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PLANO DE GESTAO DE VOLUNTARIADO - (NOME INSTITUICAO)

1. INTRODUCAO

O Plano de Gestdo do Voluntariado vem atender a necessidade de
sistematizar e dinamizar o trabalho voluntario na (NOME INSTITUICAO).

E um documento que integra o conjunto de acBes estratégicas a ser
implementada, visando o aprimoramento técnico das equipes das Obras
Assistenciais da Instituicdo, e a padronizacdo de critérios e procedimentos que
contribuam para a unidade das acbes programéaticas, sem perder de vista as
especificidades de cada localidade.

Este Plano visa proporcionar as equipes um material (Manual de
Procedimentos) de carater objetivo e de consulta permanente na estruturacéo
organizacional e metodolégica dos projetos de voluntariado, visando a
sistematizacdo do trabalho no sentido de sua qualificacéo crescente.

O Plano de Gestao de Voluntariado possibilitara a instrumentalizacao técnica
das equipes para o enfrentamento desse desafio, contribuindo para a difusdo da
cultura da solidariedade e da cidadania, em conformidade com os objetivos

institucionais.

2. APRESENTACAO

O Plano de Gestdo de Voluntariado visa sistematizar a experiéncia ja
adquirida com voluntarios até o momento e, incorpora o conhecimento construido na
interlocucdo com parceiros e com a equipe gestora de cada Instituicao.

Este Plano aborda o conceito do voluntariado, apresenta as concepc¢des
adotadas contemporaneamente e que guardam correspondéncia com as diretrizes
fixadas para a acao institucional, aliando os principios de responsabilidade social
compartilhada, exercicio da cidadania e promocédo da qualidade de vida.

E de fundamental importancia a divulgacdo da Lei que dispde sobre as
condi¢cbes do servi¢o voluntario, e esse documento legal deve ser analisado e seus
procedimentos devem ser esclarecidos para sua aplicacdo no contexto da

Instituic&o.
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O tema das bases éticas subjacentes a implantacéo e ao desenvolvimento de
projetos de voluntariado deve ser tratado tanto na dimenséao das motivagdes, valores
e atitudes que levam as opc¢des individuais pelo servi¢o voluntario, quanto na esfera
dos principios que o regem no &mbito da (NOME INSTITUICAO).

A implementacéo do projeto de voluntariado na Instituicdo vem sendo feita de
forma aleatdria pelas equipes, mas, ha a necessidade de uma padronizagdo das
acOes e da documentalizacdo destes servigos voluntarios. Neste sentido que o Plano
de Gestdo de Voluntariado vem contribuir para a sistematizacdo do trabalho
voluntario no sentido de sua qualificacdo crescente e, a0 mesmo tempo resguardar
a Instituicdo com as documentacdes adequadas conforme a Lei.

O Plano de Gestédo de Voluntarios consiste em um programa especifico que
balizard um sistema de regras, supervisao e motivacdo, capaz de aproveitar de forma
otimizada o potencial do trabalho voluntario. Deve conter regras para o periodo da
permanéncia do voluntario na organizacdo, desde seu recrutamento que envolve
captacdo, selecdo, adesdo, integracdo, capacitacdo e acompanhamento, que
envolve as atividades de acolhimento, insercdo nas equipes, capacitacéo,
reconhecimento, avaliacdo continua e término da parceria quando houver, mantendo
sempre o reconhecimento pela sua dedicacao na organizacgao.

E importante que a geréncia do trabalho voluntario seja condizente com a
filosofia e os objetivos da organizacéo.

O voluntariado pode contribuir de maneira estratégica para as organizacdes
que utilizam o trabalho voluntario, melhorando a imagem social da Instituicdo junto
aos seus stakeholders, reforcando sua legitimidade social.

Espera-se que este Plano possa ser dinamizado, como resultado da atuacao
em resposta aos desafios colocados pela pratica, dos aprendizados proporcionados
pela integracdo e convivéncia com 0s parceiros, com 0s voluntarios e o publico
beneficiario e do intercambio de experiéncias efetivado pelas equipes da (NOME
INSTITUICAO).

3. JUSTIFICATIVA

O Plano de Gestado de Voluntarios deve conter regras para o periodo da
permanéncia do voluntario na organizagdo, desde seu recrutamento que envolve

captacdo, selecdo, adesédo; integracdo, capacitagdo e acompanhamento, que
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envolve as atividades de acolhimento, insercdo nas equipes, capacitacao,
reconhecimento, avaliagdo continua e término da parceria quando houver, mantendo
sempre o reconhecimento pela sua dedicacao na organizagdo. Embora o trabalho
voluntario seja uma acdo espontanea, ndo dispensa regras, planejamento e
organizacao. Experiéncias malsucedidas ou falta de organizacédo administrativa para
gerenciar o trabalho voluntario traz inquietagbes para a Instituicdo que se beneficia

do voluntariado.

