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INTRODUGAO

Caro voluntario, este manual visa promover sua integracao ao INSTITUTO VIDA,
através de algumas informagdes basicas sobre o que significa ser voluntario, regimento
interno, dentre outras informagdes. Nossa intencao € leva-lo (a) a compreender seus
direitos e responsabilidades enquanto voluntario e, assim, colaborar com os Projetos do
Instituto Vida de forma mais consciente.

A selecao das informacgdes contidas neste manual foi feita de forma a possibilitar
a concretizagao do seu objetivo de dar orientacao especifica aos voluntarios que desejam
atuar no Instituto Vida. Buscando ambientar e orientar o voluntario, bem como oferecer
um instrumento de consulta permanente durante sua atuagéo, iniciamos com a
abordagem do tema sobre o que é ser voluntario.

Na sequéncia, explicitamos alguns principios que devem estar na base da agao
voluntaria. A posicéo da legislagéo brasileira em relagdo ao servigo voluntario é de suma
importancia e também esta contemplada neste manual.

Na Ultima sec&o, apresentamos o Regimento Interno na intengéo de ja
conscientiza-lo (a) sobre o que significa ser voluntario e a visualizar as possiveis formas
de acéao voluntaria dentro do Instituto Vida. A Lei do Servigco Voluntario e o Termo de
Adesao encontram-se em anexo neste manual para que vocé possa conhecé-los.

Acreditamos na parceria INSTITUTO VIDA — Voluntario como uma possibilidade
de estender nosso apoio a um numero maior de pessoas e instituicoes e por isso a sua
colaboragao é muito valiosa.

Esperamos que este manual contribua para o aprimoramento daqueles que ja
atuam ou que pretendem atuar voluntariamente nos projetos, e que isso se reflita na
nobre missdo que escolheram de amar e ajudar o préximo e contribuir para o

desenvolvimento do alunos, familiares e comunidade.

Parabéns por sua iniciativa!
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O QUE E SERVIGO VOLUNTARIO?

O servico voluntario € uma das formas mais transformadoras de participacao
cidadd em nossa sociedade atual, pois é o meio com que todo cidado, independente de
escolaridade, religido, cor, condigao financeira ou fisica, pode fazer a diferenga no meio
em que vive. Assim sendo, caracteriza-se como uma importante forca que se soma a
diversas areas e causas, tais como: direito a alimentacao, meio ambiente, geragéo de
emprego e renda, recreacao de criangas de baixa renda, etc.

A acdo voluntaria ndo é sé generosidade e doacdo, também significa abertura a
novas experiéncias, prazer de sentir-se util, oportunidade de aprender, de frequentar
novos ambientes, de ter novas experiéncias e conhecer outras pessoas. O servigco
voluntario €, por assim dizer, uma via de mao dupla, onde vocé contribui com seu talento
e vontade em prol de uma causa e tem como retorno ndo apenas gratiddao, mas uma
possibilidade real de crescimento pessoal e desenvolvimento profissional.

Ao assumir a atitude de ser voluntario, vocé estara participando, de forma efetiva,
da luta por uma sociedade melhor, com menos injustica, menos violéncia e menos
desigualdade. Ou seja, vocé estard ajudando a quem precisa, a0 mesmo tempo em que
contribui com a construgdo de um lugar muito melhor para vocé, sua familia e seus

amigos viverem.

Mas, afinal, o que é ser voluntario?

Temos aqui algumas definicdes estabelecidas por organiza¢des onde o servigo
voluntario é valorizado. Vamos ver:

Voluntario € um “...ator social e um agente de transformagéo, que presta servigos
nédo remunerados em beneficio da comunidade doando seu tempo e conhecimentos,
realiza um servigo gerado pela energia de seu impulso solidario, atendendo tanto as
necessidades do proximo ou aos imperativos de uma causa, como as suas proprias
motivagbes pessoais, sejam estas de carater religioso, cultural, filosoéfico, politico ou

emocional”. Fundagao Abring — Abril de 1996
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“O voluntario é o jovem ou o adulto que, devido ao seu interesse pessoal e ao seu

espirito civico, dedica parte de seu tempo, sem remuneragéo alguma, a diversas formas
de atividades, organizadas ou néo, de bem-estar social ou outros campos...” Organizagao
das Nacodes Unidas — ONU

PRINCIiPIOS DO VOLUNTARIADO

Todos nds temos capacidades, habilidades e dons; sendo assim, n&o é preciso
ser especialista em alguma area para ser voluntario. O que vocé “faz bem” pode ser
usado para “fazer o bem” a alguém ou a alguma causa.

