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INTRODUCAO

Esta Politica tem por objetivo regular a contratacdo de profissionais

voluntarios e autbnomos na Confederacdo Brasileira de Ténis de Mesa (CBTM).

Segundo a motivacao pessoal e a livre escolha, os principios basicos do voluntario sao:

Reconhecer e respeitar a dignidade e a cultura de cada ser humano;
Reconhecer o direito de cada homem, mulher e crianca de associar-
se livremente, sem distingao de raca, religido, condicao fisica, social,
econdmica ou outra;

Oferecer seus servicos aos demais, sem qualquer remuneracgao,
individualmente ou através do esfor¢o conjunto;

Detectar as necessidades e estimular a participagdo da comunidade
na resolucao dos proprios problemas;

Promover a responsabilidade social, a participacdo cidadad, a
comunidade e o esporte;

Melhorar a qualidade de vida, fornecendo respostas aos grandes
desafios do mundo de hoje. E importante lembrar que: o servico
voluntério promove o crescimento pessoal e propicia a aquisicao de
habilidades e conhecimentos, ajudando no desenvolvimento do
potencial pessoal e da autoestima, capacitando a pessoa a participar

ativamente na resolugéo de seus problemas e da coletividade.

Os valores fundamentais da filosofia do voluntariado déo significado e

transcendéncia a acao voluntéria e representam o ideal de uma motivacao consciente.

Eles sao:
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Respeito a dignidade humana;

Justica social: direito a uma vida digna;
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] Solidariedade humana e ajuda reciproca;

Q-

= Democracia como forma de convivéncia social, direito de todos
participacdo e a possibilidade de tomar decisdes;

] Ajudar os outros a enfrentarem suas necessidades e problemas;

= Enfrentar o pessimismo e as crises de valores;

] Ter fé em si mesmo e nas préoprias potencialidades;

= Responsabilidade pessoal e comprometimento.
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1) RESPONSABILIDADES DO VOLUNTARIO

Todo voluntario tem a responsabilidade de:

] Conhecer a instituicdo e/ou o projeto em que ird atuar e as tarefas que
Ihe foram atribuidas;

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

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

= Respeitar valores e crencas das pessoas com as quais trabalha;

= Aproveitar as capacitacdes oferecidas, através de uma atitude aberta
e flexivel;

= Trabalhar de forma integrada e coordenada com a entidade onde
presta servigo;

= Manter os assuntos confidenciais em absoluto sigilo;

= Acolher de forma receptiva a coordenacdo e a supervisdo de seu
trabalho;

= Usar de bom senso para resolver imprevistos, além de informar os

responsaveis.
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2) RESPONSABILIDADES DA CBTM

A CBTM, tomadora do servico voluntario, tem direito a:

] Instituir regras de Regulamento Interno para o recebimento de
voluntarios/autbnomos em suas instalagoes;

= Selecionar o voluntario adequado a atividade;

= Solicitar assinatura do voluntario no Termo de Adesao;

= Contar com o voluntario no dia e horario estabelecidos;

= Avaliar o desempenho do voluntério;

. Desligar o voluntario, quando este deixar de atender ou ndo mais se
adequar as necessidades da CBTM.

Assim, tem as seguintes responsabilidades:

= Oferecer estrutura para realizacéo da atividade voluntaria;

. Avaliar periodicamente as tarefas do voluntario;

= Manter o canal de comunicacdo com o voluntario sempre claro e
atualizado;
= Estabelecer postura adequada as normas da instituicao;

= Orientar, treinar e acompanhar o servigo desenvolvido pelo voluntario;

" Organizar as tarefas e 0s recursos;

= Proporcionar troca de experiéncias e estimulo ao servigo voluntério;

= Respeitar as individualidades, como profissional e cidadao;

= Valorizar, incentivar e reconhecer a participagdo dos

voluntérios/autbnomos.

N&o é obrigatério a CBTM fornecer aos voluntarios/autbnomos beneficios

como vale-transporte, vale-refeicdo, seguro salde etc. Estes sao direitos dos

colaboradores e caracterizam, portanto, o vinculo empregaticio. Qualquer ajuda de
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custo com transporte ou alimentacdo devera ser acordada previamente, autorizada pelo
responsavel e devidamente comprovada pelo voluntario, conforme previsto pela lei.
Na contratacdo de servico voluntariado devem ser contemplados os
seguintes aspectos metodoldgicos e organizacionais:
] Descricdo clara do servico voluntario a ser realizado:
o O que precisamos fazer?
o Por que este servigo é importante?
o Como se encaixa esta tarefa na estrutura da CBTM?
= Compromisso e envolvimento das equipes remuneradas:
o As equipes devem colaborar no desenho do projeto, bem
como na alocacao dos voluntarios/autbnomos;
o Esclarecer sempre duvidas e temores de “concorréncia”;
o Recrutamento de voluntarios/autbnomos bem planejado;
o Determinar o tipo de talentos especificos que se quer
recrutar.
" Definir as caracteristicas:
o Faixa etaria;
o Profissao;
o Habilidades;
o Preferéncias.
" Selegéo criteriosa:
o Entrevistas pessoais;
o Questionéarios, fichas de inscrigao.
= Termo de Adesdo. Compromisso e responsabilidades.
= Periodo de Adaptacao e Treinamento adequados

O voluntario precisara de:

. Informacgdes detalhadas, orientagdo e treinamento;
] Experiéncias praticas com voluntarios/autbnomos antigos;
L] Tempo para absorver a cultura organizacional.
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Supervisao do trabalho:

] Estar sempre disponivel para responder perguntas;
= Diretrizes claras;

] Mostrar apreco e reconhecimento;

] Registro das ac¢odes;

= Arquivo das entrevistas, termos de adesao;

. Registro das horas trabalhadas;

= Avaliacbes de desempenho. Reconhecimento e valorizacdo dos

voluntarios/autbnomos.

