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# INTRODUCAO
Estimados/as colegas Gestores/as de Programas de Voluntariado,

O presente Manual de Procedimentos visa uniformizar a gestdo de voluntariado da Alzheimer
Portugal e capacitar os/as Gestores/as de Voluntariado, isto €&, os/as Técnicos/as
responsaveis por Unidades/Departamentos/Projetos que acolhem voluntarios/as para

colaborar na realizacdo das suas atividades.

Pretendeu-se descrever cada Programa de Voluntariado da Associacdao e estruturar a
informacgdo de acordo com as varias fases do Processo de Gestdo de Voluntariado, desde o

recrutamento até a avaliacdo dos/as voluntarios/as.

Esta é a primeira versdo do Manual de Procedimentos. Numa dética de melhoria continua,
este documento serd atualizado periodicamente com os contributos de todos os/as

Gestores/as de Programa de Voluntariado da Alzheimer Portugal.
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% PROGRAMAS DE VOLUNTARIADO

Os Programas de Voluntariado tém por objetivo estruturar a intervengdo dos/as
voluntéarios/as em  determinadas atividades realizadas no &mbito de cada
Departamento/Unidade/Projeto da Alzheimer Portugal. Para o efeito, é definido o perfil do/a
voluntario/a da Associagdo e as funcées desempenhadas no ambito de cada Programa.

Perfil dos/das Voluntarios/as da Alzheimer Portugal

Mulheres/homens com idade minima de 18 anos

Postura responsavel e comprometida

Capacidades comunicacionais

Postura empatica

Capacidade para ouvir (escuta ativa)

Respeito pela confidencialidade da informagao obtida no desempenho das suas fungdes

Espirito de equipa

Dinamismo

Pontualidade/assiduidade

Disponibilidade de tempo (varidavel em funcdo de cada programa)

Estar interessado/a / desperto para a problematica das deméncias
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CAFES MEMORIA
O Café Memodria € um local de encontro destinado a pessoas com problemas de memoria ou
deméncia, bem como aos respetivos familiares e cuidadores, para partilha de experiéncias e

suporte mutuo, com o acompanhamento de profissionais de salide ou de acdo social.

Os encontros decorrem em sessdes estruturadas, ndo clinicas, num espaco informal e
protegido, contribuindo para a melhoria da qualidade de vida e reducao do isolamento social.
O Café Memodria promove a interagdo entre pessoas com experiéncias semelhantes e a
participacdo dos utilizadores em atividades IUdicas e estimulantes, num ambiente reservado

e seguro em que é oferecido apoio emocional e informacdo Uutil.

A missdo do Café Memodria consiste em reduzir o isolamento social em que muitas das
pessoas com deméncia e os seus familiares e cuidadores se encontram, contribuindo para a
melhoria da sua qualidade de vida. Pretende ainda consciencializar a comunidade para a
relevancia crescente do tema das deméncias, diminuindo, assim, o estigma que |lhe esta

associado.

Os encontros realizam-se uma vez por més, ao sabado. As sessdes duram duas horas e
iniciam-se com o acolhimento individual de cada um dos participantes e prosseguem com a
apresentacdo de um tema por um orador ou a realizacdo de atividades. Contempla também

uma pausa para café destinada a promover um momento de convivio entre todos.
A participagdo nas sessdes do Café Memodria é gratuita e ndo necessita de inscricdo prévia.

Atualmente, o projeto contempla um formato online denominado “Café Memoria Fica em

Casa”.

Saber mais em cafememoria.pt

Participar no acolhimento de participantes

Ouvir e conversar com os participantes

Colaborar na realizacao das atividades das sessdes

Preparar e servir a pausa para café

Colaborar na montagem/desmontagem do Café Mem©ria

Participar na organizacao de eventos de divulgacdo/recolha de fundos

Acompanhar as sessoes online do Café Memoria Fica em Casa
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APOIO DIRETO A PESSOAS COM DEMENCIA
Apoio direto prestado aos beneficidrios dos nossos equipamentos sociais, isto €, no Lar (Casa
do Alecrim) e nos Centros de Dia (Matosinhos, Pombal, Lisboa e Alapraia).

Auxiliar as Pessoas com Deméncia que necessitem de apoio a hora da refeicdo

Contar historias, dizer poemas ou realizar outras atividades IUdicas adequadas as Pessoas

com Demeéncia

Acompanhar as Pessoas com Deméncia em caminhadas pelas instalagdes

Acompanhar as Pessoas com Deméncia na realizacdo de atividades fora das instalagdes

(hidroginastica, hidroterapia, passeios, visitas a museus, etc.)

TRABALHO ADMINISTRATIVO
A Associacdo Alzheimer Portugal também conta com o apoio de voluntarios/as para a

realizacao de tarefas administrativas.

Contactar com Associados

Realizar inquéritos de satisfacdo

Colaborar na organizacao de eventos

Realizar outras tarefas de natureza administrativa

V1_CA/SP/jan2021 7/39



VOLUNTARIADO DE COMPETENCIAS
Procuramos também voluntarios/as que estejam disponiveis para transmitir conhecimentos

e/ou realizar tarefas no ambito das suas qualificagdes técnicas/profissionais.

Realizar tarefas na area da informatica (programacao/apoio aos sites e plataformas, etc.)
Realizar tarefas na area do design

Realizar acoes formativas destinadas a profissionais da Associagdo e/ou a cuidadores formais

ou informais
Realizar trabalhos de reparacao (eletricidade, canalizagdes, pinturas, etc.)

Realizar outras atividades de acordo com competéncias e experiéncia profissional

EMBAIXADORES AMIGOS NA DEMENCIA (atualmente suspenso)
A Campanha Amigos na Deméncia é uma iniciativa da Alzheimer Portugal, que visa mudar a

forma como 0 nosso pais pensa, age e fala sobre a deméncia.

O objetivo geral da campanha Amigos na Deméncia é aumentar a compreensdo sobre as
deméncias no nosso pais e convidar os cidaddos (incluindo as entidades publicas, as
empresas e as organizagdes do terceiro setor) a comprometerem-se ativamente na melhoria

do dia a dia das Pessoas com Deméncia.

Um Embaixador é um/a voluntario/a que recebe formagdo da Alzheimer Portugal para
dinamizar Sessbes de Informagdo estruturadas sobre a deméncia, com um guido e materiais

proprios.

Um Embaixador Amigos na Deméncia tem como missdo ajuda a inspirar outros a aprender
um pouco mais sobre a deméncia e a comprometerem se ativamente na melhoria do dia a

dia das Pessoas com Demeéncia.

Saber mais em amigosnademencia.org

Dinamizar de Sessbes de Informacdo Amigos na Deméncia estruturadas sobre a Deméncia,

com um guido e materiais proprios.
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% GESTORES DE PROGRAMAS DE VOLUNTARIADO

O/a Gestor/a do Programa de Voluntariado é a pessoa que chefia/coordena a
Departamento/Unidade/projeto que o/a voluntario/a integra ou quem este delegar para o

efeito. As suas fungdes sado:

e Entrevistar os/as candidatos/as a voluntarios/as
e Integrar os voluntarios/as

e Supervisionar o trabalho desenvolvido

¢ Avaliar o desempenho do/a voluntario/a

e Articular com o/a Responsavel de Voluntariado

Citacao

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

Jarene Francis Lee e Julia M. Catagnus

# CONTACTOS E LOCAIS DE ACOLHIMENTO DE VOLUNTARIOS/AS
Sede da Alzheimer Portugal
e Gestor do programa e contactos
o Silvana Paules
o silvana.paules@alzheimerportugal.org | 213 610 467
Casa do Alecrim
e Gestor do programa e contactos
o Margarida Matos
o margarida.matos@alzheimerportugal.org | 214 525 145
Cafés Memoria Lisboa-Colombo/Cascais
e Gestor do programa e contactos
o Catarina Alvarez

o catarina.alvarez@alzheimerportugal.org | 91 348 11 72
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Café Memoria Porto
e Gestor do programa e contactos

o Marta Melo

o Marta.melo@alzheimerportugal.org | 229 260 912 | 226 066 863

Café Memoria Madeira
e Gestor do programa e contactos
o Lucilia Nébrega
o lucilia.nobrega@alzheimerportugal.org | 291 772 021
Café Memoéria Pombal
e Gestor do programa e contactos
o Carla Mariza
o carla.mariza@alzheimerportugal.org | 236 219469
Centro de Dia “Memoéria de Mim"” | Delegacao Norte
e Gestor do programa e contactos
o Marta Melo
o marta.melo@alzheimerportugal.org | 22 926 09 12
Centro de Dia do Marqués | Delegacdao Centro
e Gestor do programa e contactos
o Carla Mariza
o carla.mariza@alzheimerportugal.org | 236 219469
Delegacao da Madeira
e Gestor do programa e contactos
o Lucilia Nobrega
o lucilia.nobrega@alzheimerportugal.org | 291 772 021
Campanha Amigos na Deméncia
e Gestor do programa e contactos
o Silvana Paules

o silvana.paules@alzheimerportugal.org | 213 610 467
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# PRINCIPIOS ENQUADRADORES DO VOLUNTARIADO EM PORTUGAL