4. Objetivos

4.1 Geral
Delinear um conjunto de regras, supervisao e motivacao, capaz de aproveitar
de forma otimizada o potencial do trabalho voluntario realizado na (NOME
INSTITUICAO).

4.2 Especificos

e Realizar um diagnéstico para levantamento de acbBes a serem
desempenhadas pelos voluntarios;

e Comunicar e sensibilizar as pessoas para adesao ao servi¢o voluntério;

e Capacitar os voluntarios para promover a qualificacdo para o trabalho
voluntario;

e Assegurar a gestdo do voluntariado visando o cumprimento das obrigacdes

tanto da Instituicdo como do voluntario;

5. METAS

e Unificar as ac¢bes de voluntariado na (NOME INSTITUICAO);

e Aumentar o nimero de voluntarios atuantes na (NOME INSTITUICAO);

¢ Quantificar as horas, e seu valor financeiro agregado, de voluntariados na
Instituicéo;

e Diversificar os servi¢os ofertados ao publico atendido;
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6. DIAGNOSTICO

Para a implementacédo do Plano de Gestédo de Voluntariado, o diagndstico é
de suma importancia pois norteia toda a organizacdo dos trabalhos. E neste
momento que sao identificados os problemas, as necessidades e os desafios das

acOes pretendidas.

1.2. Mapear interesses e necessidades do publico beneficiado

Identificar as reais necessidades do publico atendido que receberd a acéo
voluntaria. Nesta etapa € importante definir o que se quer transformar, porque e
guem estara envolvido, levando sempre em conta o perfil do publico atendido. O
intuito das acbes devem trazer resultados positivos para todos os envolvidos,
Instituicdo, publico atendido e voluntarios.

A preparacao é fundamental, pois € a partir dela, ja com as informacdes
coletadas na descricdo das tarefas a serem realizadas por voluntarios, que o
coordenador do projeto podera correlacionar o perfil do candidato as competéncias
exigidas pela vaga e verificar a possibilidade de sua adequag&o, bem como
propiciard subsidios suficientes para a integracdo do voluntario, passando-lhe
detalhes sobre onde ele estara efetivamente fazendo diferenca, o que é muito

importante para a motivacao e a permanéncia do voluntario.

7. METODOLOGIA

O Voluntario é alguém que contribui com suas habilidades, competéncias e
espirito solidario para o fortalecimento da equipe da Instituicdo. Seu servi¢o nao deve
substituir o de um funcionario remunerado; sua participacéo deve estar limitada a
atividades complementares, ampliando o alcance do servi¢o social, nas atividades
culturais, educativas e ambientais.

O voluntariado é um produto histérico e mesmo que se possa identificar
caracteristicas peculiares aos diferentes momentos da evolugdo do pensamento e
da acéo voluntaria, o fato é que sempre esteve e esta permeado pela generosidade
e a vontade de justica, unidas a um sentimento de responsabilidade pessoal sobre

seu esfor¢o ideoldgico e comunitario.
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O servico voluntario € definido pela Lei 9.608, de 18 de fevereiro de 1998, a
qual legisla como voluntariado a atividade ndo remunerada prestada por pessoa
fisica & entidade publica, de qualquer natureza, ou a Instituicdo privada de fins ndo
lucrativos, que tenha objetivos civicos, -culturais, educacionais, cientificos,
recreativos ou de assisténcia social, inclusive mutualidade. Segundo define a Lei, o
servico voluntdrio ndo gera vinculo empregaticio nem obrigacdo de natureza
trabalhista, previdenciaria ou afim.

O servico voluntario pode ser exercido mediante a celebracdo de termo de
adesdao entre a Instituicdo e o prestador do servi¢co voluntario, dele devendo constar
0 objeto e as condi¢des do seu servigo.

Para que o voluntario possa prestar seus servicos a uma Instituicdo se faz
necessario o preenchimento do Termo de Adesao ao Servico Voluntario. Todos 0s
voluntarios devem passar por uma Reunido de sensibilizacéo (presencial), que € um
momento voltado a apresentacdo da Instituicdo e dos servigos oferecidos ao seu
publico alvo. Esta agéo visa envolver o voluntario com a causa e ajuda-lo a exercer
sua atividade de forma a gerar melhores beneficios para ele mesmo e para a
organizacao.

