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1.2.2 Atualizacdo dos materiais da crianca inscrita ndo-apadrinhada (RAM)
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Objetivo

Atualizar o material da crianga antes que a mesma fique indisponivel para o Apadrinhamento

Resumo do
processo

- aGerae
posta/envia para
a OSPum
relatério com as
criangas que
precisam

- b Identifica as

criangas,
preenche novo
Modelo Il e tira
nova foto. Envia
materiais para o

- crealiza a triagem

dos materiais,
produz nova
narrativa e inputa
os dados e foto no
sistema.

CONCLUSAO

- d Crianga fica
disponivel no
sistema, e os
materiais ja
processados sé@o
enviados para a

atualizar seu EP. OSP.
material.

Indicador

% de criangas indisponiveis em relagdo as criangas disponiveis

Materiais

Ficha de Modelo I RAM), foto da crianga, CSS (Child Status Slip), Logbook

Sistema

Dynamics (Apadrinhamento Brasileiro) Salesforce (Apadrinhamento Internacional)

Ambientes

Sharepoint e One Drive

Erros que podem
acontecer

Criancas inscritas em duplicidade

Child Nbr nao é informado no Modelo Il

Dados incorretos ou incompletos

Arquivo da foto renomeado incorretamente

Foto da crianca fora dos padrées

Termos sem as devidas assinaturas

Nome da comunidade/area/regido escrita de forma incompleta ou abreviada

Comentdrios de
Auditoria Interna

O RAM é um dos processos mais importantes para assegurar a andlise continua dos critérios de
elegibilidade dos participantes da OSP. Quando este processo é negligenciado ou mal gerido, o resultado é
um alto numero de criangas com material desatualizado e indisponiveis para o Apadrinhamento.

Se este for o cendrio, toda a atuagdo da OSP podera ser questionada. Por exemplo:

- Se as criangas estdo participando dos programas, qual a dificuldade para atualizar o Modelo Il e Foto?

- Se elas ndo podem participar devido a dificuldades geogrdficas, onde o DCP errou?

Nesse sentido, uma base de dados limpa e sauddvel é também um indicio de boa gestdo estratégica e de
programas.
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Quando a crianga ndo é

EP gera e posta o pedido de RAM para a OSP apadrinhada, sua foto e

narrativa precisam ser

O escritério de pais gera o [=| [gEellelere 2N imensalmente. DIl I RS
— 18 meses, se a crianga tem

No Apadrinhamento brasileiro, essa rotina é desencadeada através da fungdo de menos de 5 anos;

disparo automadtico de e-mail dentro do Dynamics que identifica ndo soé as .

K K R . o | — 24 meses, se a crianga tem
criangas cujos materiais iréo expirar nos proximos meses, como também mais de 5 anos;

aquelas criangas que jd se encontram com status indisponivel no sistemai. o
Se estes materiais estiverem

desatualizados, o status da

Por outro lado, ol RIS R do Apadrinhamento internacional, ndo oferece uma crianga se torna Unavailable
. L, ) .. . .. o ou Indisponivel, e ela ndo
rotina automdtica para este fim, sendo necessdrio customizar relatdrios especificos

. i . L. | poderd receber padrinho
que ldentlﬁquem tanto as criangas com materiais por vencer como também as dentro do sistema.

criangas que ja apresentam foto e narrativa desatualizadas. . . .
Ja a crian¢a apadrinhada:

Uma ag¢do, entretanto, deve ser tomada nos dois Apadrinhamentos: — SO precisard atualizar seus
materiais caso o padrinho

Antes de postar o pedido de atualizagdo de RAM para e
as OSPs, o EP deve Desligar todas as criangas que: —s se perder o padrinho,
precisard atualizar seus
materiais se a foto e narrativa
estiverem desatualizadas hd
mais de 18 ou 24 meses

.dependendo da idade.

— tém mais de 12 anos, ndo tém padrinho, e estdo

Indisponiveis;

— jd completaram ou sGo maiores de 13 anos de idade.

Essas criangas, ao invés de passarem pelo processo de atualizagdo, deverdo obrigatoriamente passar pelo processo de
desligamento conforme os Critérios de Elegibilidade da pdgina 29. No Apadrinhamento internacional, os relatorios
gerados sdo postados nas respectivas pastas de cada OSP dentro do[_] Jja no Apadrinhamento brasileiro, o
envio é feito por disparo automatico de e-mail direto do Dynamics para cada OSP.

OSP baixa os pedidos e coleta as informacoes

Ja mencionamos na introdugdo deste manual que uma das mais importantes responsabilidades da OSP é navegar
diariamente pelas pastas do Sharepoint onde relatorios e pedidos diversos sdo postados em tempo real. Esse
acompanhamento continuo, ao mesmo tempo que estimula uma gestdo proativa dos processos, assegura também os
padrées de qualidade que os padrinhos demandam e merecem.

Depois de baixar os pedidos e identificar as criangas, a OSP deve:

— Providenciar o preenchimento de um novo WelelS)lell] e Foto para as criangas que ainda se encontram dentro dos
Critérios de Elegibilidade

— Providenciar o =S llelelagl=lglie) daquelas criangas que ndo se encontram mais dentro dos Critérios de Elegibilidade.