Avaliacdo sistematica, levando em consideracao:

. Confiabilidade.

= Relagdes interpessoais.

. Qualidades pessoais e habilidades especificas.

Todas estas premissas que se traduzem em atividades deverdo ser
realizadas pela pessoa que for responsavel pela coordenacgéo do projeto realizado pela
CBTM.
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3) PROCESSO DE ADMISSAO DO VOLUNTARIO

A preparacdo € fundamental, pois € a partir dela, ja com as informacbes
coletadas na descricao das tarefas a serem realizadas por voluntarios/autbnomos, que
0 gestor do projeto podera correlacionar o perfil do candidato as competéncias exigidas
pela vaga e verificar a possibilidade de sua adequacao, bem como propiciara subsidios
suficientes para a integragdo do voluntério, passando-lhe detalhes sobre onde ele estara
efetivamente fazendo diferenca, o que é muito importante para a motivacdo e a
permanéncia do voluntario.

O recrutamento potencial de voluntarios pode vir deste ou grupos analogos
a estes:

= Aposentados;

= Pessoas que estdo em uma fase de transicdo em suas vidas;

= Pessoas que estdo mudando de profisséo;

= Estudantes de cursos de educacao fisica, esportes, fisioterapia,

medicina e outros;

= Pessoas em recuperagdo de uma doenca, dependéncia quimica ou

trauma emocional;

= Pais que desejam participar das atividades de seus filhos;

= Adultos que desejam estar em contato com criancgas;

= Pessoas que desejam praticar um hobby ou interesse particular;

= Pessoas ligadas diretamente ao ténis de mesa.

Todos constituem fontes de voluntariado. Para o processo de selecao,

recomenda-se 0s passos que sao descritos nos proximos subcapitulos.
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3.1) CADASTRO

O processo de cadastro é o inicio da relacdo do voluntario com a CBTM. E
0 momento em que o voluntario vai declarar textualmente quem ele €, sua formacéao,
suas expectativas de atuacao voluntaria etc.

As formas de cadastramento e registro serdo objeto de detalhamento em
edital especifico de contratacdo, com estabelecimento de periodo, local e atividades
para o trabalho voluntario.

3.2) ENTREVISTA

As entrevistas realizadas com o0s possiveis voluntarios/autbnomos deverao
ser desenvolvidas de acordo com as necessidades da CBTM. Para tanto, o gestor do
projeto deverd agendar horario para entrevista individual ou por meio de
videoconferéncia. Para a dindmica da entrevista, faz-se necessario também que o
gestor do projeto tenha em maos o formulario de cadastro devidamente preenchido.

Nesta ocasido, deve-se falar sobre as varias oportunidades oferecidas a
voluntérios/autbnomos, valendo-se da descricdo especifica de tarefas. Ao entrevistar o
potencial voluntario é aconselhavel:

= Perguntar por que esta interessado em desenvolver um determinado

servico;

= Averiguar o que ele pode oferecer ao Programa; e

= Quais funcdes fisicas ou intelectuais o candidato gostaria de

desempenhar.
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3.3) ADMISSAO

A tomada de deciséo final sobre a escalacdo do candidato devera ser regida
pelo estabelecimento de um prazo, devendo o candidato ser comunicado em relacdo ao
tempo que terd que esperar para obter uma resposta. Todos os candidatos deverao ser
contatados sobre o parecer do seu processo, seja ele favoravel ou néo.

Os candidatos aptos a ingressarem como voluntarios/autbnomos em
determinada acdo ou projeto deverdo ser contatados e orientados de como deverdo
iniciar suas atividades. Nesse momento deve ser apresentada ao candidato a Lei do
Servico Voluntario para que tome conhecimento de seus direitos e deveres, além do
Termo de Adesao ao Servico Voluntario, que equivale ao contrato de trabalho numa
empresa. Este documento deve ser assinado por ele no seu primeiro dia de trabalho

voluntario.

3.4) NAO-ADMISSAO

E importante que se dé um retorno ao voluntario que participou de um
processo seletivo e ndo podera ser aproveitado. Esta comunicagédo deve ser feita de

modo formal, por e-mail.
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4) DESLIGAMENTO

O término da relagéo entre voluntario e CBTM pode se dar das seguintes
formas:

1) Desligamento pela CBTM;

2)  Solicitagéo pelo Voluntario.

O fim da relag&o entre o voluntério e a CBTM devera ser acompanhada de
assinatura do Termo de Adeséo, com anotacdo assinada por ambas as partes, referente

a finalizag&o do servigo voluntério.
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