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Juntos, os voluntarios podem mudar o mundo.



ENQUADRAMENTO

“O voluntariado fomenta a criatividade, desperta a forga e a energia das nossas paixdes e
une-nos aqueles que mais precisam de nés. O voluntariado € um fendmeno global que ultrapassa
fronteiras, religides e barreiras culturais. Os voluntarios personificam os valores fundamentais do
compromisso, da inclusdo, participagéo civica e sentimento de solidariedade [...]" (Secretario-Geral

da ONU, Ban Ki Moon, Dia Internacional dos Voluntarios, 5 de dezembro de 2015)

O voluntario € um recurso humano com caracteristicas impares. Em cada voluntario deve ser
identificado o conjunto de caracteristicas que vao ao encontro da missdo e dos valores da
organizacdo, e vice-versa: sendo relevante que o voluntdrio reconheca na organizacdo um
alinhamento com os seus proprios principios e objetivos. Cabe aos o6rgdos gestionarios da
organizagdo desenvolver um conjunto de atividades que promovam esta identificacdo. As
organizagbes de cariz voluntario devem criar um ecossistema que assegure a integragdo, o
desenvolvimento e o reconhecimento do voluntario, sabendo gerir a sua vontade de desvinculagao

da organizagéo.

Para além da equipa de voluntarios, reconhece-se que uma organizagdo que integre também uma
equipa remunerada devera promover uma relacdo saudavel entre as partes, fazendo uma distingédo
clara e objetiva dos direitos, deveres e tarefas de cada uma delas, na organizacdo. Nota-se relevante
fomentar, inequivocamente, a nogdo que ambas sao fundamentais para o desenvolvimento da
organizagdo e que o voluntario também tem lugar relevante no ambito da profissionalizagdo da
organizagao. Facilitar uma relagdo saudavel entre as partes passa, também, por garantir que as duas

partes estdo alinhadas, no que diz respeito a miss&o e valores da organizacao.

Considerado o exposto, este documento apresenta as linhas orientadoras do programa de gestao de

voluntarios da ORBIS - Cooperacao e Desenvolvimento.



1. A ORBIS - Cooperagao e Desenvolvimento

A ORBIS - Cooperacao e Desenvolvimento, doravante designada ORBIS, é uma
Organizagdo Nao Governamental para o Desenvolvimento (ONGD), sediada em Aveiro e que atua
nas areas da Cooperacdo para o Desenvolvimento, da Educagao para o Desenvolvimento e na

promogao e defesa dos Direitos Humanos.

A organizagao foi fundada em 2006 por um grupo de voluntarios que tinham realizado uma
experiéncia missionaria em varios paises de expressdo portuguesa e que decidiram, apos o
regresso, estruturar e formalizar a criagdo de projetos em beneficio das comunidades em que

estiveram inseridos.

Actualmente, atua em Angola (AN), Mogambique (MZ), Sdo Tomé e Principe (STP) e
Guiné-Bissau (GB), especialmente nas areas de acesso a educacgao, formacao profissional, refor¢co

alimentar, construcdo de infraestrutura escolar e dinamizagdo do Comércio Solidario.

Todos os projetos e iniciativas sao geridos por sécios em regime de voluntariado. Contudo, a
associagao definiu no seu plano estratégico 2024-2027 a profissionalizagdo como um dos eixos

estratégicos e por forma a complementar o trabalho voluntario desenvolvido.

2. Voluntariado

“E o conjunto de agdes de interesse social e comunitario, realizadas de forma desinteressada
por pessoas, no ambito de projetos, programas e outras formas de intervengado ao servico dos
individuos, das familias e da comunidade, desenvolvidos sem fins lucrativos por entidades publicas
ou privadas.

N&o sao consideradas atuagdes voluntarias ainda que, desinteressadas, todas aquelas que tenham
um caracter isolado e esporadico ou sejam determinadas por razdes familiares, de amizade e boa
vizinhanga.” (Art.° 2.° da Lei n.° 71/98, de 3 de Novembro)

3. Voluntario

“Individuo que de forma livre, desinteressada e responsavel se compromete, de acordo com
as suas aptiddes proprias e no seu tempo livre, a realizar agdes de voluntariado no ambito de uma
organizagao promotora. A qualidade de voluntario ndo pode, de qualquer forma, decorrer de relagao
de trabalho subordinado ou auténomo ou de qualquer relagdo de conteudo patrimonial com a

organizagao promotora.” (Art.° 3.° da Lei n.° 71/98, de 3 de Novembro).



4. Caracteristicas Gerais do Perfil de Voluntario

- Partilhar a visdo, missao e valores da ORBIS;

- Assumir com responsabilidade o compromisso de voluntariado estabelecido com a ORBIS;

- Aceitar e cumprir as regras organizacionais;

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

- Ser capaz de descobrir os seus preconceitos e “desfazé-los”, de modo a respeitar os
beneficiarios e, como tal, ndo comprometer a agdo da organizagéo;

- Ter uma postura colaborativa.

Adicionalmente, compreender os Direitos e Deveres que regem a sua atividade e que estdo
consagrados na Lei n.°71/98 de 3 de Novembro, designadamente nos artigos 7.° e 8.°, assim como
nos Estatutos da ORBIS.

