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Este manual pretende colmatar uma grande necessidade das organizagdes do terceiro
setor em adquirir as competéncias e ferramentas em gestao de voluntariado.

Trata-se do manual de apoio a formacao em gestdo de voluntariado, compilado no am-
bito do projeto VOAHR - Voluntariado Organizado para uma Acao Humanitaria de Refe-
réncia financiado pela iniciativa implementada no ambito do Programa Cidadania Ativa,
financiado pelo EEA Grants e gerido pelo organismo intermédio Fundacgao Calouste Gul-
benkian, em que a FNAJ (Federagéo Nacional de Associa¢oes Juvenis) é a entidade pro-
motora, contando como parceiros com o IPDJ, IP (Instituto Portugués do Desporto e da
Juventude), a Asserbiz e a Pista Mdgica como implementadora de um processo inovador
experimental para a aquisicao de competéncias em gestao de voluntariado por parte das
organizacoes sem fins lucrativos.

Esta edi¢ao esta dividida em duas partes. Na primeira faz-se uma introdugao ao volunta-
riado, com a referéncia aos agentes do voluntariado; apresentam-se as defini¢des vigen-
tes de voluntariado, os tipos de voluntariado, categorias de voluntdrios e os requisitos
necessarios ao exercicio do voluntariado.

Na segunda parte abordam-se 0s aspetos técnicos da gestao do voluntariado. Inicialmen-
te com alguns elementos introdutorios, posteriormente centra-se no processo completo
de gestao de voluntariado e, por fim, apresenta-se um glossario do voluntariado, Util para
a familiarizagao com os termos relacionados com a gestao de voluntariado.

Esta seccao foi redigida a partir de uma edicao aclamada como a Biblia no campo da gestao
do voluntariado com o titulo Gestao de Voluntariado (Volunteer Management) de autoria
de Steve McCurley e Rick Lynch. A maioria do texto traduzida e adaptada. Algumas partes
do texto foram transformadas em tabelas, esquemas e ilustracdes para mais facil leitura e
compreensao. Também foram incluidos alguns textos, de modo a adaptar os conteudos a
realidade portuguesa. Neste segmento do manual para cada drea tematica € apresentada
bibliografia especifica, o que facilita ao leitor um acesso rapido aos textos produzidos.

Em anexo pode encontrar uma resenha dos documentos legislativos portugueses acer-
ca do voluntariado a nivel nacional e no ambito da cooperacao e um compéndio dos
instrumentos de gestao de voluntariado que podem ser adaptados para a realidade de
cada organizagao.

O manual nao apresenta linguagem inclusiva por uma questdo de leitura mais fluida
dos conteudos.
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1 - O voluntariado

Por Sénia Fernandes

1.1. Consideragdes introdutdrias sobre o voluntariado

Antes de avangarmos para o processo de gestao de voluntariado, enunciaremos os agen-
tes de voluntariado; em segundo lugar apresentaremos definicdes incontorndveis do vo-
luntariado; em terceiro os tipos de voluntariado existentes; em quarto as categorias de
voluntarios e por fim os requisitos necessarios para o exercicio do voluntariado.

a) Os agentes do voluntariado
Os agentes do voluntariado sdo as pessoas e entidades que interagem no mundo do vo-
luntariado, que se apresentam esquematizadas na ilustragcao que se segue.

voluntdrios

gestores
de voluntarios

organizagoes
da sociedade civil

entidades
educativas
e universitarias

entidades
governamentais

empresas

Ilustragao 1 - Os agentes do voluntariado. Sénia Fernandes

Os voluntarios: com o seu trabalho nao remunerado, que sdo integrados em organiza-
¢bes da economia social, mas igualmente governamentais, museus e entidades educati-
vas e universitarias.

As organizagdes da sociedade civil que desenvolvem projetos/programas com o intuito
de diminuir as vulnerabilidades existentes no mundo que podem ser: associacdes, Coo-
perativas, fundagdes, misericoérdias, museus, entre outros.

As entidades governamentais: que contribuem para o desenvolvimento do voluntariado e
também exercem atividades de voluntariado.

As empresas: Com 0s seus programas de voluntariado corporativo.

As entidades educativas e universitarias: que podem incluir desde o ensino pré-escolar, ba-
sico, secundario, centros de estudo, escolas profissionais e entidades do ensino superior.



Os gestores de voluntarios: que sao elementos centrais na coordenacao deste recurso
humano tao especial e que por isso necessitam saber como usar os adequados instru-
mentos e atitudes de gestao. Os gestores de voluntariado — como os voluntarios — podem
pertencer a qualquer uma das entidades, sejam da economia social, governamentais,
empresas ou entidades educativas e universitarias.

b) Defini¢des de voluntariado1l

Existem inUmeras definicbes no mundo sobre o voluntariado. Foram selecionadas algu-
mas, aquelas mais relevantes mencionar dado o organismo que as definiu e outras por
serem muito completas e adequadas a realidade atual.

Foi sentida a necessidade de tratar com alguma extensao a conceptualizagao do volun-
tariado, dada a disparidade de nocoes (Wilson, 2000), que ocorre tanto a nivel europeu
como internacional, o que faz denotar por um lado a pobre reflexao sobre o voluntariado
como parte integrante das atividades de ajuda e por outro a riqueza de opinides.

Voluntariado

Lei 71/98, art.°2

Voluntariado € o conjunto de acées de interesse social e comunitdrio
realizadas de forma desinteressada por pessoas, no dmbito de projetos,
programas e outras formas de intervencdo ao servico dos individuos, das
familias e da comunidade desenvolvidos sem fins lucrativos por entida-
des publicas ou privadas.

Nao sao abrangidas pela presente lei as acuag¢des que, embora desinteressadas, tenham
um caracter isolado a esporadico ou sejam determinadas por razdes familiares, de ami-
zade e de boa vizinhanga.

A definicao portuguesa que provém da lei (Lei 71/98, art.°2) exclui o voluntariado infor-
mal, isto &, fora de organizacdes ao contrario da definicdo apresentada pela Organizagdo
das Nagbes Unidas (ONU), pela Unido Europeia (UE), pela Organizacao Internacional do
Trabalho (OIT) e pela AVSO (Association for Voluntary Service Organizations). Desvaloriza,
por isso, um modo muito valido de voluntariado e, em consequéncia, ndo sao contabiliza-
dos aqueles individuos que dessa forma exercem o trabalho de cidadania ativa e que s&o
um peso muito significativo no voluntariado nacional. Segundo os dados fornecidos pelo
Instituto Nacional de Estatistica (INE) através da sua Conta Satélite da Economia Social
(CSES) 48,4% das pessoas que exerceram uma atividade de voluntariado foi de modo
informal (INE e Cooperativa Antonio Sérgio para a Economia Social (CASES), 2013).

Outro aspeto a ter em atencao é a diferente forma como cada pais na UE encara o volun-
tariado. Por exemplo, pode ser contestada a caracteristica de ser por livre vontade porgue,
por exemplo, a Holanda inclui o voluntariado como parte curricular no setor do ensino.

T Resumo das definicoes apresentadas na tese de mestrado em acao humanitaria,
cooperagdo e desenvolvimento (Fernandes, 2013).



Ivan Scheier

E uma atividade relativamente incoerciva.

Realizada com intencéo de ajudar.

Sem pensamento primadrio ou imediato de ganho financeiro.
E trabalho, néo divertimento.

Ivan Scheier2 (cit in McCurley e Lynch, 1996) apresenta uma definicdo planetdria de vo-
luntariado redigida de forma clara e simples em quatro pontos.

1. O primeiro ponto desta definicao em que afirma ser uma atividade relativamente in-
coerciva pode aqui incluir o trabalho de voluntariado por exemplo por decisao do tri-
bunal (penas de trabalho comunitario), quando se trata de uma obrigacdo curricular
no ambito escolar ou até mesmo 0s Casos em gue as pessoas se sentem obrigadas
moralmente a dar a sociedade o seu trabalho e optam pelo voluntariado como cami-
nho para o fazer. Neste caso ninguém impde, mas a pessoa obriga-se a si mesma a
fazé-lo e 0 seu bem-estar pode depender disso. Outras definicdes como ada ONU, da
OIT e a que estd na legislacdo portuguesa (e de outros paises) afirmam que a atividade
de voluntariado € realizada de livre vontade, isto &, por iniciativa propria (UNV - United
Nations Volunteers, 2011b; ILO - International Labour Organization, 2011; Lei 71/98, art.
©7.%). Assim, ndo estao incluidas as a¢des de voluntariado realizadas por obrigagao le-
gal como as sentencas alternativas estipuladas pelo tribunal, servico militar, requisitos
curriculares académicos ou outros que sejam obrigatdrios por qualquer razao. Contu-
do, a OIT refere que nao é encarada como compulsiva a obrigagdo social, pressao feita
por pares ou a pressao feita por grupos sociais (ILO, 2011).

2. O segundo ponto enfatiza o facto de o voluntariado existir porque a intencao é ajudar
e isso é um aspeto central. Logo, uma acao que seja feita para prejudicar (algo ou
alguém) nao pode ser classificada de voluntariado, independentemente da filosofia
ou valores que defenda. A definicao portuguesa realca que é o conjunto de acdes de
interesse social e comunitario. Podemos ainda referir gue muitas vezes achamos que
estamos a ajudar e damo-nos conta que esse NAo € O Caso.

3. O terceiro ponto salienta o facto de ndo existir intencao, a partida, de recompensa
monetaria. Quer dizer que - por definicao - o voluntariado é levado a cabo sem com-
pensacao em dinheiro ou em géneros. No entanto, os voluntarios podem receber
“subsidios” em casos especificos (como, por exemplo, em missdes de coopera¢ao hu-
manitaria). Esta dimens&o econémica do trabalho de voluntariado inclui ainda o traba-
lho a tempo inteiro de voluntarios tanto a nivel nacional como internacional (ILO 2017;
AVSO Home Page). Nestes casos sao dados subsidios, normalmente calculados tendo
em conta os custos locais onde se desenvolve o trabalho. Estes calculos tém em con-
sideracao os custos associados ao facto de se estar deslocado de casa e a auséncia da
sua normal fonte de rendimentos devido ao contrato de voluntariado que no terreno

2 Ivan Scheier (1926-2008) é uma referéncia nos EUA e Canada no dominio do
voluntariado, tanto como impulsionador do voluntariado, implementador de
organizacodes de voluntariado, como na edicao de livros e artigos sobre a tematica.
Também o adjetivam de «pensador» na drea do voluntariado e lhe dao o crédito da
invencao de muito do que chamamos de gestdo de voluntariado (McCurley, 2011, p. 2).



precisam alugar casa, alimentar-se e vestir-se (UNV, 2011b). A OIT define trabalho vo-
luntario como sendo trabalho nao obrigatdrio nao remunerado e a ONU evidencia o
critério da “motivagao nao pecuniaria”. A legisla¢ao portuguesa destaca que deve ser
levado a cabo de forma desinteressada. Parte-se do principio que a palavra “desinte-
ressada” se quer referir ao facto de nao se ter uma expectativa de ganho financeiro. O
ambito da sua realizacao € em projetos e programas (ou outros modos de intervencao
desse tipo). Serve pessoas, familias e a comunidade sem fins lucrativos. Pode ser rea-
lizado por organizagdes publicas ou privadas. A dimensao financeira do voluntariado
vai mais longe, porgue ha que ter ainda em conta as despesas incluidas na gestao
dos voluntdrios, o seguro para cada voluntdrio (Lei 71/98, art.°7.°; UNV, 2011b). A OIT
acrescenta ainda outro tipo de beneficios dos voluntarios, como o desenvolvimento de
competéncias, conexdes sociais, contactos de trabalho, posicao social e o sentimento
de autoestima.

4. O quarto, e ultimo ponto, explicita a natureza do voluntariado que é trabalho (como
estd expresso pela ONU e OIT no ponto anterior), isto €, que implica esforco, cum-
primento de regras e procedimentos, compromisso. Esclarece quem ainda cré que
o voluntariado € uma ocupacao dos tempos livres (Wilson e Musick, 1997), opinido
comum em sociedades com reduzida densidade de educagdo civica, como se passa
ainda em Portugal.

Voluntario

Lei 71/98, art.°2

Um individuo que, de forma livre, desinteressada e responsdvel, se com-

promete, de acordo com as suas aptidées proprias e no seu tempo livre, a
realizar agbes de voluntariado no dmbito de uma organizacdo promoto-
ra (Lein.°71/98).

Esta definicao pode ser questionada devido a adjetivacao «desinteressada», que é am-
bigua. Partimos, no entanto, do principio que se refere a nao intencao de recompensa
pecuniaria. Interesses existem sempre: as motivagdes egoistas e altruistas no desenvol-
vimento do trabalho de voluntariado. Quem domina o processo de gestao de volunta-
riado sabe que nao pode descurar o nutrir das necessidades motivacionais dos volun-
tarios. Quando isso nao acontece os voluntarios naturalmente sentem-se frustrados e
desmotivam. As consequéncias podem levar a um desinteresse de continuar a praticar
o voluntariado e desistem. Por isso, é necessario existirem formas de reconhecimento
dos voluntérios, a que podemos dar o nome de remuneracao motivacional (McCurley e
Lynch, 1996). Concluindo, existem sempre interesses (no plural) no exercicio do volun-
tariado, que se esperam que sejam nao apenas altruistas, mas igualmente egoistas. Os
proponentes a voluntarios sao movidos pelos interesses pessoais, pelas suas paixoes,
valores, principios (UNV, 2011b).

Segundo a AVSO o voluntdrio (AVSO Home Page)

€ a pessoa que presta servico por vontade propria, sem pagamento, ge-
ralmente no dmbito de uma OSFL - Organizagdo Sem Fins Lucrativos,
iniciativa ou comunidade com base numa missao.




Esta definicao enquadra-se no conceito de voluntariado que em francés se designa por
bénévolat e em alemdo por ehrenamt3. Nestas duas linguas volontariat ou freiwilligen-
dienst toma o conceito de servico voluntario, que se refere a atividades de voluntariado
especificas realizadas a tempo inteiro no ambito de projetos e por um periodo limitado
de tempo. Portanto, para estas duas linguas, existem dois termos para designar a¢oes
desenvolvidas por voluntarios, mas com naturezas diferentes: o voluntariado (bénévolat
e ehrenamt) e o servico voluntario (volontariat e freiwilligendienst).

Voluntariar-se
Encontramos ainda a explicacao do que significa voluntariar-se (verbo pronominal) apre-
sentado por Susan Ellis e Katherine Noyes. Segundo as autoras significa (cit in McCurley
e Lynch, 1966):

Susan Ellis e Katherine Noyes

decidir atuar por se reconhecer uma necessidade,
com uma postura de responsabilidade social,
sem esperar recompensa pecuniaria,

indo para ld dos deveres bdsicos de cada um.

Aforma como a frase esta redigida coloca no voluntdrio a responsabilidade de tomar uma
decisao refletida para poder iniciar o exercicio do voluntariado, baseando-se na consta-
tacao de que existe uma necessidade. Mencionam que € um gesto de responsabilidade
social, numa légica de cidadania ativa em que se vai além do que somos obrigados a fazer
como cidadaos (como por exemplo cumprir com as leis e os deveres impostos pela socie-
dade onde vivemos). Realcam também a ndo intencao de ganho financeiro, o que ndo é o
mesmo que dizer que nao exista um pagamento associado ao trabalho de voluntariado,
como estad também claro na definicao de voluntariado da AVSO e da ONU.

c) Tipos de voluntariado*
Em primeiro lugar é necessario discriminar os tipos de voluntariado, que variam segundo
0 contexto e as areas de atuacao, a dimensao geografica, e a escala de tempo.

Contexto de atuagao

Figura1- Tipos de voluntariado relativamente ao contexto de atuagao

No que toca ao contexto de atuacao pode-se dividir o voluntariado em duas grandes
areas: formal e informal (UNV, 2011b; AVSO Home Page; International Encyclopedia of the
Social Sciences, s/d).

3 Em linha] Disponivel em <http://www.avso.org/voluntary/voluntary_general.htm(>.
[Consultado em 15/05/2012].

4 Retirado da tese de Mestrado em Agao Humanitaria Cooperacao e Desenvolvimento
(Fernandes, 2013)


http://www.avso.org/voluntary/voluntary_general.html

O formal realiza-se no ambito de uma organizacao. O informal realiza-se fora do contex-
to organizacional e é também designado por apoio social ou comportamento de ajuda
(International Encyclopedia of the Social Sciences, s/d). Trata-se de um tipo de volunta-
riado espontaneo, realizado em nome individual, dado que ndo esta revestido da esfera
institucional. A pessoa voluntaria representa-se a si propria € nao uma organizagao. Isso
permite mais facilmente desenvolver este tipo de atividade de forma andnima, se assim
0 pretender.

Incluido no voluntariado formal estd o voluntariado empresarial. A OIT na sua definicdo
salvaguarda que quando o voluntariado € realizado nas horas de trabalho nao deve ser
considerado trabalho voluntario. Quando isso acontece, 0 nome mais adequado sera con-
tribuicao empresarial em espécie. Se a atividade de voluntariado acontecer fora do hora-
rio de trabalho, j& é considerada como trabalho voluntario (ILO, 2011).

Exemplos de areas de atuagao
Existem varias areas de atuagao em voluntariado. Enunciamos algumas:

Contexto:
Em familia
Empresarial
Internacional
Nacional

Online

Volunturismo (voluntariado aliado ao turismo)

Grupos-alvo abrangidos:
Animais

Criangas e Jovens
Familias

Migrantes e Minorias
Pessoas com Deficiéncia
Pessoas hospitalizadas
Pessoas que Exercem a Prostituicao
Pessoas Sem-abrigo
Reclusos

Seniores

Vitimas de Violéncia Doméstica

A realizar que tipo de atividades?
Angariacao de fundos

Direcao/ corpos sociais
Divulgagao/Campanhas

Face-a-face (direto com beneficiarios)

Sobre quem deve beneficiar desta acao, existem os que defendem que deve ser fora

Gestao/direcao

Secretariado/ administrativo

Venda de produtos

Acgao Civica

Acao Social

Ambiente

Apoio Psicossocial

Calamidades

Ciéncia e Cultura

Cooperacao para o Desenvolvimento
De competéncias

Defesa do Consumidor

Deficiéncia

Desenvolvimento da Vida Associativa e da
Economia Social

Desporto

Direitos humanos

Educacao

Emergéncia (catastrofes e desastres)
Emprego e Formacao Profissional
Justica

Patrimonio

Promocgao do Voluntariado

Protecao Civil/Bombeiros

Saude

Terceira idade



do circulo familiar e de amigos da pessoa voluntaria, isto €, para o bem comum de um
grupo de pessoas fora do circulo pessoal do voluntario (UNV, 2011b e Lei n.° 71/98) e os
que s6 excluem as pessoas que vivem na mesma casa (household), ndo mencionando os
vizinhos (ILO, 2017).

Dimensao geografica

Relativamente a dimensdo geografica, o voluntariado pode ter lugar em contexto nacio-

nal (no pais de residéncia habitual do voluntario) e a nivel internacional (fora do pais onde
reside habitualmente). O voluntariado online tem-se desenvolvido muito nos ultimos
anos. Neste caso nao é necessario sair de casa e pode beneficiar pessoas e instituicoes
tanto em territdrio nacional, como internacional.

Escala de tempo
Existe ainda o voluntariado de curta e de longa duracao.

O primeiro pode referir-se a episédios esporadicos ou Unicos (por exemplo a iniciativa
levada a cabo em 2010 designada “Limpar Portugal”). Existe ainda o voluntariado sazonal
que decorre em alturas do ano especificas (por exemplo no ambito do Festival Andancas
no Verdo, o do Banco Alimentar duas vezes por ano ou o Rock in Rio).

O voluntariado de longa duracao desenvolve-se através de uma agao continuada no tem-
po. O voluntariado pode ainda ser levado a cabo a tempo parcial ou a tempo inteiro (este
ultimo é menos comum).

Existem diferencas que devem ser tidas em conta no que toca ao voluntariado de curta



ou de longa duracao.

Longa duragao

Curta duragao

Dedicagao a uma causa ou uma organizagao

Normalmente recrutado por uma de trés for-
mas: autorrecrutamento; desejo crescente que

nasce “de dentro”; por “clonagem*

Empenham-se na missao da organizagao, ten-

dem a ser generalistas, fazendo de tudo

A sua motivagao baseia-se tanto na concretiza-
¢ao como na afiliacdo. O reconhecimento € me-
lhor expresso como uma melhor oportunidade

de envolvimento na causa da organizacao.

