Mod 001

R.022.1

03.dez.2019

Aprovador por: DIR

Elaborado por: GV

associacao do porto
de paralisia cerebral

VOLUNTARIADO

APPC

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO



Mod 001

R.022.1

03.dez.2019

Aprovador por: DIR

Elaborado par: GV

A

L
APPC $88
!."!
associagao do porto

de paralisia cerebral

—

Capitulo |
Disposi¢des Gerais

Norma |
Ambito de Aplicagio
O voluntariado é desenvolvido pela e na Associagdo do Porto de Paralisia Cerebral
(APPC), sendo esta uma instituicdo particular de solidariedade social sem fins lucrativos,
funcionando no Porto (Rua Delfim Maia, 276 | 4200-253 Porto; Alameda de Cartes, 192 |
4300-008 Porto) e em Gondomar (Rua D. Francisco D' Almeida, 153 | 4420-425
Gondomar), rege-se pelas seguintes normas:

Norma Il
Legislagao Aplicavel
Alein.° 71/98, de 3 de Novembro que visa o enquadramento juridico do Voluntariado.

Norma I
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento de Funcionamento pretende:
1. Promover o respeito pelos direitos e deveres dos/as voluntarios/as e demais
interessados;
2. Assegurar a divulgagéo e o cumprimento das regras de funcionamento do voluntariado:
3. Promover a participagéo ativa dos/as voluntarios/as na dinamizacg&o do voluntariado.

Capitulo Il
Defini¢ao, principios e fungbes do Voluntariado

Norma IV
Principios Enquadradores do Voluntariado
O veluntariado obedece aos principios da solidariedade, da participacdo, da cooperagao,
da complementaridade, da gratuitidade, da responsabilidade e da convergéncia.

1. O principio da solidariedade traduz-se na responsabilidade de todos os cidadaos
pela realizagio dos fins do voluntariado;

2. O principio da participagdo implica a intervencdo das organizagdes
representativas do voluntariado em matérias respeitantes aos dominios em que
os/as voluntarios/as desenvolvem o seu trabalho;

3. O principio da cooperagao envolve a possibilidade de a APPC e as organizagoes
representativas do voluntariado, estabelecerem relagdes e programas de acao
concertada;
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4. O principio da complementaridade significa que o/a voluntario/a ndo deve
substituir os recursos humanos considerados necessarios a prossecucao das
atividades da APPC, estatutariamente definidas, mas complementar esta acao;

5. O principio da gratuitidade pressupde que o/a voluntario/a ndo é remunerado,
nem pode receber subvengdes ou donativos, pelo exercicio do seu trabalho
voluntario;

6. O principio da responsabilidade reconhece que of/a voluntario/a & responsavel
pelo exercicio da atividade que se comprometeu realizar, dadas as expectativas
criadas nos destinatarios do trabalho voluntario:

7. O principio da convergéncia determina a harmonizacao da acdo do/a voluntario/a
com a missao, visdo e valores da APPC.

Norma V
Orgéos e fungdes do servigo de Voluntariado

Integram o voluntariado

1. Ola(s) gestor/a(es) de voluntariado a quem compete planear, gerir e coordenar
os procedimentos do voluntariado da APPC, nomeadamente o recrutamento,
selegdo, admisséo e acompanhamento dos/as voluntarios/as:

2. Ofa tutor/a responsavel por acompanhar, orientar e avaliar o/a voluntario/a no
exercicio da sua atividade.

3. A Comissdo Técnica e de Gestdo que dirige e coordena todas as areas
funcionais e de suporte a atividade da instituicio, onde se inclui o voluntariado.

Norma VI
Definigdo de voluntariado
Voluntariado é o conjunto de agdes de interesse social e comunitario, realizadas de forma
desinteressada por pessoas, no ambito de projetos, programas e outras formas de
interveng&o ao servigo dos individuos, das familias e da comunidade, desenvolvidos sem
fins lucrativos por entidades publicas ou privadas.

‘Norma VI
Fungdes do Voluntario/a

O/a voluntario/a é a pessoa que, de forma livre, desinteressada e responsavel se
compromete, de acordo com as suas aptidées préprias e no seu tempo livre, a realizar
acoes de voluntariado no ambito dos servicos da APPC.

A qualidade de voluntario/a ndo & compativel com a relagao de trabalho subordinado ou
auténomo ou de qualquer relagéo de conteudo patrimonial com a APPC, sem prejuizo de
regimes especiais constantes da lei.