5. Gestao do Voluntariado

A ORBIS compreende que a gestdo dos recursos humanos, de cariz voluntario ou
remunerado, sao fundamentais para o desenvolvimento e sustentabilidade da organizacdo, e que a

sua gestao tem que ser €eficiente.

No que diz respeito ao Voluntariado, a ORBIS delega no Gestor de Voluntariado da
organizagédo a gestdo destes recursos humanos de acordo com o Plano de Voluntariado que tem
como objetivos regulamentar, guiar, facilitar e estimular a atividade voluntaria na ORBIS, promovendo

o desenvolvimento das competéncias de cada voluntario.

Com efeito, o Plano de de Voluntariado da ORBIS detalha as seguintes fases do ciclo de
voluntariado:




Ciclo de Voluntariado

FASE DA PREPARACAD

Planificagao
Estrutura da Organizagao
Sistematizacao

Perfis Compromisso
Captagao Processo de Boas Vindas
Selecao
DESVINCULACH DESENVOVLIMENTO MY RECONHECIMENTO
Gestéo de Saida Ofganizfcﬁﬂ Reconhecimento Formal
Relagdo Formagao ) Reconhecimento Informal
Comunicacgao
Participacao
Acompanhamento

TEMAS TRANSVERSAIS

Relagdo entre equipa remunerada e voluntariado
Identificagdo de missdo e valores

Cooperagao e Desenvolvimento



5.1. Descricdao sumaria das fases do ciclo de voluntariado

Ease de preparacdo: A ORBIS utiliza o Plano Estratégico da organizacdo para planear os
objetivos relacionados com o Voluntariado e que a cada ano se materializa num plano
operacional. A ORBIS realiza diversas atividades para garantir a eficacia e eficiéncia do seu
programa de voluntariado, incluindo a Reunido de Planeamento Estratégico e a Realizagao

de um Inventario dos Recursos da organizagao.

A gestéo das fungbes e responsabilidades é fundamental, sendo a Definigdo de Fungdes e
Responsabilidades uma etapa crucial. A implementagédo de canais de comunicagédo assegura
uma boa troca de informagdes entre todos os envolvidos. Além disso, a ORBIS desenvolve

um programa de formagao e capacitagao para preparar os voluntarios adequadamente.

A ORBIS também se dedica a criagdo de documentos e ferramentas que suportam o
voluntariado, como a criagdo/atualizagdo de um Manual de Voluntariado e um Cddigo de
Conduta e Boas Praticas, e a implementagdo do uso de uma plataforma digital de gestao.
Por fim, a criagdo de um sistema de avaliagéo e feedback permite a melhoria continua das

atividades e processos relacionados ao voluntariado.

Definicdo: Procura-se integrar na ORBIS qualquer pessoa, maior de 18 anos, que se
identifique com as causas que a organizagao valoriza; privilegia-se individuos que ja tenham
realizado voluntariado missionario, ou internacional, e que pretendam dar continuidade ao

trabalho que desenvolveram no terreno, em particular nos paises de atuagdo da ORBIS.

A presenga da ORBIS em eventos locais, a dinamizag&o das redes sociais da organizagao, o
Word of Mouth, a divulgagédo na Rede Social de Aveiro e o OPEN DAY ORBIS sao as

ferramentas de captagéo de voluntarios utilizadas pela organizacao.

Numa primeira fase o candidato preenche um formulario de inscricdo; apds, é contactado
para uma entrevista com o Gestor de Voluntariado da organizagdo, com o objetivo de
identificar se o candidato a voluntario tem o perfil previamente definido e auscultar o

candidato relativamente as suas expectativas.

Incorporacdo: Pela natureza voluntaria da organizagdo, considera-se fundamental garantir
que o voluntario tenha a disposicao todas as informagdes e recursos necessarios para uma

boa integracéo.

Nesta fase, estabelece-se um compromisso de colaboragcdo e da-se inicio ao processo de
Boas-Vindas: assina-se a declaragdo de compromisso de voluntariado, momento também
conhecido como Assinatura do Compromisso de Voluntariado. Num momento seguinte, o

voluntario tem uma formacgéo inicial, em é dado a conhecer ao pormenor o ambito de atuagao



da organizagéo e alguns documentos relativos a organizagdo, como o Manual de Voluntario e
o Cédigo de Conduta e de Boas Praticas da ORBIS.

Apods este momento inicial, é-lhe dado acesso ao email institucional e o primeiro email que o
voluntario recebe é um video de apresentacdo da ORBIS que abrange missao, visdo e
valores com o objetivo de apresentar a cultura da organizagao. Além disso, é adicionado aos

grupos de voluntarios no WhatsApp e Facebook, e é apresentado ao grupo.

Adicionalmente, é realizada uma Sessido de feedback inicial apdés o primeiro més de
voluntariado, para discutir a experiéncia inicial e quaisquer necessidades adicionais do

voluntario.

Desenvolvimento: Pela natureza dinamica e colaborativa da ORBIS, esta fase foi pensada
para proporcionar um suporte continuo e eficaz ao longo do caminho da pessoa voluntaria,
na organizacgdo. Por isso, existe um organigrama que detalha as fungdes e as atividades de

cada membro da organizagao.

