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Apresentacao

Ha 25 anos, a Fundacédo Abring pelos Direitos da Crianga e do Adolescente tem buscado, incansavelmente, contribuir
para a efetividade das acoes e politicas sociais voltadas a crianc¢as e adolescentes, e para o aperfeicoamento dos
mecanismos de garantia e defesa dos direitos destes jovens cidadaos. Uma de suas principais iniciativas, o Programa
Empresa Amiga da Crianca, também faz aniversario! Ha 20 anos, o Programa mobiliza e reconhece empresas que
realizam acoes sociais para a promocao e a defesa dos direitos das criancas e dos adolescentes.

Dando continuidade a essa historia, ¢ com imensa satisfacdo que a Fundacao Abring oferece mais um instrumento
para colaborar com as empresas na implantacao e no desenvolvimento de suas acoes. Sao mais quatro volumes
que fazem parte da Colecdo Empresa Amiga da Crianga, abordando as tematicas: responsabilidade social,
investimento social privado, voluntariado empresarial e incentivos fiscais; e ttm como objetivo elucidar
de forma simples os conceitos e como aplica-los, independente do porte ou do setor de cada negdcio.

Hoje, no Brasil e no mundo, a for¢ca do empresariado representa a principal via de mudanca das politicas sociais.
Em ambitos locais, nacionais ou globais, a uniao do setor privado, em sintonia com valores éticos, sustentaveis,
de diversidade e inclusao, justica social e, sobretudo, no combate a toda e qualquer ilegalidade relacionada aos
direitos da crianca e do adolescente, é a diferenca entre a constru¢ao de uma sociedade adequada para geracoes
presentes e futuras.

O voluntariado é o melhor instrumento para a construgao de cidadania nos individuos e, sem diivida alguma, é uma
das estratégias mais interessantes para ser usada pela empresa para desenvolver pessoas e contribuir para um mundo
melhor, mais justo e sustentavel.

Este volume é inteiramente dedicado a apoiar as empresas, dando, aos responsaveis pela implantacao de programas
de voluntariado empresarial, ferramentas para que esta tarefa se torne um trabalho prazeroso no qual todos,
sociedade, empresa e individuos, saiam ganhando.

Tenha uma 6tima leitura!

Carlos Antonio Tilkian
Presidente
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Introducao

Ha bastante tempo, a sociedade brasileira ja compreendeu que o crescimento
economico nao pode ser desvinculado da agenda social. Nao ha como uma
empresa ir bem se a sociedade nao vai bem.

As empresas perceberam que podem ser um canal de adesao para o exercicio
da cidadania para seus funciondrios, e comec¢am a implementar Programas
de Voluntariado Empresarial. O voluntariado é um servico comprometido
com a sociedade e alicercado na liberdade de escolha, portanto, s6 pode
existir em regimes democraticos.

As empresas que buscam ser responsaveis socialmente compreendem
que podem ampliar sua atuacao, agregando Programas de Voluntariado
e estimulando seus funcionarios a se tornarem participantes ativos

da sociedade e melhores cidadaos.

Todos ganham com o Voluntariado:

¢ A empresa: porque insere valores de responsabilidade individual e social
no ambiente de trabalho, pela promocao e incentivo de uma cultura

de cidadania, além de reafirmar seu compromisso ético, de relacoes
duradouras e de confianca com a sociedade.

¢ Os funciondarios: porque adquirem uma nova compreensao da vida,
desenvolvem competéncias e habilidades, criam novas perspectivas de vida
e orgulho da contribuicao espontanea e voluntaria.

¢ A sociedade: porque se fortalece da solidariedade e com a convivéncia
humana. Todos contribuindo para a construcao de uma sociedade mais justa.




Voluntariado Empresarial

O Conceito de Voluntariado
Sao varias as defini¢coes de Voluntariado, mas as mais comumente
conhecidas sao:

“O voluntario empresarial é o cidadao que, motivado pelos valores
de participacao e solidariedade, doa seu tempo, trabalho e talento,
de maneira espontanea e nao remunerada, para causas de interesse
social e comunitario através de um Programa de Voluntariado
Empresarial”.

Fundacao Abring

“0O voluntario é o jovem ou adulto que, devido ao seu interesse pessoal
e ao seu espirito civico, dedica parte do seu tempo, sem remuneracao
alguma, a diversas formas de atividades organizadas ou nao, de bem-
estar ou outros campos”.

ONU

“Trata-se de um servico comprometido com a sociedade e alicercado
na liberdade de escolha. O voluntariado promove um mundo melhor
e torna-se um valor de todas as sociedades”.

IAVE — Associacdo Internacional de Esforcos Voluntarios




Outros Conceitos
O Voluntariado Empresarial nao pode ser confundido com outros conceitos
correlatos, mas que nao exprimem a totalidade do conceito de voluntariado.

¢ Cidadania: é o exercicio dos direitos e deveres civis, politicos e sociais
estabelecidos na Constituicao. Os direitos e deveres de um cidadao devem
andar sempre juntos, uma vez que, ao cumprirmos nossas obrigacoes,
permitimos que o outro exerca também seus direitos. E ter consciéncia
de seus direitos e obrigacoes, e lutar para que sejam colocados em pratica
e estar em pleno gozo das disposicoes constitucionais.

¢ Cidadania Empresarial: ¢ uma atitude proativa que as empresas devem
ter diante dos diversos problemas que a comunidade na qual se inserem
apresenta, agindo de forma transformadora e assumindo-se como entes
dotados de responsabilidade civica. Pode ser entendida como uma relacao
de direitos e deveres entre empresas e seu ambito de relacoes na sociedade.

e Civilidade: é o respeito pela norma de convivio em uma sociedade
(diferente de civismo, que é o respeito as leis e as institui¢oes por parte
da sociedade organizada).

e Doacao: é o ato de dar um bem proprio para outra pessoa, geralmente
em situacao de vulnerabilidade, a uma organizacao social, escola ou igreja.
As doacgoes podem ser feitas por meio de recursos financeiros, produtos

e bens materiais.

e Caridade: é um sentimento ou uma acao altruista de ajudar o proximo
sem buscar qualquer tipo de recompensa, estimulado por amor ao proximo,
bondade, benevoléncia e compaixao.

¢ Filantropia: é a acao continua de doar dinheiro ou outros bens a favor de
instituicoes ou pessoas que desenvolvam atividades de grande mérito social.




Voluntariado
Empresarial:
empresa e
funciondrios

- agentes de
transformacao
social.

E encarada por muitos como uma forma de ajudar e guiar o desenvolvimento
e a mudanca social sem recorrer a intervencao estatal, muitas vezes
contribuindo por essa via para colaborar com a politica publica em matéria
social, cultural ou de desenvolvimento cientifico. Aqueles que adotam essa
pratica naturalmente dispoem dos necessarios meios econdomicos e sao,

em geral, denominados filantropos. A filantropia é uma das principais
fontes de financiamento para as causas humanitarias, culturais e religiosas.
Em alguns paises, assume papel relevante no apoio a investigacao cientifica
e no financiamento de universidades e instituicoes académicas.

¢ Justica Social: ¢ uma construcao politica e moral baseada na
igualdade de direitos e na solidariedade. Sendo um conceito moral,
refere-se a realizacido de um bem a ser determinado. E baseada no
conceito de justica, que € resultado de uma acao humana, ocorre apenas
entre sujeitos distintos (ndo em beneficio proprio), em que algo sera
atribuido a alguém por uma necessidade racional e nao por caridade,
generosidade, amizade, etc.

Por que pensar em voluntariado empresarial?

As empresas que tém um compromisso sério com a Responsabilidade
Social Empresarial tendem cada vez mais a promover Programas

de Voluntariado. Elas compreendem que podem e devem ser agentes
promotores de responsabilidade individual e desenvolvimento

de consciéncia cidada, utilizando sua concentracao de recursos
financeiros, tecnologicos e humanos.

Ao capacitar seus funcionarios e passar-lhes valores de Responsabilidade
Social Individual, a empresa cumpre seu papel de desenvolver pessoas

e nao apenas utilizar seus talentos, habilidades e capacidades para gerar
mais lucros, e considera pessoas como seres humanos integrais, que tém
um papel social além dos muros da empresa.



Ha muitas vantagens em criar um Programa de Voluntariado, olhando do
ponto de vista da empresa. Nessa acao, ela:

e Desenvolve praticas e valores que sustentam a vida na sociedade;
¢ Participa e contribui para o desenvolvimento social;

* Promove e incentiva a cultura da cidadania e a participacao social;
e Desenvolve praticas de cidadania nos seus funcionarios;

¢ Insere valores de responsabilidade social individual na cultura
da empresa;

e Desenvolve e implementa iniciativas de fortalecimento de educacao
e lideranca do seu publico interno;

¢ Reafirma seu compromisso ético com a sociedade;
e Consolida sua reputacao e sua imagem;

e Contribui prioritariamente para motivacao, participacao em projetos
internos, respeito e valorizacao de seus funcionarios.