O voluntariado nasce do encontro da solidariedade com a cidadania e é o meio
pelo qual as pessoas demonstram sua capacidade de assumirem responsabilidades e de
agirem por si mesmas, visando o bem-estar social. Mas, fique atento! O servigo
voluntario n&o pode ser usado como desculpa para que os governantes deixem de
cumprir suas obrigagdes para com a populagéo, tampouco pode-se pensar em utiliza-lo
para competir com o trabalho assalariado.

A acao voluntaria visa ajudar pessoas em dificuldade, exercer fungdes que
ajudem um grupo, resolver problemas e melhorar a qualidade de vida da comunidade.

A acdo voluntaria deve ser sempre uma opgao livre para que tenha qualidade

ética. Se for imposta perde seu sentido, ou seja, deixa de ser voluntaria.

PENSE NISSO!
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MOTIVAGAO E RECOMPENSA NO VOLUNTARIADO

Os motivos que levam as pessoas a realizarem agdes voluntarias dependem da

historia de vida e das expectativas de cada uma. Pode ser uma forma de encarar a vida;

de perceber as necessidades dos outros; de entender seu papel na comunidade e partir

para a agao; de adquirir experiéncia profissional etc.

Partindo para a acao

Bom! Vocé ja sabe que primeiro é preciso conhecer-se, para enxergar suas

qualidades e habilidades. Agora, olhe & sua volta, associe o que vocé pode fazer ao que

vocé deseja mudar e maos a obra! A sua participagdo é muito importante!

Seja qual for a sua motivacdo, o importante é que vocé tenha consciéncia dos

seus “reais” motivos, pois isto trara bons resultados para vocé e para o publico ou causa

em que vocé ira atuar como voluntario. Isto porque vocé podera, mais tarde, avaliar se

todas as expectativas estdo sendo atendidas. Tanto as suas como as da instituicdo que

lhe abriu as portas. Caso considere necessario, vocé terd liberdade para buscar uma

outra area para desenvolver suas atividades voluntarias que atendam melhor aos seus

anseios.

VISAO E ATITUDES DO VOLUNTARIADO

Os VALORES fundamentais do voluntariado dao significado a agao voluntaria e

representam o ideal de uma motivagao consciente. Sao eles:

Respeito
Etica
Solidariedade
Igualdade
Justica.

Esses valores se concretizam nas ATITUDES, dentre as quais destacamos:

Respeitar as diferengas culturais, religiosas, étnicas, sociais e de género;
Facilitar os processos de dialogo;
Ter iniciativa, cooperar e trabalhar em equipe;

Perceber a possibilidade de crescimento pessoal através do servigo voluntario;



) instituto
ﬁ VIDA Manual do Voluntario

e Adquirir a capacitacdo necessaria para o servigo voluntario.

DIREITOS E RESPONSABILIDADES DO VOLUNTARIO

Partindo do principio de que ser voluntario é dedicar tempo e talento a uma causa
social ou a um publico que precise de ajuda, e que isto deve ser feito com compromisso,
atendendo a expectativa de agao do voluntario, & importante conhecer os direitos e as

responsabilidades desse gesto:

Todo voluntario tem DIREITO a:

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

e Obter uma descrigao clara de suas tarefas e responsabilidades;

e Participar das decis6es com relagdo ao seu trabalho;

e Contar com os recursos indispensaveis para o trabalho voluntario;

e Receber treinamento e supervisao para melhorar seu desempenho na tarefa que ira
desenvolver, assim como a informagao completa sobre a mesma;

e Respeitar os termos acordados, quanto a sua dedicagao, tempo doado etc.;

e Receber reconhecimento e estimulo;

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

interesse.

Todo voluntario tem a RESPONSABILIDADE de:

e Conhecer a instituicdo e/ou a comunidade onde presta servigos, a fim de trabalhar
levando em conta essa realidade social;

e Conhecer as tarefas que Ihe foram atribuidas;

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

e Ser responsavel no cumprimento dos compromissos assumidos como voluntario;

e Serresponsavel no cumprimento de horarios assumidos;

e Sb se comprometer com o que de fato puder fazer;

e Respeitar as pessoas com as quais trabalha e as que atende;

e Aproveitar os treinamentos oferecidos, através de uma atitude aberta e flexivel;

e Trabalhar de forma integrada e coordenada com a entidade onde presta servico;
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e Manter em segredo alguns assuntos que, porventura, hdo possam ser comentados

livremente;
e Acolher de forma receptiva a coordenacao e a supervisido de seu trabalho;

e Tentar resolver imprevistos, além de informa-los aos responsaveis.

Cada um contribui na medida de suas possibilidades, mas cada compromisso
assumido é para ser cumprido. Alguns tem mais tempo livre, outros sé dispdem de
algumas poucas horas por semana. Ha pessoas que sabem exatamente “onde” ou “com
quem” querem trabalhar, enquanto outras estdo prontas a ajudar no que for preciso, onde
a necessidade for mais urgente. Por isso, escolha um servigo que una a necessidade
com suas habilidades e gosto pessoal.