Adicionalmente, privilegia-se o desenvolvimento continuo e a capacitacdo do voluntario. A
ORBIS desenvolve um programa estruturado de formagdo continua, adaptado as
necessidades especificas de cada projeto e area de atuagdo. Este programa inclui
workshops regulares e formacgdes certificadas, abordando temas desde cooperagéo para o

desenvolvimento até gestao de equipas e lideranga.

Para manter uma comunicacdo eficaz e manter os voluntarios envolvidos, sdo estabelecidos
canais para o efeito, como grupos de WhatsApp e Facebook exclusivos para voluntarios,
além das newsletters periddicas que mantém todos atualizados sobre as ultimas atividades e
oportunidades na ORBIS.

A participagao ativa dos voluntarios € promovida através da inclusdo em equipas de projeto
especificas, onde cada membro desempenha um papel vital de acordo com as suas
competéncias e interesses. Esta estratégia ndo soé fortalece o envolvimento dos voluntarios,

mas também otimiza a eficiéncia na execugao dos projetos da organizagao.

Para garantir que cada voluntario se sinta apoiado e valorizado, séo realizadas sessbes
regulares de feedback. Estas sessbes proporcionam uma oportunidade para discutir
experiéncias, avaliar o progresso individual e coletivo, e identificar areas para

desenvolvimento adicional

Reconhecimento: tem como objetivo o desenvolvimento de ag¢des especificas que valorizem
o desempenho do voluntario e reconhecam, de forma formal e nao formal, o seu valor na
ORBIS. Formalmente, sdo enviadas mensagens de agradecimento pelas conquistas no
grupo geral; realizam-se momentos de convivio e de celebracdo apés término de cada agao;

sdo tornados publico os resultados das agbes, com fotos dos voluntarios, nas redes sociais



VI.

da organizacéo, enfatizando a sua importancia para a concretizagdo de cada evento/agéo; os
Prémios anuais, sao distribuidos no final do ano, premiando-se simbolicamente os
voluntarios pelas agbes das quais fizeram parte ao longo do ano. Pessoalmente, de forma

informal, da-se feedback ao voluntario sobre o seu desempenho.

Desvinculacdo: esta fase encerra a consolidagdo de todas as etapas anteriores e define a
relacdo posterior entre a organizagdo e o voluntario. Corresponde a gestdo da saida e da

relagéo posterior com o voluntario que termina a sua atividade na ORBIS.

No que diz respeito & gestdo de saida, num primeiro momento, apdés comunicagcéo do
voluntario da sua intengao de cessar fungdes, realiza-se um diagnostico com o objetivo de se
compreender a intengao de desvinculagao; se se diagnosticar abertura e vontade para isso,
apresentam-se alternativas/solu¢des que os motivem a ficar (ex.: mudar de projetos; passar
de um voluntariado regular para pontual...); ndo existindo vontade em continuar o voluntario
preenche um formulario de satisfagdo/avaliagdo da sua agéo e da ORBIS; da-se feedback ao
voluntario do valor que o seu trabalho teve na organizagéo. E entregue um certificado de

voluntariado, apds a cessagao do voluntariado.

Relativamente a gestdo da relacdo com o voluntario apds sua saida, apresentam-se
alternativas ao voluntariado que acrescentam valor a ORBIS e mantém a proximidade com o
voluntario. Neste sentido, o voluntario que cessou fungbes com a organizagéo pode interagir
com a organizagao através das redes sociais da organizagdo, lembrar-se da ORBIS em
ocasides que promovam angariagdo de fundos, referenciar a ORBIS a amigos, familiares ou
colegas que demonstrem intengdo em fazer voluntariado e, para manter o vinculo com o

ex-voluntario, sao enviadas newsletters com oportunidade relacionadas com voluntariado.

Temas Transversais: A ORBIS foi fundada por um grupo de voluntarios e, tanto a equipa
como os o6rgaos gestionarios, sdo compostos por voluntarios. Ao longo dos anos, tém sido
recebidos alguns estagiarios e s6 recentemente € que a organizagdo avangou para a
celebragdo de um contrato de trabalho. Considera-se que o perfil de entrada, seja de um
voluntario ou de um colaborador, deva ser idéntico e alinhado com a misséo e valores da
organizagdo. A ORBIS convida e recomenda a ambas as partes a presengca e uma
participacdo ativa de ambos nas Assembleias Gerais e Reunibes Estratégicas. Existem
algumas atividades pensadas com objetivo de entrosar os lagcos entre as equipas como a
dinamizacdo de convivios 360°, com todas as partes integrantes a organizagédo, onde se
desenvolvem as atividades de criagdo de merchandising da ORBIS e atividades de
teambuilding; e um Programa de mentoria: voluntario - colaborador ou vice-versa, com o
objetivo de ambos partilharem os seus conhecimentos e experiéncias, estreitando lagos entre

si. E igualmente importante que haja uma definicdo clara das responsabilidades que est&o
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formalizadas no contrato de trabalho e no contrato de voluntariado e que toda a equipa deve
respeitar.
6. LEGISLAGAO

Existe um conjunto de documentos legislativos que orientam a atividade voluntaria:

No Ambito Nacional.

Lei n.° 71/98, de 3 de Novembro - Bases do enquadramento juridico do voluntariado.