Um interesse geral numa causa ou organizagao

Normalmente recrutados de forma ativa por
uma de 3 formas: devido a um especifico
trabalho de voluntariado que os atrai; pela
participagao num evento ou atividade que Llhes
agrada; por uma “escolha forcada” ao serem

convidados

Querem um trabalho bem definido de curta

duragao

A sua motivagao € uma questao de reconhecer a
Sua concretizagao pessoal e nao o seu estatuto
no grupo. O reconhecimento passa por agrade-

cer o contributo e permitir-lhes sair

Tabela 1 - Especificidades dos voluntarios de longa e de curta duragao.
Fonte: realizado a partir de texto em McCurley, S. e Lynch, 2011, pp.8-9.

d) Categorias de voluntarios

Hustinx num estudo sobre voluntdrios com a Cruz Vermelha flamenga criou 5 categorias

de voluntarios:

Figura 2 - Categorias dos voluntdrios segundo um estudo sobre a Cruz Vermelha flamenga por Hustinx. Fonte: realizado a partir

FIGURAS
CHAVE
CENTRAIS

VOLUNTARIOS
DE NUCLEO ORIENTADOS
PARA OS SERVICOS

COLEGAS DE TRABALHO CONFIAVEIS

ADMINISTRADORES ESTABELECIDOS

CONTRIBUIDORES EPISODICOS

de texto em McCurley, S. e Lynch, 2011, p. 9-10

envolvidos intensivamente com tarefas de lideranca criti-
cas e de angariagao de fundos. Mais de 80% deles eram
voluntarios da Cruz Vermelha ha mais de 5 anos.

participam numa base regular, dedicando quantidade de
tempo significativo e sdo envolvidos maioritariamente
em prestagdo de servicos e tarefas administrativas. Mui-
tos deles eram relativamente novos, 65% envolvidos du-
rante menos de 5 anos

envolvidos numa base estavel e de consumo de tempo
regular, normalmente oferecendo apoio aos colabora-
dores remunerados

voluntariam-se com regularidade, frequentemente num
escritorio formal com responsabilidades de trabalho es-
pecializadas

voluntariam-se uma ou duas vezes por ano, e continu-
am a voluntariar-se ao longo de varios anos (23% par-
ticiparam por mais de 10 anos). Envolvidos maioritaria-
mente no apoio a projetos/programas de auxilio.

Também a organizacao New York Cares criou uma escala, esta de 6 categorias, mas para



voluntarios de eventos, isto é de curta-duracao.

empenharam-se durante mais de um ano como lideres
LIDERES

EMPENHADOS
VOLUNTARIOS participam em cinco ou mais projetos por ano por
PLENAMENTE mais de um ano, tornam-se lideres de equipa e/ou as-
ENVOLVIDOS sumem outros papeis de lideranca.
ASSIDUOS DE CONFIANGA participam em cinco ou mais projetos por mais de um ano
LB RARES B CURTE PR completam entre dois a quatro projetos por ano por
apenas um ano
COLABORADORES EPISODICOS participam em apenas um projeto anualmente

pedem ou vao as sessbdes de orientagao/formacao,

CONSUMIDORES - . .
mas nao se inscrevem num evento ou projeto

Figura 3 - Categorias dos voluntarios da New York Cares. Fonte: realizado a partir de texto em McCurley, S. e Lynch, 2011, pag. 10

e) Os requisitos para o exercicio do voluntariado formal

Varias sao as perguntas de aspirantes a voluntarios que nos chegam a Escola de Volun-
tariado com duvidas sobre o que € necessario para iniciar o voluntariado. Sentem-se de-
sorientadas, neste percurso pessoal de descoberta desta faceta de exercicio da cidadania
ativa.

Também no contacto com as empresas — no ambito dos seus programas de voluntariado
corporativo — nos chegam as angustias na escolha das organizagdes que melhor poderao
acolher os seus recursos humanos desejosos de realizar apoio a projetos de voluntariado.

Dai surgiu a necessidade de fornecer uma breve orientacao, onde se expdem os requisi-
tos necessarios para o exercicio do voluntariado - seja do ponto de vista dos voluntarios,
seja das organizagbes acolhedoras.

Do ponto de vista do voluntario

Ser voluntario € muito mais do que ter um coracdo bondoso. E com-
prometer-se a — de forma assidua, responsavel, de acordo com as
regras organizacionais — levar a cabo as fun¢oes atribuidas pela insti-
tuicao acolhedora.

Por isso, antes de se tornar voluntario o individuo precisa refletir so-
bre as exigéncias do compromisso a estabelecer para a prossecu¢ao
da missao organizacional e dos objetivos dos projetos no terreno. Se
pensa iniciar a atividade de voluntariado detenha-se por momentos
e predisponha-se a dedicar tempo para refletir sobre esse desejo. O
voluntariado é mais do que um simples anseio, do que um impeto
que se materializa num telefonema, correio eletrénico ou visitaa uma
organizagao que se encontrou no momento. A atividade de volunta-




riado deve ser encarada como um elemento do nosso projeto pessoal de vida. Como tal,
precisa ser devidamente planeado. E importante fazer uma profunda reflexdo sobre as
motivacdes que o levam a querer exercer o voluntariado, que tipo de voluntariado pre-
tende praticar (social, ambiental, patrimonial, cultural, com animais,...), com que tipo de
beneficidrios (escalao etdrio, problematicas,...), em que regido do pais, em que horario,
durante quanto tempo (pontual ou longa duracdo). S6 depois destas ponderacdes é que
o potencial voluntdrio estd preparado para iniciar a pesquisa das OV (Oportunidade de
Voluntariado).

No entanto, ndo basta ter vontade de fazer voluntariado. Sao necessarias algumas ca-
racteristicas fundamentais. Entao, quais os requisitos genéricos (independentemente do
tipo de voluntariado) que deve seguir um individuo para praticar o voluntariado?

Pode parecer estranho para o leitor, mas nao sao muito diferentes daqueles exigidos a
um profissional assalariado. Porqué? Porgue o setor da sociedade civil tem tantas pre-
tensdes de realizar um trabalho de qualidade quanto os demais setores. E, dado que a
maioria das organizagdes lida com a vida humana, mais exigentes devemos ser na com-
peténcia da atuagao. Como tal, os colaboradores voluntarios precisam ter as mesmas
premissas de exceléncia — seja exercendo uma hora de voluntariado ou milhares ao lon-
go da vida.

Assim, aqui estdao algumas qualidades genéricas do voluntario modelo em contexto
organizacional:

Partilhar da missdo, da visao e dos valores organizacionais da entidade acolhedora;

Assumir com responsabilidade o compromisso de voluntariado estabelecido com a
organizacdo acolhedora (cumprindo com o estipulado, sendo inclusive entre muitas
outras coisas, assiduo e pontual);

Aceitar e cumprir as regras organizacionais;

Encarar a formacao inicial e continua como essencial para um bom desenvolvimento
da atividade de voluntariado (numa légica de melhoria da atuacao continua);

Ter a capacidade de trabalhar em equipa, respeitando as hierarquias existentes;

Ter a humildade de descobrir 0s seus preconceitos e “desfazé-los”, de modo a res-
peitar os beneficidrios e, como tal, ndo comprometer a acao;

Ter as condicoes fisicas e psicoldgicas necessdrias para o perfil de posto (PP)
atribuido.

Existem igualmente outros deveres e também direitos no que concerne a atividade dos
voluntarios (que estdo consagrados na Lei n.°71/98 de 3 de Novembro, designadamente
nos artigos 7.° e 8.°).



Do ponto de vista da organizagao acolhedora de voluntarios

o/

Muitas organizagdes da economia social demonstram ceticismo a integragao de volun-
tarios. Apelam as mas memorias que tém do passado. Recordam-se de acontecimentos
em gue os voluntarios nao agiram com responsabilidade, seja por falta de assiduidade ou
por desleixo.

E certo que a carente cultura civica portuguesa espelha-se também no comportamento
dos voluntarios. No entanto, nao se podem responsabilizar unicamente estes. Em grande
medida, a grande rotatividade de voluntdrios deve-se a deficiente gestao desse recurso
humano tdo especifico e valioso. Dai que o sentimento negativo do voluntario seja reci-
proco. Por isso, também as organiza¢des precisam saber quais S0 0s requisitos necessa-
rios para a integragao de voluntarios5, a saber:

Ter bom ambiente organizacional;

Os profissionais da organizacdo que lidam diretamente com os voluntdrios aceita-
rem trabalhar com eles;

Ter um colaborador designado para a fungdo de coordenagao/gestao de voluntarios
que sera a pessoa responsavel pelos voluntarios na organizacao;

Estarem definidos os PP dos voluntarios;
Realizar entrevistas com os voluntdrios proponentes (VP) para posterior selecao;

Estarem estabelecidas regras e procedimentos no ambito do trabalho em que os
voluntarios estao envolvidos;

Preparar adequadamente os voluntarios para as fun¢des que vao exercer;

Existirem pessoas nomeadas ha organizacao para o acompanhamento e supervisao
direta dos voluntarios;

Estar contemplada a avaliagao do trabalho de voluntariado;
Ser feito o reconhecimento dos voluntarios.

Assim, as organizagdes que tém responsabilidades na coordenagao/gestao de volunta-
riado ou pretendem integrar voluntarios, necessitam dedicar algum tempo a analisar esta
lista e refletir se cumprem com essas condicoes. O passo seguinte sera planear a criagao
dessas condi¢oes e colocar “maos-a-obra”.

5 Lista produzida a partir dos conteudos apresentados em McCurley e Lynch, 1996.
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2 - Gestao de voluntariado
Adaptado do manual com o titulo Volunteer Management

de autoria de Steve McCurley e Rick Lynch

Gerir adequadamente os recursos humanos de uma organizagao € essencial para o cum-
primento da sua missao. Os voluntarios sao um recurso muito especial em que os me-
canismos de gestao sdo diferentes em muitos aspetos dos utilizados com funcionarios.
Por isso, é necessdrio estar consciente dessas diferencas e das técnicas adequadas a
implementar.

2.1. Elementos introdutorios

a) O gestor de voluntariado
O papel do gestor de voluntariado:

Ajuda a gestéo de topo a identificar a pericia necessdria que ajudard o
projeto a ser bem-sucedido e trabalha com os colaborares assalariados a
desenhar trabalhos de voluntariado para ir ao encontro dessas necessi-
dades (McCurley e Lynch, 2011, p.25).

O que faz:

Planeia e coordena o esforco de recrutamento para identificar pessoas que
acharao esse trabalho compensador o suficiente para dedicarem o seu tempo
livre para o fazer;

Apoia nos processos de triagem, entrevista e selecao;
Providencia uma orientagao global a organizagao;
Avalia o sucesso do programa de voluntariado e

Planeia eventos de reconhecimento.

Estes autores deixam muito claro que o papel do gestor do programa de voluntariado
nao é o de trabalhar diretamente com os voluntdrios (a ndo ser os que recruta para o aju-
dar no processo da gestdo do voluntariado). Pelo contrdrio, os gestores de voluntarios
eficientes focam a sua atencdo nos colaboradores remunerados (quando eles existem),
assegurando o apoio a gestao de topo na coordenacao dos esforcos dos voluntarios e

apoiando o pessoal remunerado a fazer um bom trabalho na gestdo e retencao dos seus
assistentes voluntarios.




Qualificagdes de um gestor de voluntarios
Segundo Susan Ellis (1996, p.60), estas sao, resumidamente, as competéncias de um
gestor de voluntarios:

Capacidade de articular um ponto de vista positivo acerca dos voluntarios;

Visdo (sobre o que os voluntarios podem alcancar e onde a organizacao pode chegar
no futuro):

Compreender a complexidade e os diferentes termos utilizados no ambito do
voluntariado;

Fortes competéncias de gestdo;
Fortes competéncias interpessoais;
Entusiasmo e energia;

Sentir-se a-vontade para falar em publico (pois estard envolvido nos esforcos de
recrutamento e em apresentacdes sobre o programa de voluntariado);

Estar familiarizada/o com os recursos da comunidade;

Competéncias em andlise de tarefas (dado que o trabalho precisa ser dividido em
partes geriveis que podem ser atribuidas a voluntarios que dao algumas horas de
cadavez):

Capacidade de lidar/conciliar detalhes, especialmente as exigéncias de delegar e
escalonar tarefas;

Vontade de adaptar boas ideias de outros cenarios para as necessidades especiais da
Sua organizagao.

Gerir voluntarios é simples na teoria, mas complexo na sua operacionalizagao, visto en-
cerrar em si as complexidades da gestdao de recursos humanos: entrevistar, supervisio-
nar, avaliar, reconhecer e premiar, e por ai em diante. Cumulativamente encerra as suas
complexidades (de recursos humanos voluntarios). Para dar um exemplo: um gestor de
voluntarios normalmente lida com excesso de motiva¢ao, o que nao € comum quando se
gerem recursos humanos remunerados (McCurley e Lynch).

Muitas organiza¢ées dao mais importancia a utilizagao do seu tempo em angariar fundos
e menosprezam o tempo e esforcos dedicados na gestao dos seus voluntarios. Isso acon-
tece nas organizacdes que nao compreendem o potencial humano que os voluntarios
oferecem.

Como o voluntariado ainda nao tem o devido valor, também nao é dado ao gestor de vo-
luntariado o apreco que merece. Ainda subsistem muitos equivocos acerca do voluntaria-
do e umdeles é que qguem pratica o voluntariado sao pessoas ricas, Com pouca coisa para
fazer e que o exercicio do voluntariado ndo exige muito de nds, nem responsabilidades
OuU Ccompromisso.

b) Elementos-chave para o sucesso do programa de voluntariado

Estarmos conscientes dos membros-chave no processo de gestao dos voluntdrios ajuda
a melhor coordenar esta massa humana especial e a melhor contornar os desafios que
naturalmente vao surgindo.
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BENEFICIARIOS

Figura 4 - Os elementos-chave na gestao do programa de voluntariado. Sénia Fernandes

Os beneficidrios

Os beneficidrios sdo a razdo de existir das organiza¢des. No entanto isso é esquecido,
amiude. Damo-nos conta quando os seus membros se focalizam em servir as suas ne-
cessidades em vez das dos beneficidrios; quando exercem o seu trabalho como se de
uma mera tarefa mecanica se tratasse; quando se perdem em disputas pessoais e de po-
der com outros membros da organizagao. Por isso ajuda ter sempre presente a missao da
organizagao. Em momentos de menos clareza e de dispersao dos esforgos relemos esse
pegueno texto e orientamo-nos de novo no propdsito de existéncia da entidade (que é o
porqué de & estarmos).

Os colaboradores remunerados

Os colaboradores remunerados sao o elemento central nas experiéncias que os volun-
tarios irdo ter na sua organizagao. S3o as pessoas da estrutura organizacional que mais
tempo passarao com os voluntdrios. Se eles estiverem motivados e empenhados, estao
criadas as condi¢bes primarias para vivéncias de voluntariado altamente compensadoras.
Se estiverem contrariados, o esforco de gestao de voluntariado serd inutil.

Um erro que muitas organizagdes incorrem é inserir voluntarios por geragao esponta-
nea, sem fazer um planeamento em conjunto com os seus colaboradores remunerados.
Naturalmente estes ultimos sentem-se menosprezados. Por outro lado o desconhe-
cimento da razao de se ter passado a inserir voluntarios pode levar a especulacao. Os
mais frequentes receios podem ser a inclusao de voluntdrios na sua esfera de agao como
forma de controlo do seu trabalho e, em ultima instancia, virem a ser substituidos pelo
voluntario. Por isso, é importante envolvé-los desde o inicio no processo de gestao de
voluntariado.



A familia dos voluntarios

A familia é muitas vezes negligenciada pelos gestores de voluntariado. E importante
compreendermos a implicacao que o forte envolvimento dos voluntarios pode ter nas
suas familias. Os voluntarios mais comprometidos e empenhados dedicam muito do seu
tempo a causa da sua organizagao e as pessoas mais proximas poderao desejar que patr-
te desse tempo fosse dedicado a elas. Por outro lado, € importante que os entes mais
queridos dos voluntarios conhecam o impacte que o seu familiar tem na sua organizagao
€ nas pessoas que serve. Reportar o contributo que o voluntario oferece é reconhecer o
seu esforco e agradecer a familia por se privar dele em prol de uma missao que contribui
para um mundo melhor.

Os dirigentes voluntarios

Muitos dos lideres das organiza¢des da economia social desempenham as suas func¢des
em regime de voluntariado e por mandatos. Trata-se de um voluntariado especial, com
responsabilidades acrescidas e com pressuposicdes nao apenas morais e éticas, mas
também civis e criminais. Como desempenham essas func¢ées no seu tempo livre, o seu
grau de conhecimento do funcionamento da organizacao € limitado, pelo que natural-
mente lhes escapam as complexidades do quotidiano — sé acessiveis aos colaboradores
assalariados, especialmente os que se encontram em posicdes de lideranga. Quando o
desconhecimento esta aliado a uma postura prepotente pode causar ruturas relacionais
e inadequadas orienta¢des estratégicas e de gestao.

O desejdvel serd que estas direcdes voluntarias confiem nos seus colaboradores (sejam
assalariados ou voluntdrios) e alimentem com o lado positivo que tem uma presenca
fisica limitada: que permite ter uma visdo mais externa e desapegada.
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2.2. Processo de gestdo de voluntariado

Gerir os recursos humanos podera ser a tarefa mais dificil de uma entidade, seja ela em-
presarial, da economia social ou governamental. O fator humano é crucial no desem-
penho organizacional. A gestao dos recursos humanos assalariados tem caracteristicas
distintas da gestao dos voluntdrios. Dada a natureza motivacional do voluntario, torna-se
mais complexo o sistema de gestao deste tipo de colaborador.

A gestao de um programa de voluntariado de forte impacte inclui — segundo McCurley e
Lynch - nove elementos, os descritos na figura que se segue:

1. PLANEAMENTO 2. ORGANIZAGCAO 3. PERFIS DE POSTO

4. RECRUTAMENTO 5. ENTREVISTA 6. PREPARACAO

7. SUPERVISAO 8. AVALIACAO 9. RECONHECIMENTO

Figura 5 - Fases do processo de gestao de voluntariado, baseado em McCurley e Lynch (1996, 2011)

Este modelo pode ser aplicado tanto as organizagdes de grande dimensao, como as mais
pequenas. As maiores e com mais voluntarios terdo a necessidade de criar formas de
gestao mais formalizadas. As mais pequenas - com maiores ou menores recursos — tém
a grande vantagem de serem uma estrutura em que o universo de pessoas € mais proxi-
Mo e por isso Nao necessita de recorrer a sistemas mais formalizados. No entanto, pode-
rao crescer e gradualmente assumir sistemas de gestao mais complexos e assim estarao
preparadas para os desafios inerentes ao crescimento.

De sequida passaremos a explanar de uma forma sintetizada - para cada fase do proces-
so de gestao do voluntariado - os aspetos centrais a ter em consideragao.

Dado que resumimos cada uma das fases do processo de gestao de voluntariado, apre-
sentamos aqui também sugestdes de bibliografia para um estudo mais aprofundado por
parte do leitor.



1. Planeamento de um programa de voluntariado

O que é?

O Planeamento de um programa de voluntariado de forte impacte inclui a criacdo da Mis-
sao, o envolvimento estratégico dos voluntarios e a criagdo da Visao para o envolvimento
dos voluntarios.

As organizagdes de cariz social lidam com um volume elevadissimo de desafios e com
recursos escassos para os contornar, sejam econdmicos ou humanos. No sentido de au-
mentar os meios financeiros deve existir um planeamento que vise garantir a sustentabi-
lidade a esse nivel. No entanto, essa nao é a Unica forma de garantir o uso maximizado de
recursos de forma a ter um elevado impacte junto dos seus beneficidrios.

O envolvimento de voluntarios competentes em numero significativo ird permitir a orga-
nizagao resolver melhor os desafios que enfrenta, com maior abrangéncia e maior quali-
dade. Para que isso aconteca ha que decidir investir tempo na gestao dos seus voluntarios
e comegar pelo planeamento de como isso se realizara.

Ao decidir assumir o compromisso de estabelecer uma metodologia de coordenacao dos
voluntarios, poderemos confrontar-nos com a necessidade de gerir com 0 mesmo grau
de seriedade os recursos humanos assalariados. Nesse caso, sera necessario dedicarmos
um pouco mais de tempo na fase de planeamento. Nao sera desperdicio de tempo. Pelo
contrario. O investimento aplicado nesta fase é fundamental para os préoximos 8 passos
que faltam. S6 sabendo para onde queremos ir poderemos tracar a rota a seguir.

O planeamento do programa de voluntariado comeca pelo planeamento estratégico da
organizagao. Por isso, em primeiro lugar a entidade precisa dedicar-se a elaborar o seu
planeamento estratégico, que serd muito mais rico se envolver as partes interessadas da
organizagao, onde os voluntarios sao um elemento central. Para tal sugere-se seguir o
método de planeamento estratégico nas OSFL de Frank Martinelli (Strategic Planning for
Nonprofits).

Citagdo

Pense primeiro e integre os voluntdrios depois. Eles agradecerdo a sua
consideragao.
Faca-o bem a primeira; € mais fdcil do que fazer tudo outra vez.

Steve McCurley
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2. Organizacao do programa de voluntariado

O que é?

A Organizagao de um programa de voluntariado inclui os seguintes elementos:

Definir o porqué de a
Compreender a complex- organizacgao querer incluir Envolvimento dos funcionari-
idade de um programa de voluntarios e alcancar um 0s na concegao do programa
gestao de voluntariado consenso organizacional de voluntariado

Apoio das chefias de topo Ambiente organizacional Politicas e procedimentos

Avaliagcao do programa de Elementos possiveis de um
voluntariado programa de voluntariado Aferir o seu plano

Figura 6 - Elementos da organizagao do programa de voluntariado, baseado em McCurley e Lynch (1996, 2011)

Compreender a complexidade de um programa de gestao de voluntariado

A implementagao de um programa de voluntariado implica um processo moroso de pla-
neamento (como vimos anteriormente) e, a partir daf, a criacao das condicdes organiza-
cionais para que seja implementado fase a fase.