As empresas podem alinhar suas estratégias de Responsabilidade Social
com Programa de Voluntariado Empresarial.

O bem-estar da sociedade e um futuro sustentavel dependem em alto grau
da acao responsavel dos seus membros. Nao existe sociedade desenvolvida
sem que haja um tecido social forte. O Programa de Voluntariado é uma
das ferramentas mais importantes para construi-lo.
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Tecido Social

E o termo usado para se referir aos aspectos sociais de uma determinada localidade, e ndo a sua

estrutura fisica. Diz respeito aos individuos e a coletividade, ligados por uma ou mais rela¢oes sociais

profundas, e que, em sua coesdo, geram poder, formando um tecido social. E também conhecido

como capital social ou malha social. O tecido social é formado pelos vinculos de natureza imaterial

estabelecidos entre os individuos e a sociedade, vinculos que se representam através de fios invisiveis,

que se comunicam, criando coesao social. E a cola que retine os homens em um espa¢o comum.

Ser parte de
uma equipe
potencializa o
impacto da acao
voluntdria.

Razoes para realizar um trabalho voluntério e
porque ser voluntdrio na empresa

A realizacao de trabalho voluntario pode ser motivada por varias razoes:
desejo de participar na construcao de um mundo mais justo; tomar
para si a responsabilidade individual e ndo esperar que somente os outros
o facam; crencas religiosas e desejo de cooperar; entre outras. Mas por
que fazer isso na empresa? A empresa pode tornar-se um canal de adesao
para o exercicio da cidadania e facilitar o acesso ao voluntariado, além

de fortalecer sua responsabilidade social e ser um elemento participante
das questoes da comunidade e da proépria sociedade.

A empresa deve dar condi¢oes ao voluntario de exercer seu papel.
Para isso, sdo de competéncia da empresa:

¢ Informacao/Formacao - ajuda-lo a entender qual é a causa que a
empresa esta abracando e as razoes para essa escolha. O voluntario recebe
instrucoes de como devera proceder, como fazer e o que é esperado dele.
Nao somente as tarefas que serao desempenhadas, mas também como
ser um elo entre a empresa e a instituicao ou comunidade atendida.



¢ Recursos técnicos — a empresa deve prover todos 0s recursos necessarios
para a atuacao. Sejam eles os materiais que serao usados, tais como
manuais, guias de atuacao, guias de apoio ou camisetas que identifiquem o
programa, até mesmo dicas de como usar os recursos.

e Supervisao — o voluntario recebe supervisao do seu trabalho e é
constantemente ensinado a como atuar de maneira mais efetiva. Dessa
forma, o voluntario pode aprimorar e desenvolver competéncias e
habilidades que serao usadas tanto em sua vida pessoal como profissional.

¢ Avaliacdo — a empresa deve avaliar nao s6 o voluntario, como tambhém
o programa. Com isso, o voluntario passa a ter uma nocdo completa sobre
os impactos que sua atuacao esta tendo nos beneficiarios e se sente parte
do todo, gerando uma potencializacao desses impactos.

¢ Rede de relacionamento — ao atuar em um Programa de Voluntariado
Empresarial, o voluntario amplia sua rede de relacoes dentro da propria
empresa e tem possibilidade de fazer novos relacionamentos com pessoas
que trabalham em outras areas.

e Parceria — a empresa € responsavel pela parceria e, na grande maioria
das vezes, o voluntario ja encontra a relacao empresa/instituicao consolidada,
nao tendo mais essa tarefa para fazer.

¢ Reconhecimento — a empresa deve buscar formas de reconhecer
os funcionarios voluntarios.

Abrangéncia do voluntariado empresarial

Para se elaborar um Programa de Voluntariado Empresarial, é necessario
envolver trés atores da sociedade: Empresa, Funcionarios e Comunidade,
representados por pessoas, organizacoes e poder publico local. A empresa
pode escolher entre ter o voluntariado inserido em alguma area propria,




ou ainda inseri-lo em uma fundacao ou um instituto, caso ela possua
essas instituicoes.

Também ha que se ter cuidado para nao confundir o Voluntario e o
Voluntariado Empresarial. Voluntario busca sua atuacao voluntaria junto as
organizacoes sociais, religiosas e educacionais, e o Voluntario Empresarial
busca exercer sua atuacao voluntaria através de um programa social,
ambiental ou educativo estabelecido pela empresa (instituto ou fundacao).

A empresa pode também optar por criar seu Programa de Voluntariado

ou fazer uma parceria com alguma instituicao, seja ela uma escola, uma
ONG ou outras organizacoes sem fins lucrativos. A tendéncia atual é que
a empresa examine fundamentalmente dois aspectos antes de se decidir:

¢ Primeiro: qual é a sua expertise, qual é sua area de atuacao, e que
conhecimento a empresa tem acumulado em seus funcionarios.

¢ Segundo: quais sdo as necessidades e as demandas atuais da comunidade
e da sociedade.

Voluntariado Empresarial conectado com o negadcio

Uma empresa do setor de energia pode criar um Programa de Voluntariado voltado para
criancas e adolescentes através de uma proposta de intervencao e interatividade. Os voluntarios
atuam em Organizacgdes Sociais e em escolas publicas, e tratam de temas relacionados as questoes

energéticas e seus impactos ambientais decorrentes da geracao e do uso da energia em todas as

atividades humanas.

Os objetivos desta acao sao despertar o interesse das criancas e adolescentes pelo tema da energia,
ampliar o entendimento sobre a necessidade de adotar atitudes responsaveis e seguras para o seu
uso e orienta-los sobre consumo consciente.

O Programa de Voluntariado estd nao s6 alinhado com o negécio como também com as diretrizes
de sustentabilidade da empresa.




Motivacoes para ser voluntario

Para o completo entendimento de Voluntariado Empresarial, é necessario
compreender as motivacoes que levam os funcionarios a realizar trabalho
nao remunerado através de um programa estabelecido pela empresa.

Motivacao

O funcionério voluntario age por vontade propria, porque quer fazer

a diferenca, e a decisao de participar de um Programa de Voluntariado

tem que ser pessoal e intransferivel. Jamais a empresa pode induzir ou
convocar a participacao. Cabe somente o convite e o estimulo. O maior
desafio para a empresa é tornar este trabalho relevante para todos. Ha que ser
considerada a realidade atual, mas, ao mesmo tempo, é preciso oferecer
oportunidades de vinculos mais profundos, humanizando as relacoes
dentro e fora da empresa e propondo solucoes para a sociedade.

Motivacoes Individuais

¢ Desenvolvimento Pessoal — adquirir novas experiéncias, conhecer
novas realidades e desenvolver novos talentos, habilidades e lideranca.
Também desenvolver autoestima, conhecer novas pessoas, fazer amigos
e ampliar a rede de conhecimento.

¢ Cidadania - participar da construcao de uma sociedade mais justa,
equilibrada e igualitaria. Buscar solucoes para os problemas sociais.

¢ Valores — possuir valores de amor ao préoximo, direitos humanos
e solidariedade.

¢ Fazer a diferenca — querer contribuir de alguma forma para fazer
a diferenca e saber que esta promovendo a melhoria da qualidade de vida
de alguém.




¢ Retribuicao — gratidao por ter recebido e se sentir capaz de devolver
para sociedade em forma de participacao social. Oportunidade de retribuir,
minimamente, a sociedade o que tem e recebeu em ambiente pessoal

e profissional privilegiado de recursos e informacoes.

e Compromisso com o futuro — acreditar que vale a pena trabalhar por
um mundo melhor, que sera deixado para filhos, netos e geracoes futuras.

Motiva¢oes Empresariais

¢ Valorizacao junto ao publico interno - contribuir prioritariamente para
motivacao, participacao, respeito e admiracao de seus funcionarios.

¢ Desenvolvimento de pessoas — implementar iniciativas de fortalecimento
de educacao e lideranca do seu publico interno.

¢ Relacionamento com publicos de interesse — reafirmar seu compromisso
ético, de relacoes duradoras e de confianca com os seus publicos
de interesse.

¢ Cultura organizacional - inserir valores de responsabilidade individual
e social na cultura da empresa.

¢ Participacao social — Contribuir para o desenvolvimento da comunidade/
sociedade e contribuicao com causas sociais relevantes.

¢ Reputacao e imagem — consolidar sua reputacdao como empresa
socialmente responsavel e fortalecer o posicionamento de suas marcas.