Capitulo llI
Direitos e Deveres
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Norma VIl
Direitos do/a Voluntario/a

Sao direitos do/a voluntario/a:

a)

)

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

Receber apoio no desempenho do seu trabalho com acompanhamento e
avaliacdo técnica;

Ter acesso a programas de formagdo inicial e continua, tendo em vista o
aperfeigoamento do seu trabalho voluntario;

Dispor de um elemento identificativo de voluntariado;

Exercer o seu trabalho voluntario em condigdes de higiene e seguranca:
Estabelecer com a APPC um compromisso de voluntariado que regule as suas
relagbes mutuas e o conteudo, natureza e duragéo do trabalho voluntario que vai
realizar;

Ser ouvido na preparagédo das decisdes da APPC que afetem o desenvolvimento
do voluntariado;

Beneficiar do pagamento do transporte publico para assegurar as deslocagoes
para o trabalho voluntario e o fornecimento da alimentagdo em espécie;

Ser reembolsado das importancias despendidas no exercicio de uma atividade
programada pela APPC, desde que inadidveis e devidamente justificadas, dentro
dos limites eventualmente estabelecidos pela mesma (se existir acordo prévio e
mutuo de ambas as partes);

Ser reconhecido pelo trabalho que desenvolve.

Norma IX
Deveres do/a Voluntario/a

Sao deveres do/a voluntario/a:

Conhecer e respeitar estatutos e funcionamento da APPC, bem como as normas
dos respetivos servigos;

Observar os principios e normas inerentes a atividade, em fungdo dos dominios
em que se insere;

Conhecer e cumprir a carta de direitos e deveres dos clientes:

Conhecer e cumprir a politica e codigo de ética da APPC;

Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario acordada no
compromisso entre as partes;

Atuar de forma proactiva, diligente, isenta e solidaria;

Anular ou gerir eficazmente eventuais conflitos no exercicio do trabalho
voluntario;
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h) Colaborar com os profissionais da APPC, potenciando a sua atuag&o no dmbito
da partilha de informagéo e em fungéo das orientagdes técnicas inerentes ao
respetivo dominio de atividade;

i) Contribuir para o estabelecimento de uma relacdo fundada no respeito pelo
trabalho, que a cada um compete desenvolver;

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

k) Participar em programas de formagéo para um melhor desempenho das suas
atividades;

I) N&o assumir o papel de representante da APPC, sem conhecimento ou previa
autorizacao dos seus 6rgaos responsaveis:

m) Utilizar devidamente a identificagdo enquanto voluntario no exercicio da sua
atividade;

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

o) Facilitar a integragao, formagéo e participacédo de todos os voluntarios.

Norma X
Direitos da Instituigao
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituigao
tem ainda os seguintes direitos:
a) Alealdade e respeito por parte dos/as voluntarios/as:
b)  Exigir o cumprimento do presente Regulamento.

Norma XI
Deveres da Instituigao

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicéo
tem ainda os seguintes deveres:

a) Garantir a qualidade do servigo prestado;

b) Garantir o acolhimento e acompanhamento adequado ao/a voluntario/a;

¢) Garantir aos voluntarios a formacé&o necessaria para o desempenho do trabalho

voluntario;
d) O respeito pela individualidade e privacidade do/a voluntario/a:
e) Possuir livro de reclamagées.

Capitulo IV
Candidatura, Admissao e Acolhimento

Norma XI|
Candidatura
1. A APPC identifica as necessidades do trabalho voluntario nos seus Servigos;

Iz
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2. As necessidades de voluntariado sdo divulgadas através dos perfis de posto,
especificando a atividade para qual o/a voluntario/a se pode candidatar;

3. Qualquer potencial candidato a voluntéario, pode estabelecer contacto com qualquer
servico da APPC apenas para conhecer as dinamicas internas ou manifestar a sua
disponibilidade para alguma fungZo ou tarefa que nao se tenha ainda identificada,
mas que possa revelar-se uma mais-valia;

4. Este contacto podera acontecer da seguinte forma: telefénico, presencial ou por
correio eletronico (voluntariado@appc.pt). A candidatura é formalizada através do
preenchimento da Ficha de Candidatura, que seré analisada pelos gestores locais
de acordo com os pré-requisitos identificados nos perfis de posto. Depois desta
triagem, sdo agendadas as entrevistas com os/as candidatos/as que preenchem os
requisitos.