Definir o porqué de a organizagao querer incluir voluntarios e alcangar um consenso
organizacional

E elementara organizagao perceber por que quer envolver voluntarios. Isso determinara
o tipo de fungdes e responsabilidades que a organizagao ira criar para os voluntarios. Por
outro lado a organiza¢do saberd como informar os seus voluntarios e operacionais sobre
como e por que estao envolvidos e avaliar se o envolvimento dos voluntarios foi eficaz.

Envolvimento dos funcionarios na concec¢do do programa de voluntariado

Quando a entidade incorpora colaboradores assalariados é imperativo que o gestor de
voluntarios os envolva no desenho ou reestruturagao do programa de voluntariado. Eles
ajudam a perceber quais sao os tipos de trabalho que precisam de ser feitos e que podem
ser levados a cabo por voluntarios.

Apoio das chefias de topo
Sem o apoio das chefias de topo para aimplementacao ainda ndo estdo criadas as condi-
cOes para que o programa de voluntariado seja executado.



Ambiente organizacional

Do mesmo modo, se 0 ambiente organizacional nao é o melhor, o mais acertado é espe-
rar até que o nivel de conflito interno desvaneca e a instituicao regresse a um estado de
harmonia.

Politicas e procedimentos

E nesta fase que se definem as regras formais e procedimentos na gestao dos voluntarios
que podem estar espelhadas no manual de voluntarios da organizagao e nos instrumen-
tos quotidianos de gestao dos voluntarios, que se encontram em anexo.

Avaliacao do programa de voluntariado

A avaliagao do programa de voluntariado € extremamente importante. A intencao de ava-
liar € encontrar problemas e recompensar. Como os individuos, as organiza¢des também
precisam saber quando sao bem-sucedidas. Sem medi¢des do que € o sucesso e quando
foi atingido, é impossivel saber quando se «alcancou»?

Elementos possiveis de um programa de voluntariado:
Orientacao estratégica sobre voluntarios (escrito)

Orcamento separado para a coordenagao do programa de voluntariado
Formacao de operacionais em gestao de voluntariado

PP de voluntarios (escrito)

Tempo minimo de compromisso de voluntarios

Uso de recrutamento de voluntdrios através da média

Organizacao de técnicas de recrutamento de voluntarios

Processo de entrevista aos VP

Periodo experimental (estdgio) para novos voluntarios

Compromisso de voluntdrio (escrito)

Formacdes de voluntarios

Sessoes de avaliagao para todos os voluntarios

Envolvimento dos voluntarios na avaliagao dos operacionais

Sistema de registo das horas de voluntariado

Evento anual de reconhecimento dos voluntarios

Reembolso das despesas dos voluntarios

Seqguro de voluntarios

Entrevista de saida dos voluntarios

Preferéncia de contratacdao de pessoal com experiéncia em voluntariado
Uso de voluntarios para assessorar coordenador de voluntarios

Gestao informatica do programa de voluntariado



Aferir o seu plano

Reveja o seu plano para o envolvimento de voluntdrios seguindo a Checklist que se se-
gue. Se ainda nao completou todos os itens na lista, entao ainda tem preparacdes a fazer
antes gque a sua organizagdo possa envolver voluntarios:

Consultamos os operacionais que vao trabalhar com cada voluntdrio e compreen-
dem os seus papeis?

Estd escrito um PP para cada posto?

Os PP identificam claramente as qualificacdes para o trabalho e indicam o propdsito
e natureza do trabalho a ser feito?

Identificamos um bom ambiente de trabalho para os voluntarios, em termos de es-
pago de trabalho, equipamento, entre outros?

Termos um plano para procurar voluntarios para as fun¢des existentes?

Saberemos como distinguir candidatos qualificados e os nao qualificados? Sabemos
o que fazer com os nao qualificados?

Temos um plano para preparar os voluntarios?

Fugir a tendéncia da organizacdo «em cima do joelho»

Um programa de voluntariado nao € algo que surge por geragao espontanea. Exatamen-
te por se pensar desta maneira € que o voluntariado ainda é encarado Nno N0sso pais como
uma atividade amadora, sem preocupacodes pelo rigor, compromisso, eficiéncia e eficacia,
sem preocupagoes pela qualidade. Esta patente igualmente agquela tendéncia impulsiva
de se acreditar que com boa vontade tudo se pode fazer. E verdade que é importante ter
um espirito empreendedor, resiliéncia,... Mas isso nao basta. A faldcia consiste em pensar
que isso por si sé basta. E necessario possuir conhecimentos técnicos de gestao de vo-
luntariado, método, lideranca e consciéncia que sem planeamento muito dificilmente se
implementa e orienta um bom programa de voluntariado. Um programa bem concebido
€ o resultado de um processo moroso e o gestor de voluntdrios precisa tomar muitas de-
cisdes antes de comecar a integrar voluntarios.

Citagdo

Alguns esforcos na gestéo de voluntariado sofreram de problemas
gerados pela “criacdo espontdnea”. Este fendmeno ocorre quando um
diretor com excesso de entusiasmo percebe o potencial do envolvimento
de voluntarios e menciona numa reunido de trabalho: “Vamos integrar

voluntdrios”.

Steve McCurley e Rick Lynch
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3. Elaboracao de perfis de posto

O que é?

A elaboragao de PP € o aspeto central do processo de gestao de voluntariado. No en-
tanto, este passo € muitas vezes ignorado, passando-se imediatamente para o recruta-
mento. A capacidade de desenhar trabalho compensador € uma das capacidades mais
importantes do gestor de voluntarios. Sem boas funcdes a desempenhar a organizagao
nao tera nada de valor a oferecer aos voluntarios.

2258

Figura 7 - Fases na elaboragao de perfis de posto, baseado em McCurley e Lynch (1996, 2011)

Consultar os funcionarios acerca dos perfis de posto

Numa organizagao que emprega pessoal remunerado, o gestor do programa de volun-
tariado deve comecar o processo de criacao de postos de voluntarios por envolvé-los. O
gestor devera consultar os operacionais, apoiando-os a desenvolver tarefas que apoiem
0 programa e que os voluntdrios querem fazer. Durante o processo reline com 0s ope-
racionais para determinar a melhor forma de envolver os voluntdrios. Esta reuniao nao
consiste unicamente em perguntar ao operacional que tarefas tem a dar aos voluntarios.

O gestor de voluntdrios deve encaminhar os operacionais num processo (inicialmente de-
senvolvido por Ivan Scheier) no qual sdo encorajados a responder as questdes seguintes:

Perguntas

Tipo de respostas

«Que partes do teu trabalho gostas realmente

de fazer?y

As respostas dos operacionais poderao
incluir atividades como trabalhar diretamen-
te com os utentes, fazer pesquisa ou falar

publicamente

«Que partes do teu trabalho ndo gostas?»

As respostas podem incluir escrever rela-
torios, fazer o boletim da instituicdo, ou a

manutencao do arquivo

«Que outras atividades ou projetos quiseste
sempre fazer, mas néo tiveste oportunidade de

o fazer?y

As respostas podem incluir trabalhar com
outro grupo-alvo, investigar novas fontes de
financiamento ou comecar um novo projeto

numa nova comunidade

«Que outras coisas gostarias de ver feitas que
nenhuma pessoa tenha competéncias para as
levar a cabo? (Ou que ndo podemos pagar para

as fazer?)»

As respostas podem incluir manutenc¢do dos
computadores, fazer pesquisas de mercado,

criar um novo logotipo da organizagao

Tabela 2 - Perguntas a fazer na fase de consulta dos funciondrios para a elaboragao dos perfis de posto. Desenvolvido a partir de

McCurley. e Lynch (2011)



As respostas a estas questdes podem formar a base para definir postos de voluntarios
que podem ser integrados para colaborar com os operacionais, tendo a sua orientacao e/
OU apoio.

Algumas das vantagens sao que os voluntarios irdo libertar os operacionais para levarem
a cabo funcgdes que nao tiveram ainda oportunidade; os postos de voluntarios coincidem
com as necessidades reais da organizagdo; 0s operacionais irdo apreciar esse apoio e evi-
tar-se-ao eventuais conflitos, bem como se estimula a postura de agradecimento.

Criar o circulo das necessidades dos funciondrios

O processo de envolvimento dos funcionarios deve ser continuo. O gestor de voluntarios
deve desenvolver um processo de comunicagao continua com a equipa operativa, seja
por reunides periddicas ou por comunicagao escrita em que o processo de novos postos
continua. O que se esta a fazer é criar através deste processo um circulo de necessidades
dos operacionais. O circulo inclui um pedido para:

Competéncias especificas que sao necessarias
O tempo de compromisso que € necessario

Atitudes ou outras qualidades que representam o que a organiza¢ao procura num
voluntario

Conceber perfis de posto baseados nos resultados

Programas de voluntariado sao bem-sucedidos quando os voluntdrios fazem aquilo que
desejam e querem fazer. Falhamos quando atribuimos funcdes que os voluntdrios nao
gostam e nao querem fazer. Por isso, para atrair e manter voluntarios devemos atribuir-
lhes funcdes que queiram levar a cabo.

Quatro principios que os bons PP devem ter:
Pertenca,
Autoridade para pensar,
Responsabilidade pelos resultados,

Capacidade de avaliar ou medir o que ¢é alcangado.

Elementos de um Perfil de Posto
Titulo: a designacao da funcao

Propdésito: o resultado que a fun¢do espera alcangar

Atividades sugeridas: exemplos do que pode ser feito para alcancar
o propodsito. A palavra “sugeridas” demonstra que o voluntario tem
alguma autoridade para pensar, para desenvolver outras atividades
aprovadas se 0 seu supervisor aprovar que sao efetivas para alcan-
car o resultado

Indicadores: a forma de medir como o resultado é alcancado

Requisitos: as competéncias, atitudes e conhecimentos desejados,
assim como requisitos (de conduta ou vestudario)



Horario: estimado ndmero de horas, periodo de compromisso,
flexibilidade de horario

Local: localizagao do trabalho

Supervisao: relacdes com os funciondrios e outros voluntarios,
requisitos para reportar atividade e relagdes de supervisao, bem
como procedimentos de monitorizagao e resolugao de problemas

Beneficios: formacao, seguro de voluntariado, estacionamento,
reembolso de despesas, eventos de agradecimento a voluntarios,
subsidio de voluntariado, etc..

Negociar e atualizar

O perfil de voluntdrio deve estar formalmente elaborado antes de se iniciar o programa.
No entanto, nao deve ser encarado como algo imutavel. Isto porque os programas de
voluntariado s6 sao bem-sucedidos se os voluntadrios estao motivados para levar a cabo
o trabalho que é preciso ser feito. Para isso o PP deve ir ao encontro das necessidades
dos voluntarios e da organizagao. Quando o entrevistador tenta encaixar o trabalho e as
necessidades e interesses dos voluntarios, pode ter lugar alguma negociagao. Mais ne-
gociagao pode ter lugar quando o voluntario foi integrado e comecou a exercer atividade.
A medida que vai ganhando mais familiaridade com as funcdes que leva a cabo, o volun-
tario pode fazer sugestdes acerca de como pode mudar o trabalho de forma a ser mais
compensador.

Citacdo

O unico fator mais importante na gestéo de um programa de voluntaria-
do eficaz € a concecdo das funcdes dos voluntdrios.

Steve McCurley e Rick Lynch

Os voluntdrios ndo podem ser bem-sucedidos se néo souberem o que se
espera deles. Uma descricdo escrita das funcdes clarifica expectativas e
previne problemas no caminho.

John L. Lip
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4. Recrutamento

O que é?

Como os voluntarios s6 doam o seu tempo se estiverem motivados, o seu recrutamento
nao é um processo de persuadi-los para fazerem o gque nao querem. Pelo contrario, o re-
crutamento deveria ser visto como um processo de mostrar as pessoas que elas podem
fazer algo que querem fazer. Ao recrutar voluntarios queremos encontrar pessoas que
estejam atraidas para exercer as funcdes e atingir os resultados definidos no PP que de-
senhamos. Podemos ver o recrutamento como o encaixar de dois tipos de necessidades:
as dos voluntarios e as da organizagao.

O processo de recrutamento é o esforco de encontrar voluntarios cujos circulos de neces-
sidades sao congruentes com os que a organizagao precisa e quer, isto €, cujas necessi-
dades motivacionais podem ser conjugadas com o PP que a organizagao tem a oferecer.

Se perguntar a uma pessoa «O que seria hecessdrio para fazer com que ofereca algum do
seutempo para o exercicio de voluntariado?». As respostas que obteria tenderiam para nao
ser acerca de técnicas de recrutamento, mas sobre o tipo de trabalho que estd a oferecer.

O processo de recrutamento pode ser encarado como um filtro. E um processo onde se
identifica e separa de todo o universo de potenciais voluntarios (toda a populacao da sua
comunidade) as pessoas que melhor preenchem as necessidades da organizacdo e o seu
trabalho e daquelas que nao preenchem.

As organizacdes que fazem recrutamento podem passar por dois tipos de problemas:

Nao ter voluntarios suficientes (que é temido por todos os gestores de volunta-
rios com pouca experiéncia)

Nao ter voluntarios suficientes com as caracteristicas ideais e ter muitos que
nao preenchem os requisitos (mais comum que o anterior)

O recrutamento eficaz consiste em atrair o nimero suficiente de voluntdrios que preen-
chem os requisitos. Muitos gestores de voluntarios inexperientes acham que é desejavel
ter um numero elevado de potenciais voluntarios. Infelizmente, na pratica, isso pode tra-
zer dificuldades. Se publicita para ter voluntarios e sé tem vagas para dois, o que faz com
os restantes 20 que aparecem?

Inicialmente pode gastar grandes quantidades de tempo em entrevistar e selecionar can-
didatos, determinando gue voluntdrios deviam ser aceites. Depois tera de rejeitar a maio-
ria dos voluntarios, arriscando a possibilidade de ficarem ressentidos.

Pior do que ter de rejeitar esses candidatos é aceita-los quando nao tem lugar para eles,
0 que levard a que ficarao convencidos que tanto o gestor de voluntariado como a organi-
Zagao sao incompetentes.

Depois o recrutamento sera uma gquestao de propor¢ao, equilibrando a necessidade dos
candidatos com o trabalho requerido e separar os qualificados dos nao qualificados.

Existem cinco tipos de processos de recrutamento de voluntarios que podem ser usados.
Cada um deles é diferente naquilo que pretende atingir e naquilo que é eficaz em atingir.
No entanto, podem ser combinados, isto &, utilizar alguns deles simultaneamente ou de
forma sequenciada.
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Figura 8 — Tipos de recrutamento. Desenvolvido a partir de McCurley e Lynch (2011)

Recrutamento de massas

Este tipo de recrutamento é utilizado quando esta a tentar recrutar para um posto de
voluntario que pode ser feito pela maioria das pessoas. Porque ndo sao necessdrias com-
peténcias especificas ou porque alguém pode ser ensinado a fazer as tarefas sem ser
preciso grande investimento de tempo. E mais utilizado em trabalhos de curta duragao,
como ajudar em eventos, como um festival, uma corrida, entre outros.

Consiste em passar a mensagem sobre o posto para um grande numero de pessoas. A
teoria é que dentro desta audiéncia haverao pessoas interessadas suficientes.

Os métodos sao:

1. Distribuicao de brochuras da organizagao ou cartazes divulgando a necessidade de
voluntarios

Uso de espacos publicitarios publicos na televisao ou radio, ou publicidade em jornais
Contactar grupos da comunidade como uma associagao de moradores ou 0s escuteiros

Redes sociais

ISEEE S A

Difundir mensagens por correio eletronico ou Short Message Service (SMS)

Recrutamento focalizado
Com este tipo de recrutamento determina-se o tipo de pessoas que realmente gostaria
de fazer o trabalho que temos a oferecer e atrai-las.

Comece por examinar as motivacdes e o perfil dos voluntarios que ja tem na organizagao
para ver se existem alguns fatores comuns:

Todos eles tém o mesmo tipo de motivagao?

Tém todos o mesmo perfil, experiéncias, educagao, ocupacdes?
Provém de grupos semelhantes?

Ouviram falar da OV da mesma maneira?

Fatores comuns ajudarado a identificar populacdes que podem gostar da OV.



Um recrutamento focalizado envolve responder a varias questoes:
1. Que trabalho precisa ser feito?

Quem gostaria de fazer o trabalho que precisa de ser feito?
Onde encontrard essas pessoas?

Como se deveria proceder para comunicar com eles?

Quais sao as necessidades motivacionais destas pessoas?

o v oA~ W N

O que lhes ird dizer? (mensagem)
1. Necessidade

2. Trabalho

3. Medos

4. Beneficios

7. Quem fard o recrutamento?

8. Como sabera essa pessoa o que fazer?

Recrutamento e circulos concéntricos

Este tipo de recrutamento é a forma mais simples de substituir os voluntarios que saem
da organizagao. Para visualizar a teoria dos circulos concéntricos, pense nos circulos que
se formam quando atiramos uma pedra a um charco de agua. Comecando no centro de
contacto, os circulos espalham-se para fora. Este método baseia-se na rede de contactos
que cada voluntario tem, pela sua relacao com diferentes grupos de pessoas.

Recrutamento de ambiente

Este método nao funciona para todos 0s grupos. Trata-se de uma campanha desenhada
para um sistema fechado, que deve ser um grupo ou pessoas que tém um elevado grau
de identificacao, interconhecimento e lagos de ligacao.

Exemplos de ambientes de recrutamento: Escola, Associacao, Profissao, Bairro.

Intermediado

Outra forma de recrutar voluntarios é através do contacto com outros grupos que tém
como propdosito encaixar voluntarios em OV, como por exemplo os Bancos Locais de Vo-
luntariado (BLV), Plataformas online de divulgacao de OV (voluntariado.pt, portal da ju-
ventude.pt, bolsadovoluntariado.pt, entre outros)

Citacdo

O recrutador inexperiente imprime 5.000 brochuras e pensa: “onde
posso distribui-las?”. O experiente — e mais eficaz — recrutador primeiro
pergunta: “onde posso encontrar os voluntdrios adequados para cada
trabalho?” — e depois seleciona a melhor ferramenta para corresponder a
cada potencial fonte de recrutamento.

Susan Ellis
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5. Entrevista e Selec¢do

O que é?

Uma das dreas mais negligenciadas da formacao de gestores de voluntarios € a entrevista
de voluntarios. Isso é negativo, tendo em consideragao que saber entrevistar é crucial,
dado que permite fazer o encaixe das necessidades da organizagao e as motivacoes dos
voluntarios: com uma tarefa que gostam e num ambiente de trabalho agradavel.

Aforma de fazer entrevistas a futuros operacionais e a VP é distinta. A maior diferenca: «en-
trevista a voluntarios consiste em avaliar a pessoa para um trabalho, nao para o trabalho».

A entrevista a VP ndo consiste em examinar a aptidao de um candidato para uma fungao,
mas avaliar a capacidade e vontade de um candidato em ajustar-se produtivamente numa
funcao dentro da instituigao.

A entrevista para emprego focaliza-se na pergunta: « Quem sabe fazer este trabalho?». A
entrevista de voluntariado deve focalizar-se em perguntas mais criativas: «Quem deseja
fazer este trabalho?» ou «O que pode fazer esta pessoa para contribuir no cumprir da
missao da nossa organizagao?».

Entrevistar voluntdrios nao se limita a um processo de comparar uma lista de candidatos
frente a uma lista de caracteristicas pretendidas para determinados PP. E um processo
bem mais subtil: de tentar compreender muito bem a pessoa que estd a ser entrevistada,
com o objetivo ultimo de a enquadrar com a situagao de trabalho que sera compensado-
ra, para o voluntario e a organizacao.

Propdsitos da entrevista
Os propdsitos da entrevista aos voluntdrios sao Identificar o «kenquadramento» e Recrutar.

1. ldentificar o «xenquadramento»
Em que medida o voluntario:

Tem interesse num PP especifico e quais as qualificacdes necessarias para levar a
cabo as fungdes a ele inerentes?

Outros interesses e competéncias que possam ser usadas para criar um PP dife-
rente para ele ou ela?

A «capacidadey de trabalhar bem num ambiente de trabalho especifico?
Quando falamos de «capacidade» isso pode envolver:
Estilos de personalidade (frenético, relaxado, introvertido, extrovertido)
Comportamento
Filosofia politica ou religiosa
2. Recrutar

Inclui responder a questdes ou preocupagdes que os VP possam ter e explicar-lhes
que podem contribuir para a instituicdo e os seus utentes ou que obterao satisfacao
pessoal do seu contributo voluntario.

Cuidado!

E um erro pensar que uma pessoa que aparece para uma entrevista ja tomou a decisao
de exercer voluntariado com a instituicdo. Durante a entrevista é crucial lembrar que o
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voluntario ainda nao foi recrutado. Neste momento as pessoas sé foram atraidas para
a instituicao. Um propdsito da entrevista de selecao é dar tempo ao VP para fazer uma
reflexdo sobre as OV da organizacao.

Atencao!