Cuidados Necessarios

¢ Publico Beneficiario - Ao estabelecer um Programa de Voluntariado
Empresarial, a empresa deve escolher seu publico beneficiario. As diretrizes
do Programa devem definir claramente quais impactos positivos pretendem
causar e delimitar os limites das responsabilidades de todos os envolvidos.

O publico beneficiario nao deve ser “usado” apenas para construcao de
reputacio e imagem da empresa. E necessario entender que o atendimento
as demandas e as necessidades do publico beneficiario é a principal
condicao para o desenvolvimento de um programa consistente e eficiente.

¢ Formacao do Voluntario - Embora os funcionarios que se inscrevem em
Programas de Voluntariado Empresarial tenham boa vontade e consciéncia
social desenvolvida, a informacéao e a formacao sao extremamente necessarias
para a boa execucao de qualquer trabalho voluntario.

¢ Conciliacao de Interesses - A empresa deve ter muita transparéncia ao
comunicar para os voluntarios quais sao suas reais inten¢oes ao estabelecer
um Programa de Voluntariado. E o voluntario também devera contar com
todo o apoio da empresa, mas a sua principal motivacao é contribuir para
alguma causa social. O Programa de Voluntariado nao deve ser usado para
nenhuma outra finalidade que nao tenha como alicerce a transformacao
social. Apesar de ter muitos outros ganhos adicionais, o maior ganho
devera ser sempre para a comunidade atendida.

¢ Pontos adicionais - A empresa deve estar atenta para que gestores nao
induzam seus subordinados a participarem do Programa de Voluntariado.

Os funcionéarios nao devem usar o Voluntariado para promocoes e “marketing
pessoal”. A causa social deve ser sempre muito bem compreendida por todos

os envolvidos. E a alta direcao da empresa, ao apoiar o programa, deve mostrar
que se trata de um programa empresarial que trara ganhos variados para
empresa, funciondrios e comunidade.




Voluntariado em projetos para criancas e adolescentes

Adultos produtivos, conscientes e capazes de construir uma sociedade mais
justa e sustentavel sao o resultado de um desenvolvimento infantil saudavel,
afetuoso e seguro. Garantir o desenvolvimento integral de criancas e adolescentes
é dever e responsabilidade de toda a sociedade. Diante disto, existem muitos
projetos voltados para a infancia e a adolescéncia que buscam promover

e oferecer as melhores condi¢oes de desenvolvimento possivel.

Atuar em projetos que beneficiem criancas e adolescentes pode significar
o investimento no presente e no futuro, e sdo diversas as possibilidades

e as areas de atuacao: educacao, esportes, cultura e arte, cuidados com

a saude, inclusao digital, educacao ambiental, entre outras.

As criancas e os adolescentes tém a capacidade de responder e corresponder
aos estimulos recebidos com rapidez. Embora seja muito atrativo fazer
trabalho voluntario para essa faixa etaria, existem questdoes que vao desde
diversidade e inclusao até o uso de metodologias mais adequadas para esse
publico, que precisam ser passadas para os voluntarios por meio de um
processo bem estruturado de capacitacao prévia.

Adicionalmente, a vulnerabilidade desse ptiblico é outra questao que nao
pode deixar de ser considerada. A empresa tem como responsabilidade
selecionar voluntarios com um perfil adequado para o trabalho com criancas,
para que nao haja exposicao a riscos diante de uma pessoa despreparada
ou com comportamentos inadequados.

Em resumo, as criancas e os adolescentes:

e Formam o maior publico-alvo dos Programas de Voluntariado;

e Dispoem de organizacoes sociais dedicadas a sua protecao e ao seu
desenvolvimento;

¢ Sao vulneraveis a riscos contidos na acao, caso o voluntario nao tenha
o perfil adequado para atuar.



Por onde comecar?

Passo a Passo

PASSO 1 - Diagnéstico

e Diagnostico — esta etapa serve para legitimar as escolhas que serao
feitas no projeto. E nesse momento que parcerias e acdes sdo escolhidas;
que é estabelecida a visao de voluntariado da empresa; que os riscos sao
minimizados; e que €é tomada a decisao sobre se havera alinhamento
estratégico com o negocio.

e Levantamento de expectativas - ¢ muito importante saber que, para
fazer um bom diagnostico, é preciso considerar as demandas das trés
partes interessadas: Empresa, Funcionarios e Comunidade. Somente
conhecendo as expectativas e as necessidades das trés partes sera
possivel construir um planejamento que seja reconhecido por todos os
interessados. Se a empresa souber equilibrar os interesses, ela tera: a
comunidade reconhecendo os beneficios, a empresa reconhecendo

e apoiando a iniciativa, e os funcionarios aderindo a ela e satisfeitos.
Antes de iniciar o planejamento, é preciso buscar respostas para

as seguintes perguntas:

e Empresa

— O que a empresa espera deste programa?

— Qual é o principal motivo para estabelecer um programa de voluntariado?
— A missao e os valores da empresa sao compativeis com um programa de
voluntariado? Existe algum tipo de relacao?

— O clima organizacional é favoravel?

— Ira destinar um orcamento especifico ao programa?

— Esta disposta a ceder horas para o trabalho voluntario?




— Entende os beneficios advindos do programa?
— Deseja incluir familiares, fornecedores, clientes, etc?

¢ Funcionarios

— Quais sdo os principais interesses dos funcionarios?

— Qual é o seu historico de participacdo em ac¢oes voluntarias? (campanhas
pontuais de doacao, participacdo em eventos sociais, outras acoes)

— Qual é seu historico de trabalho em equipe na empresa?

e Comunidade

— Quais sao as maiores demandas da comunidade?

— Que tamanho tem esta comunidade?

— A que distancia fica da(s) unidade(s) da empresa?

— Ja existem outros projetos e organizacoes sociais nesta comunidade?
Quais sdo e o que fazem?

— Qual a capacidade de gestao e recepc¢ao de voluntarios?

— Algum historico de conflito anterior da comunidade com a empresa?

¢ Diretrizes Empresariais — esta fase é muito importante e a empresa
deve fazer algumas defini¢coes no Programa de Voluntariado. A empresa
deve definir neste momento se deseja ter um alinhamento do programa
com as estratégias de negocio da empresa, e isto precisa ser objeto de uma
ampla discussao interna. Independentemente da empresa optar por ter
esse alinhamento, é necessario que o programa esteja ajustado com

as seguintes diretrizes: Responsabilidade Social e Ambiental, Recursos
Humanos e Investimento Social. Desta maneira, a empresa maximiza

0s impactos positivos do programa.

¢ Politica de Voluntariado Empresarial - é aconselhavel que a empresa
adote uma politica especifica para o Voluntariado. Ela devera estar alinhada
com todas as outras existentes na empresa, e devera conter os seguintes
pontos:



. Introducao;

. Objetivo;

. Abrangéncia;

. Data de implementacao;
. Compromissos;

. Conceitos;

. Principios;

W N oA -

. Diretrizes do Voluntariado.

A politica devera ser assinada pela direcdo da empresa e ser amplamente
divulgada em todos os meios de comunicacao usados internamente.
Também é recomendado que esteja anexada ao Manual do Voluntariado'.
Todos os voluntarios deverdao conhecé-la. A politica serve para fundamentar
o trabalho, explicitar o compromisso da empresa com o Voluntariado

e arbitrar conflitos, disputas de interesse, etc.

* Foco de atuacao — Apos realizada a pesquisa e com as diretrizes
empresariais claras, o foco de atuacdo comeca a ser eshocado. E recomendavel
que essa decisao nao seja tomada apenas por uma pessoa, mas que haja
envolvimento de outras areas da empresa: Recursos Humanos e desenvolvimento
de pessoas, Responsabilidade Social, Departamento Juridico, Diretoria, Area
de Compliance? e alguns representantes dos funcionarios.

¢ Definicao de parceria — A empresa pode optar por fazer uma parceria
com a comunidade, organizac¢oes sociais ou Instituicao Publica. Essa definicao é
estratégica e fara diferenca. Se a empresa optar por trabalhar com criancas e
adolescentes e nao tiver o conhecimento necessario para esta atuacao,

¢ aconselhavel que busque uma organizacao social que tenha experiéncia
no atendimento. Tal escolha deve ter um processo muito criterioso, ja que
esta parceria devera ser duradoura e gerar impactos positivos para todos.

1 Manual do Voluntariado - documento escrito, que tem por objetivo trazer informagdes relevantes e orientativas para o voluntario.
2 Afuncéo do compliance officer é conhecer e disseminar os principios e diretrizes de atuacao da empresa, treinar funciondrios para que tenham
conhecimento dos principios éticos da empresa. E sua obrigacao fazer com que os funcionarios conhecam as regras e tenham uma conduta

adequada ao fazer negécios em nome da empresa.




