Essencial

O Di1a a dia do Apadrinhamento

O dia a dia do Apadrinhamento se resume a gestdo continua

* de dois grandes fluxos: Estes dois grandes fluxos
abrangem tanto o enfoque

- 5 o L processual, de manuseio e
. Entrada e saida das _ participantes controle dos materiais, como
a também o enfoque programadtico

] . Entrada e saida das comunicagdes entre criangas > que objetiva a participagéo
- auténtica e o desenvolvimento

de cada crianga no nivel (f/"
da Organizagdo Social - /
Parceira. ,/j(

o



Texto digitado
Para preservar a qualidade e identidade visual dos materiais, o ChildFund Brasil realiza a impressão de todos os formulários, fichas e relatórios que a OSP venha a preencher com as informações das crianças.
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GESTAO DE INSCRIEOES

Entrada e saida das informacgoes das criangas participantes
Principios

Decisoes estratégicas: criancgas disponiveis e participando

Para que as criangas ganhem padrinhos, é necessdrio que elas estejam inscritas e -|dentro do sistema de
Apadrinhamento. Isto significa que suas informagdes pessoais,@ [{elie)=Nplelddeldlle] precisam estar gravadas no banco
de dados e sempre atualizadas.

Por outro lado, como inscrever uma crianga é o|de sua participagdo junto a "\e ao padrinho, é
fundamental que cada organizagdo busque preencher sua -;,com equilibrio, harmonizando a quantidade de
criangas inscritas (distribuidas entre os dois sexos e os trés ), € a qualidade programdtica possivel diante

deste numero e perfil. Do contrdrio, a Promessa do Apadrinhamento que defende que ‘a crianga existe e estd
participando” poderd ser violada e, consequentemente, desacreditada pelos padrinhos e publicos de interesse em
geral.

Critérios de elegibilidade: quem pode se inscrever

As variaveis abaixo, analisadas em conjunto, determinaréo se uma crianga podera ou nao ser inscrita no sistema de Apadrinhamento.

RENDA DA FAMILIA | RESIDENCIA | = bADE |

v’ Apresentar renda per capta de até v' Residir dentro dos limites v' Ter no mdximo 12 anos de idade
50% do saldrio-minimo vigente. geogrdficos de atuagdo da OSP completos.
ha no minimo 6 meses.
Para este cdlculo, ndo incluir rendas Criang¢as com idade superior a 12 anos
provenientes de programas e auxilios Lembre-se que o Apadrinhamento ndo costumam ganhar padrinhos e,
financeiros emergenciais, recebidos via requer encontros regulares com as embora possam participar das
politicas publicas assistenciais nas criangas participantes devido as atividades da OSP, ndo devem ser
esferas municipal, estadual ou federal. comunicagées e requerimentos dos inscritas no sistema de Apadrinhamento.
padrinhos.

Estes 3 critérios devem ser comprovados através de documentos. Em casos de informalidade do trabalho ou do local de
moradia, a OSP deve solicitar uma declaragdo assinada pelos pais ou responsdveis da crianga que assegurem as informagées
declaradas.

DISCRIMINAGAO Q%@B INTERESSE E PARTICIPACAO ATENQI\O

As familias consideradas para o
Os critérios para inscri¢do de apadrinhamento devem, em primeiro lugar, Cada famili derd i r
criangas no apadrinhamento nGo demonstrar desejo e interesse pelos — -adaiamilia podera inscrever até no

incluem qualquer discriminagéo programas oferecidos. maximo 3 criangas.
quanto a:

Este investimento pessoal predispde a
el BEHiCPEEGOINESIGHVICIEEES <. o/ém de
motivar a familia a acompanhar o
desenvolvimento de seus filhos, motiva ainda
a cumprir os deveres especificos do
apadrinhamento (respostas a cartas,

- etnia presentes, etc)

— Filhos de colaboradores do
ChildFund Brasil ou da OSP ndo podem
ser inscritos no sistema de
apadrinhamento.

- Sexo

- raca

- nacionalidade Uma vez inscritos, € importante que todos os — Uma crianga apadrinhada pelo
participantes passem por um processo de ChildFund Brasil ndo poderd ser

- orientagdo sexual imersdo na organizagdo ndo sé para selar apadrinhada por outra agéncia de

todos os entendimentos e compromissos Apadrinhamento similar.

- convicgdo politica envolvidos no apadrinhamento, mas também

para se familiarizarem com a Proposta
Programatica de cada ciclo de vida.



https://checkout.childfundbrasil.org.br/?utm_source=siteO&utm_medium=apadrinhamento&_ga=2.104833600.1162351019.1663091956-1496372038.1653077960
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?sortField=Modified&isAscending=false&id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FMatriz%20de%20Atividades%5FNova%20Estrat%C3%A9gia%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?sortField=Modified&isAscending=false&id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FMatriz%20de%20Atividades%5FNova%20Estrat%C3%A9gia%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FDin%C3%A2micas%20de%20inscri%C3%A7%C3%A3o%20de%20novas%20fam%C3%ADlias&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984
Texto digitado
A criança inscrita no sistema de Apadrinhamento pode ter os seguintes status: 
- Enrolled (inscrita): seus dados estão gravados no sistema, mas a foto e narrativa ainda não foram aprovadas. 

- Available (disponível): a foto e narrativa já estão aprovadas e a criança está pronta para receber um padrinho. 

- Unavailable (indisponível): a foto e narrativa da criança estão vencidas e precisam ser atualizadas para que ela fique available (disponível) novamente. 

- Reserved (reservada ou Lista de Marketing): a criança está reservada para ser apadrinhada somente por meio de campanhas específicas. 

- On hold (retida): a OSP onde a criança é inscrita se encontra on hold (retida) e por isso a criança não pode receber padrinho.
 
- Pre-sponsored (pré-apadrinhada): a criança foi apadrinhada, mas o padrinho ainda não efetuou o primeiro pagamento.
 
- Sponsored (apadrinhada): o padrinho efetuou o primeiro pagamento e a criança se encontra oficialmente apadrinhada.

Texto digitado
Todas as crianças inscritas, mesmo aquelas que não tem padrinhos, devem obrigatoriamente participar e se beneficiar dos programas da OSP. 

Texto digitado
Organização Social Parceira ou Local Partner (LP) é a organização de base comunitária conveniada ao ChildFund Brasil onde a criança é inscrita e participa dos programas.

Texto digitado
É o número máximo de crianças que uma OSP pode inscrever no Apadrinhamento. A cota é designada pelo ChildFund Brasil e revista anualmente no AOP (Plano Operacional Anual) da OSP.

Texto digitado
Os programas do ChildFund Brasil são divididos em 3 públicos-alvo (Ciclos de Vida ou Life Stages LS): 

- 0 a 5 anos: Primeira infância saudável e protegida
- 6 a 14 anos: Crianças e adolescentes saudáveis e confiantes
- 15 a 24 anos: Jovens capacitados e participativos

Texto digitado
A criança inscrita deve participar regularmente das atividades da OSP ou, no mínimo, duas vezes ao ano. Para contar como participação, a criança deve participar de atividades que: 

- Constam no Plano Anual (AOP) da OSP 
- São executadas com recursos do ChildFund Brasil 
- Permitem rastrear a criança ou membro da família que participa 
- São executadas dentro dos últimos 12 meses 
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Armazenamento das informacgoes das familias: gestao das pastas fisicas

Toda crianga participante deve ter uma pasta fisica e individual - devidamente identificada e armazenada em local
seco e seguro - dentro da 4 Ja as os materiais digitalizados salvos em computadores ou HDs externos
devem estar adequadamente resguardados com senhas e protegidos contra qualquer tipo de invasdo por virus. Em se
tratando de informagdées confidenciais e sensiveis, apenas colaboradores autorizados e signatdrios da

Jdevem ter acesso a estes materiais.

B Durante guanto tempo a pasta precisa
O que precisa ter na pasta de cada crian¢a? - ser guardada?

Modelo Il original assinado por um dos pais ou responsadvel

Certidd@o de Nascimento; . ,
P Apos|ESIGEEREs do crianca, a pasta deve
Comprovante de residéncia; .
ser guardada por 5 anos. Ao final deste

Eventuais atualizagées do Modelo II; > :
Foto colorida da criang¢a colada no Modelo II; periodo, ela poderd ser descartada de forma

Todos os Child Status Slips (CSS); responsdvel e segura.
Copia de todos os [El Relatorios de Progresso (CPR) realizados

(a partir de 2022, essas copias deverdo ser guardadas

no formato digital);

Termos de Uso de Imagem e LGPD assinados.

AN N N N NN

E importante ressaltar que, no escritério de pais do ChildFund Brasil, os materiais das criangas sdo apenas manuseados
e processados digitalmente sendo devolvidos as OSPs tdo logo os devidos processos sejam concluidos.

Termo de Uso de Imagem e Consentimento LGPD (Lei Geral de Prote¢ao de Dados):
Um documento unificado

Os materiais de inscri¢éo, atualizagéo e desligamento da crianga - Modelo Il, Ficha de Desligamento, Narrativa, etc -
contém seus 5, foto e diversas -, 0 seu respeito e a respeijto de sua familia. Nesse

sentido, além do expresso e inequivoco % de um dos pais ou responsadvel para o tratamento dessas
informagodes, é imprescindivel que tanto a OSP como também o escritdrio de pais do ChildFund Brasil promovam uma
cultura de discri¢éo e confidencialidade junto aos

seus colaboradores, parceiros e voluntdrios.

Jd o IEialer eSO ee SN sklele[=lp0] concede ao ChildFund Brasil o direito de usar eventuais fotos e videos da crianga

para fins de Comunicagdo e Marketing e, também, para a produgdo de pegas enviadas aos respectivos padrinhos. A
partir de 2023, teremos ambos arquivos unificados no mesmo documento: JA\elelde[o)s [<8 Lo [TV I AT {e) d=1

Critérios de desligamento: quem precisa ser desligado @

Umq crianga inscrita no sistema de Apadrinhamento precisard ser Os desligamentos devemn ser conduzidos comn
desligada quando: dois olhares que ndo se excluem, mas se
— Completar a idade mdxima de 23 anos e 9 meses com complementam:
padrinho;

1. O numero de criangas participantes precisa

— Completar a idade mdxima de 13 anos sem padrinho; . = ) .
. s P ser limpo e honesto: quem estd inscrito, estd,
— Deixar de corresponder aos critérios de elegibilidade ; o S
~ . ~ . .. de fato, dentro dos critérios de elegibilidade e

— Na&o desejar ou ndo puder mais participar dos programas da o

participando.
OSP;

— Vier a falecer. 2. Nenhuma criang¢a pode ser desligada

precipitadamente sem que antes todas as
Uma gestéo estratégica do numero de criangas participantes envolve a opgées aceitas pelas politicas sejam

capacidade da OSP em repor estes eventuais desligamentos com novas esgotadas.
inscricées, a fim de ndo comprometer as chances de aquisicdo de novos
padrinhos.

EXERCICIOS DE FIXAGAO "III"" ESTUDO DE CASO
GOOGLE FORMS PODSCATS DA BIBLIOTECA



https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FM2%5FBRA%5FNEW%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FModelo%20CSS%20Internacional%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FModelo%20LS1%20CPR%20BR%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/:w:/r/sites/Brasil/OSP/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B41AF7E6B-0676-48FE-97CC-17B85BB56B81%7D&file=TERMO%20DE%20CONSENTIMENTO%20LGPD%20fami%CC%81la%20-%20ChildFund%20Brasil.docx&action=default&mobileredirect=true
https://childfundintl.sharepoint.com/:w:/r/sites/Brasil/OSP/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BBAA0EF02-E26F-4DDA-AC46-92BCC1179EEF%7D&file=CFB_Termo%20de%20autoriza%C3%A7%C3%A3o%20para%20menores%20de%2018%20anos-Jul2021.doc&action=default&mobileredirect=true
https://forms.gle/1kETgpwNTLiGQUbe8
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FEstudo%20de%20caso%20%2D%20Gest%C3%A3o%20de%20crian%C3%A7as&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984
Texto digitado
Quando há uma incorporação, as pastas das crianças devem ser enviadas para a OSP incorporadora, signatária da Carta Acordo, e não nas Unidades Cooperadoras.

Texto digitado
O ChildFund define salvaguarda infantil como a responsabilidade que as organizações têm de garantir que seus funcionários, operações e programas não prejudiquem as crianças, ou seja, que não exponham as crianças ao risco de danos e abusos, e que qualquer preocupação que a organização tenha em relação à segurança das crianças dentro das comunidades onde trabalha seja denunciada às autoridades apropriadas.

Texto digitado
A criança inscrita é desligada quando a família não se encontra mais dentro dos Critérios de Elegibilidade ou não deseja mais participar dos programas da OSP.

Texto digitado
Se uma informação permite identificar, direta ou indiretamente, um indivíduo que esteja vivo, então ela é considerada um dado pessoal: nome, RG, CPF, gênero, data e local de nascimento, telefone, endereço residencial, localização via GPS, retrato em fotografia, prontuário de saúde, cartão bancário, renda, histórico de pagamentos, hábitos de consumo, preferências de lazer; endereço de IP (Protocolo da Internet) e cookies, entre outros. 

Fonte: Dados Pessoais — LGPD - Lei Geral de Proteção de Dados Pessoais | Serpro https://www.serpro.gov.br/lgpd/menu/protecao-de-dados/dados-pessoais-lgpd

Texto digitado
São as informações que revelam origem racial ou étnica, convicções religiosas ou filosóficas, opiniões políticas, filiação sindical, questões genéticas, biométricas e sobre a saúde ou a vida sexual de uma pessoa.   

Fonte: Dados Pessoais — LGPD - Lei Geral de Proteção de Dados Pessoais | Serpro https://www.serpro.gov.br/lgpd/menu/protecao-de-dados/dados-pessoais-lgpd   


https://childfundintl.sharepoint.com/:w:/r/sites/Brasil/OSP/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B8A4710C0-2864-4BB4-A979-182961EE3592%7D&file=Acordo%20de%20Pais%20ou%20Tutores.docx&action=default&mobileredirect=true
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Processos

1.2.1 Inscri¢do de novas criancas (NEW)

Objetivo Inscrever a criang¢a para que se torne disponivel para o Apadrinhamento

Resumo do
processo

« a Coleta as
informagdes
pessoais e foto da
crianga, e envia
todo material
digitalizado para
o EP através do
Sharepoint.

* b Realiza a
triagem dos
materiais e
produz a narrativa
da crianga com
base nas
informagées do

* cDados e
narrativa da
crianga séo
inputados no
sistema.

CONCLUSAO

« d Crianga fica
disponivel no
sistema, recebe
um ndmero, o CSS
comprobatdrio
(rotina semanal) é
gerado e enviado

Modelo II. para a OSP apds
processamento
dos materiais.

Indicador % de criangas inscritas em relagdo a cota da OSP

Materiais Ficha de Modelo Il NEW, foto da crianga, CSS (Child Status Slip), e Logbook

Sistema Dynamics (Apadrinhamento Brasileiro) Salesforce (Apadrinhamento Internacional)

Ambientes Sharepoint e One Drive

Criancas inscritas em duplicidade;

Dados incorretos ou incompletos;

Datas de preenchimento e data de assinaturas incompativeis;

Arquivo da foto renomeado incorretamente;

Certidao de nascimento nao anexada;

Foto da crianca fora dos padroes;

Termos sem as devidas assinaturas;

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

Erros que
podem
acontecer

As pastas fisicas das criangas na OSP devem conter a certiddo de nascimento, Modelo Il e foto originais do
momento da inscricGo colada no material, com todas as autenticagdes do processo:

Com en'tarl ,os - Assinatura de um dos pais ou responsavel;
de Auditoria - Carimbo do escritério de pais acusando processamento;
Interna - CSS apontando o dia em que a criangd ficou disponivel no sistema.

O Termo de Uso de Imagem e o Termo LGPD também devem ser mantidos dentro da pasta fisica da
criang¢a devidamente assinados.



https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FM2%5FBRA%5FNEW%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FModelo%20CSS%20Internacional%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/:x:/r/sites/Brasil/OSP/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B45CC051F-25EA-40B3-B0FE-EF3A0EB5A4E0%7D&file=Modelo%20Logbook%20Cartas%20e%20Processos.xlsx&action=default&mobileredirect=true

OSP coleta as informacgoes
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Através de oficinas ou de um simples didlogo com a familia, a OSP deve preencher todos os campos do
(formuldrio contendo as informagdes da crianga e da familia) anexar a certiddo de nascimento e tirar a foto da
criang¢a. A quantidade, qualidade e exatiddo de todas essas informagdes contribuem diretamente para a riqueza do

material que é produzido e enviado ao padrinho no @ Pacote de Boas-Vindas.

O processo de coleta e manuseio dessas informagdes envolve os seguintes passos e padrdes:

MODELO II, CERTIDAO DE NASCIMENTO E
CONSENTIMENTOS (Lei Geral de Protegdo de Dados
LGPD e Uso de Imagem)

1. Escolher a cor do Modelo Il NEW de acordo com a natureza
do apadrinhamento em que a crianga serd inscrita:

[_“| Azul = Internacional " Verde = Brasileiro

2. Preencher todos os campos a caneta e sem rasuras (inclusive
o nome do Educador que coletou as informagdées e assinatura
do coordenador (a)).

3. Datar e assinar os formuldrios e termos, diante do

entendimento das implicagées de cada tim deles.

4. Revisar todas a informagdes do Modelo Il para garantir que
estejam corretas e sem inconsisténcias, como, por exemplo:

— Idade e/ou sexo da crianga ndo condiz com a foto da
crianga.

— Escolaridade ndo condiz com idade da crianga e ndo existe
nenhuma observagdo no Modelo Il sobre atraso escolar.

— A crian¢a da foto parece ter alguma deficiéncia ou
deformidade, mas ndo existe nenhuma observagdo no Modelo
Il sobre essa caracteristica.

#A FOTO DA CRIANCA

(vertical)

[_“| Apadrinhamento Internacional =200 a 800 kbites
I __ Apadrinhamento Brasileiro = até 70 kbites

— Fundo natural como ambientes da OSP ou da
comunidade.

— Ndo usar fundos brancos/lisos que remetem a foto 3 x 4.

— Uma crianga por foto olhando para a cdmera (se for -
B8B8 poderd estar no colo da mae).

— Boa iluminagdo de modo que o rosto da crianga esteja
nitido e sem sombras.

— A express@o da crianga deve ser natural ou sorrindo (néo
pode estar chorando ou parecer assustada).

— A criang¢a néo poderd usor_ ou qualquer

outra pe¢a que exponha informagdes confidenciais a seu
respeito como nome da rua ou da comunidade.

A foto da crianga € uma imagem carregada de significado; todos os seus elementos - roupas, acessorios, higiene,
ambiente, expressdes etc. - confirmam ou contradizem as expectativas de um padrinho potencial. Ao mesmo tempo que
desejamos promover a ideia de privagéo, excluséo e vulnerabilidade das criangas participantes, cuidamos também para
ndo entregar uma imagem que as exponha ou viole sua dignidade de alguma forma.

X Fundo liso J

Expressao
X triste

X Sem

camisa

Baixe a biblioteca de

fotos aprovadas e
reprovadas.

Expressao
serena

v

[\/ Fundo natural J

modesta


https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FM2%5FBRA%5FNEW%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FM2%5FBRA%5FNEW%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/:w:/r/sites/Brasil/OSP/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B95B28B95-5472-49FA-A118-2CCBD492C0D9%7D&file=Pacote%20Boas-Vindas.docx&action=default&mobileredirect=true
Texto digitado
A OSP deve explicar o significado da assinatura de cada termo para os pais ou responsável: 

- Modelo II: a assinatura significa que as informações declaradas são verdadeiras e que a criança tem permissão para participar dos programas e se comunicar com o padrinho caso venha a ser apadrinhada. A família deve ser informada também sobre seu eventual desligamento caso deixe de atender aos Critérios de Elegibilidade e de Participação Mínima, e/ou não cumpra as atividades de correspondência com o padrinho. 

- Consentimento LGPD: a assinatura significa que os pais concedem ao ChildFund Brasil permissão para usar, manipular e armazenar os dados pessoais da criança em pesquisas, campanhas de MKT e iniciativas de Apadrinhamento. 

- Termo de Uso de Imagem: a assinatura significa que os pais concedem ao ChildFund Brasil permissão para usar, manipular e armazenar as fotos, voz e depoimentos da criança para fins de comunicação, MKT e campanhas de aquisição de padrinhos.   


Texto digitado
Não existe idade mínima para inscrever uma criança, contanto que existam programas do Ciclo de Vida 1 que a beneficie.

Texto digitado
Conforme preconizado pela Política de Salvaguarda, o endereço da criança ou qualquer meio de localizá-la, incluindo a escola onde estuda, não devem ser divulgados.

https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FBiblioteca%20de%20fotos%20aprovadas%20e%20reprovadas&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984

ChxldFund.

Brasi

Envio das informacgoes para o EP

Uma vez coletadas as informagdes e tirada a foto da crianga, a OSP deve:

1. digitalizar a certiddo de nascimento e o Modelo Il (frente e verso) num sé arquivo e renomear assim:
OSP_NEW_NOME_COMPLETO_DA CRIANCA

@ 2. renomear a foto da crianga assim:
OSP_FOTO_NEW._NOME_COMPLETO_DA CRIANCA

E> fazer upload destes dois arquivos (pdf e jpg) nas respectivas pastas do Sharepoint.

Obs.: os Termos de Consentimento LGPD e Uso de Imagem ndo precisam ser enviados ao EP, mas devem ser arquivados
na pasta da crianga preenchidos e assinados.

Para fins de controle e rastreio, a OSP deverd relacionar todos os materiais enviados ao EP em um (planilha
ou tabela) listando cada item bem como as respectivas datas para acompanhamento. Quando o material for
processado e devolvido a OSP, este logbook deverd ser atualizado com a data de conclusdo do processo. Exemplo:

Tipo de Material Crianga Coleta | Postagem Processado pelo EN

WA Jodo da Silva Martins ~ 01/02/2022 ‘ 07/02/2022 14/02/2022
Inscrigdo
NEW Nova Maria Madalena

Inscri¢céo Souza

08/02/2022 ‘ 15/02/2022 22/02/2022

Processamento dos materiais no EP

Diariamente, a equipe de Processamento do EP[_] todos os materiais postados D el o o e &8
pelas OSPs no Sharepoint. Os Modelos Il e fotos sGo analisados individualmente para certificar crianca devem ser enviados ao EP em

que: até no maximo 15 dias desde a data de

seu preenchimento. Do contrério, se o

— Asinformagbes preenchidas obedecem aos Critérios de Elegibilidade; intervalo entre a coleta e o

— A Certid&o de Nascimento da crianga estd anexada ao Modelo II; processamento for longo demais, existe

— Todos os campos estdo preenchidos a caneta e sem rasuras; sempre o risco de a situagéo da familia

— Todas as datas sdo coerentes e estdo preenchidas a caneta e sem rasuras; mudar e néo corresponder mais ds

— O campo com nome e assinatura de ,as informacgdes estd preenchido; informagées declaradas.

— O campo com o nome e assinatura do responsavel pela crianga estd preenchido;

— Aidade da crianga condiz com a - informada; Da mesma forma, a equipe de

— A descrigdo da crianga (idade e caracteristicas) condizem com a foto postada; Processamento do EP se compromete a

— A foto da crianga estd dentro dos padrées do guia do lQ processar as informagées enviadas pelas
OSPs em até 15 dijas contando a partir

Para ajudar a lembrar, memorize esses cinco okays: da data de postagem.

1. CERTIDAO OK [l 2. CRITERIOS OK 3.DATAS OK 4. ASSINATURAS OK 5. FOTO OK

. . AN . ~ ~ . . .
Realizada essa triagem, os elelglgplelerie[=e]elgel (e slele] sdo inseridos na capa do PDF, e o Modelo Il e Foto da crianga
seguem caminhos distintos que, mais tarde, se encontrardo para tornar o status deste novo participante disponivel para
o Apadrinhamento.

Produg¢ao da Narrativa da Crianca e Foto no EP

As informagées do Modelo Il sGo combinadas num ', curto de até 1150 caracteres, que chamamos
WieligeldiZeRelel@f[elglele]. Como este texto é produzido por } € a Equipe de Processamento

que disponibiliza as informag¢des necessdrias e acompanha a produgdo destes prestadores de servigos.


https://childfundintl.sharepoint.com/:x:/r/sites/Brasil/OSP/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B45CC051F-25EA-40B3-B0FE-EF3A0EB5A4E0%7D&file=Modelo%20Logbook%20Cartas%20e%20Processos.xlsx&action=default&mobileredirect=true
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FBaixa%20e%20data%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/:w:/r/sites/Brasil/OSP/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BF9813E1E-B4C6-4590-A281-771A13888ED9%7D&file=Child%20Photo%20%26%20Narrative%20Guide_2021.docx&action=default&mobileredirect=true
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FCarimbos%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/:w:/r/sites/Brasil/OSP/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B88BAD510-3FB6-4025-A91E-30AE7A7D1B79%7D&file=Modelo%20Narrativa.docx&action=default&mobileredirect=true
Texto digitado
Uma boa prática é o educador coletar as informações e o coordenador conferir e assinar o Modelo II. 

Texto digitado
A Promessa do Apadrinhamento defende que a criança existe, está participando dos programas, e está sendo acompanhada nos aspectos de saúde e educação. Por isso, seguindo a lei, o Modelo II deve sempre indicar que toda criança com mais de 4 anos está matriculada na escola.

Texto digitado
O International Office (IO) ou Escritório Internacional (EI) é o responsável não só por estabelecer os padrões, mas também por aprovar as fotos das crianças do Apadrinhamento internacional.

Texto digitado
O CIF (Child Information File) ou Narrativa da Criança conta um pouco sobre a criança, sua personalidade, família, histórico e situação de vida. A narrativa é dividida em 3 seções: 

- Abertura: nome e contexto geral familiar/comunitário da criança 
- Corpo: informações específicas sobre a criança e/ou família (exceto religião) 
- Fechamento: foco na criança, suas características positivas e atividades preferidas. 

Informações sobre a idade da criança não são incluídas na narrativa, uma vez que no momento do Apadrinhamento, a criança pode já não ter mais a idade de quando a narrativa foi escrita.

Texto digitado
Estes profissionais não são funcionários do ChildFund Brasil, mas recebem treinamento para produzirem as narrativas seguindo as políticas e padrões do Apadrinhamento. 
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Ja a foto aprovada é ajustada, se necessdrio, descarregada dentro do perfil da nova crianga inscrita ou enviada para o
El se o Apadrinhamento for internacional. De posse do Modelo Il e da foto da crianga, a Equipe de Processamento deve
seguir os seguintes passos:

o [
<> APADRINHAMENTO BRASILEIRO t;.f' APADRINHAMENTO INTERNACIONAL
Modelo Il Foto “ '

1. Postar Modelo Il no 6. Durante o cadastro da nova L=r

One Drive para elaboracdo crianga no Dynamics, fazer upload One Drive
terceirizada da narrativa e da foto dentro do perfil.
aguardar.
2. Depois de pronta a narrativa, .
inputar as informagées do Modelo I/ I-:.- M

no Dynamics| e anotar no pdf
o child nbr gerado.