A Reunido de Conscientizacdo deve acontecer mensalmente em datas
previamente estabelecidas pela Instituicdo e ter duracdo de em média 2 horas. ApGs
a participacdo na capacitacéo o Voluntario escolhe a atividade voluntaria que deseja
realizar, caso a atividade nao esteja listada no Plano de Voluntariado a Instituicéo
pode verificar a possibilidade de inserir a nova acdo assim como o melhor horario

para sua realizagéo.

7.1 Recrutamento

Os meétodos de captacdo de voluntarios podem ser diversos, entretanto, sao
sempre determinados em funcéo dos objetivos e expectativas das pessoas a quem
se quer atingir. A Instituicdo precisa, antes de qualquer coisa, saber que publico quer
captar, que tipo de voluntarios ira satisfazer as suas necessidades. S6 assim pode-
se determinar onde e que tipo de estratégias utilizar.

Mesmo considerando todos os esforgos para manter o voluntario na instituicao,
sua permanéncia no voluntariado envolve outros fatores pessoais e profissionais que

impedem a continuidade na dedicacdo a uma determinada causa social. Desta
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forma, € importante manter um numero de voluntarios atuantes que garanta a
qualidade das acoes.

Devido ao fato de que nem todas as pessoas que se oferecem em uma Instituicao
permanecem, é preciso captar mais pessoas do que as que pretendem sair.

Para mobilizar voluntarios requer comunicacao e sensibilizacdo. Utilizar o site da
organizagdo pode ser uma das estratégicas para divulgar a agéo, outros caminhos
como jornal do bairro, divulgacdo em radio, panfletos informativos, faixas de
propaganda, o “boca a boca”, também devem ser explorados. Aproveitar o maior
namero possivel de meios de comunicacdo para envolver novos seguidores para a
causa da organizacdo, mas é importante facilitar a inscricdo do voluntario, a qual
também deve ser feita diretamente na Instituicdo.

Outro modo de captar voluntarios € organizar palestras abertas ao publico sobre
o servico desenvolvido. Quando divulgadas e realizadas competentemente ddo aos
participantes uma informacdo Util e podem ser usadas como sessdes de pré-
formacao dos possiveis voluntarios. Pode-se apresentar o projeto de voluntariado e
ao final agendar visita e entrevistas com o0s candidatos que se sentiram

sensibilizados e tocados pela causa.

7.2 Selecao

Inscri¢cdes feitas, o proximo passo é realizar a selecdo dos voluntarios, esse
processo serve para direcionar a pessoa adequada para a execucao de atividades
especificas.

Mas a melhor regra ainda € a sensibilidade e o bom senso. A sele¢éo
criteriosa do voluntério e sua adequada colocacao em atividades para as quais esta
capacitado € o que garante seu bom desempenho. Portanto, € importante ter claro
que o servico voluntario deve proporcionar prazer para quem o realiza. Se o
voluntario ndo se sentir adaptado ao servico para o qual foi designado, certamente
este representard um fardo e ele desenvolverd uma nocdo negativa do trabalho
voluntéario, afastando-se inevitavelmente da atividade.

Ao entrevistar o potencial voluntario € aconselhavel:

* Quais sao as suas habilidades,

» O que ele pode oferecer ao Programa;

* Quais fungdes fisicas ou intelectuais gostaria de desempenhar.
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7.3 Admisséo

Os candidatos aptos a ingressarem como voluntarios deverao ser contactados
e solicitados para retornarem a Institui¢éo.

Nesse momento deve ser apresentada ao candidato a Lei do Servico
Voluntario (Anexo 1V) para que tome conhecimento de seus direitos e deveres
(Anexo I), além do Termo de Adesao ao Servico Voluntario (Anexo Ill), que equivale
ao contrato de trabalho numa empresa. Este documento deve ser assinado por ele
no seu primeiro dia de trabalho voluntario. Dever ser entregue ao voluntario o seu
cracha de identificacdo, o qual deve ser usado dentro das dependéncias da
Instituicao.

Também deve ser apresentado, por escrito, o Manual do Voluntario com
orientacdes gerais, bem como a proposta de treinamento e a data para o inicio das
atividades, reafirmando o quanto significativa e valiosa serd a contribuicdo que o

voluntario podera prestar participando das atividades institucionais.

7.4 Capacitacao/ Integracao

Um voluntario bem orientado e treinado € mais confiante, mais seguro, e isto
faz com que ele aproveite bem o seu tempo, tornando mais produtivas suas horas
de dedicacao.

