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1. Predmbulo

1. 1 Recegéo (Boas Vindas)
A si, que escolheu ser nosso/a voluntario/a, bem-hajal
Bem-haja, por juntar-se a nds e a missdo do Centro Social da Divina Providéncia!
E parabéns!

Parabéns, por decidir dedicar tempo precioso da sua vida a agao solidaria, oferecendo-se de
forma livre, desinteressada e responsavel, de acordo com as suas proprias aptiddes e o seu
tempo livre.

Convictamente lhe diremos que, ao ofereca-nos 0s seus proprios servicos também sentira
recompensado pela alegria da partilha retribuida permanentemente no olhar e sorrisos dos
utentes e demais colaboradores desta casa.

O CSDP congratula-se que qualquer cidadao deseje juntar-se as equipas de profissionais
que diariamente promovem os direitos, a qualidade de vida, a inclusdo e a cidadania de
pessoas em situagao de vulnerabilidade social e/ou econémica como sdo o caso das utentes
do CSDP.

Damos pois, as Boas-Vindas a todos os que decidiram ajudar, voluntariamente, a “familia”
do Centro Social da Divina Providéncia e, com a sua ajuda, (solidaria e fraterna), contribuir
para que a Instituicdo cumpra e vivencie a sua Miss&o, Visdo e Valores, procurando no dia-
a-dia viver a mistica da Parabola do Bom Samaritano, (Biblia Sagrada, Lc 10).

Creia-nos, que lhe estaremos sempre gratos!

1.2 Propésito e dmbito deste Manual

O presente Manual do Voluntario do CSDP pretende ser exactamente isso; um documento
que, de forma clara e positivo informe o voluntario de todos os contornos que podem
envolver a decisdao de dedicar parte do seu precioso tempo e energia em tarefas de
voluntariado.

A Direcao do Centro Social da Divina Providéncia, no estrito cumprimento da sua legitima
missdo, empenhada em fomentar a continua melhoria das suas respostas sociais, entendeu
oportuna a aprovacao deste Manual, proporcionando-lhes o conhecimento generalizado da
realidade, vivéncias e praticas em vigor no seio da Instituicdo, sendo um instrumento que
aponta o caminho para o cumprimento dos objetivos ou expetativas que devem pautar a sua
acao.
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O Guia informa-o desde logo, sobre a Instituicdo, particularmente sobre a dindmica e cultura
organizacional, a sua Missao, Visdo e Valores, a Politica de Qualidade, qual o lugar e/ou
papel que cabera ao voluntario, o que é expetavel esperar do seu desempenho como tal,
quais as regras e/ou hormas que regem a sua ac¢ao voluntaria.

Este Guia informa-o do é o voluntariado, o que desejamos do voluntariado nesta casa e da
que forma pretendemos que ele seja exercido nesta mesma casa.

E importante que seja esclarecido do especial sentido de gratuitidade da acdo voluntaria que
a diferenga particularmente das outras formas de atividade nesta casa (designadamente do
trabalho subordinado ou independente).

O Manual € pois, dirigido a todas as pessoas que nos termos da lei e orientagdes internas,
venham a exercer voluntariado no CSDP (exceto se houver instru¢des claras em contrario).

1.3 Contactos do Centro Social da Divina Providéncia

A instituicdo denomina-se Centro Social da Divina Providéncia, com sede na Rua do Bom
Samaritano n? 74-86 -2495 - 439 Fatima; Telefone: 249 531 273 ou 249 533 806

email: csdivinaprovidencia@sapo.pt;

casadobomsamaritano@sapo.pt

Irmas Franciscanas da Divina Providéncia

http://ifdivinaprovidencia.org/

Pessoa Coletiva n.2 501 503 340.

2. Apresentacdo do Centro Social da Divina Providéncia (CSDP)

2. 1 Caracterizacéo
a) Instituicdo

O Centro Social Divina Providéncia foi fundado no més de maio de 1983, € uma Instituicdo
Particular de Solidariedade Social (IPSS), criada pela Congregacao da Irmas Franciscanas
da Divina Providéncia', dando assim continuidade ao carisma e missdo da Irma Ana de

' Instituigdo da Igreja Catdlica. A Obra da Divina Providéncia renasceu e cresceu, alimentada pelo sacrificio, pela confianga e
abandono que as Irmas, tal como vivia, testemunhava e anunciava a sua Fundadora, depositaram “nas maos amorosas da
Divina Providéncia”, com a certeza de que quem confia e se fia deveras em Deus Pai, vai mesmo para a frente, porque Ele
nunca falta nem falha. Deus nunca desilude nem ilude quem de verdade trabalha por Ele e para Ele. Neste espirito nasceu a
Casa do Bom Samaritano, e a primeira comunidade religiosa. onde reside e assume a encarnagao viva da parabola do Bom
Samaritano, procurando cultivar e partilhar uma espiritualidade onde todos (utentes, Irmas, funcionarios, amigos e benfeitores),
em familia, vivam a mesma confiancga ilimitada na Divina Providéncia, conforme sugere o proprio Jesus: «Olhai as aves do céu:
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Jesus Faria de Amorim, sua Fundadora, dedicando-se desde logo a acolha, cuidado dos
mais pobres dos pobres.

Tal missao é desenvolvida procurando ser a encarnagao e pregacao viva da Parabola do
Bom Samaritano: ensinar a amar graciosamente aqueles que ndo nos sdo nada, como se
nos fossem tudo, procurando viver no dia-a-dia os valores da familia.

Gracgas a Divina Providéncia, manifestada, desde logo, através de Congregacdoes Religiosas
€ a generosidade de centenas de amigos e benfeitores, e dos diversos peditorios realizados
nas paroquias da Diocese de Leiria, foi possivel inaugurar no dia 15 de setembro de 1984, a
Casa do Bom Samaritano - lar residencial para pessoas portadoras de Deficiéncia Mental, e
mais recentemente, a creche Samaritano.

b) Natureza juridica

Nos termos do Direito da Republica Portuguesa, o CSDP €&, uma pessoa coletiva religiosa
reconhecida como IPSS (cf Decreto-Lei 174-A/2014, de 14/11, art.2 2.2 alinea d; 40.2 - 432 e
45.2-49.9), qualificada como Instituto de Organizacoes ou Instituicdbes da Igreja Catdlica,
devidamente inscrita no competente registo das IPSS?, efetuado desde logo, em 27/02/1986,
pelo averbamento n2 1, a inscricdo n2 87/85, lavrada a fls. 189, do Livro 2 das Fundacodes de
Solidariedade Social, que adota a forma de Centro Social, sem prejuizo do espirito e
disciplina religiosa que o informam, regendo-se pelas disposicoes do Estatuto das IPSS,
pelos principios orientadores da economia social, definidos na Lei n? 30/2013, de 8/05 e
demais normas aplicaveis, no respeito pelas disposi¢des da Concordata de 2004.

¢) Respostas sociais

e Lar Residencial Casa Bom Samaritano, destinada a pessoas portadoras de
deficiéncia mental de grau moderado, grave ou profundo.

e Creche Samaritano, que é um equipamento de acolhimento para criangas (dos 4
meses aos 3 anos).

Ambas as respostas sociais sdo administradas pelos 6rgéos sociais do Centro Social da
Divina Providéncia, homeadamente, pela Dire¢cdo, Conselho Fiscal e Assembleia Geral,
designados pelo Conselho Geral da Fraternidade Franciscana da Divina Providéncia.

ndo semeiam nem ceifam nem recolhem em celeiros; e o vosso Pai celeste alimenta-as. (...) Olhai como crescem os lirios do
campo: nao trabalham nem fiam! (...) Procurai primeiro o reino de Deus e a sua justi¢a, e tudo mais se vos dara por acréscimo.»
(Mt. 6, 25-34).
Neste carisma, é também uma comunidade aberta aos jovens em experiéncias de voluntariado e vocacionais, ao acolhimento
de muitas pessoas que procuram ajuda e apoio a varios niveis.
2 0 CSDP encontra-se registado como um Instituto de Solidariedade Social, com Estatutos aprovados nos termos do art.® 7° do
Decreto-Lei 119/83, de 25 de fevereiro na Diregao Geral de Seguranga Social, tendo deste modo adquirido, nos termos do art?8
do seu Estatuto, a natureza de Pessoa Coletiva e de Utilidade Publica.
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2.2 Visdo, missdo e valores

Para a persecucdo da sua acdo e desempenho o Centro Social da Divina Providéncia,
definiu a sua misséo, visao e valores seguidamente sintetizados

Visdo: a construgdo de uma sociedade que olha a diferengca com igualdade

Missdo: ser sinal da Divina Providéncia, através da vivéncia dos valores evangélicos,
acolhendo, escutando e apoiando todos os que recorrem a nos.

Valores:
CRISTAO - Concretiza-se na pratica dos valores evangélicos.

