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MANUAL DO VOLUNTARIADO
INSTITUTO SAROM

PALAVRAS DE BOAS-VINDAS

QUERIDO VOLUNTARIO,

E um prazer para nds podermos contar com voceé.
Bem-vindo a nossa equipe.

O INSTITUTO SAROM é uma associagéo que pretende constituir seu corpo de
voluntariado, com pessoas ativas e que se doam ao préximo com ética, amor,
criatividade e afetividade.

Temos a certeza de que fazemos a diferenga no mundo e vocé a partir de agora
ja pode se considerar parte desta equipe do bem.

Este manual apresenta para vocé, que deseja se engajar em uma atividade
voluntaria no INSTITUTO SAROM, as Normas e Procedimentos do Programa de
Voluntariado.

PEQUENO HISTORICO SOBRE VOLUNTARIADO NO BRASIL

O programa de voluntariado dentro das associagoes sem fins lucrativos vem
passando por um processo profundo de transformacao e revalorizagao.

Historicamente estava inserido ao ambiente religioso, motivado por valores da
caridade e amor ao proximo, e hoje estando mais proximo ao pleno exercicio da
cidadania.

Segundo afirmava o Centro de Voluntariado de Sdo Paulo, o voluntariado
nasce desse encontro da solidariedade com a cidadania.

Ainda segundo o CVSP, o trabalho voluntario nao substitui o Estado, nem
busca ocupar o espago do trabalho remunerado, mas trata da capacidade da
sociedade de assumir responsabilidades e de agir por si mesma.

Abrange um amplo leque de possibilidades de intervengdo que inclui as
iniciativas dos cidadaos em areas como educagao, saude, assisténcia social, cultura,
defesa de direitos, meio ambiente, esporte e lazer, dentre outras.

O trabalho voluntario é também, cada vez mais, uma via de méo dupla: ndo so :
generosidade e doagdo, mas também abertura a novas exper&QnCiaS, Oportunidades//«"‘
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de aprendizado, prazer de ser (til, criagdo de novos vinculos de interagéo e afirmagao
do sentido comunitario.

Esse novo voluntariado & uma realidade ainda pouco visivel e valorizada.
Mostrar a riqueza e a diversidade das experiéncias do trabalho voluntario € um
primeiro passo.

Mas, sobretudo, é preciso criar condigbes para aproveitar o potencial de
solidariedade latente na sociedade.

Essa atividade significa participagdo da sociedade civil na solugdo de
problemas publicos, ajudando dessa forma, a consolidar a democracia e a cidadania
NO NOSSO pais.

O QUE E SER VOLUNTARIO NO INSTITUTO SAROM?

Ser voluntario é prestar servigo, doando conhecimento e habilidades pessoais,
para a execugao de um trabalho com QUALIDADE!

E doar tempo e ndo ser remunerado.

Trabalhar com prazer, SATISFAGAO e responsabilidade.

E ajudar a fazer a diferenga no mundo, tendo compromisso com o
RESULTADO.

DIREITOS, RESPONSABILIDADES E BENEFICIOS DO VOLUNTARIO
NO INSTITUTO SAROM

RESPONSABILIDADES:

Fazer parte, se envolvendo e contribuindo com as atividades do INSTITUTO

SAROM;

ldentificar-se com nossos valores;

«Para garantir um trabalho eficiente, escolher objetivamente a area que deseja atuar,

conforme os seus interesses, objetivos e habilidades pessoais;

*Preencher o “Termo de Ades&o” de voluntariado é o seu primeiro passo;

Pontualidade, compromisso assumido e assiduidade s&o fatores chave para a

realizagdo de um trabalho de sucesso;

*S6 se comprometer com o que de fato puder fazer. A sua area e horario de atuagao

serdo determinados de acordo com suas aptidées e interesses evidenciados na

entrevista com a Diretoria Executiva;

«Ser flexivel e respeitar a diversidade de valores e crengas existentes no INSTITUTO
’ SAROM, respeitando os usuarios e a Diretoria Executiva;

\\ «Manter em sigilo os assuntos confidenciais; /

Instituto Sarom
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«Informar a Diretoria Executiva, caso haja alguma intercorréncia durante a prestagao
de servigo;

-Comunicar com antecedéncia sua auséncia, diretamente para a Diretoria Executiva,
«Participar de reuniées e cursos que tenha sido convidado;

«Em caso de duvida, falar com a Diretoria Executiva, que esta sempre disposta a
ajudar;