Nao deve assumir que porque a pessoa esta na entrevista ja € um elemento da organi-
zagdo. A entrevista de selecdo é normalmente o primeiro contacto com a instituicdo. E
importante que o voluntario se sinta bem-vindo durante este processo. Temos de fazer
com que 0 VP nao se sinta envolvido numa teia burocratica de recrutamento, sem um tra-
tamento personalizado, como se fosse preencher um buraco existente nas necessidades
da organizagao.

Passos para a implementacao da entrevista

¢ 4
° v
T 8

Figura 9 - Passos para a realizagao de uma entrevista, baseado em McCurley e Lynch (1996, 2011).

Escolher um entrevistador
Dado que o tempo disponivel é reduzido para enquadrar VP nas OV, é importante teruma
pessoa a conduzir as entrevistas capaz de fazer tomar decisdes adequadas.

Algumas capacidades desejaveis do entrevistador:
Bom conhecimento da instituicao e os seus projetos
Conhecimento pessoal dos operacionais e 0s seus atributos
Capacidade de relacionamento com todo o tipo de pessoas
Capacidade de falar facilmente com estranhos
Capacidade de escuta ativa (0 que € dito e nao é dito)
Capacidade de fazer perguntas de controlo
Capacidade de seguir a agenda da entrevista sem parecer que domina
Conhecimento de técnicas de entrevistas nao diretivas
Capacidade de recrutar e motivar enquanto recruta
Compromisso com a instituicao e os seus programas
Capacidade de empatia com outras pessoas

Capacidade de dizer nao
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Voluntarios costumam fazer melhores entrevistas que operacionais. Isto acontece por

duas razodes:

1. Como recebem menos entrevistados, cansam-se menos e conseguem manter mais

facilmente escuta-ativa

2. Existe uma maior identificacao, visto que o voluntario entrevistador tém em comum
com o VP o facto de terem escolhido a organizagao porgue sentem que vale a pena

dedicar-lhe o seu tempo livre

O local da entrevista

Visto que a entrevista de voluntarios requer uma forte exploracao das caracteristicas pes-
soais, o local da entrevista pode ser critico.

Privacidade

Atmosfera
amigavel

Acessibilidade

Nao faca uma entrevista num local publico ou num
escritdrio aberto. Isso ira fazer com que os VP nao vos
cedam as informacdes completas acerca dos seus inte-
resses e experiéncias. Nenhum de nds gosta de estar
exposto quando esta a falar de questdes pessoais.

Organize a sua agenda de forma a ndo ser interrom-
pido durante a entrevista, seja por telefone ou outros
operacionais. As interrup¢des podem dar a sensagao
que os voluntarios sao menos importantes que 0 vosso
trabalho.

Lembre o antigo addgio: «Nao teras uma segunda
oportunidade para causar uma primeira impressao». O
que os potenciais voluntarios virem e sentirem durante
a entrevista pode moldar uma eventual postura/atitu-
de perante a organizagao.

Figura 10 - Caracteristicas do local da entrevista, baseado em McCurley e Lynch (1996, 2011).

Preparacao da entrevista

Os itens seguintes devem ser preparados e prontos antes da entrevista:

Lista de possiveis PP e as qualificagdes requeridas

Lista de questdes a serem feitas em relacdo a cada PP

Uma ficha de inscricao preenchida pelos VP

Lista de perguntas abertas para explorar as motiva¢des dos voluntarios

Informacdo e materiais da instituicao e os seus programas

Esta preparagao € vital para o sucesso da entrevista. Uma entrevista bem-sucedida ¢é
completamente diferente do que simplesmente ter uma conversa agradavel.

Comecar a entrevista

O inicio da entrevista deve comecar por:

Fazer os candidatos sentirem-se bem-vindos. Expressar apreciacao por se encontra-

rem consigo;



Explicar o que gostaria de tratar na entrevista e como eles se encaixam no processo.
Expligue que a intencao de integrarem o voluntariado sera a base da conversa. Faca
-0s sentir envolvidos;

Dé a informacgdo necessdria acerca da instituicdo. Pergunte-lhes que informacdes
sabem acerca da instituicao.

A chave é envolver o VP no processo da entrevista. Importante dar tempo a questoes e
preocupacgodes. A entrevista deve ser bilateral e nao unilateral.

Conduzir a entrevista
A maior parte do tempo da entrevista deveria ser dedicada a:

Explorar os interesses dos candidatos, capacidades e situagao pessoal.
Saber porque querem ser voluntarios e que tipo de ambiente de trabalho preferem

Discussao de varios tipos de OV possiveis. Explicar o propdsito e as caracteristicas de
diferentes OV e deixar o candidato explora-las.

Discussao dos requisitos, como compromissos, formacdo, regras de confidencialida-
de. Dar a conhecer aos voluntarios o que se espera deles.

Lembre-se que ainda esta a recrutar. Nao se esqueca de explicar porque cada OV é im-
portante para a instituicao e os utentes. Aprecie os indicadores de personalidade gue Lhe
permitirdo encaixar pessoas onde se sentirdo satisfeitas.

Uma competéncia importante do entrevistador é a capacidade de detetar talentos ines-
perados nos voluntarios e comecar a construir um eventual envolvimento desses ele-
mentos. Isto requer bom conhecimento da instituicao e dos seus projetos.

Exemplos de perguntas que podem ser utilizadas

Para comecar a entrevista:
Existe alguma coisa que gostaria de saber antes de comecarmos?
O que lhe posso dizer acerca da nossa instituicéo?
Para descobrir motivagoes:
Porque decidiu ser voluntdrio agora?

O que a/o atraiu a nossa organizacdo. Existe algum aspeto em
particular que lhe interessou?

O que procura no nosso voluntariado? O que Lhe faria sentir que foi
bem-sucedido?

Encerrar a entrevista
A entrevista deveria ser concluida por:

Fazer uma oferta de uma QV, ou explicar que nao tem OV para a pessoa em qguestao
naguele momento;



Explicar o que acontecera de seguida: formacao, nova entrevista com operacionais,
sessao de orientagao. Explicar o processo, tempo previsto e o que é esperado dos
voluntarios em cada fase do processo;

Explicar os proximos passos No processo: o que ira acontecer e quando?

Pedir a autorizagao do voluntario para pedido de referéncias ou confirmagao
de background.

Enquadrar os voluntdrios nas oportunidades de voluntariado

Determinar a correta situagdo de trabalho para um voluntario envolve questdes, tanto de
temperamento como de qualificagdes de trabalho. Os voluntarios devem ser capazes de
fazer ou aprender o trabalho para o qual sao selecionados. Mas é também importante
gue encaixem na situagao de trabalho onde serédo envolvidos: devem gostar do trabalho
e encara-lo como compensador.

Significa que as definicdes do trabalho devem ter em consideracdo a particularidade de
cada voluntario.

Periodo experimental

Como uma entrevista com a duragao de 30 minutos ndao permite obter dados suficientes
para tomar decisdes, tendo em conta o que acabamos de abordar, recomendamos que se
comecem todos os postos de voluntarios na condi¢ao de um periodo de prova.

Explique ao voluntdrio que terd um periodo experimental (para o voluntario e a organi-
zacao) por exemplo de 10 horas de voluntariado. No final desse periodo tera lugar uma
segunda entrevista em que ambos irdo reavaliar a possibilidade de voluntariado.

Nesta entrevista, ambas as partes podem sugerir outra OV, tendo em consideracao a ex-
periéncia e informacao adicional permitida pelo periodo de prova.

Este teste inicial tornard mais facil induzir os voluntarios a tentar outros trabalhos que
estejam indecisos e facilitar que alguns problemas sejam atempadamente identificados
e corrigidos.

Sugestodes
Certifiqgue-se que a entrevista ndo € interrompida;

Escuta-ativa. Precisa de entender o candidato e isso requer estar muito atento a tudo
0 que dizem e 0 que nao dizem;

Responda as perguntas acerca da organizacao de uma forma aberta e honesta;

Isso irda demonstrar a sua sinceridade e inteligéncia. Nao deve esconder coisas das
pessoas que eventualmente irao integrar a instituicao e mais tarde ou mais cedo irgo
tomar conhecimento;

Nao prometa nada que nao sabe se pode cumprir;

Descreva o PP honestamente. Ndo esconda aspetos menos aliciantes, na esperanca
que o voluntdrio nao se importe de descobrir depois de iniciar o voluntariado;

Avalie as pessoas individualmente. Nao parta do principio que sao parecidas com
qualquer outra pessoa que conhecal



Citagdo

«Uma entrevista é muitas vezes definida como uma conversa com um
proposito; o entrevistador que confia na espontaneidade e impulso vai
sentir que teve uma agraddvel conversa, mas falhou no cumprimento
do seu objetivo. Entrevistas bem feitas baseiam-se na autodisciplina em
organizar e desenvolver uma conversas.

Donna Johnston de um centro de voluntariado da Gréa-Bretanha

Sempre que decidir ndo utilizar tempo em rastrear e selecionar voluntd-
rios vai pagar por isso mais tarde.

Steve McCurley e Rick Lynch
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6. Preparacdo dos voluntarios

O que é?

Esta ainda bastante impregnada na nossa mentalidade a faldcia de que para ajudar os
outros basta ter boa vontade. Este pensamento enraizado desde ha séculos conduz a
um equivoco que se repercute na forma como muitos individuos e instituicdes desenvol-
vem a sua atividade de solidariedade social. Se estamos a pensar naquilo a que se pode
designar o voluntariado espontaneo e individual, numa ajuda ao préximo num contexto
temporal esporadico, fora do ambito organizacional, de uma forma individual a boa von-
tade € o motor.

Todavia, quando falamos do voluntariado de nivel organizacional, inserido num projeto
Oou programa, a boa vontade € apenas um ingrediente de uma receita bastante elaborada
que inclui um compromisso personalizado para cada voluntario com responsabilidades
bem claras; assiduidade e pontualidade; preparacao antes de iniciar a tarefa definida que
se pode concretizar através de orientagao, formacgao, treino, aconselhamento e mentoria;
seguir um codigo de ética do voluntariado; entre outros que estao espelhados na legisla-
¢do especifica nacional do voluntariado.

Segundo os autores principais especializados em gestao de voluntariado e que seguimos
nesta publicacdo (McCurley e Lynch), a preparacdo inclui cinco elementos, designada-
mente a orientacao, a formacdo, o treino, o aconselhamento e a mentoria.

orientacao

formagao

aconselhamento

Figura 11 - Elementos do processo de preparagao dos voluntarios, baseado em McCurley e Lynch (1996, 2011).

Orientacao
Orientacao é o processo de acolher os voluntarios, fazendo-os sentir a-vontade e com-
preenderem os meandros da organizagao.

E concebida para lhes dar as bases e conhecimentos praticos da instituicdo e fazé-los
compreender de que forma irdo contribuir para o propésito da organizagao.

Conhecendo bem a forma de funcionamento da organizacao (os seus procedimentos e



projetos), os voluntdrios poderdo contribuir de uma forma mais produtiva para o cumprir
da missao da organizagao.

Todos os voluntarios precisam de algum nivel de orienta¢ao no trabalho que desenvol-
vern com a organizagao onde estao inseridos. Mesmo gue os voluntarios cheguem a or-
ganizagao com todas as competéncias para desenvolver a fun¢do que lhe foi atribuida,
vao precisar de alguma orientacao.

paraa
causa

para o
sistema

Figura 12 - Tipos de orientacao dos voluntarios, baseado em McCurley e Lynch (1996, 2011).

Orientagao para a causa
Esta drea envolve a apresentacao do propésito da organizagao aos voluntarios. Devera
cobrir:

A descricao do problema ou causa

A descricao do grupo-alvo

A descri¢ao da missao e valores da organizagao

A descri¢ao da histéria da organizagao

A descricao dos programas e servigcos da organizagao

A descricao de outras organizagdes que trabalham na mesma area e as caracteristi-
cas que os distinguem

A descricao dos planos futuros da organizacao

A apresentacdo destes temas deveria ser uma discussao, mais do que uma descricao. A
intencao desta parte da orientagao é permitir ao voluntario comecar a aprender e adotar
os valores basilares da organizagao. O objetivo da discussao é permitir aos voluntarios
fazer um compromisso intelectual e emocional dos objetivos da organizacao.

Decidir conscientemente que acreditam na missao da organizagao e estao dispostos a
trabalhar no sentido de contribuir para alcan¢a-la.

Esta parte da orientacdo pretende permitir aos voluntarios juntarem-se a causa. Os vo-
luntarios que nao passam por esta orientagdo podem prestar informacdes erradas acerca
da organizagao.



Também permitird ao gestor de voluntdrios percecionar as filosofias de cada voluntdrio e
perceber se sao congruentes com os interesses da organizagao.

Orientagao para o sistema

Esta parte da orientacao serve para inserir os voluntarios no sistema de gestao de volun-
tariado da organizagao.

Pode incluir a apresentagao e discussao de:

A estrutura e programa da organizagao, com exemplos de como os voluntarios con-
tribuem para esses programas

O sistema de envolvimento dos voluntarios na organizagao: regras e procedimentos
Uma introdugao as instala¢bes e equipamento

Descricao dos direitos e deveres dos voluntarios

Introducao ao sistema de arquivo dos processos individuais de cada voluntario

Descricao do cronograma da organizagao e eventos mais importantes

A melhor forma de preparar esta parte da orientacao € perguntar a si mesmo:
«O que gostaria de saber acerca desta organizagao para compreender como funciona?»

Lembre-se que 0s amigos dos voluntdrios vao perguntar-lhe o que fazem e como é a
organizagao onde estao inseridos

Um voluntario que conhece bem a organizagao pode servir de bom divulgador acerca da
importancia da sua organizagao.

Orientacao social
Esta parte da orientacao apresenta aos voluntarios a comunidade social que estdo pres-

tes aintegrar e comecam a forjar os lagos pessoais que irao sustentar o envolvimento dos
voluntarios.

Inclui:

Introducao a lideranca da organizagao (que pode participar na orientacao, apresen-
tando ou liderando parte da discussdo da missao da organizacao)

Boas-vindas pelos operacionais e atuais voluntdrios (com a sua participacao apresen-
tando um tema ou apenas uma ocasido social)

Descrigao da cultura da organizagao
Esta parte da orientacao pode ser levada a cabo de vérias maneiras:
Dentro de outros momentos da orientacao
Cerimonia oficial de boas-vindas, servindo de contactos pessoais iniciais
Pode comecar logo apds a aceitacdo formal dos voluntarios

Os objetivos desta parte da orientacao sao mostrar aos voluntdrios com quem irao traba-
Lhar, dar as boas-vindas no contexto social da organizagao e demonstrar ao voluntario que
sao um contributo bem-vindo na equipa.



A importancia da orientagao
Os tipos de orientagao atras descritos servem para responder ao voluntario 3 perguntas
basicas:

Orientagao para a causa: «Porgque deveria eu trabalhar aqui?»
Orientacao para o sistema: «Como trabalharei aqui?»
Orientacao social: «Como me encaixo com os outros elementos da equipa?»

Todas estas trés dreas sao fundamentais no envolvimento do voluntario, se uma nao tem
lugar corremos o risco de ver os voluntarios a cessar o exercicio da sua atividade, pelas
razdes erradas.

Algumas organizacdes evitam dar orientacao pela dificuldade de conseguir que os volun-
tarios aparecam. Desenvolva estratégias de forma a contornar esse problema (por exem-
plo marcar a noite ou fim-de-semana, grupos mais pequenos). Faca o que for necessdrio
para garantir que aparecem todos os novos voluntarios.

Eventualmente, a melhor forma de compreender a importancia da orientagao é pensar
na sua definicao de base:

«Orientacao» é o processo de uma pessoa saber a sua direcao e limites no mundo; uma
pessoa sem orientagao perde-se.

Formacgdo

A diferenca entre orientacdo e formacgdo € que a orientacdo € o processo de preparar 0
voluntario para uma clara relagdo com a organizacdo e a formacao o processo de preparar
o voluntdrio para desenvolver trabalho na mesma.

Preparar a formacao
Para determinar que conteudos utilizar na formacao deve-se responder a trés questoes:

De que informacao necessitam para realizar com sucesso o seu trabalho?
Que competéncias precisam ter para realizar com sucesso o seu trabalho?

Que atitudes ou posturas precisam ter para realizar com sucesso o seu trabalho?

Formacgao formal
A formacao formal ira preparar os voluntarios para trabalhos especificos. Pode ser dada
através de leituras, discussoes, visitas de estudo, simulagdes.

Formar para funcées especificas
E extremamente importante fazer a descricao das funcées do trabalho de voluntariado:

Isto € o que deveriam fazer para levar a cabo o vosso trabalho
Isto € o que nao deveriam fazer

Isto é o que deveriam fazer se encontrarem as seguintes situagoes
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Responsabilidades e papéis

Deve também descrever na formacdo formal as responsabilidades e papéis de cada
um que podem incluir a explicacao da rede de relagdes interpessoais na qual vao estar
inseridos:

Estas sao as pessoas com guem vao trabalhar e este é o vosso papel na tarefa

Este é o papel delas e como se relacionam com a tarefa

Treino

Treino é o processo de ensinar e renovar competéncias. Pode ser feito na formacao for-
mal ou em sessodes especificas, inclusive individualmente. Pode ser dado pelo coordena-
dor do voluntdrio ou outro elemento do grupo com mais experiéncia.

Um bom treino segue trés passos:
A demonstragdo da competéncia a ser aprendida ou melhorada
Observacao do voluntario a experimentar a competéncia
Retroalimentacao e andlise

A l6gica da demonstragao ndo € sé o voluntario ver como se faz, mas perceber como e
porqué.

ANALISAR

GENERALIZAR

Se uma pessoa vai
As pessoas aprendem aprender algo por uma
pela experiéncia, sejam experiéncia, tem de

exercicios de treino ou saber descrevé-la. Se uma pessoa quer
situagoes reais. Mas O terceiro passo da aprender algo util de
nem sempre. As vezes - O que fiz? experiéncia é analisa-lo. uma experiéncia, tem de

passam pela mesma
experiéncia vezes sem
conta e nao aprendem.

- O que fizeste?
- Como reagiu

a outra pessoa?
- Como correram

Pretende-se que os
voluntarios explorem os
factores da situagao que
produziu a experiéncia.

ser capaz de encon-
trar uma regra geral

ou principio que pode
ser aplicado para la de

as coisas contigo? uma situagao especifica
- O que aconteceu? para outras situacoes
semelhantes.

Figura 13 - Processo EIAG, baseado em McCurley e Lynch (1996, 2011).

Aconselhamento

O objetivo do aconselhamento é apoiar o voluntdrio a resolver um problema ou melhorar
um comportamento, levando-o a reconhecer uma dificuldade e tomar responsabilidade
no seu melhoramento.

Enquanto treinar consiste em mostrar aos voluntdrios como podem melhorar as suas
competéncias, aconselhar auxilia os voluntarios a descobrir como melhorar o seu
desempenho.
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Processo de aconselhamento

Quando os voluntarios identificam um problema no seu trabalho ou durante a formacao,
podem sentir que o voluntariado nas suas vidas esta fora do controlo. Quando as pessoas
sentem uma falta de controlo numa area, ficam frustradas e baixam a sua autoestima, o
que pode levar a desisténcia.

O objetivo do processo de aconselhamento é restaurar um sentimento de controlo navida
dos voluntarios, ajudando a desenvolver uma linha de acao que resolvera o problema.

IDENTIFICAR O PROBLEMA

IDENTIFICAR A CAUSA DO PROBLEMA

IDENTIFICAR ALTERNATIVAS

IDENTIFICAR UMA MELHOR LINHA DE ACAO

APRENDA COM AS EXPERIENCIAS DELES

Figura 14 - Passos do processo de aconselhamento e respetivas possiveis perguntas a colocar,
baseado em McCurley e Lynch (1996, 2011).

Mentoria

Um método de simultaneamente fazer os voluntarios sentirem-se bem-vindos e melho-
rar os seus conhecimentos e competéncias € através da criacao de relagdes formais de
mentoria entre novos voluntarios e outros mais experientes.

Os mentores providenciam a ligagao pessoal a organizagao e o encorajamento que apoia-
ra o novo voluntario na incerteza.

Mentorear é também uma excelente oportunidade de reconhecer competéncia e conhe-
cimentos dos voluntarios experientes, permitindo-lhes modelar comportamentos dese-
javeis nos voluntarios novicos.
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Os programas de desenvolvimento pessoal mais eficazes tém duas
componentes. A primeira é um programa educacional bem planeado
para voluntdrios e assalariados de uma organizacdo que leva a sério a
sua missd@o e os seus recursos humanos. [...] A sequnda componente é
um ambiente organizacional que reconhece a motiva¢ao dos voluntdrios
para servir e aprendet.

James C. Fisher e Kathleen M. Cole

Ninguém se voluntaria para ser um fracasso

Steve McCurley
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7. Supervisao
O que é?

Gerir os outros
Gestores de voluntdrios eficientes precisam de competéncias em gestao por duas razdes:

Podem ter de supervisionar voluntadrios diretamente;

Devem certificar-se de que os operacionais fazem um bom trabalho na gestao do
voluntariado.

Em ambos os casos sao necessarios conhecimentos de gestdo das relagées entre volun-
tarios e aqueles com quem tém uma ligagao direta no decurso do seu trabalho.

O trabalho do gestor ndo é fazer as coisas diretamente, mas certificar-se de que as coisas
sao feitas. Ou dizendo de outra forma: o gestor faz as coisas que possibilitam aos outros
a realizagao do seu trabalho ou o trabalho do gestor € alcangar resultados através dos
outros.