Solidariedade: Responsabilidade de todos os cidaddos pela realizacgdo dos fins do

voluntariado

Participacao: Intervencdo das organizagGes representativas do voluntariado em matérias

respeitantes a dominios em que os voluntarios desenvolvem o seu trabalho

Complementaridade: O voluntario ndo deve substituir os RH considerados necessarios a

prossecucgao das atividades das organizacdes promotoras estatutariamente definidas

Gratuitidade: O voluntario ndo é remunerado, nem pode receber subvengdes ou

donativos pelo exercicio do seu trabalho

Cooperagao: As organizagdes promotoras e as representativas do voluntariado devem

estabelecer relagdes e programas de agdo concertada

Responsabilidade: O voluntario é responsavel pelo exercicio da atividade que se

comprometeu realizar

Convergéncia: Harmonizacdo da acdo do voluntario com a cultura e objetivos

institucionais da entidade promotora

Art. 6° - Lein° 71/98
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% DEVERES DA ENTIDADE PROMOTORA - ALZHEIMER PORTUGAL

Consideram-se organizacGes promotoras as entidades publicas da administragdo central,
regional ou local ou outras pessoas coletivas de direito publico ou privado, legalmente
constituidas, que reinam condicGes para integrar voluntarios/as e coordenar o exercicio da

sua atividade.

A atividade que se refere tem de revestir interesse social e comunitario e pode ser
desenvolvida nos dominios civico, da acdo social, da salde, da educacdo, da ciéncia e
cultura, da defesa do patriménio e do ambiente, da defesa do consumidor, da cooperacdo
para o desenvolvimento, do emprego e da formacdo profissional, da reinsercdo social, da
protecdo civil, do desenvolvimento da vida associativa e da economia social, da promogao do
voluntariado e da solidariedade social, ou em outros de natureza analoga. (Art.° 4.0 da Lei
n.°0 71/98).

A

* Enquadrar os/as voluntarios/as em atividades de acordo com 0s seus conhecimentos,

experiéncias e motivacoes;

Realizar e/ou disponibilizar iniciativas formativas destinadas aos/as voluntarios/as;

»:
p<

-l
L)

Prestar apoio aos/as voluntarios/as no desempenho do seu trabalho com

acompanhamento e avaliagdo técnica;

Proporcionar um ambiente de trabalho favoravel e com condigdes de higiene e de

»:
p<

seguranca;

Promover a participagdo dos/das voluntarios/as na tomada de decisdes que digam

»:
<

respeito ao seu trabalho;

Reconhecer os/as voluntarios/as pelo trabalho que desenvolvem e emitir certificados

¥
&

comprovativos das atividades desenvolvidas;

Formalizar a integracdo dos/das voluntarios/as através da elaboragdo e assinatura de

»:
p<

um programa de voluntariado, que regule os termos e condicdes do trabalho que vai

realizar;

Garantir a protecao dos/das voluntdrios/as em caso de acidente ou doenca sofridos

¥
&

ou contraidos por causa direta e especificamente imputavel ao exercicio do trabalho

voluntario;

a
L]

»!
H

Assegurar que os/as voluntarios/as ndo sdo onerados com despesas que resultem
exclusivamente do exercicio regular do trabalho voluntario nos termos acordados no

respetivo programa;

a
L]

Entregar um cartdo de identificagdo ou declaracao/certificado que comprove a sua

»!
H

qualidade de voluntario/a da Alzheimer Portugal.
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# DIREITOS E DEVERES DOS/AS VOLUNTARIOS/AS

"0 voluntario é o individuo que, de forma livre, desinteressada e responsavel, se
compromete, de acordo com as suas aptidoes proprias € no seu tempo livre, a realizar agoes
de voluntariado, no ambito de uma organizagao promotora.
A qualidade de voluntario ndo pode decorrer de relagdo de trabalho subordinado ou
auténomo ou de qualquer relacdo de conteddo patrimonial com a organizacdo promotora,

sem prejuizo de regimes especiais constantes da Lei.” (Art.© 3.2 da Lei n.° 71/98)

Ser voluntario/a é:

ol
sy

Assumir um compromisso com a organizacao promotora de voluntariado;

Desenvolver agdes de voluntariado em prol dos individuos, familias e comunidade;

»!
&

Comprometer-se, de acordo com as suas aptidoes e no seu tempo livre;

»
p+

¥
&

Atuar com as pessoas, familias e comunidade ¢é estabelecer uma relacdo de

reciprocidade de dar e receber, que exige direitos e impde deveres.

Direitos dos/as voluntarios/as:

Desenvolver um trabalho de acordo com os seus conhecimentos, experiéncias e

»:
p<

motivagoes;

Ter acesso a programas de formagdo inicial e continua;

»:
p<

Receber apoio no desempenho do seu trabalho com acompanhamento e avaliacao

»:
p<

técnica;

Ter ambiente de trabalho favoravel e com condigdes de higiene e de seguranca;

»:
p<

.
»:
b d

Participagao das decisdes que dizem respeito ao seu trabalho;

a
e
L]

Ser reconhecido/a pelo trabalho que desenvolve com acreditagao e certificagao;

¥
&

-
L

Acordar com a organizacao promotora um programa de voluntariado, que regule os

termos e condigdes do trabalho que vai realizar.

Deveres do/a voluntario/a para com os/as destinatarios/as:

% Respeitar a vida privada e a dignidade da pessoa;

% Respeitar as conviccGes ideoldgicas, religiosas e culturais;

¥ Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais;

% Usar de bom senso na resolucdo de assuntos imprevistos, informando os/as
responsaveis;

# Atuar de forma gratuita e interessada, sem contrapartidas e compensacgoes
patrimoniais;

¥ Contribuir para o desenvolvimento pessoal e integral do/a destinatério/a;

% Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario.
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Deveres do/a voluntario/a para com a organizagao promotora:

i
&y

Observar os principios e normas inerentes a atividade, em fungdo dos dominios em

que se insere;

i
&y

Conhecer e respeitar estatutos e funcionamento da organizacdo, bem como as

normas dos respetivos programas e projetos;

a
L]

Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

»,
b

.
o
)

Zelar pela boa utilizagdo dos bens e meios postos ao seu dispor;

»;
&

Participar em programas de formagao para um melhor desempenho do seu trabalho;

»,
&

a
a9
L]

»,
b

Dirimir conflitos no exercicio do seu trabalho de voluntario/a;

.
o
)

Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario;

»;
&

a
L]

¥
H

Nao assumir o papel de representante da organizacdo sem o seu conhecimento ou

prévia autorizagdo;

i
&y

Utilizar devidamente a identificacdo como voluntario/a no exercicio da sua atividade;

a
L]

Informar a organizacdo promotora com a maior antecedéncia possivel sempre que

¥
H

pretenda interromper ou cessar o trabalho voluntario.

Deveres do/a voluntario/a para com os/as profissionais:

A

# Colaborar com os/as profissionais da organizagdao promotora, potenciando a sua
atuacdo no ambito de partilha de informagdo e em fungdo das orientagdes técnicas

inerentes ao respetivo dominio de atividade;

i
&y

Contribuir para o estabelecimento de uma relacdo fundada no respeito pelo trabalho

que cada um compete desenvolver.