-Estar aberto a receber eventuais criticas construtivas da Diretoria Executiva;
Realizar um trabalho simples, harménico e discreto junto a equipe de voluntariado e
profissional;

Manter cadastro de enderego, telefone e e-mail atualizado;

Nzo fazer declaragdes a imprensa ou usar 0 nome do INSTITUTO SAROM, para
angariar fundos, pedir donativos, obter regalias sem autorizagao prévia da Diretoria
Executiva;

N3o sdo permitidas vendas de qualquer produto e/ou tipo de arrecadacgao de valores;
.Comunicar sempre para a Diretoria Executiva seu desejo de se desligar temporaria
ou definitivamente;

‘No caso de seu desligamento definitivo, comparecer na Sede do INSTITUTO
SAROM, para assinar o Termo de Desligamento.

SEUS DIREITOS:

«Ser respeitado por sua dedicagao e tempo doado;

«Ter oportunidade de desenvolver uma tarefa que valorize e aproveite ao maximo sua
capacidade, de acordo com seus conhecimentos, experiéncias e interesses;
«Receber apoio, treinamento, supervisao, acompanhamento e avaliagao técnica;
-Estar presente em decisdes que fazem parte da sua atividade;

«Ter um ambiente de trabalho agradavel e harmonioso;

.Receber reconhecimento e estimulo;

«Sugerir melhorias do seu trabalho.

SEUS BENEFICIOS AO SE TORNAR VOLUNTARIO;

«Aprender no trabalho;

Fazer novas amizades;

«Adquirir experiéncia que auxiliarao na vida pessoal e profissional,
«Encontrar satisfagdo em um trabalho bem-feito e melhorar a autoconfianga;
«Participar da construgéo de uma sociedade mais justa e digna;

«Promover o bem ao proximo.
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FORMAS E OPORTUNIDADES DE PARTICIPAGAO COMO
VOLUNTARIO NO INSTITUTO SAROM

Acdes individuais - profissionais liberais (médicos, advogados, educadores,
psicoélogos etc.) ou qualquer pessoa que admire as finalidades estatutarias do
INSTITUTO SAROM, que se proponha a realizar algum trabalho individualmente;

Apoio em campanhas - campanhas diversas como de coleta de livros, de
brinquedos, de alimentos, de roupas, entre outras, onde a¢gées como triagem dos
materiais recebidos em doagdo, pesquisa sobre o publico a ser beneficiado,
divulgagao da campanha nos diversos meios de comunicagao, se faz necessario para
0 sucesso do INSTITUTO SAROM.

LEI DO VOLUNTARIADO

A Lei N° 9.608, de 18 de fevereiro de 1998, regulariza o servico de
voluntariado no Brasil. A Lei diz em termos gerais que, considera-se servigo voluntario,
a atividade nao remunerada, nao gerando vinculo empregaticio com a instituicdo que
o voluntario prestara servigos e nem obrigacado de ordem de trabalho ou pensao.

Confira a integra da Lei do Voluntariado:

Lei do Voluntariado n° 9.608, de 18.02.98.

Dispbe sobre o servigo voluntéario e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA

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

Art. 1° - Considera-se servigo voluntario, para fins desta Lei, a atividade n&o
remunerada, prestada por pessoa fisica a entidade publica de qualquer natureza ou
instituigdo privada de fins ndo lucrativos, que tenha objetivos civicos, culturais,
educacionais, cientificos, recreativos ou de assisténcia social, inclusive mutualidade.

Paragrafo unico: O servigo voluntario ndo gera vinculo empregaticio nem obrigagdo
de natureza trabalhista, previdenciaria ou afim.

Art. 2° - O servigo voluntario sera exercido mediante a celebragdo de termo de adeséo
entre a entidade, publica ou privada, e o prestador do servigo voluntario, dele devendo
constar o objeto e as condigdes do seu servigo.

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

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

Art. 4° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 5° - Revogam-se as disposi¢ées em contrario.

Brasilia, 18 de fevereiro de 1998.
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PROCEDIMENTO PARA SE TbRNAR VOLUNTARIO NO INSTITUTO
SAROM

1. Ter acima de 16 anos.

2. Preencher ficha de interesse (Anexo V)

3. Passar por uma entrevista com a Diretoria Executiva.

. Entregar: Copia do RG, CPF e comprovante de residéncia.
5. Receber o Manual do Programa de Voluntariado

6. Renovar o Termo de Adesao anualmente.
7

. Participar sempre que possivel de treinamentos e capacitacées que sédo oferecidos
pelo INSTITUTO SAROM.