Assim sendo, o gestor deve aprender a trabalhar indiretamente, através de outras pes-
soas. Todavia, as pessoas que se tornam gestoras de voluntarios estao mais habituadas a
serem elas a fazer o trabalho.

Criar um ambiente motivador

Para sermos bem-sucedidos na gestao de pessoas, 0 Nosso trabalho passa por certifi-
€armo-nos que as pessoas querem e sao capazes de fazer o trabalho da organizagao. Se
estao motivadas para fazer o trabalho e tém as competéncias, 0s nossos problemas na
gestao serao reduzidos.

O papel do gestor do programa de voluntariado é criar as condi¢des que encorajem os
voluntarios a quererem fazer o seu trabalho. Criando um trabalho apropriado as suas
necessidades, como vimos anteriormente, comecamos a enquadra-lo num trabalho que
deseja levar a cabo.

E importante que o voluntdrio tenha também o controlo do que vai fazendo. Podem ser
utilizadas varias técnicas de empoderamento para alcancar este propdsito, e que pode
concretizar tornando-o0s mais autonomos, mais capazes de uma atuagao independente.

A sabedoria desta abordagem € que conseguimos concretizar melhores resultados com
pessoas auténomas do que com pessoas dependentes. Podemos alcancgar isto dando-
lhes autoridade para decidir (dentro de limites) como irdo atingir os resultados pelos
quais sao responsaveis.

Neste tipo de relacionamento, o gestor torna-se uma fonte de ajuda ao voluntdrio, mais
do que um controlador. Isto permite nao s6 ao voluntdrio sentir-se mais implicado, mas
igualmente ao gestor despender menos tempo em tomar decisdes acerca do trabalho
do voluntario. Podera pensar estrategicamente, concentrar-se em encontrar as oportu-
nidades que nunca serao encontradas se estiver focalizado nos detalhes do trabalho do
dia-a-dia. Também lhe permitira trabalhar com outros operacionais da organizagao em
como melhorar o envolvimento dos voluntarios.



Niveis de controlo
Ao dar as pessoas autoridade acerca do «comoy» dos seus trabalhos, existe o risco de
fazerem as coisas erradas. Este risco é reduzido reconhecendo que existem diferentes
graus de autoridade que os voluntdrios podem exercer no desenvolvimento das suas
responsabilidades.

I
I autoridade
. para autodefinicao
I
autoridade de tarefas

para sugerir a
autodefinicao de
tarefas

T — autoridade para
autodefinicao

de tarefas
providenciando ao
chefe informacao
dos progressos

nao-autoridade
para autodefinicao
de tarefas

Figura 15 - Os 4 niveis de controlo, baseado em McCurley e Lynch (1996, 2011).

1. Aautoridade para autodefinicao de tarefas
Isto significa que o voluntario cria as suas tarefas. Decide o que fazer e faz.

Se o voluntario estivesse a trabalhar no nivel 1 da escala de controlo, faria o seu trabalho
sem informar os operacionais o que fez ou 0s progressos do que fez.

2. A autoridade para autodefinicao de tarefas providenciando ao chefe informagdo dos
progressos

Sao feitos relatoérios de progresso com periodicidade regular neste segundo nivel de con-
trolo. O voluntério decide o que fazer e faz, ao 1° nivel, mas a determinada altura (perio-
dicidade decidida pelo supervisor) diz ao supervisor o que fez. Se realmente o voluntario
fez a coisa errada ou a coisa certa de uma forma errada, o supervisor tem conhecimento
e pode tomar as medidas para corrigir os erros.

Desta forma o supervisor tem maior seguranca de que tudo pode correr bem.

Estes relatdrios nao tém forcosamente de ser por escrito. Uma conversa informal entre o
supervisor e o voluntario é suficiente.

3. A autoridade para sugerir a autodefinicao de tarefas

Se o supervisor tem bastante ansiedade em saber o desempenho do voluntario e esta
preocupado por ter de tomar medidas para corrigir a situagdo mais vezes do que entende
ser desejdvel, entao pode pedir-lhe previamente informacgdes sobre o que pretende fazer.

Quando um voluntario esta a trabalhar neste 3° nivel de controlo, ele continua a ser a
fonte da definicdo de tarefas.

Todavia, antes de iniciar o trabalho, as suas ideias sao aprovadas pelo supervisor.

Quando um voluntario trabalha neste nivel, o supervisor estd mais seguro de que este
ird fazer as coisas acertadas. Também neste nivel o voluntdrio deve apresentar relatérios
regulares.

Um relatério de progresso também deveria conter um plano das futuras agoes.



4. A nao-autoridade para autodefinicao de tarefas

Se os niveis de ansiedade do supervisor sao muito altas, pode sentir-se tentado a permitir
menos controlo. A Unica decisdo possivel é ndo ter qualguer controlo.

Neste nivel de controlo, o voluntdrio ndo decide sobre o que vai ser feito. S6 faz aquilo
que o0 mandam fazer.

Neste nivel a autoridade, para decidir o que vai ser feito, é transferida do sitio onde estava
a ser realizado o trabalho para o nivel de gestao. O esforco de pensar para tomar a deci-
sao de como levar a cabo a tarefa é transportada de um cérebro que ndo esta conectado
com o corpo que vai levar a cabo a tarefa.

Isto é ineficaz e inevitavelmente produz mais trabalho para o gestor. Quanto mais pes-
soas o gestor supervisionar, mais tempo passara a decidir o que as pessoas deveriam
estar a fazer. Para além de levar mais tempo, este estilo de gestdo reduz o nimero de
ideias criativas que pode obter através de voluntarios. Sé se justifica este tipo de gestao
em funcoes de curto-prazo [ou na fase de integracao do voluntario].

Citagdo

Supervisdo ndo € andar a mandar nas pessoas ao seu redor, ndo € cons-
tantemente dizer o que devem fazer, ndo é verificar insistentemente o
que estdo fazer, ndo é duvidar da sua boa vontade e capacidade de fazer
um bom trabalho. Os bons supervisores compreendem que o trabalho
pode ser altamente compensador, que da a oportunidade as pessoas de
fazerem a diferenca, de encontrarem significado pessoal, de viverem os
valores pessoais, de crescerem intelectual, social e emocionalmente e
serem desafiadas a dar e ser o melhor de si.

Jarene Francis Lee e Julia M. Catagnus
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8. Avaliacao
O que é?

Avaliagao e feedback
Os gestores de voluntarios hormalmente nao perspetivam a conduc¢ao da avaliagao dos
voluntarios com entusiasmo e ainda parecem menos entusiasmados com este processo.

A avaliagao, no entanto, nao € algo a ser evitado, especialmente se se concluir que é um
bom dispositivo de gestao.

Porqué avaliar voluntarios
O gestor de voluntarios deve ter em consideracao dois aspetos importantes:

A maior parte dos voluntarios quer fazer o melhor trabalho possivel. A auséncia de
feedback e apoio € desconcertante para estes voluntdrios e revela pouca importancia
dada ao seu trabalho

A maior parte dos voluntarios ira ganhar nas situagdes de avaliagao

Ao falhar na avaliagao dos voluntarios da a clara sensagao gue nao se preocupa com a
qualidade do trabalho que estd a ser desenvolvido e gue nao se preocupa muito com o
voluntario.

Se ndo tiverem lugar os momentos de avaliagao, os que sabem gue nao estdao a fazer um
bom trabalho e os que acham que merecem um elogio ficarao com uma no¢ao de desva-
lorizagao do voluntariado.

Duas razdes para avaliar voluntarios:
Ajudar os voluntarios a desenvolver ao maximo o seu potencial

Ajudar a organizagao a melhor envolver os voluntarios

Estas duas razdes nao incluem o lidar didrio com os problemas de desempenho que os
coordenadores tém ignorado desde a ultima avaliagao.

Uma avaliagdo periddica pode ajudar a dar forma ao desempenho global do voluntario,
mas nao deve substituir a supervisao e acompanhamento quotidianos.

Criar um sistema de avaliagao

Existe uma série de formas de desenvolver um sistema de avaliacdo. A primeira questdo é
que nome dar-lhe. Algumas possibilidades: Sistema de avaliagao, Sistema de avaliagdo do
desempenho, Sessdo de planeamento do progresso, Reuniao de auto e heteroavaliagao.

Qualquer que seja o sistema de avaliagdo criado deve ter os seguintes elementos:
Regras de avaliagao do desempenho;

Um periodo inicial de estagio, antes de serem oficialmente aceites e inseridos na
organizagao;

Um sistema de elaborar e renovar PP para cada voluntario;

Uma data marcada no cronograma para reunides de avaliagao entre os voluntarios e
0s seus coordenadores, para discussao de desempenho e satisfacdo;

Um método de revisao de compromissos durante a reuniao de avaliagao.



Tudo comeca com o perfil de posto

E impossivel conduzir boas reunides de avaliacdo se nao existem PP bem desenhados
para cada voluntario. Maus PP geram mas sessdes de avaliacao, pois se nao sabe o que
espera dos voluntadrios, como saberao eles?

Nao importa o modelo de PP que segue. Um paragrafo chega, desde que diga ao volun-
tario o que se pretende cumprir, que passos especificos ou trabalho se pretende levar a
cabo e como 0 sucesso sera medido.

O mais dificil é fazer os coordenadores/gestores mudarem os PP a medida que o tempo
passa. Pode encorajar isto, pedindo-lhes que 0s reescrevam depois de cada sessao de
avaliacao, ou como parte de cada sessdo anual de planeamento (fazendo os PP coincidi-
rem com os novos esforcos estratégicos do departamento ou projeto ou programa).

Conduzir a sessao de avaliagao

Esta sessdo devera envolver as duas partes. E o momento de falar acerca do desempe-
nho dos voluntarios, dando sugestdes de como melhorar e de os voluntdrios falarem
sobre a sua participacao, podendo também incluir a discussao sobre a sua mudanga para
outro posto de voluntariado.

O método mais simples de conduzir a sessao de avaliagao € seguir o RAP:
Rever o passado
Analisar o presente

Planear o futuro

Lidar com problemas de comportamento
Se a avaliacdo lida com um insatisfatério desempenho do voluntario, siga este guiao
guando faz uma repreensao:

Nao sorria. Trata-se de um assunto sério e isso ira confundir o voluntario se esta a
dizer uma coisa e a atuar de forma incongruente.

Nao diga tudo de rompante, i.e., ndo faca de uma sé vez as criticas e a um sé vo-
luntario. Deve ser dito em pequenos segmentos, durante conversas regulares de
acompanhamento.

Seja especifico. Diga exatamente o que o voluntdrio estd a fazer e 0 que ndo esta
a fazer. Evite comentdrios vagos, especialmente se forem acerca das motivacoes e
atitudes do voluntario.

Diga ao voluntario o que sente. Explique que vocé e o programa esperam desempe-
nho de qualidade e que estd desapontado com trabalho insatisfatorio.

Diga também as coisas boas. Se fez um bom trabalho noutras areas e no passado,
lembre o bom desempenho.

N3ao repita a repreensdo. Aborde a drea que precisa de melhorias e avance.

O lado positivo da avaliagao

Em vez de pensar num sistema que tem de lidar com problemas, pense antes na forma
de recompensar quem esta a fazer um bom trabalho. A percentagem de voluntarios que
apresenta problemas € normalmente reduzida. Os trabalhadores costumam ser a maioria.



A sessao de avaliagao pode também servir de diagnostico, permitindo-lhe determinar o
que os voluntarios sentem acerca do seu trabalho de voluntariado. Em alguns PP existe
atendéncia de entrar em burn out (esgotamento). Alguns voluntarios tém dificuldade em
reconhecer isso ou em pedir ajuda, ja que 0s seus compromissos os levam a continuar o
trabalho. A sessao de avaliagao pode permitir ao gestor de voluntarios a analisar se um
bom voluntdrio estd a entrar em burn out, ou estd aborrecido, ou precisa ser transferido
para outro trabalho.

Também pode perceber se os voluntarios estao preparados para assumir maiores
responsabilidades.

A sessao torna-se entdao uma avaliagao mutua, com a intengao de reconhecer e promover
aqueles que foram produtivos.

Citagdo

Um dos problemas recorrentes dos gestores de programas de voluntaria-
do é demonstrar que os seus programas tém realmente valor.

Steve McCurley e Rick Lynch
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9. Reconhecimento
O que é?

A motivagao dos voluntarios

Manter voluntdrios € a chave do sucesso. Nao se justifica ser muito bom a recrutar se nao
consegue gue os voluntarios continuem a sua atividade na organizac¢ao. Problemas em
manter voluntarios pode ser um sinal de problemas de motivacao.

Recrutar é a solucao para o problema de nao ter voluntarios suficientes. Manter os volun-
tarios é a forma de evitar os dois problemas.

Um voluntdrio motivado é aquele que quer fazer o trabalho que precisa ser feito dentro
do espirito e das linhas de orientagao da organizacao.

As vezes o comportamento “desmotivado” é causado pela frustracao. Quando falamos
de voluntarios motivados, falamos de criar uma experiéncia de voluntariado que permita
a um individuo encontrar as suas necessidades motivacionais de forma produtiva para a
organizagao e compensadora para o voluntario.

Eliminamos barreiras a motivagao concebendo experiéncias de trabalho compensadoras
e criando sistemas que permitam ao voluntario satisfazer as suas necessidades.

Certifigue-se que os voluntarios recebem a sua remuneragao motivacional em relagao as
valiosas contribui¢bes que prestam no ambito do seu trabalho para a organizagao. E isso
é o reconhecimento.

Porque cada voluntdrio tem uma diferente combinacdo de necessidades, cada um fara o
seu melhor em diferentes condicdes de trabalho. Isto é mais complicado, pois as neces-
sidades dos voluntdrios podem mudar com o passar do tempo.

Os voluntarios tém combinagdes de necessidades. Para saber as necessidades pode dis-
cutir com eles a importancia relativa dos seguintes fatores (por ordem de importancia):

Tomar conhecimento dos problemas
da comunidade

Manter competéncias, que de outra
forma nao seriam usadas

“Gastar” tempo de qualidade com
membros da familia voluntariando-se
em conjunto

Sair de casa

Fazer amigos

Estar com amigos antigos que sao
voluntarios na organizagao

Ganhar novas competéncias

Como forma de agradecimento
Aliviar a culpa

Sentir-se util

Fazer contactos de negdcios

Fazer parte de um grupo de prestigio
Fazer a transicao para uma nova vida

Cumprir um dever moral ou religioso
Divertir-se

Ajudar as pessoas mais desfavorecidas
Tentar uma nova carreira

Seguir um desafio

Melhorar a comunidade

Trabalhar com um determinado
grupo-alvo

Ter a responsabilidade de alguma coisa
Fazer parte de um grupo ou equipa
Ganhar experiéncia de trabalho para
mais facilmente encontrar um trabalho
Encontrar pessoas importantes na
comunidade

Ganhar estatuto com a minha entidade
empregadora

Ganhar reconhecimento da comunidade
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As respostas dar-lhe-ao uma ideia mais clara do que procuram no voluntariado e o que
precisa dar-lhes em troca: a sua «remuneragao motivacional».

Manter voluntarios

A chave para manter voluntarios é assegurar-se que eles estdo a satisfazer o seu comple-
X0 particular de necessidades motivacionais através da sua experiéncia de voluntariado.
Outraformade dizeristo: Se a experiéncia de voluntariado faz o voluntario sentir-se bem,
entao continuard a querer ser voluntario.

Quando isto acontece no programa de voluntariado, é criado um clima positivo e entu-
sidstico, que por sua vez encoraja 0s seus membros a continuar a sua atividade.

Um ambiente que faz sentir bem um voluntdrio é aquele que alimenta a sua autoestima.
Quando a experiéncia de trabalho alimenta a autoestima, a pessoa sente-se confortavel/
motivada no trabalho, seja pago ou voluntario.

Criar um clima de alimentacao da autoestima

Os psicologos Harris Clemes e Reynold Bean estudaram a autoestima durante varios
anos. Concluiram que pessoas com um nivel elevado de autoestima satisfazem trés ne-
cessidades especificas de necessidades motivacionais. Tém um sentimento de ligacao,
singularidade e poder.

LIGACAO

SINGULARIDADE

Quando se sentem ligadas,
tém um sentimento de

pertenca, de fazer parte de
uma relagao com os outros

Sentimento de Sentimento de que
«nao existe ninguém no o voluntdrio estd a fazer
mundo como eu» a diferenca

Os seguintes fatores

produzem este sentimento:

- Um objetivo comum
- Valores comuns
- Respeito mutuo

Sentimento de que sou
especial de alguma maneira,
que tenho uma combinacdo
Unica de talentos ou
qualidades pessoais

59

- Confianga mutua

Figura 16 - Trés necessidades que mantém um nivel elevado de autoestima, baseado em McCurley e Lynch (1996, 2011).

Reconhecimento

Os voluntarios precisam de receber um sentimento de apreciagdo e de prémio da sua
contribuicdo. Este sentimento pode ser transmitido através de procedimentos, incluindo
sistemas de reconhecimento formal e informal.

Sistemas formais de reconhecimento
Para honrar as concretiza¢des dos voluntdrios podemos utilizar: Prémios, Certificados,
Placas, Pins, Jantares, Rececoes.

Muitas organizacdes tém uma cerimodnia anual, cujo momento se utiliza para destacar
contributos especiais de alguns voluntarios em particular. A forma mais efetiva de reco-



nhecimento dos voluntarios é a que tem lugar no intercambio diario entre o voluntario e
a organizagao através dos seus operacionais que expressam apreciacao sincera e agrade-
cem o trabalho que esta a ser levado a cabo.

Este tipo de reconhecimento é mais poderoso porque, em parte, € mais frequente do que
as cerimonias anuais. O impacte que tém as boas relagdes de trabalho pelo contacto 365
dias por ano, é notoriamente muito maior.

Reconhecimento levado a cabo numa base didria pode incluir:
Dizer «obrigada»
Envolver os voluntdrios na tomada de decisdes que 0s envolvem

Perguntar ao voluntario pela sua familia e demonstrar interesse pela sua vida fora do
contexto de voluntariado

Certificar-se que os voluntdrios recebem tratamento igual
Enviar uma nota de apreciacdo a familia dos voluntarios

Permitir aos voluntarios participar em formacdes para melhorar as suas
competéncias

Recomendar os voluntarios para a promogao em tarefas que envolvam maior
responsabilidade

Celebrar o aniversario do voluntario na organizagao
Dizer que fizeram um bom trabalho

Convidar para um café

Perguntar as suas opinides

Dizer algo positivo acerca das suas qualidades pessoais

Meios intermédios de fazer reconhecimento
Almocar juntos

Ter lanche nas reunides de voluntarios
Mencionar os seus nomes na radio local
Colocar nos painéis informativos os graficos de progresso face aos objetivos

Pedir ao seu chefe para escrever uma carta de agradecimento a determinados
voluntarios

Decorar a sua area de trabalho no seu aniversario

Que representem a organizagao em reunides importantes
Escrever artigos sobre a sua performance em jornais e revistas
Organizar conversas informais de lideranca

Mencionar os seus resultados nos relatérios enviados a elevados niveis de chefia



Citagdo

Como podemos aumentar o valor dos nossos colaboradores assalaria-
dos e voluntdrios? Uma via é aprecid-los. Quando um investimento é

apreciado, o seu valor é aumentado. Passa-se o0 mesmo com as pessoas.
Quando apreciamos as pessoas, elas reconhecem o seu valor e tudo o

que fazem brilha. Ndo é assim? Diga aos seus voluntdrios que os aprecia

e que os outros também o fazem.

Shar Mc Bee
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2.3. Glossario do voluntariado

Aconselhamento (de voluntarios)

Processo que apoia o voluntdrio a resolver um problema ou a melhorar um compor-
tamento, levando-o a reconhecer uma dificuldade e a tomar responsabilidade no seu
melhoramento.

McCurley e Lynch

Um dos elementos do processo de gestao de voluntariado - a preparagao.

Agentes do voluntariado

Sao0 as pessoas e entidades que interagem no mundo do voluntariado, designadamente
os voluntarios, as organizagdes da sociedade civil, as entidades governamentais, as em-
presas, as entidades educativas e universitarias e os gestores de voluntarios.

Soénia Fernandes

Avaliagao (de voluntarios)

E o processo onde se afere o valor de algo em comparagao com as expectativas. Nos pro-
gramas de voluntariado diz a quem faz parte dos programas — voluntarios, funcionarios,
gestores e até fundadores — quanto estd a ser acrescentado a organizacdo e a comuni-
dade em geral. Esta é uma histdria que cada programa de voluntariado tem de ser bom
a contar.

Keith Seel

Entrevista (de voluntariado)

Consiste em avaliar a capacidade e vontade de um VP em ajustar-se produtivamente
numa funcao dentro da instituicao. Entrevistar voluntarios ndo se limita a um processo de
comparar uma lista de candidatos frente a uma lista de caracteristicas pretendidas para
determinados PP. E um processo bem mais subtil: de tentar compreender muito bem a
pessoa gque esta a ser entrevistada, com o objetivo ultimo de a enquadrar com a situagao
de trabalho que sera compensadora, para o voluntario e para a organizagao.

