as situações para um medicamento ser administrado na Escola?

1. Estudante em tratamento médico cujo horário coincida com as atividades escolares. Exemplo: antibióticos.

2. Estudantes em uso de medicação contínua. Exemplo: insulina.

3. Estudantes com febre.

IMPORTANTE: todas as medicações feitas na Escola, necessitam de RECEITA MÉDICA. Mesmo os antitérmicos

somente são administrados às crianças, no ambiente escolar, mediante receituário médico.

Encaminhar para a Coordenação receituário médico com indicação de antitérmico para estado febril, todo início de

ano ou a cada 06 meses.
16



Doenças contagiosas

Ainda que a doença não esteja confirmada, relembramos a importância da prevenção e afastamento da

criança com sintomas preocupantes e a imediata comunicação à coordenação e secretaria a fim de preservar

a comunidade escolar e evitar a propagação da doença. Em caso de confirmação, solicitamos o envio do

atestado médico para devido acompanhamento da turma e assistência ao estudante durante o regime

domiciliar.

É importante que o retorno às atividades escolares, ocorra somente após plena recuperação do aluno,

com alta atestada pelo médico responsável.
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Adaptação de alunos novos

A adaptação das crianças à escola é um processo que requer cuidados especiais, tanto da equipe

pedagógica quanto da família. Para que esse processo ocorra de forma tranquila, solicita-se aos pais

acolhimento das orientações feitas pela Professora e Coordenadora Pedagógica.
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Acompanhamentos especializados

Em casos de acompanhamento de profissionais especializados (fonoaudiólogos, psicólogos,

terapeutas ocupacionais, dentre outros), é necessário encaminhar à Coordenação cópia atualizada do laudo

e relatório para acompanhamento escolar adequado e organização do PEI – Plano de Ensino Individualizado,

se for o caso.

AVALIAÇÃO AUDITIVA E VISUAL 

Recomenda-se aos pais avaliação de acuidade auditiva e visual de seus filhos. Após a avaliação, a 

escola deve ser informada caso haja dados significativos.
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Mochila

Solicita-se aos responsáveis que colaborem para o desenvolvimento da autonomia dos alunos

apoiando-os na conferência dos próprios materiais, diariamente, tão logo terminem suas tarefas e

providenciando a higienização e abastecimento de suas garrafinhas de água (não enviar garrafinhas

de vidro).

Lembramos que tal escolha reforça nossa meta “zero copos plásticos” para consumo de água,

assim como reduz significativamente o desperdício de água filtrada nos bebedouros, além de

colaborar com a rotina da sala de aula.
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Uso do celular

O uso do celular não será permitido durante o período em que o aluno estiver na escola,

exceto em alguma finalidade pedagógica dirigida pela professora. Assim, orientamos as famílias para

que, em caso de necessidade, se comuniquem por meio da coordenação.

A guarda e cuidado de aparelhos celulares ou afins trazidos à escola é de responsabilidade do

estudante.
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Biblioteca escolar ou de sala de aula

Como atividade importante para o desenvolvimento das habilidades de leitura, o empréstimo

de livros será uma atividade habitual. Solicita-se a colaboração dos pais, envolvendo-se na leitura,

motivação e acompanhamento do prazo estipulado para devolução dos títulos emprestados,

sobretudo da Biblioteca Escolar, cujo extravio fica sujeito a reposição e/ou multa, conforme regimento

próprio da Biblioteca.
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Brinquedos e outros objetos trazidos de casa

Objetos são trazidos à escola conforme solicitação e orientação da professora aos seus

alunos. Quanto aos brinquedos:

1º ano: todas as sextas-feiras.

2º ao 5º ano: somente na última sexta-feira de cada mês.

Orienta-se evitar jogos com muitas peças ou peças pequenas, brinquedos delicados que

ofereçam riscos, bem como objetos de estimação ou de especial valor. É importante que os brinquedos

estejam devidamente IDENTIFICADOS com o nome e turma do aluno.