O programa de capacitacao deve ser estudado com cuidado, deve prever uma
progressividade que permita que o0s conhecimentos sejam adquiridos de forma
ordenada, partindo do geral para o especifico.

A dosagem também merece atengdo para nao “entupir’ os voluntarios de
informacBes em um primeiro momento, mas que também permita que toda a
informacéao seja oferecida antes que o voluntario se veja frente as suas funcgdes.

Conferéncias, debates, utilizacdo de métodos audiovisuais, jogos de papéis,
estudo de casos, dinamicas de grupo, simula¢des séao formas de enriquecer e variar
0s métodos de treinamento.

Quanto ao conteudo, as capacitagdes podem prever informacdes sobre:

» Contextualizacao e areas de atuacao;

* A funcao ou rotina especifica que sera desempenhada: Neste caso trata-se
de ensinar e treinar no que o voluntario ira exatamente fazer. Neste momento, néo
s6 a presenca de especialistas € importante, como, também, a de voluntarios mais

experientes;
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» Consideragdes sobre a area social e a participacao cidada: Os voluntarios
se interessardo por assuntos ligados ao trabalho social e ao voluntariado de maneira
geral. Isto darda oportunidade a reflexdo sobre a relevancia do seu papel na
sociedade, contribuindo para que se tornem mais conscientes e motivados.

» Atualizagdo: Criar oportunidades para “aprimorar aprendizados” traz
inUmeros beneficios. Isto pode acontecer através de reunibes de troca de
experiéncias entre voluntarios mais antigos na organizacao e os novatos; ou ainda
oficinas de aprimoramento conjunto, onde todos possam esclarecer duvidas e relatar
aprendizados adquiridos na equipe, entre outras dinamicas.

A capacitacdo deve ser sempre um momento de estimulo aos voluntérios.
Geralmente ela esta ligada ao desafio, e deve ser conduzida de forma a demonstrar
a confianca que a equipe deposita nos treinados.

Sugestao de topicos a serem abordados na capacitacdo de voluntarios:

* O que é ser voluntario?

* Historia do voluntariado & terceiro setor;

» O que é preciso ser para ser voluntario?

» O que motiva ser voluntario?

» O que se ganha sendo voluntario?

* Valores éticos da agao voluntaria;

* Direitos e responsabilidades do voluntario;

* Direitos e responsabilidades da organizacdo que recebe o voluntario;

* Lei do Servigo Voluntario / Termo de Adeséo;

* Possiveis areas de atuacao;

* Tipos de publicos a serem beneficiados;

* Tipos de atividade a serem realizadas.

7.5 Manutenc¢éo do voluntario
No voluntariado a motivagdo € tudo, pois estamos diante de um idealista,
alguém que para si ndo quer nada de concreto ou material. S&o aspira¢cdes muito
abstratas que merecem toda atencdo, durante todo o tempo que o voluntario
permanecer na organizacao, principalmente no inicio dessa relacao.
As satisfacdes pessoais de um voluntario sdo sempre abstratas:

* a satisfagao de contribuir com a diminuigao do sofrimento ou das injusticas;
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* a realizagao em trazer alegria ou contribuir com a autossuficiéncia de outras

pessoas;

* sentir-se um agente construtor de sua comunidade;

* sentir-se respeitado, visto com dignidade e como exemplo pelos demais.

Outro fator que é absolutamente importante para a manutencao da motivacéo
é o sistema de reconhecimento. As necessidades por recompensas variam de
pessoas para pessoas. Alguns necessitam mais do que outros da aprovagao do seu
servico, porém, todas se sentem lisonjeadas quando de alguma forma o seu esforgo

é reconhecido.

7.6 Monitoramento

O acompanhamento continuo e sistematico do trabalho da equipe de
voluntarios, discutindo com seus integrantes e com a equipe remunerada 0s avangos
e desafios a enfrentar, € uma forma de desenvolver nas equipes um senso de
responsabilidade pelos resultados do trabalho e facilitar a identificagdo das falhas,
assim como as formas de corrigi-las.

A supervisdo das atividades e a avaliagdo do desempenho apoiam-se, de
modo geral, sobre os direitos e deveres do voluntario e deverdo estar baseadas em
critérios claros relacionados aos objetivos definidos no projeto de voluntariado.

E sempre interessante dar oportunidade ao voluntario de fazer a sua auto
avaliacdo, assim como de discutir e apresentar suas contribuicbes acerca do
processo de trabalho em espacos de reunido de equipe.

