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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.



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%2FDin%C3%A2micas%20de%20escrita%20de%20cartas&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984
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
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



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=%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%2FTemplate%20AM&viewid=c5b8971b%2D4a05%2D494a%2D89a5%2D51be2d187984
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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.



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
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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.


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%2FGerar%20Sponsors%20Letter%20e%20Child%20Reply%20no%20Salesforce%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%2FGerar%20CIVIM%20Dynamics%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%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
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%2FLog%20SL%20OSP%20%2D%20OneDrive%20cap%204%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 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.



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
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
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.  
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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
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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. 
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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.
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ChxldFund.

Brasil

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
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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".
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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.



ChxldFund.

Brasil

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
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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
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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.   
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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. 
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® 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.   