Como o Modelo Il também é usado para novas inscri¢ées, certifique que vocé escolheu o formuldrio RAM,
e ndo NEW, para evitar que a crianga seja inscrita novamente por engano!

Parecem inofensivos, mas os casos de EliBlGIEEe)carregam prejuizos de imagem para a OSP e para o ChildFund Brasil, e pode
ser evitados com a simples conferéncia da Master List de criangas. Estes erros podem sugerir uma gestédo atrapalhada de
processos ou, pior, uma intengdo maliciosa para fraudar a captagcdo de novos padrinhos.

Os padrdes para preenchimento, envio no Sharepoint na pasta ‘Materiais de Criangas’, e controle no Logbook do Modelo
Il de RAM e Foto da crianga sdo exatamente os mesmos do Processo de Inscricdo de Novas Criangas (NEW) na pdgina
06. As poucas diferengas sGo:

Como a crianga jd é inscrita, é necessario informar o child nbr no Modelo Il

O Modelo Il de RAM digitalizado junto com a certiddo de nascimento da crianga num sé arquivo deverd ser renomeado assi
OSP_RAM_CHILD_NBR_NOME_COMPLETO_DA_CRIANCA

A foto de RAM deverd ser renomeada assim:
OSP_FOTO_RAM_CHILD_NBR_NOME_COMPLETO_DA_CRIANGA
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Embora uma criança só possa ter um padrinho por vez, podem ocorrer erros em que o material de inscrição é registrado duas vezes no sistema. Para mitigar este risco, os sistemas Salesforce e Dynamics contam com uma “barreira” que acusa a duplicidade quando há uma tentativa de inscrever uma criança que já se encontra inscrita. De todo modo, como esse mecanismo funciona comparando o nome da criança com a data de nascimento, basta uma pequena variação dessas informações para furar essa barreira. Daí a necessidade de redobrar os cuidados desde o momento do preenchimento do Modelo II até seu processamento no escritório de país. Informações sobre como tratar casos de duplicidade, página 47.
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EP realiza triagem dos materiais e produz nova Narrativa

O processo de baixar do Sharepoint, datar e triar os Modelos Il de RAM e Foto segue os mesmos padrdes do processo de
Inscri¢do de Novas Criangas (NEW) da pdgina 06. Os Critérios de Elegibilidade devem ser analisados novamente e a Foto
da crianga deve passar pela mesma apreciagdo que garante a qualidade e seguranga dos materiais.

A diferenga estd no fato de que as informagdes da crianga ja estdo gravadas no sistema e devem apenas ser revisadas
ou pontualmente alteradas conforme o Modelo Il indicar. Um exemplo de correg@o seriam os dados da crianga e suas
brincadeiras preferidas que tendem a sofrer mudang¢as a medida que a crianga cresce, se desenvolve e faz novos amigos.

Uma vez triados e aprovados, o Modelo Il e Foto seguem os passos abaixo:

<> APADRINHAMENTO BRASILEIRO Pt APADRINHAMENTO INTERNACIONAL

Modelo II Foto ||-

1. Postar Modelo Il no 5. Durante o cadastro da nova |_=r
_ crianga no Dynamics, fazer upload One Drive
One Drive para elaboragdo da foto dentro do perfil.
terceirizada da narrativa e

aguardar.

2. Depois de pronta a narrativa,

revisarr as informagées do Modelo Il L=r -
alesforce

no Dynamics, e realizar
alteragbes caso necessdrio.

3.. Colar a narrativa produzida
dentro do perfil de cada crianga.

5. A crianga fica disponivel no '
mesmo dia. I-=r P de Richmond

®

A equipe de Processamento gera o |2 Child'Status Slip
(CSS) através de uma rotina semanal dentro do [] Salesforce

1. Narrativa e foto se encontram dentro do perfil da crianga (apadrinhamento internacional), e do = [N que o

e com data recente. OSP poderd consultar a partir dos links disponibilizados

. pelo EP.
2. Status da crianga é DISPONIVEL ou AVAILABLE.

Essa rotina primeiramente identifica todas as crian¢as que
3. Data em que a crianga foi consultada e se encontrava apresentaram alteragées de status na ultima semana, para
disponivel foi anotada no Modelo II. depois gerar relatérios por OSP contendo essas
informacgées.
4. Modelo Il processado foi movido para a pasta finalizados

no Sharepoint. No caso das novas inscri¢des, a alteragdo de status foi de

crianca inscrita para crianca disponivel.

5. CSS foi gerado e postado para a OSP. A crianga com status disponivel tem uma narrativa

- produzida e uma foto aprovada, isto &, ela estd pronta para
6. O Modelo Il foi impresso e o o ganhar um padrinho.

da capa do Modelo foi preenchido.

E pelo CSS que a OSP tem a chance de conferir se os dados
7. CSS é impresso (ou arquivado digitalmente) na pasta da da crianga (nome completo, sexo e data de nascimento)
crian¢a junto com o Modelo Il, Termo LGPD e foram registrados corretamente dentro do sistema.
de Uso de Imagem.
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Texto digitado
São 3 perguntinhas na capa do Modelo II que asseguram o devido controle e arquivamento do formulário. 




