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 INTRODUÇÃO 

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

O presente Manual de Procedimentos visa uniformizar a gestão de voluntariado da Alzheimer 

Portugal e capacitar os/as Gestores/as de Voluntariado, isto é, os/as Técnicos/as 

responsáveis por Unidades/Departamentos/Projetos que acolhem voluntários/as para 

colaborar na realização das suas atividades.  

Pretendeu-se descrever cada Programa de Voluntariado da Associação e estruturar a 

informação de acordo com as várias fases do Processo de Gestão de Voluntariado, desde o 

recrutamento até à avaliação dos/as voluntários/as. 

Esta é a primeira versão do Manual de Procedimentos. Numa ótica de melhoria continua, 

este documento será 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 têm por objetivo estruturar a intervenção dos/as 

voluntários/as em determinadas atividades realizadas no âmbito de cada 

Departamento/Unidade/Projeto da Alzheimer Portugal. Para o efeito, é definido o perfil do/a 

voluntário/a da Associação e as funções desempenhadas no âmbito de cada Programa. 

 

Perfil dos/das Voluntários/as da Alzheimer Portugal 

PERFIL 

Mulheres/homens com idade mínima de 18 anos 

Postura responsável e comprometida 

Capacidades comunicacionais 

Postura empática 

Capacidade para ouvir (escuta ativa) 

Respeito pela confidencialidade da informação obtida no desempenho das suas funções 

Espírito de equipa 

Dinamismo 

Pontualidade/assiduidade 

Disponibilidade de tempo (variável em função de cada programa) 

Estar interessado/a / desperto para a problemática das demências 
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CAFÉS MEMÓRIA 

O Café Memória é um local de encontro destinado a pessoas com problemas de memória ou 

demência, bem como aos respetivos familiares e cuidadores, para partilha de experiências e 

suporte mútuo, com o acompanhamento de profissionais de saúde ou de ação social. 

Os encontros decorrem em sessões estruturadas, não clínicas, num espaço informal e 

protegido, contribuindo para a melhoria da qualidade de vida e redução do isolamento social. 

O Café Memória promove a interação entre pessoas com experiências semelhantes e a 

participação dos utilizadores em atividades lúdicas e estimulantes, num ambiente reservado 

e seguro em que é oferecido apoio emocional e informação útil. 

A missão do Café Memória consiste em reduzir o isolamento social em que muitas das 

pessoas com demência e os seus familiares e cuidadores se encontram, contribuindo para a 

melhoria da sua qualidade de vida. Pretende ainda consciencializar a comunidade para a 

relevância crescente do tema das demências, diminuindo, assim, o estigma que lhe está 

associado. 

Os encontros realizam-se uma vez por mês, ao sábado. As sessões duram duas horas e 

iniciam-se com o acolhimento individual de cada um dos participantes e prosseguem com a 

apresentação de um tema por um orador ou a realização de atividades. Contempla também 

uma pausa para café destinada a promover um momento de convívio entre todos. 

A participação nas sessões do Café Memória é gratuita e não necessita de inscrição prévia. 

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

Casa”. 

Saber mais em cafememoria.pt 

FUNÇÕES 

Participar no acolhimento de participantes 

Ouvir e conversar com os participantes 

Colaborar na realização das atividades das sessões 

Preparar e servir a pausa para café 

Colaborar na montagem/desmontagem do Café Memória 

Participar na organização de eventos de divulgação/recolha de fundos 

Acompanhar as sessões online do Café Memória Fica em Casa 

 

file:///C:/Users/Silvana%20Paules/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/09HQGF8F/cafememoria.pt
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APOIO DIRETO A PESSOAS COM DEMÊNCIA 

Apoio direto prestado aos beneficiários dos nossos equipamentos sociais, isto é, no Lar (Casa 

do Alecrim) e nos Centros de Dia (Matosinhos, Pombal, Lisboa e Alapraia). 

FUNÇÕES 

Auxiliar as Pessoas com Demência que necessitem de apoio à hora da refeição 

Contar histórias, dizer poemas ou realizar outras atividades lúdicas adequadas às Pessoas 

com Demência 

Acompanhar as Pessoas com Demência em caminhadas pelas instalações 

Acompanhar as Pessoas com Demência na realização de atividades fora das instalações 

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

 

 

TRABALHO ADMINISTRATIVO 

A Associação Alzheimer Portugal também conta com o apoio de voluntários/as para a 

realização de tarefas administrativas.  

FUNÇÕES 

Contactar com Associados 

Realizar inquéritos de satisfação 

Colaborar na organização de eventos 

Realizar outras tarefas de natureza administrativa 
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VOLUNTARIADO DE COMPETÊNCIAS  

Procuramos também voluntários/as que estejam disponíveis para transmitir conhecimentos 

e/ou realizar tarefas no âmbito das suas qualificações técnicas/profissionais. 

FUNÇÕES 

Realizar tarefas na área da informática (programação/apoio aos sites e plataformas, etc.) 

Realizar tarefas na área do design 

Realizar ações formativas destinadas a profissionais da Associação e/ou a cuidadores formais 

ou informais 

Realizar trabalhos de reparação (eletricidade, canalizações, pinturas, etc.) 

Realizar outras atividades de acordo com competências e experiência profissional 

 

 

EMBAIXADORES AMIGOS NA DEMÊNCIA (atualmente suspenso) 

A Campanha Amigos na Demência é uma iniciativa da Alzheimer Portugal, que visa mudar a 

forma como o nosso país pensa, age e fala sobre a demência. 

O objetivo geral da campanha Amigos na Demência é aumentar a compreensão sobre as 

demências no nosso país e convidar os cidadãos (incluindo as entidades públicas, as 

empresas e as organizações do terceiro setor) a comprometerem-se ativamente na melhoria 

do dia a dia das Pessoas com Demência.  

Um Embaixador é um/a voluntário/a que recebe formação da Alzheimer Portugal para 

dinamizar Sessões de Informação estruturadas sobre a demência, com um guião e materiais 

próprios.  

Um Embaixador Amigos na Demência tem como missão ajuda a inspirar outros a aprender 

um pouco mais sobre a demência e a comprometerem se ativamente na melhoria do dia a 

dia das Pessoas com Demência.  

Saber mais em amigosnademencia.org 

FUNÇÕES 

Dinamizar de Sessões de Informação Amigos na Demência estruturadas sobre a Demência, 

com um guião e materiais próprios. 