RESPEITO - Representa a inviolabilidade da integridade fisica, psicolégica e moral do ser
humano.

CONFIDENCIALIDADE - Consolida-se pela protecao de factos e informacdes relativas aos
utentes e colaboradores.

COOPERACAO - Materializa-se em todas as atividades expressando o caracter da
Instituicdo, assente na solidariedade e entreajuda entre todos os intervenientes.

LEALDADE - Caracteriza-se por respeitar as hierarquias, agir com sinceridade e
honestidade.

INTEGRIDADE - Abster-se de receber de terceiros qualquer espécie de pagamentos ou
favores.

RESPONSABILIDADE SOCIAL - E a integracdo de preocupacgdes sociais no quotidiano da
Organizacéo e na interacdo com todas as partes.

SOLIDARIEDADE - Acolher com caracter solidario todos os que recorrem aos NOSSOS
servigos.

CONFIANCA - Criar um ambiente de confianga mutua, entre todos.
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2.3 Organigrama
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2.4 Protocolos/parcerias
Protocolos

No ambito da agéo social, espelhada nas respostas sociais atras identificadas, o CSDP
celebrou com o Estado portugués dois protocolos de cooperacao:

a) Para o Lar residencial, celebrado no ano de 1986;

b) Para a creche, celebrado no ano de 2009.

3. Enquadramento normativo do voluntariado e sua razdo de ser no CSDP

3.1 Legislagdo enquadradora

A atividade de voluntario encontra-se submetido a um quadro legal vigente que, de forma
sintética sera seguidamente enunciado:

e Lei n2 71/98, de 3/11 - que estabelece as bases do enquadramento juridico do
voluntariado;
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e Decreto-Lei n.2 389/99, de 30/09° - que regulamenta a referida Lei n.2 71/98, de 3/11,
criando assim, as condi¢cdes que permitam promover e apoiar o voluntariado;

¢ Resolucao de Conselho de Ministros n.2 50/2000, de 30/03 - que define a composicao
e o funcionamento do Conselho Nacional para a Promogéao do Voluntariado;

o Decreto-Lei n.2 40/89, de 12/02 - que institui o seguro social voluntario, regime
contributivo de caracter facultativo no ambito da Seguranga Social, em que podem
ser enquadrados os voluntarios*;

e Portaria n.2 87/2006, de 24/01 - que aprova o Modelo de Cartao de Identificacdo do
Voluntario;

e Tenha-se também presente a importancia do “Cédigo de Etica e Conduta CSDP”, que
€ um documento criado internamente, em setembro de 2015, cuja leitura ajudara a
conformar a sua ag&o voluntaria pelos melhores ditames éticos comumente aceites.

3.2 Principios enquadradores do voluntariado

Nos termos do disposto nos arts. 52 e 62 da Lei de bases do enquadramento juridico do
voluntariado, constituem principios de acao:

e Desde logo o reconhecimento pelo Estado do valor social do voluntariado como
expressao do exercicio livre de uma cidadania activa e solidaria e promove e garante
a sua autonomia;

o Da solidariedade, traduzido na responsabilidade de todos os cidadaos pela
realizagao dos fins do voluntariado;

o Da participacdo, que implica a intervencdo das organizagdes representativas do
voluntariado em matérias respeitantes aos dominios em que os voluntarios
desenvolvem o seu trabalho;

o Da cooperacdo, que envolve a possibilidade de as organizagdes promotoras e as
organizagdes representativas do voluntariado estabelecerem relacdes e programas
de acéao concertada;

o Da complementaridade, que pressupde que o voluntario nao deve substituir os
recursos humanos considerados necessarios a prossecu¢ao das actividades das
organizagdes promotoras, estatutariamente definidas;

3 Alterado entretanto, pelo Decreto-Lei n.2 176/2005, de 25 de outubro - altera o n.2 1 do art.? 4.2 do Dec.-Lei n.2
389/99, de 30 de setembro;
4 O seguro social voluntario foi objeto de adaptagdo ao voluntariado pelo Decreto-Lei n.2 389/99, de 30 de
setembro.
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o Da gratuitidade, o qual pressupde que o voluntario ndo seja remunerado seja de que
modo for, nem pode receba quaisquer subvencdes, ou donativos, pelo exercicio da
sua agao voluntaria;

o Da responsabilidade, segundo o qual, o voluntario € responsavel pelo exercicio da
atividade que se comprometeu realizar, face as expectativas criadas aos
destinatarios da sua atividade de voluntario;

e Da convergéncia, o qual impde a harmonizag¢do da Acdo do voluntario com a cultura
e objetivos institucionais da entidade promotora.

A estes principios decorrentes da lei vigente, poderemos acrescentar outros, de natureza
mais gerais que a conduta do voluntario deve ter em conta nesta atividade,
designadamente:

e Exercicio das suas fun¢gdes de acordo com as regras estabelecida pela Instituicdo,
agindo com elevado espirito de missao, e com consciéncia que prestam um servico
relevante a outros cidadaos;

e Adocao de uma conduta responsavel, que o prestigie a si proprio e a Instituicao,
usando de reserva e discricdo, prevenindo quaisquer agdes que comprometam a
reputacao e eficacia da Instituicéo;

e Elevada cortesia no relacionamento com utentes e familiares, colaboradores ou
chefias, estabelecendo com eles uma relagao de respeito mutuo e tranquilidade;

3.3 O que é o voluntariado?

Nada como comecar, desde logo pela etimologia da palavra voluntario, para percebermos
desde logo, o seu sentido. Com efeito ela tem origem no latim, VOLUNTARIUS, “de propria
vontade”, de VOLUNTAS, “vontade, desejo”: “Voluntario é aquele que se propde cumprir
determinada tarefa ou fungdo sem ser obrigado a isso e sem obtencao de qualquer beneficio
material em troca. E aquele que, pelo seu espirito civico, dedica parte do seu tempo, sem
qualquer remuneracdo, a diversas atividades de bem-estar social ou outros campos de
intervencao”.

Segundo a lei vigente, “voluntariado” € ‘o conjunto de acgbes de interesse social e
comunitario, realizadas de forma desinteressada por pessoas, no dmbifo de projectos,
programas e outras formas de intervengcdo ao servigo dos individuos, das familias e da
comunidade, desenvolvidos sem fins lucrativos por entidades publicas ou privadas. Ndo sdo
abrangidas (..) as actuagées que, embora desinteressadas, tenham um caracter isolado e
esporadico ou sejam determinadas por razoes familiares, de amizade e boa vizinhanga.” (vg.
art? 2.2 da Lei n.2 71/98, de 3 de novembro - Base do Enquadramento Juridico do
Voluntariado).
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Por sua vez, o Conselho Nacional para a Promoc¢do do Voluntariado postula que o
voluntariado:

o ‘Estd ao servico das pessoas, das familias e das comunidades, contribuindo para a
melhoria da qualidade de vida e do bem-estar das populagdes’

o Traduz-se num conjunto de acgoes de interesse social e comunitario, realizadas de
forma desinteressada, expressando o trabalho voluntario,

o Desenvolve-se atraves de profectos e programas de entidades publicas e privadas
com condli¢coes para integrar voluntarios, envolvendo as entidades promotoras.

e E corresponde a uma decisdo livre e voluntaria apoiada em motivagdes e opgoes
pessoais que caracterizam o voluntario.”

Portanto, face ao quadro legal referido anteriormente e a etimologia do termo, diremos que o
voluntario do CSDP sera aquela pessoa que (motivada pelos valores da participacao, da
solidariedade, fraternidade e caridade crista), presta servigcos ndo remunerados no CSDP de
forma livre, desinteressada, responsavel e util, durante o seu tempo livre, assumindo um
compromisso para com a instituicdo, de acordo com as suas competéncias, aptidoes e
disponibilidade e em estrito respeito pelas orientagcdes escritas e verbais advindas da

direcao e demais organismos que administram o CSDP.

3.4 Quem pode entso ser voluntério?

Uma vez definido o que é ser voluntario, diremos agora que poder ser voluntario a pessoa
que:

¢ tenha permanentemente sentido de responsabilidade;

e seja emocionalmente estavel;

e assuma um compromisso de regularidade na presta¢ao da colaboracéo;

e tenha idoneidade moral e humanas geralmente reconhecidas;

e seja fisicamente capaz de desempenhar as tarefas que Ihe forem atribuidas;
e tome uma decisdo livre, apoiada em motiva¢des sociais e pessoais;

e tenha disponibilidade para frequentar formacao e avaliacdo das atividades se |he
forem pedidas e dela carecerem,;

e seja capaz de harmonizar a pratica do voluntariado com a cultura e os objetivos da
instituicao;

10
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e cumpra os normativos e demais orientagcdes da coordenagdo do voluntariado e
demais 6rgaos de gestao da instituicdo.