Cabe declarar que a brincadeira coletiva pode causar danos ao brinquedo, porém a intenção

educativa supera tais incidentes.
23



Comemoração de aniversários

A comemoração é coletiva e ocorre na última quinta-feira ou sexta-feira de cada mês, de

acordo com a orientação da professora. As famílias dos aniversariantes que optarem pela comemoração

compartilhada devem se organizar para enviar ao colégio kits individualizados (visando a melhor

organização e higiene).

Os kits, devidamente identificados com o nome dos aniversariantes e a turma, devem ser entregues

para as auxiliares na hora da entrada.

Para festa externa, a escola se prontifica a distribuir os convites destinados a todos os alunos, sem

exceção.
24



Conflitos entre as crianças

No ambiente escolar, os conflitos também estão presentes. Além deles, o cumprimento de regras,

tarefas, desafios, estabelecimento de limites, frustrações, entre outros. Os conflitos são comuns e fazem

parte do desenvolvimento emocional das crianças, assim como da construção de valores e aprimoramento

das habilidades socioemocionais.

Para resolução de conflitos valorizamos e incentivamos o diálogo. Em casos excepcionais,

procedimentos previstos no regimento escolar podem ser adotados.
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Saídas Pedagógicas

Com a finalidade de complementar os conteúdos desenvolvidos conforme o planejamento

curricular, a escola promoverá aulas externas (exceto para a turma do infantil 2). Na ocasião, seguirá

comunicado sobre a proposta e demais informações. Solicita-se especial atenção aos aspectos: horário,

autorização, data de pagamento e uso do uniforme.
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Processos de avaliação 

• Educação Infantil e 1º ano

A avaliação acontece de modo formativo. São elaborados relatórios periódicos que retratam o

desenvolvimento e aprendizagem de cada criança. Sempre que necessário, há o atendimento direto com

a Professora e/ou Coordenação Pedagógica.

• 2º e 3º ano – Composição de média

Avaliação mensal (ME) (0 - 10,0)

Avaliação trimestral (TRI) (0 - 10,0)

Atividades diversificadas 1 -pesquisas, tarefas, trabalhos – a critério do professor (0 - 5,0)

Atividades diversificadas 2- pesquisas, tarefas, trabalhos – a critério do professor (0 - 5,0)

ME + TRI + (AD1 + AD2) = Média trimestral
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Processos de avaliação - EFAI

• 4º e 5º ano – composição de média
Avaliação mensal (ME) (0 - 10,0)
Avaliação trimestral (TRI) (0 - 10,0)
Avaliação Multidisciplinar (MU) ( 0 – 10,0)
Atividades diversificadas 1 -pesquisas, tarefas, trabalhos – a critério do professor (0 - 5,0)
Atividades diversificadas 2- pesquisas, tarefas, trabalhos – a critério do professor (0 - 5,0)

ME + TRI + MU + (AD1 + AD2) = Média trimestral
4

Avaliações substitutivas: Serão aplicadas sem custo, aos alunos que estiveram ausentes no dia da 
avaliação e apresentaram justificativa médica. Para os alunos ausentes sem justificativa, o custo de cada 

avaliação é de R$70,00.
28



Recuperações – 3º ao 5º ano 

Recuperação contínua:

Integrada ao processo de ensino, a recuperação contínua tem a finalidade de levar o aluno a

revisar continuamente os conteúdos estudados, por meio de atividades, correções de provas, roteiros de

estudo que, uma vez cumpridos podem oportunizar a recuperação do desempenho acadêmico.

Recuperação paralela:

Ocorre ao final do 1º, 2º e 3º trimestre e oportuniza a recuperação da nota do aluno por meio de:

I. Efetivação do plano ou roteiro de estudo cujo valor atribuído será de zero a três;

II. Novo instrumento avaliativo cujo valor atribuído será de zero a sete.
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Extracurriculares

A escola oferece atividades extracurriculares que colaboram para o saber e formação dos alunos

em ambiente seguro. As atividades são opcionais e seguem calendários específicos informados aos

pais no início do ano letivo.

30*Para atividades de Teatro e Música, os alunos poderão escolher gratuitamente a primeira modalidade, e caso 
optem por fazer a segunda modalidade (teatro ou música) será cobrado o valor de uma atividade extracurricular.