Antes de assumir o servigo voluntario, pergunte-se: Quanto vou investir em
passagens? Quanto tempo vai ser necessario? Qual a distancia que vou percorrer para
ser voluntario? Apds responder a essas perguntas, verifique se vocé dispde dos recursos

necessarios.
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O VOLUNTARIADO E A LEGISLAGAO BRASILEIRA

Em 18 de fevereiro de 1998 foi aprovada a Lei 9.608, que dispde sobre o servico
voluntario. Esta lei determina que o servi¢o voluntario ndo pode ser remunerado, nao
gera vinculo empregaticio tampouco obrigacao trabalhista, previdenciaria ou afim.
Estabelece, também, que deve ser uma atividade prestada por pessoa fisica a uma
entidade publica ou instituigdo privada sem fins lucrativos, cujos objetivos sejam civicos,
culturais, educacionais, cientificos, recreativos ou de assisténcia social, inclusive
mutualidade.

E bom ter claro que servigo voluntario ndo é estagio. No entanto, para o
recém-formado, trata-se de uma oportunidade de adquirir pratica em seu campo
profissional, podendo inclusive ser citado no seu curriculo como enriquecimento e
experiéncia na area. Alids, essa pode ser uma forma de vocé descobrir as suas proprias
competéncias e construir novos caminhos para sua realizagao pessoal e profissional.

A lei autoriza o reembolso de despesas feitas pelo voluntario, desde que estas
sejam autorizadas pelo coordenador e sejam comprovadamente realizadas no
desempenho de atividades voluntarias. Entretanto, a principal contribuicdo que a Lei do
Voluntariado trouxe foi a determinagao do estabelecimento de um Termo de Adesao, que

deve ser assinado entre o voluntario e a instituicdo tomadora do servigo.

TERMO DE ADESAO

O Termo de Adesao é uma protecao para o voluntario, pois é neste termo que
deverao estar estabelecidas as “regras do jogo”. Devem estar claras neste documento
quais as atividades a serem desempenhadas pelo voluntario, dias e horarios, bem como

as expectativas de resultado.
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REGIMENTO INTERNO

O voluntario é aquele que doa seu tempo, servigo e talento em prol de uma causa
em que acredita. Prestar um servico voluntario ndo é uma atitude casual, deve ser
realizado com consciéncia, responsabilidade e comprometimento, portanto requer

algumas condi¢des para sua realizagéao:

e |dentificar-se com a misséo e os objetivos da organizacao social e do Projeto;

e Ser assiduo e pontual nos dias definidos para o servigo voluntario. Seu setor de
atividades e seu horario serdo determinados em fun¢ao das suas aptiddes e
interesses (evidenciados na entrevista) e das necessidades de cada area de
atuacao;

e Notificar eventuais faltas com antecedéncia de 5 dias para viabilizar sua
substituicao;

e Comunicar os periodos de folga desejaveis com antecedéncia;

e Participar de reunides e cursos para os quais for indicado;

e Ouvir atentamente todas as instrugbes para cumpri-las em todos os seus
detalhes;

e Aceitar supervisao, controle e eventuais criticas dos seus coordenadores

e Na&o assumir o lugar do técnico ou do profissional, procurando colaborar com eles;

e Nao criticar e nem procurar modificar a rotina de servico de nenhum setor. Todos
0s problemas e sugestdes devem ser levados a Coordenacéao de Voluntarios, que
ira tomar as providéncias necessarias;

e Trabalhar em harmonia, tanto na sua equipe de voluntarios como na equipe
contratada;

e Usar telefones, computadores, enfim, todos os equipamentos do escritério
somente para tarefas ligadas ao seu servigo voluntario na organizagao;

e Nao usar o nome da organizagao para angariar fundos, pedir donativos ou obter
regalias;

e Apresentar relatorio de despesas autorizadas pela coordenagao, para reembolso;

e Nao sdo permitidas vendas de qualquer espécie, arrecadagao de valores ou
abaixo-assinados no ambiente de servigo;

e Manter atualizados endereco e telefone de contato;
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e Nao dar declaragbes a imprensa ou participar de palestras, debates etc. em nome

da organizacgao sem autorizac¢ao previa da diretoria da mesma;

e Em caso de afastamento ou desligamento, comunicar com antecedéncia de 15
dias a Coordenacéao de Voluntarios;

e Usar a paramentagao que é fornecida pela instituicdo, necessaria a manipulacao
dos alimentos;

e Respeitar os alunos, voluntarios e diretoria nunca utilizando de palavreado ou
acbes de baixo escaldo, ou de segundas intencdes;

e Zelar pelo material recebido.
POSSIBILIDADE DE SERVICO VOLUNTARIO NO INSTITUTO VIDA