Decreto-Lei n.° 389/99, de 30 de Setembro - Regulamenta a Lei n.° 71/98, de 3 de

Novembro, que estabeleceu as bases do enquadramento juridico do voluntariado.

Resolugdo do Conselho de Ministros n.° 50 (2.2 série), de 30 de Marg¢o de 2000
(publicada no D.R., Il série, n.° 94, de 20 de Abril) - Define a composi¢gdo e o

funcionamento do Conselho Nacional para a Promogao do Voluntariado.

Resolugcdo da Assembleia da Republica n.° 7/99, de 19 de Fevereiro - Aprova, para
ratificacdo, o Tratado de Amesterdao, que altera o Tratado da Unido Europeia, os Tratados
que instituem as Comunidades Europeias e alguns actos relativos a esses Tratados,
incluindo o Anexo e os Protocolos, bem como a Acta Final com as Declaragdes, entre as

quais a 38, relativa as actividades de voluntariado.

Decreto-Lei n.° 40/89, de 12 de Fevereiro - Institui o seguro social voluntario, regime
contributivo de caracter facultativo no dmbito da Seguranga Social, em que podem ser
enquadrados os voluntarios. O seguro social voluntario foi objecto de adaptagdo ao

voluntariado pelo Decreto-Lei n.° 389/99, de 30 de Setembro

Normas:

Resolucdo 40/212 da Assembleia Geral das Nagdes Unidas, de 17 de Dezembro de
1985 - Convida todos os governos a celebrar anualmente, a 5 de Dezembro, o Dia
Internacional dos Voluntarios.

Declaragdao Universal do Voluntariado de Janeiro de 2001 Adotada pelo Conselho

Internacional de Administradores da IAVE, Associagdo Internacional para o Esforgo

Voluntario, na sua 162. Conferéncia Mundial de Voluntariado, em Amsterdio.
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OBJETIVO GERAL

Assegurar equipa de voluntarios
motivada e comprometida

PLANEAMENTO ESTRATEGICO 2024: Eixo 3 - Voluntariado

OBJETIVO ESPECIFICO

Sistematizar integragdo e acompanhamento dos
voluntarios;

[]=Te3 {[09.Yo)

Organizar campanha de recrutamento

Fazer entrevista com cada um dos voluntarios da
organizagao

Criar plano de integragéo e trabalho para cada voluntario

Criar base de dados com todas as informacdes relevantes
sobre os voluntarios

Organizar atividades destinadas a motivagéo dos
voluntarios;

Organizar 2 eventos de convivio para voluntarios da ORBIS

Proporcionar momentos de convivio e de conhecimento da
ORBIS apo6s reunides/AG

Organizar momentos apos eventos/participa¢des/iniciativas
para celebrar os sucessos da equipa de voluntarios e da
ORBIS

Sistematizar gestdo das equipas.

Definir objetivos e metas para cada equipa

Definir o que reportar a diregao

Cada equipa deve ter coordenagao independente

13



ORBIS - COOPERAGCAO E DESENVOLVIMENTO

ORGANIGRAMA

S

ORGANIGRAMA

MESA DA ASSEMBLEIA GERAL CONSELHO FISCAL

PRESIDENTE: JORGE CARVALHAIS PRESIDENTE: DAVID CASTRO
12 SECRETARIA: MARGARIDA CASAU VOGAL: FRANCISCO MENDES
92 SECRETARIA: LIDIA CARVALHO VOGAL: ANA ISABEL MARTINS
| | I
DIREGAO EXECUTIVA
PRESIDENTE: VIVIANE RUNA CONSELHEIRO
TESOUREIRO: ANA CLAUDIA FERNANDES
SECRETARIO: JOAO TAVARES ESPIRITUAL
VOGAL: FABIO MESTRE PADRE PEDRO
VOGAL: TERESA VIEIRA (E DIRETORA DO SDAM) _____ BARROS

IS SONHO. [aAal
ON FUTURE! E?TTJ'BSR'! STP

COMERCIO, oSONHO
JUE L 1] NASCEAQUI!
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ORBIS - COOPERAGCAO E DESENVOLVIMENTO
PERFIL DO VOLUNTARIO

Perfil de Entrada do Voluntario ORBIS

O voluntario da ORBIS deve ter as seguintes caracteristicas:

1. Identificagdo com a Missao e Valores:

Alinhamento com a missao e os valores da ORBIS, que incluem compromisso com a
solidariedade e transparéncia, respeito pela diversidade cultural, promogado dos
direitos humanos e desenvolvimento sustentavel e uma postura colaborativa.

2. Experiéncia Anterior:

Preferencialmente, ter experiéncia prévia em voluntariado, especialmente em
missdes internacionais ou em projetos de desenvolvimento comunitario.

3. Competéncias:

Comunicagdo: Capacidade de se comunicar de forma clara e eficaz, tanto
verbalmente quanto por escrito.

Trabalho em Equipa: Capacidade para colaborar de forma construtiva e trabalhar
em equipa.

Flexibilidade e Adaptabilidade: Capacidade de se adaptar a diferentes contextos e
situacdes imprevistas.

Lideranga: Capacidade de assumir responsabilidades e liderar iniciativas quando
necessario.

Resolucao de Problemas: Habilidade para identificar problemas e encontrar
solugdes criativas e eficazes.