Deveres do/a voluntario/a para com outros/as voluntarios/as:

i
3

Respeitar a dignidade e liberdade de outros/as voluntarios/as, reconhecendo-os/as

como pares e valorizando o seu trabalho;

Fomentar o trabalho de equipa, contribuindo para uma boa comunicagdo e um clima

»,
&

de trabalho e convivéncia agradavel;

i
ay

Facilitar a integracado, formacdo e participagao dos/as voluntarios/as.

Deveres do/a voluntario/a para com a sociedade:

i
ay

Fomentar uma cultura de solidariedade;

a
a9
L]

Difundir o voluntariado;

»,
b

a
L]

Conhecer a realidade sociocultural da comunidade, onde desenvolve a sua atividade

¥
H

de voluntario/a;

a
L]

Complementar a agao social das entidades em que se integra;

»,
b

a
L]

¥
H

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

Fonte: https://www.cases.pt/voluntariado
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# INFORMAGAO SOBRE O PROCESSO DE GESTAO DE VOLUNTARIADO
DA ALZHEIMER PORTUGAL

A B C

Recmtémentn chlhir-nentn

: 1)
Formacao [ kormalizagan) J

r
r

H. - G F. £
Desuinculagao Reconhecimento Hu3liac30] gz

ACOMPANHAMENTO DO VOLUNTARIO

ARTICULAGCAO ENTRE O/A RESPONSAVEL PELO VOLUNTARIADO DA
ALZHEIMER PORTUGAL E OS/AS GESTORES/AS DOS PROGRAMAS

O/a responsavel pelo voluntariado tem como funcgGes:

e Criar e atualizar Programas de voluntariado em articulagdo com os/as responsaveis
de Departamento/Unidade/Projeto;

e Criar acOes formativas para voluntarios/as em articulagdo com os responsaveis de
Departamento/Unidade/Projeto e Departamento de Formagao;

e Monitorizar o acompanhamento de/a voluntarios/as, incluindo o seu reconhecimento
e avaliacdo;

e Articular com o DAF a atualizagdo da apélice de seguros dos/as voluntarios/as;

e Manter atualizados os registos referentes ao voluntariado da associagdo, em
articulagdo com os/as Gestores/as de Programas;

e Fornecer dados referentes ao voluntariado para efeitos internos e externos;

e Atualizar manuais e elaborar relatorios.

Atencgao!
Os contactos entre os/as Gestores/as de Programas e os/as voluntarios/as com vista ao seu
recrutamento e formagdo assim como a sua avaliacao e desvinculagdao devem ser efetuados por
email com Cc. para voluntariado@alzheimerportugal.org

A. RECRUTAMENTO

Pressupostos:

A Alzheimer Portugal pode recrutar sempre que tem necessidade de aumentar a sua bolsa de
voluntarios e/ou admitir candidaturas espontéaneas. Neste Ultimo caso, se ndo for possivel
integrar o/a candidato/a no imediato, por ndo haver vagas na referida bolsa, o0 mesmo sera
informado de tal facto e colocado em lista de espera se assim o desejar.
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Locais

i
&y

Bancos locais de voluntariado (municipais e outros)

a
a9
L]

Associagbes de/com/para voluntarios

»,
b

i
o
&y

Rede de contactos das equipas e dos parceiros da Alzheimer Portugal

Empresas com politica de responsabilidade social

»,
&

a
a9
L]

Universidades (incluindo Universidades Sénior)

»,
b

.
o
)

Site e redes sociais da Alzheimer Portugal

»;
&

Eventos de consciencializagdo e outras iniciativas da Alzheimer Portugal

»,
&

B. ACOLHIMENTO

Entrevista

Caso se esteja a proceder ao recrutamento de voluntarios/as, apds o primeiro contacto do/a
candidato/a, devera ser agendada uma entrevista pelo/a responsavel do voluntariado de
cada Departamento/Unidade/Projeto. No caso do/a candidato/a ter sido recrutado por um
Banco Local de Voluntariado, a entrevista pode ser realizada por um/a técnico/a daquele
organismo que verifica o seu perfil, motivacdo e competéncias e o encaminha para o referido

responsavel com vista ao agendamento da formagéo (ver ponto C).

Deve convidar-se o/a candidato/a a voluntario/a a observar a atividade a que se propode

realizar, na qualidade de convidado, para ter um primeiro contacto com a tarefa.

Quando nao se verificar a necessidade de integrar mais elementos na equipa, deve
agradecer-se o interesse do/a candidato/a em colaborar no projeto, encaminha-lo/a para
outra organizagdo (quando aplicavel) e propor-lhe que fique inscrito na base de dados para

um futuro contacto.

Prestar uma breve informagdo sobre a organizacdo e o Departamento/Unidade/Projeto em

que se pretende envolver e as respetivas atividades

Conhecer o/a candidato/a, o seu perfil, aptiddes, atitudes, motivacdes e interesses

Y

Decidir se o/a candidato/a se enquadra na organizacao e se se adequa a atividade que se
propde desempenhar. Em caso afirmativo, convida-lo/a a refletir sobre a decisdo de colaborar
com a organizagao e participar na acao de formacao inicial. Em caso negativo, encaminhar ou

ndo para outras organizagdes ou projetos

Antes do inicio da entrevista, o/a candidato/a devera preencher uma ficha com os seus
dados (ver anexo I).
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Atencgao!
A entrevista consiste hum primeiro contacto pessoal e ndo na concretizagcao de um
compromisso.

Visto que a entrevista de voluntarios/as requer uma forte exploracdo das caracteristicas
pessoais, o local da entrevista pode ser critico.

Ndo faca a entrevista num local publico ou num escritério aberto. Isso ira fazer com que
os/as candidatos/as ndao vos cedam as informagdes completas acerca dos seus interesses e
experiéncias. Nenhum de nds gosta de estar exposto quando estd a falar de questGes

pessoais.

Organize a sua agenda de forma a ndo ser interrompido/a durante a entrevista, seja por
telefone ou outros operacionais. As interrupcdes podem dar a sensagdo que os/as

voluntarios/as sdo menos importantes que o vosso trabalho.

Lembre o antigo adagio: «N&o terds uma segunda oportunidade para causar uma primeira
impressdo». O que os/as potenciais voluntarios/as virem e sentirem durante a entrevista

pode moldar uma eventual postura/atitude perante a organizagao.

C. ORIENTACAO E FORMACAO

Acgao de Formacao Inicial (8 Horas)

A acdo de formacao inicial é obrigatéria e devera ser realizada antes do/a voluntario/a ser

integrado/a nas atividades.

Lo ApIEEETIEEES — Acolher os/as formandos/as

1.1. Apresentacao da Alzheimer
— Conhecer a Alzheimer Portugal

Portugal
1.2. Apresentacgdo dos/das — Conhecer os/as formandos/as
formandos/as . . ~
— Identificar as suas motivagdes
1 hora — Criar um ambiente acolhedor e dialogante

V1_CA/SP/jan2021 17 / 39



2. Breve introducdo as Deméncias
2.1. Conceito de Deméncia
2.2. Abordagem Centrada na
Pessoa com Deméncia

2.3. O papel do Cuidador

2 horas

3. Comunicacdao com a Pessoa com

Deméncia

1 hora

3. Voluntariado
3.1. Principios Gerais
3.2. Voluntariado Alzheimer

Portugal

1 hora

4. Departamento/Unidade/Projeto
4.1. Apresentagao
4.2. Modo de Funcionamento
4.3. Atividades de voluntariado

4.4. Procedimentos e Avaliagao

3 horas

Conhecer as principais zonas do cérebro
Distinguir o envelhecimento normal do patoldgico
Definir o conceito de Deméncia e identificar os
principais tipos

Conhecer os principios da Abordagem Centrada na
Pessoa com Demeéncia

Reconhecer o papel do Cuidador e as

consequéncias do ato de cuidar

Reconhecer os fatores que intervém na eficacia da
comunicacdo da Pessoa com Demeéncia

Identificar estratégias facilitadoras da comunicacgao
com a Pessoa com Demeéncia

Discutir situagdes praticas que podem acontecer

durante a realizacdo das tarefas de voluntariado

Conhecer o papel do voluntariado na Alzheimer
Portugal

Refletir sobre o voluntariado como uma
oportunidade de crescimento pessoal e de

transformagdo social

Conhecer o Departamento/Unidade/Projeto
Aprender o funcionamento do
Departamento/Unidade/Projeto

Capacitar os/as voluntarios/as para realizarem as
suas tarefas

Criar um espago de encontro com os/as outros/as
voluntarios/as e os elementos da equipa do

Departamento/Unidade/Projeto

Atencdao!