4. 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 =| 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 [ PeW&rBI que a OSP
e com data recente. poderd consultar a partir dos links disponibilizados pelo
EP.
2. Status da crianga é DISPONIVEL ou AVAILABLE.
Essa rotina primeiramente identifica todas as criang¢as que
3. Data em que a crianga foi consultada e se encontrava apresentaram alteragdes de status na ultima semana, para
disponivel foi anotada no Modelo I, depois gerar relatérios por OSP contendo essas

informacgées.

4. Child nbr foi anotado no Modelo Il e material processado

R . X . . No caso das novas inscrigées, a alteragdo de status foi de
foi movido para a pasta finalizados no Sharepoint. s ¢

criancga inscrita para crianga disponivel.

5. CSs foi gerado na rotina semanal e postado para a OSP. A crianga com status disponivel tem uma narrativa
produzida e uma foto aprovada, isto é, ela estd pronta para
6. O Modelo Il foi impresso e o o ganhar um padrinho.

da capa do Modelo foi preenchido. :
E peloj@88Jque 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)

crianca junto com o Modelo Il, Termo LGPD e foram registrados corretamente dentro do sistema.

de Uso de Imagem.

EXERCICIOS DE FIXAGAO ESTUDO DE CASO
GOOGLE FORMS PODSCATS DA BIBLIOTECA



https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FPostar%20narrativa%20para%20tradutor%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FPostar%20RAM%20para%20tradutor%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FModelo%20CSS%20Internacional%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FChild%20Status%20Salesforce%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FChild%20Status%20PBI%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://forms.gle/FAc4RVvy5Jkgfagt5
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FEstudo%20de%20caso%20%2D%20Processos%20de%20inscri%C3%A7%C3%A3o&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984
Texto digitado
São 3 perguntinhas na capa do Modelo II que asseguram o devido controle e arquivamento do formulário. 

Texto digitado
Child Status Slip é um relatório que mostra as movimentações do status da criança dentro do sistema. Como as informações são cumulativas, o CSS mais recente substitui o CSS antigo que foi superado. Dessa forma, a OSP só precisa armazenar o último CSS recebido da criança. 


Nome

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.



https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FM2%5FBRA%5FRAM%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FModelo%20CSS%20Internacional%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/:x:/r/sites/Brasil/OSP/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B45CC051F-25EA-40B3-B0FE-EF3A0EB5A4E0%7D&file=Modelo%20Logbook%20Cartas%20e%20Processos.xlsx&action=default&mobileredirect=true

ChxldFund.

Brasil

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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Texto digitado
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. 
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1.2.3 Desligamento de criangas (RFL)

Objetivo

Remover do sistema de Apadrinhamento a crianga que estad fora dos Critérios de Elegibilidade

Resumo do
processo

CONCLUSAO

- o Preenche e envia - b Analisa o material, - ¢ Devolve para a - d OSP arquiva a

para o EPa ficha remove a crianga do OSP a ficha de ficha de
de desligamento sistema de desligamento desligamento na
da crianga que apadrinhamento e processada. pasta da crianga
precisa ser comunica as durante 5 anos.
desligada. circunstancias do

desligamento ao

padrinho.

Indicador

Nr de criangas desligadas vs. Nr de criangas inscritas

Materiais

Ficha de Desligamento, carta de despedida da crianga, |E| €SS (Child Status Slip),

Logbook

Sistema

Dynamics (Apadrinhamento Brasileiro) Salesforce (Apadrinhamento Internacional)

Ambientes

Sharepoint e One Drive

Erros que
podem
acontecer

Informacgdes vagas a respeito do motivo do desligamento
Campos de datas e assinaturas sem preenchimento
Motivo de desligamento ndo assinalado

Dados incorretos da crianca (nome, child nbr etc.)
Arquivo renomeado incorretamente

Opcdao de desligamento assinalada difere da justificativa

Comentarios
de Auditoria
Interna

DILIGENCIA

Devido a natureza do Desligamento e aos desdobramentos que ele demanda ndo so junto aos padrinhos, mas
também mediante os publicos de interesse em geral, € imprescindivel que as Fichas de Desligamento sejam
enviadas rapidamente para o EP, em até no mdximo 3 semanas.

Da mesma forma, uma vez de posse dessas fichas, o EP se compromete a agilizar todos os encaminhamentos
para remogéo da crianga em no madximo uma semana. Se apos 30 dias, a OSP nédo receber o CSS da criangca
comprovando seu desligamento, ela deve fazer contato com o EP para averiguar a situagdo.

ARQUIVO

Apos desligamento da crianga, o arquivo contendo todos os seus materiais (incluindo a ficha de desligamento
processada pelo ChildFund Brasil) deverd ser mantido na OSP por pelo menos 5 anos, seguindo os padrées
abaixo:

- Os arquivos de criangas desligadas devem ser guardados em local diferente das criangas inscritas.

- Eles devem estar organizados primeiro em ordem de data de desligamento e, depois, em ordem alfabética.

Passados 5 anos, os arquivos podem ser destruidos e descartados de forma segura.
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OSP preenche e envia para o EP a ficha de Desligamento @
Assim como acontece no momento da inscrigdo e do preenchimento do O processo de Desligamento pode ser desencadeado néo s6 a
- P e partir de rotinas administrativas que compelem o olhar da OSP

Modelo Il,a OSP também deve estabelecer um didlogo aberto com a familia [sshsbasbairmbEstasianudmadSr i isvnt

para completar as informagées da Ficha de Desligamento, SR G2 RAWY [25) ZE)) ek GEmldEm @ @Ehi; ¢

observagées do cotidiano que podem sinalizar a necessidade
de se re-avaliar os Critérios de Elegibilidade de determinada

. . ~ . crianga.
ApJds escolher uma ou mais opgdes que melhor refletem o motivo do -

desligamento, é proveitoso que a OSP forneca mais detalhes com suas el @ iEeiEmet €lo Glliel; ceall] Gl CEP fo MR CiES
visitas domiciliares e do contato com as criangas e familias
proprias palavras no campo “Descreva com detalhes a saida da crianga”. durante a participagéo nas atividades.

Informagbées completas e consistentes autenticam a decisdo que levou ao
desligamento e ajudam a enriquecer a comunicagdo enviada ao padrinho.

Caso a crianga seja apadrinhada, uma carta de despedida ao padrinho devera ser postada no Sharepoint

(seja na forma de carta ESPORIGRNEd ou em resposta a algum MES em aberto). Uma boa prdtica é pedir & crianga

ou a familia para compartilhar os aprendizados obtidos ao longo do Apadrinhamento bem como seus planos pard o
futuro.

Essda carta sé é enviada ao padrinho depois de 3 semanas que a crian¢a é removida do sistema. Tal precaugéo
garante que o padrinho ja tenha sido informado sobre o desligamento antes de ler a carta da crianga.

Motivos corriqueiros que sempre resultam em N
Desligamento

e Completou programa
o jovem apadrinhado completou 23 anos e 9 meses e atingiu a | de permanéncia nos programas;

e Idade

a crianga ndo é apadrinhada e tem mais de 13 anos de idade; é ATENCAO
\

e Se formou
o jovem apadrinhado se formou no Ensino Médio e nGo vai mais participar
dos programas;

De acordo com a legislagéo
vigente no pais (Codigo Civil, 2002,
artigo 1517), o casamento formal

e Estd trabalhando SO é permitido a partir dos 16 anos
o jovem apadrinhado conseguiu um trabalho formal e em hordrio integral e de idade, com autorizagdo
ndo vai mais participar dos programas; judicial.

e Se alistou no exército
Jjovem estd servindo o exército e por isso ndo vai mais participar dos

programas; Qualquer unido que ndo atenda

essa nhormativa é
e Se mudou categoricamente desaprovada
a familia decidiu se mudar e deixar a drea de atuacdo da OSP: pelo ChildFund Brasil e deve ser
reportada/acompanhada pela
e Se mudou sem avisar OSP.
a familia ndo foi encontrada porque se mudou sem avisar;

e Ndo estd participando
a crianga ndo participoy, de nenhum programa no ano anterior e ndo
respondeu ao reengajamento pos 3 meses;

Quando aplicavel, a OSP deverad,
inclusive, escalar o caso para os
drgdos do Sistema de Garantias
o Familia promovida de Direito da Criang¢a e do

a renda per capta da familia ultrapassa o critério de 50% do saldrio-minimo Adolescente.

vigente.
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Texto digitado
Uma comunicação espontânea não tem controle MCS (Mail Control Slip). Ela não é resposta a um pedido gerado automaticamente pelo sistema nem a uma carta/presente anterior do padrinho.

Texto digitado
Mail Control Slip ou Ocorrência é um código de barras gerado pelo sistema CRM de Apadrinhamento sempre que um pedido de comunicação é emitido. Dessa forma, é possível rastrear todas as comunicações geradas pelo escritório de país e trocadas entre os padrinhos e crianças. Todo MCS tem uma data de abertura e um prazo para ser baixado de acordo com o tipo de comunicação. 

Texto digitado
A idade máxima para permanecer inscrito e apadrinhado no sistema de Apadrinhamento é de 24 anos. É obrigatório que a OSP providencie o desligamento destes jovens 3 meses antes de completarem a idade máxima. Dessa forma, o banco de dados não exibirá nenhum jovem inscrito com mais de 24 anos. 

Texto digitado
A criança inscrita deve participar regularmente das atividades da OSP ou, no mínimo, duas vezes ao ano. Para contar como participação, a criança deve participar de atividades que: 

- Constam no Plano Anual (AOP) da OSP 
- São executadas com recursos do ChildFund Brasil 
- Permitem rastrear a criança ou membro da família que participa 
- São executadas dentro dos últimos 12 meses
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Motivos especiais que nao necessariamente resultam em Desligamento

e Temporariamente ausente

Quando a familia se ausenta por no mdximo 3 meses - para trabalhos sazonais, tratamento médico, programas
escolares etc., - ndo é necessdrio realizar o desligamento da crianga. Passado este prazo de 90 dias e ndo havendo
expectativa de retorno ad comunidade, a OSP deverd providenciar o desligamento normalmente. Mais informagées
sobre como acompanhar estes casos na pagina 117;

e Casou-se

Quando o/a jovem apadrinhado (a) se casa, a OSP deve avaliar se ele/ela ainda tem condicbes e interesse em
permanecer inscrito (a) e participando dos programas. Se sim, ndo hd motivo para desligamento. Se ndo, entdo a OSP
deverd providenciar o desligamento normalmente. Mais informagdes sobre como comunicar e acompanhar estes casos
na pdagina 55;

e Estd grdvida ou teve bebé

A jovem apadrinhada grdvida ou que teve bebé ndo precisa ser desligada caso deseje e ainda esteja dentro dos
Critérios de Elegibilidade. Entretanto, o padrinho decidird se deseja ou ndo permanecer com o Apadrinhamento, ou se
prefere que uma substituicdo seja feita para que assim passe a apadrinhar o bebé no lugar da mde. Mais informagdes
sobre como comunicar e acompanhar estes casos na pdgina 51;

e Estd doente
Os casos de doenga devem ser acompanhados (pdgina 54), mas ndo resultam em desligamento. Pelo contrdrio, eles
requerem um olhar e ateng¢éo especial da OSP.

TUDO SOBRE PARTICIPAGAO

[Z Planejamento

As OSPs planejam suas atividades anualmente de acordo com a proposta programatica do ChildFund Brasil e do perfil de seu publico atendido. Para
potencializar a participagdo das criangas participantes e suas familias, alguns pontos devem ser observados durante o planejamento:

- Dias e hordrios estratégicos para executar as atividades;

- Fdcil acesso aos locais onde as programagées acontecem;

- Atividades compativeis com a idade do publico-alvo;

- Divulgagdo das opg¢des disponiveis junto as familias para despertar curiosidade e interesse.

=] Monitoramento

A participag¢do das criangas deve ser monitorada pela OSP mensalmente através da ferramenta de monitoramento alinhada em parceria com a equipe
de programas sociais, e anualmente através do ENEHCRICIVEHlCatiOnSYStem) R<gistros como fotos, videos

e assinatura em listas de presen¢ca devem ser armazenados como o conjunto de evidéncias que comprovam a execugdo das

atividades e a participagdo das criangas.

" Participagcao Minima

As criangas inscritas no Apadrinhamento devem participar regularmente das atividades da OSP néo sé para promoverem seu proprio desenvolvimento,
mas também para assegurar a agilidade nas comunicagées com os padrinhos.

Todavia, quando o ideal ndo é possivel, a crianga e sua familia devem participar no minimo duas vezes por ano para se manterem inscritas no
Apadrinhamento.

t% 0 que conta como participagio
Para contar como participag¢éo, a crianga deve participar de atividades que:

- Constam no Plano Anual (AOP) da OSP;

- Sdo executadas com recursos do ChildFund Brasil;
- Permitem rastrear a crianga ou membro da familia que participa;
- Sdo executadas dentro dos ultimos 12 meses.

2 Quando desligar por falta de participacao

Se a criang¢a e familia ndo atendem ao critério de participagcdo minima, a OSP deve realizar tentativas de reengajamento durante o tempo mdximo de
3 meses. Apds este periodo, esgotadas todas as possibilidades e ndo havendo resposta positiva por parte da familia, entédo a OSP deverd providenciar o

processo de desligamento.


Texto digitado
CVS é o processo de verificação, mensuração e prestação de contas que assegura a Promessa de Apadrinhamento (a criança existe, está participando e é acompanhada nos aspectos de saúde e educação). Este processo acontece uma vez ao ano e é aplicado em todas as OSPs do mundo onde o ChildFund desenvolve seus programas através do Apadrinhamento. 
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Para mais informagdes sobre participagdo em programas, acesse OQ
Envio da Ficha de Desligamento para o EP

A Ficha de Desligamento, seguindo a mesma légica da Ficha de Modelo Il (NEW e RAM), também deve ser:
preenchida com o mdximo de informagées possiveis
datada e assinada
EE registrada num Logbook para controle e acompanhamento (veja um exemplo na pdgina 06)
- digitalizada num sé arquivo e renomeada assim = OSP_RFL_CHILD_NBR_NOME_COMPLETO_DA_CRIANCA

{f‘) enviada pelo Sharepoint na pasta de ‘Materiais de Criangas’

Escritorio de pais remove a crianga do sistema

O processo de baixar do Sharepoint e datar as Fichas de Desligamento segue os mesmos padrdes da Ficha de Modelo
Il da pdgina 31. A Equipe de Processamento deve realizar uma leitura criteriosa destes materiais ndo sé para assegurar
a credibilidade das informagdes, mas também para garantir que a decisdo pelo desligamento da crianga foi justa e
apropriada.

Uma vez triadas e aprovadas, as Fichas de Desligamento seguem os seguintes passos:

&> APADRINHAMENTO BRASILEIRO £ APADRINHAMENTO INTERNACIONAL

1. Postar Ficha de Desligamento no One Drive para .
andlise do material. One Drive

2. Aguardar produgdo da narrativa.

3. Remover a crianga dentro do Dynamics de
acordo com o motivo assinalado na Ficha de
Desligamento, e anotar no pdf a data em que a
crianga foi desligada.

4. Informar o desligamento ao padrinho por telefone, =
e-mail ou WhatsApp conforme preferéncia do
padrinho.

5. Aguardar 3 semanas e enviar a carta de despedida
da crianga ao padrinho.

Quando uma crianga apadrinhada é removida do sistema, todos os MCSs em aberto no momento do desligamento sédo
automaticamente fechados, exceto o [BE8 (og 97).

A OSP deve se esforcar para entregar este presente em dinheiro a familia e coletar sua resposta durante o processo de desligamento.

Entretanto, ndo sendo possivel realizar a entrega, e se o valor ndo exceder 100 ddlares (apadrinhamento internacional) ou 400 reais
(apadrinhamento brasileiro), a OSP poderd usar o presente em seus programas e, de proprio punho, escrever uma carta de
agradecimento ao padrinho.

Um membro da diretoria da OSP deverd escrever essa carta contemplando os seguintes conteudos:

As circunstancias do desligamento da crianga e como elas impediram as tentativas de entrega do presente em dinheiro;

- Como o dinheiro serd usado pela OSP em programas;

- Como a crianga se beneficiou e se desenvolveu durante o apadrinhamento.



https://childfundintl.sharepoint.com/:w:/r/sites/Brasil/OSP/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B9A8E14AD-CE1F-4100-AB0F-ED88D67B1BB3%7D&file=CVS%20Self%20Certification%20Guidance%20-%20FY22%20Port.docx&action=default&mobileredirect=true
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FPostar%20RAM%20para%20tradutor%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
Texto digitado
Designated Fund Certificate é um presente em dinheiro que os padrinhos mandam direta e exclusivamente para seus afilhados, visando beneficiá-los de forma específica ou simplesmente presenteá-los. 
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CHECKLIST DE CONCLUSAO DO PROCESSO @

A equipe de Processamento gera o] Child

1. Narrativa de desligamento se encontra dentro do perfil P p———

da crianga.

dentro do Salesforce (apadrinhamento
2. Status da crianca é DESLIGADA ou DEPARTED. internacional), e do 1 BOWEEBI que a OSP
poderd consultar a partir dos links
3. Data em que a crianga foi consultada e se encontrava disponibilizados pelo EP.

disponivel foi anotada no Modelo II. . e . o
Essa rotina primeiramente identifica todas as

4. Modelo Il processado foi movido para a pasta finalizados criangas que apresentaram alteragGes de status
no Sharepoint. na ultima semana, para depois gerar relatorios

por OSP contendo essas informagédes.

5. CSS foi gerado (rotina semanal) e postado para a OSP.
No caso do desligamento, a alteragdo de status

6. A Ficha de Desligamento foi impressa e o checklist foi para crianga desligada.
pos-processamento da capa foi preenchida.

7. CSS é impresso (ou arquivado digitalmente) na pasta da
crian¢a junto com o Modelo Il, Termo LGPD e
de Uso de Imagem.

EXERCICIOS DE FIXACAO '|III|'|' ESTUDO DE CASO
GOOGLE FORMS PODSCATS DA BIBLIOTECA



https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FModelo%20CSS%20Internacional%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FModelo%20CSS%20Internacional%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FChild%20Status%20Salesforce%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FChild%20Status%20PBI%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://forms.gle/4Mxrhy63NAvS4d3x8
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FEstudo%20de%20caso%20%2D%20Desligamento%20de%20crian%C3%A7as&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984

1.3 Particularidades

1.3.1 Reprovar e devolver materiais incorretos para OSP (Devoluc¢ao)
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Objetivo

Identificar erros nos materiais que precisam ser corrigidos antes de serem processados

Resumo do
processo

- a Carimba o
material com erro
e insere uma nota
explicativa no
préprio PDF
apontando as
corregées
necessdrias.

- b Baixa os

materiais
reprovados que se
encontram na
pasta do
Sharepoint,
providencia as
correges e posta o
material
novamente.

- ¢ Baixa o material

corrigido e realiza
o processamento.

CONCLUSAO

- d Material é
processado com
sucesso.

Indicador

Materiais

Logbook de Devolugdo

Sistema

N/A

Ambientes

Sharepoint e One Drive

Erros que
podem
acontecer

Nao corrigir o que foi solicitado

Informacoes da crianca ndo estdo corretas
Termos nao assinados pelo coordenador (a)
Datas divergentes

Informacdes incompletas

Troca de formularios entre Brasil e internacional




EP carimba material com erro
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Como mencionado na introdugdo deste capitulo, a Gestdo de Inscricées é um conjunto de processos que lidam com a
entrada e saida das informagdées das criangas participantes. Embora existam padrbes a serem observados no
preenchimento, controle e manuseio dos materiais que carregam essas informagoes, alguns erros pontuais podem
acontecer e demandar que o processo seja interrompido até que devidas revisées e corre¢des sejam realizadas pela

OSP.

Se durante a andlise do Modelo Il ou da Ficha de Razdo de Saida, a equipe de Processamento identificar algum erro,
ela deve usar os recursos de@ (®eldlgnleler=N\leide Ae 251 s Ne e ZIB) S para descrever o erro encontrado e apontar as
corregbes necessdrias. Apos essa sinalizagdo, o arquivo reprovado deve ser movido para a pasta de materiais

reprovados da OSP.

OSP baixa o material para corregao

A OSP deve acessar regularmente sua pasta de reprovados
para providenciar a corregdo dos materiais devolvidos. Tais
corregbes devem ser realizadas nos materiais fisicos originais
ou, se necessdrio, em novos formuldrios em branco, conforme

Instrugcoes das Notas Adesivas.

(@) Logbook de Devolugdg ¢ uma planilha ou
tabela feita pela OSP usada pelos

EBSERRRGERLe oo monitorar as devolugdes e

assegurar que todo material com erro é
devidamente corrigido e reenviado ao EP,
recomendando-se o prazo de 20 dias. @

O material corrigido deve ser digitalizado num sé arquivo e postado novamente na pasta ‘Materiais de
@ Crianga’, seguindo as mesmas regras de renomeagdo de cada tipo de material (NEW, RAM, RFL etc.), porém

com a sigla REJ no inicio. Exemplo:

OSP_REJ_CHILD_NBR_NOME_DA_CRIANCA

O processo de Devolugdo se encerra com o processamento do material corrigido.


https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?sortField=LinkFilename&isAscending=true&id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FCarimbos%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FCarimbos%20de%20rejei%C3%A7%C3%A3o%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
Texto digitado
O Assessor(a) de Apadrinhamento é um colaborador(a) do ChildFund Brasil cujo papel é intermediar, apoiar e treinar as OSPs nos assuntos e processos de Apadrinhamento envolvendo as crianças e seus padrinhos. 
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Nome 1.3.2 Correcao dos Dados da Crianca (CDC)

Objetivo Corrigir dentro do sistema alguma informagéo que ja foi registrada no perfil da crianga inscrita

CONCLUSAO

. a Preenche e envia . b Corrige as - ¢ Devolve para a . d OSP arquiva o
para o EP a ficha informagdes OSP o CDC CDC processado
de CDC apontando apontadas dentro processado. na pasta da

5 do sistema e B
m a corregdo que
Resumo do precisagser ic"eitu. produz nova crianga.

pProcesso narrativa se

necessdrio.

Ficha de CDC e CSS (Child Status Slip)
Dynamics (Apadrinhamento Brasileiro) Salesforce (Apadrinhamento Internacional)
Sharepoint e One Drive

Termos ndo assinados pelo coordenador (a)
Erros que Néo anexar Certiddo de Nascimento
podem Informagées incompletas
acontecer Troca de formuldrios entre Brasil e internacional
Reenvio de formuladrios ja concluidos



https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FCorrecao%5FDados%5FBRA%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FModelo%20CSS%20Internacional%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial

| OSP preenche e envia o CDC para o EN

Quando a OSP e/ou o préprio padrinho identificam alguma
inconsisténcia ou erro nos dados pessoais da crianga jd
inscrita, é necessdrio solicitar ao EP as devidas alteragées
através da |=| [FlEReXese Basta indicar no formuldrio a
informagdo incorreta e anexar a Certiddo de Nascimento da
crianga comprovando a informagdo correta. Quando
necessdrio, uma nova foto da crianga também deverd ser
anexada ao CDC.

A Ficha de CDC bem como a Certiddo de Nascimento
{f\b da crianga, devem ser digitalizadas num sé arquivo e
postadas na pasta ‘“Materiais de criang¢as” do
Sharepoint, seguindo a seguinte regra de renomeag¢do =

. EP corrige as informacgoes no sistema
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Em algumas situagoes, a Corre¢do de Dados
envolve tarefas especificas:

— Se a crianga for apadrinhada, entdo uma
ESREAGIEIBE cicve ser gerada no|_| Sdlesforce
e Dynamics para informar o padrinho sobre
as alteragdes.

— Se uma nova foto for necessdria, a Equipe de
Processamento devera submeté-la ao El via
FTP seguindo as mesmas regras da foto do
Modelo Il na pagina 32.

— Se a crianga foi acidentalmente inscrita em
outra OSP, entdo ela precisard ser transferida
para a OSP correta conforme instrugées ng
pdgina 49.

Depois de baixar e datar a Ficha de CDC, a Equipe de processamento deve realizar as alteragdes no perfil da crianca
dentro do sistema [_] oul_] de acordo com a natureza do Apadrinhamento.

O processo de Corregdo de Dados se encerra com ao CDC processado na pasta do Sharepoint, e com a emissdo do CSS
comprovando que os dados da crianga foram alterados com sucesso. Lembrando que o CSS poderd ser consultado

semanalmente quando o EP postar essa rotina na pasta da OSP.


https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FCorrecao%5FDados%5FBRA%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
Texto digitado
Ad hoc é uma expressão latina cuja tradução literal é "para isto" ou "para esta finalidade". Neste contexto, significa que uma carta específica é gerada e enviada ao padrinho com a exclusiva finalidade de comunicar qualquer alteração nas informações e perfil da criança. 
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Nome 1.3.3 Desligamento de criang¢a duplicada (DUPLICATE)

Objetivo Corrigir o erro de duplicidade através da remogdo do perfil duplicado

OSP ou EP

- a Identificam o
erro de
duplicidade.

Resumo do

Processo

- b Comunica ao

Escritdrio
Internacional
(apadrinhamento
intl). e ao padrinho
(apadrinhamento
brasileiro)

- ¢ Estuda os perfis

duplicados, decide
qual dos dois serd
removido do
sistema e realiza a
remogdo.

CONCLUSAO

- d Ep envia o CSS
comprobatdrio
para OSP através
da rotina semanal,
e OSP arquiva os
materiais na pasta
da crianga.

Erros que
podem N/A
acontecer
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EP ou OSP identificam o erro

Os casos de duplicidade podem ser identificados no manuseio cotidiano da Gestdo de Inscrigdes, ou durante rotinas
especificas que movimentam toda a base de criangas inscritas como é o caso da coleta de L ou  Estes casos
devem ser comunicados imediatamente por e-mail (lincsprocessamento@childfund.org com copia para o Assessor (a)
de Apadrinhamento) para que o EP possa tomar as medidas apropriadas diante do El e do padrinho.

' EP comunica com o El e/ou padrinho

No Apadrinhamento internacional, os casos de duplicidade devem ser comunicados pelo Salesforce através da
fungdo[] O escritério internacional se encarrega de avaliar o caso, remover o perfil que julgar
apropriado, e comunicar ao padrinho sobre o incidente (caso o perfil duplicado tenha um padrinho).

Ja no Apadrinhamento brasileiro, essas decisbes sGo tomadas internamente pela coordenagdo de Apadrinhamento ou,
se necessdrio, pelo .

O processo de Desligamento de Crianga Duplicada se encerra com a emisséo do CSS comprovando que o perfil
duplicado foi excluido.
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Texto digitado
Child Progress Report ou Relatório de Progresso da Criança é uma peça de comunicação individual que reúne todas as informações de participação, educação e saúde do ano de cada criança apadrinhada. A aplicação e preenchimento deste material mobiliza dezenas de milhares de crianças todos os anos e, por isso, muitos erros acabam sendo identificados durante o desenvolvimento do CPR.