Instrumentos sugeridos:

e Ficha de Avaliacéo Periddica do Voluntario: Anexo I1X

e Ficha de Auto Avaliagdo do Servigo Voluntério: Anexo X

e Reunido periodica para ouvir do voluntario suas percepcbes — este € o
momento ideal para ajustes/adequac¢des na conduta/atividades;

e Certificado de Agradecimento pelo Servi¢o Voluntario.

7.7 Avaliacao
A simples constatagdo dos beneficios que a agéo voluntéria gera ja €, por si
s6, um forte estimulo para continuar o servi¢co. Porém, quando o mérito dessa agao

€ conhecido e oficialmente reconhecido, 0s animos parecem renovar-se.
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Parte do sucesso da estratégia de valorizacao e reconhecimento € descobrir
qual a maneira mais adequada de homenagear seus voluntarios, sobretudo aqueles
que realmente se destacaram, sem diminuir o servigo dos outros. Afinal, as politicas
de reconhecimento e valorizagcdo devem servir como estimulacdo e ndo como
instrumento de competicdo. Um dos segredos para evitar esse risco € nao deixar
que o grupo de voluntarios perca de vista a dimensdo da solidariedade e da
cidadania, o compromisso maior esperado de cada um na promo¢ao do bem comum.

Cabe lembrar a necessidade do agradecimento quando alguém se retira da
instituicdo. Recomenda-se valorizar sempre o servico que foi feito, transformando
esta situacdo em uma sensacdo de “dever cumprido”, e por isso merecedor de
agradecimentos por parte da Instituicéo.

O fato de se valorizar aquele que se retira com o dever cumprido é um fator
de motivacao para que outras pessoas sigam aquele exemplo dignificado por todos,
e em ultima andlise, uma forma de contribuir para uma cultura de valorizacdo e

incentivo do voluntariado.

7.8 Desligamento
O término da relacéo entre voluntario e organizagcdo social € uma etapa que
nao se pode ignorar, pois pode acontecer por motivos inerentes a ambas as partes.
Depois de um tempo de dedicacdo a parceria se desfaz sendo importante manter os
lacos para que em um outro momento o voluntario retorne ou indique a instituicdo.

Lembre-se que ele € um canal de marketing.

Importante:

* Recomenda-se que o fim da relacdo entre o voluntario e a Instituicdo
aconteca de comum acordo, fazendo constar no Termo de Adesao a data de inicio
e de encerramento da atividade voluntaria na Instituicdo, que deve ser assinada por
ambas as partes, desta forma sendo desnecesséria a utilizacdo de Termo de
Desligamento/Desisténcia do Servi¢o Voluntario.

* Nao se deve esquecer o agradecimento pela dedicagao e pela contribuigao
dadas a organizacéo.

* Nao é necessario a utilizagcdo de Termo de Desligamento/Desisténcia do

Servigo Voluntario.
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ANEXO |
DIREITOS E RESPONSABILIDADES DO VOLUNTARIO

Todo voluntario tem DIREITO a:

» Desempenhar uma tarefa que o valorize e seja um desafio para ampliar
habilidades ou desenvolver outras;

» Obter uma descricdo clara de suas tarefas e responsabilidades;

* Participar das decisdes com relagao ao seu trabalho;

» Contar com os recursos indispensaveis para o trabalho voluntario;

* Receber capacitacdo e supervisao para melhorar o desempenho de sua
tarefa, assim como a informac&o completa sobre a tarefa que deve desenvolver.

* Respeito aos termos acordados quanto a sua dedicacado, tempo doado etc.
e ndo ser desrespeitado na disponibilidade assumida;

» Receber reconhecimento e estimulo;

» Ter oportunidades para o melhor aproveitamento de suas capacidades,
recebendo tarefas e responsabilidades de acordo com os seus conhecimentos,

experiéncia e interesse.

Todo voluntario tem a RESPONSABILIDADE de:

» Conhecer a Instituicdo e/ou a comunidade onde presta servicos (a fim de
trabalhar levando em conta essa realidade social) e as tarefas que |he foram
atribuidas;

» Escolher cuidadosamente a area onde deseja atuar conforme seus
interesses, objetivos e habilidades pessoais, garantindo um trabalho eficiente;

» Ser responsavel no cumprimento dos compromissos contraidos livremente
como voluntario. S6 se comprometer com o que de fato puder fazer;

* Respeitar valores e crengas das pessoas com as quais trabalha;

» Aproveitar as capacitagdes oferecidas, através de uma atitude aberta e
flexivel;

* Trabalhar de forma integrada e coordenada com a OSC onde presta servigo;

» Manter os assuntos confidenciais em absoluto sigilo;