Devem estar presentes pelo menos dois elementos do Departamento/Unidade/Projeto
na Agao de Formagao Inicial para Voluntarios.
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Formacgao Continua

Os/as voluntarios/as poderdao realizar anualmente duas agbes formativas da Alzheimer

Portugal, a titulo gratuito, apds o primeiro ano de atividade.

O/a voluntario/a devera ainda ser convidado a participar nos eventos de informagdo e

consciencializagdo organizados pela Alzheimer Portugal.

As acles de formacado iniciais e continuas devem ser adequadas, na medida do possivel, as

realidades pessoais de cada voluntario/a.

D. FORMALIZAGCAO
Contrato de Voluntariado: Apds a acdo de formacgdo inicial e antes da integracdo nas
atividades, devera ser formalizado o compromisso entre a Alzheimer Portugal e o/a

voluntario/a, de acordo com a minuta providenciada pela organizagdo (ver anexo 1V).

Documento de identificacdao: Os dados do/a voluntario/a devem ser registados numa base
de dados e arquivada cdpia do cartdo de cidaddo/bilhete de identidade, apds obter a sua

autorizacao.

Ficha de Informagdes e Consentimento para Recolha de Imagens: Deve ser lida e

assinada pelo/a proprio/a e anexada ao contrato (ver anexo III).

Seguro: O/ novo/a voluntario/a devera ser incluido na apdlice do seguro de voluntariado da

Alzheimer Portugal antes de ser integrado/a nas atividades.

Certificado: Podera ser emitido pela Alzheimer Portugal, a pedido do/a voluntario/a, um
certificado que comprove a sua integragdo e participacdo nas atividades da Associagdao
(desde que tenha realizado, pelo menos, 3 meses de voluntariado efetivo). Neste
documento, além da identificacdo do/a voluntario/a, deve constar a descricdo das atividades

desenvolvidas, o local onde foram exercidas, bem como o seu inicio e duragdo.

Cartao de voluntario: Podera ser emitido, pela Alzheimer Portugal, um cartdo que
identifique e reconheca o compromisso da/a voluntario/a, ainda que ndo tenha o propdsito

de Ihe conceder quaisquer beneficios.

E. INTEGRAGCAO
Nao deve ser excedido o prazo de 60 dias entre a participacdo do voluntario na Acgao Inicial

de Formagao e a sua integracao nas atividades.

Na primeira vez que o/a voluntario/a é integrado nas atividades, deverd ser apresentado/a a
equipa e acompanhado por um/a voluntario/a mais experiente ou por um/a colaborador/a do
Departamento/Unidade/projeto, designado para ser o/a seu/sua Mentor/a. O/a Mentor/a

fica responsavel por acolher, acompanhar e esclarecer as duavidas do/a novo/a voluntario
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durante um periodo de 6 meses, sendo-lhe pedido o seu feedback no final do primeiro dia de

atividades e ao longo deste tempo.
A integracdo pressup0e o treino do/a voluntario/a no terreno:

e Demonstrar como se faz
e Observar o/a voluntario/a a experimentar a realizacdo da tarefa

e Analisar o desempenho com o/a voluntario/a.

Ao longo do tempo, a integragdo de cada voluntario/a deve ser personalizada, ou seja, deve
ter em conta os momentos importantes do seu percurso pessoal e/ou profissional,

dificuldades sentidas no desempenho das tarefas, etc.

Conhecer os/as voluntarios/as, as suas motivagdes para a pratica do voluntariado e as suas

preferéncias/limitagdes no exercicio das tarefas.

Reconhecer e celebrar o papel dos/as voluntarios/as na Alzheimer Portugal (exemplo:

realizagdo de um evento de convivio anual).

Felicitar os/as voluntarios/as pelo seu aniversario, éxitos profissionais, académicos ou

outros, e pelo Natal.

Motivar a participagao ativa dos/as voluntarios/as nas atividades do
Departamento/Unidade/projeto, promovendo a troca de ideias e capacidade de intervencao

na Associacao.

Demonstrar disponibilidade e atencao para que os/as voluntarios/as se sintam a vontade
e partilhem questdes relacionadas com as atividades que desempenham na Associacao ou

com a sua vida pessoal.

Apoiar os/as voluntarios/as na sua integragdo no Departamento/Unidade/projeto e na

realizacao das atividades que lhe forem confiadas.

Resolver problemas, respondendo as solicitacdes e duvidas dos/as voluntarios/as tdao breve

qguanto possivel (de preferéncia, por escrito).

Informar os/as voluntarios/as sobre os procedimentos a adotar na realizacdo das atividades,
acontecimentos importantes relacionados com o Departamento/Unidade/projeto e resultados

alcangados.
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¥ aizheimer

Quando surge um problema? Processo de aconselhamento

O objetivo do processo de aconselhamento é ajudar a desenvolver uma linha de acdo que

resolva o problema encontrado.

IDENTIFICAR O PROBLEMA

0O que estd a correr mal? O que estd realmente a acontecer?

IDENTIFICAR A CAUSA DO PROBLEMA

Porque esta a acontecer O que esta a causar Que fatores estao a produzir o
este problema? o problema? problema nesta situacao?

IDENTIFICAR ALTERNATIVAS
Que alternativas tem 0O que mais Considerou esta O que aconteceria se E depois o que
nesta siman;ao? poderia fazer? linha de aqao? fizesse isso? aconteceria?
(fazer 1sugestio)

IDENTIFICAR UMA MELHOR LINHA DE ACAO

Quais sdo as forgas e fraquezas 0O que pode fazer para

de cada alternativa? resolver a situagao? O que pensa que pode funcionar?

APRENDA COM AS EXPERIENCIAS DELES

O que pode fazer no futuro O que faria diferente se tivesse de voltar
para evitar este problema? afazer tudo de novo?

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

F. AVALIAGAO

A avaliagdo realiza-se de duas formas: através de reuniBes periddicas e de uma avaliagdo
anual.

Reunides periodicas:
As reunides servem para analisar o trabalho desenvolvido e para refletir sobre o que pensam e

sentem acerca do seu envolvimento na Alzheimer Portugal e no Programa de voluntariado.

O/a Gestor/a de voluntariado deve estar atento a comportamentos inadequados,
desmotivagdo e/ou burnout (esgotamento) dos/das voluntarios/as. Deve, também, perceber

quais os que estdo preparados para assumir maiores responsabilidades.

Estas reunifes constituem uma avaliagdo mutua, incluindo a intencdo de reconhecer e

promover aqueles que foram produtivos.
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Avaliagao anual:

O desempenho dos/as voluntarios/as é avaliado anualmente pelo/a Gestor/a de voluntariado

de cada Departamento/Unidade/Projeto (ver anexo V).

Os/as voluntarios/as fazem uma autoavaliacdo anual do seu desempenho e uma avaliacdo

sobre o Programa de Voluntariado e o respetivo Departamento/Unidade/Projeto. (ver anexos

V e VI).

Os resultados das avaliagbes de desempenho e do projeto devem ser comunicados aos/as

voluntarios/as.

Sempre que possivel, as avaliaces devem ser feitas através do preenchimento do formulario

online (Google forms). O formulario em papel sé deve ser usado em situacdes excecionais.

G. RECONHECIMENTO
Um ambiente que faz sentir bem um/a voluntario/a é aquele que alimenta a sua autoestima.
Quando a experiéncia de trabalho alimenta a autoestima, a pessoa sente-se

confortavel/motivada no trabalho e disponivel para continuar a integrar a organizagao.