Texto digitado
CVS é o processo de verificação, mensuração e prestação de contas que assegura a Promessa de Apadrinhamento (a criança existe, está participando e é acompanhada nos aspectos de saúde e educação). Este processo acontece uma vez ao ano e é aplicado em todas as OSPs do mundo onde o ChildFund desenvolve seus programas através do Apadrinhamento. 

A aplicação deste processo mobiliza dezenas de milhares de crianças todos os anos e, por isso, muitos erros acabam sendo identificados durante o desenvolvimento do CVS também.

Texto digitado

Comitê de Parceiros Locais e Apadrinhamento é um dos vários comitês de governança do ChildFund Brasil composto por gerentes executivos e colaboradores técnicos de diferentes áreas. Este comitê se reúne uma vez ao mês para discutir pautas de Apadrinhamento e tomar decisões complexas em conjunto.


ChxldFund.

Brasil

1.3.4 Transferéncia de crianca inscrita para outra OSP

Objetivo Transferir o perfil da crian¢a da OSP corrente para outra OSP onde ela passard a ser atendida

OSP OSP -
CORRENTE CORRENTE CONCLUSAO

- alnforma ao - b Entra em - cEnviaa - d Confere - e EPenviaa
EP sobre a Coggt;fo com pasta da todo o pasta da
transferéncia a crianga conteudo da crianga para
Resumo do e fornece os fECGPfIOI’G e (contendo pasta e (contendo
dados da consulta todos os realiza a inclusive o
[l crianga e a sobre a L Modelos Il e transferéncia CSS que
OSP para transferéncia. documentos da crianga comprova a
onde a Caso obrigatorios) dentro do transferéncia)
mesma serd aprovado, para o EP. sistema. para a OSP
transferida. solicita os receptora .
materiais da
crianga para
a OSP
original.

Ficha de Transferéncia e  CSS (Child Status Slip)

Dynamics (Apadrinhamento Brasileiro) Salesforce (Apadrinhamento Internacional)

Sharepoint e malotes dos Correios

Erros que
podem
acontecer
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OSP solicita a transferéncia ao EP

Quando uma familia planeja se mudar para uma cidade ou comunidade onde exista uma OSP conveniada ao ChildFund
Brasil, ela poderd ser transferida sem que precise passar pelo processo de desligamento (que poderia resultar na perda
do padrinho, caso a crianga fosse apadrinhada). Naturalmente, essa transagdo somente é realizada mediante o desejo
da familia e da confirmagdo dos Critérios de Elegibilidade.

Algumas particularidades do processo de
transferéncia:

A OSP deve preencher a com
O os dados da crianga e da OSP para onde ela serd

transferida, digitalizar o material e postar na pasta
“Materiais de criang¢as” seguindo essa regra de renomeag¢do =

— Se a crianga for apadrinhada, entdo uma
OSP_TRANSFERENCIA_CHILDNUMBER_NOME_COMPLETO_DA_CRIANCA

carta Ad Hoc deve ser gerada no Salesforce
e Dynamics para informar o padrinho sobre
a transferéncia.

EP realiza a intermediagao com a OSP receptora

— Os DFCs em aberto no momento da
Através de e-mail, o escritdrio de pais verifica a possibilidade de transferéncia continuam com o numero da

A . - . OSP antiga para onde o recurso foi enviado.
transferéncia diretamente com a OSP receptora. E importante e

certificar que existe cota disponivel e programas apropriados — O processo de transferéncia também serve

para o perfil da familia e ciclo de vida da crianga. para corrigir acidentes pontuais em que a
crianga é inscrita na OSP errada. ( Jr\“

OSP atual envia pasta da crianga para EP

Né&o havendo nenhuma objeg¢do por parte da OSP receptora, a OSP atual poderd enviar a pasta da crianga contendo
todos os documentos obrigatdrios (pdgina 30) para o EP.

EP realiza a transferéncia

Apds conferéncia, o EP realiza a transferéncia dentro do [ [l ou I:I dependendo da natureza do
Apadrinhamento, e emite o CSS comprovando que a crianga jd se encontra dentro da nova OSP.

O CSS emitido é entdo acrescentado a pasta da criangca que, por sua vez, é enviada para a nova OSP via malote dos
Correios.

O processo de transferéncia é concluido com o recebimento da pasta da crian¢a pela nova OSP, e com a comunicagdo
da transferéncia ao padrinho, caso a crian¢a seja apadrinhada.
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1.3.5 Comunicar caso de gravidez/paternidade da (o) jovem apadrinhada (o)

Objetivo Verificar se o padrinho deseja uma substituicdo ou desligamento da afilhada

CONCLUSAO

Resumo do
processo

- a Preenche e envia

parao EPo
Relatdrio de
Gravidez /
Paternidade bem
como o
consentimento
da(o) jovem para
informar ao
padrinho.

- bUsaas

informagédes do
relatério para
comunicar do
El/padrinho
(apadrinhamento
estrangeiro) e ado
padrinho
(apadrinhamento
brasileiro)

- € Quando for o

caso, Informa a
deciséo do
padrinho para a
OSP e solicita os
materiais, caso
necessdrio, para
substituir ou
desligar a (o)

jovem
apadrinhada (o).

- d OSP recebe de

volta o Relatdrio
de Gravidez
processado e
arquiva na pasta
da (o) jovem.

Relatdrio de Gravidez, Termo de Consentimento,  Routed Case e  Relatdrio Pés-parto

Dynamics (Apadrinhamento Brasileiro) Salesforce (Apadrinhamento Internacional)
Sharepoint e One Drive

Erros que
podem Informacoes do relatério incompletas e/ou erradas
acontecer
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OSP preenche e envia o Relatério de Gravidez para o EP

A gravidez/paternidade de um (a) jovem apadrinhado (a) deve ser comunicada ao

padrinho mediante seu desejo e/ 2 [Heli el el o) S dcediie, Através do
a OSP poderd descrever melhor as circunstdncias da (o) jovem e

detalhar também como a gestagdo estd sendo acompanhada, como estd a saude
da mae e do bebé, se estd recebendo o apoio do pai da criang¢a (no caso da jovem
apadrinhada), planos para o futuro etc.

Apesar da alegria de gerar um bebé, é natural que uma jovem gravida
se sinta constrangida no momento deste didlogo com a OSP. Dai a
importdncia de se promover uma conversa dacolhedora, livre de
qualquer preconceito ou julgamento e num local com privacidade
onde a jovem se sinta segura para expor as informagdes necessarias.

o

Da mesma forma, tanto a jovem grdvida como também o jovem que se tornard pdai,
devem ser assegurados de que sua gravidez/paternidade n&o implica nem
demanda seu desligamento (a menos, é claro, que esse seja o seu desejo) e que o
padrinho é quem decidird pelo cancelamento ou continuidade do vinculo. Mesmo
assim, ainda que o padrinho cancele e seja obrigatdrio o desligamento da (o) jovem
devido a idade 5 ela ou ele poderd sequir participando das
atividades da OSP normalmente como uma jovem mdée ou pai da comunidade
local.

E Se...

... 0 (a) jovem néo consentir?
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ATENGAO

Os casos de criangas ou adolescentes
com 14 anos incompletos, que se
encontrem grdvidas, devem ser
informados ao Ministério Publico e
Conselho Tutelar. Esses casos
referem-se a “‘crimes previstos no
artigo 217-A do Cddigo Penal e que
exigem a adog¢do das medidas civeis
e criminais cabiveis”. Estupro de
vulneravel é definido como a
conduta de ter conjung¢do carnal ou
praticar outro ato libidinoso com
menor de 14 anos. Para a
configuragcdo desse tipo de crime
com menores de 14 anos, “é
irrelevante eventual consentimento
da vitima para a prdtica do ato, sua
experiéncia sexual anterior ou
existéncia de relacionamento
amoroso com o agente”. (A Lei dos
Crimes contra a Dignidade Sexual -
Lei 12015/2009)

Nos casos em que o (a) jovem ndo deseje comunicar a gravidez/paternidade ao padrinho, a OSP deverd preencher e
arquivar o Relatorio de Gravidez na respectiva pasta para acompanhamento local e assisténcia a familia. Uma copia

desse relatorio também deverd ser enviada ao EP para acompanhamento.

... 0 bebé ja tiver nascido?

Se a (o) jovem ainda se encontrar dentro dos Critérios de Elegibilidade e desejar que o bebé |he substitua no
Apadrinhamento, a OSP poderd enviar o material de SUBSHEUIGEO (desligamento da jovem e Modelo 1| NEW do bebé)

para o EP junto com o Relatdério de Gravidez.

Os casos de substituicdo sGo processados pelo El através da fungdo

(Apadrinhamento internacional) e pelo Dynamics (Apadrinhamento brasileiro.)

... d (0) jovem quiser contar ao padrinho com suas proéprias palavras?
Se a (o) jovem desejar, ela ou ele poderd ainda escrever uma carta ao padrinho contando a novidade com suas
proprias palavras. Basta a OSP postar essa carta no Sharepoint ao mesmo tempo que enviar o Relatério de

Gravidez/Paternidade na pasta “Materiais de Crianca’”.

@

EP comunica ao El e ao padrinho

Sharepoint da OSP.

Participant Incident do Salesforce

Para enviar o Relatério de Gravidez, a OSP deve digitalizar todo o material, renomear o arquivo assim =
OSP_GRAVIDEZ_CHILD NUMBER_NOME_COMPLETO_DA_CRIANCA e postar na pasta Materiais de Crianca do

Depois de baixar e datar o Relatdrio de Gravidez, a Equipe de Processamento deverd analisar as informagdes para
assegurar que estdo coerentes e consistentes. Com base nessas informagdes, umaQ Comunicag¢do de Gravidezfd]
redigida e enviada diretamente ao padrinho (no Apadrinhamento brasileiro) e ao El através do [ FEl=e s do

Salesforce (no Apadrinhamento internacional).
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Texto digitado
Segundo os Critérios de Elegibilidade da página 29, a idade máxima para permanência no sistema de Apadrinhamento sem padrinho é de 13 anos. 

Texto digitado
Substituição é o processo que envolve um desligamento e uma nova inscrição, porém sem romper o vínculo com o padrinho existente. Mais informações sobre o processo de Substituição Especial na página 57. 


ChxldFund.

Brasi

Se o padrinho for da Lentdo a comunicagdo deve ser enviada para o e-mail de Sponsorship do pais
correspondente.

EP comunica a decisao do padrinho para a OSP quando for o caso

Embora a comunicag¢do de gravidez ao padrinho reitere a importancia do Apadrinhamento nesta nova fase da vida da
jovem, o padrinho poderd cancelar o vinculo (e ndo aceitar uma substituicdo da mée pelo bebé), ou simplesmente ndo
se pronunciar. Jd os casos em que o padrinho deseja continuar com o Apadrinhamento através do bebé, sGo
comunicados a OSP para que os materiais de substituicdo sejam enviados ao EP logo quando o bebé nascer.

Para enviar os Materiais de Substituicdo, a OSP deve digitalizar (tudo no mesmo arquivo) o Desligamento da

C f b made, o Modelo Il NEW e foto do bebé e Certiddo de Nascimento, renomear o arquivo assim =
OSP_SUB_CHILDNUMBER_NOME_COMPLETO_DA_MAE e postar na pasta Materiais de Crian¢a do
Sharepoint da OSP.

O processo de comunicagdo de casos de gravidez é concluido quando a OSP recebe do EP e arquiva nas respectivas
pastas:

- O Relatorio de Gravidez processado

- Os materiais de substituicdo processados (se for o caso)

- O CSS comprovando que a substitui¢éo foi realizada com sucesso (se for o caso)

-O apods nascimento do bebé, com informagdes do parto, da situagdo da jovem e do bebé.


https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FGravidez%20%20e%20Paternidade%5FPosParto%5FBRA%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
Texto digitado
ChildFund Alliance ou “países da Aliança” são escritórios de diferentes países filiados ao ChildFund Internacional nos EUA, porém com captação própria de padrinhos e de recursos.
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1.3.6 Monitorar casos especiais através de Relatérios

Monitorar situagées especiais ndo sé para manter o padrinho informado, mas também para
Objetivo assegurar o cumprimento das politicas de Apadrinhamento e direcionar a assisténcia adequada
junto a familia.

CONCLUSAO

Resumo do processo - a ldentifica o caso - b Usa as informagées do * € OSP recebe de volta o
especial, preenche e relatério para Relatdrio de

envia para o EP o comunicar ao padrinho. Acompanhg’mento processado
Relatdrio de comprovando que a situagéo

Acompanhamento. foi anali§adq e, dependendo
da relevéncia, comunicada ao

padrinho. O Relatdrio é

arquivado na pasta da crianga.

e

Informacdes incompletas

Erros que podem Informacgoes incorretas da crianca

acontecer Termos nao assinados pelo coordenador (a)
Troca de formularios entre Brasil e Internacional
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OSP identifica o caso especial que requer acompanhamento

Reportar um caso especial através de um sEllelie)gler e [EVANee)anl 2lelalalelaal=lalie) significa monitorar uma situagdo com o
objetivo de:

— Informar o padrinho a partir de informagdes completas, seguras e oficiais, de modo a evitar surpresas e confusdes.
— Assegurar a observdncia e cumprimento das politicas de Apadrinhamento e mitigar violagées ndo-intencionais.
— Garantir que a familia receba a assisténcia adequada caso se enquadre em um caso especial.

lil MIGRAGAO TEMPORARIA

Quando a familia se ausenta por no mdximo 3 meses - para trabalhos sazonais, tratamento médico, programas
escolares etc., - a OSP deverd acompanhar o caso através de um Relatorio de Acompanhamento que ndo s6 comprove
as razbées de manter a crianga inscrita, mas que também explique ao padrinho as circunstancias atuais da familia,
caso ele venha a questionar.

Durante a auséncia tempordria, um parente da familia poderd responder quaisquer cartas ou DFCs enviados pelo
padrinho. Basta que na carta ele se apresente, justifique a situagdo da auséncia e informe a previsdo de retorno. O
Relatdrio de Acompanhamento deve seguir junto com a carta. Mais informagdes sobre os padrdes para escrita de carta

na pdgina 83.

Se apos o periodo mdximo de 3 meses a familia néo retornar, ela deverd ser desligada.

DOENGA E TRATAMENTOS MEDICOS

Qualquer diagndstico de saude que tenha implicagbes prdticas na vida da crianga, ainda que por um curto periodo de
tempo, precisa ser monitorado por um Relatério de Doenga. E o caso, por exemplo, de doencas e tratamentos que
envolvem o uso continuo de medicagdes, visitas regulares ao consultério médico, realizagéo frequente de exames, ou
qualquer outra rotina especial que 1) demande 12) a crianga possa mencionar nas
cartas ao padrinho.

AN
Junto com o =| [EETLILIC LT [4., a OSP poderd anexar exames, laudos e receitas que ajudem na compreensdo do
caso.

Quando um (a) jovem se casa ou passa a viver amasiado (a) com alguém, e ainda se encontra dentro dos Critérios de
Elegibilidade, é necessdrio preencher um Relatério de Acompanhamento para informar o padrinho e questiond-lo se
deseja continuar com o vinculo. Caso ele prefira uma substituicdo por outra crianga (membro da familia, vizinho etc.),
a OSP deverd investigar os perfis disponiveis e submeter os materiais de substituicdo conforme as regras da pdagina 57.

Se o (a) jovem participante deixa de cumprir os Critérios de Elegibilidade a partir do momento em que se casa (néo
deseja mais participar, renda aumentou, se mudou etc.), entdo o desligamento deve ser providenciado. Neste caso, nGo
é necessdrio enviar o Relatério de Acompanhamento.
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Texto digitado
A OSP poderá orientar a família sobre como ter acesso não só aos meios de saúde gratuitos e às diversas políticas públicas de Assistência Social, como também aos seus próprios programas que possam beneficiar direta ou indiretamente a saúde da criança.   
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e @ ¢ OUTROS CASOS PARA ACOMPANHAMENTO

A lista acima ndo esgota todas as situagées que devem ser monitoradas por meijo de um Relatorio de Acompanhamento.

Casos como cumprimento de medida socioeducativa, julgamentos por crimes cometidos e mudanga do nome social,
sdo alguns exemplos menos recorrentes, mas que devem ser igualmente monitorados devido a relevdncia na vida da
crianga ou jovem.

d\b Para enviar os Relatdrios de Acompanhamento a OSP deve digitalizar o relatério e todos os seus anexos,
renomear o arquivo assim = OSP_ACOMPANHAMENTO_CHILDNUMBER_NOME_DA CRIANCA e postar na
pasta Materiais de Crianga do Sharepoint da OSP. Para Relatorios de Doenga a renomeagdo do arquivo
deve ser OSP_DOENGCA_CHILD_NBR_NOME_DA_CRIANCA

EP comunica ao El e ao padrinho

Apds analisar o relatdrio e assegurar que ndo existem inconsisténcias nas informagdes, a Equipe de Processamento
comunica o caso ao padrinho por meio de carta (Apadrinhamento internacional) ou através de ligagdo, e-mail ou
WhatsApp (apadrinhamento brasileiro). Situagbes corriqueiras que ndo apresentam impacto ou perigo na vida da
crianga, sGo arquivados no EP e ndo sGo comunicados ao padrinho.

O processo de acompanhamento de casos especiais é concluido quando o relatdrio é devolvido processado para a OSP,
comprovando que o caso foi devidamente analisado e, quando necessdrio, comunicado ao padrinho. A OSP deve
arquivar este relatdrio na pasta da criang¢a e seguir anexando a ele quaisquer desdobramentos sobre o caso até que ele
se resolva definitivamente.
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Nome 1.3.7 Substituicao Especial

Objetivo Reter o padrinho através de um processo que ndo gere a ruptura de um desligamento

- a Preenche e envia a Ficha de
Desligamento da crianga atual e - b Produz sua narrativa e inscreve a * ¢ Processa a foto, e realiza a
o Modelo Il NEW da crianga que nova crianga no sistema substituicdo através de uma fungéo
serd inscrita em seu lugar. especifica no sistema.

Resumo do
processo
CONCLUSAO

- d Gera o CSS (rotina semanal) que comprova a - e OSP recebe de volta os materiais de
substituigcdo. substitui¢do processados, e arquiva a
documentagdo na pasta da crianga.

Indicador N/A

Materiais Ficha de Desligamento, ~ Modelo Il e~ CSS (Child Status Slip)

Sistema Dynamics (Apadrinhamento Brasileiro) Salesforce (Apadrinhamento Internacional)

Ambientes Sharepoint e malotes dos Correios

Informacgdes incompletas

Informacgdes incorretas da crianca

Termos néo assinados pelo coordenador (a);

Troca de formularios entre Brasil e Internacional

Envio separado da Ficha de Razdo de Saida e do Modelo Il NEW
Datas divergentes

Erros que
podem
acontecer
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e OSP preenche e envia os materiais de substitui¢cao

Substituicdo é o processo que envolve um desligamento e uma nova inscrigdo, @
porém sem romper o vinculo com o padrinho existente. Ele pode ser deflagrado

pelos casos de gravidez (pdgina 51), morte (pdgina 59) ou por qualquer outra
situagdo em que o padrinho deseje continuar o vinculo do Apadrinhamento por

O desejo do padrinho pela
substituicdo so pode ser atendido
quando a nova crianga se

meio de uma crianga especifica e proxima a crianga que serd desligada. encontra dentro dos Critérios de
Elegibilidade e apta a participar
Como este é um desejo que parte exclusivamente do padrinho, a OSP ndo poderd dos programas oferecidos pela

criar um processo de substituicdo por iniciativa propria; ou seja, ela deverd 05125

providenciar os materiais de desligamento (pdgina 38) e nova inscri¢do (pdgina
31) conforme solicitagdo do EP.

C) Para enviar os Materiais de Substituicdo, a OSP deve digitalizar o Desligamento da crian¢a atual, o Modelo Il NEW

f da crianga que entrard em seu lugar e respectiva Certiddo de Nascimento, renomear o arquivo assim =
OSP_SUB_CHILDNUMBER_NOME_COMPLETO_DA_MAE e postar na pasta Materiais de Criangca do Sharepoint
da OSP.

Uma substituicdo ndo poderd ser concluida com sucesso caso o desligamento e a nova inscri¢do sejam
processados separadamente. Se a crianga atual for simplesmente desligada fora da fungdo de substituicdo,
seu link com o padrinho terd sido quebrado e impossibilitard a manuteng¢do do vinculo por meio da nova
crianga. Da mesma forma, se a nova crianga for inscrita casualmente no sistema, ela poderda ganhar outro
padrinho diferente daquele que solicitou a substitui¢céo.

Dai a importdncia de submeter todo o material da substituicdo junto, no mesmo arquivo PDF, e na mesma
pasta do Sharepoint.

@ EP processa o material de substitui¢ao

ApOos baixar e datar o material de substituicdo, a Equipe de Processamento deve dar sequéncia primeiro d nova
inscri¢do (pdgina 31), conforme instrugées abaixo:

Apadrinhamento internacional

Inscrever a crianga no Salesforce.

Fazer upload da foto da crianca na pastal=!

Submeter a substituicdo através da fungdo L] do Salesforce;

Comunicar ao Escritdrio Internacional que o material de substituicdo foi submetido e acompanhar até que o
processo se conclua.

N W~

Apadrinhamento brasileiro

7. Inscrever a crianga no Dynamics;
2. Fazer upload da foto da crianga no perfil criado;
3. Comunicar ao padrinho que a substituigdo foi realizada com sucesso.

O processo de substituicdo é concluido quando o Desligamento e o Modelo Il sGo devolvidos processados para a OSP
junto com os CSSs (rotina semanal) que comprovam:

- Que a crianga atual foi desligada;
- Que a nova crianga foi inscrita e se encontra apadrinhada pelo padrinho que solicitou a substituicdo.

A OSP deve arquivar todos estes materiais nas respectivas pastas das criangas.
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. . o o

Nome 1.3.8 Comunicar morte da criangca participante

Objetivo Desligar a crianga por meios especiais e comunicar ao padrinho (se for o caso)

CONCLUSAO

Resumo - a Preenche e envia para o i .
d EP o Relatério de Morte - b Usa as informagées do - ¢ A crianga é desligada do
O processo juntamente com o atestado relatério para comunicar ao sistema de apadrinhamento
de dbito. El (apadrinhamento e OSP arquiva materiais
estrangeiro) e ao padrinho processados na pasta da
(apadrinhamento brasileiro). crianga.

Relatorio de Morte, CSS (Child Status Slip) e = Participant Incident
Sharepoint e malotes dos Correios

Atraso no informe da morte

Certificado de 6bito ndo anexado

Informacoes incompletas

Informacdes incorretas da crianca

Termos nao assinados pelo coordenador (a)
Troca de formularios entre Brasil e Internacional

Erros que
podem
acontecer
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6 OSP preenche e envia o Relatério de Morte para o EP

Além de demandar apoio e assisténcia por parte da OSP, a morte de uma crian¢a participante também requer
cuidados especiais no momento de sua comunicag¢do ao EP e, se for o caso, ao padrinho. As criangas falecidas ndo séo

desligadas do sistema pelos meios habituais da |=| [Flelalele 2B llelelanl=lalie) (pAdgina 38), e sim atraveés do
que deve ser preenchido e enviado ao EP em até 48h mesmo se a criang¢a ndo for apadrinhada.

Algumas informagées importantes do Relatdrio de Morte:

Dados da crianca

Causa da Morte

Local da morte

Data da morte

Existe alguma correspondéncia em aberto?

Existe algum DFC (presente em dinheiro) em aberto?

Como a OSP prestou assisténcia a familia

Narrativa sobre a morte (detalhar as circunstancias que levaram a morte da crianca)
Existe algum irmao ou irma ja inscrito e disponivel para o Apadrinhamento?

Se ndo, existe algum outro irmao, irma, parente préximo ou vizinho, que possa ser inscrito para substituicdo e dentro de
quanto tempo?

Qual o nome, sexo e idade da crianca para substituicdo?

N N R A

Mesmo diante dessas informagdes, a OSP poderd esperar mais questionamentos por parte do EP e/ou do padrinho
para esclarecer o incidente da morte, bem como as alternativas disponiveis para substitui¢céo.

Para enviar os Relatdrios de Morte, a OSP deve digitalizar o relatério e todos os seus anexos, salvar em um unico
d\b PDF, renomear o arquivo assim = OSP_MORTE_CHILDNUMBER_NOME_COMPLETO_DA_CRIANCA e postar na
f pasta Materiais de Crianca do Sharepoint da OSP. Um e-mail para lincsprocessamento@childfund.org com copia
para o assessor (a) de Apadrinhamento deve ser enviado para comunicar a postagem.

Q EP comunica o El e o padrinho

Depois de baixar e datar o Relatério de Morte, a Equipe de Processamento deve ATENCAO
analisar as informagdes declaradas e se preparar para comunicar a morte é

através de um [ |Zelgilelslelais Jalelielslgli no  Salesforce (Apadrinhamento
internacional) ou de uma Comunicagdo de Morte ao Padrinho Todos os casos de morte do

(Apadrinhamento brasileiro). apadrinhamento internacional
devem ser tratados
No Apadrinhamento internacional, alguns detalhes devem ser exclusivamente através do
acompanhados: Escritdrio Internacional.
Caso o padrinho entre em contato
— Apos submeter as informagdes pelo Participant Incident no Salesforce, direto com o escritério de pais
a Equipe de Processamento deve solicitar ao El que confirme o para obter mais informagées
recebimento do caso; sobre a morte de uma crianga, a
— Se essa confirmagdo ndo chegar em 24h, a Equipe de solicitagdo deverad ser

Apadrinhamento deve apelar para outros meios de contato como encaminhada ao Escritdrio

Teams ou Salesforce Chatter, para evitar quaisquer atrasos no Internacional.

processo;
— A Equipe de Processamento poderd acompanhar o histdrico de contato com o padrinho a respeito da morte,

através do Sponsor Contact Log dentro da tela de Participant Incident.

E necessdrio acompanhar no Salesforce para garantir que a crianga falecida seja desligada em até no
madximo 3 meses (se for apadrinhada ou pré-apadrinhada com possibilidade de substituicdo) ou em até 1 més
(se ndo tiver padrinho). Passados estes periodos sem o devido desligamento da crianga falecida, o EP devera
entrar em contato com El para esclarecer a situagdo
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Ja no Apadrinhamento brasileiro, uma vez realizado o contato com o padrinho e ndo havendo a possibilidade de
substituigdo, a crianga poderd ser desligada no [_] imediatamente. Caso seja possivel realizar uma
substituicdo, entdo a crianga somente serd desligada apds concluido o processo de substituicdo por um irmdo ou
parente proximo.

O processo de comunicagdo de morte da crianga é concluido quando o Relatdrio de Morte é devolvido processado para
a OSP junto com o CSS da crianga (rotina semanal) comprovando que a morte foi comunicada ao padrinho e que a
crianga jd se encontra desligada. A OSP deve arquivar este relatorio e CSS na pasta da crianga.