Pesquisa de Interesse
A empresa deve realizar uma pesquisa com o0s seus funciondrios que revele suas areas de
interesse e em que eles tenham vontade de trabalhar, tais como: educacao (béasica, reforco
escolar, musica, arte, esportes, leitura, etc.), tecnologia, saude, meio ambiente, etc.

E preciso definir a faixa etaria que deseja atender: criancas até 6 anos, criancas de 7 a 11 anos,
adolescentes de 12 a 18 anos, adultos, idosos.

As instituicoes: escolas, hospitais, ONGs, centros comunitarios, etc.

Piblico beneficiado: enfermos, estudantes, criancas em idade pré-escolar, pessoas com
deficiéncia, etc.

Também é possivel saber, através desta pesquisa, se o funcionario ja faz algum trabalho

voluntdario ou se conhece alguma organizacao social na comunidade.

Fica a dica #1

A fase de diagnostico devera ser feita com bastante planejamento e um cuidado extremo para
que se implante um Programa de Voluntariado Empresarial pautado em pré-requisitos basicos,
identificacao de demandas e necessidades, viabilidade economica e, condi¢coes apropriadas para
a execucao.

A construcao do Marco Zero do projeto proporcionara comparabilidade e avaliagoes
de impacto e melhorias que o programa venha a precisar no futuro.

E nesta fase também que se conhecem os interesses das trés partes: Empresa, Funcionarios e
Comunidade.



PASSO 2 - Planejamento

Esta fase definirda os componentes basicos do programa, a saber:
- O que sera feito (etapas);

— Por que sera feito (justificativas);

— Por quem sera feito (responsabilidade);

— Onde sera feito (local);

— Quando sera feito (tempo);

— Como sera feito (método);

— Quanto investir (orcamento).

O que sera feito

Define as etapas e os objetivos do Programa de Voluntariado.
Devem ser analisados:

—os dados do diagndstico;

— a expertise do negocio;

- o perfil dos voluntarios;

— as necessidades e as demandas da comunidade.

E nesta fase que se decide qual tipo de atividade sera oferecida para os
voluntarios atuarem: algumas empresas oferecem acoes continuas, e outras,
acoes pontuais. Também sao estudados os riscos e as vulnerabilidades do projeto,
além das parcerias que serdao necessarias e de quais compromissos serao
assumidos pelas trés partes interessadas: Empresa, Funcionarios e Comunidade.

Por que sera feito

Nesta etapa, toda argumentacao para a implantacao do programa devera ser
listada, compreendida e aprovada. A justificativa deve conter claramente
a identificacao das oportunidades do Programa de Voluntariado. Deve
declarar também o que a empresa ganhara com este programa, ou seja,
que impacto positivo terd na reputacao, retencao de talentos, melhoria do
clima organizacional, orgulho de pertencer a empresa e melhor alinhamento
interno entre o negoécio e a Responsabilidade Social.




Agoes Continuas - envolvem formacio de voluntarios. A transformacao e o impacto positivo
social possuem metas e sao avaliados. Os programas que possuem ac¢oes continuas aproximam a

empresa e os voluntarios da comunidade, e criam elos entre as partes.

A¢;6es Pontuais - as acoes realizadas pontualmente geram menor impacto positivo.

Apresentam a chance para novos voluntarios experimentarem e se envolverem posteriormente
em acoes continuas.

Por quem sera feito

A definicao clara das responsabilidades dos gestores do programa é um tema
de alta relevancia. Nesta fase, sdo decididas quantas e quais pessoas serao
necessdrias para a viabilidade do programa. Trés temas importantes deverao
ser definidos:

¢ Equipe Gestora - podera ser uma tnica pessoa ou um grupo de pessoas

de um departamento gestor, que nao devera ser confundido com o Comité de
Voluntariado. Em muitos casos, o gestor ou a equipe gestora contam com uma
consultoria especializada. Sao os executivos do projeto e tomam decisoes
estratégicas. Tém responsabilidade pelo bom andamento do projeto.

e Comité de Voluntariado - é aconselhavel que a empresa forme um
Comité de Voluntariado. Uma das principais vantagens é ter um grupo
expressivo de pessoas pensando na estratégia das acoes, o que traz
legitimidade para a atuacao voluntaria. A representatividade é garantida

e o Programa tem maiores oportunidades de divulgacao e disseminacao.
Esse comité devera ter como principais atribuicoes: atividades estratégicas
(defini¢ao das acoes, formas de monitoramento e avaliacao) e atividades
operacionais (comunicacao e disseminac¢ao). Um cuidado a mais devera
ser tomado ao montar o Comité, buscando representantes em areas que




podem contribuir efetivamente: Recursos Humanos e Desenvolvimento
de Pessoas, Departamentos Juridico e Legal, Area de Satdde e Qualidade
de Vida, Diretoria (pelo menos um representante), Sustentabilidade,
Responsabilidade Social, Planejamento Estratégico. Também é aconselhavel
variar no nivel hierarquico dos componentes do Comité, para que ele possa
refletir verdadeiramente a empresa.

e Parceiros Externos — a empresa pode recorrer a uma consultoria externa
para ser a gestora do programa ou mesmo fazer uma parceria com uma
organizacao social que ja possua um Programa de Voluntariado. Caso a
empresa opte por ter parceiros externos, eles deverao ter uma linha de
comunicacao permanente com a empresa e apresentar relatorios constantes
sobre o andamento do programa.

Onde sera feito

A melhor opc¢ao para atuacao dos voluntarios é sempre nas proximidades
de suas unidades empresariais. Isso facilita a locomoc¢ao dos voluntarios
e gera oportunidade de melhorias na comunidade do entorno. Caso a empresa
opte apenas por atuar em areas de abrangéncia maior, ela podera
providenciar o transporte até o local de atuacao.

Quando sera feito

E importante estabelecer um prazo para a atuacio dos voluntarios,

que podera ser curto, médio ou longo. As atua¢oes de curto prazo normalmente
sdo pontuais. Ja as de médio e longo prazos trazem impactos maiores tanto
interna como externamente.

A empresa deve ter uma andlise da causa e das origens da demanda. Deve
também compreender que a relacao empresa/comunidade (ou organizacao
social) é pautada por compromissos, e ela nao pode virar as costas para

a causa do dia para a noite.




E importante nesta fase de planejamento saber quanto tempo a empresa
precisa para obter os resultados esperados e ja informar a comunidade (ou
organizacao social) sobre sua decisdo. Desta forma, evita desgastes futuros
e relacoes estremecidas.

O tempo de participacao do voluntario é definido por ele, porém a Politica
de Voluntariado devera estabelecer um numero de atuacoes minimas

e informar que, caso nao sejam efetuadas as acoes minimas estipuladas,
o voluntario podera ser desligado.

Dois documentos importantes para a determinacao do tempo que o voluntario
permanece no programa sao o Termo de Adesao (ANEXO 2) e o Termo de
Desligamento (ANEXO 3).

Voluntariado com planejamento

Uma empresa do setor alimenticio e com uma Fundacdo Empresarial decidiu organizar um
Programa de Voluntariado. Precisou de uma consultoria externa para elaborar seu programa, que
teve as seguintes diretrizes:

— Os voluntarios fariam as acoes através da Fundacao da Empresa;

— O programa teria como foco alimentacao saudavel e equilibrada;

— As atuacoes ocorreriam em ONGs e Escolas Publicas;

—Todos os voluntarios participariam de atividades de formacao, seriam monitorados e avaliados;
— As avaliacoes quantitativas e qualitativas seriam feitas tanto interna como externamente;

— O programa teria um ciclo de 3 anos (tempo que foi considerado adequado para se obter o

resultado esperado no programa). Apos este ciclo, novas escolas e ONGs seriam as parceiras

do programa.




Como deve ser feito

Nessa fase do planejamento, a empresa decide o método que usara para
estabelecer o programa: o modelo de atuacao. Esse modelo pode ser criado
pela empresa ou pode ser estabelecido pelo parceiro, caso a atuacao seja feita
com uma ONG, por exemplo. E nesse momento que se decide: formato da
atuacao, tempo de duracao da acao, deslocamento de voluntarios e outros
detalhes que tratamos a seguir.

¢ Sensibilizacao dos funcionarios — a empresa inicia a divulgacao de seu
Programa de Voluntariado informando qual causa esta abracando,

as justificativas do programa, e convoca os funcionarios para assumirem
responsabilidade individual.

e Capacitacao - existem varias ferramentas de capacitacao, sendo

as mais comuns: capacitacoes técnicas com orientacoes sobre o trabalho
voluntéario; workshops sobre temas especificos; encontros para troca

de experiéncias; grupos de estudos; comunicacoes com matérias, entrevistas
e artigos nos canais de comunicacao da empresa; plantées de duvidas;
audioconferéncias ou videoconferéncias, e encontros semestrais ou anuais
com voluntarios. Um modelo de avaliacao para ser aplicado em uma
oficina de capacitagdo, esta disponivel no (ANEXO 5).