* Acolher de forma receptiva a coordenacgao e a supervisao de seu trabalho;

* Usar de bom senso para resolver imprevistos, além de informar os

responsaveis.
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ANEXO I

DIREITOS E RESPONSABILIDADES DA INSTITUICAO

A instituicdo tomadora do servi¢co voluntéario tem DIREITO a:

* Instituir regras de Regulamento Interno para o recebimento de voluntarios
em suas instalacoes;

» Selecionar o voluntario adequado a atividade;

« Solicitar assinatura do voluntario no Termo de Adeséo;

« Contar com o voluntério no dia e horério estabelecidos;

* Avaliar o desempenho do voluntario;

* Desligar o voluntario, quando este deixar de atender ou n&o mais se adequar

as necessidades da Instituicao.

A instituicdo tomadora do servi¢o voluntario tem a RESPONSABILIDADE
de:

 Oferecer estrutura para realizacao da atividade voluntaria;

* Avaliar periodicamente as tarefas do voluntario;

» Manter o canal de comunicagao com o voluntario sempre claro e atualizado;

* Estabelecer postura adequada as normas da institui¢éo;

* Orientar, treinar e acompanhar o servigo desenvolvido pelo voluntario;

* Organizar as tarefas e os recursos;

* Proporcionar troca de experiéncias e estimulo ao servigo voluntario;

* Respeitar as individualidades, como profissional e cidadao;

* Valorizar, incentivar e reconhecer a participacao dos voluntarios.

Importante saber:

N&o é obrigacdo da Instituicdo fornecer aos voluntarios beneficios pessoais
como vale-transporte, vale-refeicdo, seguro saude etc. Estes sdo direitos dos
funcionarios e caracterizam, portanto, o vinculo empregaticio. Qualquer despesa que
seja relacionada ao projeto ou atividade voluntaria, devera ser negociada
previamente e autorizada pelo responsavel. Somente deve ser ressarcida mediante

comprovante fiscal.
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ANEXO Il
TERMO DE ADESAO AO SERVICO VOLUNTARIO

Nome da instituicdo que recebera o servi¢o voluntario:

Endereco:
CNPJ:

Area de atuacg&o:

Nome do voluntario (a):
Documento de identidade: CPF: Tel.

Endereco:

O servigo voluntario a ser desempenhado junto a esta instituicdo, de acordo com a Lei n°.
9.608 de 18/2/1998, no verso transcrita, na fungéo

é uma atividade voluntaria, sem

vinculo empregaticio nem funcional, ou quaisquer obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e
afins.

Sera realizado no dia da semana: segunda () terca ( ) quarta ( )quinta ( ) sexta( ) sdbado
() domingo ( ) no horario de as horas.

Os resultados esperados séo

» As despesas a serem ressarcidas deverao ser exclusivamente relacionadas ao projeto e ndo
ao voluntéario, e devem ser previamente autorizadas pela autoridade competente.

» O presente Termo de Adesdao entrara em vigor a partir da data de sua assinatura pelas partes
interessada e poderd ser rescindido a qualquer momento mediante comunicacdo escrita de
uma das partes a outra, com antecedéncia minima de trés dias, motivando a deciséo.
Declaro estar ciente da legislacdo especifica sobre servigo voluntario e aceito atuar como
voluntério (a) nos termos do presente Termo de Adeséo.

Declaro que autorizo a divulgagdo da minha imagem e voz na divulgagédo especifica para
enobrecimento social da causa, projeto desta instituicéo.

A Instituicdo (NOME INSTITUICAO) declara que, de acordo com a Lei n® 13.709, de 14 de
agosto de 2018, norma brasileira que dispde sobre o uso, protecdo, coleta e tratamento de

dados pessoais, as informacdes coletadas por conta do vinculo voluntario serdo utilizadas
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para o fim especifico desta parceria voluntaria, devendo ficar arquivada em local seguro por

até 2 anos ap0s o término do vinculo.

Cidade Data

Assinatura do voluntario

Testemunha Testemunha

Nome e assinatura do responsavel pela Instituicdo/cargo que ocupa

DESLIGAMENTO

Data: Iniciativa: () Voluntario () Instituicdo
Motivo:
Assinatura Responsavel pela instituicdo Assinatura do voluntario (a)
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ANEXO IV
LEI DO SERVICO VOLUNTARIO
Lei n°®9.608, de 18 de fevereiro de 1998

Dispde sobre o servico voluntario e da outras providéncias.
O PRESIDENTE DA REPUBLICA
Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Artigo 1 - Considera-se servico voluntario, para fins desta Lei, a atividade ndo remunerada, prestada
por pessoa fisica a entidade publica de qualquer natureza ou instituicdo privada de fins ndo lucrativos,
que tenha objetivos civicos, culturais, educacionais, cientificos, recreativos ou de assisténcia social,

inclusive, mutualidade.