FIM DA SESSAO RECURSOS DE APRENDIZAGEM

EXERCICIOS DE FIXAGAO "III"" ESTUDO DE CASO
GOOGLE FORMS PODSCATS DA BIBLIOTECA

4.1 = Mapa de Processos da Gestdo de Inscr/goes

1.2.2 Atualizagdo dos materiais da crianga inscrita ndo-apadrinhada (RAM)

1.3.8 Comunicar mte da crianga participante Pdgina 59
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1.4.2 = Exemplos de renomeacao dos arquivos em PDF*

*apenas as fotos das criangas devem ser postadas em jpeg; os demais formularios e relatérios sé poderdo ser postados exclusivamente
em PDF devido aos recursos de carimbo, assinatura e notas adesivas desse formato.

1.2.1 Inscricdo de novas criangas (NEW)
— 4000 _NEW_JOAO_PAULO_AMORIM

1.2.2 Atualizagcdo dos materiais da crianca inscrita ndo-apadrinhada (RAM)
— 4000 _RAM_ 999999 JOAO_PAULO_AMORIM

1.2.3 Desligamento de criangas (RFL)
— 4000 _RFL_999999 JOAO_PAULO_AMORIM

1.3.2 Corregao dos Dados da Crianga (CDC)
— 4000_CDC_999999_JOAO_PAULO_AMORIM

1.3.5 Comunicar caso de gravidez da jovem apadrinhada
— 4000_GRAVIDEZ_999999 JOANA_DA_SILVA

1.3.6 Acompanhar casos especiais através de relatoérios
— 4000 _DOENCA 999999 JOANA_DA SILVA
— 4000 _ACOMPANHAMENTO_ 99999 JOANA DA SILVA

1.3.7 Substituicéo Especial
— 4000_SUB_999999_JOAO_PAULO_AMORIM

1.3.8 Comunicar morte da crianga participante
— 4000 _MORTE_999999 JOANA DA SILVA

1.4.3 = Manuais complementares

[l Child Sponsorship SOP

[ DCP Diagnostico Participativo Comunitario
Imaging & Messaging

[ CRM Dynamics

7 CRM Salesforce

[l CVS Child Verification System



1.4.4 = Fichas, Formularios e Relatérios

Portugués

EXPLICACAO

ChxldFund.
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ARQUIVO

Modelo Il NEW Novas Inscri¢ées

Form Il New
enrollments

O Modelo Il € um formulario individual (um por crianga) que contém
as informagdées pessoais necessdrias para a inscricdo da crianga e
também para a produgcdo de sua narrativa. O formulario se divide em
4 blocos:

1. Informagdes pessoais de identificagdo da crianga

2. Informagdes sobre a familia com quem a crianga mora
3. Descri¢do da familia e da crianga

4. Certificagdo das informagoées

O Modelo Il € um documento importante e, por isso, deve estar sempre
datado e assinado tanto por quem preencheu como também por um
dos pais ou responsadvel pela crianga.

Pdf
Modelo Il NEW preenchido frente e verso
(um do brasileiro e outro do estrangeiro)

Child Status

Slip (CSS)

O Child Status Slip (CSS) € um relatdrio semanal que detalha as
movimentagcdes do status da crianga dentro de determinado
intervalo de tempo. Como as informag¢des deste relatério ndo sdo
cumulativas, a OSP deve arquivar cada CSS da crianga,
individualmente, de modo a preservar todo o seu historico desde o dia
em que foi inscrita. No Apadrinhamento internacional, ele é postado
no Sharepoint, e no Apadrinhamento brasileiro, ele pode ser
consultado pela ferramenta de Power Bl também atualizada
semanalmente.

Pdf

Exemplo de um Child Status Slip e um print
de acesso ao Power Bl com dados sigilosos
ocultados.

Logbook

Um logbook nada mais é do que uma tabela ou planilha que detalha
a movimentagdo de envio e conclusdo dos materiais remetidos ao EP.
Trata-se de um controle fundamental para rastreamento e
identificagdo de gargalos e atrasos.

Excel
Exemplo de um Logbook

Carimbos de Aprovagcdo

Quando o material postado pela OSP é baixado para ser processado
no EP, ele recebe alguns carimbos que indicam o status de seu
manuseio.

Pdf
Contendo todos os carimbos
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Relatdrio de Progresso

Child Progress
Report (CPR)

O Relatério de Progresso da Crianga (CPR) é um folheto anual (e
individual) contendo as informag¢cbes de saude, educacdo e
participagdo da crianga. Além de uma foto atualizada, o padrinho
recebe também informagdbes sobre como a criang¢a estd de saude, em
qual série escolar ela se encontra e de quais atividades da OSP ela
participou durante o ano.

ChxldFund.

Brasil

Pdf
Exemplo de um Relatdrio de Progresso

CVS Sistema de Verificagéo
de Presenca

Child Verification
System (CVS)

CVS é o processo de verificagdo, mensuragdo e prestagdo de contas
que assegura a Promessa de Apadrinhamento (a crianga existe, esta
participando e € acompanhada nos aspectos de saude e educagdo).
Este processo acontece uma vez do ano e é aplicado em todas as
OSPs do mundo onde o ChildFund desenvolve seus programas através
do Apadrinhamento.

Pdf
Exemplo de uma Carta de Certificagdo da
OSP e respectivo Plano de Corregdo

Termo de Consentimento
LGPD

O Termo de Consentimento LGPD é um documento assinado por um
dos pais ou responsavel pela crianga inscrita no Apadrinhamento,
onde os pais concedem ao ChildFund Brasil permissGo para usar,
manipular e armazenar os dados pessoais da crianga em pesquisas,
campanhas de MKT e iniciativas de Apadrinhamento.

Pdf
Exemplo de um Termo de Consentimento
LGPD (sem estar preenchido)

Termo de Uso de Imagem

O Termo de Uso de Imagem é um documento assinado por um dos
pais ou responsavel pela crianga inscrita no Apadrinhamento, onde
os pais concedem ao ChildFund Brasil permissdo para usar,
manipular e armazenar as fotos, voz e depoimentos da crian¢a para
fins de comunicagdo, MKT e campanhas de aquisi¢cdo de padrinhos.

Pdf
Exemplo de um Termo de Uso de Imagem
(sem estar preenchido)

Modelo Il RAM Atualizagdo dos
Dados da crianga

Form Il
Reassignment
Materiais

Pdf
Modelo Il RAM preenchido frente e verso
(um do brasileiro e outro do estrangeiro)
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Pedido de RAM

RAM Request

O Pedido de RAM é um relatério que aponta as criangas que precisam
atualizar seu cadastro através do preenchimento de um novo Modelo
Il e de uma nova foto. No Apadrinhamento internacional, o pedido é
gerado mensalmente no Salesforce, ja no Apadrinhamento brasileiro,
um e-mail é enviado automaticamente para a OSP tdo logo os
materiais da crianga vengam.

ChxldFund.
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Pdf
Exemplo de Pedido de RAM (um do
brasileiro e outro do estrangeiro)

Ficha de Desligamento Razdo
de Saida

Reason for
Leaving (RFL)

A Ficha de Desligamento € um documento que informa o motivo que
resultou na remog¢déo da crianga do sistema de Apadrinhamento. Ela
€ composta por trés blocos:

1. Informagdes da crianga
2. Motivo de Desligamento (multipla escolha)
3. Detalhes do Desligamento (resposta aberta)

A Ficha de Desligamento € um documento importante e, por isso,
deve estar sempre datado e assinado por quem preencheu.

Pdf

Ficha de Desligamento preenchida frente e
verso (um do brasileiro e outro do
estrangeiro)

Logbook de Devolugéo

O Logbook de Devolugdo € uma tabela ou planilha, feita pela OSP,
que acompanha o status dos materiais postados para corregdo das
organizagdes sociais parceiras.

Excel
Exemplo de um Logbook de Devolugdo

—] Instrugées das
Notas Adesivas

As Notas Adesivas sdo um recurso do PDF que permitem fazer
anotagbées no proprio arquivo. Nelas, a Equipe de Processamento
fornecerd mais detalhes sobre o erro identificado e como corrigi-lo.

Pdf
Exemplo de um material devolvido com
Nota Explicativas

Ficha de CDC
Corre¢cdo de Dados da Crianga

Child Data
Correction

A Ficha de CDC indica quais informagdes da crianga estéo erradas e
precisam ser corrigidas.

Pdf
Exemplo de uma Ficha de CDC

Participant Incident

N/A

Participant Incident € uma fungéo dentro do Salesforce que permite
a comunicag¢do de situagbes especiais diretamente ao El.

Video
Tela capturada do Sales Force

Ficha de Transferéncia

A Ficha de Transferéncia detalha as informagdes necessdrias para
que o EP dé inicio ao processo de transferéncia de uma criang¢a para
outra OSP

Pdf
Exemplo de uma Ficha de Transferéncia
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Relatorio de Gravidez

N
Consentimento de
comunicagdo de gravidez

Relatoério Pés Parto

Relatorio de
Acompanhamento

Relatério de
Doenca

Relatdrio de Morte

O Relatdrio de Gravidez detalha as informagébes sobre a gravidez da
Jjovem apadrinhada.

O Termo de Consentimento de Comunicag¢éo de Gravidez é um
documento que a jovem grdvida assina caso consinta que o
ChildFund Brasil comunique a situacdo de sua gravidez ao
padrinho.

O Relatdrio Pos-parto detalha as informagbes apos o nascimento do
bebé.

O Relatdrio de Acompanhamento detalha a situagdo vivida pela
crianga e/ou familia que precisa ser acompanhada e/ou comunicada
ao padrinho.

O Relatério de Doenga detalha as informagées sobre doengas e/ou
cirurgias e procedimentos pelos quais a crianga ird passar que precisa
ser acompanhada e/ou comunicada ao padrinho.

O Relatorio de Morte detalha as informagbes sobre a morte da
crianga inscrita.

ChxldFund.
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Pdf
Exemplo de um Relatdrio de Gravidez

Pdf
Exemplo de um Termo de Consentimento
de Comunicacdo de Gravidez

Pdf
Exemplo de um Relatdrio Pos-parto

Pdf
Exemplo de um Relatdrio de
Acompanhamento

Pdf
Exemplo de um Relatdrio de Doen¢a

Pdf
Exemplo de um Relatdrio de Morte



https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FGravidez%20e%20Paternidade%5FPreParto%5FBRA%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FConsentimento%20gravidez%2Epng&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FGravidez%20%20e%20Paternidade%5FPosParto%5FBRA%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FAcompanhamento%5FBRA%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FDoenca%5FBRA%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FMorte%5FBRA%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial

ChxldFund.

Brasil

1.4.5 = Comunicacgoes e outros materiais

MATERIAL ARQUIVO

Link
@ Foto e narrativa Exemplo de fotos e narrativas de criangas no site do ChildFund Brasil para
apadrinhamento.

Pdf
@ Proposta Programadtica Matriz de Programas por ciclo de vida com identidade visual do
ChildFund Brasil.

Pdf
Exemplo de um Pacote de Boas-Vindas do Apadrinhamento brasileiro

: : Pdf
@ i G e Guia Imaging & Messaging (Guia Imagem e Mensagem) do IO

Pdf
Exemplo de uma narrativa em inglés e outra em portugués

@ Pacote de Boas Vindas

@ Narrativa da Crianga

Pdf
Exemplo de uma carta de despedida apropriada

Pdf
@ Ldenicael Manual de CVS em portugués.

Pdf
Exemplo de uma carta ao padrinho comunicando a gravidez da jovem

@ Carta de Despedida

N
(@]

@ Comunicagdo de Gravidez

0 W W W W N N jo)
N © W W N © © (9}


https://checkout.childfundbrasil.org.br/?utm_source=siteO&utm_medium=apadrinhamento&_ga=2.104833600.1162351019.1663091956-1496372038.1653077960
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?sortField=Modified&isAscending=false&id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FMatriz%20de%20Atividades%5FNova%20Estrat%C3%A9gia%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/:w:/r/sites/Brasil/OSP/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B95B28B95-5472-49FA-A118-2CCBD492C0D9%7D&file=Pacote%20Boas-Vindas.docx&action=default&mobileredirect=true
https://childfundintl.sharepoint.com/:w:/r/sites/Brasil/OSP/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BF9813E1E-B4C6-4590-A281-771A13888ED9%7D&file=Child%20Photo%20%26%20Narrative%20Guide_2021.docx&action=default&mobileredirect=true
https://childfundintl.sharepoint.com/:w:/r/sites/Brasil/OSP/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B88BAD510-3FB6-4025-A91E-30AE7A7D1B79%7D&file=Modelo%20Narrativa.docx&action=default&mobileredirect=true
https://childfundintl.sharepoint.com/:w:/r/sites/Brasil/OSP/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B9A8E14AD-CE1F-4100-AB0F-ED88D67B1BB3%7D&file=CVS%20Self%20Certification%20Guidance%20-%20FY22%20Port.docx&action=default&mobileredirect=true
https://childfundintl.sharepoint.com/:w:/r/sites/Brasil/OSP/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B358189DF-D5B2-40CA-9F73-0CC1DD947CAF%7D&file=Comunicado%20de%20Gravidez.docx&action=default&mobileredirect=true

1.4.6 = Glossario e explicagoes paralelas

TERMO GRIFADO

CONTEXTO
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DEFINICAO

Informagées das Criangas

Gestdo de
Inscricbes

Para preservar a qualidade e identidade visual dos materiais, o
ChildFund Brasil realiza a impressdo de todos os formuldrios,
fichas e relatorios que a OSP venha a preencher com as
informagées das criangas.

Disponiveis

Status da
criangca

A crianga inscrita no sistema de Apadrinhamento pode ter os
seguintes status:

- Enrolled (inscrita): seus dados estdo gravados no sistema, mas
a foto e narrativa ainda ndo foram aprovadas.

- Available (disponivel): a foto e narrativa ja estdo aprovadas e a
criang¢a esta pronta para receber um padrinho.

- Unavailable (indisponivel): a foto e narrativa da crianga estéo
vencidas e precisam ser atualizadas para que ela fique
available (disponivel) novamente.

- Reserved (reservada ou Lista de Marketing): a crianga estd
reservada para ser apadrinhada somente por meio de
campanhas especificas.

- On hold (retida): a OSP onde a crianga é inscrita se encontra on
hold (retida) e por isso a crian¢a ndo pode receber padrinho.

- Pre-sponsored (pré-apadrinhada): a crianga foi apadrinhada,
mas o padrinho ainda nédo efetuou o primeiro pagamento.

- Sponsored (apadrinhada): o padrinho efetuou o primeiro
pagamento e a crianga se encontra oficialmente apadrinhada.

- Reinstatable (reinstatable): o padrinho cancelou e a crianga
ficard com este status por 30 dias caso ele decida reativar o
Apadrinhamento.

- Departed (desligada/expurgo adolescente): a crianga foi
desligada do sistema e ndo se encontra mais inscrita no
Apadrinhamento.

Firmar o compromisso

Promessa do
Apadrinhamento

Toda crianga inscrita, mesmo aquelas que ndo tem padrinhos,
deve obrigatoriamente participar e se beneficiar dos programas
da OSP.

Inscri¢céo de
criangas

E o nimero mdximo de crian¢as que uma OSP pode inscrever
no Apadrinhamento. A cota é designada pelo ChildFund Brasil e
revista anualmente no AOP (Plano Operacional Anual) da OSP.




Inscricdo de
criangas
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Organizag¢do Social Parceira ou Local Partner (LP) é a
organizagdo de base comunitdria conveniada ao ChildFund
Brasil onde a crianga é inscrita e participa dos programas.

Ciclos de Vida

Matriz
Programatica

Os programas do ChildFund Brasil sGo divididos em 3 publicos-
alvo (Ciclos de Vida ou Life Stages LS):

0-6 anos - Ciclo de Vida 1
7-14 anos - Ciclo de Vida 2
15- 24 anos - Ciclo de Vida 3

Participagcdo nas atividades

Participagcdo
minima

A crianga inscrita deve participar regularmente das atividades
da OSP ou, no minimo, duas vezes ao ano. Para contar como
participagcdo, a crianga deve participar de atividades que:

- Constam no Plano Anual (AOP) da OSP

- Sdo executadas com recursos do ChildFund Brasil

- Permitem rastrear a crian¢ga ou membro da familia que
participa

- Sdo executadas dentro dos ultimos 12 meses

Sede da OSP

Pasta da crianga

Quando hd uma incorporag¢do, as pastas das criangas devem
ser enviadas para a OSP incorporadora, signataria da Carta
Acordo, e ndo nas Unidades Cooperadoras.

Politica de Salvaguarda Infantil

Pasta da crian¢ca

O ChildFund define salvaguarda infantil como a
responsabilidade que as organizagbes tém de garantir que seus
funcionarios, operagbes e programas ndo prejudiquem as
criangas, ou seja, que ndo exponham ds criangas Ao risco
de danos e abusos, e que qualquer preocupagcdo que a
organizagdo tenha em relagdo a segurang¢a das criangas dentro
das comunidades onde trabalha seja denunciada as
autoridades apropriadas.

Desligamento

Pastas das
criangas

A crianga inscrita é desligada quando a familia néo se encontra
mais dentro dos Critérios de Elegibilidade ou ndo deseja mais
participar dos programas da OSP.

Dados pessoais

Lei LGPD

Se uma informagdo permite identificar, direta ou indiretamente,
um individuo que esteja vivo, entdo ela é considerada um dado
pessoal: nome, RG, CPF, género, data e local de nascimento,
telefone, endereco residencial, localizagdo via GPS, retrato em
fotografia, prontudrio de saude, cartdo bancario, renda, historico
de pagamentos, hdbitos de consumo, preferéncias de lazer:;
endereco de IP (Protocolo da Internet) e cookies, entre outros.

Fonte: Dados Pessoais — LGPD - Lei Geral de Prote¢cdo de Dados

Pessoais | Serpro



https://www.serpro.gov.br/lgpd/menu/protecao-de-dados/dados-pessoais-lgpd
https://www.serpro.gov.br/lgpd/menu/protecao-de-dados/dados-pessoais-lgpd

Informagdbes Sensiveis

Lei LGPD
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Sdo as informagdes que revelam origem racial ou étnica,
convicgées religiosas ou filosoficas, opinides politicas, filiagdo
sindical, questbes genéticas, biométricas e sobre a saude ou a
vida sexual de uma pessoa.

Fonte: Dados sensiveis — LGPD - Lei Geral de Protegéo de Dados

Pessoais | Serpro

Implicagbées de cada um deles

Assinatura dos
consentimentos

A OSP deve explicar o significado da assinatura de cada termo
para os pais ou responsavel:

- Modelo II: a assinatura significa que as informagdes
declaradas s@o verdadeiras e que a crian¢a tem permissdo
para participar dos programas e se comunicar com o padrinho
caso venha a ser apadrinhada. A familia deve ser informada
também sobre seu eventual desligamento caso deixe de
atender aos Critérios de Elegibilidade e de Participagdo Minima,
e/ou ndo cumpra as atividades de correspondéncia com o
padrinho.

- Consentimento LGPD: a assinatura significa que os pais
concedem ao ChildFund Brasil permissdo para usar, manipular
e armazenar os dados pessoais da crianga em pesquisas,
campanhas de MKT e iniciativas de Apadrinhamento.

- Termo de Uso de Imagem: a assinatura significa que os pais
concedem ao ChildFund Brasil permissdo para usar, manipular
e armazenar as fotos, voz e depoimentos da crian¢a para fins de
comunicag¢do, MKT e campanhas de aquisi¢do de padrinhos.

Um bebé

Foto do Modelo Il

Néo existe idade minima para inscrever uma criang¢a, contanto
que existam programas do Ciclo de Vida 1 que a beneficie.

Uniforme escolar

Foto do Modelo Il

Conforme preconizado pela Politica de Salvaguarda, o enderego
da criang¢a ou qualquer meio de localizd-la, incluindo a escola
onde estuda, nGo devem ser divulgados.

Escolaridade

Triagem Modelo
1

A Promessa do Apadrinhamento defende que a crianga existe,
estd participando dos programas, e esta sendo acompanhada
nos aspectos de saude e educagdo. Por isso, seguindo a lei, o
Modelo Il deve sempre indicar que toda crianga com mais de 4
anos esta matriculada na escola.

Quem coletou

Triagem Modelo
1

Uma boa prdtica é o educador coletar as informagédes e o
coordenador (a) (a)(a) conferir e assinar o Modelo Il.



https://www.serpro.gov.br/lgpd/menu/protecao-de-dados/dados-sensiveis-lgpd
https://www.serpro.gov.br/lgpd/menu/protecao-de-dados/dados-sensiveis-lgpd

Padrées da
foto
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O International Office (I0) ou Escritorio
Internacional é o responsdvel ndo soé por
estabelecer os padrées, mas também por aprovar
as fotos das criangas do Apadrinhamento
internacional.

Texto narrativo

Produgédo do
CIF

O CIF (Child Information File) ou Narrativa da
Crianga conta um pouco sobre a crianga, sua
personalidade, familia, histdrico e situagdo de
vida. A narrativa é dividida em 3 segées:

- Abertura: nome e contexto geral
familiar/comunitdrio da crianga

- Corpo: informagées especificas sobre a crianga
e/ou familia (exceto religiéo)

- Fechamento: foco na crianga, suas
caracteristicas positivas e atividades preferidas.

Informagées sobre a idade da crian¢ga ndo séo
incluidas na narrativa, uma vez que no momento
do Apadrinhamento, a crianga pode ja néo ter
mais a idade de quando a narrativa foi escrita.

Fornecedores terceirizados

Produgédo do
CIF

Estes profissionais ndo sdo funciondrios do
ChildFund Brasil, mas recebem treinamento para
produzirem as narrativas seguindo as politicas e
padrées do Apadrinhamento.

Conclusdo do
processo

Child Status Slip é um relatério que mostra as
movimentagdes do status da crianga dentro do
sistema. Como as informagdes sdo cumulativas, o
CSS mais recente substitui o CSS antigo que foi
superado. Dessa forma, a OSP so precisa
armazenar o ultimo CSS recebido.

Checklist pos-processamento

Conclusdo do
processo

Sdo 3 perguntinhas na capa do Modelo Il que
asseguram o devido controle e arquivamento do
formulario.

Duplicidade

Atualizagéo
de RAM

Embora uma crianga s6 possa ter um padrinho
por vez, podem ocorrer erros em que o material de
inscri¢do é registrado duas vezes no sistema. Para
mitigar este risco, os sistemas Salesforce e
Dynamics contam com uma “barreira” que acusa
a duplicidade quando ha uma tentativa de
inscrever uma criang¢a que jd se encontra inscrita.
De todo modo, como esse mecanismo funciona
comparando o nome da crianga com a data de
nascimento, basta uma pequena variagdo dessas
informagées para furar essa barreira. Dai a
necessidade de redobrar os cuidados desde o
momento do preenchimento do Modelo Il até seu
processamento no escritério de pais. Informagbes
sobre como tratar casos de duplicidade, pdagina
47

Espontdnea

Desligamento

Uma comunicagdo espontdnea ndo tem MCS
(Mail Control Slip). Ela ndo é resposta a um pedido
gerado automaticamente pelo sistemma nem a
uma carta/presente anterior do padrinho.




Desligamento
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Mail Control Slip € um coédigo de barras gerado pelo sistema de
Apadrinhamento sempre que um pedido de comunicagdo é
emitido. Dessa forma, é possivel rastrear todas as comunicagées
geradas pelo escritério de pais e trocadas entre os padrinhos e
criangas. Todo MCS tem uma data de abertura e um prazo para
ser baixado de acordo com o tipo de comunicagéo.

Idade maxima

Desligamento

A idade mdxima para permanecer inscrito e apadrinhado no
sistema de Apadrinhamento é de 24 anos. E obrigatdrio que a
OSP providencie o desligamento destes jovens 3 meses antes de
completarem a idade mdxima. Dessa forma, o banco de dados
ndo exibird nenhum jovem inscrito com mais de 24 anos.

Nd&o participou

Desligamento

A crianga inscrita deve participar reqularmente das atividades
da OSP ou, no minimo, duas vezes ao ano. Para contar como
participagcdo, a crianga deve participar de atividades que:

- Constam no Plano Anual (AOP) da OSP

- Sdo executadas com recursos do ChildFund Brasil

- Permitem rastrear a crianga ou membro da familia que
participa

- Sdo executadas dentro dos ultimos 12 meses

Child Verification System

Desligamento

CVS é o processo de verificagdo, mensuragcdo e prestagcdo de
contas que assegura a Promessa de Apadrinhamento (a
crianga existe, esta participando e é acompanhada nos
aspectos de saude e educagdo). Este processo acontece uma
vez do ano e é aplicado em todas as OSPs do mundo onde o
ChildFund desenvolve seus programas através do
Apadrinhamento.

Desligamento

Designated Fund Certificate € um presente em dinheiro que os
padrinhos mandam direta e exclusivamente para seus
afilhados, visando beneficia-los de forma especifica ou
simplesmente presented-los.

Assessor (a) de Apadrinhamento

Devolugéo

O Assessor (a) de Apadrinhamento é um colaborador do
ChildFund Brasil cujo papel é intermediar, apoiar e treinar as
OSPs nos assuntos e processos de Apadrinhamento envolvendo
as criangas e seus padrinhos.

Carta Ad Hoc

Ad hoc é uma expressdo latina cuja tradugdo literal é "para
isto" ou "para esta finalidade". Neste contexto, significa que uma
carta especifica é gerada e enviada ao padrinho com a
exclusiva finalidade de comunicar qualquer alteragdo nas
informagdes e perfil da crianga.

Duplicidade

Child Progress Report ou Relatdrio de Progresso da Crianga é
uma pec¢a de comunicag¢do individual que reune todas as
informagées de participagdo, educacdo e saude do ano de
cada crianga apadrinhada. A aplicagdo e preenchimento deste
material mobiliza dezenas de milhares de criangas todos os
anos e, por isso, muitos erros acabam sendo identificados
durante o desenvolvimento do CPR.




Ccvs

Comité de Parceiros Locais e
Apadrinhamento

Superior a 13 anos

Substituicdo

Alianga (IA)

Encaminhamentos e apoio
da OSP

Duplicidade

Duplicidade

Gravidez
Gravidez

Gravidez

Acompanhamento
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CVS é o processo de verificagdo, mensuragcdo e prestacdo de
contas que assegura a Promessa de Apadrinhamento (a
crianga existe, estd participando e é acompanhada nos
aspectos de saude e educagdo). Este processo acontece uma
vez do ano e é aplicado em todas as OSPs do mundo onde o
ChildFund desenvolve seus programas através do
Apadrinhamento.

A aplicagdo deste processo mobiliza dezenas de milhares de
criangas todos os anos e, por isso, muitos erros acabam sendo
identificados durante o desenvolvimento do CVS também.

Comité de Parceiros Locais e Apadrinhamento € um dos vdrios
comités de governanc¢a do ChildFund Brasil composto por
gerentes executivos e colaboradores técnicos de diferentes
dreas. Este comité se reune uma vez ao més para discutir
pautas de Apadrinhamento e tomar decisées complexas em
conjunto.