¢ Acompanhamento e monitoramento do programa — os voluntarios precisam
ser acompanhados ao longo do programa e existem também algumas maneiras
de fazer esse acompanhamento: criacao de coordenadores de voluntarios por
regioes (caso o programa tenha um tamanho que exceda uma unidade da
empresa); relatorios estruturados (em papel, por e-mail, na intranet ou portal) e
reunioes entre empresa, voluntarios e a instituicao que recebe os voluntarios.

¢ Reconhecimento e valorizacao — é nesta fase que a empresa estabelece
como o voluntario sera reconhecido e valorizado. Isso é um importante,
fator de incentivo e ajuda para manter voluntarios engajados e satisfeitos




com o programa. Algumas ferramentas sao: distribuicao de brindes, encontros
de Celebracao (Dia Nacional do Voluntariado — dia 28 de agosto. Dia
Internacional de Voluntariado - dia 5 de dezembro), encontros com o Presidente
(café da manha, almoco, etc...), divulgacao das acoes voluntarias dos
funcionarios nos canais de comunicacao da empresa, entre outros.

E possivel também estabelecer critérios de reconhecimento, que devem
ser amplamente divulgados para os voluntarios, tais como: niumero

de atuacoes voluntarias, numero de pessoas beneficiadas pelo programa,
inovacoes propostas pelos voluntarios, sugestoes de melhoria. Todos os
critérios devem ser cuidadosamente pensados e € preciso ter um sistema
de captacao das informacoes necessarias para fazer a andlise e tomar

a decisao sobre quais voluntarios serdao reconhecidos. Outra forma de
reconhecimento é permitir que os proprios voluntarios escolham quais
voluntarios merecem ser reconhecidos.

Quanto investir

Esse item do planejamento é o que definira o tamanho do orcamento

do Programa de Voluntariado, e deve ser discutido com a empresa como
qualquer outra verba destinada a seus projetos. Algumas empresas dispoem
de verba anual e outras ainda destinam um prémio em dinheiro para projetos
que sejam reconhecidos mediante uma premiacao que pode também incluir
compra de produtos, servicos ou infraestrutura para a instituicao beneficiada.

E aconselhavel que a verba do Programa de Voluntariado seja exclusiva,
somente assim € possivel garantir que tudo o que foi planejado sera executado.
E também importante detalhar cada possivel gasto ou necessidade do
programa, como, por exemplo, o transporte dos voluntarios.

E nesta fase do planejamento também que ocorrera a decisao sobre se sera
feito um seguro especifico para o Programa de Voluntariado ou se ja existe
na empresa um seguro que cubra eventuais acidentes. Ha que tomar cuidado



Fica a dica #2
O planejamento é a base de sucesso de qualquer projeto dentro da empresa. E importante realiza-lo

para gastos nao planejados, e é aconselhado deixar uma verba reservada para
este fim. Para garantir essa verba, existem alguns argumentos que podem
ajudar na aprovacao:

— Demonstracao de desenvolvimento de competéncias e habilidades

dos funciondrios que participam do programa.

— Alinhamento com os objetivos estratégicos da empresa.

— Inclusao, na pesquisa de clima organizacional, de uma pergunta sobre a
participacao do funciondrio no programa, e andlise do cruzamento dessa
informacao com o nivel de satisfacdo deste funcionério.

— Apresentacao da metodologia de avaliacao do programa com resultados
mensuraveis por indicadores internos e externos.

— Estudo comparativo, entre outros programas da empresa.

— Impacto da acao desenvolvida na comunidade beneficiada.

antes do inicio das atividades do Programa de Voluntariado. A seguir estdo listados alguns cuidados

necessarios para garantir sua efetividade:

® Participacado — envolver areas e pessoas neste planejamento;

* Compreensao do momento que a empresa esta vivendo e realizacao de um planejamento

adequado a realidade;

® Conciliar interesses e equilibrar o ganho entre a empresa, os funcionarios e a comunidade.

® Transparéncia — ser o mais transparente possivel e usar a comunicacdao como ferramenta ativa.

® Valor — nao subestime o valor do programa. As empresas costumam alocar suas verbas no que

consideram importante, portanto, no planejamento, mostre o valor que este programa trara para

a empresa e a necessidade de se fazer o investimento.




Comunicacao:
informar para
formar e formar
para transformar.

PASSO 3 - Comunicacao

Fazer a gestao de um Programa de Voluntariado pressupoe gerir toda
uma rede de comunicacoes que traz em si desafios enormes, tornando a
comunicac¢ao uma ferramenta essencial. As pessoas sao “bombardeadas”
por muitas informac¢des e competir por sua atencao nao é tarefa facil.
Por isso, é necessario criar uma estratégia de comunicacao do programa
que considere esses desafios e tenha objetivos claros. A estratégia de
comunicacao deve informar para formar e formar para transformar.

As fases do Programa de Voluntariado mais importantes para levar em
conta ao definir as estratégias de comunicacao sao:

Sensibilizacao e Mobilizacao

A convocacdo para o trabalho voluntéario deve atrair, cativar e ajudar

o funcionario a entender o que é a atuacao voluntdria, quais sao as
oportunidades de atuacao e por que a empresa esta criando o programa.
Na sensibilizacao, é necessario incluir:

¢ [dentidade visual do Programa de Voluntariado;

e Campanha de comunicacao, com as oportunidades de atuacao,
mostrando a importancia da participacao dos funcionarios e o que
é preciso para participar;

e Explicacao sobre a diferenca entre Filantropia (e doacoes) e a atuacao
voluntaria;

¢ Gestao do tempo — comunicacao de quantas horas o funcionario ira
gastar para a atuacao voluntaria e mostrar qual sera a contrapartida da
empresa (além de promover todo o material necessario para a atuacao,
responsabilizar-se pelo transporte, é aconselhavel que a empresa ceda
algumas horas do periodo laboral para que as atuacoes de voluntariado
possam ser realizadas). Apresentacao de dicas sobre como administrar
o tempo e as atividades voluntarias.



Manutencao do Programa
Nesta fase, a comunicacao devera estar voltada para os trés atores do
programa: Empresa, Funcionarios e Comunidade (ou organizacao social).

— Empresa - deve receber informacoes sobre destaques do programa e também
sobre a causa, o que ajuda a consolidar a importancia da causa apoiada.

— Funcionarios — devem receber informacoes sobre dicas de como melhor
atuar, acoes que estao ocorrendo e outras informacoes pertinentes e
relacionadas com a causa do programa. Cabe aqui também troca

de experiéncias entre voluntarios.

— Comunidade (ou organizacao social) — deve receber informacgdes sobre o
andamento do programa e também informacoes relevantes sobre a causa.

Avaliacao e Reconhecimento

A comunicacao feita nesta fase tem um carater de prestacao de contas

e também de valorizacao da atuacao voluntaria. Quanto mais transparente
for essa informacao, maior sera a credibilidade do programa. Aqui também
a comunicacao deve ter como destinatarios os trés atores: Empresa, Funcionarios
e Comunidade (ou organizacao social), e a comunicacao precisa ser adequada
a realidade de cada publico.

Meios de comunicacao

Todos os meios de comunicacdao da empresa devem estar incluidos no
projeto de comunicacao do programa, mas é possivel também se pensar
em meios alternativos para alavancar e chamar a atencao dos receptores
da comunicacao, tais como “performances”, colocacao de adesivos em
elevadores, mobiles espalhados pela empresa, brindes surpresa nas mesas
dos funciondrios e muitas outras ferramentas que poderao ser sugeridas
por profissionais. A comunica¢do com os voluntarios podera também ter
canais exclusivos na intranet, como a criacao de um portal e a utilizacao

de redes sociais. A cultura da empresa ajudara nesta definicao.




Cronograma de Comunicacao

Devera ser elaborado um calendario para ser incluido no cronograma
de comunicacao da empresa. Esse alinhamento é necessario para que
nao haja conflitos ou sobrecarga de informacoes. O cronograma também
tem o papel de criar um fluxo de informacao que deixara o Programa de

Voluntariado sempre presente nas mentes dos interessados.

Termo de autorizacao de uso de imagem e voz

E muito importante respeitar a Lei Brasileira que rege o uso de imagem

e voz de pessoas. Portanto, é necessario tomar todas as precaucoes para
evitar riscos futuros. E aconselhével ja constar no Termo de Adesdo (ANEXO 2)
a autorizacao para divulgacao de imagem e voz dos voluntarios (ANEXO 4).
Com relacdo a imagens e voz dos beneficiarios da instituicdo, o mesmo
cuidado deve ser tomado, especialmente quando se trata de criancas e
adolescentes. O departamento juridico da empresa podera colaborar na

confeccao dessa autorizacao.

