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.  
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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.   



axn

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. 