Segundo os Critérios de Elegibilidade da pdgina 29 a idade
maxima para permanéncia no sistema de Apadrinhamento
sem padrinho é de 13 anos.

Substituicdo é o processo que envolve um desligamento e
uma nova inscrigdo, porém sem romper o vinculo com o
padrinho existente. Mais informagoées sobre o processo de
Substituicdo Especial na pagina 57.

ChildFund Alliance ou “paises da Alian¢a” sdo escritérios de
diferentes paises filiados ao ChildFund Internacional nos EUA,
porém com captagdo propria de padrinhos e de recursos.

A OSP poderd orientar a familia sobre como ter acesso ndo so
aos meios de saude gratuitos e as diversas politicas publicas
de Assisténcia Social, como também aos seus proprios
programas que possam beneficiar direta ou indiretamente a
saude da crianga.




TUTORIAL

1.4.7 = Tutoriais de telas (sistemas e ambientes online)

PROCESSO
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DESCRICAO

|,__-| baixa e data
Link: OSP - Baixa e data.mp4 - All Documents
(sharepoint.com)

1.2.1 Inscricdo de novas criangas (NEW)

b. Processamento dos materiais no
EN

O tutorial mostra para Equipe de
Processamento como baixar e inserir os
carimbos do PDF no Modelo Il e foto da
crianga.

LJone Drive
Link: OSP - Postar narrativa para
tradutor.mp4 - All Documents
(sharepoint.com)

1.2.1 Inscrigdo de novas criangas (NEW)

c. Produgéo da Narrativa da Crianga
e Foto no EN

O tutorial mostra para Equipe de
Processamento como postar os Modelos
Il no One Drive para os escritores
terceirizados.

[ Dynamics

1.2.1 Inscrigdo de novas criangas (NEW)

c. Produgéo da Narrativa da Crianga
e Foto no EN

O tutorial mostra para a Equipe de
Processamento como inscrever uma
nova crianga no Dynamics colando a
narrativa e subindo a foto no perfil.

(] Salesforce

1.2.1 Inscrigdo de novas criangas (NEW)

c. Produgdo da Narrativa da Crianga
e Foto no EN

O tutorial mostra para a Equipe de
Processamento como inscrever uma
nova crianga no Salesforce colando a
narrativa.

[ FTP de Richmond

1.2.1 Inscricdo de novas criangas (NEW)

c. Produgéo da Narrativa da Crianga
e Foto no EN

O tutorial mostra para a Equipe de
Processamento como fazer upload da
foto da crianga no FTP de Richmond.



https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FBaixa%20e%20data%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FPostar%20narrativa%20para%20tradutor%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial

L powersi

1.2.1 Inscric@o de novas criangas (NEW)

d. Checklist de conclusdo do processo

ChxldFund.

Brasil

O tutorial mostra para a Equipe de
Processamento como atualizar o CSS
brasileiro no Power Bl e depois postar
no Sharepoint para a OSP.

[_1salesforce
Link: OSP - Child Status Salesforce.mp4 - All
Documents (sharepoint.com)

1.2.1 Inscric@o de novas criangas (NEW)

d. Checklist de conclusdo do processo

O tutorial mostra para a Equipe de
Processamento como gerar o CSS no
Salesforce e depois postar no
Sharepoint para a OSP.

[_Isalesforce

1.2.2 Atualizagéo dos materiais da
crianga inscrita ndo-apadrinhada
(RAM)

a. EP gera e posta o pedido de RAM
para a OSP

O tutorial mostra para a Equipe de
Processamento como gerar o Pedido de
RAM no Salesforce e depois postar no
Sharepoint para a OSP.

@ Desligar
Link: OSP - Postar pedido RAM no
SharePoint. mp4 - All Documents

1.2.2 Atualizagéo dos materiais da
crianga inscrita ndo-apadrinhada
(RAM)

a. EP gera e posta o pedido de RAM
para a OSP

O tutorial mostra para a Equipe de
Processamento como desligar as
criangas com mais de 13 anos e sem
padrinho dentro do Salesforce.

|:| Sharepoint

1.2.2 Atualizagdo dos materiais da
crianga inscrita ndo-apadrinhada
(RAM)

a. EP gera e posta o pedido de RAM
para a OSP

O tutorial mostra para a OSP onde
ficam e como baixar os pedidos de RAM
dentro do Sharepoint.

|:|One Drive
Link: OSP - Postar RAM para tradutor.mp4 -
All Documents (sharepoint.com)

1.2.2 Atualizagdo dos materiais da
crianga inscrita ndo-apadrinhada
(RAM)

c. EP realiza triagem dos materiais e
produz nova Narrativa

O tutorial mostra para Equipe de
Processamento como postar os Modelos
Il no One Drive para os escritores
terceirizados.

I--_---I Dynamics

1.2.2 Atualizagdo dos materiais da
crianga inscrita ndo-apadrinhada
(RAM)

c. EP realiza triagem dos materiais e
produz nova Narrativa

O tutorial mostra para a Equipe de
Processamento como alterar os dados
de uma crianga jd inscrita no Dynamics
colando a narrativa e subindo a foto no
perfil.

[_Isalesforce

1.2.2 Atualizagdo dos materiais da
crianga inscrita ndo-apadrinhada
(RAM)

c. EP realiza triagem dos materiais e
produz nova Narrativa

O tutorial mostra para a Equipe de
Processamento como alterar os dados
de uma crianga ja inscrita no Salesforce
colando a narrativa no perfil.



https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FChild%20Status%20Salesforce%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FPostar%20pedido%20RAM%20no%20SharePoint%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FChild%20Status%20PBI%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FPostar%20RAM%20para%20tradutor%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial

[_1 FTP de Richmond

1.2.2 Atualizagdo dos materiais
da crianga inscrita ndo-
apadrinhada (RAM)

c. EP realiza triagem dos materiais e
produz nova Narrativa

ChxldFund.

Brasil

O tutorial mostra para a Equipe de
Processamento como fazer upload da
foto da crianga no FTP de Richmond.

] Power Bi

1.2.2 Atualizagdo dos materiais
da crianga inscrita ndo-
apadrinhada (RAM)

d. Checklist de concluséGo do processo

O tutorial mostra para a Equipe de
Processamento como atualizar o CSS
brasileiro no Power Bl e depois postar
no Sharepoint para a OSP.

|:| Salesforce
Link: OSP - Child Status Salesforce.mp4 -
All Documents (sharepoint.com)

1.2.2 Atualizagdo dos materiais
da crianga inscrita ndo-
apadrinhada (RAM)

d. Checklist de concluséo do processo

O tutorial mostra para a Equipe de
Processamento como gerar o CSS no
Salesforce e depois postar no
Sharepoint para a OSP.

One Drive
Link: OSP - Postar RAM para tradutor.mp4 - All
Documents (sharepoint.com)

1.2.3 Desligamento de criangas
(RFL)

b. escritério de pais remove a crian¢a
do sistema

O tutorial mostra para Equipe de
Processamento como postar as Fichas
de Desligamento no One Drive para os
escritores terceirizados.

1 Dynamics

1.2.3 Desligamento de crian¢as
(RFL)

b. escritério de pais remove a crianga
do sistema

O tutorial mostra para a Equipe de
Processamento como desligar uma
crianga no Dynamics colando a
narrativa de desligamento.

|:| Salesforce

1.2.3 Desligamento de crian¢as
(RFL)

b. escritério de pais remove a crianga
do sistema

O tutorial mostra para a Equipe de
Processamento como desligar uma
crian¢a no Salesforce colando a
narrativa de desligamento.



https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FChild%20Status%20PBI%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FChild%20Status%20Salesforce%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FPostar%20RAM%20para%20tradutor%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial

|:| Participant Incident
Link: OSP - Participant Incident -
Duplicate.mp4 - All Documents
(sharepoint.com)

1.3.3 Desligamento de crianca
duplicada (DUPLICATE)

b. EP comunica com o IO e/ou
padrinho

ChxldFund.

Brasil

O tutorial mostra para a Equipe de
Processamento como comunicar um
caso de duplicidade ao IO pelo
Salesforce.

L bynamics

1.3.4 Transferéncia de crianga inscrita
para outra OSP

. EP realiza a transferéncia

O tutorial mostra para a Equipe de
Processamento como transferir uma
crianga para outra OSP dentro do
Dynamics.

|:| Salesforce

1.3.4 Transferéncia de crianga inscrita
para outra OSP

. EP realiza a transferéncia

O tutorial mostra para a Equipe de
Processamento como transferir uma
crian¢a para outra OSP dentro do
Salesforce.

Cbynamics

1.3.4 Transferéncia de crianga inscrita
para outra OSP

. EP realiza a transferéncia

(] Salesforce

1.3.4 Transferéncia de crianga inscrita
para outra OSP

. EP realiza a transferéncia

:l Participant Incident
Link: OSP - Participant Incident - Special
Sub.mp4 - All Documents (sharepoint.com)

1.3.5 Comunicar caso de gravidez da
Jjovem apadrinhada

. EP comunica ao El e ao padrinho

O tutorial mostra para a Equipe de
Processamento como realizar uma
substituicdo de mée por filha no
Salesforce.

D Dynamics

1.3.5 Comunicar caso de gravidez da
Jjovem apadrinhada

. EP comunica ao El e ao padrinho

O tutorial mostra para a Equipe de
Relacionamento com o doador como
realizar uma substituicdo de mée por
filha no Dynamics.
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https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FChild%20Status%20Salesforce%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FParticipant%20Incident%20%2D%20Duplicate%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FParticipant%20Incident%20%2D%20Special%20Sub%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial

[_] Routed Case
Link: OSP - Routed Case.mp4 - All Documents
(sharepoint.com)

1.3.5 Comunicar caso de gravidez da
Jjovem apadrinhada

b. EP comunica ao El e ao padrinho

ChxldFund.

Brasil

O tutorial mostra para a Equipe de
Processamento como comunicar um
caso de gravidez para o IO através do
Salesforce.

DSpecial Handled do FTP

1.3.7 Substituicdo Especial

b. EP processa o material de
substituicdo

O tutorial mostra para a Equipe de
Processamento como fazer upload da
foto de substituicGo especial no FTP do
10.

|:I Participant Inciden
Link:OSP - Participant Incident - Special
Sub.mp4 - All Documents (sharepoint.com)

1.3.7 Substituicdo Especial

b. EP processa o material de
substituicdo

O tutorial mostra para a Equipe de
Processamento como realizar uma
substituicdo de criangas no Salesforce.

C_1 bynamics

1.3.7 Substituicdo Especial

b. EP processa o material de
substituicdo

O tutorial mostra para a Equipe de
Processamento como realizar uma
substituicdo de criangas no Dynamics.

:l Participant Incident
Link:OSP - Participant Incident - Participant
Death.mp4 - All Documents (sharepoint.com)

1.3.8 Comunicar morte da crianga
participante

b. EP comunica o El e o padrinho

O tutorial mostra para a Equipe de
Processamento como comunicar um
caso de morte de criang¢a para o El
atraveés do Salesforce.



https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FRouted%20Case%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FParticipant%20Incident%20%2D%20Special%20Sub%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FParticipant%20Incident%20%2D%20Participant%20Death%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial

1.4.8 = Biblioteca de Boas Praticas

BIBLIOTECA

ChxldFund.

Brasil

Biblioteca de Oficinas de Imersdo de novas familias participantes

Biblioteca de fotos de Modelo Il aprovadas e reprovadas

1.4.9 = Exercicios de fixagao no Google Forms

EXERCICIO

Biblioteca de Dindmicas de Desligamento com jovens que completaram programas

Principios da Gestdo de Inscricbes

https://forms.gle/1kETgpwNTLiGQUbe8

Inscri¢@o de novas criangas (NEW)

Atualizagéo dos materiais da crianga inscrita ndo-apadrinhada
(RAM

https://forms.gle/FAc4RVvy5Jkgfagt5

https://forms.gle/xy7HssNJ8JdeEYmr9

Desligamento de criangas (RFL)

Particularidades da Gestdo de Inscrigbes

https://forms.gle/1ePXo6eynCputlLDfA

Estudos e exercicios em grupo

https://forms.gle/Q9sJtbo4LWsQuTSc9



https://forms.gle/1kETgpwNTLiGQUbe8
https://forms.gle/FAc4RVvy5Jkgfagt5
https://forms.gle/xy7HssNJ8JdeEYmr9
https://forms.gle/4Mxrhy63NAvS4d3x8
https://forms.gle/4Mxrhy63NAvS4d3x8
https://forms.gle/1ePXo6eynCputLDfA
https://forms.gle/1ePXo6eynCputLDfA
https://forms.gle/Q9sJtbo4LWsQuTSc9
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FDin%C3%A2micas%20de%20inscri%C3%A7%C3%A3o%20de%20novas%20fam%C3%ADlias&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FDin%C3%A2micas%20de%20desligamento%20de%20jovens&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984

ChxldFund.

Brasil

Anexo 1.4.10 = Estudos de Caso em Podcasts

Biblioteca
Gestdo de criancas OSP - Estudo de caso - Gestdo de criangas - All Documents (sharepoint.com)
Processo de inscricGo de novas criangas OSP - Estudo de caso - Processos de inscrigdo - All Documents (sharepoint.com)

Desligamento de criangas OSP - Estudo de caso - Desligamento de criangas - All Documents (sharepoint.com) cr/cm as - All Documents (sharepoint.com

Processos especiais ( Relatorios) OSP - Estudo de caso - Processos especiais (Relatoérios) - All Documents
(sharepoint.com)



https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FEstudo%20de%20caso%20%2D%20Gest%C3%A3o%20de%20crian%C3%A7as&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984
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https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FEstudo%20de%20caso%20%2D%20Desligamento%20de%20crian%C3%A7as&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F1%2E%20Essencial%2FEstudo%20de%20caso%20%2D%20Processos%20especiais%20%28Relat%C3%B3rios%29&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984
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COMUNICAGOES CRIANGA-PADRINHO

ILI Baixe dindmicas de

escrita de cartas para
Pl’incipios realizar com as criangas.

- Carta fisica e eletronica: principal meio de comunicagao

Embora a carta fisica ainda seja o objeto de correspondéncia mais utilizado na comunica¢do entre criangas e
padrinhos e madrinhas, alguns canais eletrénicos disponibilizados pelo ChildFund tém contribuido para otimizar os
prazos de envio e -y No Apadrinhamento brasileiro, por exemplo, ao invés de postarem
uma carta pelos Correios, os padrinhos podem enviar suas mensagens por e-mail ou através de um acesso exclusivo
no site do ChildFund Brasil. Jd no Apadrinhamento estrangeiro, o Donor Portal é o canal onde tanto as comunicagées
dos padrinhos como as das criangas também sGo manuseadas e enviadas eletronicamente.

Na outra ponta do processo, as | também podem digitalizar e enviar as cartas das criangas para o EP através
das pastas do Sharepoint; esse processo dispensa os servigos dos e elimina o tempo de transito dos malotes.

IMPORTANTE: Vale ressaltar que, fisica ou eletrénica, [OUCICOMUMEEEE0 ccstinada ds criangas ou aos padrinhos passardo

obrigatoriamente por um processo de leitura e triagem tanto na OSP como no EP para assegurar os padrées da Politica de

SalVagiiardalinfantil. Regularmente, uma amostra de correspondéncias deve ser EXORMIBGEE pelo EP para avaliar se as OSPs,
tradutores, revisores e leitores estdo realizando a triagem do conteudo de forma integra e adequada.

Tipos e prazos: uma estratégia de retencao

Ao longo do Apadrinhamento, os padrinhos e criangas poderdo se corresponder a partir da troca espontdnea de

mensagens, ou a partir de ,que requerem algum tipo de comunicag¢éo da criang¢a para o seu
padrinho. Independentemente de sua natureza, toda carta tem um prazo especifico que deve ser cumprido ndo so
para corroborar a o, mas também para fomentar o vinculo e, assim, potencializar a

reten¢éo do doador.

20 dias
.. a contar do dia em que o - foi gerado no sistema até o dia em que ele foi
baixado no EP.

Child Welcome Letter
Este prazo inclui a escrita da carta pela crianga, envio para o EP, triagem e/ou
tradugdo da carta e, finalmente, a baixa no sistema.

45 dias

... a contar do dia em que o MCS foi gerado no sistema até o dia em que ele foi
Carta de Resposta ao DFC baixado no EP.
Child Thank You Letter

Este prazo inclui o pagamento do DFC, a escrita da carta pela crianga, envio
para o EP, triagem e/ou tradugdo da carta e, finalmente, a baixa no sistema.

45 dias
... a contar do dia em que o MCS foi gerado no sistema até o dia em que ele foi
Carta de Resposta ao Padrinho baixado no EP.
Child Reply Letter Este prazo inclui a tradugdo da carta do padrinho, o envio para a crianga na
OSP, a escrita da carta-resposta pela crianga, envio para o EP, triagem e/ou
Tradugdo da carta e, finalmente, a baixa no sistema.
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https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?isAscending=true&sortField=LinkFilename&id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FPol%C3%ADtica%20de%20Salvaguarda%20Infantil%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es
Texto digitado
Uma das principais queixas dos padrinhos é a demora para receber as comunicações e respostas de seus afilhados. Grande parte dessa demora era atribuída ao tempo de trânsito de/para as OSPs que dependiam exclusivamente do malote semanal para receber e enviar as cartas das crianças.   

Texto digitado
Organização Social Parceira ou Local Partner (LP) é a organização de base comunitária conveniada ao ChildFund Brasil onde a criança é inscrita e participa dos programas.

Texto digitado
No Apadrinhamento brasileiro, existem também as comunicações por áudio que podem ser enviadas ao padrinho por WhatsApp. Mais informações na página 89.

Texto digitado
Essa avaliação é feita por meio da Metodologia de Análise de cartas que seleciona mensalmente 2 OSPs para avaliação de cartas, fotos, narrativas e traduções. 

Texto digitado
Alguns exemplos das rotinas padronizadas são a Carta de Boas-Vindas enviada assim que o Apadrinhamento é efetivado, e o envio da Carta Amistosa quando o padrinho não se comunica há 6 meses com a criança.

Texto digitado
A pontualidade no envio das comunicações reforça a Promessa do Apadrinhamento à medida que confirma a existência e participação da criança por meio da evidência física da carta escrita por ela.  

Texto digitado
Mail Control Slip (Apadrinhamento internacional) ou Número de Ocorrência (Apadrinhamento brasileiro) é um código de barras gerado pelo sistema de Apadrinhamento sempre que um pedido de comunicação é emitido. Dessa forma, é possível rastrear todas as comunicações geradas pelo escritório nacional e trocadas entre os padrinhos e crianças. Todo MCS/ocorrência tem uma data de abertura e um prazo para ser baixado de acordo com o tipo de comunicação. Quando a criança é desligada, todos os MCS/ocorrências em aberto são fechados automaticamente. 


30dias

Carta Amistosa
Child Initiated Letter

baixado no EP.

ChxldFund

... a contar do dia em que o MCS foi gerado no sistema até o dia em que ele foi

Este prazo inclui a escrita da carta pela crianga, envio para o EP, triagem e/ou
tradugdo da carta e, finalmente, a baixa no sistema.

5dias
Carta Espontdnea
Child Spontaneous Letter

.. a contar do dia em que a carta da crianga foi recebida pelo EP até o dia em
que ela foi baixada no sistema.

Este prazo inclui a geragéo avulsa do MCS, triagem e/ou tradugdo da carta e,
finalmente, a baixa no sistema.

5dias
Carta do padrinho para a crianga
Sponsor Letter

.. a contar do dia em que @ carta do padrinho é cadastrada no sistema até o
dia em que ela é baixada no EP.

Este prazo inclui a geragdo do MCS, triagem e/ou tradugdo da carta e,
finalmente, o envio para a crianga na OSP.

. Conteudo auténtico e apropriado: padroes a serem seguidos para a escrita
- e triagem de cartas

CARTA DA CRIANGCA

Autenticidade em primeiro lugar

As cartas devem ser escritas pela propria crianga

Se a criang¢a ainda ndo sabe ou ndo consegue escrever, entdo um
dos pais, responsdvel ou cuidador poderda redigir a carta ao
padrinho. Em casos pontuais em que essas pessoas proximas d
crianga também ndo sabem ou ndo conseguem escrever, um
educador ou voluntdrio da OSP poderd apoiar com a escrita.

O redator da carta ndo pode se passar pela crianga.

Ele deve sempre se apresentar ao padrinho, explicar sua relagéo
com a crianga e esclarecer os motivos que impedem a crianga de
escrever por si por si propria.

A crianga deve sempre participar da carta.

Mesmo que a crianga ndo saiba ou ndo consiga escrever, ela

deve participar da carta de alguma forma, seja com desenhos,
trabalhinhos ou gravuras que ela possa colorir.

Uma legenda explicativa deve sempre acompanhar essas
imagens.

Conteudo apropriado e decoroso
Ndo escrever sobre assuntos polémicos.

Assuntos sensiveis como politica e religiGo ndo devem ser
mencionados nas cartas para evitar que o padrinho se sinta confuso
ou preocupado. Caso a crian¢a deseje escrever sobre alguma
tradic@o muito especifica e de dificil compreensdo para quem estd
de fora, a OSP poderd anexar uma nota d carta da crianga com
mais detalhes e esclarecimentos.

Zelar pelo decoro.

E proibido escrever ou inserir na carta qualquer imagem de teor
sexual. Tanto o conteudo das cartas como as fotos das criangas
devem respeitar o senso comum de decoro.

Nd&o importunar o padrinho com pedidos.

A menos que a carta da crian¢ca seja resposta de um Pedido

Especial sobre seus desejos e necessidades ela ndo deve conter
nenhum tipo de pedido ao padrinho.

Conteudo agraddvel e coerente

A criang¢a escreve sobre si e a realidade & sua volta.

A carta da crianga deve refletir suas proprias ideias, gostos e
interesses, bem como os acontecimentos importantes em sua
casa, escola, comunidade etc. Assuntos sobre seu dia a dia,
respostas das perguntas do padrinho e sua participagdo na OSP
sdo exemplos de informagdes agraddveis que podem ser
mencionadas na carta da crianga.

A idade da crian¢a condiz com a caligrafia e conteudo.

A carta da crianga deve ser compativel com sua idade e
caligrafia, e o conteudo escrito nGo pode sugerir que uma
crianga mais velha ou até mesmo um adulto é o verdadeiro
aqutor da carta.

Reclamagées contra o ChildFund ndo podem ser mencionadas.

Se a familia deseja expressar qualquer insatisfagdo com a OSP
ou com o ChildFund, ela poderd usar os canais oficiais da
organizag¢do parceira e do EP, e ndo a carta da crianga.

Assuntos preocupantes somente com relatorio.

A crianga e a familia ndo sdo obrigadas a compartilhar
informagdes que lhes gerem constrangimento ou desconforto.
Entretanto, caso elas desejem falar com o padrinho sobre
assuntos sérios como doenga, gravidez etc., a OSP deverd postar
um relatério (pg 51) fornecendo mais detalhes.

Despedidas somente com Ficha de Desligamento.

Se a crianga menciona na carta qualquer informagéo sugestiva
de desligamento (que vai se mudar ou que ndo deseja mais
participar dos programas da OSP, por exemplo) entdo a OSP
deve postar a Ficha de Desligamento (pg 38) fornecendo mais
detalhes.

Despedidas somente com Ficha de Desligamento.

Data e nome

Para refor¢car a autenticidade do material, a carta da crianga
deve conter a data em que foi escrita e o nome de quem a
escreveu.



Texto digitado
Todas as cartas que o padrinho envia para a criança são endereçadas ao escritório do ChildFund Brasil onde elas são abertas, triadas e cadastradas individualmente no CRM de Apadrinhamento. Após processamento interno, que pode inclusive envolver tradução, a carta do padrinho é então enviada para a criança. 

Texto digitado
O padrinho pode ter entrado em contato primeiro com o ChildFund Brasil perguntando se a criança e família tem alguma necessidade ou desejo. 

Texto digitado
A criança inscrita é desligada quando a família não se encontra mais dentro dos Critérios de Elegibilidade ou não deseja mais participar dos programas da OSP. 
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CARTA DO PADRINHO

Pacotes ndo sdo permitidos

Em razdo dos custos e das dificuldades logisticas, os padrinhos
ndo podem enviar pacotes para seus afilhados; o ideal é que o
envelope néo ultrapasse as dimensées de um objeto
“‘achatado” como cadernos, livros para colorir, fotos, revistas
etc.

Os pacotes que porventura cheguem até o escritério devem ser
devolvidos ao padrinho juntamente com uma nota do EP
explicando as dificuldades envolvidas, e também
recomendando o envio de DFC para a compra de presentes
especificos.

Abertura das correspondéncias com integridade

Tudo o que o padrinho envia dentro do envelope (desde que em
conformidade com a politica de Salvaguarda Infantil) deve ser
cadastrado nos respectivos CRMs e enviado integralmente para
a crianga. Sendo assim, para resguardar quaisquer itens de valor
que possa haver dentro dos envelopes enderegados das criangas,
é necessdrio que o processo de abertura das correspondéncias se
dé na presengca de no minimo dois colaboradores.

Como dinheiro em espécie e cheques nunca s@o enviados
diretamente para a crianga, é necessdrio seguir um
procedimento especifico (pg 105) para encaminhar estes valores
a tesouraria do ChildFund Internacional.

Informacoes de endereco devem ser removidas

O endere¢o do padrinho bem como qualquer outra
informagdo de contato (telefone, e-mail, midias sociais etc.)
deve ser removido do envelope e também do cabeg¢alho/corpo
da carta quando se tratar de papéis-de-carta personalizados.
E responsabilidade do EP proteger a privacidade do padrinho
e tomar todas as precaugdes ndo so antes de enviar sua
correspondéncia para a crianga na OSP, como também
depois quando for descartar quaisquer materiais contendo o
enderego do padrinho.

Data e nome

Para refor¢car a autenticidade do material, a carta da crian¢a
deve conter a data em que foi escrita e o nome de quem a
escreveu.

Conteudo respeitoso e apropriado

Os padrinhos ndo podem se dirigir as criangas e familias com
desrespeito ou com tom desdenhoso, pejorativo, ofensivo,
degradante etc. Também ndo é permitido sugerir ou convidar a
criang¢a para visitar o padrinho em sua casa ou pais.

Da mesma forma, sGo proibidos conteudos que comprometem a
dignidade da crianga como aqueles de teor sexual,
excessivamente religiosos ou que fornegam informagédes intimas
demais e inapropriadas sobre o padrinho.

Mais detalhes sobre quando e como reter uma carta de
padrinho com conteudo inapropriado na pdgina 92.

ATENCAO

CONFIDENCIALIDADE NAS CARTAS

e Informacées de contato

Nem a crianga nem o padrinho podem usar a carta para compartilhar ou pedir informagées de contato (telefone,
endereco, midias sociais, e-mail etc.). E proibido tentar agendar contatos extra-ChildFund nas cartas.