Pastoral - Infância Missionária

A Pastoral Juvenil é uma proposta da Comunidade Educativa, amadurecida nos valores da família Salesiana e na
espiritualidade de São João Bosco e Madre Mazzarello, nossos fundadores.

Objetivo: Conduzir o jovem na buscar da maturidade e da fé, da cidadania ativa, da formação de consciência e

de personalidade a partir dos valores, sendo cada vez mais protagonista da sua história e dos seus sonhos no

mundo em que vive e convive.
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Pastoral  

32

Grupos de Pastoral: grupos que compartilham valores, ideias, sonhos, vida...

● Os jovens estão divididos em: Adolescência e Juventude Missionária (Fundamental Anos Finais e Ensino 
Médio) e Infância Missionária (Fundamental Anos Iniciais – 2º ao 5º ano).

● Para participar o aluno deve ser inscrito no início do ano. Os encontros semanais acontecem no
contraturno e visam promover o protagonismo, a formação cristã e o diálogo diante das necessidades do
mundo atual, de forma dinâmica aprendem sobre a solidariedade e respeito, cuidado e companheirismo.



Pastoral 
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Também temos Campanhas: Somos convidados a ajudar e entender que neste mundo somos

chamados a partilhar, as campanhas e projetos visão sempre o bem maior para aqueles que mais

necessitam.



Pastoral 
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É no Coração de Jesus que vivenciamos o carisma da proximidade.

=
=
=

cpastoral@icjcoracaodejesus.com,br

mailto:cpastoral@icjcoracaodejesus.com,br


Parceiros

Atividades Extracurriculares 
Esportivas

(11) 94038-9378

Atividade Extracurricular
Programa de Cultura Maker

(11) 94588-3496

(11) 99729-6903

Serviços Fotográficos

Registros fotográficos do 
aluno durante o ano 

35

Atividade Extracurricular
método inovador que desenvolve 

habilidades cognitivas e socioemocionais

(11) 94588-3496

Extracurriculares:



Lanche 
Parceiro - SERVIÇO DE CANTINA E RESTAURANTE

 Consumo: avulso ou contratação de plano mensal para um ou mais dias da semana.

 Cardápio: envio mensal pelo App Agenda Edu. Modalidades de pagamento para consumo: formas habituais

com cartão de débito ou crédito e dinheiro ou crédito com controle em sistema para acompanhamento dos

responsáveis.

 Dúvidas e contratação de serviços: 11 97287-0641 – Marina

 Os alunos que não optarem pelas sugestões de contratações oferecidas pela cantina, devem trazer lanche

de casa. Sugerimos lanches saudáveis.

Nutricionista responsável Dra. Silvia Helena Marangoni dos Reis CRN: 3-1674
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Período Complementar

37

Para as famílias que necessitam da escola em tempo integral, oferecemos o serviço complementar com

organização pedagógica específica e acompanhamento escolar.

A rotina pedagógica do período complementar é planejada com atividades organizadas em projetos e

brincadeiras proporcionando aos alunos, além do desenvolvimento cognitivo, o bem-estar emocional. No período

integral há momento para realização das tarefas de casa e estudos supervisionados.

MANHÃ: Período Integral - das 07h às 13h / Semi-integral – das 9h às 13h

TARDE: Período Integral - das 12h às 18h / Semi-integral – das 12h às 16h

*Em breve, cronograma das atividades.



Hora Adicional

38

Para as famílias que necessitam do apoio da escola para retirada tardia do aluno, oferecemos a hora

adicional.

Alunos da EI e EFAI do período da manhã a saída deve acontecer até às 12h20 e para alunos do período da

tarde até 18h05. Após esse horário, o aluno será direcionado às atividades da hora adicional e os responsáveis

podem vir retirá-lo até 13h20 (turmas da manhã) ou 19h05 (turmas da tarde). Neste caso, as informações são

passadas à tesouraria que gerará o boleto de cobrança no início do mês seguinte.

Os responsáveis podem também contratar o serviço antecipadamente por diária ou mensal, diretamente com

a tesouraria.



Calendário letivo 2025
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Datas importantes - EFAI

40



Datas importantes - EI

41
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