IS

DOCUMENTA(}AO IMPORTANTE REFERENTE AO TRABALHO
VOLUNTARIO NO INSTITUTO SAROM

TERMO DE ADESAO AO SERVICO VOLUNTARIO (ANEXO 1): é requisito
legal que a Lei 9.608/98 estabelece para que o trabalho voluntério seja realizado.

E um contrato que deve ser assinado pelas partes interessadas, voluntario e
INSTITUTO SAROM e nele estdo descritas as condigdes e objeto do trabalho.

AUTORIZAGAO DOS PAIS (ANEXO Il): Para jovens de 16 a 18 anos é
necessario a autorizagao dos pais. '

TERMO DE DESLIGAMENTO (ANEXO lll): Apesar de nao estar previsto na
Lei do Servigo Voluntario muitas vezes o voluntario ndo se adapta ao programa, é
importante ajuda-lo a perceber isso de uma forma objetiva e carinhosa, sugerindo um
tipo de trabalho mais adequado a suas capacidades.

Também podem existir razées de maior peso e importancia como motivos
éticos e morais como, divulgar informagdes confidenciais, ofensa grave a outros
voluntarios ou a funcionarios etc.

Muitas vezes o voluntario precisa se ausentar temporariamente por motivo de
doenga ou viagem.

O desligamento pode ser provisério ou definitivo

FICHA DE INTERESSE (ANEXO IV): serve para identificar pessoas que
desejam se envolver nas atividades da organizagdo, permitindo que esta conhega
melhor o perfil, interesses, disponibilidade e habilidades do voluntario, garantindo que
cada participante possa contribuir de forma efetiva e alinhada as necessidades do

programa, além de formalizar o compromisso inicial do voluntario com o INSTITUTO
SAROM.

Instituto Sarom
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OBRIGAGOES DO VOLUNTARIO (ANEXO V): O trabalho do voluntario €
complementar, mas essencial.

Prestar um trabalho voluntario ndo é uma atitude casual, mas atividade
realizada com consciéncia, responsabilidade e comprometimento.

TERMO DE AFASTAMENTO (ANEXO VI): Sempre que o voluntario precisar
se afastar um periodo devera preencher esse documento

FICHA DE AVALIACAO (ANEXO VII): A cada final de ano, o voluntario devera
preencher a ficha de avaliagéo juntamente com a Diretoria Executiva do INSTITUTO
SAROM.

Esperamos que apos a leitura detalhada deste manual vocé esteja empolgado
em iniciar sua jornada voluntaria conosco.

Caso isso seja verdadeiro e genuino, por favor, leia atentamente os anexos
abaixo e faca uma visita a nossa SEDE para preenchimento e entrega dos
documentos necessarios para formalizagao de sua atividade voluntaria.

Desejamos desde ja sucesso em sua jornada de amor e profissionalismo.

Continuamos sempre a disposi¢ao.

Instituto Sarom
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ANEXOS

ANEXO | - TERMO DE ADESAO AO SERVIGO VOLUNTARIO

INSTITUTO SAROM, pessoa juridica de direito privado sem fins lucrativos, como definido no
art. 1° da Lei n® 9608/98 inscrito no CNPJ sob n° 23.257.007/0001-99, com sede na Rua 15
de Novembro, 31 — Sala 3 — Centro, situado na cidade de Sdo Roque de Minas -MG, CEP:
37928-000, neste ato representada por seu Diretor(a) , home do diretor(a), portador do
RG n° — (6rgéao emissor) — UF e CPF n° , hacionalidade, estado civil, profissao,
residente a Rua ot , bairro , cidade/Estado, CEP , € pelo(a) seu
Diretor(a) , home do diretor(a), portador do RG n° — (6rgéo emissor) — UF e CPF
ne , hacionalidade, estado civil, profissdo, residente a Rua N

bairro , cidade/Estado, CEP______, doravante denominado INSTITUTO SAROM, e
NOME DO VOLUNTARIO portador do RG n° — (6rgéo emissor) — UF e CPF n° )
nacionalidade, estado civil, profissao, residente a Rua o n? , bairro ,
cidade/Estado, CEP , doravante denominado VOLUNTARIO, tém, entre si, justo e
acertado o presente Termo de Adesao ao Servigo Voluntario, nos termos da Lei n° 9608/98,
que se regera pelas condi¢des e clausulas a seguir estabelecidas:

Clausula 12 — O VOLUNTARIO declara estar ciente, bem como aceita a prestar servico
voluntario nos moldes da Lei n® 9.608/98, nas tarefas a serem desenvolvidas pelo INSTITUTO
SAROM, doando suas horas disponiveis, como e quando Ihe for possivel, e de comum acordo
com o INSTITUTO SAROM.