Essa politica de confidencialidade visa proteger tanto a crianga como o padrinho. Qualquer tentativa de viold-la

poderd resultar no cancelamento do Apadrinhamento.

e Compartilhamento das informacées do padrinho

E vetado & crianca, a qualquer membro de sua familia e a qualquer colaborador do ChildFund Brasil e OSP o
compartilhamento das informagdes do padrinho sem o seu expresso consentimento.

Sendo assim, ndo é permitido usar as informagbées do padrinho nas midias sociais (Facebook, Instagram, Snapchat
etc.), seja postando fotos dele ou de outras pessoas que ele tenha enviado, citando seu nome completo ou

especificando a cidade onde mora.



Texto digitado
Designated Fund Certificate é um presente em dinheiro que os padrinhos mandam exclusivamente para seus afilhados, visando beneficiá-los de forma específica ou simplesmente presenteá-los.

Texto digitado
As informações dos padrinhos podem ser destruídas usando uma máquina trituradora de papel. 

Texto digitado
Os CRMs são sistemas específicos para a gestão de relacionamentos com o cliente ou outro público. No Apadrinhamento brasileiro, o CRM usado é o Dynamics, e no Apadrinhamento internacional, o CRM usado é o Salesforce. 
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Ferramenta de gestao dos prazos: MCSs, Logs, Workbooks e Relatorios de Pendéncia

Baixar as cartas dentro do prazo estabelecido contribui para o fortalecimento do vinculo do Apadrinhamento e evita
acumulos na OSP e no EP. Entretanto, um MCS so deve ser fechado nos CRMs quando a carta jd passou por todo o
processo interno (triagem, cadastro, tradugdo etc.) e se encontra pronta para ser enviada ao padrinho (fisica ou
eletronicamente).

Para uma gestdo dgil e proativa das comunicagdes do Apadrinhamento, as OSPs devem relacionar todas as
correspondéncias recebidas e enviadas ao EP num = m (word, excel, quadro etc.) organizado por tipo de carta
ou por data de recebimento/envio.

Refor¢cando o mesmo propdésito, os = individuais gerados mensalmente pelo Assessor de Apadrinhamento
para as OSPs, devem relacionar todas as correspondéncias que aparecem nos@
com o status “em aberto” (atrasadas ou ndo), para que a OSP possa tratar caso-a-caso e documentar/sinalizar
eventuais dificuldades antes que elas se tornem grandes atrasos.

A sintonia e a constante atualizagdo das informagées do Log da OSP e dos Workbooks garantirdo uma gestdo eficiente
e livre de acumulos e surpresas.

Como priorizar a baixa em cenarios de acumulos de correspondéncia

Quando o volume de correspondéncias aumenta significativamente em razdo, por exemplo, das épocas de Pdscoa e
Natal, é necessdrio estabelecer prioridades para decidir quais correspondéncias deverdo ser enviadas primeiro. O
ChildFund recomenda priorizar as s em detrimento das demais, uma vez que sua fungdo é
estratégica para fomentar o vinculo que se inicia.

Nestes periodos criticos, € importante também gerar Relatérios de Pendéncia a cada nova baixa dos materiais
acumulados no EP. Esses relatorios pos-baixa retratam um cendrio fresco, sem pontos-cegos, e ajudam a identificar
os focos de acumulos e atrasos.


https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FModelo%20Log%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es
https://childfundintl.sharepoint.com/:x:/r/sites/Brasil/OSP/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BDB9BC751-1FB4-448B-BF98-60AE2ACA24D6%7D&file=Modelo%20workbook.xlsx&action=default&mobileredirect=true
https://childfundintl.sharepoint.com/:x:/r/sites/Brasil/OSP/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BDB9BC751-1FB4-448B-BF98-60AE2ACA24D6%7D&file=Modelo%20workbook.xlsx&action=default&mobileredirect=true
Texto digitado
É a primeira carta da criança ao padrinho. Seu pedido é gerado assim que o padrinho realiza o primeiro pagamento.   



Processos

Nome

1.2.1 Enviar comunicacgées para o padrinho
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Tipos de cartas

Carta de Boas-Vindas, Carta Reforgo, Carta Amistosa, Carta Espontdnea

Resumo do
processo

- b Posta os
MCSs gerados
para as OSPs nas
respectivas
pastas do
Sharepoint.

-a Gera MCSs
nos respectivos
CRMs (Salesforce
e Dynamics).

- e Cola o MCS na
carta da crianga,
digitaliza a carta e
envia para o EP via
Sharepoint ou
malote.

- fConfere os MCSs,
baixa as cartas e
posta para tradugdo
no LTE ou baixa para
leitura
(Apadrinhamento
brasileiro)

- ¢ Baixa pedidos
e relaciona os MCSs
no log para
controle e
monitoramento.

- g Imprime
tradugdes e
realiza baixas
dos MCSs.

- d Providencia a
escrita da carta
junto a crianga e
familia.

CONCLUSAO

- h EP Imprime etiquetas
e envia carta pelos Correios
ou pelo Donor Portal
(Apadrinhamento
estrangeiro), Correios,
Whatsapp, e-mail
(Apadrinhamento

brasileiro)

Carta de Boas-Vindas: 20 dias
Carta de Reforgo: 90 dias
Carta Amistosa: 30 dias
Carta Espontdnea: 5 dias

Prazos

Indicador 90% das correspondéncias baixadas dentro do prazo

Materiais Template de BV Template de AM Mail Control Slip (MCS) Log Workbook

Sistema Dynamics (Apadrinhamento Brasileiro) e Salesforce (Apadrinhamento Internacional)

Ambientes LTE (Plataforma de Tradug¢do) Sharepoint e Plataforma de Leitura de Cartas Brasileiras

Cartailegivel (fisica ou digitalizada)
Arquivo da carta digitalizada muito escuro
MCS ilegivel

Arquivos muito pesados (superior a1.8MB)
Pedidos diretos e indiretos

Fotos sem legenda

Informe de dados confidenciais

Erros que podem
acontecer
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EP gera MCSs nos respectivos CRMs
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As cartas de Boas-Vindas, Refor¢co e Amistosa sGo comunicagdes automadticas enviadas aos padrinhos a partir

deum

-\ pré-estabelecido pelo ChildFund. Elas ndo sdo respostas a um contato prévio do

padrinho e, sim, a uma estratégia que prevé o envio de determinadas comunicag¢bées da crianga em momentos

especificos do Apadrinhamento.

Carta de Boas-Vindas
Prazo: 20 dias

E a primeira carta da crianga ao padrinho. Assim que o
padrinho realiza o primeiro pagamento, os CRMs
disponibilizam o pedido de BV (Carta de Boas-Vindas) para
que as OSPs providenciem essa comunicagdo junto dAs
respectivas criangas.

TEMPLATES-PADRAO

FREQUENCIA DOS PEDIDOS

N

O =| Template de BV deve ser
idealizado pelo EP e aprovado pelo El
(Sponsorship Effectiveness).

Seu papel é introduzir um tom
amigavel para o vinculo que se inicia,
ajudar as criangas a identificar
topicos de conversa e, também,
despertar no padrinho algumas ideias
sobre o que escrever em suads proprias
cartas.

Didria

Todos os dias a rotina de BV é gerada para
identificar quais criangas precisam escrever essa
comunicagdo inicial ao padrinho.

4')’ Carta de Reforgco
ﬂ Prazo: 90 dias
E a segunda carta da crianga ao padrinho, enviada BEIEIGs
apdés a BV. No Apadrinhamento internacional, a Carta
Reforg¢o foi extinta, mas no Apadrinhamento brasileiro, ela
continua sendo gerada juntamente com a rotina de BV.

Didria

O pedido de Carta de Reforco é gerado
automaticamente dentro da rotina de BV. Sendo
assim, essa rotina também é didria.

I Carta Amistosa
m Prazo: 30 dias
Quando o padrinho ndo envia nada para a crianga - seja
carta, DFC ou - hd pelo menos 6 meses, entdo
a crianga deverd lhe escrever uma Carta Amistosa. A ideia
é tentar reengajar o padrinho através de uma
comunicagdo pessoal da propria crianga.

o Template de AM deve ser
idealizado pelo EP e aprovado pelo El
(Sponsorship Effectiveness). Ele
precisa ser atualizado anualmente
para que os padrinhos ndo recebam
materiais repetidos.

Este template € mais visual e deve
conter uma arte ou trabalhinho da
crianga, além de um espago para a
crian¢a colar uma foto sua.

Mensal

Todo dia primeiro de cada més, a rotina de Carta
Amistosa €& gerada para identificar quais
criangas se encontram nesse critério de ‘sem
comunicagdo” hd pelo menos 6 meses.

Carta Espontdnea

u Prazo: 5d
E uma comunicagdo que parte da crianga
espontaneamente e ndo como resposta a algum pedido
anterior. Ela serve para contar novidades de ultima hora ao
padrinho (nesse caso, vem acompanhada de um

ou para compartilhar algo que a crianga deseje
como um desenho, foto, trabalhinho etc. Também pode
seguir anexa o [FiCHoIdCIDESHGEMEntd como uma carta de

despedida ao padrinho.

Sob demanda

O MCSs de uma carta espontdnea é gerado no
momento em que ela chega ao EP para ser
cadastrada, triada/traduzida e enviada ao
padrinho.

A Equipe de Processamento do EP deve gerar a rotina de BV diariamente no [ [B)/alelaalfes e nol]
Jd a rotina de Carta Amistosa (AM) é gerada mensalmente no[_l e no ] [&)ljalelas)le todo dlia primeiro do més.
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Texto digitado
Este ciclo compreende as interações com o padrinho ao longo da jornada do Apadrinhamento. Seu objetivo é promover o fortalecimento do vínculo e contribuir para a retenção do doador. 

Texto digitado
Embora a ocorrência da Carta de Reforço seja gerada junto com o MCS/ocorrência da Carta de Boas-Vindas, as duas comunicações não podem ser enviadas juntas ou com datas próximas. É necessário que a Carta de Reforço seja enviada pelo menos 45 dias depois da Carta de BV para que seu efeito de “reforço” seja, efetivamente, produzido. 

Texto digitado
São templates prontos, sazonais ou temáticos, que o ChildFund Internacional envia primeiro aos padrinhos (já com as informações de seus afilhados) para que eles escrevam alguma mensagem personalizada à criança. Depois que os padrinhos devolvem os bouncebacks para o ChildFund Internacional, eles são organizados em pequenos lotes e enviados para o EN como se fossem cartas físicas comuns.   


Texto digitado
Informações sobre Relatórios de Acompanhamento no Módulo Essenciais, página 54. 

Texto digitado
Informações sobre Desligamento de Crianças no Módulo Essenciais, página 38.   
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G EP posta os MCSs gerados para as OSPs

Ao processar as rotinas de BV, Reforco e AM nos CRMs, um arquivo em .pdf serd gerado contendo todos os
MCSs que precisam ser respondidos de todas as OSPs. A Equipe de Processamento deve postar este arquivo

nas pastas das OSPs no -

G OSP baixa os pedidos e relaciona os MCSs no log

Como ja mencionado na introdug¢do deste manual, uma das principais responsabilidades da OSP é acessar as
pastas do Sharepoint diariamente para identificar e responder ds demandas postadas pelo EP. Cada MCS de BV,
Refor¢o e AM deve ser relacionado no de cartas para controle interno da OSP e monitoramento dos
prazos.

@ OSP providencia a escrita da carta junto a crianca e familia

As estratégias de mobilizagdo para escrita de cartas variam conforme os meios e recursos disponiveis em
cada OSP. Umas costumam ligar para as familias, outras se comunicam por meio do WhatsApp, e algumas
(poucas) ainda utilizam o recurso do convite impresso de porta em porta.

Seja qual for o caminho escolhido, é importante que a OSP contextualize a escrita da carta a partir de uma
construgdo de vinculo genuino com o padrinho e ndo de uma simples obrigagéo ou entrega que precisa ser
cumprida. A OSP que promove uma cultura de apregco e homenagem a figura do padrinho tende a obter
melhores resultados nos processos de escrita de carta e, consequentemente, contribui mais para que a
experiéncia do Apadrinhamento seja verdadeiramente transformadora.

Embora o =| [ERaelelioel-0z, e o = [ERpelliteEVAY| apontem algumas ideias sobre o que escrever ao
padrinho, a OSP poderd ajudar a crianga a elaborar melhor suas ideias a partir de algumas estratégias:

Ajude a crianc¢a a falar sobre si descrevendo e justificando cada ponto
Gostos, interesses, o que gosta muito, o que ndo gosta, brincadeiras, melhores amigos etc.
Exemplo: Minha melhor amiga é a Jéssica porque ela sempre me escolhe para o time dela de queimada.

Usando perguntas, conduza a crianga pela din@mica de sua casa
Membros da familia, ocupagées, rotinas de todos (trabalho, escola, afazeres etc.), o que tem na casa etc.
Exemplo: Ld em casa tem um pé de goiaba, mas sé posso brincar de subir depois que chego da aula, na hora do almogo.

Com ajuda de fotos ou mapas, mostre & crianga as caracteristicas de sua cidade ou comunidade
Vegetacdo, animais, tipos de construgdo, personalidade dos moradores, dificuldades, vantagens etc.
Exemplo: Na minha rua, todo mundo se conhece e brinca junto, porque as casas sdo bem coladinhas umas nas outras.

B D=

Folheando os cadernos e livros da escola, pegca a crianga para lembrar sobre o que estd estudando
Nomes das disciplinas, trechos da matéria, livro que estd lendo, quando terd prova, trabalho que precisa fazer
Exemplo: Preciso fazer um trabalho sobre os animais da savana e descobri que o ledo dorme até 20h por dia!

Listando as atividades que a OSP oferece, pe¢a d crianca para apontar aquelas em que participa
Nomes das atividades, materiais diddticos usados, conquistas pessoais e coletivas, agendas e encontros etc.
Exemplo: Eu participo da Ed. Social e Financeira, e j& poupamos RS 100,00 para a excursdo ao circo da cidade.

i
sl
-

/

Navegando pelas fotos do celular e pelo jornal da cidade, procure com a criang¢a as novidades recentes
Casamentos, aniversdrios, batizados, falecimentos, inauguragdes, festas tipicas, titulos de times etc.
Exemplo: Minha cidade inaugurou uma pista de skate para os jovens, e quero muito ir Id com meus amigos.

Usando estes mesmos tépicos acima, ajude a crianca a fazer perguntas para o padrinho

Quem é o padrinho, sua familia, sua cidade ou pais, seu trabalho, suas novidades etc.,

Exemplo: Minha melhor amiga é a Jéssica. E vocé? Também tem um melhor amigo? Como ele é?
Na minha cidade agora tem uma pista de skate. Quais tipos de lazer tem na sua cidade?

Chego da escola na hora do almocgo. E vocé? A que horas chega do trabalho e o que costuma fazer?
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Boas Praticas

Digitalizacao

1. E fundamental checar a manutengdo periddica do scanner/impressora com recurso de scanner,
bem como a troca de tonners, para evitar a md qualidade de resolugdo/leitura dos materiais
escaneados.

2. A qualidade da digitalizag&o tambeém € apontada pelo aspecto da cor. Papéis coloridos,
quando digitalizados, podem deixar a caligrafia da crianga ilegivel. E imprescindivel que a carta
seja escrita a caneta ou Idpis de cor forte que destaque a caligrafia.

3. Cada arquivo de carta ndo pode ultrapassar o tamanho maximo de 1.8 Mb, uma vez que as
plataformas de leitura e tradugdo ndo aceitam upload de arquivos pesados.

4. Atencdo redobrada a colagens, brilhos e desenhos em 3D que ndo so dificultam a digitalizagdo
como também podem danificar o scanner.

5. As cartas ndo podem ter parte de seu conteudo cortado na digitalizagdo, o que inclui desenhos
e fotos com legendas.

6. Havendo mais de um MCS, todos devem ser digitalizados numa mesma pdgina de modo a
evitar que algum deles ndo seja visto e devidamente baixado.

A carta

Preferencialmente, a carta da criangca deve ser escrita em papel A4 ou, no minimo, papel A5
(metade de uma folha de papel comum). Tiras finas de papel e bilhetinhos rasgados ndo sdo
considerados cartas ou cartdes e, por isso, ndo deverdo ser usados nas comunicagcdes das criangas.
Da mesma forma, a carta nGo pode estar amassada, suja ou em condigées que comuniquem
descaso ou indiferencga.

Sobre dudio de Boas-Vindas no Apadrinhamento brasileiro
Estas ideias para a escrita de cartas também podem ser aplicadas na gravagdo de dudios de Boas-
Vindas aos padrinhos brasileiros. Os padrées técnicos a serem seguidos sdo:

- Na saudacgdo a crianga deve falar seu nome, idade e ano escolar

- O audio precisa ser audivel e sem ruidos que atrapalhem ouvir a voz da crianga

- A mensagem ndo pode ultrapassar 1 minuto de duragdo

- O formato do arquivo de dudio precisa ser.ogg e menor do que 8MB

- Audio deve contar somente a voz da criangca, sem outra voz sussurrando ou narrando para ela
- Ndo falar como estivesse lendo de um roteiro

° OSP cola o MCS, digitaliza, e envia a carta para o EP via Sharepoint

Finalizada a carta da crianga, a OSP deve [ccllci =115 no verso do papel e depois [elicjiiall4el, todo
o material por meio de um scanner ou cdmera do celular. Os padrées a serem seguidos sdo:

e Acaligrafia da crianga bem como o MCS devem estar |si=diziiielani=iaii= 2ozl (se for Carta
Espontdnea, desconsiderar o procedimento de colar o MCS na carta)


Texto digitado
O MCS/ocorrência deve ser colado com cola branca convencional e não com grampos ou clipes. Caso existam mais MCS/ocorrências referentes àquela carta (exemplo: a criança responde uma carta de padrinho e uma carta reforço), então os dois MCS/ocorrências devem ser colados e relacionados no log. O arquivo da carta deve ser renomeado com o número de um dos MCS/ocorrências. 

Texto digitado
Embora este seja o método mais eficaz, a OSP também poderá optar por enviar a carta pelo Malote dos Correios que é recolhido semanalmente pela agência contratada. As cartas enviadas devem ser relacionadas num log físico, separado por tipo de Apadrinhamento (BRA ou INT), para conferência e assinatura da Equipe de Processamento que fará a abertura de cada malote. 

O log assinado é digitalizado e devolvido para a OSP indicando que todas as cartas listadas foram recebidas no EN sem inconsistências. 

Texto digitado
Se a caligrafia do redator for de difícil leitura, a OSP deverá anexar uma cópia legível digitada no computador ou de próprio punho do educador. 
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e O arquivo deve ser salvo em PDF com tamanho mdximo de 1.8MB
e A regra de renomeagdo do arquivo é:
v Apadrinhamento Internacional: o numero do MCS apenas. Ex.: 0036681753
v Apadrinhamento Brasileiro: OSP_TIPO DE CARTA_N- DA OCORRENCIA_ID DA
CRIANCA NOME DA CRIANCA
v Se for carta espontdnea: OSP_ESPONTANEA ID_NOME_DA_CRIANCA

O arquivo digitalizado e devidamente renomeado deve ser postado nas respectivas pastas do
Sharepoint. Para controle da OSP, o log de cartas precisa ser atualizado com a data em que cada carta
foi postada para o EP.

No caso de dudios de Boas-Vindas do Apadrinhamento brasileiro, o arquivo .ogg deve ser renomeado
assim OSP_BV_N- DA OCORRENCIA_ID_NOME DA CRIANCA e postado no Sharepoint juntamente com
uma foto da crianga.

EP confere os MCSs, baixa as cartas e posta para tradugao

A Equipe de Processamento acessa as pastas do Sharepoint diariamente para identificar as cartas
postadas pelas OSPs. Apds conferéncia preliminar dos MCSs (para assegurar que o MCS do nome do
arquivo corresponde de fato a carta postada) as cartas sdo entdo baixadas e inseridas no [ para
tradugdo. No caso do Apadrinhamento brasileiro, em que a tradugédo ndo é necessadria, basta postar as
cartas na plataforma de leitura para aprovagdo do conteudo pelos leitores terceirizados.

Enquanto as cartas do Apadrinhamento internacional aguardam tradug¢do no LTE, elas devem ser
impressas do Sharepoint e reservadas em ordem de OSP, data e tipo, para que as tradugbes sejam
anexadas posteriormente.

EP imprime tradugoes, anexa as cartas e realiza baixa dos MCSs

Ao imprimir as tradugées do [I[BI5 e anexd-las ds cartas, os respectivos MCSs serdo baixados
automaticamente dentro do Salesforce. Quando existem dois ou mais MCSs numa mesma carta, apenas
o MCS do nome do arquivo serd baixado automaticamente, enquanto os demais deverdo ser baixados
manualmente dentro do Salesforce. No caso do Apadrinhamento brasileiro, basta imprimir as cartas lidas
e aprovadas e realizar as baixas dos respectivos MCSs no [ com o auxilio de um leitor optico
de cdédigo de barras.

Sobre e-letters no LTE
Se a carta estiver assinalada como uma e-letter, ou seja, uma carta que o padrinho deseja receber
pelo Donor Portal e ndo fisicamente, entdo o proprio LTE, automaticamente, moverd a carta e sua

tradugdo para outro ambiente e a removerd da fila de impressdo de tradugbes. Entretanto, como a
Carta de Boas-Vindas néo é considerada uma e-letter, sua tradugdo sempre deverd ser impressa
manualmente e anexada a carta que seguird fisica para o padrinho.

Brasil
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EP imprime etiquetas e envia cartas para os padrinhos

Quando as tradugdes sGo impressas e os MCSs baixados no LTE, as etiquetas de enderego dos padrinhos também
sdo geradas automaticamente no Salesforce. J& no Apadrinhamento brasileiro, a impressdo das etiquetas de
enderego se dd apds rotina de baixa dos MCSs e a partir de uma planilha de dados gerada no Dynamics. Uma vez
impressas essas etiquetas, a Equipe de Processamento envelopa cada carta, cola a respectiva etiqueta de

enderego e prepara o malote para coleta dos Correios. Na agéncia dos Correios, as cartas sdo separadas por pais e
enviadas individualmente aos padrinhos.

Os dudios do Apadrinhamento brasileiro sdo enviados aos padrinhos pelo setor de Relacionamento com o
Doador via WhatsApp ou e-mail.



1.2.2 Receber e Responder comunicag¢ées do padrinho

ChxldFund.

Tipos de cartas

Carta do padrinho, Resposta da Crianga, E-Letters, Bouncebacks

- a Gera MCSs nos
respectivos CRMs

(Salesforce e
D ics).
Resumo do vnamics)

pProcesso

- e Imprime
traduges, anexa ds
cartas dos padrinhos
e envia para OSP
pelo malote.

- b Posta os MCSs
gerados para as OSPs
nas respectivas
pastas do Sharepoint.

- fEntrega carta do
padrinho & crianga
e providencia
resposta.

- ¢ Baixa pedidos e
relaciona os MCSs no
log para controle e

-d Providencia a
escrita da carta junto
a crianga e familia

monitoramento.

CONCLUSAO

- g Anexa MCS,
digitaliza carta da
crianga, e envia para
ep via Sharepoint.

- h EP traduz e envia
resposta da crianga
para padrinho.

Prazos E-letter: 45 dias

Carta do Padrinho: 5 dias
Resposta da Crianga: 45 dias

Bouncebacks: 45 dias

Indicador

90% das correspondéncias baixadas dentro do prazo

Materiais Mail Control Slip (MCS)

Log Workbook

Sistema

Dynamics (Apadrinhamento Brasileiro) e Salesforce (Apadrinhamento Internacional)

Ambientes

LTE (Plataforma de Tradugdo) Sharepoint e Plataforma de Leitura de Cartas Brasileiras

Erros que podem
acontecer

Padrinho envia dinheiro ou cheque dentro da carta
Criang¢a ndo responde/agradece todos os itens enviados
Pedidos diretos ou indiretos ao padrinho

Desenhos sem legendas

EP recebe cartas pelos Correios ou Donor Portal e separa por tipo de Apadrinhamento

Como ja mencionado, as comunicagdes dos padrinhos para seus afilhados podem chegar no EP como carta fisica ou
digital. Todas essas comunicagdes, independentemente de seu formato, passardo obrigatoriamente por um processo
de triagem e cadastro de itens, leitura ou tradugdo do conteudo da carta e, por ultimo, envio para a OSP e resposta da

crianga.

Carta do Padrinho (fisica)
Prazo: 5 dias
E qualquer comunicagdo enviada pelo padrinho & sua crianga. Ela é
sempre enderecada ao ChildFund Brasil com os dados da crianga
(home, numero e OSP) e pode conter apenas itens “‘achatados” como
livros, revistas, fotos, adesivos, cartdes etc.

Geracdao de MCS (Mail Control Slip)

Ao cadastrar a carta fisica no Salesforce, o sistema ird gerar
um MCS para rastrear a carta do padrinho no processo de
tradugdo (5 dias), e outro MCS para rastrear a resposta da

criang¢a Child Reply (45 dias). No Apadrinhamento brasileiro,

apenas um MCS com prazo de 45 dias é gerado.
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Carta do Portal (e-letter)
Prazo: 5 dias
A e-letter ja chega no Donor Portal com dois MCSs cadastrados no Salesforce:
um MCS para rastrear a e-letter no processo de tradugdo (5 dias), e outro MCS
E qualquer comunicagdo eletrénica enviada pelo padrinho estrangeiro para rastrear a resposta da crianga Child Reply (45 dias). NGo existe um Donor
a sua crianga através do Donor Portal. Geralmente sé contém texto e, Portal no Apadrinhamento brasileiro, mas o padrinho poderd enviar sua carta
em alguns casos, imagens também. a crianga para o e-mail do ChildFund Brasil ou pelo site.

l?'} Bouncebacks
Prazo: 5 dias

Séo ERPIGEESIBIONEos] sozonais ou temdticos, que o ChildFund Ao cadastrar o bounceback no Salesforce, o sistema ird
Internacional envia primeiro aos padrinhos (ja com as informagées gerar um MCS para rastrear o bounceback no processo
de seus afilhados) para que eles escrevam alguma mensagem de tradugdo (5 dias), e outro MCS para rastrear a resposta
personalizada a crianga. Depois que os padrinhos devolvem os da crianga Child Reply (45 dias). Ndo existem bouncebacks
bouncebacks para o ChildFund Internacional, eles sGo organizados no Apadrinhamento brasileiro.
em pequenos lotes e enviados para o EP como se fossem cartas
fisicas comuns.

By Resposta da Crianga (Child Reply)
Prazo: 45 dias O MCSs Child Reply é gerado automaticamente sempre que uma comunicagéo do
padrinho for cadastrada no Salesforce. Este é o MCS enviado a OSP para
providenciar a resposta da crianga. No Apadrinhamento brasileiro, o MCS da

E a carta da crianga que responde a qualquer tipo de comunicagdo resposta da crianga € o mesmo gerado no cadastro da carta do padrinho.
do padrinho: carta fisica, e-letter ou bounceback. Ela deve acusar o
recebimento e agradecer individualmente cada item enviado pelo

padrinho.

