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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE LISBOA

O MANIFESTO: POR BOAS CAUSAS

JUNTOS, MULTIPLICAMOS A DIFERENCA!

Na Santa Casa da Misericérdia de Lisboa (SCML), o voluntariado € um ato
de generosidade e também uma forma concreta de cidadania ativa,
de criar valor e impacto social.

Quando decide fazer voluntariado, passa a fazer parte de uma equipa que,
todos os dias, contribui para melhorar a qualidade de vida de pessoas
e comunidades, sobretudo das mais vulneraveis, de forma alinhada com a
missao da SCML e os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel.

Este Manual foi pensado para acolher, orientar e acompanhar, desde
O primeiro momento, quem quer participar, com o objetivo de apresentar
o voluntariado na Santa Casa, as responsabilidades e direitos da pessoa
voluntaria e como sera o seu apoio ao longo desta experiéncia.

O tempo que se da € o gue mais valor tem. Na Santa
Casa, ser voluntario ou voluntaria nao é apenas ocupar
um horario; € ser o Embaixador, a Embaixadora da
nossa missao. E humanizar o cuidado, combater o
isolamento e construir pontes entre geragoes.

Recebemos pessoas com vontade de fazer a diferenca e devolvemo-la a
sociedade, sob aformadeimpacto positivo nascomunidades e no futuro.O
esguema seguinte resume esta visao: como ligamos pessoas, fortalecemos
competéncias, geramos impacto e transformamos realidades, através do

Voluntariado de Proximidade e do Voluntariado Corporativo, nas varias
areas de atuacgao da SCML.
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Q? ONDE ATUAMOS

No voluntariado geramos impacto

nas comunidades e nas pessoas.
VOLUNTARIADO
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ACAO SOCIAL  SAUDE EDUCAGAO  CULTURA OUTRAS
E ENSINO AREAS

RESPONSABILIDADE SOCIAL
Atuamos com ética, inclusdo e
sustentabilidade, promovendo

o0 bem comum e a coesdo social.




O MANUAL DE ACOLHIMENTO

Este Manual de Acolhimento € um guia pratico para ajudar quem quer
fazer voluntariado a compreender como funciona o voluntariado na SCML
e como se pode integrar de forma segura, responsavel e gratificante.

Aqui encontra informacgao sobre a missao da Instituicao,
a estrutura de gestao do voluntariado, os principios e
regras que o orientam, os tipos de atividades dispo-
niveis e os passos do seu percurso, desde a candidatura
até a integracao.

As orientagcdes assentam no Regulamento do Voluntariado da SCML,
na legislagcao em vigor, bem como nas boas praticas internas construidas

ao longo dos anos com as pessoas que fazem voluntariado, com as equi-
pas técnicas e com as pessoas beneficiarias da SCML.
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A SANTA CASA DA MISERICORDIA
DE LISBOA

A SCML tem mais de cinco séculos de histdria de agao ininterrupta em
Lisboa, ao servico das pessoas, em especial das mais desprotegidas.

E uma pessoa coletiva de direito privado e de utilidade publica adminis-
trativa, sob tutela do membro do Governo responsavel pela area da Segu-
ranca Social.

A sua missdao é contribuir para a melhoria do bem-estar dos
cidadaos, no geral, mas principalmente dos mais desprotegidos.

A Instituicdo atua nas areas de A¢ao Social, Saude, Educag¢ao e Formacao,
Cultura, Patrimoénio, Investigagcao e Inovagao, e promovemos e associamo-
-nos a diversas iniciativas no setor do Empreendedorismo e da Economia
Social.

Nestes contextos, o voluntariado € um recurso complementar a intervengao
profissional, ajudando a humanizar servigos, aproximar geracdes e reforcar a
ligagdo a comunidade.

Convidamos quem quer fazer voluntariado a aprofundar o conhecimento
sobre a SANTA CASA, em www.scml.pt

AREAS DE IMPACTO
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AGCAO SOCIAL SAUDE  EDUCAGAO CULTURA OUTRAS
E ENSINO AREAS
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O VOLUNTARIADO NA SCML

O voluntariado na SCML é o conjunto de agdes de interesse social e
comunitario realizadas de forma livre, desinteressada e responsavel por
pessoas, individualmente ou enquadradas no ambito da responsabilidade
social, que se comprometem a apoiar projetos e programas da Instituicao.

Estas acdes sao enquadradas pelo gestor de voluntariado e demais equi-
pas técnicas, integram-se em respostas estruturadas e seguem principios
de ética, qualidade e seguranca definidos no Regulamento de Voluntariado
da SCML.