Paragrafo Unico: O servico voluntario ndo gera vinculo empregaticio nem obrigacéo de natureza

trabalhista, previdenciaria ou afim.

Artigo 2 - O servico voluntério sera exercido mediante a celebracédo de termo de adeséo entre a
entidade, publica ou privada, e o prestador do servi¢o voluntéario, dele devendo constar o objeto e as
condi¢des do seu exercicio.

Artigo 3 - O prestador do servigo voluntario podera ser ressarcido pelas despesas que

comprovadamente realizar no desempenho das atividades voluntarias.

Paragrafo Unico: As despesas a serem ressarcidas deveréo estar expressamente autorizadas pela

entidade a que for prestado o servi¢o voluntéario.
Artigo 4 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.
Artigo 5 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

FERNANDO HENRIQUE CARDOSO
Brasilia, 18 de fevereiro de 1998
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ANEXO V
REGIMENTO INTERNO

O voluntéario é aquele que doa seu tempo, servico, talento em prol de uma causa em que acredita.
Prestar um servico voluntario ndo € uma atitude casual, deve ser realizado com consciéncia,

responsabilidade e comprometimento, portanto requer algumas condi¢des basicas:

1. Identificar-se com a missado e os objetivos da organizacéo social.
2. Ser assiduo e pontual nos dias definidos para o servigco voluntario. Seu setor de atividades e seu
horéario serdo determinados em funcéo de suas aptiddes e seus interesses evidenciados na entrevista
e nas necessidades de cada area de atuacao.
3. Notificar eventuais faltas com antecedéncia para viabilizar sua substituicao.

. Comunicar os afastamentos desejados com antecedénciade __ dias.

. Participar das reunifes e cursos para os quais for convidado.

4
5

6. Ouvir e cumprir atentamente todas as orientagfes

7. Aceitar a superviséo, controle e orientagfes de seus coordenadores.

8. Executar somente as atividades a si confiadas, ndo interferindo em ag8es que néo lhe dizem respeito.
9. Manter um clima amigavel e respeitoso no ambiente e com seus colegas. N&o criticar e ndo interferir
na rotina dos servicos.

10. Situacdes delicadas ao bom convivio e sugestfes devem ser levados a Coordenacéo.

11. Buscar a harmonia com seus colegas e colaboradores.

12. Usar materiais e equipamentos para fins exclusivos ao desempenho das atividades voluntarias.
13. Jamais usar ou falar em nome da organizagdo sem autorizacao expressa do responsavel legal da
instituicdo. Nao dar declaragBes a imprensa ou participar de palestras, debates etc., em nome da
entidade, sem autorizag¢éo prévia da diretoria da organizacao.

14. Sempre que necessario, apresentar relatério de despesas autorizadas pela coordenacao, para
reembolso.

15. Nao sdo permitidas vendas de qualquer espécie, arrecadacéo de valores nem abaixo-assinados,
no ambiente de servico.

16. Manter atualizados os seus dados pessoais no cadastro.

17. Em caso de afastamento ou desligamento, comunicar com antecedéncia a Coordenacgédo. Vide item
4

18. Para manipulacgdo dos alimentos, deverd estar devidamente paramentado.

19. Utilizar crachas nas dependéncias da Instituicao.

20. Zelar pelas instalac¢des fisicas e materiais da Institui¢&o.
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ANEXO VI
FICHA CADASTRAL DE VOLUNTARIOS

1. Nome completo:

Data de nascimento: / / Naturalidade: CPF:

Sexo: M F Estado Civil: Nacionalidade:

Endereco residencial:

Bairro: Cidade: CEP:
Tel. Res.: Fax. E-mail:
Tel. Com.: Tel. Cel.

Preferéncia para contato: L] residéncia 0 trabalho

2. Situacéo Profissional:

L] Aposentado DDesempregado DEmpregado [po Lar LlAuténomo LlEstudante

3. Escolaridade: (Identifique a area)
L] Fundamental: L] Superior:
L médio: Ll curso Técnico:

DCompIeto Dlncompleto [lcursando

4. Preferéncias para a atuacao voluntéaria:

Com o que gostaria de atuar como voluntario? Indique sua preferéncia.