4. Compromisso e Disponibilidade:

Comprometimento com as atividades e projetos da ORBIS.

Disponibilidade para participar de reunides, formacdes e eventos organizados pela
ORBIS.

Capacidade de dedicar um tempo consistente e significativo para o voluntariado,
através de um compromisso pontual ou regular

5. Motivagcao Pessoal:

Vontade genuina de contribuir para a comunidade e fazer a diferenga na vida das
pessoas.

Motivacao para aprender e se desenvolver pessoal e profissionalmente através da
experiéncia de voluntariado.

7. Competéncias Culturais:

15



e Respeito pela diversidade cultural e vontade de trabalhar em contextos
multiculturais.
e Sensibilidade e compreensao das diferencgas culturais e sociais.

8. Etica e Responsabilidade:

e Compromisso com a ética e os principios de conduta estabelecidos pela ORBIS.
e Responsabilidade no cumprimento das suas fungdes e tarefas.

9. Ferramentas e Documentos:

Preenchimento do formulario de inscricdo da ORBIS.

Participacao na entrevista de selegao e sessdes de formagao.

Assinatura do compromisso de voluntariado e adesao ao Cédigo de Conduta e Boas
Praticas da ORBIS.

16



ORBIS - COOPERAGCAO E DESENVOLVIMENTO

FORMULARIO DE INSCRIGAO

Disponivel em: https://forms.gle/bNhDpgG7WnY6FQhf7

Formulario de Inscrigao de Voluntario - ORBIS

1. Informagoes Pessoais

Nome Completo:*

2. Relagao com a ORBIS
Neste Momento, ja Tem alguma Relagao com a ORBIS?*:

e Sim, sou voluntari@. (Avancar para a pergunta 19)
e Sim, sou s6ci@. (Avancar para a pergunta 19)

e Ainda nao, mas pretendo. (Avancgar para a pergunta 8)
3. Modalidade de Colaboragao
De que forma pretende colaborar connosco?*:

e Contribuigdo Anual, no valor de 12€. (Avancgar para a segao 6)

e Servico Voluntario (Avancgar para a pergunta 10)

17
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Represento uma empresal/organizagao/autarquia e pretendo estabelecer uma parceria

convosco.

e Empresa
e Organizagao

e Autarquia
4. Servigo Voluntario
Indique, por favor, a sua situagdo Profissional:*

e Ativa
e N3&o Ativa

e Estudante

Indique, por favor, as suas habilitacbes Literarias:*

Indique, por favor, o tipo de voluntariado que pretende:*

e Regular - No apoio a gestao e dinamizagao dos varios projetos que desenvolvemos.
e Pontual - Em situagdes especificas relacionadas com os projetos que
desenvolvemos, como por exemplo em eventos ou campanhas de sensibilizacédo

e/ou angariagao de fundos.

Indique, por favor, a sua disponibilidade:*

Segunda-F Terca-F Quarta-F  Quinta-F  Sexta-F Sabad Domin

eira eira eira eira eira o go
Manha  [] [] [] [] [] [] []
Tarde [] [] [] [] [] [] []
Final do [] [] [] [] [] [] []
Dia
Dos 3 projetos referidos no inicio desta segao, em qual gostaria de ser integrado?*:

e Projeto One Child, One Future.
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e Projeto O Meu Sonho é Estudar.

e Projeto de Comércio Solidario, Produtos com Histéria!

Por favor, justifique a resposta anterior:*

Tem alguma competéncia técnica que considere util para a nossa Organizagao?

Indique qual

Ja desenvolveu alguma atividade de servigo Voluntario? Se sim, conte-nos um pouco sobre

essa experiéncia:*

5. Entrevista e Disponibilidade

Tem disponibilidade para uma entrevista realizada através de videochamada? Se sim,

indique, por favor, o melhor horario:*

6. Consentimento e Informagdes Finais

Dou o meu consentimento para a ORBIS - Cooperag¢ao e Desenvolvimento tratar os
meus dados pessoais para efeitos de gestao do meu perfil de associado. Para exercer
os meus direitos de rectificagdo, acesso, oposicao e eliminagao, posso contactar

info@orbis.org.pt.*:

e Sim

e Nao

Autorizo que a ORBIS - Cooperacao e Desenvolvimento utilize os meus dados

pessoais para efeito de futuras divulgagoes através de email.*:

e Sim

e Nao

AUTORIZO que a ORBIS - COOPERAGAO E DESENVOLVIMENTO, ME ENVIE
INFORMAGOES RELATIVAS A CAMPANHAS OU INICIATIVAS FUTURAS, ATRAVES DE
EMAIL.*:
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ORBIS - Cooperagéao e Desenvolvimento

Organizacdo Nao Governamental para o Desenvolvimento

PROGRAMA DE VOLUNTARIADO'

Considerando que a (nome e qualificagdo - v.g. pessoa colectiva de utilidade publica - da
organizagado promotora e sua sede) adiante designada por (designagao) prossegue fins (especificar)
no dominio (especificar) e desenvolve actividades de manifesto interesse social e comunitario entre

as quais se inclui (especificar),

Considerando que a (designagdo da organizagdo promotora) instituiu o Programa (nome do