 

file:///C:/Users/Silvana%20Paules/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/09HQGF8F/amigosnademencia.org
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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 voluntário/a integra ou quem este delegar para o 

efeito. As suas funções são: 

• Entrevistar os/as candidatos/as a voluntários/as 

• Integrar os voluntários/as 

• Supervisionar o trabalho desenvolvido 

• Avaliar o desempenho do/a voluntário/a 

• Articular com o/a Responsável de Voluntariado 

 

 CONTACTOS E LOCAIS DE ACOLHIMENTO DE VOLUNTÁRIOS/AS 

Sede da Alzheimer Portugal  

• Gestor do programa e contactos 

o Silvana Paules 

o silvana.paules@alzheimerportugal.org | 213 610 467 

Casa do Alecrim 

• Gestor do programa e contactos 

o Margarida Matos 

o margarida.matos@alzheimerportugal.org | 214 525 145 

Cafés Memória Lisboa-Colombo/Cascais 

• Gestor do programa e contactos 

o Catarina Alvarez 

o catarina.alvarez@alzheimerportugal.org | 91 348 11 72 
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Café Memória Porto 

• Gestor do programa e contactos 

o Marta Melo 

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

Café Memória Madeira 

• Gestor do programa e contactos 

o Lucília Nóbrega 

o lucilia.nobrega@alzheimerportugal.org | 291 772 021 

Café Memória Pombal 

• Gestor do programa e contactos 

o Carla Mariza 

o carla.mariza@alzheimerportugal.org | 236 219469 

Centro de Dia “Memória de Mim” | Delegação Norte 

• Gestor do programa e contactos 

o Marta Melo 

o marta.melo@alzheimerportugal.org | 22 926 09 12  

Centro de Dia do Marquês | Delegação Centro  

• Gestor do programa e contactos 

o Carla Mariza 

o carla.mariza@alzheimerportugal.org | 236 219469 

Delegação da Madeira  

• Gestor do programa e contactos 

o Lucília Nobrega  

o lucilia.nobrega@alzheimerportugal.org | 291 772 021 

Campanha Amigos na Demência 

• Gestor do programa e contactos 

o Silvana Paules 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Art. 6º - Lei nº 71/98  

Solidariedade: Responsabilidade de todos os cidadãos pela realização dos fins do 

voluntariado 

Participação: Intervenção das organizações representativas do voluntariado em matérias 

respeitantes a domínios em que os voluntários desenvolvem o seu trabalho    

Cooperação: As organizações promotoras e as representativas do voluntariado devem 

estabelecer relações e programas de ação concertada 

Complementaridade: O voluntário não deve substituir os RH considerados necessários à 

prossecução das atividades das organizações promotoras estatutariamente definidas 

Gratuitidade: O voluntário não é remunerado, nem pode receber subvenções ou 

donativos pelo exercício do seu trabalho 

Responsabilidade: O voluntário é responsável pelo exercício da atividade que se 

comprometeu realizar  

Convergência: Harmonização da ação do voluntário com a cultura e objetivos 

institucionais da entidade promotora 
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 DEVERES DA ENTIDADE PROMOTORA – ALZHEIMER PORTUGAL 

Consideram-se organizações promotoras as entidades públicas da administração central, 

regional ou local ou outras pessoas coletivas de direito público ou privado, legalmente 

constituídas, que reúnam condições para integrar voluntários/as e coordenar o exercício da 

sua atividade. 

A atividade que se refere tem de revestir interesse social e comunitário e pode ser 

desenvolvida nos domínios cívico, da ação social, da saúde, da educação, da ciência e 

cultura, da defesa do património e do ambiente, da defesa do consumidor, da cooperação 

para o desenvolvimento, do emprego e da formação profissional, da reinserção social, da 

proteção civil, do desenvolvimento da vida associativa e da economia social, da promoção do 

voluntariado e da solidariedade social, ou em outros de natureza análoga. (Art.º 4.º da Lei 

n.º 71/98). 

 Enquadrar os/as voluntários/as em atividades de acordo com os seus conhecimentos, 

experiências e motivações; 

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

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

acompanhamento e avaliação técnica; 

 Proporcionar um ambiente de trabalho favorável e com condições de higiene e de 

segurança; 

 Promover a participação dos/das voluntários/as na tomada de decisões que digam 

respeito ao seu trabalho; 

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

comprovativos das atividades desenvolvidas; 

 Formalizar a integração dos/das voluntários/as através da elaboração e assinatura de 

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

realizar; 

 Garantir a proteção dos/das voluntários/as em caso de acidente ou doença sofridos 

ou contraídos por causa direta e especificamente imputável ao exercício do trabalho 

voluntário; 

 Assegurar que os/as voluntários/as não são onerados com despesas que resultem 

exclusivamente do exercício regular do trabalho voluntário nos termos acordados no 

respetivo programa; 

 Entregar um cartão de identificação ou declaração/certificado que comprove a sua 

qualidade de voluntário/a da Alzheimer Portugal. 
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 DIREITOS E DEVERES DOS/AS VOLUNTÁRIOS/AS 

“O voluntário é o indivíduo que, de forma livre, desinteressada e responsável, se 

compromete, de acordo com as suas aptidões próprias e no seu tempo livre, a realizar ações 

de voluntariado, no âmbito de uma organização promotora. 

A qualidade de voluntário não pode decorrer de relação de trabalho subordinado ou 

autónomo ou de qualquer relação de conteúdo patrimonial com a organização promotora, 

sem prejuízo de regimes especiais constantes da Lei.” (Art.º 3.º da Lei n.º 71/98) 

 

Ser voluntário/a é: 

 Assumir um compromisso com a organização promotora de voluntariado; 

 Desenvolver ações de voluntariado em prol dos indivíduos, famílias e comunidade; 

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

 Atuar com as pessoas, famílias e comunidade é estabelecer uma relação de 

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

 

Direitos dos/as voluntários/as: 

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

motivações; 

 Ter acesso a programas de formação inicial e contínua; 

 Receber apoio no desempenho do seu trabalho com acompanhamento e avaliação 

técnica; 

 Ter ambiente de trabalho favorável e com condições de higiene e de segurança; 

 Participação das decisões que dizem respeito ao seu trabalho; 

 Ser reconhecido/a pelo trabalho que desenvolve com acreditação e certificação; 

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

termos e condições do trabalho que vai realizar. 

 

Deveres do/a voluntário/a para com os/as destinatários/as: 

 Respeitar a vida privada e a dignidade da pessoa; 

 Respeitar as convicções ideológicas, religiosas e culturais; 

 Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais; 

 Usar de bom senso na resolução de assuntos imprevistos, informando os/as 

responsáveis; 

 Atuar de forma gratuita e interessada, sem contrapartidas e compensações 

patrimoniais; 

 Contribuir para o desenvolvimento pessoal e integral do/a destinatário/a; 

 Garantir a regularidade do exercício do trabalho voluntário. 
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Deveres do/a voluntário/a para com a organização promotora: 

 Observar os princípios e normas inerentes à atividade, em função dos domínios em 

que se insere; 

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

normas dos respetivos programas e projetos; 

 Atuar de forma diligente, isenta e solidária; 

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

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

 Dirimir conflitos no exercício do seu trabalho de voluntário/a; 

 Garantir a regularidade do exercício do trabalho voluntário; 

 Não assumir o papel de representante da organização sem o seu conhecimento ou 

prévia autorização; 

 Utilizar devidamente a identificação como voluntário/a no exercício da sua atividade; 

 Informar a organização promotora com a maior antecedência possível sempre que 

pretenda interromper ou cessar o trabalho voluntário. 