As possibilidades de servigo voluntario no Instituto Vida estao diretamente

relacionadas as suas diretrizes, que séo:

| — Promocéao gratuita da educacéo e esporte;

Il — Promogéo da ética, da paz, da cidadania, dos direitos humanos, da democracia e de
outros valores universais;

[l — Promover a inclusédo social, educacional e cultural;

IV — Estimular o aprendizado e desenvolvimento através do esporte, da arte e da cultura;
V — Promover projetos e agdes que visem o relacionamento familiar, bem como o respeito,
o cuidado com a saude e o dialogo;

VI — Estimular a parceria, o dialogo local e a solidariedade entre os diferentes segmentos
sociais;

VII — A defesa, preservagao e conservagao do meio ambiente e promogéo do

desenvolvimento sustentavel.

Sendo assim, o voluntariado no Instituto Vida acontece em trés grandes areas:
esporte, educacao, arte, cultura, técnica, operacional e administrativa.

Seja qual for a area de sua escolha, o importante & que vocé tenha em mente que
a sua dimenséao de atuacao insere-se em um contexto maior de intervengao social que se
constitui no propdsito do Instituto Vida. Ou seja, o tempo e a agdo que vocé dedica ao
servigo voluntario contribuem para o éxito dos projetos como um todo. Ao fazer sua
escolha, vocé passa a fazer parte desse esforgo coletivo a favor da valorizagao, inclusdo
e desenvolvimento de nossas criangas, adolescentes, familiares e comunidade. A seguir,

apontamos algumas das possibilidades de agao voluntaria no Instituto Vida.
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e Ministrar palestras, cursos, tutorias e treinamentos diversos, com o objetivo de

contribuir para agbes educativas inseridas nos projetos educacionais;
e Captar doadores com o objetivo de ampliar os parceiros do Instituto Vida;
e Apoiar no desenvolvimento das a¢des educativas;
e Auxiliar professores nas aulas;
e Apoio administrativo;
e Apoio nha comunicagao;

e Apoio em eventos pontuais.

Importante!
Se o seu servigo voluntario ndo era exatamente o que vocé esperava, sempre
havera possibilidade de buscar novas oportunidades. Procure o seu coordenador de

voluntarios.
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ANEXO |
TERMO DE ADESAO AO SERVIGO VOLUNTARIO

Nome da instituicdo que recebera o servigo voluntario:

Endereco:
CNPJ:
Area de atuacao:

Nome do voluntario(a):
Documento de identidade: CPF:
Telefone:. E-mail:

Endereco:

O servigo voluntario a ser desempenhado junto a esta instituicao, de acordo com a Lei
no. 9.608 de 18/2/1998, sera o de

que é atividade ndo remunerada, e ndo gera vinculo empregaticio nem funcional, ou
quaisquer obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e afins. Sera realizado as
no horario

Os resultados esperados sao:

As despesas a serem ressarcidas deverdo antecipadamente ter autorizagcdo expressa.

O presente Termo de Ades3o estard em vigor a partir da data de sua assinatura pelas
partes interessadas e podera ser rescindido a qualquer momento mediante comunicacéo
escrita de uma das partes a outra, com antecedéncia minima de trés dias, motivando a
deciséo.

Declaro estar ciente da legislagédo especifica sobre servigo voluntario e aceito atuar como
voluntario(a) nos termos do presente Termo de Adesao.

Cidade e data

Assinatura do voluntario Assinatura diretora da Instituicéo

Testemunha Testemunha
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DESLIGAMENTO

Data: Iniciativa: ( ) Voluntario ( ) Instituicao
Motivo:

Assinatura do voluntario Assinatura diretora da Instituicdo
ANEXO I

LEI DO SERVIGO VOLUNTARIO

Lei no 9.0, de 1 de fevereiro de 1998

Dispde sobre o servigo voluntario e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA

Fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

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

Paragrafo Unico: O servico voluntario ndo gera vinculo empregaticio nem obrigacéo de
natureza trabalhista, previdenciaria ou afim.

Artigo 2 - O servigo voluntario sera exercido mediante a celebragdo de termo de ades3o entre a
entidade, publica ou privada, e o prestador do servi¢o voluntério, dele devendo constar o objeto e
as condi¢des do seu exercicio.

Artigo 3 - O prestador do servico voluntario podera ser ressarcido pelas despesas que
comprovadamente realizar no desempenho das atividades voluntarias.

Paréagrafo Unico: As despesas a serem ressarcidas deverdo estar expressamente
autorizadas pela entidade a que for prestado o servigo voluntario.

Artigo 4 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao. Artigo 5 - Revogam-se as

disposicbes em contrario.

FERNANDO HENRIQUE CARDOSO | Brasilia, 18 de fevereiro de 1998.
(Publicado no Diario Oficial da Unido, de 19/2/98)