Norma Xll|
Critérios de Admissao

S&o condigbes de admissido para exercer voluntariado na APPC:
a) N&o ser cliente do servigo para o qual se candidata:
b) N&o possuir grau de parentesco com clientes do servigo para o qual se candidata;
c) Em caso de ser menor de idade, o consentimento do responsavel legal do
candidato.

Norma XIV

Admissao e Acolhimento
Apoés a rececdo de inscrigbes para o programa de voluntariado da APPC, os/as
candidatos/as serdo convocados para uma entrevista num prazo maximo de 30 dias, de
forma a aferir as expetativas e motivagdes e possivel enquadramento nos respetivos
perfis de posto.
No processo de acolhimento, serd apresentado ao/a voluntirio/a, o Manual de
Acolhimento do/a Voluntario/la, em conjunto com o Regulamento Interno de
Funcionamento do voluntariado, a Carta de Direitos e Deveres dos clientes, o Termo de
Responsabilidade e Confidencialidade, a brochura institucional e a identificagao;
Apds o periodo experimental e realizada a respetiva avaliagdo, sera formalizado o
Compromisso de Voluntariado.

3
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Norma XV
Compromisso de Voluntariado
Sempre que a APPC proceder & admissdo de um/a voluntario/a sera celebrado um
Compromisso de Voluntariado, por escrito, entre o proprio e a APPC. A este deve estar
anexado o respetivo perfil de posto.

Norma XVI
Seguro
A protegao do/a voluntario/a em caso de acidente ou doenga sofridos ou contraidos por
causa directa e especificamente imputavel ao exercicio do voluntariado é garantida pela
APPC, mediante seguro a efectuar com as entidades legalmente autorizadas para a sua
realizagao.

Norma XVI|
Horario
O horario do trabalho voluntério devera decorrer de acordo com o horario previsto no perfil
de posto, ndo devendo ultrapassar as dezasseis horas por semana.

Norma XVII|

Suspensao e Cessagdao do Compromisso de Voluntariado
O voluntario que pretenda interromper ou cessar o Compromisso de Voluntariado deve
informar a APPC com a maior antecedéncia possivel;
A APPC pode dispensar a colaboragdo do/a voluntario/a, a titulo temporario ou definitivo
sempre que a alterag@o dos objectivos ou das praticas institucionais o justifiquem;
A APPC pode determinar a suspensdo ou a cessagio da colaboragdo do/a voluntario/a
em todos ou em alguns dominios de atividade, no caso de incumprimento grave e
reiterado do compromisso de voluntariado por parte do/a voluntario/a.

Deixam de pertencer ao Banco de Voluntarios da APPC o/a(s) voluntario/a(s) que:

a) Demonstrarem incapacidade para o exercicio de voluntariado, nomeadamente
pelo incumprimento das normas e regulamentos internos da instituicao;

b) Desrespeitem deveres de voluntariado;

c) Faltarem, repetidamente e sem justificacdo, as atividades previstas;

d) Tenham solicitado a cessagdo do compromisso de voluntariado com a APPC.

Capitulo V
Disposi¢des Finais

Norma XIX
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Alteragdes ao Regulamento
Nos termos da legislagdo em vigor, o/a gestor/a de voluntariado devera informar o/a(s)
voluntario/a(s) sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento, com a antecedéncia
minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a
resolugéo do compromisso de voluntariado que a estes assiste.

Norma XX
Integragao de Lacunas
Em caso de eventuais diuvidas e/ou lacunas no presente Regulamento, as mesmas seréo
supridas pela Diregdo da APPC, tendo em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

Norma XXI
Reclamagées e Sugestoes
Nos termos da legislagdo em vigor, esta Instituigdo possui livro de reclamacdes e
sugestoes, que também podera ser solicitado pelo/a voluntério/a, sempre que assim o
entender.

Norma XXII
Entrada em vigor
O presente Regulamento entra em vigor a 01 de janeiro de 2020 e tera validade anual,
sendo automaticamente renovado caso ndo exista informagao em contrario.

25 de novembro de 2019
A Direcgéo
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Termo de Consonancia

Eu,

tomei conhecimento e aceito na totalidade as normas presentes no Regulamento Interno
do Voluntariado da APPC.

Assinatura
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