A forma mais efetiva de reconhecimento dos/as voluntarios/as é a que tem lugar no
intercambio diario entre o/a voluntario/a e a organizacdo através dos seus operacionais que

expressam apreciacdo sincera e agradecem o trabalho que esta a ser levado a cabo.

Este tipo de reconhecimento é mais poderoso porque, em parte, € mais frequente do que as
ceriménias anuais. O impacto que tém as boas relagdes de trabalho pelo contacto 365 dias

por ano, é notoriamente muito maior.

Exemplos de agées de reconhecimento nhuma base diaria:

a
L]

¥
H

Dizer “obrigada”

Envolver os/as voluntarios/as na tomada de decisdes que lhes dizem respeito

»,
&

a
L]

»,
b

Perguntar ao/a voluntario/a pela sua familia e demonstrar interesse pela sua vida

fora do contexto de voluntariado

i
&y

Certificar-se que os/as voluntarios/as recebem tratamento igual

a
L]

Permitir aos/as voluntdrios/as participar em formacdes para melhorar as suas

»,
b

competéncias

a
L]

Recomendar os/as voluntarios/as para a promocdao em tarefas que envolvam maior

¥
H

responsabilidade

i
&y

Celebrar o aniversario do/a voluntario/a na organizagao

a
a9
L]

Dizer que fizeram um bom trabalho

¥
H

a
a9
L]

»,
b

Convidar para um café

Pedir a sua opinido relativamente a algum aspeto do Programa de voluntariado em

»;
&

que estd integrado

Dizer algo positivo acerca das suas qualidades pessoais

»,
&
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Exemplos de agoes de reconhecimento periddicas:

Oferecer um lanche nas reunidoes de voluntarios

»,
&

a
a9
L]

Divulgar testemunhos nos meios de comunicagao da Alzheimer Portugal

»,
b

i
o
&y

Escrever uma carta de agradecimento ao/a voluntario/a

Organizar conversas informais

»,
&

a
L]

Mencionar os resultados do voluntariado nos relatérios de atividades da Alzheimer

»,
b

Portugal.

Exemplos de ag6es de reconhecimento anuais:

# Realizacdo de um evento com o objetivo de reconhecer o papel dos/das
voluntarios/as na Alzheimer Portugal e agradecer o seu compromisso e empenho. O
formato deste evento fica ao critério de cada Departamento/Unidade/Projeto e
poderd ser realizado no ambito das comemoragdes do Dia Internacional do
Voluntariado, celebrado a 5 de dezembro.

H. DESVINCULACAO

O/a candidato/a a voluntario/a ndo chega a comprometer-se com a Alzheimer
Portugal.

Encarar a situagcdo com tranquilidade e deixar a porta aberta para uma colaboracao futura.
Se a razdo pela qual a pessoa ndo pretende ser voluntaria da Associacdo for a falta de
identificacdo com o tema das deméncias ou com as atividades propostas, deve-se

encaminha-la para outras organizagdes.
0/a voluntario/a desvincula-se sem aviso prévio.

Tentar um contacto telefénico e facilitar a verbalizagdo do motivo da saida, se possivel.

Formalizar o fim da colaboragdo por escrito (envio de e-mail).
0O/a voluntario/a decide sair com aviso prévio.

Sempre que possivel, deve marcar-se uma entrevista com a pessoa (maximo 30 min) para
personalizar a despedida, aproveitando para agradecer e valorizar a sua participacdo e dar a
palavra ao/a voluntario/a para que possa falar sobre a sua experiéncia e explicar, se
pretender, os motivos da sua saida. Deve-se comunicar que pode regressar a Alzheimer

Portugal se e quando o considerar adequado.
A saida do/a voluntario/a é decidida pela organizacgao.

A decisdo é tomada apds avisos reiterados ao/a voluntario/a para mudar de atitude e/ou
melhorar o seu desempenho nas atividades sem que, contudo, se verifique uma alteracdo do
comportamento. A comunicagdo da decisdo deve ser efetuada pessoalmente por dois
representantes do Departamento/Unidade/Projeto e o motivo da saida deve ser claramente
explicado ao/a voluntario/a. Na impossibilidade de um contacto pessoal, deve ser enviado

um email.
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Os fundamentos possiveis para a saida podem incluir, mas ndo se limitam ao seguinte:
insubordinagdo ou conduta impropria graves, estar sob influéncia de alcool ou drogas, roubo
de bens ou utilizacdo indevida de equipamentos ou materiais da organizacdo, abusar ou
maltratar beneficidarios ou colegas de trabalho, incapacidade de respeitar as politicas e
procedimentos da organizagdo, incapacidade em desempenhar satisfatoriamente os deveres

atribuidos.
Relacdao com o/a voluntario/a apés a saida.

Na hipotese do/a voluntario/a sair com aviso prévio, deve-se manter um contacto, pelo
menos anual, aproveitando para enviar informagao sobre o desenvolvimento do programa de
voluntariado em que participou e solicitar a sua colaboragdo pontual, caso seja necessaria. O

primeiro contacto devera ocorrer até 3 meses apods a saida (preferencialmente por e-mail).

Atencao!

Se o/a voluntario/a vivenciar uma experiéncia desagradavel no departamento/unidade/projeto e
sair descontente, falara mal da Associagdo a sua rede de familiares e amigos, questionara o papel
do voluntariado nas organizagdes, desconfiara de outras iniciativas de solidariedade e podera nao

voltar a participar socialmente.
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# LEGISLAGCAO E NORMAS SOBRE O VOLUNTARIADO

Decreto-Lei n.° 71/98, de 3 de Novembro

Estabelece as bases do enquadramento juridico do voluntariado.

Decreto-Lei n.° 389/99, de 3 de Novembro

Regulamenta a Lei n.° 71/98, de 3 de Novembro, criando as condigbes que permitam

promover e apoiar o voluntariado.

Decreto-Lei n.° 40/89, de 12 de Fevereiro

Institui o seguro social voluntario, regime contributivo de caracter facultativo no ambito da
Seguranca Social, em que podem ser enquadrados os/as voluntarios/as. O seguro social
voluntario foi objeto de adaptacdo ao voluntariado pelo Decreto-Lei n.°© 389/99, de 30 de

setembro.

Decreto-Lei n.° 176/2005, de 25 de outubro

Altera o n.% 1 do art.© 4.0 do Decreto-Lei n.° 389/99, de 30 de Setembro.

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

Aprova o Modelo de Cartdo de Identificacdo do Voluntario — Conselho Nacional para a
Promogao do Voluntariado.

Decreto-Lei n.° 48/2017, de 22 de maio

Altera a composicdao e o modo de funcionamento do Conselho Nacional para as Politicas de

Solidariedade, Voluntariado, Familia, Reabilitacdo e Seguranca Social.

Decreto-Lei n.° 39/2017, de 4 de abril

Altera as atribuicoes da Cooperativa Anténio Sérgio para a Economia Social - Cooperativa de

Interesse Publico de Responsabilidade Limitada.

Portaria n.° 389/2018, de 31 de julho

Cria a medida Apoio ao Voluntariado, que consiste na concessdao de um apoio financeiro, as
organizagbes promotoras de voluntariado inscritas e acreditadas na Plataforma de
Voluntariado, que desenvolvam acoes de voluntariado de continuidade, no dominio da acdo
social.

Portaria n.° 534/2019, de 22 de agosto

Procede a primeira alteracdo a Portaria n.° 389/2018, de 31 de julho, que criou e
regulamentou a medida Apoio ao Voluntariado. A candidatura passa a ser apresentada pela

organizagdo promotora na Plataforma do Voluntariado, em www.portugalvoluntario.pt, ou,

em caso de impossibilidade e mediante autorizacdo da CASES, por correio postal ou por

correio eletronico.
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https://dre.pt/application/conteudo/223016
https://dre.pt/application/conteudo/667920
https://dre.pt/application/conteudo/610416
https://dre.pt/application/conteudo/595121
https://dre.pt/application/conteudo/540187
https://dre.pt/application/conteudo/107047290
https://dre.pt/application/conteudo/106824980
https://dre.pt/application/conteudo/115811916
https://www.portugalvoluntario.pt/
https://www.portugalvoluntario.pt/
https://dre.pt/application/file/a/124131900
https://www.portugalvoluntario.pt/
https://www.cases.pt/

Legislacdao Internacional

Resolucdo 40/212 da Assembleia Geral das Nacoes Unidas, de 17 de Dezembro de
1985

Convida todos os governos a celebrar anualmente, a 5 de Dezembro, o Dia Internacional dos

Voluntarios.