As cartas fisicas dos padrinhos sdo separadas por tipo de Apadrinhamento (brasileiro ou internacional) para que o
cadastro posterior seja realizado nos CRMs especificos, isto &, Salesforce ou CRM. Jd as e-letters que chegam

pelo Donor Portal, devem ser baixadas e impressas diariamente para sequirem o processo padrdo de tradugdo e
envio para a OSP via malotes dos Correios. Como contém enderecos e itens de valor, as cartas dos padrinhos
devem ser armazenadas em local seguro e de acesso restrito dentro do EP enquanto aguardam cadastro nos
CRMs e envio para as OSPs.

EP cadastra cada carta individualmente nos respectivos CRMs

Para proteger a confidencialidade do padrinho bem como os itens que ele enviou, o processo de cadastro das
cartas no [_] e IRYAERIES deve ser realizado na presenca de no minimo dois colaboradores. A Equipe
de Processamento deve dar inicio ao cadastro identificando primeiramente a crianga a quem se destina a
comunicag¢do e, posteriormente, Ldo envelope e de qualquer material enviado.

Os envelopes devem ser abertos individualmente e todos os itens encontrados dentro dele

.no campo designado no sistema. No caso das cartas do Apadrinhamento brasileiro que ndo
precisam de tradugdo, é necessario ler e aprovar o conteudo da comunicagdo no ato da abertura e triagem. Se o
padrinho brasileiro tiver enviado sua comunicag¢do a crianga por e-mail, ela deve ser impressa, lida e aprovada
para seguir o processo como uma carta fisica convencional.

Ao salvar cada cadastro no Salesforce, dois MCSs serdo gerados: um MCS para rastrear a carta do padrinho no
processo de tradugdo (5 dias), e outro MCS para rastrear a resposta da crianga Child Reply (45 dias). Para
harmonizar o processo de cadastro das cartas fisicas com a ordem de impressédo dos MCSs, a Equipe de
Processamento poderad realizar o cadastro no Salesforce por ordem de OSP. J& no Dynamics, apenas um MCS é
gerado para rastrear a resposta da crianga, e a impressé@o dos controles se dd por ordem de cadastro e ndo de
OSP.


Texto digitado
Bloquinho de notas, marca-livros, adesivos, quebra-cabeça, folhas de atividades etc. 

Texto digitado
A responsabilidade de proteger as informações do padrinho é do ChildFund Brasil. Por isso, seu endereço não pode ser compartilhado com outras partes, nem mesmo com as OSPs.

Texto digitado
Ex.: 1 carta, 1 foto, 3 cartelas de adesivos.   
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No caso das e-letter (cartas do Portal) que jad chegam no LTE com os dois MCSs criados (Sponsor Letter e Child

Reply), ndo é necessdrio cadastrd-las no Salesforce. Basta imprimi-las e anexar a cada uma delas os MCSs ja
existentes no sistema.

EP imprime os MCSs, anexa as cartas, e digitaliza cartas para traducao

Quando a Equipe de Processamento finaliza o cadastro de um lote de cartas, ela precisa gerar uma rotina
noll el para imprimir os MCSs criados e preparar as cartas para tradugdo. Depois de
anexar cada MCS impresso d carta fisica correspondente (Sponsor Letter e Child Reply), todo o material deve
ser digitalizado e salvo individualmente em pdf e com o numero do MCS Sponsor Letter que tem prazo de 5
dias. O MCS Child Reply é para o exclusivo proposito de rastrear a resposta da crianga e, por isso, ndo pode ser
usado para renomear os arquivos que seguirdo para a tradug¢do no LTE.

Considere o check list abaixo para se organizar melhor:

“ Os MCSs foram impressos e anexados as cartas fisicas dos padrinhos?

,/ As cartas foram digitalizadas e salvas com o nimero de MCS Sponsor Letter?

V’ Os arquivos foram postados no LTE para traducao?

« As cartas fisicas estdo reservadas aguardando a impressao da traducao?

.|

-O = Para postar a e-letter para tradugdo, ndo é necessadrio digitalizd-la. Basta salvd-la em pdf direto
- - = do Donor Portal e depois fazer upload do arquivo dentro do LTE.

EP imprime traducgoes, anexa as cartas dos padrinhos e envia para OSP

As cartas que os tradutores traduzem dentro do LTE formam uma fila (queue) de tradug¢bes prontas para
serem impressas e anexadas as cartas fisicas originais. Quando essa impressdo em massa é realizada

nolJ E os respectivos MCSs Sponsor Letter também sdo baixados automaticamente dentro do Salesforce,
ndo sendo necessdria a baixa posterior manual ou com leitor optico.

Como as comunicagdes dos padrinhos trazem consigo o MCS Child Reply que ja foi anexado na etapa
anterior, o ultimo passo que resta do processo é imprimir e anexar as tradugées das respectivas cartas fisicas.
No caso do Apadrinhamento brasileiro que ndo envolve a etapa de tradugdo, as cartas fisicas ja se encontram
prontas para serem enviadas ds OSPs a partir do momento em que os MCSs foram anexados.

A Equipe de Processamento deve listar num log, separado por tipo de Apadrinhamento (BRA e INT), todas as
cartas que seguirdo para cada OSP pelo L, Uma copia fisica desse log deve ser enviada junto
com as cartas fisicas para conferéncia e responsabilizagdo de cada OSP, e uma copia digital assinada pelo

colaborador que recebeu/abriu o malote na OSP deverd ficar salva no [ para consultas futuras.

OSP entrega carta do padrinho a crianca e providencia a carta resposta

Ao abrir o malote contendo as cartas dos padrinhos, a OSP deverd ndo sé conferir todos os itens de acordo com o que se
encontra listado no log, como também ler, mais uma vez, o conteudo que serd enviado para a crianga.
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Texto digitado
O malote é enviado para as OSPs toda sexta-feira.. Caso a sede da OSP seja próxima ao escritório do ChildFund Brasil, ela poderá recolher o malote pessoalmente toda semana. Basta informar por e-mail à Equipe de Processamento os nomes e RGs das pessoas autorizadas.
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(Quanto mais filtros, melhor!) E importante também que a OSP armazene esses envelopes e objetos em local seguro,
preferencialmente trancado, e de acesso restrito.

Nd&o havendo nenhum erro ou inconsisténcia, a OSP poderd entrar em contato com as respectivas criangas e
agendar um momento para a entrega da comunicagdo do padrinho e da escrita da carta resposta. Embora a
mesma sugestdo de roteiro da pdgina 80 se aplique em alguma medida aqui, o mais importante é que o
conteudo da carta seja, de fato, uma resposta ao que o padrinho escreveu e enviou para a crianga conforme
discriminado pelo MCS. Se este aspecto da carta-resposta ndo for cumprido, o padrinho poderd se sentir ignorado
ou desvalorizado diante de seu investimento pessoal e afetivo.

o, OSP anexa MCS Child Reply, digitaliza carta da crianca e envia para EP via Sharepoint

==

Se a carta-resposta da crianga estiver dentro de todos os padrdes desta se¢dio, entdo basta a OSP ceilelf =i i/le< Child
Reply/CIVIM na carta, [s/ls/iselli4s1- [, e postar o arquivo pdf na pasta do Sharepoint. Os padrées a serem seguidos sdo:

e A caligrafia da crianga bem como o MCS devem estar |zi=lii=lielaal=iaii=) [=e =]
e O arquivo deve ser salvo em PDF com tamanho mdximo de 1.8MB
e A regra de renomeagdo do arquivo é:

Apadrinhamento Internacional: o numero do MCS apenas. Ex.: 0036681753
Apadrinhamento Brasileiro: OSP_CIVIM_N°DA OCORRENCIA_ID DA CRIANCA NOME DA CRIANCA

e
"y
i

. EPenvia resposta da crianga para padrinhos

i
s

7 J EP confere os MCSs, baixa as cartas e posta para tradugcao

A Equipe de Processamento acessa as pastas do Sharepoint diariamente para identificar as cartas postadas pelas
OSPs. Apds conferéncia preliminar dos MCSs (para assegurar que o MCS do nome do arquivo corresponde de fato a
carta postada) as cartas sdo entdo baixadas e inseridas nol] para tradug¢do. No caso do Apadrinhamento
brasileiro, em que a tradugdo ndo é necessdria, basta postar as cartas na plataforma de leitura para aprovagdo do
conteudo pelos leitores terceirizados.

Enquanto as cartas do Apadrinhamento internacional aguardam tradugdo no LTE, elas devem ser impressas do
Sharepoint e reservadas em ordem de Epara que as tradugbes sejam anexadas posteriormente.

/.4, EP imprime tradugoes, anexa as cartas e realiza baixa dos MCSs

Ao imprimir as tradugcées do[ ] E e anexd-las as cartas, os respectivos MCSs Child Reply serdo baixados
automaticamente dentro do Salesforce. Quando existem dois ou mais MCSs numa mesma carta, apenas o MCS do
nome do arquivo serd baixado automaticamente, enquanto os demais deveréo ser baixados manualmente dentro do
Salesforce. No caso do Apadrinhamento brasileiro, basta imprimir as cartas lidas e aprovadas e realizar as baixas dos
respectivos MCSs (OCORRENCIAS) no] BYalelsaliedcom o auxilio de um leitor éptico de cédigo de barras.

Sobre e-letters no LTE

Se a carta estiver assinalada como uma e-letter, ou seja, uma carta que o padrinho
deseja receber pelo Donor Portal e ndo fisicamente, entdo o proprio LTE,
automaticamente, moverd a carta e sua tradug¢do para outro ambiente e a removerad da
fila de impresséo de tradugées.
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Texto digitado
O MCS/ocorrência deve ser colado com cola branca convencional e não com grampos ou clipes. Caso existam mais MCS/ocorrências referentes àquela carta (exemplo: a criança responde uma carta de padrinho e uma carta reforço), então os dois MCS/ocorrências devem ser colados e relacionados no log. O arquivo da carta deve ser renomeado com o número de um dos MCS/ocorrências.  


Texto digitado
Embora este seja o método mais eficaz, a OSP também poderá optar por enviar a carta pelo Malote dos Correios que é recolhido semanalmente pela agência contratada. As cartas enviadas devem ser relacionadas num log físico, separado por tipo de Apadrinhamento (BRA ou INT), para conferência e assinatura da Equipe de Processamento que fará a abertura de cada malote. 

O log assinado é digitalizado e devolvido para a OSP indicando que todas as cartas listadas foram recebidas no EN sem inconsistências.

Texto digitado
Se a caligrafia do redator for de difícil leitura, a OSP deverá anexar uma cópia legível digitada no computador ou de próprio punho do educador. 

Texto digitado
Organização Social Parceira ou Local Partner (LP) é a organização de base comunitária conveniada ao ChildFund Brasil onde a criança é inscrita e participa dos programas. 
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'@, EP imprime etiquetas e envia cartas para os padrinhos

Quando as tradugdes sdo impressas e os MCSs baixados no LTE, as etiquetas de enderegco dos padrinhos também sdo
geradas automaticamente no L. Ja no Apadrinhamento brasileiro, a impressdo das etiquetas de enderego
se dd apds rotina de baixa dos MCSs e a partir de uma planilha de dados gerada no [l BYalelealies Uma vez impressas
essas etiquetas, a Equipe de Processamento envelopa cada carta, cola a respectiva etiqueta de enderego e prepara o

malote para coleta dos Correios. Na agéncia dos Correios, as cartas sdo separadas por pais e enviadas individualmente
aos padrinhos.

E possivel enviar a carta da crianga para o EP pelos Correios?

Sim. A OSP podera utilizar o Malote dos Correios que é recolhido semanalmente pela agéncia contratada. As cartas

enviadas devem ser relacionadas num log fisico, separado por tipo de Apadrinhamento (BRA ou INT), para conferéncia e
assinatura da Equipe de Processamento que fara a abertura de cada malote.

O log assinado é digitalizado e devolvido para a OSP indicando que todas as cartas listadas foram recebidas no EP sem
inconsisténcias.

GCOOGLE FORMS PODSCATS DA BIBLIOTECA

I%I EXERCICIOS DE FIXACAO 'lllll'l' ESTUDO DE CASO



https://forms.gle/Q9EUFq3yxVQ5jBXx5
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FEstudo%20de%20caso%20%2D%20Reprovar%20e%20corrigir%20cartas&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984

1.2.3 Enviar e agradecer presente financeiro do padrinho DFC

Tipos de cartas

- a Envia recursos do
Apadrinhamento
internacional para EP
por volta do dia 17.

Resumo do
processo

- e Assessor de Apadrinhamento
disponibiliza a listagem traduzida
(Apadrinhamento internacional) e
listagem de DFC brasileiro com as
informagées de drea/regido e
comunidade da crianga.

Carta de Agradecimento do DFC (TYL)

-b Finangas
confere dados de
cdmbio
(Apadrinhamento
internacional), faz
o levantamento
das ocorréncias
do brasileiro e
repassa ao
Apadrinhamento

- f Confere a
listagem e
realiza o
pagamento
dos DFCs as
criangas.

Carta de Agradecimento do DFC TYL: 45 dias

- ¢ No final do
més,
apadrinhamento
gera a listagem
de DFC de cada
OSP e Finangas
realiza o
depdsito de
acordo com o
valor da
listagem.

- g Providencia
assinatura no
MCS e na
listagem de DFC,
e também a
carta de
agradecimento
TYL.
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-d Finangas
disponibiliza o
voucher do
depdsito de cada
OSPe
APADRINHAMENTO
posta listagens e
vouchers no
Sharepoint.

CONCLUSAO

- h OSP posta a
carta de
agradecimento
da crianga para
o EP enviar ao
padrinho, e
arquiva as
listagens
assinadas.

90% das correspondéncias baixadas dentro do prazo
Mail Control Slip (MCS) Log =~ Workbook  Listagem de DFC ~ Voucher Planilha UDF

Dynamics (Apadrinhamento Brasileiro) e Salesforce (Apadrinhamento Internacional)
LTE (Plataforma de Tradugdo) e Sharepoint

MCSs sem assinatura

Listagens nao preenchidas

Listagens somente com assinatura e sem adata

Crianca agradece valor diferente do MCS

O recurso nhao é usado de acordo com o propésito do padrinho

Erros que podem
acontecer



https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FModelo%20MCS%20ou%20ocorr%C3%AAncia%2Epng&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es
https://childfundintl.sharepoint.com/:x:/r/sites/Brasil/OSP/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BDB9BC751-1FB4-448B-BF98-60AE2ACA24D6%7D&file=Modelo%20workbook.xlsx&action=default&mobileredirect=true
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FModelos%20Listagem%20DFC%2Epng&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FModelo%20Voucher%2Epng&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es
https://childfundintl.sharepoint.com/:x:/r/sites/Brasil/OSP/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BF6B3667E-CC0F-4A96-B3AD-F1F379C3401A%7D&file=MODELO%20Undeliverable%20DFC%20Funds%20Returned%20to%20IO.xlsx&action=default&mobileredirect=true
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EI envia recursos, EP confere dados de cambio, gera rotina de DFC e
realiza depésito para OSP

O DFC (Designated Fund Certificate) é um presente financeiro enviado pelo padrinho e pago integralmente ao
seu afilhado. Ele pode ter um propdsito designado (comprar alimentos, brinquedos, livros etc.) ou pode ser
usado livremente de acordo com as necessidades e desejo da familia.

Para que esse presente financeiro chegue até a crianga, é necessdrio que o padrinho envie o recurso parda o
ChildFund Internacional (se for padrinho estrangeiro) ou para o ChildFund Brasil (se for padrinho brasileiro).
Assim como acontece com as comunicagdes, também ndo é possivel enviar quantias em dinheiro diretamente
para a crianga sem essa intermediagdo.

@) f-,»ﬁ* [2lielel=ESeNe[sNBIE® comega com o repasse financeiro do ChildFund Internacional, por volta do dia 17 de

cada més. Quando esse total é verificado na conta do ChildFund Brasil, o Setor de Finangas deflagra o processo
de DFC e passa a trabalhar em conjunto com o Apadrinhamento para concluir cada passo com sucesso.

APADRINHAMENTO (final do més) FINANCAS

Gera a rotina de DFC no [_]Salesforce e ' Dynamics,
garantindo que o valor sejo |GlEShoIGEE] Realiza o depdsito

loinformado. | para cada OSP de
acordo com o
listagem.

Gera a =| | Listagem com o total de DFC de cada
OSP (Apadrinhamento internacional e brasileiro) e
repassa para o setor de Finangas.

EP disponibiliza voucher, listagens e MCSs para OSP

Realizado o deposito para cada OSP, o setor de Finangas disponibiliza para o Apadrinhamento o =
que comprova e detalha os valores transferidos. Este documento é postado individualmente na pasta Logs e
Listagens do Il eeL juntamente com 1)a = que discrimina cada presente financeiro de
ambos os Apadrinhamentos e 2) com os [ que rastreardo as cartas de agradecimento das criangas.

Para ajudar a OSP a se organizar, alguns materiais adicionais também séo postados:

e Planilha com mensagens e propositos dos presentes traduzidos

e Relagdo dos DFCs acima de 100 ddlares

e Relagéo dos DFCs direcionados & OSP (e ndo as criangas) e respectivos MCSs avulsos

e Relagcdo dos DFCs sem MCSs que demandam criag@o de MCSs avulsos (criangas
desligadas, padrinhos que cancelaram etc.)


https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FProcesso%20DFC%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Internos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FProcesso%20DFC%20IO%20%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Internos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Internos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FDFC%20Brasileiro%20completo%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Internos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FModelos%20Listagem%20DFC%2Epng&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FModelo%20Voucher%2Epng&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FPostar%20listagem%20de%20DFC%20para%20OSP%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FModelos%20Listagem%20DFC%2Epng&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FModelo%20MCS%20ou%20ocorr%C3%AAncia%2Epng&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es
Texto digitado
Se existirem valores destinados a OSPs já desligadas, o procedimento que a Equipe de Processamento deve seguir é:
 
1) Preencher planilha Undeliverable DFC Refund (UDF) para devolução. 
2) Enviar para Financeiro e Contabilidade junto com DFC devolvido.  



ChxldFund.

Brasil

DFC E SEUS VALORES

Abaixo de 10 ddlares (Apadrinhamento internacional): deverd ser pago a crianga mediante
assinatura da listagem e do MCS. A crianga ndo precisa escrever uma carta de agradecimento,
mas a OSP precisard enviar o MCS assinado ao EP para que uma \ TYL Padrdao do ChildFund
Brasil seja enviada ao padrinho no prazo convencional de 45 dias. Esta carta padrdo deve ser
aprovada pelo Sponsorship Effectiveness Team do El.

Abaixo de 50 dolares (Apadrinhamento brasileiro): serd doagéo irrestrita ao ChildFund Brasil.

Entre 10 e 100 ddlares (Apadrinhamento internacional) ou 50 e 400 reais (Apadrinhamento
brasileiro): deverd ser pago a crianga mediante assinatura da listagem e do MCS. A crianga
deverd escrever uma carta de agradecimento ao padrinho, especificando como usou ou vai
usar o recurso.

A%, Acima de 100 dolares (Apadrinhamento internacional) ou 400 reais (Apadrinhamento
brasileiro): deverd ser pago a crianga mediante assinatura da listagem e do MCS. O EP e a OSP
poderdo solicitar instru¢ées adicionais ao El ou ao padrinho para verificar o propdsito do
presente antes de repassd-lo a familia.

OSP confere a listagem e realiza o pagamento dos DFCs as criangas

N&o havendo nenhuma ,entre a listagem e os valores transferidos, a OSP poderd

¢, dos presentes as criangas e familias. Embora os procedimentos financeiros e contdbeis envolvidos nesta
etapa do processo devam ser consultados no Manual Financeiro, cabe refor¢car que as listagens e MCSs sempre
deverdo ser preenchidos na integra a caneta, datados e assinados pelo Tesoureiro da OSP e por quem recebeu o
recurso (preferencialmente um dos pais ou responsdvel, ou crianga acima de 15 anos que ndo apresentem
vulnerabilidade ou fatores de complicagdo).

A OSP também deve estar atenta aos propositos dos presentes para orientar as familias e acompanhar de perto
aqueles casos acima de 100 ddlares ou que sGo desdobramentos de Pedidos Especiais. Estes desdobramentos
geralmente requerem algum tipo de evidéncia como fotos, recibos e relatdrios e, por isso, € importante reforcar estes
pontos com a familia no ato do pagamento e da escrita da carta.

Pagamento de DFC via transferéncia eletronica

Caso a OSP opte por realizar o pagamento do DFC via transferéncia eletronica para a
familia, ela precisa verificar e armazenar as seguintes evidéncias:

- O titular da conta é a prépria crianga ou seus pais/responsavel: declaracdo da familia
caso necessario.

- O propodsito do DFC foi compartilhado com a familia: listagem de DFC assinada etc.
- O recurso foi de fato pago para a familia: recibo fisico ou eletrénico

Cabe ressaltar que em qualquer forma de transferéncia do DFC para a familia, os
MCSs e listagens correspondentes sempre precisam ser assinados.



https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?isAscending=true&id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FTYL%20Padr%C3%A3o&sortField=LinkFilename&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984
Texto digitado
Se os valores recebidos não correspondem com a listagem postada, a OSP deve entrar em contato imediatamente com o Assessor de Apadrinhamento e o email lincsprocessamento@childfund.org para investigar o caso e buscar sua correção imediata. 

Texto digitado
Para fins contábeis e de prestação de contas ao ChildFund Brasil, a OSP deverá efetuar todos os pagamentos dos DFCs dentro do próprio mês. As raras exceções devem ser documentadas e compartilhadas com o Assessor de Apadrinhamento para que essas pendências sejam acompanhadas até a baixa do DFC no sistema.
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Caso o DFC seja um presente financeiro destinado a propria OSP, ela deverd usd-lo no prazo de 30 dias em compras
ou servigos ligados diretamente aos programas e ds criangas inscritas. O recurso ndo poderd ser acumulado em
conta e nem gasto em despesas administrativas como contas de dgua, luz, internet, saldrio de funciondrios etc.

Quando o propésito do DFC é abertura
de Conta Poupanga para a crianga

Primeiramente, o padrinho deve comunicar sua intengéo de abrir uma Conta Poupang¢a para a crianga por meio de
um Z=eliclel 25 csie [el onde os seguintes pontos sdo esclarecidos:

Ndéo existe um valor minimo para abertura de Conta Poupang¢a no Brasil, sendo exigido apenas um
deposito inicial no ato da abertura da conta.

A OSP poderd apoiar na abertura dessa conta com orientagées quanto a documentagdo exigida e
as formas e canais adequados para movimentagdo dos recursos.

A OSP ndo serd cossignatdria da conta da crianga.

Embora a OSP encoraje e comunique a familia as intengdes e instrugdes do padrinho para a
utilizagé@o da Conta Poupanga, somente a familia (e nGo a OSP) terad 100% do controle sobre a
movimentacdo, saldo, depdsito e saques realizados na conta.

—> Nem o ChildFund Brasil e nem a OSP poderdo monitorar como a familia utilizard a Conta Poupanga.

e OSP providencia a carta de agradecimento da criangca

Cada OSP articula o pagamento dos DFCs e a escrita da carta da forma que lhe parece mais prdtica, segura e
diddtica. Algumas organizagées incorporam essa rotina a atividades e oficinas que promovem momentos de
didlogos, reflexdo e fortalecimento de vinculos. Outras, visando discrigGo e privacidade, preferem individualizar
o processo e atender as familias com hordrio marcado num local mais reservado. O importante, independente
do perfil da OSP, é fomentar os valores de gratiddo ao padrinho e de responsabilidade pessoal diante do
presente recebido. Receber o recurso com alegria e aplicd-lo com sabedoria deve ser o gesto das criangas e
familias pelo privilégio que lhes é proporcionado.

Com excegdio dos presentes El2e Ll EEE] =5 (Apadrinhamento internacional) e
(Apadrinhamento brasileiro), todo presente financeiro deve ser agradecido por meio de uma carta (TYL).
Entretanto, considerando que a carta de agradecimento tem um prazo a ser cumprido, ndo é possivel
esperar que a crianga utilize o recurso para so depois escrever a TYL para o padrinho. Por isso, a carta de
agradecimento deverd ser escrita no ato do pagamento do DFC, bastando a crianga descrever para o
padrinho como ird utilizar o recurso.


Texto digitado
Caso o padrinho seja estrangeiro e entre em contato diretamente com o EN com o desejo de abrir uma conta poupança para a criança, então ele deverá ser redirecionado para o setor de Sponsor Care do ChildFund Internacional antes de enviar qualquer DFC. No Apadrinhamento brasileiro, o setor de Relacionamento com o Doador deverá fornecer todas as informações e instruções antes que o padrinho envie qualquer quantia para a criança.   


Texto digitado
DFCs abaixo de 10 dólares deverão ser pagos à criança mediante assinatura da listagem e do MCS. A criança não precisa escrever uma carta de agradecimento, mas a OSP precisará enviar o MCS assinado ao EN para que uma TYL Padrão do ChildFund Brasil seja enviada ao padrinho no prazo convencional de 45 dias. 

Texto digitado
DFCs abaixo de 50 reais deverão ser pagos à criança mediante assinatura da listagem e da ocorrência. A criança não precisa escrever uma carta de agradecimento, mas a OSP precisará enviar o controle assinado ao EN para que uma TYL Padrão do ChildFund Brasil seja enviada ao padrinho no prazo convencional de 45 dias.   
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Carta de Agradecimento do DFC
(TYL Thank You Letter)
Prazo: 45 dias

E a carta que a crianga envia ao padrinho

para agradecer um presente financeiro

acima de 10 dolares. (Apadrinhamento internacional)
ou acima de 50 reais (Apadrinhamento brasileiro).

E também a carta que a OSP envia
ao padrinho quando o presente
financeiro é destinado a ela mesma.
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Padroes

- O MCS, que funciona como um recibo para o
padrinho, deve estar assinado a caneta pela
crianga ou responsavel.

- A criang¢a deve descrever na carta o valor
recebido (dolar e real) e como utilizou ou ira
utilizar o recurso.

- O propdsito descrito pela crianga deve ser
compativel com o propdsito e quaisquer
instrugées adicionais apontadas pelo padrinho.

- A carta de agradecimento da OSP segue os
mesmos padrées acima, devendo, porém, ser
escrita por um diretor (a) ou coordenador (a) que
explique como o recurso foi usado e em qual
contexto programdtico.

Exemplo:

se a OSP comprou uma caixa de lapis de cor, ela
deve explicar que aqueles Idpis ficardo na sala de
artes, por ondem passam X criang¢as, onde
acontecem oficinas X vezes na semana, onde sGo
trabalhadas as habilidades sociais x, y e z etc.

Q OSP posta carta de agradecimento para EP enviar ao padrinho

Se a carta de agradecimento da crianga estiver dentro de todos os padrées desta segcdo, entdo basta a
OSP ceileis el e assinado na carta, elicjiiellFak e, e postar o arquivo pdf na pasta do Sharepoint.