 

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

 Colaborar com os/as profissionais da organização promotora, potenciando a sua 

atuação no âmbito de partilha de informação e em função das orientações técnicas 

inerentes ao respetivo domínio de atividade; 

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

que cada um compete desenvolver. 

 

Deveres do/a voluntário/a para com outros/as voluntários/as: 

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

como pares e valorizando o seu trabalho; 

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

de trabalho e convivência agradável; 

 Facilitar a integração, formação e participação dos/as voluntários/as. 

 

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

 Fomentar uma cultura de solidariedade; 

 Difundir o voluntariado; 

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

de voluntário/a; 

 Complementar a ação social das entidades em que se integra; 

 Transmitir com a sua atuação, os valores e os ideais do trabalho voluntário. 

Fonte: https://www.cases.pt/voluntariado  

https://www.cases.pt/voluntariado
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 INFORMAÇÃO SOBRE O PROCESSO DE GESTÃO DE VOLUNTARIADO 

DA ALZHEIMER PORTUGAL 

 

 

 

 

 

ARTICULAÇÃO ENTRE O/A RESPONSÁVEL PELO VOLUNTARIADO DA 

ALZHEIMER PORTUGAL E OS/AS GESTORES/AS DOS PROGRAMAS 

O/a responsável pelo voluntariado tem como funções:  

• Criar e atualizar Programas de voluntariado em articulação com os/as responsáveis 

de Departamento/Unidade/Projeto;  

• Criar ações formativas para voluntários/as em articulação com os responsáveis de 

Departamento/Unidade/Projeto e Departamento de Formação;  

• Monitorizar o acompanhamento de/a voluntários/as, incluindo o seu reconhecimento 

e avaliação;  

• Articular com o DAF a atualização da apólice de seguros dos/as voluntários/as; 

• Manter atualizados os registos referentes ao voluntariado da associação, em 

articulação com os/as Gestores/as de Programas;  

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

• Atualizar manuais e elaborar relatórios. 

 

 

 

 

 

A. RECRUTAMENTO 

Pressupostos: 

A Alzheimer Portugal pode recrutar sempre que tem necessidade de aumentar a sua bolsa de 

voluntários e/ou admitir candidaturas espontâneas. Neste último caso, se não for possível 

integrar o/a candidato/a no imediato, por não haver vagas na referida bolsa, o mesmo será 

informado de tal facto e colocado em lista de espera se assim o desejar.   

ACOMPANHAMENTO DO VOLUNTÁRIO 

Atenção! 
Os contactos entre os/as Gestores/as de Programas e os/as voluntários/as com vista ao seu 

recrutamento e formação assim como a sua avaliação e desvinculação devem ser efetuados por 

email com Cc. para voluntariado@alzheimerportugal.org 
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Locais     

 Bancos locais de voluntariado (municipais e outros) 

 Associações de/com/para voluntários 

 Rede de contactos das equipas e dos parceiros da Alzheimer Portugal 

 Empresas com política de responsabilidade social  

 Universidades (incluindo Universidades Sénior) 

 Site e redes sociais da Alzheimer Portugal 

 Eventos de consciencialização e outras iniciativas da Alzheimer Portugal 

 

 

B. ACOLHIMENTO 

Entrevista 

Caso se esteja a proceder ao recrutamento de voluntários/as, após o primeiro contacto do/a 

candidato/a, deverá ser agendada uma entrevista pelo/a responsável 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, motivação e competências e o encaminha para o referido 

responsável com vista ao agendamento da formação (ver ponto C). 

Deve convidar-se o/a candidato/a a voluntário/a a observar a atividade a que se propõe 

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

Quando não se verificar a necessidade de integrar mais elementos na equipa, deve 

agradecer-se o interesse do/a candidato/a em colaborar no projeto, encaminhá-lo/a para 

outra organização (quando aplicável) e propor-lhe que fique inscrito na base de dados para 

um futuro contacto. 

 

OBJETIVOS DA ENTREVISTA INICIAL 

Prestar uma breve informação sobre a organização e o Departamento/Unidade/Projeto em 

que se pretende envolver e as respetivas atividades 

Conhecer o/a candidato/a, o seu perfil, aptidões, atitudes, motivações e interesses 

Decidir se o/a candidato/a se enquadra na organização e se se adequa à atividade que se 

propõe desempenhar. Em caso afirmativo, convidá-lo/a a refletir sobre a decisão de colaborar 

com a organização e participar na ação de formação inicial. Em caso negativo, encaminhar ou 

não para outras organizações ou projetos 

 

Antes do início da entrevista, o/a candidato/a deverá preencher uma ficha com os seus 
dados (ver anexo I). 
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O local da entrevista 

 

Visto que a entrevista de voluntários/as requer uma forte exploração das características 

pessoais, o local da entrevista pode ser crítico. 

Não faça a entrevista num local público ou num escritório aberto. Isso irá fazer com que 

os/as candidatos/as não vos cedam as informações completas acerca dos seus interesses e 

experiências. Nenhum de nós gosta de estar exposto quando está a falar de questões 

pessoais. 

Organize a sua agenda de forma a não ser interrompido/a durante a entrevista, seja por 

telefone ou outros operacionais. As interrupções podem dar a sensação que os/as 

voluntários/as são menos importantes que o vosso trabalho. 

Lembre o antigo adágio: «Não terás uma segunda oportunidade para causar uma primeira 

impressão». O que os/as potenciais voluntários/as virem e sentirem durante a entrevista 

pode moldar uma eventual postura/atitude perante a organização. 

 

C. ORIENTAÇÃO E FORMAÇÃO 

Ação de Formação Inicial (8 Horas) 

A ação de formação inicial é obrigatória e deverá ser realizada antes do/a voluntário/a ser 

integrado/a nas atividades. 

 

 

CONTEÚDOS E TEMPO DE 

FORMAÇÃO 
OBJETIVOS 

1. Apresentações  

  1.1. Apresentação da Alzheimer 

Portugal 

  1.2. Apresentação dos/das 

formandos/as 

 

1 hora 

− Acolher os/as formandos/as 

− Conhecer a Alzheimer Portugal  

− Conhecer os/as formandos/as 

− Identificar as suas motivações  

− Criar um ambiente acolhedor e dialogante 

Atenção! 
A entrevista consiste num primeiro contacto pessoal e não na concretização de um 

compromisso.  
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2. Breve introdução às Demências 

2.1. Conceito de Demência 

2.2. Abordagem Centrada na 

Pessoa com Demência 

2.3. O papel do Cuidador 

 

 

2 horas 

− Conhecer as principais zonas do cérebro 

− Distinguir o envelhecimento normal do patológico 

− Definir o conceito de Demência e identificar os 

principais tipos 

− Conhecer os princípios da Abordagem Centrada na 

Pessoa com Demência 

− Reconhecer o papel do Cuidador e as 

consequências do ato de cuidar 

3. Comunicação com a Pessoa com 

Demência 

 

1 hora 

− Reconhecer os fatores que intervêm na eficácia da 

comunicação da Pessoa com Demência 

− Identificar estratégias facilitadoras da comunicação 

com a Pessoa com Demência 

− Discutir situações práticas que podem acontecer 

durante a realização das tarefas de voluntariado 

3. Voluntariado  

3.1. Princípios Gerais 

3.2. Voluntariado Alzheimer 

Portugal  

 

1 hora 

 

− Conhecer o papel do voluntariado na Alzheimer 

Portugal 

− Refletir sobre o voluntariado como uma 

oportunidade de crescimento pessoal e de 

transformação social  

 

4. Departamento/Unidade/Projeto 

4.1. Apresentação 

4.2. Modo de Funcionamento 

4.3. Atividades de voluntariado 

4.4. Procedimentos e Avaliação 

 

3 horas 

− Conhecer o Departamento/Unidade/Projeto 

− Aprender o funcionamento do 

Departamento/Unidade/Projeto 

− Capacitar os/as voluntários/as para realizarem as 

suas tarefas 

− Criar um espaço de encontro com os/as outros/as 

voluntários/as e os elementos da equipa do 

Departamento/Unidade/Projeto 

 

 
Atenção! 