Declaracao Universal do Voluntariado de janeiro de 2001 (EN) / Declaracao

Universal do Voluntariado de janeiro de 2001 (PT)

Adotada pelo Conselho Internacional de Administradores da IAVE, Associacdo Internacional

para o Esforco Voluntario, na sua 16.2 Conferéncia Mundial de Voluntariado, em Amesterdao.

Resolucao 52/17 da Assembleia Geral das Nacdes Unidas

% BIBLIOGRAFIA

Textos de Victor Arias Torre, formador da Fundagdo Eugénio de Almeida (ndo publicados)
Manual de Apoio na Gestdo de Voluntariado, de Sénia Fernandes (ISBN 978-972-99345-6-8)

https://www.ump.pt/Home/voluntariado/enquadramento-legal-da-pratica-de-voluntariado-

em-portugal/

https://cases.pt/wp-content/uploads/2019/04/Direitos-e-Deveres.pdf

V1_CA/SP/jan2021 26/ 39


https://cdn.ump.pt/files/files/Resolucao_40_212_Assembleia_Geral_Nacoes_Unidas.pdf
https://cdn.ump.pt/files/files/Resolucao_40_212_Assembleia_Geral_Nacoes_Unidas.pdf
https://www.iave.org/iavewp/wp-content/uploads/2015/10/universal-delcaration-on-volunteering.pdf
http://servicosocial.pt/wp-content/uploads/2015/08/PDF-Declara%C3%A7%C3%A3o-Universal-Voluntariado.pdf
http://servicosocial.pt/wp-content/uploads/2015/08/PDF-Declara%C3%A7%C3%A3o-Universal-Voluntariado.pdf
https://cases.pt/wp-content/uploads/2018/05/Resolu%C3%A7%C3%A3o-52_17_Assembleia_Geral_Nacoes_Unidas.pdf

I. Guido da Entrevista

I1. Ficha de Voluntario/a

III. Ficha de Informagdes e Consentimento para Recolha de Imagens
IV. Minuta do Programa-Contrato de Voluntariado

V. Autoavaliacdo e Heteroavaliacdo de Desempenho de Voluntarios/as

VI. Avaliagdo do Projeto - Voluntéarios/as
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I. Dicas para a Entrevista de Recrutamento

O objetivo da entrevista a um candidato/a a voluntario/a ndo consiste em avaliar a sua
aptiddo para uma fungdo, mas a capacidade e vontade em colaborar na concretizacao de

atividades da Associacao.

Funcgdes da entrevista
1. Conhecer o/a candidato/a

e O seu percurso de vida

e Interesse num Programa de Voluntariado especifico

e QualificagBes necessarias para exercer as respetivas fungdes

e Perfil e capacidade para integrar as nossas atividades e respeitar a nossa missao e
principios

e Comportamentos, estilo de personalidade e postura/apresentacgao.

Fique atento a eventuais talentos e competéncias especiais/fora do habitual do/a candidato/a
a voluntario/a. Ele/a podera vir a contribuir para o trabalho desenvolvido na Associagdo de

uma forma ainda ndo programada.
2. Recrutar

e Explicar como pode contribuir para a concretizagdao da missao da Associagao
e Informar sobre os requisitos do Programa de Voluntariado, respetivos compromissos,
formagao e regras de confidencialidade

e Responder a questdes ou preocupagdes que o/a candidato/a possa ter

Documentos para a entrevista

e Lista de possiveis Programas de Voluntariado e as qualificacdes requeridas
e Ficha de voluntario/a (Anexo II)
e Dicas para a entrevista (Anexo I)

e Materiais de informacgao e divulgagao da Associacao

Perguntas para comecar a entrevista

e Existe alguma coisa que gostaria de saber antes de comegarmos?

e O que Ihe posso dizer acerca da nossa instituicao?

e Para descobrir motivagdes:

e Porque decidiu ser voluntario/a agora?

e O que a/o atraiu a nossa organizagdo. Existe algum aspeto em particular que o/a
interessou?

e O que procura no nosso voluntariado? O que o/a faria sentir que foi bem-sucedido/a?

V1_CA/SP/jan2021 28/ 39



Sugestdes para a realizacao da entrevista

e Certifique-se que a entrevista ndo € interrompida

¢ Mantenha uma postura de escuta ativa. Deve tentar compreender o/a candidato/a, o
que requer atengdo e empatia

e Responda as perguntas acerca da organizacdo de uma forma aberta e honesta

e Ndo prometa nada que ndo sabe se pode cumprir

e Descreva o Programa de voluntariado de forma transparente, sem esconder aspetos

menos aliciantes
Como encerrar a entrevista

e Fazer uma oferta de Programa de Voluntariado, ou explicar que ndo tem nenhum
disponivel para o/a candidato/a naquele momento

e Caso o/a candidato/a se interesse pela oferta apresentada, explicar o que acontecera
de seguida: observagdo das atividades que contemplam o Programa de Voluntariado,
nova entrevista com Gestor de Programa e Formacao

e Explicar o tempo previsto para cada fase e o que é esperado dos/as voluntarios/as;

e Pedir a autorizacdo do/a voluntario/a para pedido de referéncias ou confirmagdo de

background.
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I1. Ficha de Voluntario/a

FICHA DE VOLUNTARIO/A ‘?

Inscricdao N°/Ano: Departamento/Unidade/Projeto:

Nome:

Idade: Data Nascimento: / / Estado Civil:

Morada:

Codigo Postal: - Localidade:

E-mail: Telefone:

B.I / Cartdo Cidadao: . Vélido até: /

N© Contribuinte: Carta de Condugdo: 0O Sim O Nao

HabilitacGes Literarias:

Profissao:

Experiéncia profissional:

Outras competéncias:

Experiéncias prévias de Voluntariado: O Ndo 0O Sim

Se sim, quais? (indicar entidades, tempo e fungdes)

Como tomou conhecimento da Alzheimer Portugal? Site internet O Facebook O

Cartaz/Folheto O Amigo OO0 Outro O

O que o/a motiva a tornar-se voluntario/a da Alzheimer Portugal?

Convive / ja conviveu com uma Pessoa com Deméncia: Sim O Nao O

Disponibilidade para participar em eventos de divulgagao/recolha de fundos: Sim O Nao O

Observacoes:

Assinatura Data de rececdo da candidatura: / /

Voluntario/a:
Assinatura Alzheimer Portugal:

Anexos: Fotocdpia do Bl/Cartdo de Cidaddo autorizada pelo préprio e Ficha de Informacdes e Consentimento para Recolha de Imagens.
O Curriculum Vitae é opcional.
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III. Ficha de Informacoes e Consentimento para Recolha de Imagens

A ASSOCIACAO ALZHEIMER PORTUGAL, com o NIPC 502069635 e sede na Av. Ceuta Norte, lote 15 32
piso Quinta do Loureiro 1300-125 Lisboa, nos termos do Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento
Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016, na qualidade de Responsavel pela Recolha e Tratamento
de dados pessoais dos seus voluntarios, solicita a sua autorizagdo nos seguintes termos:

A. Quais categorias de dados pessoais sdo tratadas:

A ASSOCIACAO ALZHEIMER PORTUGAL apenas procedera ao tratamento dos dados pessoais constantes
da Ficha de inscrigdo do voluntario para efeitos internos de registo e avaliagdo. Podera recolher imagem
e voz dos voluntarios para efeitos de divulgacdo das atividades realizadas pela Alzheimer Portugal.

B. Para que fins sao tratados os dados pessoais:

Utilizamos os seus dados pessoais da Ficha de Voluntario para registo e avaliagcdo internos e os dados de
imagem e voz para efeitos da divulgacdo interna e externa, podendo estes ser usados nos diversos
meios de comunicacdo da Alzheimer Portugal (site, redes sociais, folhetos, etc.), nos meios de
comunicagdo das suas entidades parceiras e nos meios de comunicagdo social que noticiem as suas
atividades.