3.5 Tipo de motivagées para ser voluntario

Sendo pois, o voluntariado, o conjunto de agdes de interesse social e comunitario realizadas
de forma desinteressada por pessoas, no ambito de projetos, programas e outras formas de
intervencao ao servigo dos individuos, das familias a da comunidade desenvolvidos sem fins
lucrativos por entidades publicas ou privadas, importa entdo, perguntar:

e Para qué e porqué ser voluntario?
e Com que areas de intervencao mais se identifica o voluntario?
¢ Quanto tempo tem disponivel para a a¢ao voluntaria?

A verdade é que podem existir varios tipos de motivos para desejar fazer voluntariado, como
por exemplo:

e Por considerar que tem “um coragdo bondosac’;

¢ Um simples anseio, um impeto que se materializa num telefonema, correio eletrénico
ou visita a uma organizac&o que se encontrou no momento;

¢ Uma oportunidade para fazerem algo novo e diferente;

e Ou até mesmo, algo que permita uma mudanca profissional futura (“ponte para um
emprego’);

o Pode ser uma forma de ganhar competéncias, conhecimentos e experiéncias ou de
aplicar e desenvolver competéncias e conhecimentos ja adquiridos, em beneficio de
outros;

e Contribuir para conhecer pessoas e conhecer a comunidade local;

e Por conhecer ha muito tempo a instituicdo e com ela simpatiza;

e Ou porque quer conhecer pessoas;

¢ Ou porque tem tempo e quer dedicar esse tempo ao servigo dos demais...

Nem todos estas motivagdes irdo certamente, ao encontro do que a lei definiu como
voluntariado.

No essencial as motivagdes terao sempre de resultar disponibilizacdo de si para fazer a
diferenca na vida de outras pessoas; transmitindo e recebendo uma energia positiva;

11
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ajudando outras pessoas que mais precisam de nos, que ndo tiveram oportunidades nem
voz para se fazer ouvir.

E a suprema expressao de cristianismo e de cidadania, sendo por isso essencial & defesa
dos principios e valores cristdos e democraticos que também regem esta instituicao.

Ao oferecer-se de forma livre, desinteressada e responsavel, de acordo com as suas
proprias aptidées e no seu tempo livre, tornara muito valioso o seu tempo, compromisso,
responsabilidade, energia, vontade e as suas habilidades em beneficio da comunidade.

E pois importante que primeiramente faca uma profunda reflexdo sobre as motivagdes que o
levam a querer exercer o voluntariado:

e que tipo de voluntariado pretende praticar (social, ambiental, patrimonial, cultural,
com animais);

e com que tipo de beneficiarios (escalao etario, problematicas;

e em que regido do pais;

em que horario;

durante quanto tempo (pontual ou longa duragao).

SO depois destas ponderacdes € que o potencial voluntario esta preparado para iniciar a
pesquisa de instituicdes e / ou locais onde posso fazer voluntariado.

Tenha, no entanto, a certeza deque, no voluntario também recebe. Recebe conhecimento,
experiéncia, reconhecimento e novas relagées sociais. Na verdade, € um dar e receber
grandiosos, imensuraveis, conquistando-se cumplicidades, competéncias, amizades e
agradecimentos!

Vale a pena pois, ser voluntario no CSDP.

3.6 Deveres do voluntrio

O voluntario deve desde logo, comprometer-se a partilhar da missao, visdo e valores
assumidos pelo CSDP, ja anteriormente enunciados, sendo que no alinhamento do disposto,
designadamente, no art. ¢ 8.2 da mesma Lei n.2 71/98, de 3 de novembro, constituem
particularmente deveres do voluntario no CSDP:

a) Para com os utentes do CSDP:

o De respeitar a dignidade, a privacidade e as op¢des de vida da pessoa;

o De respeitar as suas convicgoes ideoldgicas, religiosas e culturais;
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b)

De manter a confidencialidade acerca das situagbes de vida dos utentes e dos
servigos prestados;

De ter bom senso e capacidade de adaptacao a situacdes imprevistas, informando os
respetivos responsaveis;

De estabelecer relacdes interpessoais empaticas;

De atuar de forma gratuita e desinteressada, sem esperar contrapartidas e
compensacodes patrimoniais sejam de que espécie for;

De contribuir para o desenvolvimento pessoal e integral dos utentes;

De impedir que problemas ou dificuldades de indole pessoal interfiram com a
qualidade dos servigos prestados, procurando adotar as medidas necessarias para
protecao dos utentes;

De garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario.

Para com o CSDP:

De observar os principios € normas inerentes as atividades dos respetivos programas
e projetos;

De conhecer e respeitar estatutos, politicas e normas de funcionamento do CSDP;
De atuar de forma diligente, humanista, isenta e solidaria;
De zelar pela boa utilizacdo dos bens e meios postos ao seu dispor;

De participar em programas de formag&o especifica, inicial e continua, para um
melhor desempenho do seu trabalho;

De dirimir ou gerir eficazmente eventuais conflitos no exercicio das tarefas de
voluntério;

De garantir a regularidade do exercicio do servico de voluntério;

De nao assumir o papel de representante do CSDP sem seu conhecimento ou prévia
autorizacao;

De utilizar devidamente a identificagdo como voluntario no exercicio das tarefas de
voluntario;

Manter uma apresentacao cuidada e sobria, adequada ao exercicio da profisséo e a
cultura institucional;

13



o o
ey

ASA DO BOM SAMARITANO

MANUAL DE ACOLHIMENTO AO VOLUNTARIO/A

e Evitar o envolvimento em atividades que criem conflitos de interesses com o exercicio
da sua atividade no CSDP;

e De comunicar ao CSDP, através do seu responsavel e com a maior brevidade
possivel, sempre que pretenda suspender ou cessar o trabalho voluntario;

e De, nos dias em que prestar servico, fazer uso do seu cartao de identificacao.
e De preencher e assinar a ficha de presenca existente para o efeito.

o Dirigir-se ao departamento, equipa ou outro local que Ihe tenha sido destinado para o
exercicio das atividades.

¢ Em caso de auséncia, informar o responsavel da atividade com a maior antecedéncia
possivel.

e Na&o ter qualquer conflito de interesse, com qualquer atividade ou programa do
CSDP, quer seja pessoal, filosdfico, financeiro ou religioso.

c) Para com os técnicos e colaboradores do CSDP:

e Colaborar com os profissionais do CSDP, potenciando a sua atua¢do no ambito de
partilha de informacao;

o Desenvolver as atividades acordadas em fungéo das orientag¢des técnicas inerentes
ao seu dominio de atuacao;

e Contribuir para o estabelecimento de uma relagdo alicercada no respeito pelas
tarefas que a cada um compete desenvolver;

e Guardar confidencialidade acerca de toda e qualquer informacéo privilegiada a que o
voluntario, direta ou indiretamente tenha acesso (designadamente registos em
suporte fisico ou informatico, conversas verbais entre este, os trabalhadores e
utentes do CSDP e demais pessoas que com ele se relacionem na atividade de
voluntdrio) que, uma vez inobservado pode levar & cessacdo da atividade de
voluntario do CSDP.

d) Para com os demais voluntarios:

e Respeitar a dignidade e liberdade dos outros voluntarios, reconhecendo-os como
pares e valorizando o seu trabalho;

¢ Fomentar o trabalho de equipa, contribuindo para uma boa comunicacédo e um clima
de trabalho e convivéncia agradavel,

o Facilitar a integracao, formacao e participacao de todos os voluntarios.
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e) Para com a sociedade em geral:

37

Fomentar uma cultura de solidariedade e de caridade crist3;
Difundir a experiéncia e o valor do Voluntariado;

Conhecer a realidade sociocultural da comunidade onde as atividades sé&o
desenvolvidas;

Transmitir, com a sua atuacao, os valores e os ideais do servigo de voluntario.

Constituem restricoes funcionais ao voluntario no CSDP:

Nao poder ocupar postos de trabalho existentes.

Nao poder desenvolver atividades sem autorizagdo prévia dos responsaveis do
CSDP;

N&o poder utilizar material do CSDP sem autorizagao para o efeito;

Nao ser responsabilidade do Voluntario a conducao de veiculos da Instituicdo salvo
se devidamente autorizado e credenciado;

Nao ser responsabilidade do Voluntario a administragdo de medicamentos ou
execucao de outras tarefas associadas com os cuidados basicos dos utentes, salvo
quando possuir formacdo especifica na area da saude e/ou nas areas de
geriatria/agao educativa e prévia autorizagdo dos responsaveis do CSDP.

Direftos do voluntario

Claro que a dadiva gratuita e desinteressada do voluntario ao CSDP pressupbe que esta
aconteca em condi¢des adequadas.