Os padrbes a serem seguidos sdo:

e A digitalizagdo deve estar com boa qualidade, e a caligrafia da crianga bem como o MCS devem

2Xdeldperfeitamente legivei

e O arquivo deve ser salvo em PDF com tamanho mdximo de 1.8MB

e A regra de renomeagdo do arquivo é:

Apadrinhamento Internacional: o numero do MCS apenas. Ex.: 0036681753
Apadrinhamento Brasileiro: OSP_DFC_N- DA OCORRENCIA_ID DA CRIANCA_NOME DA CRIANCA

As listagens preenchidas e assinadas devem ser arquivadas para fins de auditoria e consultas

futuras.

@. EP envia carta de agradecimento ao padrinho

@ EP confere os MCSs, baixa as cartas e posta para traducao

A Equipe de Processamento acessa as pastas do Sharepoint diariamente para identificar as cartas
postadas pelas OSPs. Apds conferéncia preliminar dos MCSs (para assegurar que o MCS do nome do
arquivo corresponde de fato & carta postada) as cartas sdo entdo baixadas e inseridas no ] para


https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FUpload%20carta%20no%20LTE%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es
Texto digitado
O MCS/ocorrência deve ser colado com cola branca convencional e não com grampos ou clipes. Caso existam mais MCS/ocorrências referentes àquela carta (exemplo: a criança responde uma carta de padrinho e uma carta reforço), então os dois MCS/ocorrências devem ser colados e relacionados no log. O arquivo da carta deve ser renomeado com o número de um dos MCS/ocorrências.  


Texto digitado
Embora este seja o método mais eficaz, a OSP também poderá optar por enviar a carta pelo Malote dos Correios que é recolhido semanalmente pela agência contratada. As cartas enviadas devem ser relacionadas num log físico, separado por tipo de Apadrinhamento (BRA ou INT), para conferência e assinatura da Equipe de Processamento que fará a abertura de cada malote. 

O log assinado é digitalizado e devolvido para a OSP indicando que todas as cartas listadas foram recebidas no EN sem inconsistências. 

Texto digitado
Se a caligrafia do redator for de difícil leitura, a OSP deverá anexar uma cópia legível digitada no computador ou de próprio punho do educador. 
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tradugdo. No caso do Apadrinhamento brasileiro, em que a tradugdo ndo é necessdria, basta postar as
cartas na plataforma de leitura para aprovagdo do conteudo pelos lejtores terceirizados.

Enquanto as cartas do Apadrinhamento internacional aguardam tradug¢é&o no LTE, elas devem ser
impressas do Sharepoint e reservadas em ordem de OSP e data para que as tradugbes sejam anexadas
posteriormente.

EP imprime tradugoes, anexa as cartas e realiza baixa dos MCSs

Ao imprimir as tradugbes do[] e anexd-las as cartas, os respectivos MCSs serdo baixados
automaticamente dentro do Salesforce. Quando existem dois ou mais MCSs numa mesma carta,
apenas o MCS do nome do arquivo serd baixado automaticamente, enquanto os demais deverdo ser
baixados manualmente dentro do Salesforce. No caso do Apadrinhamento brasileiro, basta imprimir as
cartas lidas e aprovadas e realizar as baixas dos respectivos MCSs no [ com o auxilio de um
leitor 6ptico de cdodigo de barras.

Sobre e-letters no LTE

Se a carta estiver assinalada como uma e-letter, ou seja, uma carta que o

padrinho deseja receber pelo Donor Portal e ndo fisicamente, entdo o proprio
LTE, automaticamente, moverd a carta e sua tradugdo para outro ambiente
e a removerd da fila de impresséo de tradugdes.

EP imprime etiquetas e envia cartas para os padrinhos

Quando as tradug¢bes sdo impressas e os MCSs baixados no LTE, as etiquetas de endereg¢o dos padrinhos
também sdo geradas automaticamente no ) Fellaileas. J& no Apadrinhamento

brasileiro, a impressdo das etiquetas de enderego se dd apds rotina de baixa dos MCSs e a partir de uma
planilha de dados gerada no LIBYaklales. Uma vez impressas essas etiquetas, a Equipe de
Processamento envelopa cada carta, cola a respectiva etiqueta de enderego e prepara o malote para
coleta dos Correios. Na agéncia dos Correios, as cartas sdo separadas por pais e enviadas
individualmente aos padrinhos.

O que acontece com o DFC quando a crianga é desligada?

APADRINHAMENTO BRASILEIRO ) APADRINHAMENTO INTERNACIONAL

Assim como no Apadrinhamento internacional, o DFC
no Apadrinhamento brasileiro também ndo é fechado
automaticamente quando a criang¢a é desligada. Sua
baixa ocorrerd mediante um dos procedimentos abaixo:

OSP consegue localizar a crian¢a desligada, paga o
presente e envia a TYL para baixar o DFC.

OSP ndéo consegue localizar a crianga, utiliza o recurso
em seus programas (abaixo de 400 reais) e envia a TYL
para baixar o DFC no prazo.

OSP ndéo consegue localizar a crian¢a e devolve o
recurso (acima de 400 reais) para o ChildFund Brasil. O
setor de Finagas baixa o DFC mediante essa devolugdo.



https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FImprimir%20carta%20no%20LTE%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es
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Particularidades

Nome 1.3.1 Processar DFCs que ndo puderam ser pagos a crianca (Kept by LP/Community e Undeliverable)

Tipos de cartas Carta de Agradecimento do DFC

@ APADRINHAMENTO INTERNACIONAL ABAIXO DE 100 DOLARES

osP EP

- b Processa TYL da OSP e fecha o DFC no
Salesforce com a opgdo "Kept by
LP/Community"

- a Aplica o recurso em seus programas e
escreve TYL para padrinho.

-c Comunica a

Resumo do - a Devolve o recurso

processo

para o EP e envia

comprovante para o

e-mail do
Apadrinhamento.

- a Devolve o recurso para o
EP e envia comprovante

para o e-mail do
Apadrinhamento.

- b Preenche planilha
UDF e envia para
Financeiro junto com o
comprovante da OSP.

- b Entra em contato
com o padrinho para
informe da destinag¢éo do
recurso.

devolugdo para o El e
fecha o DFC no Salesforce
com a opgdo
"Undeliverable”.

- ¢ DFC é baixado no
sistema e usado como
doagdo irrestrita ao
ChildFund Brasil.

Prazos

Carta de Agradecimento de DFC: 45 dias

Materiais

Mail Control Slip (MCS) Log

Listagem de DFC

Planilha UDF

Sistema

Dynamics (Apadrinhamento Brasileiro) e Salesforce (Apadrinhamento Internacional)

Ambientes

Sharepoint, E-mail lincsprocessamento@childfund.org



https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FModelo%20MCS%20ou%20ocorr%C3%AAncia%2Epng&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es
https://childfundintl.sharepoint.com/:x:/r/sites/Brasil/OSP/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BDB9BC751-1FB4-448B-BF98-60AE2ACA24D6%7D&file=Modelo%20workbook.xlsx&action=default&mobileredirect=true
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FModelos%20Listagem%20DFC%2Epng&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es
https://childfundintl.sharepoint.com/:x:/r/sites/Brasil/OSP/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BF6B3667E-CC0F-4A96-B3AD-F1F379C3401A%7D&file=MODELO%20Undeliverable%20DFC%20Funds%20Returned%20to%20IO.xlsx&action=default&mobileredirect=true
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OSP aplica o recurso em seus programas e escreve TYL para o padrinho

Como jd mencionado, todo DFC deve ser pago integralmente a crianga mesmo que ela tenha sido
desligada ou que 5,0 vinculo. Entretanto, nos casos em que néo é possivel
localizar a crian¢a (mudou de drea, auséncia sem previsdo de retorno etc.) a OSP poderd usar o recurso
em seus programas desde que o valor do mesmo seja abaixo de 100 ddlares.

Na carta de agradecimento ao padrinho, que deve ser enviada dentro do prazo convencional de 45 dias,
um membro da diretoria ou coordenador (a) deverd assinar o MCS, explicar como a OSP se esforgou para
entregar o presente a crianga e como ele serd 5 Lembrando
que, caso a criang¢a ainda ndo se encontre desligada dentro do sistema, a OSP deverd providenciar a
Ficha de Desligamento primeiro para sé depois utilizar o recurso e agradecer o padrinho.

A carta de TYL deverd ser enviada normalmente para processamento no EP através do Sharepoint.
Todos os padrbes de digitalizagdo, renomeagdo, log e postagem da pg 89 se aplicam aqui.

EP processa a TYL da OSP e baixa o DFC com a op¢ao “Kept by LP/Community”

Estando a crian¢a desligada no sistema, a Equipe de Processamento poderd processar a carta de
agradecimento normalmente utilizando a opg¢do L' no momento da baixa do

MCS no [

APADRINHAMENTO INTERNACIONAL ACIMA DE 100 DOLARES

OSP devolve o recurso para o EP e envia comprovante
para o e-mail do Apadrinhamento

Quando néo é possivel localizar a crianga e entregar o presente financeiro acima de 100 ddlares, a
OSP ndo poderd utilizar o recurso em seus programas. Ela precisard devolver a quantia para uma
das contas do ChildFund Brasil e enviar o comprovante para o e-mail
lincsprocessamento@childfund.org detalhando todos os dados do DFC (crianga, valor, propdosito etc.).
Para fins contabeis e de prestagdo de contas ao ChildFund Brasil, este procedimento de devolugéo
deve ocorrer dentro do préprio més.

Uma copia deste comprovante deve ser arquivada pela OSP junto com a listagem de DFC para fins
de auditoria e consultas futuras.

EP preenche planilha UDF, comunica devolugao para EI e baixa o DFC com a
op¢ao “Undeliverable”

De posse do comprovante de depdsito da OSP, a Equipe de Processamento deve preencher a

e enviar todo o material para o setor de Finangas. Este setor é responsdvel por
informar ao El sobre os DFCs devolvidos no Working Fund, e a Equipe de Processamento por baixar os
MCSs dos DFCs no [ usando a opgdo “Undeliverable - over $100".


https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Internos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FDFC%20Status%20Override%20Salesforce%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Internos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es
https://childfundintl.sharepoint.com/:x:/r/sites/Brasil/OSP/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BF6B3667E-CC0F-4A96-B3AD-F1F379C3401A%7D&file=MODELO%20Undeliverable%20DFC%20Funds%20Returned%20to%20IO.xlsx&action=default&mobileredirect=true
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Internos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FDFC%20Status%20Override%20Salesforce%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Internos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es
Texto digitado
Quando um padrinho cancela e envia um último DFC de despedida, a criança pode escrever uma carta de agradecimento, obedecendo aos mesmos padrões de escrita e postagem no SharePoint de todas as cartas.

Texto digitado
O DFC deverá ser aplicado em compras ou serviços ligados diretamente aos programas e às crianças inscritas. O recurso não poderá ser acumulado em conta e nem gasto em despesas administrativas como contas de água, luz, internet, salário de funcionários etc.

Texto digitado
A opção "Kept by LP/Community" indica que o DFC abaixo de 100 dólares foi utilizado nos programas da OSP. Isso se aplica para os casos que não foi possível localizar a criança.
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OSP devolve o recurso para o EP e envia comprovante
para o e-mail do Apadrinhamento

No Apadrinhamento brasileiro, quando néo é possivel localizar a criang¢a e entregar o presente de qualquer
valor, a OSP deve devolver o recurso para o ChildFund Brasil usando uma das contas abaixo que também
sdo usadas para devolver recursos do Apadrinhamento internacional:

t I I : Itad
Banco‘Bradesco
Ag: 3484-3
Conta: 62211-7

Banco do Brasil
Ag: 3394-4
Conta: 8012-8

Banco Itau
Ag: 3075
Conta: 24296-0

O comprovante de depdsito deverd ser enviado para lincsprocessamento@childfund.org detalhando todos os dados do DFC (crianga, valor, propdsito etc.).

EP entra em contato com o padrinho e baixa DFC no sistema

O setor de Relacionamento com o Doador deve entrar em contato com o padrinho e informar que o recurso serd utilizado
como doagdo irrestrita. Mediante essa definicdo, o DFC poderd ser baixado nol] Dynamlcs

Nome 1.3.2 Processar dinheiro em espécie ou cheque encontrado na carta do padrinho
Tipos de Carta do Padrinho
cartas

CONCLUSAO

- a Relaciona num log as

informagées do cheque. * b Envia todo o material . ¢ Recebe o material, - d EP arquiva log

para a tesouraria do ei, e confere cada item e assinado para fins de
escreve um devolve o log assinado auditoria e consultas

Resumo do Jpara o padrinho para o ep. futuras.
processo

Prazos

= Log Tesouraria
Malote de Richmond

Erros que
podem Ndo recebimento da confirmagdo de recebimento pelo EI
acontecer



mailto:lincsprocessamento@childfund.org
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?isAscending=true&sortField=LinkFilename&id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Internos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FModelo%20devolu%C3%A7%C3%A3o%20Cash%20ou%20Check%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Internos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es
Texto digitado
Policy Reminder é um lembrete enviado ao padrinho sempre que ele descumpre alguma política. Neste caso, o lembrete será enviado para reforçar que toda quantia ou cheque deve ser encaminhada para o ChildFund Internacional e não diretamente para a criança. 
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EP relaciona num log as informacgoes do dinheiro ou cheque

Quando se deparar com dinheiro em espécie ou cheque dentro de algum envelope enviado pelo padrinho, a Equipe de

Processamento deverd preparar um =| [leeiiaelllieldle] para, na etapa seguinte, enviar estas quantias para o ChildFund
Internacional nos EUA, ou para o enderego do Membro da Alianga correspondente. Como a legisla¢do brasileira néo
permite a circulagdo de dinheiro em espécie por meio dos Correios ou UPS, apenas os cheques devem ser devolvidos.

Este log deve conter:

w Nome do padrinho, ou o nome que constar no cheque
Valor da quantia descrita no cheque

Data de recebimento no EM
v Data de envio para o El

Estes valores nunca sdo enviados diretamente para a crianga e nem processados pelo EP.

- EP envia todo o material para a Tesouraria do EI, e escreve um
Policy Reminder para o padrinho

A Equipe de Processamento deve protocolar estes materiais no setor de Finangas, para que este os envie ao El no

Lalellerisrelsl Hlenlanienie) com data mais proxima. Jd os materiais referentes a padrinhos da Alianga devem ser
enviados para os escritorios correspondentes, e ndo para Richmond.

Tudo o que o padrinho enviou dentro do envelope deve ser encaminhado para o El ou IA correspondente junto
com o cheque em questdo. Caso exista uma carta enderecada a crianga, uma copia dela deverd ser
encaminhada para o El ou IA e a original poderd S=c[tiid sleliel el ilalalee)

Uma i} (Policy Reminder) deverad ser enviada ao padrinho reforcando que toda contribuigdo
financeira precisa ser enviada diretamente para o ChildFund Internacional, e ndo para o EP. Se o padrinho for da
Alianga, entdo esse lembrete deverd ser direcionado ao escritério correspondente para que o mesmo entre em
contato com o padrinho.

EI / IA recebe o material, confere cada item e devolve o log assinado para o EM

Ao receber os materiais, o setor de Tesouraria do El ou do membro da Alianga, confere cada item enviado de
acordo com o que foi listado no log. Este mesmo log é entdo assinado e devolvido para o EP confirmando o
recebimento sem inconsisténcias.

. EP arquiva log assinado para fins de auditoria e consultas futuras

O log assinado que foi devolvido pelo setor de Tesouraria do El ou membro da Aliang¢a, deve ser digitalizado e salvo
nolJ com a seguinte regra de renomeagdo:

o INTERNACIONAL: INTER_CHECK_DATA OU INTER_CASH_DATA /
e BRASILEIRO: BRA_ CHECK_VALOR_NOMEMADRINHA _DATA OU BRA_CASH_VALOR_NOMEDAMADRINHA


https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?isAscending=true&sortField=LinkFilename&id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Internos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FModelo%20devolu%C3%A7%C3%A3o%20Cash%20ou%20Check%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Internos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es
https://childfundintl.sharepoint.com/:w:/r/sites/Brasil/OSP/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B1457B05E-D57C-40F1-99A0-BA2DB6576B19%7D&file=Carta%20modelo%20devolu%C3%A7%C3%A3o%20de%20dinheiro%20IO%20e%20IA.docx&action=default&mobileredirect=true
Texto digitado
Este malote tem periodicidade mensal e pode conter materiais para diversos setores do ChildFund Internacional. O envelope endereçado à Tesouraria deve ser identificado assim: 
CHILDFUND INTERNATIONAL – Richmond 
ATTENTION: TREASURY   


Texto digitado
Caso a carta mencione o envio de dinheiro, a OSP poderá esclarecer para a família que o processamento de presentes financeiros pode levar alguns meses já que acontece por meio do ChildFund Internacional. Outro ponto importante a ser reforçado é que o dinheiro mencionado pelo padrinho pode ser referente à sua contribuição mensal e não a um DFC destinado à criança.   



ChxldFund.

Brasil

1.3.3 Reprovar e corrigir comunicacoes fora dos padroes

Tipos de Todos os tipos de carta
cartas

- a Identifica erro ou - b Relaciona o caso na

inconsisténcia na planilha de devolugées

carta da crianga. e encaminha carta
para osp corrigir.

- ¢ Corrige ou providencia
nova carta da crianga e
envia para o EP.

Resumo do
processo

- b Encaminha internamente ou
- o Identifica erro ou envia o caso para sponsor care (ei),
inconsisténcia na carta do ia correspondente, ou
padrinho. relacionamento com o doador
(apadrinhamento brasileiro)

- ¢ Encaminha a carta do padrinho a
criang¢a ou arquiva a comunicagdo.

Carta de Boas-Vindas: 20 dias

Carta de Reforgo: 90 dias

Prazos Carta Amistosa: 30 dias

Carta Espontdnea: 5 dias

Carta do Padrinho: 45 dias
Bouncebacks: 45 dias

Carta de agradecimento do DFC: 45 dias

Indicador 90% das correspondéncias baixadas dentro do prazo

Materiais = Mail Control Slip (MCS) — Log = Workbook = Planilha de Devolugéo

Sistema Dynamics (Apadrinhamento Brasileiro) e Salesforce (Apadrinhamento Internacional)

Ambientes Sharepoint

Erros que
podem Casos ainda nao vivenciados e que requerem consulta a dire¢cdo ou ao El.
acontecer



https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FModelo%20MCS%20ou%20ocorr%C3%AAncia%2Epng&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FModelo%20Log%2Epdf&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es
https://childfundintl.sharepoint.com/:x:/r/sites/Brasil/OSP/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BDB9BC751-1FB4-448B-BF98-60AE2ACA24D6%7D&file=Modelo%20workbook.xlsx&action=default&mobileredirect=true
https://childfundintl.sharepoint.com/:x:/r/sites/Brasil/OSP/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BF293221B-BD72-438D-965F-DDD771089BC0%7D&file=Modelo%20Menu%20de%20Devolu%C3%A7%C3%B5es.xlsx&action=default&mobileredirect=true
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CARTA DA CRIANGCA

EP identifica erro ou inconsisténcia na carta da crianca

O processo de triagem da carta da crianga comega na OSP e é reforgcado pelo EP por meio da leitura e

tradugdo de cada comunicagdo individualmente. Apesar destes filtros, quando o conteudo da carta da
crianga viola qualquer regra ou principio descrito nas pdginas desse manual, é necessdrio interceptar o
processo e realizar as corregdes necessarias.

No Apadrinhamento internacional, os tradutores sinalizam os erros ou inconsisténcias encontradas
usando o [ PIEIEESEddo LTE. Nele é possivel selecionar uma das opgdes oferecidas por

uma :_':.'_;de erros e ainda acrescentar comentdrios que detalhem melhor a situagéo
encontrada. Estes casos sGo acessados diariamente pela Equipe de Apadrinhamento e podem ser 1)
esclarecidos e liberados Ljou entdo 2) reprovados e
encaminhados para %

Ja no Apadrinhamento brasileiro, os leitores poderdo sinalizar qualquer erro ou inconsisténcia utilizando
a plataforma de leitura de cartas brasileiras.

EP relaciona caso na Planilha de Devolugoes e encaminha carta para OSP corrigir

Todas as cartas que precisam ser encaminhadas para corregdo na OSP, sejam do Apadrinhamento
brasileiro ou internacional, devem ser registradas na = com os dados da crianga,
MCS, motivo e data da devolugdo. A Equipe de Processamento deve sinalizar o motivo da devolugdo da
carta no "Menu de Devolugbes” e postar este arquivo na pasta Rejeitados da OSP dentro do (. Sharepoint!
A regra de renomeagdo do arquivo é:

e Apadrinhamento Internacional: o numero do MCS apenas. Ex.: 0036681753
e Apadrinhamento Brasileiro: OSP_TIPO DE CARTA_N. DA OCORRENCIA ID DA CRIANCA NOME DA
CRIANCA

Caso a carta da crianga seja fisica, isto é ela chegou no EP pelo malote dos Correios, entdo ela serd
devolvida para a OSP pelo mesmo malote. Basta a Equipe de Processamento relaciond-la na Planilha de
Devolugdo e anexar uma nota a carta explicando o motivo da devolugédo e o que precisa ser corrigido.

OSP corrige ou providencia nova carta da crianga e envia para o EP

Quando uma carta estd em processo de devolugdo devido a erros ou inconsisténcias, seu MCS permanece
aberto no sistema e o tempo de resposta da correspondéncia segue aumentando normalmente até o dia da
baixa. Sendo assim, a OSP deve priorizar esses casos e envid-los de volta ao EP o mais rdpido possivel.

Algumas corregées podem ser bem simples como, por exemplo, assinar um MCS de DFC que estava em
branco, ou fazer uma copia da carta que estava ilegivel. Entretanto, como a carta da crianga ndo pode
conter rasuras ou qualquer indicio de edi¢cdo do conteudo original, a maioria das corregées demandard a
escrita de uma nova comunicagdo por parte da crianga e da familia.

Providenciadas as corre¢bées ou uma nova carta da crianga, a mesma deve ser postada na pasta de
correspondéncias do Sharepoint de acordo com os padrées abaixo:


https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FQuality%20Session%20LTE%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?isAscending=true&sortField=LinkFilename&id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FLista%2DPadr%C3%A3o%20LTE%2Epng&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es
https://childfundintl.sharepoint.com/:x:/r/sites/Brasil/OSP/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BF293221B-BD72-438D-965F-DDD771089BC0%7D&file=Modelo%20Menu%20de%20Devolu%C3%A7%C3%B5es.xlsx&action=default&mobileredirect=true
Texto digitado
Exemplo: se o tradutor/leitor reprovou uma carta porque a criança está se despedindo, então a Equipe de Processamento poderá investigar se ela já se encontra desligada no sistema ou se sua Ficha de Desligamento já está em processamento no Sharepoint. Se sim, então a carta da criança não precisará ser devolvida para a OSP; basta a Equipe de Processamento efetivar primeiro desligamento da criança, aguardar o padrinho ser notificado (+/- 3 semanas) e depois liberar a carta normalmente.   


Texto digitado
A Equipe de Processamento deve sinalizar no Quality Session do LTE o encaminhamento que será dado à carta reprovada. 


ChxldFund.

Brasil

® A caligrafia da crianga bem como o MCS devem estar S
O arquivo deve ser salvo em PDF com tamanho mdximo de 1.8MB

A regra de renomeagdo do arquivo é:
Apadrinhamento Internacional: REJ_ N> MCS .
Apadrinhamento Brasileiro: REJ_OSP_TIPO DE CARTA_N- DA OCORRENCIA_ID DA CRIANGCA NOME

DA CRIANCA

CARTA DO PADRINHO

.. EP identifica erro ou inconsisténcia na carta do padrinho e realiza os encaminhamentos

O processo de triagem da carta do padrinho se dd ou no momento da tradugdo, no Apadrinhamento
internacional, ou durante a leitura do conteudo que é realizada pela Equipe de Processamento, no
Apadrinhamento brasileiro.

No Apadrinhamento internacional, os tradutores sinalizam os erros ou inconsisténcias encontradas usando
ol do LTE. Nele é possivel selecionar uma das opgdes oferecidas por uma :.; de
erros e ainda acrescentar comentdrios que detalhem melhor a situagdo encontrada. Estes casos sdo acessados
diariamente pela Equipe de Processamento e podem ser 1) esclarecidos e liberados

L0u entdo 2) reprovados e - para o setor de Sponsor Care via [_]
no Salesforce (se for um padrinho dos EUA) ou por e-mail para o IA correspondente se for um padrinho de
um membro da Alianga.

Ja no Apadrinhamento brasileiro, quando ndo é possivel esclarecer internamente e liberar a carta para a
crianga, o caso é entdo encaminhado para o setor de Relacionamento com o Doador onde o mesmo poderd
ser tratado 0|

IMPORTANTE: Os casos encaminhados para o Sponsor Care, membro da Alian¢ca ou Atendimento ao Doador, devem ser
acompanhados numa =| Planilha compartilhada com o setor de Pedidos Especiais. Caso eles ndo possam ser liberados para
envio a crianga, eles devem entdo ser cancelados no sistemma com uma nota explicativa para que ndo sejam contabilizados
como atrasos nos relatdrios das OSPs

I%I EXERCICIOS DE FIXAGCAO '|III|'|' ESTUDO DE CASO
PODSCATS DA BIBLIOTECA

GOOGLE FORMS



https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FQuality%20Session%20LTE%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?isAscending=true&sortField=LinkFilename&id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FLista%2DPadr%C3%A3o%20LTE%2Epng&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FRouted%20Case%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FRouted%20Case%2Emp4&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984&parent=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es
https://childfundintl.sharepoint.com/:x:/r/sites/Brasil/OSP/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B31F1703F-D9A2-4544-A3DC-76E62A60654A%7D&file=Planilha%20de%20carta%20editada%20INT.xlsx&action=default&mobileredirect=true
https://forms.gle/9L7f4J5NjQpUqRiw5
https://childfundintl.sharepoint.com/sites/Brasil/OSP/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FBrasil%2FOSP%2FDocumentos%20Compartilhados%2FManual%20de%20Apadrinhamento%2FCompartilhamento%20de%20Arquivos%2FMateriais%20Externos%2F4%2E%20Comunica%C3%A7%C3%B5es%2FEstudo%20de%20caso%20%2D%20DFC&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984
Texto digitado
Se a caligrafia do redator for de difícil leitura, a OSP deverá anexar uma cópia legível digitada no computador ou de próprio punho do educador. 

Texto digitado
Exemplo: se o tradutor/leitor reprovou uma carta porque o padrinho menciona o envio de presente financeiro, então a Equipe de Processamento poderá investigar no Salesforce ou Dynamics se o DFC se encontra no sistema. Se sim, então a carta poderá ser liberada para a criança apenas com uma nota explicativa para a OSP.  


Texto digitado
A Equipe de Processamento deve sinalizar no Quality Session do LTE o encaminhamento que será dado à carta reprovada.   

Texto digitado
Situações corriqueiras mencionando envio de dinheiro ou presentes podem ser tratadas diretamente com o padrinho. Já aquelas que envolvem alguma violação grave da Política de Salvaguarda Infantil devem ser deliberadas no Comitê de Apadrinhamento.   