O porta-voz do Programa do Voluntariado

O projeto de comunicacao devera designar quem sera o porta-voz do
programa e capacita-lo para exercer essa funcao. Esse cuidado previne mal
entendidos ou informacoes conflitantes quando a empresa se comunica
externamente. Os voluntarios também deverao ser informados sobre acerca

de quem fala sobre o programa.

Fica a dica #3

Para utilizar a Comunicacao como uma ferramenta importante para o fortalecimento do Programa
de Voluntariado, devem-se seguir algumas orientacoes: considerar trés receptores da comunicacao

- Empresa, Funcionérios e Comunidade (organizacao social); ter um calendario de comunicac¢ao

(cronograma); considerar linguagens diversas para diferentes publicos; e ter profissionais de
comunicacao elaborando o Projeto de Comunicacao.




PASSO 4 - Avaliacao e Monitoramento

Esta é a fase do programa que dara subsidios para a analise do sucesso
e do replanejamento, caso seja necessario. E um mecanismo importante
para medir o impacto do programa perante a empresa, os funcionarios
e a comunidade (organizacao social). A avaliacao e o monitoramento
permitem a legitimacao e o reconhecimento do programa.

No processo de avaliacao, pode-se definir o grau de eficiéncia, eficacia

e efetividade do programa. Embora similares, os trés conceitos podem ser
verificados de forma independente na avaliacdo. E possivel ser eficiente,
sem ser eficaz ou efetivo, e assim por diante. O melhor resultado possivel
¢é conseguir ser eficiente, eficaz e efetivo.

Avaliacao
Existem varios tipos de avaliacao e eles podem ser usados em momentos
distintos do programa:

e Marco Zero — deve ser feito antes de iniciar o programa. Permite avaliar
a situacao atual e é utilizado para comparacao futura, possibilitando analise
da evolucao dos resultados.

¢ Avaliacao de Resultado — deve ser feita ao final do programa. E deve avaliar
se 0s objetivos propostos no inicio do processo foram atingidos. Isto identifica a
eficiéncia e eficacia do programa.

Abrange dois tipos de avaliacao: qualitativa (como o proprio nome diz

— avalia a qualidade do programa: quais sao os problemas enfrentados

e 0 que € possivel mudar com a atuacao dos voluntarios); e quantitativa
(avaliacao numérica, que pode incluir: numero de voluntarios atuantes,
numero de pessoas beneficiadas pelo programa, etc.).

Um bom programa de avaliacao inclui metas bem definidas e quantificadas,
indicadores que ajudam a identificar se as metas foram atingidas ou nao, e




instrumentos de coletas de dados e meios de verificacao. Os objetivos da
avaliacdao devem ser especificos, mensuraveis, atingiveis, relevantes

e temporais. As metas estabelecidas na avaliacao de resultados
devem considerar: o desenvolvimento da comunidade (institui¢ao),

o nimero de voluntarios, o desenvolvimento dos voluntarios e o
retorno para a empresa.

¢ Avaliacao de Impacto — deve ser feita ao final do programa. Analisa as
mudancas na realidade local e verifica se o Programa produziu alteracoes
em determinadas condi¢oes da comunidade (ou organizacao social) beneficiada.
A andlise de dados é complexa e deseja medir mudancas, resultados duradouros
e beneficios recebidos. Nessa avaliacao, também sao consideradas

as alteracoes nao esperadas provocadas pelo programa, que podem atingir
além do publico beneficiario.

A visdo mais contemporanea dos beneficios gerados para a empresa inclui
os resultados de Programas de Voluntariado como parte importante da
avaliacao de seu desempenho. Os beneficios promovidos pelo programa
podem ser assim divididos:

— Para os funcionarios (publico interno) devem ser avaliados: grau de
motivacao, confianca e satisfacao, e também o nivel de colaboracao entre
diversos setores e niveis hierarquicos. Também podem ser avaliados

os aprendizados e experiéncias advindos da acao voluntaria, e a sua
influéncia sobre sua carreira e empregabilidade. E possivel avaliar os
beneficios recebidos na sua vida pessoal, tais como: maior compreensao
da sociedade, desenvolvimento de habilidades e competéncias para se
relacionar e envolvimento com a familia.

— Para a comunidade (publico beneficiario), € necessario observar
se houve atendimento das demandas e necessidades priorizadas no
programa, bem como o equacionamento de problemas.




— Para a empresa, além dos beneficios gerados junto aos funcionarios
(desenvolvimento de habilidades e competéncias), deve ser avaliado se o
programa contribui prioritariamente para motivagao, participacao, respeito
e valorizacao de seus funciondarios, se insere valores de responsabilidade
individual e social na cultura organizacional, se desenvolve e implementa
iniciativas de fortalecimento de educacao e lideranca do seu publico interno;
se promove e incentiva a cultura de cidadania; se reafirma seu compromisso
ético, de relacoes duradoras e de confianca com os seus stakeholders
(partes interessadas), e se consolida sua reputacao e imagem.

Monitoramento

E feito para avaliar se as acdes implantadas estdo no caminho correto

e se estao ocorrendo avancos em relacao aos objetivos propostos, bem
como identificar os ajustes que deverao ser feitos. Os instrumentos de
monitoramento mais comumente utilizados sao: lista de presenca, ficha de
avaliacao e diario de bordo ou relatorio de atividades.

Na fase de monitoramento, é importante ter indicadores que representarao
a forma de mensurar o desempenho e o atingimento de metas estabelecidas,
que podem ser quantitativas ou qualitativas.

E importante também monitorar a participacio da comunidade no programa.
Pode-se criar uma ficha de avaliacdo para que, a cada atividade, a comunidade
(ou organizacao social) relate o que achou da acao voluntaria. Além da

possibilidade de elaboracao de questionarios mensais.

Fica a dica #4
A avaliacao é o meio de fortalecer a gestao do programa, realizar andlises e aprendizados

e igualmente fortalecer a mobilizacdo com diferentes stakeholders; tem também o objetivo
de aprimorar o programa e ganhar efetividade. J4 o monitoramento é a ferramenta para
acompanhamento das ac¢oes, possibilitando corrigir os caminhos ao longo do tempo, ajuda a

refletir sobre a acdo e a aperfeicoa-la. Sao complementares e uma nao exclui a outra.




Eficiéncia - Relacionada ao desempenho para se atingir a finalidade e os objetivos. Utilizacao

de recursos financeiros, tempo, pessoal envolvido, os conflitos resultantes das acoes, etc. Ser
eficiente é realizar da melhor forma possivel.

Eficacia — Relacionada a capacidade de realizar os objetivos, de fazer o que é preciso,

escolhendo os melhores meios, confirmando a qualidade do planejamento. Ser eficaz é fazer a
coisa certa de forma certa.

Efetividade — Relacionada a capacidade de atingir os resultados esperados, de gerar a
transformacao pretendida.

Reconhecimento:
agradecimento e
incentivo.

PASSO 5 - Reconhecimento

As acoes de reconhecimento para os funcionarios sdo uma forma de
agradecer pela dedicacao e pelo esforco dispendidos no programa.

E também uma forma de incentivo a participacio. E preciso tomar
cuidado para que o reconhecimento nao seja mais atraente do que

a propria atuacao. A chave do sucesso do programa é a satisfacdo obtida
na atuacao. Algumas vezes as empresas querem tanto atrair voluntarios
que estabelecem prémios de valor alto e acabam atraindo pessoas muito
mais interessadas no prémio do que na acao voluntaria em si.

As acoes de reconhecimento deverao trazer respostas para as seguintes
perguntas:

¢ Qual a importancia do reconhecimento?
¢ Em que momentos deve ser reconhecido o trabalho realizado?

® Qual é o principal ponto de atencao que se deve ter ao reconhecer
funcionarios-voluntarios?



e Por que é importante também reconhecer os parceiros externos do
programa e como isso pode ocorrer?

¢ Por que é importante reconhecer os envolvidos no Programa de
Voluntariado ao longo de sua realizacao, e dar visibilidade as acoes
realizadas?

E importante promover acdes de reconhecimento voltadas aos gestores
dos voluntarios. Eles podem facilitar ou impedir a atuacao de seus
funcionarios, e é importante valorizar os gestores que compreendem

e apoiam o Programa de Voluntariado.

O reconhecimento dos membros do Comité de Voluntariado pode acontecer
de varias formas, mas a mais utilizada é a valorizacao dessas pessoas nos
eventos de celebracao do programa. Os parceiros externos devem também
ser reconhecidos. Se for possivel, inclua-os nas celebracoes ou envie uma

carta de agradecimento pela parceria.