A partir de McCurley e Lynch

Formacéo (de voluntarios)
A formacao da-lhes [aos voluntdrios] a informacdo e competéncias de que precisam para
serem bem-sucedidos na realizagdo do seu trabalho.

John L. Lipp

Um dos elementos do processo de gestao de voluntariado - a preparagao.

Mentoria (de voluntarios)

Um método de simultaneamente fazer os voluntarios sentirem-se bem-vindos e melho-
rar os seus conhecimentos e competéncias € através da criacao de relacdes formais de
mentoria entre novos voluntarios e outros mais experientes.

McCurley e Lynch

Um dos elementos do processo de gestao de voluntariado — a preparagao.



Oportunidades de voluntariado
As vagas de voluntariado disponibilizadas por organizacdes que acolhem voluntarios.

Soénia Fernandes

Orientacao (de voluntarios)

E o processo de acolher os voluntarios, fazendo-os sentir a-vontade e compreenderem
0s meandros da organizagao. E concebida para lhes dar as bases e conhecimentos préti-
cos da instituicao e fazé-los compreender de que forma irdo contribuir para o propoésito
da organizacao. Existem trés fases na orientacdo: para a causa, para o sistema e social.

McCurley e Lynch

Um dos elementos do processo de gestao de voluntariado - a preparagao.

Perfil de posto (de voluntarios)

E o documento onde estdo resumidos os aspetos centrais de cada oportunidade de vo-
luntariado. Alguns dos elementos do perfil de posto sao: o propdsito da funcao, os resul-
tados esperados a atingir nessa fungao, as atividades a realizar, as qualificacdes neces-
sdrias, o periodo de tempo do perfil de posto, o local de trabalho, o tipo de supervisao
realizado nessa funcao e os beneficios.

Sénia Fernandes (realizado a partir de McCurley e Lynch, 2011, p.59)

Preparagao (de voluntarios)
Da preparacao faz parte a orientacao, formacao, treino, aconselhamento e mentoria.

McCurley e Lynch

Reconhecimento (de voluntarios)

Os voluntarios precisam de receber um sentimento de apreciacao e de prémio da sua
contribuicao. Este sentimento pode ser transmitido através de procedimentos, incluindo
sistemas de reconhecimento formal e informal.

McCurley e Lynch

Recrutamento (de voluntarios)

Eo esforco de encontrar voluntarios cujos circulos de necessidades sao congruentes com
OS que a organizagao precisa e quet, isto €, cujas necessidades motivacionais podem ser
conjugadas com o perfil de posto que a organizacdo tem a oferecer.

McCurley e Lynch

Supervisio (de voluntarios)

Euma relagao bidirecional entre dois trabalhadores. O objetivo do supervisor nessa rela-
¢do é empoderar cada trabalhador - seja funciondrio ou voluntario - a ser bem-sucedido
no seu trabalho.

Jarene Frances Lee e Julia M. Catagnus



Treino (de voluntarios)

E o processo de ensinar e renovar competéncias. Um bom treino segue trés passos: a
demonstragao da competéncia a ser aprendida ou melhorada; observacao do voluntario
a experimentar a competéncia e a retroalimentacao e analise.

McCurley e Lynch

Um dos elementos do processo de gestdo de voluntariado - a preparagao.

Voluntariar-se

Decidir atuar por se reconhecer uma necessidade,
com uma postura de responsabilidade social,
sem esperar recompensa pecuniaria,

indo para la dos deveres basicos de cada um.

Susan Ellis e Katherine Noyes

Voluntariado
E uma atividade relativamente incoerciva.

Realizada com inten¢ao de ajudar.
Sem pensamento primario ou imediato de ganho financeiro.
E trabalho, ndo divertimento.

Ivan Scheier

Voluntario
E a pessoa que presta servico por vontade propria, sem pagamento, geralmente no am-
bito de uma OSFL, iniciativa ou comunidade com base numa missao.

AVSO Home Page

Voluntario proponente
E aquele voluntdrio que se propde a exercer voluntariado em determinada organizagao,
mas que efetivamente ainda nao se estabeleceu o compromisso de voluntariado.

Soénia Fernandes



Anexos



Documentos legislativos portugueses
e outros documentos/orientacdes internacionais

Existem varios documentos legislativos especificos sobre o voluntariado e outros que se
relacionam com ele. A negrito estao referidos os documentos centrais orientadores do
voluntariado organizacional que a lei portuguesa contempla.

DOCUMENTOS LEGISLATIVOS PORTUGUESES

DESCRICAO

Decreto-Lein.° 40/89, de 1 de fevereiro

Institui o seguro social voluntdrio, objeto de
adaptagao ao voluntariado pelo Decreto-Lei
n.° 389/99, de 30 de Setembro

Decreto-Lei n°168/93, de 11 de maio

Relativo ao voluntariado jovem para a

solidariedade

Decreto-lei n°205/93, de 14 de junho

Estabelece medidas relativas a concretiza-
¢ao de agdes de voluntariado jovem para a

cooperagao

Portaria n.° 685/93, de 22 de julho

Aprova o Regulamento de Execucgao do Vo-

luntariado Jovem para a Solidariedade

Lein.°71/98, de 3 de novembro

Estabelece as bases do enquadramento

juridico do voluntariado

Resolugao da Assembleia da Republica
n°7/99, de 19 de fevereiro

Aprova, para ratificacdo, o Tratado de Ames-
terdao, que altera o tratado da Uniao Euro-
peia, os Tratados que instituem as Comunida-
des Europeias e alguns atos relativos a esses
Tratados, incluindo o Anexo e os Protocolos,
bem como a Ata Final com as Declaracoes,
entre as quais a 38, relativa as atividades de

voluntariado

Decreto-Lei n.° 389/99, de 30 de setembro

Regulamenta a Lei n.° 71/98, de 3 de No-
vembro, criando as condi¢des que permi-

tam promover e apoiar o voluntariado

Resolugao de Conselho de Ministros n.°
50/2000, de 30 de mar¢o

Define a composicdo e o funcionamento
do Conselho Nacional para a Promogao do

Voluntariado

Lei n.° 20/2004, de 5 de Junho de 2004
(DR 132/2005 SERIE I-A, de 5 de Junho de
2004)

Aprova o Estatuto do Dirigente Associativo

Voluntario

Despacho n°4456/2005 (Ministério da Edu-

cagao) de 1de margo

Reconhecimento do tempo de servico
prestado por professores e formadores

voluntarios

Resolugao do Conselho de Ministros n.°
63/2005, de 14 de Marco

Cria o programa «Voluntariado jovem para as

florestas»

Decreto-Lein.°176/2005, de 25 de outubro

Alteraon.°1do art.° 4.°do Decreto-Lein.?
389/99, de 30 de Setembro




Portaria n.° 87/2006, de 24 de janeiro

Aprova o Modelo de Cartao de Identificagao

do Voluntario

RCM n.°62/2010, de 25 de agosto

Institui o Ano Europeu das Atividades de

Voluntariado que promovam uma cidadania
ativa em Portugal no ano de 2011 (AEV 2011)
e determina a execugao a nivel nacional das

atividades que lhe estao associadas

Portaria n.° 243/2012 de 10 de agosto

Define o regime de organizagao e funciona-
mento de cursos e estabelece os principios
e procedimentos a observar na avaliagao e
certificagao dos alunos. No art.°23, alinea 3
inclui o voluntariado no anexo ao diploma

como ex. de atividade extracurricular.

Portaria n.°333/2012 de 22 de outubro

Programa da Escola Voluntéria (selo de Esco-

la Voluntaria)

Resolugao do conselho de Ministros

n.°29/2013 de 8 de maio

Defini¢ao do Plano Nacional do Voluntariado
2013-2015

Portaria n.? 242/2013 de 2 de agosto

Criagao do programa “Agora Nos” que visa
promover e estimular a pratica de voluntaria-
do como meio de aquisicao de competéncias

nos jovens entre os 14 e 30 anos

Lei 13/2014 de 14 de abril

Estabelece o enquadramento juridico do
agente da cooperacao portuguesa e define o

respetivo estatuto juridico (ver capitulo VII)

Tabela 3 - Documentos legislativos portugueses que de forma direta ou indireta abordam o voluntariado,

por ordem cronoldgica de publicagdo



Existem ainda documentos internacionais importantes a ter em consideracao, que se en-

contram na tabela que se segue.

DOCUMENTOS INTERNACIONAIS

DESCRICAO

Resolugao 40/212 da Assembleia Geral das
Nagdes Unidas, de 17 de dezembro de 1985

Convida todos os governos a celebrar anual-
mente, a 5 de Dezembro, o Dia Internacional

dos Voluntarios

Declaragao Universal sobre o Voluntariado -
IAVE (International Association for Volunteer
Effort), 1990

Define o voluntariado e apresenta os princi-
pios fundamentais do voluntariado, Paris, 14

de setembro.

Resolugao n.° 52/17, da Assembleia Geral
das Nag¢bes Unidas, de 1997

Proclama 2001 como o ano internacional dos

voluntarios

Codigo ético do voluntariado - IAVE, 1998

Documento realizado nas IV Jornadas Univer-
sitarias de Voluntariado Social e Cooperagao
para o Desenvolvimento, Madrid, 23, 24 e 25
de Abril de 1998

Decisao do conselho de 27 de Novembro de
2009

Relativa ao Ano Europeu das Atividades de Vo-

luntariado que Promovam uma Cidadania Ativa

Declaragao Universal do Voluntariado de
2001 - IAVE

Adotada pelo Conselho Internacional de
Administradores da IAVE na 162 Conferéncia

Mundial de Voluntariado em Amesterdao

Tabela 4 - documentos internacionais relacionados com o voluntariado, por ordem cronoldégica de publicagao



Compeéndio de instrumentos de gestao de voluntariado

Ficha de candidatura

Ficha de entrevista

Autorizagao de encarregado de educagao do voluntario
Avaliacao do trabalho de voluntariado (por parte do supervisor)
Avaliacdo do trabalho de voluntariado (por parte do voluntario)
Compromisso de voluntariado

Declaragao médica



Ficha de candidatura

Dados de identificagdo

Nome:

|dade: Data de Nascimento: / /

Sexo: Estado Civil:

Morada:

Codigo Postal: - Concelho:

Distrito:

Telefone: Telemovel:

Profissao: Situagao Profissional:

Local de trabalho: Telefone (emprego):

HabilitagOes literarias: [ Nao sabe ler/escrever
O 2°Ciclo (5°/6° ano)
[J Secundario (12° ano)

Formacao:

e-mail:

[J 1° Ciclo (43Classe)
O 3°Ciclo (7° ano)
[] Superior

Instituicao de Formacgao Escolar:

Periodo:

Formacao Complementar:

Outras Competéncias:

Bl/CartaodeCidadao: __ Arquivo:

NIF:

Competéncias

Idiomas

Lingua Regular Médio

Excelente

Informatica

Dominio Regular Médio

Excelente

Microsoft

Internet

Outros




Como conheceu o voluntariado da [nome da organizagao]?

[] Site/Facebook O Publicidade (Cartazes/Folhetos) [] Escola/Universidade
[J Centro de Estudos/ATL [J Bibliotecas [ IPSS/OSFL [ Outro (s) servico (s)

O que o/a atraiu para a [nome da organizacao]. Ha algum aspeto do nosso trabalho que
mais 0 motivou a procurar-nos?

F sécio(a) da nossa organizacdo? O Nao O Sim

O que lhe podemos dizer acerca da nossa organizagao?

Informacao sobre o voluntario

O que a/o motiva a ser voluntario:

Que tipo de atividade (s) gostaria de desenvolver/colaborar enquanto voluntaria(o)?

O que é para si ser voluntario?

O que gostaria de receber em troca em troca do seu voluntariado?

Como voluntario, descreva o tipo de coordenador operacional das suas atividades com
qual gostaria de trabalhar.

Com que competéncias julga poder contribuir?




Indique qual a disponibilidade para se dedicar ao voluntariado.

[] Disponibilidade fixa

2%Feira 32Feira 42Feira 5%Feira 6%Feira

Manha

Tarde

[] Disponibilidade varidvel

Por exemplo, se trabalha por turnos. Especifique o seu caso:

Periodo de realizagao de Voluntariado:

[J1-3Meses []3-6Meses [ +de6Meses [ Apoio Pontual

Experiéncia anterior em voluntariado

Tem alguma formacao especifica na area do voluntariado?

[J Nao [J Sim Se sim, qual?

E ou ja foi voluntdrio noutra instituicao? [J Nao [J Sim Se Sim:

Qual a Instituicao?

Qual o periodo de tempo?

Que fungao desempenhou?

Solicitamos que nos indique 2/3 referéncias e respetivos contactos de pessoas/institui-
¢6es onde voluntariou. Caso nao possua experiéncia de voluntariado pode colocar refe-
réncias de colegas de trabalho ou organiza¢des onde trabalhou.

1.

2.

3.

L] Autorizo a recolha, utilizagdo e/ou processamento dos meus dados pessoais pela
[nome da organizacao] no ambito das suas finalidades e projetos.

Assinatura:

Data:

Local:




Ficha de entrevista

Nome

Avaliagdo

Critérios Muito Insuf. Suf. Bom Muito Bom | Observagdes

Interesse/Motivagao

/Espirito de equipa

Experiénciaem

voluntariado

Disponibilidade

Recetividade a forma-

C30 e supervisao

Capacidade de traba-

lho em equipa

Aptidoes de

comunicagdo

Outros

Outras informacdes tidas como relevantes

Parecer do responsavel pela entrevista:

[] Favoravel [ Desfavoravel Nome /Qualidade:

Inicio do periodo de estagio e admissao

Projeto de voluntariado Data inicio estagio Data de admissao

O [nome do projeto] / / / /




Autorizacao de encarregado de educagao do voluntario

De forma a que o/a seu/sua educando/a se torne voluntario/a da nossa Organizagao,
necessitamos da sua autorizagao e do seu envolvimento para ajuda-lo/a a ter uma expe-
riéncia produtiva. Por favor leia e assine o formulario de autorizacao se desejar que con-
tinuemos o processo de considerar o/a seu/sua educando/a como possivel voluntario/a.

Por favor contacte: as se tiver alguma questao,

se quiser mais informacao ou, se quiser abordar este assunto com alguém.

Nome da Organizagao:

Nome do jovem voluntario proponente:

1. Descricao antecipada do trabalho de voluntariado:

2. N.° antecipado de horas por semana e horario do trabalho de voluntariado:

3. Duragao esperada do trabalho de voluntariado:

Entendo que o meu/minha educando/a acima designado/a deseja ser conisderado/a para o
trabalho de voluntariado e pelo presente dou a minha permisséo para servir nessa condi¢Go
se for aceite pela organizacdo. Entendo que ele/a serd provido/a de orientacdo e formacdo
necessdria para a seguranca e desempenho responsdvel dos seus deveres e que espera co-
nhecer todos os requisitos da sua posicdo, incluindo regular assiduidade e cumprimento e
respeito das normas e procedimentos. Entendo que ele/a nGo receberd nenhuma compen-
sac¢do monetdria pelo trabalho desenvolvido.

Nome:

Natureza da relagao com o Voluntario/a:

Data:__/_/ _

Nota: Documento produzido a partir do livro Volunteer Management. Mobilizing all the resources of the
community by Steve McCurley and Rick Lynch publicado por Heritage Arts Publishing (Illinois,
USA), 1996, p.217



Avaliagao do trabalho de voluntariado (por parte do supervisor)

Formulario Avaliagao e feedback da Funcao de Voluntario

Nome do voluntario:

Periodo coberto:

Posto:

Data de avaliagao:

1. Objetivos da funcao:

2. Relagbes de trabalho:

a. Relagao com outros voluntarios
b.  Relagbes com a equipa operativa
C. Relagoes com os utentes

d. Cumprimento prazos estipulados
e. Iniciativa

f. Flexibilidade

Nao atingidos Satisfatorio Superior

1 3 5

1 3 5

1 3 5

1 3 5

1 3 5
Precisa melhorar Satisfatoério Superior

1 3 5

1 3 5

1 3 5

1 3 5

1 3 5

1 3 5

3. Comentarios do operacional responsavel em relagdo as dreas acima descritas:

4, Comentarios do voluntario em relagao as areas acima descritas:

5. A mais significativa realizacao conseguida durante o periodo de avaliagao:




6. Area de interesse onde aperfeicoamento, mudancas ou possivel formacdo serd dese-
javel, com descricdo da agao sugerida:

7. Em resumo, como é que o voluntario se sente ao permanecer nesta posicao? Que
mudancga em relagdo as responsabilidades ou procedimentos ira melhorar a sua capaci-
dade em colaborar com a organizagao?

8. Quais sdo os maiores objetivos para o voluntario alcancar na sua posicao a partir de
agora e o proximo periodo de avaliagao?

9. Defini¢ao da data para a préxima avaliacao:

Assinaturas

Operacional responsavel:

Voluntdrio (opcional):

Data: / /

Nota: Documento produzido a partir do livro Volunteer Management. Mobilizing all the resources of the

community by Steve McCurley and Rick Lynch.



Avaliagao do trabalho de voluntariado (por parte do voluntario)

Como parte do nosso esforco continuo de melhorar o nosso programa de voluntariado,
gostariamos que respondesse as seguintes questdes. Todas as respostas serao confiden-
ciais. Nao assine este documento se assim o entender.

1. H3 quanto tempo é voluntario da [nome da organizacdo]?

2. Até que ponto acha que os voluntdrios sao bem aceites pela equipa operacional?
[J Bem aceites [J Geralmente bem aceites, mas ha excecbes

L] Mal aceites LJ Geralmente mal aceites, mas ha excecoes

3. Até que ponto acha que os voluntarios sao envolvidos nas decisdes que irao afetar o seu
trabalho como voluntario?

[ Bem envolvidos [] As vezes envolvidos ] Mal envolvidos

4. Até que ponto acha que os voluntarios sao aceites e bem-vindos pelos utentes?

L] Bem aceites L1 Mal aceites

5. Até que ponto acha que os voluntarios se sentem confortdveis com as tarefas que lhes sao dadas?

[J Confortaveis [] Desconfortaveis [] Nao sabe

6. Acha que os voluntarios recebem suficiente orientacao antes de iniciarem o seu trabalho?

L] Sim [J Né&o L] Nao sabe

7. Acha que os voluntarios recebem formacado suficiente para levar a cabo o seu trabalho?

L] Sim ] Nao L1 Nao sabe

8. No seu ponto de vista, o seu trabalho como voluntario esta de acordo com a descrigcao que
Lhe foi feita?

0 Sim [J Nao LJ Nao foi feita descricao

9. Acha o seu trabalho como voluntario interessante, desafiante e recompensador?

L] Sim L] Um pouco [] Nao

10. Acha que os voluntarios sao providos de algum feedback por parte daqueles
com quem trabalha?

[J Sim [J] Nao [J De alguma forma [J Nao sabe

11. Acha que os voluntadrios tém oportunidade suficiente para ter mais responsabilidades
nesta organizagao?

L] Sim [ Néo L] N&o sabe



12. Conhece algumas areas ou trabalhos, que ainda nao estejam a ser cobertos pelo volunta-
riado, em que os voluntarios possam ser Uteis para a hossa organizagao?

13. Pode sugerir algumas formas que possamos utilizar para recrutar novos voluntarios?

14. Qual foi a melhor experiéncia que teve enquanto fez trabalho de voluntariado connosco?

15. Qual a pior experiéncia?

16. Se tivesse de fazer 3 mudangas no Nosso programa de voluntariado, quais seriam?

17. Em resumo, como € que classificaria 0 nosso programa de voluntariado?

(Faga um circulo. 1= Muito mau; 5 = Excelente)

18. Use 0 espaco abaixo para fazer outro tipo de comentarios em relagao a nossa utilizacao de
voluntarios, ou quaisquer outros apontamentos que queira fazer acerca das perguntas acima
elaboradas.

Obrigada pelo seu apoio!

Nota: Documento produzido a partir do livro Volunteer Management. Mobilizing all the resources of the
community by Steve McCurley and Rick Lynch publicado por Heritage Arts Publishing (Illinois,
USA), 1996, pp.229-230



Compromisso de voluntariado

Este compromisso pretende enunciar a seriedade com que tratamos os nossos voluntarios, a
nossa profunda apreciacdo pelos seus servicos e em dar o melhor para fazer com que a sua
experiéncia aqui como voluntdrio/a seja a mais produtiva e recompensadora possivel.

| . Nome da organizacao

A [nome da organizagéo] tem por missao «descricao da missao».

A [nome da organizacao] concorda em aceitar os servicos de

(voluntario)

iniciados em / / , € compromete-se a:

1. Providenciar informacdo adequada, formacao e prestar apoio para que o voluntario seja
capaz de conhecer as responsabilidades do seu trabalho;

2. Garantir ajuda e uma atenta supervisao no trabalho do voluntario e providenciar um
acompanhamento e feedback do seu desempenho;

3. Respeitar as competéncias, dignidade e necessidades individuais do voluntario, e fazer
o0 melhor possivel para se ajustar a essas caracteristicas individuais;

4. Cumprir a Lei do voluntariado, entre outras coisas, fornecendo ao voluntario os meios
para que realize a sua atividade e assegurando o seguro de voluntariado.