[ Coletando, selecionando e distribuindo alimentos L] Apoiando a¢6es educativas

[ Auxiliando cam panhas e eventos [ Desenvolvendo tarefas administrativas

[ Ministrando palestras e cursos DCaptando novos doadores Lloutros

Quais dias da semana vocé tem disponibilidade para o servi¢o voluntario?
L1 22 feira [ 32 feira [ 42 feira [ safeira
[ 62 feira [Isabado L] Domingo

Periodo para o servigo voluntério:
L1 Manha L Tarde L Noite

Pessoa de Contato:

Nome:

Telefone:

Data: / / Assinatura:
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ANEXO VII
DIAGNOSTICO POR FUNCIONARIO
AREA:
1. Faga uma lista das tarefas que vocé gostaria de ter realizado na semana anterior, mas ndo pode
fazer.
TAREFAS MOTIVOS

1.

2.

3.

4.

5.

2. Vocé gostaria de contar com um voluntario para ajuda-lo em seu trabalho?

] Sim ] Nao

3. Em que tarefa um voluntario poderia ser Gtil?
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ANEXO VIII
DESCRITIVO DE FUNGCAO

MODELO PARA DESCRITIVO DE FUNCAO

TiTULO

SELECIONADOR DE ALIMENTOS

Objetivos

Atividades

Qualificacéo

Carga Horaria

Local

Supervisao

Indicadores de Exito

EXEMPLODE DESCRITIVO DE FUNCAO

TITULO SELECIONADOR DE ALIMENTOS
Objetivos Selecionar alimentos recebidos pelo MBS.
Separar alimentos por categoria;
Descartar os alimentos improprios para 0 consumo;
Atividades — prop P .
Acondicionar em embalagens apropriadas;
Separar os alimentos para as instituicdes conveniadas.
Facilidade de comunicacéo;
Qualificacéo Paciente;
Observador.

Total de 3 a 6 horas semanais, de segunda a quinta-feira com escalas
diarias de:

Carga Horaria 9h as 12h

14h as 17h

17h as 20h
Local Sede do SESC.

Reporta-se a Coordenacdo geral da unidade e a Coordenacdo de
Superviséo Voluntarios, com acompanhamento das atividades no dia-a-dia e

avaliacbes sistematicas.

Indicadores de Exito

Bom relacionamento com a equipe de voluntarios;

Alto nivel de aproveitamento dos alimentos.
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ANEXO IX
FICHA DE AVALIACAO PERIODICA DO VOLUNTARIO

Data: / /

Nome do voluntario:

Avaliacdo n°.

Coordenador da area onde o voluntéario esta alocado:

1. Avalie o nivel de integracéo do voluntario com a organizagao?
L] sim L] algumas vezes [ nao

Por qué?

2. O voluntario tem se empenhado para realizar as tarefas propostas?
[1sim Dalgumas [vezes nao

Comentario:

3. O trabalho realizado pelo voluntario tem atingido os objetivos propostos?

L] sim [nao

4. Ocorreu, desde a ultima avaliagcdo, algum fato relevante com relacdo ao comportamento do voluntéario

que valha a pena ser descrito?

5. Como vocé avalia o trabalho do voluntério no ultimo periodo:
L 6timo Clbom L] regular Uinsatisfatorio

Comentario:

* Esta ficha deve ser preenchida pelo responsavel direto pela atividade do voluntéario.
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ANEXO X
FICHA DE AUTO-AVALIAGAO DO SERVICO VOLUNTARIO

Nome:

Equipe de Trabalho:

Coordenador Técnico:

1. Como vocé se sente em relacdo ao seu desempenho no trabalho? Esta satisfatério? Poderia

melhorar? Como?

2. Vocé esta recebendo informacgdes suficientes a respeito de seu desempenho na organizagéo social?

Comente:

3. Sente-se motivado para realizar seu trabalho? Por qué?

4. Sente-se satisfeito com a organizagéo social? Comente.

Dsim, sempre [as vezes sim, outras nao L nao (justifique)

5. Seu trabalho é devidamente reconhecido pela coordenacgéo da equipe? E pela organizacdo social?
L] sim, sempre [as vezes sim, outras néo Lnao

Comente:
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6. Dé sugestédo do que pode ser feito pela organizacdo para melhorar o desempenho de seu trabalho.

7. Seu trabalho na organizacéo:
Dia da semana: Tempo: horas

8. Atualize seus dados: Endereco:

Bairro: Cidade: CEP:
Telefone 1: Telefone 2:
Telefone 3: E-mail:

Importante: Todas as informagdes e comentarios aqui contidos séo relevantes para a melhoria do

trabalho da equipe e da organizacgéo.
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