Devem estar presentes pelo menos dois elementos do Departamento/Unidade/Projeto 
na Ação de Formação Inicial para Voluntários.  
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Formação Contínua  

Os/as voluntários/as poderão realizar anualmente duas ações formativas da Alzheimer 

Portugal, a título gratuito, após o primeiro ano de atividade.  

O/a voluntário/a deverá ainda ser convidado a participar nos eventos de informação e 

consciencialização organizados pela Alzheimer Portugal. 

As ações de formação iniciais e contínuas devem ser adequadas, na medida do possível, às 

realidades pessoais de cada voluntário/a.  

 

D. FORMALIZAÇÃO 

Contrato de Voluntariado: Após a ação de formação inicial e antes da integração nas 

atividades, deverá ser formalizado o compromisso entre a Alzheimer Portugal e o/a 

voluntário/a, de acordo com a minuta providenciada pela organização (ver anexo IV).  

Documento de identificação: Os dados do/a voluntário/a devem ser registados numa base 

de dados e arquivada cópia do cartão de cidadão/bilhete de identidade, após obter a sua 

autorização.  

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

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

Seguro: O/ novo/a voluntário/a deverá ser incluído na apólice do seguro de voluntariado da 

Alzheimer Portugal antes de ser integrado/a nas atividades.   

Certificado: Poderá ser emitido pela Alzheimer Portugal, a pedido do/a voluntário/a, um 

certificado que comprove a sua integração e participação nas atividades da Associação 

(desde que tenha realizado, pelo menos, 3 meses de voluntariado efetivo). Neste 

documento, além da identificação do/a voluntário/a, deve constar a descrição das atividades 

desenvolvidas, o local onde foram exercidas, bem como o seu início e duração. 

Cartão de voluntário: Poderá ser emitido, pela Alzheimer Portugal, um cartão que 

identifique e reconheça o compromisso da/a voluntário/a, ainda que não tenha o propósito 

de lhe conceder quaisquer benefícios. 

   

E. INTEGRAÇÃO 

Não deve ser excedido o prazo de 60 dias entre a participação do voluntário na Ação Inicial 

de Formação e a sua integração nas atividades. 

Na primeira vez que o/a voluntário/a é integrado nas atividades, deverá ser apresentado/a à 

equipa e acompanhado por um/a voluntário/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 responsável por acolher, acompanhar e esclarecer as dúvidas do/a novo/a voluntário 
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durante um período de 6 meses, sendo-lhe pedido o seu feedback no final do primeiro dia de 

atividades e ao longo deste tempo. 

A integração pressupõe o treino do/a voluntário/a no terreno:  

• Demonstrar como se faz  

• Observar o/a voluntário/a a experimentar a realização da tarefa 

• Analisar o desempenho com o/a voluntário/a. 

Ao longo do tempo, a integração de cada voluntário/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. 

 

BOAS PRÁTICAS – ACOMPANHAMENTO DOS/AS VOLUNTÁRIOS/AS 

Conhecer os/as voluntários/as, as suas motivações para a prática do voluntariado e as suas 

preferências/limitações no exercício das tarefas. 

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

realização de um evento de convívio anual). 

Felicitar os/as voluntários/as pelo seu aniversário, êxitos profissionais, académicos ou 

outros, e pelo Natal. 

Motivar a participação ativa dos/as voluntários/as nas atividades do 

Departamento/Unidade/projeto, promovendo a troca de ideias e capacidade de intervenção 

na Associação. 

Demonstrar disponibilidade e atenção para que os/as voluntários/as se sintam à vontade 

e partilhem questões relacionadas com as atividades que desempenham na Associação ou 

com a sua vida pessoal. 

Apoiar os/as voluntários/as na sua integração no Departamento/Unidade/projeto e na 

realização das atividades que lhe forem confiadas. 

Resolver problemas, respondendo às solicitações e dúvidas dos/as voluntários/as tão breve 

quanto possível (de preferência, por escrito). 

Informar os/as voluntários/as sobre os procedimentos a adotar na realização das atividades, 

acontecimentos importantes relacionados com o Departamento/Unidade/projeto e resultados 

alcançados. 
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Quando surge um problema? Processo de aconselhamento 

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

resolva o problema encontrado. 

 

 

F. AVALIAÇÃO 

A avaliação realiza-se de duas formas: através de reuniões periódicas e de uma avaliação 

anual.  

Reuniões periódicas:  

As reuniões 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, 

desmotivação e/ou burnout (esgotamento) dos/das voluntários/as. Deve, também, perceber 

quais os que estão preparados para assumir maiores responsabilidades. 

Estas reuniões constituem uma avaliação mútua, incluindo a intenção de reconhecer e 

promover aqueles que foram produtivos. 
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Avaliação anual: 

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

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

Os/as voluntários/as fazem uma autoavaliação anual do seu desempenho e uma avaliação 

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

V e VI). 

Os resultados das avaliações de desempenho e do projeto devem ser comunicados aos/às 

voluntários/as. 

Sempre que possível, as avaliações devem ser feitas através do preenchimento do formulário 

online (Google forms). O formulário em papel só deve ser usado em situações excecionais.  

 

G. RECONHECIMENTO  

Um ambiente que faz sentir bem um/a voluntário/a é aquele que alimenta a sua autoestima. 

Quando a experiência de trabalho alimenta a autoestima, a pessoa sente-se 

confortável/motivada no trabalho e disponível para continuar a integrar a organização. 

A forma mais efetiva de reconhecimento dos/as voluntários/as é a que tem lugar no 

intercâmbio diário entre o/a voluntário/a e a organização através dos seus operacionais que 

expressam apreciação sincera e agradecem o trabalho que está a ser levado a cabo. 

Este tipo de reconhecimento é mais poderoso porque, em parte, é mais frequente do que as 

cerimónias anuais. O impacto que têm as boas relações de trabalho pelo contacto 365 dias 

por ano, é notoriamente muito maior. 