5. Estar recetivo a quaisquer comentarios do voluntario tendo em conta as formas nas
quais se podem mutuamente complementar nas respetivas tarefas;

6. Tratar o voluntario como igual membro da organizacao, juntos responsaveis pela reali-
zag¢ao da missao da organizagao;

7. Cessar a colaboragao para com o voluntario caso se justifique.

Il. Voluntario

Eu, estou interessada/o em

colaborar com a [nome da organizacao] em regime de voluntariado nas acées de ajuda
humanitaria promovidas por esta e comprometo-me a:

1. Colaborar de forma voluntaria com a [nome da organizacdo] na drea de intervencao

2. Desempenhar os meus deveres como voluntdria/o com o melhor das minhas capaci-
dades, seguindo o Cédigo ético do voluntariado (em anexo);

3. Respeitar os objetivos gerais da [nome da organizacaol;
4. Respeitar sempre 0s aspetos organizativos estipulados pelos drgaos diretivos;

5. Aceitar os procedimentos e regras da organizagao, incluindo condigdes de registo e
confidencialidade da organizacao e informacao dos utentes;



6. Estar presente quando necessario e avisar com antecedéncia quando nao puder
comparecer;

7. Atuar todas as vezes como membro responsavel da equipa no sentido de levar a cabo
a missao da organizagao;

8. Colaborar num ambito estritamente humanitario e gratuito, devendo avisar a [nome da
organizacao] antecipadamente da sua intencdo de cessar a colaboracao;

9. N&o utilizar o nome da [nome da organizagéo] para fins pessoais. O mesmo se passa
em relagao aos meios e recursos da organizagao;

10. Cumprir as fungdes e horario descritos no meu perfil de posto (em anexo) a que me
comprometi.

I1l. Concordo:

Voluntario:

Representante da organizagao:

Data: / /

Nota: Documento produzido a partir do livro Volunteer Management. Mobilizing all the resources of the
community by Steve McCurley and Rick Lynch publicado por Heritage Arts Publishing (Illinois,
USA), 1996, p.220



Declara¢do médica

Nome do voluntario/paciente:

Trabalho de voluntariado:

Organizagao:

O individuo acima referido, tem estado ou esteve regularmente sob o meu tratamento ou
cuidados. Baseado na andlise feita ao cargo de voluntdrio, fornecida para a posicdo para a
qual o individuo estd a ser considerado €, na minha opiniéo profissional, que a condicéo para
a qual esta a receber tratamento ou cuidado, ndo impede ou limita a seguranca ou o seu
desempenho satisfatdrio para as atividades de trabalho descritas.

Concordo em notificar a organizacdo acima referida se a capacidade do paciente enquanto
estiver sob o meu tratamento ou cuidado, se alterar em qualquer aspeto que possa alterar a
minha avaliagdo da sua competéncia para desempenhar a tarefa de voluntdrio para o qual
foi nomeado.

Assinatura: Data: / /

Nota: Documento produzido a partir do livro Volunteer Management. Mobilizing all the resources of the
community by Steve McCurley and Rick Lynch publicado por Heritage Arts Publishing (ILlinois,
USA), 1996, p.215



Questionadrio de saida do voluntario

Esforcarmo-nos permanentemente para melhorar o desempenho do nosso sistema de en-
volvimento dos voluntdrios. Como um dos nossos voluntdrios, gostariamos que nos ajudas-
se a identificar dreas nas quais poderemos fazer melhor. Por favor, seja o mais completo e
honesto possivel ao responder as questoes que se seguem - toda e qualquer informacéo
fornecida serd mantida em absoluto sigilo, mas iremos té-la em consideracdo, no sentido de
assegurarmos que outros voluntdrios terdio o melhor tratamento possivel.

1. Aproximadamente, quanto tempo de voluntariado exerceu connosco?

2. Em geral, que tipo de voluntariado fez na organizacao?

3. Qual a razao da sua saida? (PF assinale 1ou + das seguintes opcdes)

[J Tarefa cumprida

[J Mudanca de residéncia

L] Necessidade de mudanca

[J Nao me senti bem-vinda/o

[J Nao senti aproveitadas as minhas competéncias
[J Nao gostei do trabalho

[J] Outros compromissos

L] Qutra:

4. O que é que mais gostou ao trabalhar como voluntario na nossa organizagao?

5. Que sugestodes é que faria para mudar ou melhorar nos nossos esforcos de voluntariado?




6. Em resumo, como é que classificaria a sua experiéncia como voluntario na
Nossa 0rganizagao? (Faga um circulo. 1= Muito mau; 5 = Excelente)

Obrigada pela sua ajuda ao preencher este Questiondrio e pelo seu trabalho de voluntariado
connosco. Agradecemos a ajuda que nos deu no apoio aos utentes, a comunidade em geral
e d nossa organizagao.

Nota: Documento produzido a partir do livro Volunteer Management. Mobilizing all the resources of the
community by Steve McCurley and Rick Lynch publicado por Heritage Arts Publishing (Illinois,
USA), 1996, p.235



Registo de dispensa do voluntario

Nome do voluntario:

Funcao do voluntario:

Nome do operacional responsavel:
1. Tipo de dificuldades em relagao ao voluntariado (assinalar todos os que se aplicam)

[] Fornecimento de falsa ou enganosa informacao no formulario

[] Absentismo

[] Atraso

L] Insubordinagao

[ Incapacidade fisica ou mental para trabalhar

J N&o cumprimento dos procedimentos e atuagdes da organizagao

[] Incapacidade de trabalhar com operacionais, utentes ou outros voluntarios
L] Falha no cumprimento das regras estabelecidas pela organizacao

[J Violagao de confidencialidade

L] Outra:

2. Explique e dé exemplos de comportamento nas dreas acima referidas

3. Dé datas e tipo de avisos relevantes bem como tentativas de levar o voluntario ao com-
portamento correto:

4. Data de dispensa do voluntario: / /

5. Pessoa que conduziu o processo de dispensa:

6. Aviso escrito de dispensa do voluntario feito por:

[J Voluntario  [J [nome da organizacao] [J Utente [J Qutro

Por favor ponha em anexo copias de registo de material apropriado relacionado com a dispensa.

Nota: Documento produzido a partir do livro Volunteer Management. Mobilizing all the resources of
the community by Steve McCurley and Rick Lynch publicado por Heritage Arts Publishing (ILLi-
nois, USA), 1996, p.233



Relatorio das despesas do voluntario

Este formuldrio € para ser utilizado no registo das despesas decorrentes do trabalho de vo-
luntariado prestado a organizagdo e do qual deseja ser reembolsado. O tipo de despesas
para as quais providenciamos o reembolso sdo:

1. Transportes no ambito de uma tarefa especifica designada
pelo Coordenador de Voluntarios

2. Compra de materiais solicitados pela organizagao

3.

Data Tipo de despesa Quantia

TOTAL

Aqui representado o valor exato das minhas despesas. Recibos dos itens
acima referidos, estdo em anexo.

Voluntdrio: Data: / /

Aprovado para reembolso:

Membro da organizacao: Data: / /

Pagamento recebido pelo voluntdrio:

Assinatura do voluntario: Data: / /

Nota: Documento produzido a partir do livro Volunteer Management. Mobilizing all the resources of the
community by Steve McCurley and Rick Lynch publicado por Heritage Arts Publishing (Illinois,
USA), 1996, p.226



Manual de apoio na Gestédo de Voluntariado - voahr

-xemplo de
Manual de Gestao
de Voluntaros

Este exemplo de Programa de Gestdo de Voluntarios foi traduzido do livro: Volunteer
Management. Mobilizing all the resources of the community by Steve McCurley and Rick
Lynch publicado por Heritage Arts Publishing (ILlinois, USA), 1996, pags 195-202
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11 Politica geral de utilizagao de voluntarios

A realizacao dos objetivos desta organizacao € melhor alcancada através
da participagao ativa de cidadaos da comunidade. Para este fim, a organi-
zacao aceita e encoraja o envolvimento de voluntarios a todos os niveis na
organizacao e em todos os programas e atividades apropriados. Todos os
funcionarios sao encorajados a ajudar na criacao de papéis significativos
e produtivos, nos quais, os voluntarios possam servir e ajudar no recruta-
mento de voluntarios da comunidade.

1.2 Propdsito da politica de voluntariado

O propdsito da politica é fornecer orientagao e diretrizes gerais aos funcio-
narios e voluntarios comprometidos no envolvimento de voluntarios e em
esforcos de gestao. A politica é destinada somente a orientagao da gestao
interna, e nao constitui, quer implicita ou explicitamente, um acordo con-
tratual ou pessoal vinculativo. A organizagdo reserva-se ao direito exclusi-
vo de alterar qualquer aspeto da politica, a qualquer momento, e a esperar
adesdo a politica alterada. Alteracdes ou excecdes a estas politicas s po-
dem ser concedidas pelo Gestor do Programa de Voluntarios e tém de ser
obtidas antecipadamente e por escrito. Assuntos em areas nao revestidas,
especificamente, por estas politicas devem ser decididas pelo Gestor do
Programa de Voluntarios.

1.3 Objeto da politica de voluntariado

Salvo declarado especificamente, a politica aplica-se a todos os volunta-
rios nao elegidos, a todos os programas e projetos levados a cabo pela ou
em nome da organizagao e a todos os departamentos e locais de operagao
da organizacao.

1.4 Papel do departamento de gestao de voluntarios

A utilizagao produtiva de voluntarios requer um esforco planeado e orga-
nizado. A funcao do departamento de gestao de voluntdrios é fornecer um
ponto central de coordenacao, para um envolvimento eficaz dos volunta-
rios na organiza¢ao e conduzir e ajudar as a¢des conjuntas dos funciona-
rios e voluntarios para proporcionar servi¢cos mais produtivos. O departa-
mento devera, também, suportar a responsabilidade da manutencao de
um relacionamento com outros programas de voluntariado na comunida-
de e ajudar em agdes, em toda a comunidade, para reconhecer e promover
o voluntariado. O Gestor do Programa de Voluntarios devera suportar a
responsabilidade principal do planeamento para a colocacao eficaz de vo-
luntarios, de ajudar os funcionarios na identificagao de papéis produtivos e
criativos para os voluntarios, do recrutamento de voluntdrios adequados e
de acompanhar e avaliar a contribui¢ao dos voluntarios para a organizagao.

1.5 Defini¢ao de “voluntario”

Um “voluntario” € qualquer pessoa que sem compensagao ou expectativa
de compensacao, para além do reembolso de despesas incorridas no cur-



so dos seus deveres de voluntario, realiza uma tarefa sob orientagao e em
nome da organizagao. Um “voluntario” tem de ser aceite oficialmente e
inscrito pela organizagao antes do desempenho da tarefa. Salvo declarado
especificamente, os voluntdrios ndao devem ser considerados “funciona-
rios” da organizacao.

1.6 Casos especiais de voluntarios

A organizagao também aceita como voluntarios agueles que participem
em atividades de servico comunitario estudantis, projetos de estagio de
alunos, programas de sentencas alternativas, programas de voluntariado
de funcionarios e outros programas de referéncia a voluntarios. Em qual-
quer dos casos, contudo, um acordo especial deve vigorar com a agéncia,
escola, empresa, ou programa dos quais Sao originarios 0s Casos especiais
de voluntarios e deve identificar a responsabilidade pela gestdo e cuidado
dos voluntarios.

1.7 Grupo de voluntdrios

Disposicdes especiais vigorarao qguando membros de um grupo ou organi-
zagao voluntariem o seu tempo como uma agao em grupo. Estas disposi-
¢oes incluirao alteragdes nos requisitos normais de orientagao, formacao,
triagem e manutencao de registos necessarios conforme determinado ne-
cessario pelo Gestor do Programa de Voluntarios.

1.8 Funciondrios como voluntarios

A organizacdo aceita [ndo aceita] os servicos dos seus proprios funcionarios
como voluntarios. Este servico é aceite, desde que, o servico de voluntaria-
do seja fornecido absolutamente sem qualquer natureza coerciva, envolva
trabalho que seja fora do alcance dos deveres normais dos funcionarios
e seja fornecido fora das horas habituais de trabalho. E [n3o €] permitido
aos familiares dos funciondrios serem voluntarios da organizacao. Quando
os familiares forem inscritos como voluntarios, ndo serao colocados sob a
supervisdo direta, ou no mesmo departamento, de outros familiares que
sao funcionarios.

1.9 Utilizadores e parentes como voluntarios

Os clientes da organizagao podem ser aceites como voluntarios, onde tal
servico nao constitua uma obstruc¢ao ou conflito a provisao de servicos ao
utilizador ou a outros. Os parentes de clientes também podem ser volun-
tarios, mas nao serao colocados em uma posicao de servico ou relagao
diretos com familiares que estao a receber os servicos.

110 Servico da responsabilidade da organizagao

A organizagao aceita o servico de todos os voluntarios sob condi¢ao de
que tal servico é da exclusiva responsabilidade da organizacao. Os volun-
tarios aceitam que a organizagao pode a qualguer momento, por qualquer
motivo, decidir terminar a relagao do voluntario com a organizagao ou efe-
tuar altera¢des na natureza da tarefa de voluntariado.



Um voluntdrio pode a qualquer momento, por qualquer motivo, decidir
terminar a relagao de voluntariado com a organizacao.

A notificacao de tal decisao deve ser comunicada, logo que possivel, ao
supervisor do voluntario.

1.11 Direitos e responsabilidades dos voluntarios

Os voluntarios sao vistos como um recurso valioso para esta organizagao,
seus funcionarios e seus clientes. Sera concedido aos voluntdrios o direito
a receber missées significativas, o direito de serem tratados como colegas
de trabalhoiguais, o direito a supervisao eficaz, o direito ao envolvimento e
participagao totais e o direito ao reconhecimento pelo trabalho realizado.
Por sua vez, os voluntdrios devem aceitar realizar os seus deveres ativa-
mente o melhor que puderem e a permanecerem leais aos valores, obje-
tivos e procedimentos da organizacao.

112 Ambito do envolvimento dos voluntarios

Os voluntdrios podem envolver-se em todos os programas e atividades da
organizacao e servir a todos os niveis de aptidées e tomada de decisdes.
Os voluntarios nao devem, no entanto, ser utilizados para deslocar quais-
quer funciondrios pagos das suas posicoes.



2.1 Manutencgao de registos

Um sistema de registos serd mantido sobre cada voluntario, incluindo da-
tas de servico, posicdes ocupadas, deveres desempenhados, avaliacao do
trabalho e prémios recebidos. Os voluntarios e os funcionarios adequados
serao responsaveis pela entrega de todos os registos e informagao ade-
quados ao departamento de gestao de voluntadrios de forma atempada e
rigorosa.

Aos registos dos trabalhadores voluntarios deve ser concedida a mesma
confidencialidade que aos registos dos trabalhadores funciondrios.

2.2 Politica de dupla fung¢ao

Os membros do conselho de administracao da organiza¢ao sao [no sao]
aceites como voluntarios de servigo direto da organizagao.

2.3 Conflito de interesse

Ninguém que tenha um conflito de interesse, com qualquer atividade ou
programa da organizacao, quer seja pessoal, filosofico, ou financeiro deve
ser aceite ou servir como voluntario.

2.4 Representacao da organizagao

Anteriormente, a qualquer agao ou declara¢ao, que possa afetar ou obrigar
significativamente a organizacao os voluntarios devem procurar consultar
previamente e procurar a aprovacao dos funcionarios adequados. Estas
agdes podem incluir, mas nao estao limitadas a, declaragdes publicas a
imprensa, agdes de criagao de lobbys com outras organizacdes, colabora-
¢des ou iniciativas conjuntas, ou quaisquer acordos que envolvam outras
obrigacodes financeiras ou contratuais. Os voluntarios estao autorizados a
atuar como representantes da organizacao, conforme indicado especifica-
mente na descricao da sua funcao e, somente, dentro da medida de tais
especificagdes escritas.

2.5 Confidencialidade

Os voluntarios sao responsaveis pela manutencao da confidencialidade de
toda ainformacao confidencial ou sigilosa exposta durante o servico como
voluntarios, quer esta informacao envolva um unico funciondrio, volunta-
rio, cliente, ou outra pessoa ou envolva o negécio geral da organizagao.

A incapacidade de manter a confidencialidade pode resultar na cessagao
da relagao do voluntario com a organizagao ou outra agao correcional.

2.6 Local de trabalho

Um local de trabalho adequado sera estabelecido antes da inscricao de
qualquer voluntario. Este local de trabalho deve conter instalagoes, equi-
pamento e espagco adequados para permitir ao voluntario desempenhar
eficaz e confortavelmente as suas fungdes. Os locais de trabalho e equipa-
mentos fornecidos aos voluntarios devem ser comparaveis aos dos funcio-
narios pagos que executem fungdes similares.



2.7 Codigo de vestuario

Como representantes da organizacgdo, os voluntarios, como os funciona-
rios, sao responsaveis pela apresenta¢ao de uma boa imagem aos clientes
e a comunidade. Os voluntarios devem vestir-se de forma apropriada as
condic¢des e desempenho das suas fungoes.

2.8 Folhas de presenca

Os voluntarios individuais sao responsaveis pelo preenchimento rigoroso
e entrega atempada de folhas de presenca.



3.1 Descrig¢ao das posig¢oes

Os funcionarios voluntarios, como os funciondrios pagos, necessitam de
uma descricao clara, completa, e atual dos deveres e responsabilidades
da posicao que se espera que ocupem. Anteriormente, a qualquer tare-
fa de voluntariado ou esforco de recrutamento, uma descri¢cao da posigao
deve ser desenvolvida para cada vaga de voluntario. Isto serd entregue a
cada voluntario aceite e utilizado em subsequentes a¢des de gestao e ava-
liacao. As descricOes das posicdes devem ser revistas e atualizadas, pelo
menos a cada dois anos, ou quando o trabalho envolvido na posicdo se
altere substancialmente.

Todas as descri¢des das posi¢des devem incluir uma descri¢cao do objetivo
e deveres da posicao, um supervisor designado e um local de trabalho,
um periodo de tempo para a execucao do trabalho, uma lista das qualifi-
cacdes necessdrias a funcdao e uma descricao dos beneficios oferecidos.
O departamento de gestao de voluntdrios estad disponivel para ajudar os
funcionarios no desenvolvimento de trabalhos de voluntariado e nas des-
crigdes das posicoes.

3.2 Requisicao de voluntarios pelos funcionarios

As requisi¢cbes de voluntarios devem ser submetidas, por escrito, pelos
funcionarios interessados, conjuntamente com uma resenha da descrigao
da posicao e o periodo de tempo requerido. Todas as partes devem en-
tender que o recrutamento de voluntarios é impulsionado por trabalhos
criativos e interessantes e pela notificacdo antecipada. O departamento de
gestao de voluntarios reserva-se ao direito de recusar recrutar ou colocar
quaisquer voluntarios até os funcionarios estarem preparados para utilizar
efetivamente o recurso dos voluntarios.

3.3 Recrutamento

Os voluntarios devem ser recrutados pela organizagao numa base pro-a-
tiva, com a intencdo de ampliar e expandir o envolvimento voluntario da
comunidade. Os voluntarios devem ser recrutados sem olhar a género,
deficiéncia, idade, raca ou outra condi¢ao. A Unica qualificacao para o re-
crutamento de voluntarios deve ser a adequagao para desempenhar uma
tarefa em nome da organizagdo. Os voluntarios podem ser recrutados,
quer através de um interesse em func¢des especificas, ou através de um in-
teresse geral pelo voluntariado que, posteriormente, sera correspondido
a uma fungao especifica. Nenhuma aceitacao final de um voluntdrio deve-
rd ocorrer sem uma descricao da posicao de voluntario escrita, especifica
para esse voluntario.



3.4 Recrutamento de menores

Os voluntarios que ainda nao tenham atingido a maioridade tém de ter o
consentimento escrito de um dos pais ou tutor legal antes de se volunta-
riarem. Os servicos de voluntariado atribuidos a um menor ndo devem ser
desempenhados num ambiente perigoso e devem estar de acordo com
todos os requisitos apropriados das leis de trabalho infantil.

3.5 Entrevista

Antes de lhes ser atribuida ou homeada uma posicao, todos os voluntarios
serao entrevistados, para avaliar a sua adequagao e interesse na posicao.
A entrevista deve determinar as qualificacdes do voluntdrio, o seu empe-
nho para cumprir os requisitos da posicao, e deve responder a quaisquer
duvidas que o voluntario tenha sobre a posicao. As entrevistas podem ser
conduzidas quer seja pessoalmente ou através de outros meios.

3.6 Avaliagao da saude

Em casos, nos quais, os voluntarios irao trabalhar com clientes com difi-
culdades a nivel de saude, pode ser necessdrio um procedimento de ava-
liagao de saude antes da confirmacao da tarefa do voluntario. Para além
disso, se existirem requisitos fisicos necessarios ao desempenho de uma
tarefa de voluntariado, um processo de avaliagao ou teste, pode ser neces-
sario para determinar a capacidade do voluntario de desempenhar essa
tarefa em seguranca.

3.7 Verificagao dos registos criminais

Sendo apropriado, para a protecao de clientes, pode ser solicitado aos vo-
luntarios, em determinadas tarefas, que se submetam a uma verificacao
do registo de antecedentes criminais. Pode ser recusada uma tarefa aos
voluntarios que nao aceitem a verificacao de antecedentes.