Programa, Projecto ou mengéo das Actividades) a ser prosseguido por voluntarios,

Considerando que os voluntarios tém direito a estabelecer com a (designacdo da organizagéo
promotora) um programa de voluntariado que regule as suas relagdes mutuas e o conteudo, natureza

e duracgao do trabalho voluntario que vao realizar,

Considerando que F. (nome do voluntério, bilhete de identidade, residéncia), adiante designado por
VOLUNTARIO, se ofereceu para, de forma livre, desinteressada e responsavel, de acordo com as

suas aptiddes proprias e no seu tempo livre, colaborar com a (designagao da organizagéo),

E estabelecido o seguinte programa de voluntariado no &mbito da execucéo do (nome do Programa,
Projecto ou mencgéo das Actividades), que constitui um compromisso mutuo, entre a (designag¢édo da
organizagdo promotora) representada por (nome do representante da organizagdo promotora, que
assinara) e o VOLUNTARIO, com base no artigo 7.°, n.° 1, alinea g), e no artigo 9.°, ambos da Lei n.°
71/98, de 3 de Novembro, e na sua regulamentagéo, Decreto-Lei n.° 389/99, de 30 de Setembro, nos

termos e clausulas seguintes:

PRIMEIRA
(Objecto)

O presente programa tem por objecto regular as relagdes muatuas entre a (designagdo da
organizagdo promotora) e o VOLUNTARIO, bem como o contetido, natureza e duragdo do trabalho

voluntario que este ultimo se compromete a realizar.

' A ORBIS segue o modelo recomendado pelo Guia de Voluntariado da CASES em:

https://cases.pt/wp-content/uploads/2019/07/Guia-Volunt%C3%A1rio.pdf

21


https://cases.pt/wp-content/uploads/2019/07/Guia-Volunt%C3%A1rio.pdf

SEGUNDA
(Ambito)

O trabalho voluntario situa-se no ambito do (nome do Programa, Projecto ou mencgédo das
Actividades).

TERCEIRA

(Funcgoes)

A participagdo do VOLUNTARIO nas actividades promovidas pela (designacdo da organizagdo

promotora) decorre essencialmente das seguintes fungbes (enunciar):

QUARTA
(Duragao do programa e do trabalho voluntario)

1. O presente programa de voluntariado produz efeitos a partir do dia X e durara pelo prazo de X
renovando-se automaticamente se nenhuma das partes o0 ndo denunciar com a antecedéncia minima
de X dias relativamente ao termo do prazo inicial ou da renovagao que estiver em curso.

2. (Discriminagéo das horas e turnos, sendo caso disso).

3. O VOLUNTARIO pode solicitar & (designagdo da organizagdo) com a maior antecedéncia possivel,
de modo a nao prejudicar o desenvolvimento do (nome do Programa, Projecto ou mengdo das

Actividades), a alteragéo da sua disponibilidade horaria, diaria ou semanal.

QUINTA

(Suspensao e cessacgao do trabalho voluntario)

O VOLUNTARIO pode interromper ou cessar o trabalho voluntario mediante simples comunicacéo a
(designacdo da organizagdo) com a maior antecedéncia possivel, de modo a ndo prejudicar as
expectativas criadas pelos destinatarios do (nome do Programa, Projecto ou mengédo das
Actividades).

2. A (designagdo da organizagdo) pode dispensar, ap6és audicdo do VOLUNTARIO, a sua
colaboracdo a titulo temporario ou definitivo sempre que a alteragcdo dos objectivos ou das praticas
institucionais o justifique.

3. A (designagdo da organizagdo) pode determinar, apds audigdo do VOLUNTARIO, a suspensao ou
a cessacgdo da sua colaboragdo em todas ou algumas das tarefas no caso de incumprimento do

programa do voluntariado.

SEXTA

(Acesso e ldentificacao)
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1. O VOLUNTARIO pode aceder e circular nos locais onde desenvolva o seu trabalho voluntario
(especificar se for caso disso).

2. Para efeitos de acesso e circulagdo sera entregue ao VOLUNTARIO um cartdo préprio, emitido
pela (designagdo da organizagéo).

3. A posse do cartdao nao prejudica o direito de dispor do cartdo de identificagdo de voluntario, a
emitir pelo Conselho Nacional para a Promogao do Voluntariado, nos termos previstos no artigo 7.°,
n.°1, b), da Lei n.° 71/98, de 3 de Novembro, € nos artigos 3.%, 4.° e 21.° b), do Decreto Lei n.°
389/99, de 30 de Setembro

SETIMA

(Informagao e orientacdo)

Ao VOLUNTARIO sera proporcionado, antes do inicio do seu trabalho voluntario, informagéo e
orientacdo acerca dos fins e actividades da (designagdo da organizagdo) de modo a harmonizar a
sua acgdo com a cultura e objectivos institucionais e, ainda, acerca do desenvolvimento do seu
trabalho, na medida do necessario e suficiente para a boa realizagao das tarefas destinadas a todos

os voluntarios envolvidos no (nome do Programa, Projecto ou mengao das Actividades).

OITAVA

(Formagéo e avaliagao)

1. A (designagdo da organizagdo) promoveré acgdes de formacgéo destinadas aos VOLUNTARIOS,
com periocidade X, nas quais serao tratados temas com interesse para o trabalho voluntario em geral
e, especificamente, para o desenvolvido na (designagdo da organizagéo).