Para isso, o art. 72, da lei de bases do enquadramento juridico do voluntaria, determina que
deve ser assegurado ao voluntario

O acesso a programas de formacgdo inicial e continua, tendo em vista o
aperfeicoamento do seu trabalho voluntario;

A posse de um cartao de identificagdo de voluntario;

Estar enquadrado no regime do seguro social voluntario, no caso de nao estar
abrangido por um regime obrigatério de seguranca social;

O exercicio do seu trabalho voluntario em condi¢des de higiene e seguranga;
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3.8

a)

Faltar justificadamente, se for trabalhador subordinado, quando convocado pela
organizagdo promotora, homeadamente por motivo do cumprimento de missdes
urgentes, em situacdes de emergéncia, calamidade publica ou equiparadas;

Receber as indemniza¢des, bem como outras regalias legalmente definidas, em caso
de acidente ou doenca contraida no exercicio da atividade de voluntario;

Estabelecer com a entidade que colabora um programa de voluntariado que regule
as suas relac¢des mutuas e o conteudo, natureza e duracdo da atividade de voluntéario
que vai realizar (mediante acordo devidamente formalizado com o CSDP que defina
o0 programa de voluntariado, e regule os termos e condi¢cdes das tarefas que vai
realizar).

Ser ouvido na preparacao das decisbes da organizacao promotora que afectem o
desenvolvimento da atividade de voluntario;

Beneficiar, na qualidade de voluntario, de um regime especial de utilizacdo de
transportes publicos, nas condicdes estabelecidas na legislacao aplicavel (ou seja, a
possibilidade de lhe serem ressarcidas as despesas com os titulos de transporte
respeitante as deslocacoes fora das suas instalagbes, motivadas pelo
acompanhamento de utentes e / outros colaboradores da entidade promotora;

Ser reembolsado das importancias despendidas no exercicio de uma actividade
programada pela organizagdo promotora e por causa dela, desde que inadiaveis e
devidamente justificadas, dentro dos limites que devam ser estabelecidos pelo
CSDP;

Usufruir de um ambiente de trabalho harmonioso e favoravel a sua plena integracao.

Gestdo e funcionamento do voluntariado no CSDP

Supervisdo das atividades do voluntariado:

Compete a Diregdo do CSDP promover a gestao e funcionamento do Voluntariado, no estrito

cumprimento da legislagdo em vigor sobre a matéria, o presente regulamento, e demais

orientacgdes internas.

Apos

a sua admissao, o Voluntario participara numa sessao de acolhimento na CSDP para

esclarecimento das suas regras de funcionamento do projeto de voluntariado e da

regulamentacao da instituicado, geral e especifica.

O projeto do voluntario no CSDP é supervisionado pela pessoa que for designada pela

direcdo do CSDP, através da figura do orientador, responsavel ou coordenador que ira

acompanhar dentro do possivel, as suas atividades na institui¢cao.
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Poderéo ser realizadas reunides periddicas de supervisao entre o voluntario e o orientador e
outras pessoas que se mostrem oportunas, nas quais se procedera a avaliagao e discussao

das atividades desenvolvidas.

b) Local da atividade de voluntario:

O voluntario desenvolvera as suas tarefas de voluntario primordialmente nas instalacdes da
do CSD, podendo ocasionalmente e devidamente autorizado, implicar deslocac¢des fora das
instalacbes do CSDP, desde que relacionadas com o acompanhamento dos utentes ou
outras diligéncias relacionadas com a atividade de voluntariado no CSDP.

4. Da inscrigdo, entrevista e admissdo do voluntario no CSDP
4.1 Inscricdo/ candidatura

a) Questées prévias
Nunca sera demais referir que, antes de se decidir candidatar a voluntario do CSDP é
aconselhavel que tenha em conta, designadamente:
¢ Que motivos o levam a querer fazer trabalho voluntério?
¢ Que disponibilidade de tempo que tem para o fazer?
¢ Que espera dar e receber com o seu servigo de voluntario?
e Qual o grau de compromisso que se propde assumir?

e Para que area ou areas gostaria de desenvolver voluntariado?

b) Condigbes de inscrigao/ candidatura ao voluntariado:
e Ser maior de idade;

¢ Interesse em colaborar na area da deficiéncia;

Os candidatos deverao fazer a sua inscricdo na secretaria do CSDP em ficha criada para o
efeito, na qual constam os dados pessoais do candidato, habilitagdes literarias, area de
formacao, atividade profissional, motivagées para o Voluntariado e disponibilidade temporal.

Para formalizar a sua candidatura deverd preencher a ficha de candidatura (disponivel no
site  www.csdivinaprovidencia.pt ou na secretaria do CSDP, em papel), devendo ser
acompanhada de:

e Fotografia a cores e tipo passe;

e Copia documento de Identificagdo (caso seja Cartdo de Cidadao, se expressamente
autorizada pelo candidato para jungdo ao processo) ou a sua simples apresentagao
no momento da apresentagdo do requerimento de candidatura com a referéncia no
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processo da apresentacdo do documento de identificacdo e da conformidade dos
registos com o documento de identificacao apresentado);

e Copia Cartao de Contribuinte (no caso de nao ter Cartao de Cidadao);

e (Caso venha a ser selecionado(a) tera que apresentar o seu registo criminal antes de
iniciar funcdes na SCDP.

4.2 Entrevista e admissdo

O processo de recrutamento € o esforco de encontrar voluntarios cujos circulos de
necessidades sao congruentes com 0S que a organizacao precisa e quer, isto é, cujas
necessidades motivacionais podem ser conjugadas com o que a organiza¢ao tem a oferecer
ao candidato.

A entrevista de selecao tem por obijetivo verificar se o seu perfil e interesses vao ao encontro
daquilo que se pretende para area de voluntariado necessario e util para o CSDP.

E pois, um processo de tentar compreender muito bem a pessoa que esta a ser entrevistada,
com o objetivo ultimo de a enquadrar com a situagcdo de voluntariado que sera
compensadora, para o voluntario e para a organizacao.

Os candidatos serao entrevistados por técnico do CSDP designado pela Dire¢do do CSDP,
a fim de ser apreciada a capacidade para o exercicio do servigo de voluntariado;

Todas as candidaturas sao analisadas e os(as) candidatos(as) avisados(as) do respetivo
resultado.

Se houver vagas para a area a que se propde candidatar como voluntario, sera entao,
contatado para marcacéao da entrevista.

Caso nao haja necessidade imediata, ficara registado em base de dados e sera contatado
quando houver vagas.

5. Exercicio da atividade de voluntariado no CSDP

5.1 Programa de Voluntariado

O exercicio do voluntariado implica um compromisso formal de, assidua, pontual e
responsavelmente, levar a cabo as tarefas atribuidas ao voluntario pelo CSDP.

Para isso, e nos termos preconizados, designadamente, nos arts. 92 e 142 da Lei de bases
do enquadramento juridico do voluntariado, e no respeito pelas demais normas legais e
estatutarias aplicaveis, sera acordado entre o CDSP e o voluntario, sob a forma escrita, um
programa acao de voluntariado em que constara, designadamente:
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A definicdo do ambito do trabalho voluntario, em funcdo das areas de actividade
descritas no Programa de Voluntariado no CSDP;

Os critérios de participacao nas atividades promovidas pelo CSDP, a definicdo das
funcdes a desenvolver, a sua duracédo e as formas de desvinculacgéo;

A avaliacao periddica dos resultados do trabalho voluntario desenvolvido;

A realizagdo, se necessario, de acgdes de formagdo destinadas ao bom
desenvolvimento do trabalho voluntario;

A identificacdo como participante no Programa de Voluntariado no CDSP e a
certificacdo da sua participacao se o desejar.

A cobertura dos riscos a que o voluntario estd sujeito e dos prejuizos que pode
provocar a terceiros no exercicio da sua atividade, tendo em consideracao as normas
aplicaveis em matéria de responsabilidade civil;

O modo de resolucao de conflitos entre a organizacdo promotora € o voluntario.

5.2 Areas de voluntariado

Poderao constituir areas de voluntariado no CSDP;

Apoio a pessoas do sexo feminino e com deficiéncia (dos ...aos) ;

Apoio a infancia;

Apoio sociocomunitario;

Apoio administrativo;

Apoio a tecnologias de Informagéo e comunicagao;

Apoio na conservacao dos espacos verdes, instalacdes e equipamentos.