3.8 Colocagao com utilizadores em risco

Onde os voluntarios sejam colocados em contacto direto com clientes em
risco, medidas adicionais de avaliacao podem ser instituidas. Estes proce-
dimentos podem incluir verificacao de referéncias, investigacao direta de
antecedentes, investigacao criminal, etc. Os voluntarios que recusem a au-
torizagao a conducao destas verificagdes nao serao aceites para colocacao
com utilizadores.

3.9 Certificado de aptidao

Pode ser solicitado a qualquer potencial voluntario, que indique estar sob
cuidado de um meédico para tratamento fisico ou psicoldgico, que apresen-
te um atestado médico sobre a sua aptidao para desempenhar satisfatoria-
mente e, de forma segura, os seus deveres de voluntdrio. Os voluntarios sob
tratamento que possa afetar o seu trabalho de voluntariado nao serao acei-
tes sem a verificacdo escrita de aptidao do seu médico. Qualquer voluntario
que, depois de aceitacao e atribuicao de missao pela organizagao, entre em
tratamento que possa ter um impacto adverso no desempenho dos seus
deveres de voluntario deve consultar o Gestor do Programa de Voluntarios.



3.10 Colocagao

Ao colocar um voluntario numa posicao, deve ser dada atengao aos inte-
resses e capacidades do voluntario e aos requisitos da posicao de volun-
tariado. Nao deve ser realizada qualquer colocagao a nao ser que tanto
0s requisitos do voluntdrio como do supervisor dos funcionarios sejam
cumpridos: nenhum voluntario deve ser atribuido a uma posicao “ficti-
cia” e nenhuma posicao deve ser dada a um voluntario nao qualificado ou
desinteressado.

3.1 Participagao dos funcionarios nas entrevistas e na colocagao

Sempre que possivel, os funciondrios que irdo trabalhar com o voluntario
devem participar na concegao e conducao da entrevista de colocacao. A
atribuicao final de um potencial voluntdrio nao deve ocorrer sem a apro-
vagao dos funcionarios adequados com os quais o voluntario ira trabalhar.

3.12 Aceitagao e nomeacgao

O servigo como voluntario da organizagao deve ser iniciado com uma no-
tificacdo oficial de aceitacao ou nomeagdo para uma posicao de volunta-
riado. A notificagao s6 pode ser dada por um representante autorizado da
organizacao que, normalmente, sera o Gestor do Programa de Volunta-
rios. Nenhum voluntario deve iniciar o desempenho de qualquer posicao,
até ser oficialmente aceite para essa posicao e ter completado toda a ava-
liagdo e impressos escritos necessarios. No momento da aceitagdo final,
cada voluntario deve completar todos os impressos de inscricao e deve
receber uma copia da descricao da sua fungao e do acordo de trabalho
Ccom a organizacao.

313 Periodo experimental

Todas as colocagdes de voluntarios devem ser realizadas por um perio-
do experimental de 30 dias. No final deste periodo serd conduzida uma
segunda entrevista com o voluntario, nesse momento, quer o voluntario
quer o funciondrio podem requerer uma nova atribuicao do voluntario a
uma posicao diferente ou podem determinar a inadequagao do voluntario
a uma posi¢ao na organizagao.

3.14 Nova atribuicao

Os voluntarios, aos quais, a qualquer momento, é dada uma nova atribui-
¢cao devem ser entrevistados para essa posicao e devem receber toda a
orientacao e formacao adequadas a essa posi¢ao antes de iniciarem o tra-
balho. Para além disso, quaisquer procedimentos de avaliagao adequados
a essa posicao especifica devem ser completados mesmo que o voluntario
ja esteja a trabalhar com a organizagao.

3.15 Servicos profissionais

Os voluntarios nao devem desempenhar servicos profissionais, para os
quais uma certificagao ou licenga € necessaria, a nao ser que, atualmente se-
jam certificados ou com licencga para o fazer. Uma cépia de tal certificado ou
licenga deve ser conservada pelo departamento de gestao de voluntarios.



3.16 Duragao do servico

Todas as posi¢oes de voluntariado devem ter um periodo definido de dura-
¢ao. Recomenda-se, veementemente, que este periodo nao seja superior
a um ano, com uma opgao de renovagao ao critério de ambas as partes.
Todas as missdes de voluntariado devem terminar no final do periodo de-
finido sem expectativa ou necessidade de nova atribuicao dessa posicao
a0 incumbente.

Nao é esperado ou requerido que os voluntarios continuem o seu envolvi-
mento com a organizacao no final do periodo definido embora, em grande
parte dos casos, sejam bem-vindos a fazé-lo. Podem, em vez disso, pro-
curar uma missao de voluntariado diferente, na organizacao ou em outra
organizagao, ou podem-se afastar-se do servico de voluntariado.

3.17 Autorizagao de auséncia

De acordo com o entendimento do supervisor, podem ser concedidas au-
torizacoes de auséncia aos voluntarios. Esta autorizagao de auséncia nao
ird alterar ou estender a data final, previamente acordada, do termo de ser-
vigo do voluntario.



4] Orientagao

Todos os voluntarios irao receber uma orientacao geral da natureza e pro-
posito da organizagao, uma orientacao acerca da natureza e operagao do
programa ou atividade para os quais sao recrutados e uma orientacao es-
pecifica acerca dos propositos e requisitos da posicao que estao a aceitar.

4.2 Formagao “no trabalho”

Os voluntdrios irdo receber formacao pratica especifica para lhes fornecer
a informacao e aptiddes necessdrias ao desempenho da sua tarefa de vo-
luntariado. O periodo e métodos de provisao de tal formacao devem ser
apropriados a complexidade e exigéncias da posi¢ao e as capacidades do
voluntario.

4.3 Envolvimento dos funciondrios na orientacao e formacdo

Os membros dos funcionarios responsdveis pela provisao de servicos de-
vem ter um papel ativo na concecao e provisao, tanto da orientagao como
da formacgdo, dos voluntarios. Os funciondrios que estiverem numa tare-
fa de supervisdao dos voluntarios devem ter a responsabilidade principal
de concecdo e provisao da formacgao pratica dos voluntarios que lhes sao
atribuidos.

4.4 Envolvimento dos voluntdrios na orientagdo e formacgao

Os voluntarios experientes devem ser incluidos na concecao e provisao da
orientagao e formagao de voluntarios.

4.5 Educacgao continua

Tal como os funcionadrios, os voluntarios devem tentar melhorar os seus
niveis de aptidao durante os seus periodos de servico. Serao disponibiliza-
das aos voluntarios oportunidades adicionais de formagao e educacao du-
rante a sua relagao com a organizagao conforme considerado apropriado.
Esta educacao continua pode incluir tanto informacdo adicional, acerca do
desempenho da sua atual tarefa de voluntariado, como informagao mais
generalizada e pode ser fornecida, quer pela organizacao, quer ajudando
o voluntario na participacao em programas educacionais fornecidos por
outros grupos.

4.6 Participagao em conferéncias

Os voluntarios estao autorizados a participar em conferéncias e reunides
relevantes as suas tarefas de voluntariado, incluindo aquelas conduzidas
pela organizagao e aquelas conduzidas por outras organizacdes. Anterior-
mente, a participacdo em qualquer conferéncia ou reunido, deve ser obtida
aprovacao do supervisor do voluntario se a participagao interferir com o
hordrio de trabalho do voluntdrio ou se for pretendido o reembolso das
despesas.



4.7 Gestao do risco

Os voluntadrios serao informados de quaisquer aspetos, materiais, equipa-
mentos, processos ou pessoas Perigosos com 0s quais se podem deparar,
durante o desempenho do trabalho de voluntariado e serao formados e
equipados com métodos para lidar com todos os riscos identificados.



5.1 Necessidade de um supervisor

Cadavoluntario aceite para uma posi¢cao na organizacao deve ter um super-
visor claramente identificado que é responsdvel pela gestao direta desse
voluntario. Este supervisor deve ser responsavel pela gestao e orientacao
didrias do trabalho do voluntadrio e deve estar disponivel para consulta e
assisténcia ao voluntdrio. O supervisor terd a responsabilidade principal de
desenvolvimento de missdes adequadas ao voluntario, pelo envolvimento
do voluntario no fluxo de comunicacao da agéncia e pelo fornecimento de
comentdrios ao voluntario relativamente ao seu trabalho. Os funciondrios
QA0S quais sao atribuidas responsabilidades de supervisdao de voluntarios
devem ter esta responsabilidade delineada nas suas descri¢cdes da funcgao.

5.2 Voluntarios como supervisores de voluntarios

Um voluntdrio pode agir como supervisor de outros voluntarios, desde
que, o voluntario supervisor esteja sob supervisao direta de um membro
remunerado dos funcionarios.

5.3 Relag¢bes voluntarios - funcionarios

Os voluntarios e os funciondrios remunerados sdao considerados parceiros
na implementagao da missao e programas da organizagao, com cada um
a cumprir um papel igual mas complementar. E essencial que, para a ope-
racao conveniente desta relagao, cada parceiro compreenda e respeite as
necessidades e capacidades do outro.

54 Aceitagao de voluntarios pelos funcionarios

Dado que os funcionarios, individualmente, estao em melhor posicao para
determinar os requisitos do seu trabalho e as suas proprias capacidades,
nenhum voluntdrio serd atribuido para trabalhar com um membro dos
funciondrios sem o consentimento dessa pessoa. Dado que, os volunta-
rios sao considerados um recurso valioso no desempenho do trabalho da
organizacao, os funcionarios sao encorajados a ponderar formas criativas
nas quais os voluntarios possam ser Uteis a organizagao e a consultar o
departamento de gestao de voluntarios se julgarem necessaria assisténcia
ou formagao adicional. A atribui¢ao de voluntarios a programas ficara ao
critério do Gestor do Programa de Voluntarios.

5.5 Formagao em gestdo de voluntarios para membros dos funcionarios

Uma orientacao acerca do trabalho com voluntarios sera proporcionada a
todos os funcionarios. Serd proporcionada formagao no servico sobre a co-
locagao e utilizagao eficazes de voluntarios aos funcionarios, amplamen-
te, envolvidos na gestao de voluntarios.



5.6 Envolvimento dos voluntarios na avaliagdo dos funciondrios

O exame a utilizagao eficaz dos voluntarios pode ser uma componente da
avaliagao do desempenho dos funciondrios, relativamente ao aspeto, no
qual esse membro dos funciondrios esteja a trabalhar com os voluntarios.
Em tais casos, os supervisores devem solicitar a opiniao e participagao dos
voluntarios na avaliagao do desempenho dos funcionarios.

5.7 Envolvimento dos funcionarios na avaliagao dos voluntarios

Os funciondrios implicados devem estar envolvidos em qualquer avaliagao
e decisdo, relativas a todas as tarefas dos voluntarios, com os quais este-
jam a trabalhar.

5.8 Avaliagao de equipas de voluntarios e funcionarios

Quando os voluntdrios e os funcionarios estejam a trabalhar juntos em
equipas, serao avaliados tanto no seu desempenho individual como na
sua capacidade de desenvolver uma relacao forte e eficiente como equipa.

5.9 Linhas de comunicagao

Os voluntarios tém direito a toda a informacgao pertinente ao desempenho
das suas missodes de trabalho. Consequentemente, os voluntarios devem
ser incluidos e ter acesso a toda a informacao apropriada, memorandos,
materiais, reunides, e registos de utilizadores, relevantes ao desempenho
das missoes de trabalho. Para facilitar a rececdo desta informacao, de for-
ma regular, os voluntdrios devem ser incluidos em todas as agendas de
distribuicao relevantes e deve-lhes ser facultado um método de rececao
da informacao, em circulagao na sua auséncia. A responsabilidade prin-
cipal de assegurar que o voluntario receba tal informacgdo recaira sob o
supervisor direto do voluntario.

As linhas de comunicagao devem operar em ambos os sentidos e devem
existir tanto formal como informalmente. Os voluntdrios devem ser con-
sultados, no que diz respeito, a todas as decisées que possam afetar, subs-
tancialmente, o desempenho dos seus deveres.

510 Absentismo

Espera-se que os voluntarios desempenhem os seus deveres de forma
agendada regularmente e pontual. Quando esperem estar ausentes a um
dever agendado, os voluntarios devem informar o seu supervisor, com o
maximo de antecedéncia possivel, para que se possam efetuar outras dis-
posicdes. O absentismo continuo resultard em uma revisao da tarefa de
trabalho do voluntario ou término do servigo.

511 Substituicao

Os voluntdrios podem ser encorajados a procurar um substituto para
quaisquer auséncias futuras, que possam ser preenchidas por outro volun-
tario. Tal substituicao sé deve ser feita no seguimento da consulta de um
supervisor e deve ser tido o cuidado de encontrar um substituto qualifica-
do para a posicao. Os substitutos sé podem ser recrutados entre aqueles
que estao, atualmente, inscritos como voluntdrios da organizagao.



512 Padrdes de desempenho

Devem ser estabelecidos padrbes de desempenho para cada posicao de
voluntariado. Estes padrdes devem listar o trabalho a ser feito nessa po-
sicao, indicadores quantificaveis de se o trabalho foi realizado dentro dos
padroes requeridos e periodos de tempo adequados a realizagdo do traba-
lho. A criagao destes padrdes serd uma fungao conjunta do funcionario e
voluntario atribuido a posicao e uma copia dos padrdes deve ser facultada
a0 voluntario, conjuntamente, com uma copia da sua descricao da funcgao,
no inicio da sua tarefa.

513 Avaliagbes

Os voluntarios devem receber uma avaliagao periddica para reverem o seu
trabalho. A sessao de avaliagdo ira rever o desempenho do voluntario, su-
gerir quaisquer mudancas no estilo de trabalho, procurar sugestdes por
parte do voluntario sobre formas de potenciar a relagao do voluntario com
a organizagao, transmitir apreco ao voluntario, e determinar o interesse
continuo do voluntario em trabalhar nessa posicao. As avaliagbes devem
incluir tanto um exame do desempenho das responsabilidades do volun-
tario como uma discussao de quaisquer sugestdes que o voluntario pos-
sa ter relativamente a posi¢ao ou projeto com os quais o voluntario esta
relacionado.

A sessao de avaliagao € uma oportunidade para tanto o voluntario como a
organizagao examinarem e melhorarem a sua relagao.

5.14 Base escrita para a avaliagao

A descricdo da posicao e padroes de desempenho para uma posi¢ao de
voluntariado devem formar a base de uma avalia¢ao. Deve ser mantido um
registo escrito de cada sessao de avaliagao.

5.5 Responsabilidade dos funcionarios na avaliagao

Deve ser da responsabilidade de cada membro dos funcionarios, com uma
relacao de supervisao com um voluntario, agendar e realizar a avaliagao
periddica e manter registos da avaliagao.

5.16 Agao corretiva

Em situagdes apropriadas, no seguimento de uma avaliagao, pode ser to-
mada uma agao corretiva. Os exemplos de acao corretiva incluem a ne-
cessidade de formacao adicional, nova atribuicao do voluntdrio a outra
posicao, suspensao do voluntario ou dispensa do servico de voluntariado.

5.7 Dispensa de um voluntario

Os voluntdrios que nao concordem com as regras e procedimentos da or-
ganizagao ou que falhem no desempenho satisfatério da sua missao de
voluntariado podem ser sujeitos a dispensa. Nenhum voluntario sera des-
tituido até ter tido uma oportunidade de discutir as razées de uma possivel
dispensa com os funciondrios supervisores. Anteriormente, a dispensa de
um voluntario, qualquer membro dos funcionarios implicado deve consul-
tar e pedir ajuda ao Gestor do Programa de Voluntarios.



518 Razdes para dispensa

Os fundamentos possiveis para dispensa podem incluir, mas nao estao li-
mitados ao seguinte: insubordinagdo ou conduta impropria graves, estar
sob influéncia de alcool ou drogas, roubo de bens ou utilizacao indevida
de equipamentos ou materiais da organizagao, abusar ou maltratar clien-
tes ou colegas de trabalho, incapacidade de respeitar as politicas e proce-
dimentos da organizagao, incapacidade de cumprir padroes de desempe-
nho fisicos ou mentais e incapacidade em desempenhar satisfatoriamente
0s deveres atribuidos.

5.9 Preocupacgdes e reclamagbes

As decisbes gque envolvam agdes corretivas relativas a um voluntario po-
dem ser revistas quanto a adequacao. Se uma agdo corretiva for tomada, o
voluntario implicado deve ser informado dos procedimentos para expres-
sar a sua preocupagao ou reclamagao.

5.20 Notificagao de saida ou nova atribuicao de um voluntario

No caso de um voluntario sair da organizacao, quer voluntaria ou involun-
tariamente, ou lhe ser atribuida nova posicao, deve ser da responsabilida-
de do departamento de gestao de voluntarios informar os funcionarios e
clientes implicados, que o voluntdrio ja nao estda nomeado para trabalhar
com eles. Em casos de dispensa por justa causa, esta notificacao deve ser
dada por escrito e deve indicar claramente que qualquer contacto adicio-
nal com o voluntario deve ser exterior ao ambito de qualquer relagao com
a organizagao.

5.21 Demissao

Os voluntarios podem demitir-se do seu servico de voluntariado, com a
organizagao, a qualquer momento. Pede-se que os voluntarios que pre-
tendam demitir-se facultem uma notificagao antecipada da sua saida e um
motivo da sua decisao.

5.22 Entrevistas de saida

Devem ser conduzidas, sempre que possivel, entrevistas de saida com os
voluntarios que estao a deixar as suas posicoes. A entrevista deve determi-
nar a causa pela qual o voluntario esta a deixar a posicao, sugestdes que o
voluntario possa ter para melhorar a posi¢ao e a possibilidade de envolver
o voluntario numa outra competéncia com organizac¢ao, no futuro.

5.23 Comunicagao com o departamento de gestdo de voluntarios

Os funcionarios que supervisionem voluntdrios sdo responsaveis por man-
ter uma comunicagao regular com o departamento de gestdo de volun-
tarios sobre o estado dos voluntarios que supervisionam e sao responsa-
veis pelo fornecimento atempado de todos 0s impressos necessarios ao
departamento. O departamento deve ser imediatamente informado de
qualquer alteragao significativa no trabalho ou estado de um voluntario
e deve ser consultado, antecipadamente, antes de ser realizada qualquer
agao corretiva.



5.24 Avaliacao da utilizagao de voluntarios pela organizagao

O departamento de gestao de voluntarios deve conduzir uma avaliagao
anual da utilizagao de voluntarios pela organizagao. Esta avaliagao incluira
a informacao recolhida junto de voluntarios, funcionarios e clientes.



6.1 Reembolso das despesas

Os voluntdrios podem ser elegiveis para reembolso das despesas razoa-
veis ocorridas durante o exercicio de negdcios para a organizagao. O de-
partamento de gestao de voluntdrios deve distribuir informacao a todos
0s voluntdrios relativamente a itens reembolsaveis especificos. Deve ser
procurada aprovagao prévia para qualquer despesa importante.

6.2 Acesso aos bens e materiais da organizagao

Conforme necessario, os voluntdrios devem ter acesso aos bens da organi-
zagao e aos materiais necessarios ao cumprimento dos seus deveres e de-
vem receber formacao acerca da operagao de qualquer equipamento. Os
bens e materiais, s6 devem ser utilizados quando diretamente necessarios
3 tarefa do voluntario. Esta politica inclui [n&o inclui] acesso e utilizagao
dos veiculos da organizagao.

6.3 Seguro

E [n3o €] facultado a todos os voluntarios envolvidos no negocio da or-
ganizacao um seguro de responsabilidade e acidentes. [Encoraja-se os
voluntarios a consultarem os seus proprios agentes de seguros relativa-
mente a extensao do seu seguro pessoal para incluir trabalho comunitario
voluntario. A informacao especifica, relativa a tal seguro, esta disponivel
no departamento de gestdo de voluntarios.]

6.4 Reconhecimento

Um evento anual de reconhecimento dos voluntarios sera realizado para
salientar e premiar a contribui¢ao dos voluntarios para a organizagao. Os
voluntarios serao consultados e envolvidos no desenvolvimento do forma-
to adequado ao evento.

6.5 Reconhecimento informal

Encoraja-se todos os funciondrios e voluntdrios, responsaveis pela su-
pervisao de voluntarios, a executar, numa base regular ao longo do ano,
meétodos de reconhecimento do servigo de voluntariado. Estes métodos
de reconhecimento informal devem ir de simples “Muito Obrigado” a um
esfor¢o concertado de incluir os voluntdrios como participantes plenos na
tomada de decisbes e implementacao, relativamente a projetos que en-
volvam o voluntario.

6.6 Percursos profissionais dos voluntarios

Os voluntarios sao encorajados, enquanto ao servico da organizacao, a
desenvolverem as suas aptidoes, e serao auxiliados, através da promogao
para novos trabalhos de voluntariado, a assumirem responsabilidades adi-
cionais e superiores. Se desejado pelo voluntario, a organizagao auxiliara
na manutencao de registos adequados da experiéncia de voluntariado,
que irdo auxiliar o voluntario em oportunidades profissionais futuras, tanto
pagas como voluntarias.



6.7 Reconhecimento dos funcionarios

O departamento de gestao de voluntarios deve conceber sistemas de re-
conhecimento dos funcionarios que trabalhem bem com os voluntarios
e deve consultar os voluntdrios e os supervisores dos funcionarios para
identificar os funciondrios adequados a rececdo de tais prémios.
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