Fica a dica #5
O Programa de Voluntariado é um projeto empresarial e que traz muitos beneficios,
e algumas maneiras de destacar esse reconhecimento sao:

— Envolver a alta direcao nas a¢oes de reconhecimento.

— Levar a alta direcao para visitar o projeto e acompanhar alguma atuacao voluntaria.

— Apresentar resultados do Programa de Voluntariado em reunides executivas
importantes.

— Aproximar a dire¢cdo da empresa da direcdo da instituicdo ou dos lideres comunitarios
parceiros.




“0 voluntdrio
nao é aquele que
trabalha quando
quer, mas aquele
que trabalha
porque quer!”

PASSO 6 - Aspectos Juridicos

Existem varios aspectos juridicos a serem considerados em um
Programa de Voluntariado e conhecer estas questoes é crucial para

a implantacao e a gestao. Envolver o Departamento Juridico desde

o planejamento é importante e, caso nao seja possivel, é recomendavel
contratar um escritorio de advocacia externo para evitar muitos
problemas futuros.

Lei do Voluntariado

Regula as relacoes entre voluntdrios e instituicoes beneficiarias,

nao estabelecendo distin¢ao entre voluntarios independentes e aqueles
que fazem parte de um Programa de Voluntariado Empresarial.

E importante que a empresa tenha claro que as diferencas entre a CLT
(Consolidacdo das Leis de Trabalho - Lei 5.452 / 1° de maio de 19453) e
a Lei do Voluntariado (Lei 9.608/ 18 de fevereiro de 1998) (ANEXO 1):

e CLT - o trabalho é realizado com continuidade, o trabalhador recebe
direcao e gestao, existe a exigéncia de registro em carteira de trabalho
e a remuneracao é obrigatoria.

¢ Servico Voluntario - o trabalho é realizado com a frequéncia
estipulada no Termo de Adesao, o voluntario recebe orientacoes
de acordo com as normas internas da empresa e da instituicao
beneficiaria, a formalizacao se da através da assinatura do Termo
de Adesao e nao ha remuneracao.

Termo de Adesao (ANEXO 2)

E um requisito legal e deve ser firmado entre o voluntario e a instituicao
para quem ele presta servico voluntario. Embora as empresas nao
sejam obrigadas a manter copias desses documentos, ¢ recomendavel
que o facam, pois podem ser considerados como provas de que o Termo



foi firmado entre seu funciondrio e a instituicao. Nao é permitida a assinatura
deste Termo com a empresa, porque todo trabalho para ela realizado devera
necessariamente ser remunerado. Caso a empresa possua um instituto ou
uma fundacao, o Termo de Adesao podera ser firmado entre essas partes.

Todos os instrumentos legais e regulatdrios que darao respaldo ao bom
funcionamento de um Programa de Voluntariado Empresarial devem
seguir alguns principios basicos e definir direitos e responsabilidades,

descritos a seguir.

Fica a dica #6

¢ A contratacao de uma assessoria externa para apoio juridico especializado pode garantir o bom
relacionamento entre as partes e reduzir riscos trabalhistas.

¢ Avaliar a possibilidade de contratar um seguro para cobrir eventualidades com funcionarios
voluntarios.

* A empresa deve conhecer quais sdo os direitos e deveres — dela propria e do voluntéario.

Pontos de Destaque
— O voluntéario é sempre o funciondario e nao a empresa.
- Os institutos e as funda¢oes das empresas podem receber voluntarios sem correr riscos trabalhistas.

— Podem também participar do Programa de Voluntariado: estagidrios, aposentados, familiares

e terceiros.

— Criancas e adolescentes ndao podem assinar o Termo de Adesao e nem exercer trabalho voluntario.
— Horas de trabalho voluntario ndo sao consideradas horas extras de trabalho remunerado, mas
podem ser realizadas durante o expediente, caso a empresa libere o funcionario para essa finalidade.




Principios Basicos
* Reconhecer e respeitar a dignidade e a cultura de cada ser humano;

* Reconhecer o direito de cada homem e/ou mulher de se reunir(em)
livremente, sem distincao de raca, religiao, condicao fisica, social,
econdmica ou outra;

¢ Oferecer seus servicos aos demais, sem qualquer remuneracao,
individualmente ou através do esforco conjunto;

* Detectar as necessidades e estimular a participacao da comunidade
na resolucao dos préoprios problemas;

* Promover a responsabilidade social, a participacao cidada, a comunidade
e a solidariedade;

e Melhorar a qualidade de vida, fornecendo respostas aos grandes desafios
sociais do mundo de hoje.

Direitos e Responsabilidades

Todo voluntario tem Direito a:

* Desempenhar uma tarefa que o valorize e seja um desafio para ampliar
e desenvolver habilidades;

* Receber apoio no trabalho que desempenha (capacitag¢ao, supervisao

e avaliacao);

e Ter a possibilidade da integracdo como voluntario na instituicao na qual
presta servicos, ter as mesmas informacoes que o pessoal remunerado

e descricoes claras de tarefas e responsabilidades;

¢ Participar das decisoes;

e Contar com os recursos indispensaveis para o trabalho voluntéario;



¢ Respeito aos termos acordados quanto a sua dedicacao, tempo doado,
e nao ser desrespeitoso na disponibilidade assumida;

¢ Receber reconhecimento e estimulo;

¢ Ter oportunidades para o melhor aproveitamento de suas capacidades,
recebendo tarefas e responsabilidades de acordo com os seus
conhecimentos, experiéncias e interesses;

e Ambiente de trabalho favoravel por parte do pessoal contratado pela
instituicdo na qual sera desenvolvido o trabalho voluntario.

Todo voluntario tem a Responsabilidade de:

e Conhecer a instituicao e/ou a comunidade onde presta servicos (a fim

de atuar levando em conta a realidade social) e as tarefas que lhe foram
atribuidas;

e Escolher cuidadosamente a area em que deseja atuar conforme seus
interesses, objetivos e habilidades pessoais, garantindo um trabalho
eficiente;

e Ser responsavel no cumprimento dos compromissos contraidos livremente
como voluntario. S6 se comprometer com o que de fato puder fazer;

e Respeitar valores e crencas das pessoas de forma aberta e flexivel;

¢ Trabalhar de maneira integrada e coordenada com a entidade onde
presta servico;

e Manter os assuntos confidenciais em absoluto sigilo;

e Acolher de forma receptiva a coordenacao e a supervisao de seu trabalho;
e Usar de bom senso para resolver imprevistos, além de informar

0S responsaveis.
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Conclusao

Abordamos aqui somente o ponto de vista das qualidades e caracteristicas

das pessoas que se dedicam, voluntariamente, a uma atividade social, seja
em prol de satde, educacao, preservacao do planeta ou de outra causa que
a empresa venha a abracar. Sempre lembrando que o maior ativo que uma
empresa pode possuir sao as pessoas que nela trabalham e ajudam

a construir seu sucesso.

O que diferencia uma empresa que nao tem um Programa de Voluntariado
Empresarial de uma empresa que conta com os voluntarios em seu quadro
de funcionarios?

Em primeiro lugar, vem a RESPONSABILIDADE. Os voluntarios assumem
sua responsabilidade individual para atuarem de uma forma mais efetiva.

Em seguida, véem os CONHECIMENTOS. Os voluntarios possuem

0s seguintes conhecimentos:

e Compreendem a complexidade da vida e suas multiplas variaveis;

e Entendem que podem inovar através do voluntariado;

¢ Possuem ampla visdao de mundo;

¢ Consideram que uma empresa pode e deve fazer mais do que produzir
bens e servicos e empregar pessoas. Encaram a empresa como um canal
para o exercicio da cidadania;

e Compreendem o conceito de interdependéncia e se sentem parte de um
elo da corrente da vida.

Os voluntarios também desenvolvem HABILIDADES distintas:
¢ [dentificam oportunidades e criam solucoes novas;
e Tém uma visao ampla e de longo prazo do propoésito da empresa;




e Sabem dialogar, envolver pessoas e identificar sinergias;
e Sabem escutar e interagir;
e Constroem redes de relacionamento.

E as ATTTUDES, quais sao as principais atitudes dos voluntarios?
e Coragem para romper barreiras para mudanca;

e Crenca firme nas pessoas e coeréncia nas atitudes;

e Prazer em educar e servir aos outros;

e Respeito a diversidade;

¢ Perseveranca e paixao pelo que fazem;

e Pr6-atividade;

¢ Visao coletivista;

¢ Acreditar nas pessoas;

e Sentir-se parte efetiva da sociedade.

E, por fim, os VALORES, que sao a base filosoéfica e a ideologia do voluntario:
¢ Elevado senso de justica;

® Apego a liberdade;

e Senso de humanidade;

e Solidariedade;

e Tolerancia;

e Transparéncia;

e Etica;

e 'é no futuro.