Exemplos de ações de reconhecimento numa base diária: 

 Dizer “obrigada” 

 Envolver os/as voluntários/as na tomada de decisões que lhes dizem respeito 

 Perguntar ao/à voluntário/a pela sua família e demonstrar interesse pela sua vida 

fora do contexto de voluntariado 

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

 Permitir aos/às voluntários/as participar em formações para melhorar as suas 

competências 

 Recomendar os/as voluntários/as para a promoção em tarefas que envolvam maior 

responsabilidade 

 Celebrar o aniversário do/a voluntário/a na organização 

 Dizer que fizeram um bom trabalho 

 Convidar para um café 

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

que está integrado 

 Dizer algo positivo acerca das suas qualidades pessoais 
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Exemplos de ações de reconhecimento periódicas: 

 Oferecer um lanche nas reuniões de voluntários 

 Divulgar testemunhos nos meios de comunicação da Alzheimer Portugal 

 Escrever uma carta de agradecimento ao/a voluntário/a 

 Organizar conversas informais 

 Mencionar os resultados do voluntariado nos relatórios de atividades da Alzheimer 

Portugal. 

Exemplos de ações de reconhecimento anuais: 

 Realização de um evento com o objetivo de reconhecer o papel dos/das 

voluntários/as na Alzheimer Portugal e agradecer o seu compromisso e empenho. O 

formato deste evento fica ao critério de cada Departamento/Unidade/Projeto e 

poderá ser realizado no âmbito das comemorações do Dia Internacional do 

Voluntariado, celebrado a 5 de dezembro. 

 

H. DESVINCULAÇÃO  

O/a candidato/a a voluntário/a não chega a comprometer-se com a Alzheimer 

Portugal. 

Encarar a situação com tranquilidade e deixar a porta aberta para uma colaboração futura. 

Se a razão pela qual a pessoa não pretende ser voluntária da Associação for a falta de 

identificação com o tema das demências ou com as atividades propostas, deve-se 

encaminhá-la para outras organizações.  

O/a voluntário/a desvincula-se sem aviso prévio. 

Tentar um contacto telefónico e facilitar a verbalização do motivo da saída, se possível. 

Formalizar o fim da colaboração por escrito (envio de e-mail).  

O/a voluntário/a decide sair com aviso prévio. 

Sempre que possível, deve marcar-se uma entrevista com a pessoa (máximo 30 min) para 

personalizar a despedida, aproveitando para agradecer e valorizar a sua participação e dar a 

palavra ao/à voluntário/a para que possa falar sobre a sua experiência e explicar, se 

pretender, os motivos da sua saída. Deve-se comunicar que pode regressar à Alzheimer 

Portugal se e quando o considerar adequado.  

A saída do/a voluntário/a é decidida pela organização. 

A decisão é tomada após avisos reiterados ao/à voluntário/a para mudar de atitude e/ou 

melhorar o seu desempenho nas atividades sem que, contudo, se verifique uma alteração do 

comportamento. A comunicação da decisão deve ser efetuada pessoalmente por dois 

representantes do Departamento/Unidade/Projeto e o motivo da saída deve ser claramente 

explicado ao/à voluntário/a. Na impossibilidade de um contacto pessoal, deve ser enviado 

um email.  
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Os fundamentos possíveis para a saída podem incluir, mas não se limitam ao seguinte: 

insubordinação ou conduta imprópria graves, estar sob influência de álcool ou drogas, roubo 

de bens ou utilização indevida de equipamentos ou materiais da organização, abusar ou 

maltratar beneficiários ou colegas de trabalho, incapacidade de respeitar as políticas e 

procedimentos da organização, incapacidade em desempenhar satisfatoriamente os deveres 

atribuídos. 

Relação com o/a voluntário/a após a saída. 

Na hipótese do/a voluntário/a sair com aviso prévio, deve-se manter um contacto, pelo 

menos anual, aproveitando para enviar informação sobre o desenvolvimento do programa de 

voluntariado em que participou e solicitar a sua colaboração pontual, caso seja necessária. O 

primeiro contacto deverá ocorrer até 3 meses após a saída (preferencialmente por e-mail). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Atenção! 

 Se o/a voluntário/a vivenciar uma experiência desagradável no departamento/unidade/projeto e 

sair descontente, falará mal da Associação à sua rede de familiares e amigos, questionará o papel 

do voluntariado nas organizações, desconfiará de outras iniciativas de solidariedade e poderá não 

voltar a participar socialmente. 
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 LEGISLAÇÃO E NORMAS SOBRE O VOLUNTARIADO 

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

Estabelece as bases do enquadramento jurídico do voluntariado. 

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

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

promover e apoiar o voluntariado. 

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

Institui o seguro social voluntário, regime contributivo de carácter facultativo no âmbito da 

Segurança Social, em que podem ser enquadrados os/as voluntários/as. O seguro social 

voluntário foi objeto de adaptação ao voluntariado pelo Decreto-Lei n.º 389/99, de 30 de 

setembro. 

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

Altera o n.º 1 do art.º 4.º do Decreto-Lei n.º 389/99, de 30 de Setembro. 

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

Aprova o Modelo de Cartão de Identificação do Voluntário – Conselho Nacional para a 

Promoção do Voluntariado. 

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

Altera a composição e o modo de funcionamento do Conselho Nacional para as Políticas de 

Solidariedade, Voluntariado, Família, Reabilitação e Segurança Social. 

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

Altera as atribuições da Cooperativa António Sérgio para a Economia Social - Cooperativa de 

Interesse Público de Responsabilidade Limitada. 

Portaria n.º 389/2018, de 31 de julho 

Cria a medida Apoio ao Voluntariado, que consiste na concessão de um apoio financeiro, às 

organizações promotoras de voluntariado inscritas e acreditadas na Plataforma de 

Voluntariado, que desenvolvam ações de voluntariado de continuidade, no domínio da ação 

social. 

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

Procede à primeira alteração à Portaria n.º 389/2018, de 31 de julho, que criou e 

regulamentou a medida Apoio ao Voluntariado. A candidatura passa a ser apresentada pela 

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

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

correio eletrónico. 

 

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/
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Legislação Internacional 

Resolução 40/212 da Assembleia Geral das Nações Unidas, de 17 de Dezembro de 

1985  

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

Voluntários. 

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

Universal do Voluntariado de janeiro de 2001 (PT) 

Adotada pelo Conselho Internacional de Administradores da IAVE, Associação Internacional 

para o Esforço Voluntário, na sua 16.ª Conferência Mundial de Voluntariado, em Amesterdão. 

Resolução 52/17 da Assembleia Geral das Nações Unidas 

 

 BIBLIOGRAFIA  

Textos de Victor Arias Torre, formador da Fundação Eugénio de Almeida (não publicados) 

Manual de Apoio na Gestão de Voluntariado, de Sónia 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 

  

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
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 ANEXOS 

I. Guião da Entrevista 

II. Ficha de Voluntário/a  

III. Ficha de Informações e Consentimento para Recolha de Imagens  

IV. Minuta do Programa-Contrato de Voluntariado 

V. Autoavaliação e Heteroavaliação de Desempenho de Voluntários/as  

VI. Avaliação do Projeto – Voluntários/as 
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I. Dicas para a Entrevista de Recrutamento 

O objetivo da entrevista a um candidato/a a voluntário/a não consiste em avaliar a sua 

aptidão para uma função, mas a capacidade e vontade em colaborar na concretização de 

atividades da Associação. 