C. Retencdo de dados:

Armazenaremos os seus dados pessoais de acordo com as leis aplicaveis, o que significa que
manteremos os seus dados pessoais até 1 ano apds a cessacdo da relagdo de voluntariado.

D. Acesso aos dados:

O acesso a dados dos voluntarios que nao estejam cifrados ou protegidos encontra-se estritamente
limitado as pessoas autorizadas dentro da ASSOCIACAO ALZHEIMER PORTUGAL.

E. Os Seus direitos:

O voluntdrio tem o direito de solicitar informagdes sobre os dados armazenados relativos a sua pessoa
e, de acordo com as leis de protecdo de dados aplicaveis, receber uma cépia dos seus dados pessoais
("portabilidade de dados"), o direito de ter os seus dados pessoais dados retificados ou apagados, ou o
respetivo processamento restringido. Além disso, tem o direito de apresentar uma queixa junto da
autoridade de supervisdo competente se considerar que o tratamento dos seus dados pessoais viola as
leis de protecdo de dados aplicaveis.

O voluntdrio tem o direito de retirar o consentimento com efeitos futuros a qualquer momento. Se
retirar o seu consentimento, os seus dados podem ainda ser utilizados quando tal for permitido pelas
leis de protecdo de dados aplicaveis para fins especificos, tais como (i) para a execugdo de obrigagdes
legais, (ii) para que possamos cumprir a lei (por exemplo, uma divulgacéo feita ao abrigo de norma
imperativa) ou (iii) para proteger os seus interesses, caso seja aplicavel.
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F. Como entrar em contato connosco:

Para quaisquer questdes relativas a protecdo de dados ou para exercer os seus direitos aqui descritos,
pode contactar-nos através do e-mail: dadospessoais@alzheimerportugal.org

G. Declaragdo de Consentimento:

Concordo com a recolha e tratamento dos meus dados, para os efeitos acima indicados por parte da
ASSOCIACAO ALZHEIMER PORTUGAL, a saber:

e Informagdo constante da Ficha de Voluntario (registo e avaliagdo internos) |:|

e Recolha de imagem |:|

e Recolhadevoz D
Nome Data Assinatura
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IV - MINUTA DO PROGRAMA-CONTRATO DE VOLUNTARIADO

PROGRAMA - CONTRATO DE VOLUNTARIADO

Considerando que a Associa¢do Alzheimer Portugal é uma Associacdo de Doentes e Instituicao
Particular de Solidariedade Social, contribuinte n.2 502069635, com sede na Av. Ceuta - Norte,
Quinta do Loureiro, Lote 1, Lojas 1 e 2, 1350-410 Lisboa, que tem como missao contribuir para
a melhoria da qualidade de vida das Pessoas com Deméncia e dos seus familiares e

Cuidadores;

Considerando que os/as VOLUNTARIOS/AS tém direito a formalizar com a Alzheimer Portugal
um contrato que regule as suas relagdes mutuas e o conteldo, natureza e duragdo do trabalho

voluntario que vao realizar no ambito de um Programa de Voluntariado especifico;

Considerando que Xxx titular do Cartdo de Cidaddo com o numero de identificacdo civil Xxx,
valido até Xxx e residente em Xxx, adiante designado por VOLUNTARIO/A, se ofereceu para,
de forma livre, desinteressada e responsavel, de acordo com as suas aptiddes prdprias e no

seu tempo livre, colaborar com a Alzheimer Portugal;

E estabelecido o seguinte contrato de voluntariado, que constitui um compromisso mutuo,
entre a Alzheimer Portugal representada neste por Manuela Fernanda Mourdo de Oliveira
Morais, na qualidade de Presidente da Direcdo Nacional da Associa¢cdo Alzheimer Portugal e
O/A VOLUNTARIO/A, 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 de Novembro, e na sua regulamentacdo, Decreto-Lei n.2 389/99, de 30 de

setembro, nos termos e clausulas seguintes:

Clausula 12
(Objeto)

O presente contrato tem por objeto regular as relagdes mutuas entre a Alzheimer Portugal e O/A
VOLUNTARIO/A, bem como o contetido, natureza e duragdo do seu trabalho voluntério.

Clausula 22

(Ambito-Programa de Voluntariado)

O trabalho voluntario é desenvolvido no ambito do Programa de Voluntariado Xxx .

Clausula 32
(Fungoes)
A participagdo do/a VOLUNTARIO/A no Programa de voluntariado pressupde o desempenho das

seguintes funcgoes:
a) Xxx

b) Xxx
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Clausula 42
(Duragao do programa e do trabalho voluntario)
1. O presente programa de voluntariado produz efeitos a partir da presente data e durard pelo
prazo de Xxx meses renovando-se automaticamente se nenhuma das parte o ndo denunciar
com a antecedéncia minima de 15 dias relativamente ao termo do prazo inicial ou da renovagao

que estiver em curso.

2. O trabalho voluntdrio a realizar no ambito do Programa de Voluntariado indicado na clausula 22

pressupde uma disponibilidade horaria de Xxx horas/semana/més.

3. O/A VOLUNTARIO/A pode solicitar ao/a Gestor/a do Programa de Voluntariado a alteragdo da
sua disponibilidade horaria, com a maior antecedéncia possivel, de modo a nao prejudicar o

desenvolvimento das atividades.

Clausula 52
(Suspensdo e cessac¢do do trabalho voluntario)
1. O/A VOLUNTARIO/A pode interromper ou cessar o trabalho voluntario mediante simples
comunicagdo ao/a Gestor/a do Programa de Voluntariado com a maior antecedéncia possivel,

de modo a ndo prejudicar o bom funcionamento das atividades.

2. 0O/aGestor/a do Programa de Voluntariado pode dispensar, apds audi¢do do/a VOLUNTARIO/A,
a sua colaboracdo a titulo tempordrio ou definitivo sempre que a alteracao dos objetivos ou das

praticas do Programa o justifique.

3. 0O/aGestor/a do Programa de Voluntariado pode determinar, apds audi¢do do/a
VOLUNTARIO/A, a suspensao ou a cessacdo da sua colaboragido em todas ou algumas das
tarefas no caso de incumprimento das atividades de voluntariado desenvolvidas no ambito do

Programa.

Clausula 62
(Acesso e Identifica¢do)
1. O/A VOLUNTARIO/A pode aceder e circular nos locais onde desenvolva o seu trabalho

voluntario.

2. Para efeitos de acesso e circulagdo serd entregue ao/a VOLUNTARIO/A um cartdo préprio,

emitido pela Alzheimer Portugal.

3. A posse do cartdo ndo prejudica o direito de dispor do cartdo de identificacdo de voluntario, a
emitir pelo Conselho Nacional para a Promogao do Voluntariado, nos termos previstos no artigo
7.2, n.21, b), da Lei n.2 71/98, de 3 de Novembro, e nos artigos 3.2, 4.2 e 21.2 b), do Decreto-Lei
n.2 389/99, de 30 de Setembro.
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Clausula 72
(Informagdo, formagdo e orientagdo)

1. Ao/a VOLUNTARIO/A serd proporcionado, antes do inicio do seu trabalho voluntario,
informacdo, formacdo e orientacdo sobre os fins da Alzheimer Portugal e atividades do
Programa de Voluntariado de modo a harmonizar a sua intervengdo com a missdo e objetivos
da Associacdo e, ainda, acerca do desenvolvimento do seu trabalho, na medida do necessario e

suficiente para a boa realizacdo das tarefas;

2. Ao/a VOLUNTARIO/A sera proporcionado a¢des de formacdo de continuidade, nas quais serdo
tratados temas com interesse para o trabalho voluntario em geral e, especificamente, para o

desenvolvido no Programa.