(outras areas em SOS)

Para o efeito, o CSDP tem como politicas para os seus Programas de Voluntariado:

O reconhecimento e suporte do papel dos voluntarios na prossecugao da Missao e na
disseminacao dos Valores do CSDP

A expressao do voluntariado € apoiada e disseminada junto da comunidade;

Os voluntarios sao acolhidos e tratados como membros da equipa de recursos
humanos do CSDP, e na estrita condigao de voluntario decorrente da lei vigente;
19
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e As atividades entre os voluntarios refletem as necessidades da organizacdo, assim
como as competéncias e motivagdes dos voluntarios;

e O voluntario é orientado sempre que possivel, por um trabalhador do respetivo
servigo, designado para o efeito, que sera responsavel pela sua integracdo na
cultura, praticas e politicas organizacionais, para além da transmissao daquilo que
sao os seus deveres, direitos e responsabilidades;

e Nenhum voluntario pode ser designado para uma posi¢do contra a sua vontade ou
expectativas, nem nenhuma posicao sera dada a quem nao possuir qualificacdes ou
interesse em preenché-la.

o Os documentos, registos e recursos utilizados pelos voluntarios sdo providenciados
pelo CSDP (dentro das suas possibilidades), assegurando o cumprimento das suas
politicas e a igualdade de tratamento, estando ainda em linha com a legislacdo e
orientacdes internas aplicaveis.

5.3 Projetos Centro Social da Divina Providéncia
Atualmente o CSDP tem em curso os seguintes projetos:

e Projeto - Familia, “Uma Projeto da Divina Providéncia” - 2018-2022;

5.4 Periodo experimental

Todas as colocacdes em atividades de voluntariado devem ser realizadas por um periodo
experimental de15 dias a 30 dias. No final deste periodo sera efetuada uma entrevista com o
voluntario, momento em que o voluntario ou o CSDP (através de pessoa entretanto indicada
para o efeito) podem requerer uma nova fungdo do voluntario e considerar a interior
inadequada, ou entéo, fazem cessar (de comum acordo ou unilateralmente) a atividade de
voluntariado inicialmente acordada.

5.5 Seguro de acidentes na atividade de voluntario

E facultado a todos os voluntarios envolvidos nas atividades de voluntariado do CSDP
efetuadas nos termos da lei vigente, um seguro de responsabilidade e acidentes.

5.6 Horario de funcionamento e de atividade de voluntariado
O voluntariado funciona todos os dias da semana, incluindo fins de semana e feriados de

acordo com o horario de funcionamento do setor alvo do projeto de voluntariado.

e Os Voluntarios deverao prestar a sua atividade de voluntariado acordada, em periodo

semanal a definir no respetivo Programa de Voluntariado;
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e O horario de cada Voluntario sera definido de acordo com a sua disponibilidade e as
necessidades do CSDP;

e O CSDP dispde de um registo de presencas mensal (Modelo préprio para o efeito) no
qual o Voluntario devera registar a hora de entrada e de saida, sendo o mesmo

rubricado pelo seu orientador ou pessoa que o substitua.

5.7 Reembolso das despesas

Os voluntarios podem ser elegiveis para reembolso das despesas devidamente justificadas,
que ocorram durante o exercicio da atividade de voluntario no CSDP e por acusa desta.

O voluntario deve ser previamente informado sobre o tipo de situacbes de despesas que
poderéao vir a ser objeto de reembolso ao voluntario.

Salvo situagdes urgentes e inadiaveis, deve ser objeto de aprovacdo prévia qualquer
despesa que envolva valores elevados.

5.8 Acesso e utilizagdo dos bens e materiais da CSDP

O voluntario tem acesso aos espacgos, instalagbes e equipamentos, do CSDP que
superiormente se considerarem necessarios ao cumprimento dos seus deveres de voluntario
sempre que possivel, e devem receber formacao acerca da funcionalidade dos mesmos.

5.9 Comunicagdo
a) Representagio para o exterior do CSDP:

Os voluntarios estdo obrigados a solicitar autorizagdo superior para efetuar quaisquer
comunicados publicos em nome e interesse do SCDP.

Os voluntarios devem também preservar a imagem da Instituicdo em quaisquer contactos
com o exterior, evitando comentarios depreciativos ou a transmissdao de opinides que
cologuem em causa o bom nome e imagem da instituicdo. Pelo que os voluntarios devem
esclarecer e definir claramente as opinibes e pareceres emitidos a titulo pessoal,
demarcando-os de forma clara e inequivoca, da posic¢ao institucional.

b) Identificagdo do voluntario:

Deve ser entregue ao voluntario do CSDP um cartao de identificagao préprio, com indicagao
de “Voluntario do CSDP”, com nome e fotografia, renovavel caso o voluntario e a instituicdo
estejam de acordo, e devolvido a instituicao no final da sua atividade de voluntario do CSDP.
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5. 10 Higiene e seguranga no trabalho

E de facto, importante que o voluntario cumpra as regras inerentes & segurancga, higiene
e saude na sua atividade de voluntario, para um bom ambiente de trabalho e para a
prevencao de acidentes de trabalho.

Pelo que, entre outras adverténcias:
¢ Nao deve fumar em locais ndo permitidos;
e Deve usar o fardamento e identificacdo durante a atividade de voluntario;
¢ Deve manter o seu local de atividade limpo e arrumado;

e Deve usar o equipamento de prote¢do individual inerente as tarefas de
voluntariado, evitando utiliza-lo em ambientes fora da sua area de atuacao, para
evitar contaminacgoes.

5. 11 Refeigbes e estacionamento de viaturas, atividades e festividades
a) Refeigoes:

As refeicdes sdo normalmente realizadas no refeitorio da Instituicdo nas respetivas horas
indicadas no horario de atividade de voluntario.

A ementa semanal podera ser consultada no placard de afixa¢do da rececao.
b) Estacionamento:

O espaco de estacionamento disponivel pela instituicdo para os seus colaboradores
podera ser utilizado pelos voluntarios quando necessario durante o periodo das suas
atividades como voluntario e por causa delas.

c) Festas e outras atividades ludicas do CSDP

Em principio, as atividades e festas do CSDP constardo de planificacdo prévia
(designadamente no seu Plano anual).

5. 12 Fardamentos

A imagem da instituicdo passa também pela percecao que a comunidade interna e
externa tem da forma como os seus colaboradores (caso dos seus trabalhadores e
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voluntarios) cuidam também da sua imagem, designadamente em questdes de vestiario,
higiene e seguranga nas respetivas atividades.

Dai que devam ser cumpridas as orientacdes de uso do fardamento e acessorios de
protecdo durante o desempenho das atividades nas areas da higiene dos utentes, de
manipulagdo alimentar e higienizacdo de espacos, evitando-se o uso fora das respetivas
areas, devido a riscos de contaminacao.

Pelo que, no inicio da sua atividade, ser-lhe-d0 dadas duas fardas da instituicéo,
mediante a fun¢do que vai desempenhar.

6. Cessacao e / suspensao da colaboracéao voluntaria com o CSDP
a) Suspensao ou cessagao

O CSDP pode dispensar a colaboracao do voluntario a titulo temporario ou definitivo
sempre que a alteracao dos objetivos ou das praticas institucionais o justifique. Caso o
voluntdrio pretenda interromper ou cessar a atividade de voluntario devera informar a
entidade promotora com a maior antecedéncia possivel (apresentando as suas intencdes
de abandono do Programa, sendo igualmente convidados a exporem as razdes da sua

decisao).

O CSDP pode também, determinar suspender ou cessar parcialmente a colaboracédo do

voluntario em alguns dominios de atividade.
a) Causas possiveis de suspensdo das atividades de voluntariado acordadas:

No alinhamento do disposto nomeadamente, n® art. 10%, da Lei de bases do

enquadramento juridico do voluntariado sdo motivos de suspensao:
e Aincapacidade para o exercicio das tarefas que lhe foram atribuidas;
¢ O incumprimento reiterado dos horarios estipulados para o exercicio das atividades;
e As faltas injustificadas 5 dias seguidos ou 10 interpoladas;

e O desrespeito grave aos utentes, profissionais e colegas;

Ter conduta inapropriada ou de clara ma-fé;
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e Desenvolver atividades sob a influéncia de substancias psicoactivas (alcool, drogas);
Roubo ou furto de propriedade;

e Uso indevido de materiais e equipamentos;

e Abuso ou conduta abaixo dos padrbes de ética exigiveis no trato com utentes,
colaboradores e outros destinatarios.

Nenhuma cessacdao e / ou suspensdo serdao efetuadas sem uma audicdo prévia das
posicbes e perspetiva do voluntario por parte dos responsaveis pelo Programa de
Voluntariado no CSDP.

A suspensao temporaria do exercicio de voluntariado ndo pode exceder o periodo de um

ano.

b) Notificagdo de saida ou nova atribuicdo ao voluntario

Caso o voluntario saia do CSDP (voluntaria ou involuntariamente) ou lhe serem atribuidas
outras tarefas de voluntariado, deve informar-se os restantes colaboradores da instituicao.

Em caso de cessacdo ou suspensao unilateral do Programa de Voluntariado acordado, o

voluntario é notificado por escrito.