O/A voluntario/a da SCML é a pessoa que, ho seu tempo livre, ou em hora-
rio laboral, enquadrada no ambito de voluntariado corporativo, e de acordo
com as suas aptiddes, se dispoe a contribuir para a missao da Santa Casa,
sem remuneracgao, acrescentando valor humano a intervencao profissional.

SER VOLUNTARIO/A E TAMBEM UMA OPORTUNIDADE DE
APRENDIZAGEM E CRESCIMENTO.

Ao participar no voluntariado da SCML, pode:

Desenvolver competéncias pessoais e sociais (comunicagao, empatia,
trabalho em equipa, responsabilidade).

Conhecer novas realidades e contextos sociais, culturais e geracionais.

Contribuir para projetos com impacto social visivel, em areas como
educacao, combate ao isolamento, inclusdao e bem-estar.

Pertencer a uma comunidade ativa e solidaria de pessoas voluntarias,
pessoas beneficidrias e profissionais.
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A SCML disponibiliza varias formas de participacao voluntaria:

« Voluntariado tradicional - compromisso continuo, presencial ou
remoto, que permite criar relagoes de proximidade e contribuir de
forma consistente (por exemplo, com pessoas idosas, criangas e
jovens, pessoas com deficiéncia, projetos comunitarios, etc.).

« Voluntariado pontual - participagdo em campanhas, eventos ou
acoes especificas, de duragao limitada, muitas vezes como primeira
experiéncia de voluntariado.

Para além do voluntariado individual, a SCML acolhe também o Voluntariado
Corporativo Externo, dinamizado por empresas, universidades e outras
entidades parceiras, em ag¢des organizadas em conjunto com a SCML.

As acoes de Voluntariado Corporativo devem estar alinhadas com os valores
e Missdao da SCML e com boas praticas de Responsabilidade Social, garan-
tindo relagoes éticas, respeitosas e transparentes entre todas as partes.

Em todas as modalidades, a participagao da pessoa voluntaria é sempre
enguadrada tecnicamente e complementa, nunca substitui, o trabalho
remunerado.

TIPOLOGIAS DE VOLUNTARIADO

PONTUAL CONTINUO TRADICIONAL COMPETENCIAS
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OS REQUISITOS PARA SER
VOLUNTARIO/A

Para integrar o voluntariado da SCML, é necessario:

a.

b.

Ter disponibilidade temporal adequada aos projetos da SCML;
Conhecer e respeitar os regulamentos e funcionamento da SCML;

Possuir aptidao fisica, psiquica e comportamental adequada ao
exercicio das atividades a desempenhar, nao sendo exigida qualifi-
cacgao técnica especifica;

Aceitar e cumprir as orientagcoes dos técnicos de enquadramento
e reconhecer os limites da sua agao;

Ter idade nao inferior a 16 anos (no caso de menores de idade,
mediante autorizacdo escrita dos pais ou tutores legais);

Apresentacdo do certificado de registo criminal sempre que a lei
O exija para o exercicio da atividade.

Frequentar as agdes de formagao consideradas necessarias ao
exercicio da atividade de voluntariado.

Evidenciar idoneidade para o exercicio das atividades, sempre que
a natureza destas o justifique.
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A ESTRUTURA DE GESTAO
DO VOLUNTARIADO

Equipa do Voluntariado SCML. E responsavel pela gestdo global do
voluntariado, define a estratégia, organiza o recrutamento e a integracao,
assegura a formacao, monitoriza a atividade, avalia o impacto da iniciativa
e promove campanhas de divulgagao das oportunidades.

Gestor/a de Voluntariado. E o/a profissional de referéncia, da equipa
de voluntariado, indicado/a para cada voluntario/a e/ou campanha de
voluntariado.

Interlocutores do Voluntariado. S3do dirigentes que assumem
o voluntariado como recurso estratégico no seu servi¢o, garantindo que
existem técnicos/as de enquadramento e condi¢cdes adequadas para
a atividade.

Técnicos/as de Enquadramento. Acompanham diretamente as pessoas
voluntarias: identificam necessidades, participam no acolhimento,
acordam o Programa de Voluntariado, prestam orientagao e feedback,
promovem reunides de equipa, identificam necessidades de formacao
e avaliam a atividade.
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PROCESSO DE CANDIDATURA
E INTEGRACAO

1. Submissdo do formulario de candidatura.

2. Apreciacao da candidatura e decisao de admissao pela Equipa do

Voluntariado.