Clausula 22 — Ao teor do que dispde o paragrafo Unico do artigo 1° da Lei n° 9.608/98, a
prestacéo do servigo voluntario em questao néo gera vinculo empregaticio, nem obrigacédo de
natureza trabalhista, previdenciaria ou afim. :

Clausula 32 — A prestacéo do servigo voluntario ndo sera remunerada, sendo que eventuais
despesas realizadas no desempenho de suas atividades ndo serdo reembolsadas salvo
aquelas expressamente autorizadas e devidamente comprovadas, conforme o art® 3° e seu
paragrafo unico, da referida lei.

Clausula 42 — O VOLUNTARIO, por livre e espontanea vontade, compromete-se a
desempenhar no INSTITUTO SAROM as fungdes inerentes ao cargo de , exercendo,
entre outras, as seguintes atribuicdes essenciais:

(identificar as atividades)

Clausula 5% — O presente termo podera ser rescindido a qualquer tempo, mediante
comunicado escrito, por iniciativa de qualquer uma das partes, sem que haja 6nus para
quaisquer das partes.

Clausula 6% — Para dirimir quaisquer controvérsias oriundas deste termo, as partes elegem o
foro da comarca de S&o Roque de Minas - MG, com renuncia de qualquer outro, por mais
privilegiado que seja, ou se torne.

Clausula 72 — Este Termo de Adeséo ao Servigo Voluntario tera validade de 12 (doze) meses,
contados a partir da data de sua assinatura. Nos termos da Politica de Voluntariado do
INSTITUTO SAROM, sua renovagao devera ocorrer anualmente, mediante avaliagéo e
manifestagao expressa de ambas as partes quanto ao interesse na cimtlnundade da prestacao
do servigo voluntario.

\ <./ P
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E por estarem assim de acordo, assinam o presente em duas vias de igual teor, na presenca
de 2 (duas) testemunhas.

Sao Roque de Minas - MG, ____de de 2xxx

INSTITUTO SAROM
VOLUNTARIO
TESTEMUNHAS:
Nome: Nome:
RG: RG:

ANEXO II- TERMO DE AUT:ORIZACAO DO PAI/RESPONSAVEL
PARA VOLUNTARIO MENOR DE 18 ANOS

Eu, (nome do pai ou responsavel), autorizo meu/minha filho (a)
(nome) menor de 18 anos de idade, a prestar servico como
voluntario no INSTITUTO SAROM no dia e horario expresso no Termo de Ades&o.

Data

VOLUNTARIO

PAI/RESPONSAVEL

INSTITUTO SAROM

Instituto Sarom
CNPJ: 23.257.007/0001-99
\ Rua 15 de Novembro, 31 — Sala 3 - Centro
NJ . Séo Roque de Minas — MG - CEP: 37928-000 8/12
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Nome do voluntario:
RG: CPF:

O INSTITUTO SAROM solicita o desligamento do voluntario (colocar o nome completo)

Motivo:

Este documento cancela automaticamente o Termo de Ades&o ao Servigo Voluntario.
Data

VOLUNTARIO

INSTITUTO SAROM

ANEXO IV - FICHA DE INTERESSE

Eu (nome completo do candidato)
RG: CBE

Venho solicitar minha inscrigdo no Programa de voluntariado do INSTITUTO SAROM, sendo
meu interesse pela fun¢do de (colocar a fungao detalhada)

Estou ciente do processo que devo seguir e desde ja agradeco a oportunidade.

Sao Roque de Minas - MG, ____de de 2xxx

VOLUNTARIO

INSTITUTO SAROM

Anexo V — OBRIGACOES DO VOLUNTARIO |\ /
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Este documento tem como finalidade detalhar e regular as atividades do voluntario, no
programa de voluntariado do INSTITUTO SAROM conforme segue:

OBRIGAGOES DO VOLUNTARIO:

1. Conhecer e identificar-se com a misséo e objetivos do INSTITUTO SAROM.

2. Ser assiduo e pontual nos dias definidos para o trabalho voluntario. Seu setor de atividades e
seu horario sdo determinados em fungdo de suas aptiddes, disponibilidade, seus interesses
evidenciados na entrevista e nas necessidades do INSTITUTO SAROM.