2. As acgbes referidas na presente clausula destinar-se-3o0 também a avaliar com os VOLUNTARIOS
o resultado do trabalho voluntario desenvolvido, de modo a detectar eventuais necessidades de

formacao e de reorientacao de tarefas.

NONA

(Seguro social voluntario)

1.A (designagédo da organizagdo) obriga-se a emitir a declaragao a que se refere a alinea c) do n.° 1
do artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 389/99, de 30 de Setembro, e a pagar as contribuicdes devidas pela
inscricdo do VOLUNTARIO no regime do seguro social voluntario.

2. O VOLUNTARIO obriga-se a comunicar ao Centro Distrital de Seguranca Social todas as

alteragbes da sua situagao susceptiveis de influenciar o enquadramento no regime

DECIMA
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(Cobertura de riscos e prejuizos)

1. A (designagéo da organizagdo) obriga-se a contratar uma apodlice de seguro de grupo, tendo em
conta as normas aplicaveis em matéria de responsabilidade civil, para proteccdo do VOLUNTARIO
em caso de acidente ou doenca sofridos ou contraidos por causa directa e especificamente imputavel
ao exercicio do trabalho voluntario, bem como para cobertura dos prejuizos causados a terceiros
pelo VOLUNTARIO no exercicio da sua actividade.

2. O seguro compreende uma indemnizagao e um subsidio a atribuir, respectivamente, nos casos de

morte e invalidez permanente e de incapacidade temporaria.

DECIMA PRIMEIRA
(Certificagao)

A (designacgéo da organiza¢do) emitira a todo o tempo, declaragdo que certificara a participagdo do
VOLUNTARIO no (nome do Programa, Projecto ou mengdo das Actividades), onde devera constar o

dominio da respectiva actividade, o local onde foi exercida, bem como o seu inicio e duragéo.

DECIMA SEGUNDA

(Compensacgao)
A (designacgéo da organizagdo) assegurara ao voluntario uma compensacao pelas despesas com o
trabalho voluntario, através de (especificar - v.g. X por refei¢do ou por despesa de transporte, senhas

de refeigéo, titulo de transporte).

DECIMA TERCEIRA

(Resolugao de conflitos)

1. Em caso de conflito entre a (designacdo da organizacdo) e o VOLUNTARIO, desenvolveréo

ambos todos os esforgos para lhe dar uma solugéo equitativa.
2. Nao sendo esta possivel, a (designacdo da organizagdo) e o VOLUNTARIO, acordam recorrer a
(terceiro neutral) ou a arbitragem de (especificar), nos termos previstos na Lei n.° 31/86, de 29 de

Agosto.

Nome da Localidade, data

A ORGANIZAGAO PROMOTORA O VOLUNTARIO
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ORBIS - COOPERAGCAO E DESENVOLVIMENTO

PLANO DE FORMAGAO

Médulo Objetivo Conteudo Duragao Método
Introducéo a Apresentar a Histdria da 1 hora B-learning:
ORBIS organizagao, sua | ORBIS: Palestra interativa

missao, visao, Missao, visao e presencial;
valores e valores; Video Institucional
principais areas Estrutura
de atuacéo organizacional,
Principais
projetos e areas
de atuagao
Papel do Esclarecer o Fungbes e 1 hora Workshop
Voluntério na papel, responsabilidade interativo
ORBIS responsabilidade | s;
S e expectativas Cadigo de
dos voluntarios Conduta e Boas
Praticas:
Direitos e
deveres;
Processo de
integracéo e
suporte continuo
Formacado em Capacitar os - Formacgao 4 horas (2 Workshops,

Competéncias

voluntarios com

adaptada as

sessoOes de 2

estudos de caso e

essenciais conhecimentos necessidades de | horas cada) sessoes praticas
especificos cada projeto;
necessarios para | Ferramentas e
suas areas de técnicas
atuagao especificas
Gestéo de Ensinar os Planeamento e 3 horas (2 Palestras e
Projetos e voluntarios a organizagao; sessdes exercicios
Tarefas gerenciar Ferramentas de distintas) Praticos
projetos e tarefas | gestéo (ex.: Click
de forma eficaz Up)
Monitorizacao e
avaliagao de
projetos.
Sensibilizacao Preparar os Importancia da 1 hora Workshops

Cultural e
Diversidade

voluntarios para
atuar em
contextos
multiculturais e
respeitar a
diversidade

sensibilidade
cultural;
Respeito e
valorizagdo da
diversidade;
Praticas
Inclusivas

interativos e
discussdes em

grupo
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Avaliacao e Criar Importancia da 1 hora Workshops e
Feedback mecanismos de avaliacao discussbes em
avaliacéo de e continua e gestao grupo
feedback da qualidade;
continuo para Métodos de
voluntarios avaliagao e
feedback;
Sessdes
Regulares e
desenvolvimento
Sessbes de Promover o Workshops Trimestral Workshops,
Capacitacao desenvolvimento | regulares; (sesséo de 2 palestras e
Continua continuo dos Formacgdes horas) sessoes
voluntarios ao certificadas em interativas

longo do tempo

temas variados
COmMo cooperagao
para o
desenvolvimento,
gestao de
equipas,
lideranca...
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ORBIS - Cooperagdo e Desenvolvimento
PLANO DE VOLUNTARIADO