 

Funções da entrevista 

1. Conhecer o/a candidato/a 

• O seu percurso de vida 

• Interesse num Programa de Voluntariado específico 

• Qualificações necessárias para exercer as respetivas funções 

• Perfil e capacidade para integrar as nossas atividades e respeitar a nossa missão e 

princípios  

• Comportamentos, estilo de personalidade e postura/apresentação. 

Fique atento a eventuais talentos e competências especiais/fora do habitual do/a candidato/a 

a voluntário/a. Ele/a poderá vir a contribuir para o trabalho desenvolvido na Associação de 

uma forma ainda não programada. 

2. Recrutar 

• Explicar como pode contribuir para a concretização da missão da Associação  

• Informar sobre os requisitos do Programa de Voluntariado, respetivos compromissos, 

formação e regras de confidencialidade 

• Responder a questões ou preocupações que o/a candidato/a possa ter 

 

Documentos para a entrevista 

• Lista de possíveis Programas de Voluntariado e as qualificações requeridas 

• Ficha de voluntário/a (Anexo II)  

• Dicas para a entrevista (Anexo I) 

• Materiais de informação e divulgação da Associação 

 

Perguntas para começar a entrevista 

• Existe alguma coisa que gostaria de saber antes de começarmos?  

• O que lhe posso dizer acerca da nossa instituição?  

• Para descobrir motivações: 

• Porque decidiu ser voluntário/a agora? 

• O que a/o atraiu à nossa organização. Existe algum aspeto em particular que o/a 

interessou? 

• O que procura no nosso voluntariado? O que o/a faria sentir que foi bem-sucedido/a? 
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Sugestões para a realização da entrevista 

• Certifique-se que a entrevista não é interrompida 

• Mantenha uma postura de escuta ativa. Deve tentar compreender o/a candidato/a, o 

que requer atenção e empatia 

• Responda às perguntas acerca da organização de uma forma aberta e honesta 

• Não prometa nada que não sabe se pode cumprir 

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

menos aliciantes 

Como encerrar a entrevista 

• Fazer uma oferta de Programa de Voluntariado, ou explicar que não tem nenhum 

disponível para o/a candidato/a naquele momento 

• Caso o/a candidato/a se interesse pela oferta apresentada, explicar o que acontecerá 

de seguida: observação das atividades que contemplam o Programa de Voluntariado, 

nova entrevista com Gestor de Programa e Formação 

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

• Pedir a autorização do/a voluntário/a para pedido de referências ou confirmação de 

background.  
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II. Ficha de Voluntário/a 

 v.1 
 

  

Inscrição Nº/Ano: __________   Departamento/Unidade/Projeto: ____________________________ 

Nome: ____________________________________________________________________________ 

Idade: ______________ Data Nascimento: _____ / ______ / _____ Estado Civil: _________________  

Morada: ___________________________________________________________________________ 

Código Postal: ________ - _______ Localidade: ___________________________________________ 

E-mail: ___________________________________________ Telefone: ________________________ 

B.I / Cartão Cidadão: ____________________________________. Válido até: _____ / ______ /______  

Nº Contribuinte: _____________________________________Carta de Condução:   Sim         Não   

Habilitações Literárias: _______________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

Profissão:  __________________________________________________________________________  

Experiência profissional: _____________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

Outras competências: _______________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

Experiências prévias de Voluntariado:   Não     Sim  

Se sim, quais? (indicar entidades, tempo e funções) _______________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

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

Cartaz/Folheto    Amigo    Outro  __________________________________________________ 

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

__________________________________________________________________________________ 

Convive / já conviveu com uma Pessoa com Demência:     Sim         Não     

Disponibilidade para participar em eventos de divulgação/recolha de fundos:     Sim       Não    

 

Observações: 

 

 

 

 

 

Assinatura  

Voluntário/a:  

 

___________________________________ 

Data de receção da candidatura: _____ / _____ /__________ 

Assinatura Alzheimer Portugal: 

________________________ 

 
Anexos: Fotocópia do BI/Cartão de Cidadão autorizada pelo próprio e Ficha de Informações e Consentimento para Recolha de Imagens.  

O Curriculum Vitae é opcional. 
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III. Ficha de Informações e Consentimento para Recolha de Imagens 

 

A ASSOCIAÇÃO ALZHEIMER PORTUGAL, com o NIPC 502069635 e sede na Av. Ceuta Norte, lote 15 3º 

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 Responsável pela Recolha e Tratamento 

de dados pessoais dos seus voluntários, solicita a sua autorização nos seguintes termos:  

 

A. Quais categorias de dados pessoais são tratadas: 

A ASSOCIAÇÃO ALZHEIMER PORTUGAL apenas procederá ao tratamento dos dados pessoais constantes 

da Ficha de inscrição do voluntário para efeitos internos de registo e avaliação. Poderá recolher imagem 

e voz dos voluntários para efeitos de divulgação das atividades realizadas pela Alzheimer Portugal.  

 

B. Para que fins são tratados os dados pessoais: 

Utilizamos os seus dados pessoais da Ficha de Voluntário para registo e avaliação internos e os dados de 

imagem e voz para efeitos da divulgação interna e externa, podendo estes ser usados nos diversos 

meios de comunicação da Alzheimer Portugal (site, redes sociais, folhetos, etc.), nos meios de 

comunicação das suas entidades parceiras e nos meios de comunicação social que noticiem as suas 

atividades. 

  

C. Retenção de dados: 

Armazenaremos os seus dados pessoais de acordo com as leis aplicáveis, o que significa que 

manteremos os seus dados pessoais até 1 ano após a cessação da relação de voluntariado.  

 

D. Acesso aos dados: 

O acesso a dados dos voluntários que não estejam cifrados ou protegidos encontra-se estritamente 

limitado às pessoas autorizadas dentro da ASSOCIAÇÃO ALZHEIMER PORTUGAL.  

 

E. Os Seus direitos: 

O voluntário tem o direito de solicitar informações sobre os dados armazenados relativos à sua pessoa 

e, de acordo com as leis de proteção de dados aplicáveis, receber uma cópia 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 supervisão competente se considerar que o tratamento dos seus dados pessoais viola as 

leis de proteção de dados aplicáveis. 