3. Notificar eventuais faltas com antecedéncia para sua substitui¢éo.

4. Comunicar seu periodo de férias ou afastamentos com antecedéncia.

5. Participar das reuniées e cursos para os quais for convocado.

6. Cumprir com atengéo todas as tarefas do descritivo de suas fungbes como voluntario.

7. Aceitar supervisédo, controle e eventuais criticas da Diretoria Executiva.

8. Trabalhar em harmonia com a diretoria, a equipe contratada, a equipe de voluntarios e com as
demais equipes.

9. Usar telefones, computadores somente para tarefas ligadas ao trabalho voluntario.

10. N&o usar o nome do INSTITUTO SAROM, para angariar fundos, pedir donativos, obter
regalias.

11. Para reembolso de despesas, pedir autorizagéo prévia e apresentar relatorio e comprovantes.
12. N&o sdo permitidas vendas de qualquer espécie, arrecadagédo de valores e abaixo-assinados,
no ambiente de trabalho.

13. Manter atualizados enderego, e-mail e telefone.

14. Ndo dar declaragbes a imprensa ou participar de palestras, debates efc., sem autorizagdo
prévia da Diretoria Executiva.

15. Em caso de afastamento ou desligamento, comunicar com antecedéncia a Diretoria Executiva.
16. Em eventos, nédo divulgar ou fazer propaganda de negécios préprios ou oferecer servigos
particulares.

17. Quando representando o INSTITUTO SAROM jamais divulgar outros servigos ou produtos,
nem distribuir folhetos, propagandas ou outros meios de divulgagéo de atividades que néo as do
INSTITUTO SAROM.

18. Quando for proferir palestra em eventos intemos, externos, ou representando o INSTITUTO
SAROM chegar sempre com alguns minutos de antecedéncia ao horgrio marcado.

19. Deixar sempre um telefone de contato atualizado.

20. Apés usar equipamentos eletrénicos, como computador, impressora ou projetor, certificar-se
de que foram desligados.

21. Todas as criticas e sugestées devem ser levadas a Diretoria Executiva, que ird providenciar
as solugdes ou modificagbes necessarias.

A discordancia ou o descumprimento das normas acima acarretara o afastamento ou
desligamento do voluntario. '

\ \ Instituto Sarom
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Declaro estar ciente das minhas obrigagoes como voluntario(a) e comprometo-me a cumpri-
las com responsabilidade e dedicagao

Sao Roque de Minas - MG, ____de de 2xxx

VOLUNTARIO

INSTITUTO SAROM

ANEXO VI - TERMO DE AFASTAMENTO

Nome do voluntario:
RG: CPF:

Eu, voluntario (a) do INSTITUTO SAROM solicito desligamento do Trabalho Voluntario.

Motivo:

Este documento cancela automaticamente meu Termo de Adesao ao Servigo Voluntario.

Sao Roque de Minas - MG, ____de de 2xxx

VOLUNTARIO

INSTITUTO SAROM

ANEXO VII - FICHA DE AVALIAGAO ANUAL DO VOLUNTARIO

Nome Completo:

1. Ja fez algum outro tipo de trabalho voluntario sem ser no INSTITUTO SAROM?
() Sim () Nao

Se sim descreva a experiéncia:

2. Local e fungao atual no INSTITUTO SAROM:
Descreva

N\ '
3. Por que o voluntariado entrou na sua vida? \ \ o, /

=

Instituto Sarom
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a. Tempo livre

b. Retribuir algo que recebeu
c. Vontade de ajudar

d. Pratica de cidadania

e. Motivagdes religiosas

4.Por que escolheu o INSTITUTO SAROM para realizar seu trabalho voluntario?
a. Facil acesso

b. Causa que atende sua expectativa

c. Atividades interessantes

d. Perto de casa

Outro motivo:

5. Ha quanto tempo realiza atividade voluntaria no INSTITUTO SAROM?

6. Como avalia seu trabalho no INSTITUTO SAROM?

7. O que espera do Programa de Voluntariado do INSTITUTO SAROM para o préximo ano?

Sao Roque de Minas - MG, ____de de 2xxx

VOLUNTARIO

INSTITUTO SAROM

Leila Novak
Consultora da Conex&o Sustentabilidade

Sao Roque de Minas, 09 de setembro de 2025

[N

By

Lucas de Oliveira Arantes Leticia da Costa Oliveira
Dirét¢r Coordenador Diretora Financeira
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