7. Disposicoes finais

a) Alteracdo ou atualizagao: Este regulamento sera objecto de alteragao ou atualizagao

sempre que superiormente assim se entender e nos termos e forma idénticos.

b) Aprovacéao e entrada em vigor: o presente regulamento foi aprovado pela Dire¢do do
CENTRO SOCIAL DA DIVINA PROVIDENCIA, lavrado em Ata n? 463 do dia 11 de
Agosto de 2019 e entrara em vigor em de Setembro de 2019

¢) No ato de admissao do voluntario no CSDP, devera ser entregue a esta juntamente
com o acordo de Programa de voluntariado, um exemplar deste Manual.
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8. Anexos

Anexo 1
Anexo 2
Anexo 3
Anexo 4
Anexo 5
Anexo 6
Anexo 7
Anexo 8
Anexo 9

Anexo 10

Assinatura da Presidente da Dire¢do do Centro Social da Divina Providéncia:

LISTA DE ANEXOS

Ficha de autorizacdo de encarregado de educacgéao do voluntario

Ficha de avaliagéo do trabalho de voluntariado_ pelo orientador

Ficha de COMPROMISSO DE VOLUNTARIADO

Ficha de declaracdo Médica

Ficha de entrevista do candidato a voluntario do CSDP

Ficha de inscricao candidatura ao exercicio do voluntariado no CSDP

Ficha de Questionario de saida do voluntario

Ficha de Registo de Dispensa do voluntario

Ficha Relatério das despesas do voluntario

Ficha de avaliacdo do trabalho de voluntariado (por parte do voluntério)
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Ficha1
Autorizacao de encarregado de educagao do voluntario

De forma a que o/a seu/sua educando/a se possa tornar voluntario/a do Centro Social da
Divina Providéncia (CSDP), necessitamos da sua autorizagcdo e do seu envolvimento para

ajuda-lo/a a ter uma experiéncia produtiva.

Pede-se pois, que leia e assine o formulario de autorizacao, se desejar que continuemos o

processo de considerar o/a seu/sua educando/a como possivel voluntario/a.

Saiba também que pode contactar o CSDP das as horas, de

, se tiver alguma questdo, se quiser mais

informacé&o ou, se quiser abordar este assunto com alguém.
Nome da Organizacao: Centro Social da Divina Providéncia

Nome do jovem voluntario proponente:

1. Descricdo antecipada do trabalho de

voluntariado:

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

3. Duracao esperada do trabalho de voluntariado:

Entendo que o meu/minha educando/a acima designado/a deseja ser considerado/a para o
trabalho de voluntariado e pelo presente dou a minha permissao para servir nessa condi¢cao
se for aceite pela organizagcdo. Entendo que ele/a sera provido/a de orientagdo e formagao
necessario poro o seguranca e desempenho responsavel dos seus deveres e que espera
conhecer todos os requisitos da suo posi¢do, incluindo regular assiduidade e cumprimento e
respeito das normas e procedimentos. Entendo que ele/a nao recebera nenhuma
compensacao monetario pelo trabalho desenvolvido, de acordo, alias com a lei vigente em
matéria de voluntariado.

Nome (assinatura):

Natureza da relagdo com o Voluntario/a:

Local , data: / /

Data: / /
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Ficha 2

Avaliacao do trabalho de voluntariado

(Pelo supervisor/ responsavel pelo acompanhamento do Programa do Voluntario)

Formulario Avaliacao e feedback da Fungao de Voluntario

Nome do voluntario:

Periodo coberto de atividade do voluntario:

Posto:

Data de avaliacao:

1. Objetivos da funcao:

Nao

atingidos

Satisfatorio

superior

1

ARIWN|—

]
]
]
]

NININININ
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2. Relacgdes de trabalho:

Precisa
melhorar

Satisfatério

superior

Relacdo com outros voluntarios

b. Relagdes com a equipa operativa

0. Relagbes cornos utentes

d. cumprimento prazos estipulados

e. Iniciativa

f.. Flexibilidade

JRIQ) [ [ I Q) [y

NININININ|N

WWWWwWw(w|lw

N E R EIES
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3. Comentarios do operacional responsavel em relagdo as areas acima

descritas:

4. Comentarios do voluntario em relacao as areas acima descritas:
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5. A mais significativa realizagdo conseguida durante o periodo de avaliagao:

6. Area de interesse onde aperfeicoamento, mudangas ou possivel formacao
sera desejavel, com descri¢do da agao sugerida:

7. Em resumo, como € que o voluntario se sente ao permanecer nesta posi¢cao? Que
mudancga em relagdo as responsabilidades ou procedimentos ira melhorar a sua
capacidade em colaborar com a organizagao?

7. Quais sdo os maiores objetivos para o voluntario alcangar na sua posigao a
partir de agora e o proximo periodo de avaliagao?

8. Definicdo da data para a proxima avaliacao:

Assinaturas

Operacional responsavel:

Voluntario (opcional):

Local: , data: / /
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Ficha 3
Compromisso de voluntariado

Este compromisso pretende exteriorizar nos termos da lei (art. 9.2 da Lei n.2 71/98,
de 3/11), orientagbes internas (particularmente do Manual de Acolhimento do
Voluntario do Centro Social da Divina Providéncia - SCDP) e de forma escrita e
publica, a seriedade, clareza e importancia que o CSDP atribui a colaboracdo dada
pelo voluntario nesta grande instituicao, desde ja, fazendo votos que a mesma seja
gratificante ndo s6 para ambas as partes ora signatarias, mas sobretudo para os

utentes das valéncias sociais que integram o CSDP.
Assim,

O Centro Social da Divina Providéncia € uma Instituicdo Particular de Solidariedade
social (IPSS), canonicamente erecta, com personalidade juridica de foro canénico e
civil, pertencente a congregacao Fraternidade Franciscana da Divina Providéncia, ao
abrigo do art.2 41 do Decreto-Lei 119/83 de 25 de Fevereiro, fundada em 27 de
Fevereiro de 1986, tendo a sua sede em Rua de Santa Ana n? 150, 2495-425

Fatima.

Os seus Estatutos encontram-se registados no Livro 2 das Fundacgdes de
Solidariedade Social, sob o numero 87/85, lavrada a fls. 189, em 27 de Fevereiro de
1986. E possui atualmente, as seguintes Respostas Sociais: Lar Residencial,
designado por Casa do Bom Samaritano (para pessoas com limitagbes da actividade
e restricbes na participagado decorrentes de alteragdes nas estruturas e fungdes e de
existéncia de barreiras no ambiente - pessoas com deficiéncia) e Creche Samaritano

qgue é um equipamento de acolhimento para criancas (dos 4 meses aos 3 anos).

Nesta conformidade, e considerando que o CSDP nesta sua missao:

e procura incessantemente, desenvolver as suas respostas sociais de
qualidade, com um espirito humanista, solidario e cristdo, que promovam 0s
direitos, a qualidade de vida, a inclusao e a cidadania de individuos e familias
em situacao de vulnerabilidade social e/ou econdmica;

¢ e desenvolve atividades de manifesto interesse social e comunitario;

e aceita a boa vontade dos voluntarios de colaborarem com o CSDP,

estabelecendo com esta, Programas de Voluntariado que regulem as suas
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relagcbes mutuas e o conteudo, natureza e duragao da sua atividade de
voluntario que vao realizar.
Pelo que, o CSDP aceita de bom grado a atividade de voluntariado no CSDP,
proposta de livre vontade e desinteressadamente, por (nome do voluntario, bilhete
de identidade, residéncia), adiante designado por VOLUNTARIO, de acordo com as

suas aptiddes préprias e no seu tempo livre.

Para o que, € pois, estabelecido o seguinte programa de voluntariado no &mbito da
execucao do Programa de Voluntariado do CSDP, que constitui um compromisso
mutuo, entre o Voluntario e esta instituicdo, representado por (nome do/a
Coordenador (a)/ responsavel pelo (a) voluntario (a) um elemento da Direcdo do
CSDP e o VOLUNTARIO, com base no artigo 7.2, n.2 1, alinea g), e no artigo 9.2,
ambos da Lei n.2 71/98, de 3/11, e na sua regulamentacao, Decreto-Lei n.2 389/99,
de 30/09.

Assim, este compromisso reger-se-a pelo quadro legal referido, e particularmente

pelas clausulas que se seguem:
Clausula 1
(Objeto)

O presente programa tem por objeto regular as relagdes mutuas entre o SCDP e o
VOLUNTARIO, bem como o contetido, natureza e duracdo da atividade do voluntario

que este ultimo se compromete a realizar.
Clausula 2
(Local e supervisao)

O trabalho voluntario desenvolve-se no contexto e sob a supervisdo de
colaboradores afetos ao (Nome do Servico/Projeto), situando-se no ambito do
Programa de Voluntariado CSDP.

Clausula 3

(Funcdes)
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A participacdo do VOLUNTARIO nas atividades promovidas pelo (Nome do
Servico/Projeto) do CSDP decorre essencialmente, das seguintes funcoes

(enunciar):

o O T o

)
)
)
)
)

D

Clausula 4
(Duracao do programa e da atividade de voluntario)

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

renovacgao que estiver em curso.
2. (Discriminacao das horas de atividade e turnos, se for o caso).