O voluntário 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 proteção de dados aplicáveis para fins específicos, tais como (i) para a execução de obrigações 

legais, (ii) para que possamos cumprir a lei (por exemplo, uma divulgação feita ao abrigo de norma 

imperativa) ou (iii) para proteger os seus interesses, caso seja aplicável. 
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F. Como entrar em contato connosco: 

Para quaisquer questões relativas à proteção de dados ou para exercer os seus direitos aqui descritos, 

pode contactar-nos através do e-mail: dadospessoais@alzheimerportugal.org 

 

G. Declaração de Consentimento: 

Concordo com a recolha e tratamento dos meus dados, para os efeitos acima indicados por parte da 

ASSOCIAÇÃO ALZHEIMER PORTUGAL, a saber:  

• Informação constante da Ficha de Voluntário (registo e avaliação internos) 

• Recolha de imagem 

• Recolha de voz 

 

 

 

 

___________________  ______________  ___________________ 

 

Nome     Data    Assinatura 
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IV – MINUTA DO PROGRAMA-CONTRATO DE VOLUNTARIADO 

 

PROGRAMA - CONTRATO DE VOLUNTARIADO 

Considerando que a Associação Alzheimer Portugal é uma Associação de Doentes e Instituição 

Particular de Solidariedade Social, contribuinte n.º 502069635, com sede na Av. Ceuta - Norte, 

Quinta do Loureiro, Lote 1, Lojas 1 e 2, 1350-410 Lisboa, que tem como missão contribuir para 

a melhoria da qualidade de vida das Pessoas com Demência e dos seus familiares e 

Cuidadores; 

Considerando que os/as VOLUNTÁRIOS/AS têm direito a formalizar com a Alzheimer Portugal 

um contrato que regule as suas relações mútuas e o conteúdo, natureza e duração do trabalho 

voluntário que vão realizar no âmbito de um Programa de Voluntariado específico; 

Considerando que Xxx titular do Cartão de Cidadão com o número de identificação civil Xxx, 

válido até Xxx e residente em Xxx, adiante designado por VOLUNTÁRIO/A, se ofereceu para, 

de forma livre, desinteressada e responsável, de acordo com as suas aptidões próprias e no 

seu tempo livre, colaborar com a Alzheimer Portugal; 

É estabelecido o seguinte contrato de voluntariado, que constitui um compromisso mútuo, 

entre a Alzheimer Portugal representada neste por Manuela Fernanda Mourão de Oliveira 

Morais, na qualidade de Presidente da Direção Nacional da Associação Alzheimer Portugal e 

O/A VOLUNTÁRIO/A, com base no artigo 7.º, n.º 1, alínea g), e no artigo 9.º, ambos da Lei n.º 

71/98, de 3 de Novembro, e na sua regulamentação, Decreto-Lei n.º 389/99, de 30 de 

setembro, nos termos e cláusulas seguintes: 

Cláusula 1ª 

(Objeto) 

O presente contrato tem por objeto regular as relações mútuas entre a Alzheimer Portugal e O/A 

VOLUNTÁRIO/A, bem como o conteúdo, natureza e duração do seu trabalho voluntário. 

 

Cláusula 2ª 

(Âmbito-Programa de Voluntariado) 

O trabalho voluntário é desenvolvido no âmbito do Programa de Voluntariado Xxx . 

 

Cláusula 3ª 

(Funções) 

A participação do/a VOLUNTÁRIO/A no Programa de voluntariado pressupõe o desempenho das 

seguintes funções: 

a) Xxx  

b) Xxx  



 

V1_CA/SP/jan2021  34 / 39 

 

Cláusula 4ª 

(Duração do programa e do trabalho voluntário) 

1. O presente programa de voluntariado produz efeitos a partir da presente data e durará pelo 

prazo de Xxx meses renovando-se automaticamente se nenhuma das parte o não denunciar 

com a antecedência mínima de 15 dias relativamente ao termo do prazo inicial ou da renovação 

que estiver em curso. 

2. O trabalho voluntário a realizar no âmbito do Programa de Voluntariado indicado na cláusula  2ª 

pressupõe uma disponibilidade horária de Xxx horas/semana/mês. 

3. O/A VOLUNTÁRIO/A pode solicitar ao/à Gestor/a do Programa de Voluntariado a alteração da 

sua disponibilidade horária, com a maior antecedência possível, de modo a não prejudicar o 

desenvolvimento das atividades. 

 

Cláusula 5ª 

(Suspensão e cessação do trabalho voluntário) 

1. O/A VOLUNTÁRIO/A pode interromper ou cessar o trabalho voluntário mediante simples 

comunicação ao/à Gestor/a do Programa de Voluntariado com a maior antecedência possível, 

de modo a não prejudicar o bom funcionamento das atividades. 

2. O/a Gestor/a do Programa de Voluntariado pode dispensar, após audição do/a VOLUNTÁRIO/A, 

a sua colaboração a título temporário ou definitivo sempre que a alteração dos objetivos ou das 

práticas do Programa o justifique. 

3. O/a Gestor/a do Programa de Voluntariado pode determinar, após audição do/a 

VOLUNTÁRIO/A, a suspensão ou a cessação da sua colaboração em todas ou algumas das 

tarefas no caso de incumprimento das atividades de voluntariado desenvolvidas no âmbito do 

Programa. 

 

Cláusula 6ª 

(Acesso e Identificação) 

1. O/A VOLUNTÁRIO/A pode aceder e circular nos locais onde desenvolva o seu trabalho 

voluntário. 

2. Para efeitos de acesso e circulação será entregue ao/à VOLUNTÁRIO/A um cartão próprio, 

emitido pela Alzheimer Portugal. 

3. A posse do cartão não prejudica o direito de dispor do cartão de identificação de voluntário, a 

emitir pelo Conselho Nacional para a Promoção do Voluntariado, nos termos previstos no artigo 

7.º, n.º1, b), da Lei n.º 71/98, de 3 de Novembro, e nos artigos 3.º, 4.º e 21.º b), do Decreto-Lei 

n.º 389/99, de 30 de Setembro. 
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Cláusula 7ª 

(Informação, formação e orientação) 

1. Ao/à VOLUNTÁRIO/A será proporcionado, antes do início do seu trabalho voluntário, 

informação,  formação e orientação sobre os fins da Alzheimer Portugal e atividades do 

Programa de Voluntariado de modo a harmonizar a sua intervenção com a missão e objetivos 

da Associação e, ainda, acerca do desenvolvimento do seu trabalho, na medida do necessário e 

suficiente para a boa realização das tarefas; 

2. Ao/à VOLUNTÁRIO/A será proporcionado ações de formação de continuidade, nas quais serão 

tratados temas com interesse para o trabalho voluntário em geral e, especificamente, para o 

desenvolvido no Programa. 

 

 

Cláusula 8ª 

(Compromisso do/a VOLUNTÁRIO/A) 

O/A VOLUNTÁRIO/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 solidária; 

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

voluntário; 

d) Zelar pela boa utilização dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e utensílios postos 

ao seu dispor; 

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

e com os beneficiários do Programa; 

f) Não assumir o papel de representante da Associação sem o conhecimento e prévia 

autorização; 

g) Garantir a regularidade do exercício do trabalho voluntário de acordo com o Programa 

acordado com a Alzheimer Portugal; 

h) Utilizar devidamente a identificação como VOLUNTÁRIO/A no exercício da sua atividade. 
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Cláusula 9ª 

(Avaliação) 

1. O/a Gestor/a do Programa de Voluntariado realizará reuniões periódicas com os/as 

VOLUNTÁRIOS/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 realizará, anualmente, uma avaliação dos/as 

VOLUNTÁRIOS/AS referente ao trabalho voluntário desenvolvido; 

3. Os/as VOLUNTÁRIOS/AS realizarão, anualmente, uma auto-avaliação do seu desempenho e 

uma avaliação sobre o Programa de Voluntariado e o respetivo 

Departamento/Unidade/projeto.  