Clausula 82
(Compromisso do/a VOLUNTARIO/A)
O/A VOLUNTARIO/A compromete-se a:

a) Observar as normas de funcionamento em vigor para o Programa de Voluntariado e o

Manual de Acolhimento;
b) Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

c) Participar nos programas de formacdo destinados ao correto desenvolvimento do trabalho

voluntario;

d) Zelar pela boa utilizacdo dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e utensilios postos

ao seu dispor;

e) Colaborar com os profissionais da Alzheimer Portugal, com os/as restantes VOLUNTARIOS/AS

e com os beneficiarios do Programa;

f) Ndo assumir o papel de representante da Associacdo sem o conhecimento e prévia

autorizagdo;

g) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario de acordo com o Programa

acordado com a Alzheimer Portugal;

h) Utilizar devidamente a identificacio como VOLUNTARIO/A no exercicio da sua atividade.
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Clausula 92

(Avaliagao)
1. O/a Gestor/a do Programa de Voluntariado realizard reunides periddicas com os/as
VOLUNTARIOS/AS para analisar o trabalho desenvolvido e para refletir sobre o que pensam e

sentem acerca do seu envolvimento na Alzheimer Portugal e no Programa.

2. O/a Gestor/a do Programa de Voluntariado realizard, anualmente, uma avaliagdo dos/as
VOLUNTARIOS/AS referente ao trabalho voluntario desenvolvido;

3. Os/as VOLUNTARIOS/AS realizardo, anualmente, uma auto-avaliagio do seu desempenho e
uma  avaliagdo sobre o Programa de Voluntariado e o  respetivo

Departamento/Unidade/projeto.

Clausula 102
(Seguro social voluntario)*
O/A VOLUNTARIO/A declara, para todos os efeitos legais e contratuais, ndo pretender inscrever-se

no regime contributivo de cardcter facultativo denominado Seguro Social Voluntdrio.

Clausula 112

(Cobertura de riscos e prejuizos)?

1. A Alzheimer Portugal obriga-se a contratar uma apdlice de seguro de grupo, tendo em conta as
normas aplicaveis em matéria de responsabilidade civil, para prote¢io do/a VOLUNTARIO/A em
caso de acidente ou doenga sofridos ou contraidos por causa direta e especificamente
imputdvel ao exercicio do trabalho voluntdrio, bem como para cobertura dos prejuizos

causados a terceiros pelo/a VOLUNTARIO/A no exercicio da sua atividade.

2. 0 seguro compreende uma indemnizagdo e um subsidio a atribuir, respetivamente, nos casos

de morte e invalidez permanente e de incapacidade tempordria.

1 Seguro social voluntario - € definido pelo artigo 1.° Decreto-Lei n.° 40/89, de 1 de Fevereiro como "regime contributivo
de caracter facultativo, que visa garantir o direito a Seguranga Social de pessoas consideradas aptas para o trabalho,
que ndo se enquadrem de forma obrigatéria no ambito dos regimes de proteccdo social." (seja na qualidade de
beneficiarios ativos, seja como pensionistas). O enquadramento neste regime contributivo é considerado um direito do
voluntario pela alinea c) do n.°1 do artigo 7.° da Lei n.° 71/98, de 3 de Novembro, e os requisitos pessoais para dele
beneficiar sdo os indicados no artigo 6.° do Decreto-Lei 389/99, de 30 de Setembro.

A relacao juridica de vinculagéo no regime pressup8e manifestacéo de vontade do voluntario, mediante a apresentagao
de requerimento (em modelo préprio), junto da Seguranga Social da area de atividade da organiza¢&o promotora. O
requerimento deve ser instruido com os documentos referidos no n.° 1 artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 389/99, de 30 de
Setembro, pelo que a organizagdo promotora devera emitir a declaragdo a que se refere a alinea b) do n.° 1 daquele
artigo.

De acordo com o n.° 2 do artigo 11.° do mesmo Decreto-Lei, "o pagamento das contribuicdes ... é efetuado pela
organizacéo promotora que integra o voluntario”.

2 Seguro obrigatorio - de acordo com o n.° 1 do artigo 16.° do Decreto-Lei n.° 389/99, de 30 de Setembro, o tomador do
seguro obrigatério (entidade que contrata com a seguradora, sendo responsavel pelo pagamento dos prémios), é a
organizacédo promotora e o beneficiario (pessoa a qual deve ser liqguidada a indemnizagdo, nos termos da lei civil e da
respectiva apdlice), é o voluntario que acordou o programa de voluntariado com aquela, nos termos do artigo 9.° da Lei
n.° 71/98, de 3 de Novembro. O artigo 17.° do Decreto-Lei acima nomeado, impde que a apolice seja de seguro de
grupo.
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Clausula 122

(Certificagao)
O/a Gestor/a de Programa emitird, sempre que solicitado, uma declaracdo que certifica a
participagdo do/a VOLUNTARIO/A nos programa de Voluntariado, onde deverdo constar as

atividades realizadas, o local onde foram exercidas, bem como o seu inicio e duragao.

Clausula 132

(Despesas)
1. O/A VOLUNTARIO/A n3o pode ser onerado com despesas que resultem exclusivamente do
exercicio regular do trabalho voluntdrio nos termos acordados, sem prejuizo da realizacdo de

despesas inadiaveis e reembolsaveis nos termos da alinea j) do artigo 7.0 da Lei n 71/98;

2. Sempre que a utilizagdo de transportes publicos pelo/a VOLUNTARIO/A seja derivada
exclusivamente do cumprimento do Programa de Voluntariado, a Alzheimer Portugal suportara

esta despesa, até ao valor de 3€ por deslocacao, contra entrega de comprovativo.

Clausula 142
(Resolugdo de conflitos)
1. Em caso de conflito entre a Alzheimer Portugal e o/a VOLUNTARIO/A, desenvolverdo ambos

todos os esforcos para lhe dar uma solucdo equitativa.

2. Nio sendo esta possivel, a Alzheimer Portugal e o/a VOLUNTARIO/A, acordam recorrer a
Mediacdo ou a Arbitragem da Ordem dos Advogados, nos termos previstos na Lei n.2 31/86, de
29 de Agosto.

Lisboa, dia de més de ano

Pela Alzheimer Portugal O/A VOLUNTARIO/A
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V. Heteroavaliacao e Autoavaliacao de Desempenho de Voluntarios/as

Avaliagdo de desempenho de Voluntarios/as (/‘

P O R T U G A L

Data:

Departamento/Unidade/projeto:

Nome:

Heteroavaliagao OJ Autoavaliagdo [

Nao se
aplica
Precisa
melhorar
Satisfatorio

[y
N
(%))
H

1. Desempenho das atividades

Conhecimentos praticos/técnicos — experiéncia/competéncia

Capacidade de Iniciativa

Pontualidade

Assiduidade

2. Relacionamento

Com os outros voluntarios

Com a equipa técnica

Com os beneficiarios

Identificagdo com a missao, principios e objetivos da Associacao

Sentimento de pertencga

3. Perfil

Sentido de responsabilidade

Capacidade de organizagao / gestdo de tempo

Espirito de equipa

Capacidades comunicacionais

Competéncias relacionais

4. Necessidades de Formagao

5. Areas de melhoria até a préxima avaliacdo

6. Observacoes

Assinatura do/a avaliador/a:
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VI. Avaliacao do Departamento/Unidade/Projeto - Voluntarios/as
[ ]

Avaliacdo do Departamento/Unidade/Projeto - Voluntarios/as ‘? ALNICHTIC

Nome: Data:

= Precisa

melhorar
W gsatisfatério
ul Superior

1. Organizacgao do Voluntariado

Processo de acolhimento

Formacao

Tarefas propostas

Condicoes do(s) local(is) onde é exercida a atividade de voluntariado

Material necessario para exercer as tarefas

Avaliacdes de desempenho

Atividades de Convivio

2. Coordenacdo da equipa de voluntarios/as

Capacidade de organizacao

Informacdo e orientacdo dos/as voluntarios/as para as tarefas

Informacdes sobre o Departamento/Unidade/Projeto

Resolucdo de problemas

Capacidade de comunicagao

Disponibilidade

Relacionamento com os/as voluntarios/as

Acolhimento de sugestdes propostas pelos/as voluntarios/as

Reconhecimento da atividade desenvolvida pelos/as voluntéarios/as

3. Pontos fortes

4. Areas de melhoria

5. Observacoes

Assinatura do/a avaliador/a:
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