Ao compreender seu papel na sociedade e o significado que um Programa
de Voluntariado deve ter, as empresas cada vez mais vao torna-lo estratégico

como instrumento de exercicio de Responsabilidade Social. a3



Glossario

Publico Beneficidario ou Publico-Alvo - para quem as atuacoes voluntarias sao destinadas.

Marco Zero — também conhecida como avaliacao do marco zero, é a avaliacao
que ocorre antes da instalacdo de um determinado programa e serve para
orientar a equipe responsavel no planejamento das acoes, garantindo o maximo
de proximidade as reais necessidades e expectativas do publico beneficiario.

Capital humano - é o conjunto de capacidade, conhecimentos, competéncias e
atributos de personalidade que favorece a realizacao de trabalho de modo a
produzir valor econdémico. Sdao os atributos adquiridos por um trabalhador por
meio de educacao, pericia e experiéncia.

Capital ambiental - define o conjunto de fatores que descrevem o ambiente

onde a organizacao estd inserida. Esses fatores sdo expressos pelo agrupamento
das caracteristicas socioeconomicas da regiao (nivel de escolaridade, distribuigao
de renda, taxa de natalidade, etc.), pelos aspectos legais, valores éticos e culturais,
pelos aspectos governamentais (grau de participacao do governo, estabilidade
politica), pelos aspectos financeiros, como o nivel de taxa de juros e os mecanismos
adequados de financiamento e pelos aspectos tecnoldgicos.

Externalidades — sao os efeitos laterais de uma decisao sobre aqueles que nao
participaram dela. Existe uma externalidade quando ha consequéncias para
terceiros que nao sao tomadas em conta por quem toma a decisdao. Geralmente
refere-se a producado ou consumo de bens ou servigos sobre terceiros, que nao
estao diretamente envolvidos com a atividade.

ONG - Organizacdao Nao Governamental é o nome pelo qual sdo reconhecidos
grupos sociais organizados, constituidos de forma autonoma, sem fins lucrativos,
com objetivo de promover alguma acao solidaria ou de interesse publico.
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Anexo 1 - Lei do Voluntariado

LEI DO VOLUNTARIADO N° 9.608, DE 18.02.98
Dispoe sobre o servico voluntario e da outras providéncias.
O PRESIDENTE DA REPUBLICA
Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

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

Paragrafo tinico: O servico voluntario nao gera vinculo empregaticio
nem obrigacao de natureza trabalhista, previdenciaria ou afim.

Art. 2° - O servigo voluntario sera exercido mediante a celebracao
de termo de adesao entre a entidade, ptblica ou privada, e o prestador do
servico voluntario, dele devendo constar o objeto e as condi¢oes do seu servico.

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

Paragrafo tinico: As despesas a serem ressarcidas deverao estar
expressamente autorizadas pela entidade a que for prestado o servico voluntario.

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

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

Brasilia, 18 de fevereiro de 1998; 177 da Independéncia e 110 da Republica.
FERNANDO HENRIQUE CARDOSO

Paulo Paiva




Anexo 2 - Termo de Adesao

TERMO DE ADESAO
PROGRAMA DE VOLUNTARIADO

Nome do Voluntario:

Documento de Identidade: CPF:

Area de Atividade:

Tel./Cel: Email:

Local:

Periodicidade de realizacao de atividade voluntéaria:

O trabalho voluntario a ser desempenhado junto a (nome da Organizacao
Social Parceira®), de acordo com a Lei n°® 9.608 de 18/02/1998, anexo I deste
Termo, é atividade ndo remunerada e nao gera vinculo empregaticio nem
funcional, ou quaisquer obrigacoes trabalhistas, previdenciarias e afins.

Compete ao(a) voluntario(a) participar das atividades e cumprir com empenho
e interesse a funcao estabelecida. A discordancia ou o descumprimento das
normas estabelecidas no Regimento Interno acarretara o afastamento

ou o desligamento do voluntario.

Sera de inteira responsabilidade do(a) voluntéario(a) qualquer dano
ou prejuizo que vier a causar a (nome da Organizacdo Social Parceira).

3 Organizagdo Social Parceira e/ou Instituto ou Fundagao da Empresa. O termo de adesao é sempre feito com uma Organizagao sem Fins Lucrativos.



O(a) voluntario(a) isenta a (nome da Organizacao Social Parceira) de qualquer
responsabilidade referente a acidentes pessoais ou materiais, que porventura
venham a ocorrer no desempenho de suas atividades.

O(a) voluntario(a) autoriza o uso de sua imagem e som em carater irrevogavel,
irretratavel e de forma gratuita por (nome da Organizacao Social Parceira).

O desligamento do(a) voluntario(a) das atividades de (nome da Organizac¢ao
Social Parceira) podera ocorrer a qualquer momento, bastando apenas

o desejo expresso de uma das partes, sendo necessdria a assinatura do
Termo de Desligamento.

O presente Termo de Adesao estara em vigor até o presente ano (ou em
data estipulada pela Organizacao Social Parceira) quando devera ser
renovado, caso seja de interesse de ambas as partes. Declaro estar ciente
da legislacao especifica, do regimento interno e descrito de funcao, e aceito
atuar como vonluntario(a) conforme este Termo de Adesao (Lei 9.608/98).

Local e data: , / /

Assinatura do(a) Voluntario(a):

De acordo:




Anexo 3 - Termo de Desligamento

TERMO DE DESLIGAMENTO
PROGRAMA DE VOLUNTARIADO

Nome do Voluntario:

Documento de Identidade: CPF:

Eu, ,
solicito desligamento do Programa de Voluntariado de (nome da Organizacao

Social Parceira), a partir desta data.

Motivo Principal:

Este documento cancela automaticamente o Termo de Adesao ao Trabalho
Voluntario assinado por mim no momento de adesao ao Programa de
Voluntariado.

Local e data: , / /

Assinatura do(a) Voluntario(a):

De acordo:




Anexo 4 - Termo de Autorizacao para Uso de Imagem

TERMO DE AUTORIZACAO PARA USO DE IMAGEM
PROGRAMA DE VOLUNTARIADO

Pelo presente termo de uso de imagem, eu, ,
portador da cédula de identidade RG n°

e do CPF n° , residente e domiciliado a

9
n° , complemento , No municipio de ,
estado de , autorizo a empresa ,
com sede em , n° ,
bairro , ha cidade de ,
CEP n° , estado de , inscrita no CNPJ
n° , a utilizar e veicular gratuitamente, de

qualquer forma e em qualquer midia, todas as minhas imagens que vierem
a ser captadas e fotografadas, para quaisquer finalidades, sem prejuizo para
minha pessoa, em todos os veiculos de comunicacao e de divulgacao, incluindo,
mas nao se limitando, a divulgacao pela internet, cartazes ou quaisquer outros
meios de divulgacdao ou promocao da empresa.

A presente autorizacao vigorara por prazo indeterminado, independente da
cessdo do vinculo laboral ou contratual.

Por ser esta a expressao da verdade, firmo o presente.

Local e data: , / /

Assinatura do(a) Voluntéario(a) Cedente




Anexo 5 - Avaliacao da Oficina de Capacitacao de
Voluntérios™

AVALIACAO DA OFICINA DE CAPACITACAO DE VOLUNTARIOS
PROGRAMA DE VOLUNTARIADO

Nome do participante:
Data: / /

Por favor, utilize a escala abaixo para avaliar os itens a seguir:

4 = Otimo 3=Bom 2 =Regular 1=Ruim

CONHECIMENTOS

Avalie a Oficina de Capacitacdo quanto a: 4 3 2 1

Conteudo e atividades realizadas

Contribuicado para o conhecimento sobre o programa

Recursos e técnicas utilizadas

APRESENTACOES

Avalie o desempenho do capacitador quanto a: 4 3 2 1

Clareza na apresentacdo de contetudos

Conhecimentos e habilidades

Contribuicao e engajamento com o Programa de Voluntariado




AUTOAVALIACAO

Avalie o seu desempenho (voluntario) quanto a: 4 3 2 1

Interesse pelo encontro

Assimilagao dos assuntos

Motivacao pelo programa apoés a capacitacdo

AVALIAGAO GERAL

Avalie quanto a: 4 3 2 1

Organizagdo e infraestrutura

Avaliacéo geral

Escreva aqui sugestoes e/ou comentarios gerais:

Agradecemos sua valiosa contribuicao!

*Esta avaliacdo é apenas uma sugestdo podendo ser inseridos outros itens de acordo com a necessidade da empresa.
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Missao
Promover a defesa dos direitos e o exercicio da cidadania de criancas
e adolescentes.

Visao
Uma sociedade justa e responsavel pela protecao e pleno desenvolvimento
de suas criancas e adolescentes.

Valores

Etica, transparéncia, solidariedade, diversidade, autonomia e independéncia.
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