PLANO DE ATIVIDADES VOLUNTARIADO ORBIS 2024

Fase Atividades

1. Preparagao
1.1 Planificacéo

1.2 Estrutura da Organizacéo

1.3 Sistematizacao

A 1.1.1 - Reunido de Planeamento Estratégico;

A 1.1.2 - Realizagédo de um Inventario dos Recursos da organizacéo

A 1.1.3 - Criagdo de um plano operacional

A 1.2.1 - Definicdo de Fungbes e Responsabilidades;

A 1.2.2 - Implementagao de canais de comunicagéao;

A 1.2.3 - Desenvolvimento de um programa de formagéo e capacitacao;
A 1.3.1 - Criar um Manual de Voluntariado

A 1.3.2 - Implementar o uso de uma ferramenta de gestao (Click Up)

A 1.3.3 - Criar um sistema de avaliagdo e feedback

2.Definigao
2.1 Perfis
2.2 Captacéo

2.3 Selecéo

Perfil: Pessoas que ja fizeram missdes de voluntariado internacional e que pretendem dar continuidade ao
trabalho que desenvolveram no terreno; pessoas que se identifiquem com as causas que a ORBIS valoriza;

2.2.1 - OPEN DAY ORBIS, semestralmente; divulgagcao do programa de voluntarios na Rede Social de
Aveiro e noutras Plataformas e Comunicagao Social; Presenga em eventos;

2.3.1 - preenchimento do formulario de inscricdo; contacto para conversa/entrevista com o Gestor de
voluntariado.
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3.Incorporagao

3.1 Compromisso

3.2 Processo de boas-vindas

3.1.1. Estabelecer compromisso de colaboragao: Assinatura do compromisso de voluntariado;

3.2.1 Formagao inicial: Dar a conhecer o ambito de atuagdo da organizag¢ao; Entregar documentos como o
Manual de Voluntario e o Cddigo de Conduta e de Boas Praticas da ORBIS;

3.2.2 Dar Acesso ao email institucional e enviar um video de apresentacao da ORBIS (que abrange missao,
visdo e valores); Adicionar aos grupos de voluntarios no WhatsApp; Adicionar aos grupos de voluntarios no
Facebook; Apresentar ao grupo de voluntarios;

3.2.3.Realizar uma Sessao de feedback inicial, no final do primeiro més.

4.Desenvolvimento
4.1 Organizacao
4.2 Formacao

4.3 Comunicacao

4.4 Participacao
4.5 Acompanhamento

4.1.1 - Criagdo de um organigrama claro sobre a distribuicdo das fungbes e responsabilidades;

4.2.1. Desenvolvimento de programas de formagéo continua, com acesso a formacéao certificada sobre as
tematicas Cooperagao para o Desenvolvimento, Angariagdo de Fundos, Gestdo de Equipas, Lideranga e
Gestéo de projetos;

4.3.1 Sesséo regulares de feedback individual e colectivo;

4.3.2. Fortalecimento do envolvimento com os canais de comunicagéo: melhorar os canais de comunicagao
existentes (Whatsapp, Facebook e Newsletters) para garantir que todas as informacdes relevantes séo
partilhadas de forma clara e oportuna;

4.4.1 Realizar eventos de networking;

4.4.2. Incentivar a participagao nos diferentes projetos da ORBIS;

4.5.1 Proceder a avaliagdo do desempenho do voluntario, periodicamente;

4.5.2 Criar planos de desenvolvimento individual para cada voluntario.
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5.Reconhecimento

5.1 Reconhecimento Formal

5.2 Reconhecimento Informal

5.1.1 Mensagens de agradecimento pelas conquista no grupo geral; convivios de celebragéo;

5.1.2. Publicar nas redes sociais os resultados com fotos dos voluntarios; Prémio anuais: prémio de quem
teve mais horas na feira de margo; prémio CS;

5.2.1 Dar feedback pessoalmente e mostrar apreco, aproveitar sempre as redes sociais para demonstrar
aprecgo pelo voluntario e pela importancia do servigo voluntario

6.Desvinculagéao

6.1 Gestdo da saida

6.2 Relacdo

6.1.1. - Diagnostico da motivacao que leva a intengéo da desvinculagao;
6.1.2. - Apresentar alternativas/solugbes que os possam motivar a ficar (ex.: mudar de projeto; passar de
uma voluntariado regular para pontual...)

6.1.3. - O voluntario preenche um formulario de satisfagdo/avaliacdo do seu servigo voluntario;

6.1.4. - Dar feedback ao voluntério do valor que o seu trabalho teve na organizagao;

6.1.5. Apresentar alternativas ao voluntariado, que acrescentam valor a ORBIS: seguir e interagir com as
Redes Sociais da organizagao; lembrar-se da ORBIS em ocasides que promovam angariagéo de fundos;
referenciar a ORBIS a amigos/familiares colegas que queiram fazer voluntariado...

6.2.1. - Emitir certificado de concluséao
6.2.2. - Enviar newsletters periddicas com oportunidades relacionadas com voluntariado e sobre as
atividades da ORBIS.
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