 

Cláusula 10ª 

(Seguro social voluntário)1 

O/A VOLUNTÁRIO/A declara, para todos os efeitos legais e contratuais, não pretender inscrever-se 

no regime contributivo de carácter facultativo denominado Seguro Social Voluntário. 

 

Cláusula 11ª 

(Cobertura de riscos e prejuízos)2 

1. A Alzheimer Portugal obriga-se a contratar uma apólice de seguro de grupo, tendo em conta as 

normas aplicáveis em matéria de responsabilidade civil, para proteção do/a VOLUNTÁRIO/A em 

caso de acidente ou doença sofridos ou contraídos por causa direta e especificamente 

imputável ao exercício do trabalho voluntário, bem como para cobertura dos prejuízos 

causados a terceiros pelo/a VOLUNTÁRIO/A no exercício da sua atividade. 

2. O seguro compreende uma indemnização e um subsídio a atribuir, respetivamente, nos casos 

de morte e invalidez permanente e de incapacidade temporária. 

 

 

 
1 Seguro social voluntário - é definido pelo artigo 1.º Decreto-Lei n.º 40/89, de 1 de Fevereiro como "regime contributivo 
de carácter facultativo, que visa garantir o direito à Segurança Social de pessoas consideradas aptas para o trabalho, 
que não se enquadrem de forma obrigatória no âmbito dos regimes de protecção social." (seja na qualidade de 
beneficiários ativos, seja como pensionistas). O enquadramento neste regime contributivo é considerado um direito do 
voluntário pela alínea c) do n.º1 do artigo 7.º da Lei n.º 71/98, de 3 de Novembro, e os requisitos pessoais para dele 
beneficiar são os indicados no artigo 6.º do Decreto-Lei 389/99, de 30 de Setembro. 
A relação jurídica de vinculação no regime pressupõe manifestação de vontade do voluntário, mediante a apresentação 
de requerimento (em modelo próprio), junto da Segurança Social da área de atividade da organização promotora. O 
requerimento deve ser instruído com os documentos referidos no n.º 1 artigo 7.º do Decreto-Lei n.º 389/99, de 30 de 
Setembro, pelo que a organização promotora deverá emitir a declaração a que se refere a alínea b) do n.º 1 daquele 
artigo. 
De acordo com o n.º 2 do artigo 11.º do mesmo Decreto-Lei, "o pagamento das contribuições ... é efetuado pela 
organização promotora que integra o voluntário". 
2 Seguro obrigatório - de acordo com o n.º 1 do artigo 16.º do Decreto-Lei n.º 389/99, de 30 de Setembro, o tomador do 
seguro obrigatório (entidade que contrata com a seguradora, sendo responsável pelo pagamento dos prémios), é a 
organização promotora e o beneficiário (pessoa à qual deve ser liquidada a indemnização, nos termos da lei civil e da 
respectiva apólice), é o voluntário que acordou o programa de voluntariado com aquela, nos termos do artigo 9.º da Lei 
n.º 71/98, de 3 de Novembro. O artigo 17.º do Decreto-Lei acima nomeado, impõe que a apólice seja de seguro de 
grupo. 
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Cláusula 12ª 

(Certificação) 

O/a Gestor/a de Programa emitirá, sempre que solicitado, uma declaração que certifica a 

participação do/a VOLUNTÁRIO/A nos programa de Voluntariado, onde deverão constar as 

atividades realizadas, o local onde foram exercidas, bem como o seu início e duração. 

 

Cláusula 13ª 

(Despesas) 

1. O/A VOLUNTÁRIO/A não pode ser onerado com despesas que resultem exclusivamente do 

exercício regular do trabalho voluntário nos termos acordados, sem prejuízo da realização de 

despesas inadiáveis e reembolsáveis nos termos da alínea j) do artigo 7.o da Lei n 71/98; 

2. Sempre que a utilização de transportes públicos pelo/a VOLUNTÁRIO/A seja derivada 

exclusivamente do cumprimento do Programa de Voluntariado, a Alzheimer Portugal suportará 

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

 

Cláusula 14ª 

(Resolução de conflitos) 

1. Em caso de conflito entre a Alzheimer Portugal e o/a VOLUNTÁRIO/A, desenvolverão ambos 

todos os esforços para lhe dar uma solução equitativa. 

2. Não sendo esta possível, a Alzheimer Portugal e o/a VOLUNTÁRIO/A, acordam recorrer à 

Mediação ou à Arbitragem da Ordem dos Advogados, nos termos previstos na Lei n.º 31/86, de 

29 de Agosto. 

 

 

Lisboa, dia de mês de ano 

 

Pela Alzheimer Portugal O/A VOLUNTÁRIO/A 

 

_______________________________________________________

 _______________________________________________________ 
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V. Heteroavaliação e Autoavaliação de Desempenho de Voluntários/as 

 

  

Data:   

Departamento/Unidade/projeto:    

Nome:  

Heteroavaliação □ Autoavaliação □ 

 

1. Desempenho das atividades 
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 1 2 3 4 5 

Conhecimentos práticos/técnicos – experiência/competência       

Capacidade de Iniciativa       

Pontualidade       

Assiduidade       

2. Relacionamento 

 

     

Com os outros voluntários        

Com a equipa técnica       

Com os beneficiários       

Identificação com a missão, princípios e objetivos da Associação       

Sentimento de pertença       

3. Perfil 

 

     

Sentido de responsabilidade       

Capacidade de organização / gestão de tempo       

Espírito de equipa       

Capacidades comunicacionais       

Competências relacionais       

4. Necessidades de Formação 

  

5. Áreas de melhoria até à próxima avaliação 

  

6. Observações 

 
 

 
Assinatura do/a avaliador/a: 



 

V1_CA/SP/jan2021  39 / 39 

VI. Avaliação do Departamento/Unidade/Projeto – Voluntários/as 

  

Nome:  Data:  

  

1. Organização do Voluntariado 
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1 2 3 4 5 

Processo de acolhimento      

Formação      

Tarefas propostas      

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

Material necessário para exercer as tarefas      

Avaliações de desempenho      

Atividades de Convívio       

2. Coordenação da equipa de voluntários/as      

Capacidade de organização      

Informação e orientação dos/as voluntários/as para as tarefas      

Informações sobre o Departamento/Unidade/Projeto      

Resolução de problemas      

Capacidade de comunicação       

Disponibilidade       

Relacionamento com os/as voluntários/as      

Acolhimento de sugestões propostas pelos/as voluntários/as      

Reconhecimento da atividade desenvolvida pelos/as voluntários/as      

3. Pontos fortes 

 

 

4. Áreas de melhoria 

 

 

5. Observações 

 

 

Assinatura do/a avaliador/a: 

 