3. O VOLUNTARIO pode requerer ao CSDP, com a maior antecedéncia que for
possivel, de modo a néo prejudicar o desenvolvimento das atividades do (Nome do

Servico/Projeto), a alteragdo da sua disponibilidade horaria, diaria ou semanal.
Clausula 5
(Suspensao e cessacao da atividade de voluntario)

1. O Voluntario pode suspender ou cessar a atividade de voluntario ora acordada,
mediante comunicacao por escrito, ao responsavel/ orientador/ Coordenador(a) da
sua atividade de voluntario, com a maior antecedéncia possivel, de modo a nao

prejudicar as expectativas criadas pelos destinatarios do (Nome do Servigo/Projeto).

2. O CSDP pode dispensar, mediante audi¢cdo prévia do Voluntario, a sua
colaboracéo a titulo temporario ou definitivo sempre que a alteragcédo dos objetivos ou

das praticas institucionais o justifique.

3. O CSDP também pode determinar, apos audi¢cao do Voluntario, a suspensao ou a
cessacao da sua colaboracdo em todas ou algumas das tarefas no caso de

incumprimento do programa do voluntariado.
31



CASA DO BOM SAMARITANO
= al da Divioa Providencia

MANUAL DE ACOLHIMENTO AO VOLUNTARIO/A

Clausula 6
(Acesso e identificacao)

1. O Voluntario pode aceder e circular nos locais onde desenvolva a sua atividade de
voluntario (especificar se for caso disso), para o que, sera entregue ao Voluntario um

cartao proprio, emitido pelo CSDP.

2. A posse do cartdo nao prejudica o direito de dispor do cartdo de identificacao de
voluntario, a emitir pelo Conselho Nacional para a Promocéo do Voluntariado, nos
termos previstos no artigo 7.2, n.2 1, b), da Lei n.2 71/98, de 3/11 e nos artigos 3.2, 4.2
e 21.2b), do Decreto-Lei n.2 389/99, de 30/09.

Clausula 7
(Informacao e orientagéo)

1. Ao Voluntario sera proporcionado, informacao e orientacdo acerca dos fins e
atividades do CSDP, de modo a harmonizar a sua agdo com a misséo e valores e
objetivos institucionais e, ainda, acerca do desenvolvimento da sua atividade de
voluntario, na medida do necessario e suficiente para a boa realizacdo das tarefas

destinadas a todos os voluntarios envolvidos no (Nome do Servico/Projeto)
Clausula 8
(Formacéo e avaliagao)

1. O CSDP promovera sempre que se considerar necessario, agcdées de formacéao
destinadas aos Voluntario, nas quais serao tratados temas com interesse para a sua

atividade de voluntario.

2. Tais agbes destinar-se-ao também a avaliar com os Voluntarios, o resultado da
atividade de voluntario desenvolvido, de modo a detetar eventuais necessidades de

formacao e de reorientacao de tarefas.

3. Estas acdes formativas poderdao ser reconhecidas e certificadas apenas para
referéncia e testemunho futuros, ndo decorrendo delas, em caso algum, quaisquer
beneficios analogos a uma relagcdo de trabalho subordinado e / de prestacédo de

servigos.
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Clausula 9
(Seguro social voluntario) 1

1. O CSDP obriga-se a emitir a declaracao a que se refere a alinea c) do n.2 1 do
artigo 7.2 do DL n.2 389/99, de 30/09, e a pagar as contribuicdes devidas pela

inscricao do Voluntario no regime do seguro social voluntario.

2. por sua vez, o Voluntario obriga-se a comunicar ao Centro Distrital de
Solidariedade e Seguranca Social competente, todas as alteragdes da sua situacao

suscetiveis de influenciar o enquadramento no regime.
Clausula 10
(Cobertura de riscos)

1. O CDSP obriga-se a contratar uma apolice de seguro de grupo, tendo em conta as
normas aplicaveis em matéria de responsabilidade civil, para prote¢do do Voluntario
em caso de acidente ou doencga sofridos ou contraidos por causa direta e
especificamente imputavel ao exercicio do trabalho voluntario, bem como para
cobertura dos prejuizos causados a terceiros pelo Voluntario no exercicio da sua

atividade.

De acordo com o n.2 1 do art. 16.2 e 179, do Decreto-Lei n.2 389/99, de 30/09, o
tomador do seguro obrigatério (entidade que contrata com a seguradora, sendo
responsavel pelo pagamento dos prémios), € o CSDP e o benéeficiario (pessoa a qual
deve ser liquidada a indemnizacao, nos termos da lei civil e da respetiva apolice), € o
voluntario que acordou o programa de voluntariado com aquela, nos termos do artigo
9.2da Lei n.271/98, de 3/11.

2. O seguro social voluntario - é definido pelo artigo 1.2 Decreto-Lei n.2 40/89, de
1/02° como "regime contributivo de cardcter facultativo, que visa garantir o direito a
Segurangca Social de pessoas consideradas aptas para o trabalho, que ndo se
enquadrem de forma obrigatoria no dmbito dos regimes de protegdo social.” (seja na
qualidade de beneficiarios ativos, seja como pensionistas). Sendo que, o

enquadramento neste regime contributivo constitui um direito do voluntario nos

5 Com as alteragdes que lhe advieram.
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termos da al. ¢c) do n.2 1 do art. 7.2 da Lei n.2 71/98, de 3/11, e os requisitos pessoais

para dele beneficiar constam no art. 6.2 do Decreto-Lei 389/99, de 30/09.

A relacao juridica de vinculagdo no regime pressupde manifestacdo de vontade do
voluntario, mediante a apresentacdo de requerimento (em modelo proprio), junto do
Centro Distrital de Solidariedade e Seguranca Social da area de atividade da
organizagao promotora. O requerimento deve ser instruido com os documentos
referidos no n.2 1 art. 7.2 do Decreto-Lei n.2 389/99, de 30/09, pelo que a organizagao
promotora devera emitir a declaracdo a que se refere a alinea b) do n.2 1 daquele

artigo.

De acordo com o n.2 2 do artigo 11.2 do mesmo Decreto-Lei, "o pagamento das

contribuicoes ... € efetuado pela organizagdo promotora que integra o voluntario”.
Clausula 11
(Certificacao)

1. O CSDP emitira a todo o tempo, declaracdo que certificara a participagcao do
Voluntario no (Nome do Servico/Projeto), no ambito do Programa de Voluntariado do
CSDP, onde devera constar o dominio da respetiva atividade, o local onde foi

exercida, bem como o seu inicio e duragao.
Clausula 12
(Compensacao)

1. O CSDP assegurara ao voluntario uma compensacao pelas despesas com a

atividade de voluntariado, uma vez devidamente comprovadas e justificadas.

Clausula 13
(Resolucao de conflitos)

1. Em caso de conflito entre o CSDP e o Voluntario, desenvolverao ambos todos os

esforgos para Ilhe dar uma solucao equitativa.

2. Nao sendo esta possivel, o CSDP e o Voluntario, acordam entre ambos recorrer a
terceira pessoa (singular ou coletiva, aceite por ambas as partes). Mantendo-se,
ainda assim o conflito, o mesmo sera dirimido junto da jurisdigao civil territorialmente

competente.
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Clausula 14
(Entrega deste documento as partes signatarias)

ApoOs a sua assinatura por ambas as partes, em dois exemplares, sera entregue a

cada uma das partes signatarias um exemplar do acordo ora celebrado.

Fatima, Centro Social da Divina Providéncia, de , de 2019.

Assinaturas

Do Voluntario:

Do Representante do CSDP:
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Ficha 4

Declaracao Médica

Nome do paciente
/voluntério:

Atividade de
voluntariado:

Entidade em que é exercido o voluntariado:

A pessoa acima referido como voluntario, tem estado ou esteve regularmente sob o meu
tratamento ou cuidados. Baseado na analise feita ao cargo de voluntario, fornecida para a
posicao para a qual o individuo esta a ser considerado €, na minha opinido profissional, que
a condicado para a qual esta a receber tratamento ou cuidado, ndo impede ou limita a

seguranca ou o seu desempenho satisfatorio para as atividades de trabalho descritas.

Concordo em informar devidamente e oportunamente a entidade acima referida, se a
capacidade do paciente enquanto estiver sob 0 meu tratamento ou cuidado, se alterar em
qualquer aspeto que possa alterar a minha avaliagdo da sua competéncia para

desempenhar a tarefa de voluntario para o qual foi nomeado.

Assinatura:

Local: , data: / /
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Ficha 5

Ficha de entrevista

Nome:

Documento de identificacao (Bl/Cartao de Cidadao) n%:

validade: _/ /_, arquivo:

Avaliacéao

Critérios Muito Suficiente Bom Muito bom Observacgoes
insuficiente
Interesse
Motivacao
/Espirito de
equipa

Experiéncia em
voluntariado

Disponibilidade

Recetividade a
formacgéo e
supervisao

Capacidade de
trabalho em
equipa

Aptidées de
comunicacgao

Outros

Outras informacgdes tidas como

relevantes:

Parecer do responsavel pela entrevista:

Favoravel :

Desfavoravel:

Nome do Projeto de voluntariado:

Data de admissao:
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Ficha 6

Ficha de candidatura a voluntario do CSDP

Dados de identificagdo

Nome: , idade:

Data de Nascimento: ,Sexo: Estado Civil:

Documento de identificacao (Bl/Cartao de Cidadao) n%:

,validade: _ / / _, arquivo: NIF
Morada:

Caddigo Postal: ; concelho: ; distrito:
Telefone: , telemével: ;

E-mail:

Profissio: , Situagao profissional:

Local de trabalho:

Telefone:

Habilitagdes Literarias:

e Nao sabe ter/escrever:

e 2°Ciclo:

e Secundario (12° ano):

e Superior: Qual?
Formacao:

Instituicdo de Formacéao Escolar:

Periodo:

Formagdo Complementar:

Outras Competéncias:

Competéncias

Idiomas:

Informatica (ao nivel do utilizador):
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Como conheceu o CSDP?

Site/Facebook:

Publicidade (Cartazes/Folhetos) _
Escola/Universidade:

Centro de Estudos/ATL.:

Bibliotecas:

IPSS:

Outro (s) servico (s):

O que mais o/a atraiu na decisao de vir inscrever-se no CSDP?

Ha algum aspeto do nosso trabalho que mais o motivou a procurar-nos?

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:
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Descreva a disponibilidade semanal:

o 22Feira:
32 Feira:
e 42Feira:
e 52Feira:
e 62 Feira:

e Sabado:

e Domingo:
e Feriados:

Periodo maximo (ocasionalmente, més, semestre, ano) que estaria disponivel para
fazer voluntariado CSDP?.

Experiéncia anterior em voluntariado
Tem alguma formacé&o especifica na area do voluntariado?
e Nao:
e Sim: :
qual?

E ou j4 foi voluntario noutra instituicio?

e Nao:
e Sim: Se Sim:
Qual a Instituigao?

Qual o periodo de tempo?

Que funcado desempenhou?

Solicitamos que nos indique 2/3 referéncias e respetivos contactos de
pessoas/instituicoes onde foi voluntario:

Caso nao possua
experiéncia de voluntariado pode colocar referéncias de colegas de trabalho ou
organizagodes onde trabalhou:

1.
2.

Autorizo a recolha, utilizagcdo e/ou processamento dos meus dados pessoais pelo
CSDP no éambito das suas finalidades e projetos.

Assinatura:

Data:

Local:
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Ficha 7

Questionario de saida do voluntario

(Preencher pelo voluntario)

Nome do voluntario:

Periodo coberto de atividade do
voluntario:

Esforcarmo-nos permanentemente para melhorar o desempenho do nosso sistema
de envolvimento dos voluntarios.

Gostariamos pois, que nos afjudasse a identificar areas nas quals poderemos fazer
melhor. Tente ser o mais completo e honesto possivel nas respostas as questoes
que seguidamente lhe colocamos (anotando desde ja, que qualquer informacdo
fornecida sera mantida em absoluto sigilo, mas que sera para nos sempre relevante,
com vista a assegurarmos que outros voluntarios tenham o melhor tratamento
possivel.

9.

Aproximadamente, quanto tempo de voluntariado exerceu connosco?

10.

Em geral, que tipo de voluntariado fez na organizacao?

11.

12.

Qual a razéo da sua saida? (assinale 1 ou + das seguintes op¢oes):

Tarefa cumprida__

Mudanca de residéncia _

Necessidade de mudangca

Nao me senti bem-vinda/o

N&o senti aproveitadas as minhas competéncias ___

N&o gostei do trabalho __

Outros compromissos __

Outra:

O que é que mais gostou ao trabalhar como voluntario na nossa organizacao?

13.

Que sugestdes € que faria para mudar ou melhorar nos nossos esforcos de

voluntariado.
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14. Em resumo, como é que classificaria a sua experiéncia como voluntario na
nossa organizacao? (Faga um circulo. 1 = Muito mau; 5 = Excelente)
1 , 2 , 3 4 , 5

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

Assinatura do voluntario:

Local: , data: / /
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Ficha 8

Registo de Dispensa do voluntario

Nome do voluntario:

Designacao da fun¢éo do voluntario no CSDP:

Nome do orientador / responsavel:

1. Tipo de dificuldades sentidas em relagao ao voluntariado (assinalar todos os que se
aplicam)

e Fornecimento de falsa ou enganosa informacao no formulario

e Absentismo

e Atraso

¢ Insubordinacao

¢ Incapacidade fisica ou mental para trabalhar

e Na&o cumprimento dos procedimentos e atuagoes da organizagao

¢ Incapacidade de trabalhar com operacionais, utentes ou outros voluntarios
e Falha no cumprimento das regras estabelecidas pela organizacao

¢ Violacao de confidencialidade

e Outra:

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

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

4. Data de dispensa do voluntario: / /

5. Pessoa que conduziu o processo de dispensa:

6. Aviso escrito de dispensa do voluntario feito
por:

e Voluntario
e [nome da organizacao]
e Utente
e Qutro
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Assinaturas

Operacional responsavel:

Voluntario (opcional):

Local: , data: /
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Ficha 9

Avaliacao da atividade do voluntariado
(por parte do voluntario)
Como parte do nosso esforco continuo de melhorar 0 nosso programa de
voluntariado, gostariamos que respondesse as seguintes questdes, sendo que, todas
as respostas serao confidenciais (ndo assine este documento se assim o entender).

1. H4 quanto tempo é voluntario no CSDP?

2. Até que ponto acha que os voluntarios sdo bem aceites pela equipa operacional?
e Bem aceites
¢ Geralmente bem aceites, mas ha excecoes
e Mal aceites
¢ Geralmente mal aceites, mas ha excecdes

3. Até que ponto acha que os voluntarios sao envolvidos nas decisées que irdo afetar
0 seu trabalho como voluntario?

e Bem envolvidos

e As vezes envolvidos

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

e Bemaceites

e Mal aceites
5. Até que ponto acha que os voluntarios se sentem confortaveis com as tarefas que
lhes sdo dadas?

e Confortaveis

e Desconfortaveis

e Nao sabe
6. Acha que os voluntarios recebem suficiente orientacdo artes de iniciarem o seu
trabalho?

e Sim

e Nao

e Njosabe
7 Acha que os voluntarios recebem formacéo suficiente para levar a cabo o seu
trabalho?

e Sim

e Nao

e Naosabe
8. No seu ponto de vista, o seu trabalho como voluntario estd de acordo com a
descricao que Ihe foi feita?

e Sim

e Nao

¢ Nao foi feita descricdo
9. Acha o seu trabalho como voluntario interessante, desafiante e recompensador?

e Sim

e Umpouco__
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e Nao
10. Acha que os voluntarios sado providos de algum feedback por parte daqueles com
quem trabalha?

e Sim

e Nao de alguma forma

e Nao sabe
11. Acha que os voluntarios tém oportunidade suficiente para ter mais
responsabilidades nesta organizacao?

e Sim__

e Ndo__

e Ndosabe
12. Conhece algumas areas ou trabalhos, que ainda nao estejam a ser cobertos pelo
voluntariado, em que os voluntarios possam ser uteis para a nossa
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
CcoNnNosco?

15. Qual a pior experiéncia?

16. Se tivesse de fazer 3 mudangas no nosso programa de voluntariado, quais
seriam?
1.

2.
3.
17. Em resumo, como € que classificaria o nosso programa de voluntariado?
e Mau
e Muito mau
e Excelente
¢ Razoavel

18. Se quiser, tente justificar a classificacdo dada na pergunta
anterior:

Obrigada pelo seu apoio!
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Ficha 10

Relatorio das despesas do voluntario

Para registo das despesas decorrentes do trabalho de voluntariado prestado ao CSDP e do
qual deseja ser reembolsado.

Tipo de despesas para as quais providenciamos o reembolso sio:

o Transportes no ambito de uma tarefa especifica designada pelo Coordenador de
Voluntarios;

e Compra de materiais solicitados pela organizagéao.

Nome do voluntario:

Despesas:

Data Tipo de despesa Quantia

TOTAL

Aqui represento o valor exato das minhas despesas.

Recibos dos itens acima referidos, juntam-se em anexo.

Assinatura do voluntario:

Local: , data: / /
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Aprovado para reembolso.

O Responsavel do CSDP:

Data: / /

Pagamento recebido pelo voluntario:

Assinatura do voluntario:

Data: / /

" Projeto de Regulamento FL/1/3/2019.
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