3. Participagdo em formacao inicial/sessdo de esclarecimentos/aco-

lhimento.

4. Entrevista de selecdao e encaminhamento com a Equipa do Volun-

tariado.

5. Acolhimento e integracdo numa resposta social, equipamento,

servico de saude, cultura ou projeto da SCML.

6. Apresentacdo do certificado de registo criminal, sempre que le-
galmente exigido para o exercicio da atividade voluntaria.

7. Assinatura do Programa de Voluntariado - documento que formaliza
O compromisso entre a pessoa voluntdria e a SCML, indicando funcgdes,
horarios, duracao, formacao, seguro, formas de avaliagcdo e regras

de suspensio/cessacéo.

8. Acompanhamento ao longo da experiéncia por técnico/a de

enquadramento.

Em campanhas pontuais especificas e/ou no ambito de voluntariado
corporativo, algumas etapas podem ser adaptadas, ou supridas, manten-

do sempre o acolhimento e o enquadramento técnico.
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DIREITOS E DEVERES
DA PESSOA VOLUNTARIA

SAO DIREITOS DAS PESSOAS VOLUNTARIAS:

ENQUADRAMENTO E ACOMPANHAMENTO

Desenvolver o trabalho voluntario de e. Participar e acordar com a SCML um

acordo com os seus conhecimentos, ex-
periéncias e motivagodes.

Receber apoio no desempenho do seu
trabalho, com acompanhamento e ava-
liacao técnica.

Ter acesso a programas de formacgao ini-
cial e continua, tendo em vista o aperfei-
¢oamento da sua atividade voluntaria.

. Ser ouvido/a na preparacgdo das deci-

soes da SCML que afetem o desenvolvi-
mento do seu trabalho voluntario.

SEGURANCA E SEGUROS

a. Beneficiar do seguro social voluntario,

no caso de ndo estar abrangido por um
regime obrigatdério de seguranca social.

Exercer a sua atividade voluntaria em
condic¢des de higiene e seguranca.

Estar coberto/a pelos riscos a que esta
sujeito/a e dos prejuizos que possa pro-
vocar a terceiros no exercicio da sua
atividade voluntaria, nos termos da le-
gislagdo aplicavel em matéria de res-
ponsabilidade civil.

Programa de Voluntariado que regule
as relagdes mutuas e o conteudo, natu-
reza e duragcao da atividade voluntaria
gue vai realizar.

Faltar justificadamente, se emprega-
do/a, quando convocado/a pela SCML,
nomeadamente por motivo de cumpri-
mento de missdes urgentes, em emer-
géncias, calamidade publica ou equipa-
radas.

Beneficiar de um seguro de acidentes
pessoais.

Receber as indemnizagodes, subsidios e
pensodes, bem como outras regalias le-
galmente definidas, em caso de aciden-
te ou doenga contraida no exercicio do
trabalho voluntario.
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DIREITOS E DEVERES

DA PESSOA VOLUNTARIA

SAO DIREITOS DAS PESSOAS VOLUNTARIAS:

IDENTIFICACAO E LOGISTICA

a. Dispor de um cartao de identificagcao

b.

de Voluntario/a.

Ter acesso a titulos de transportes quan-
do a necessidade de deslocagao resul-
tar do acompanhamento de pessoas
beneficiarias em diligéncias externas e
o/a técnico/a de enquadramento o au-
torizar.

c. Ter acesso a refeicdo gratuita no ser-

vico/equipamento onde realiza a ati-
vidade voluntaria ou no refeitério dos
Servicos Centrais da SCML, quando as
condi¢cdes do exercicio da atividade o
justifiguem e o/a técnico/a de enqua-
dramento o solicitar.

RECONHECIMENTO E PARTICIPACAO

a. Ver reconhecida a atividade voluntaria

b.

C.

desenvolvida.

Participar em eventos organizados ou
patrocinados pela SCML.

Ser reembolsado/a das importancias
despendidas no exercicio de uma

atividade programada pela organiza-
¢ao promotora, desde que inadiaveis e
devidamente justificadas, dentro dos
limites eventualmente estabelecidos
pela mesma entidade.

ETICA E CONDUTA

a. Recorrer ao Canal de Denuncias da

SCML, em igualdade de condi¢des com
trabalhadores e demais colaboradores,
para comunicar qualquer situagao de

assédio, discriminacao, abuso ou outra
conduta improépria de que tenha conhe-
cimento no contexto da sua atividade
de voluntariado.
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DIREITOS E DEVERES
DA PESSOA VOLUNTARIA

SAO DEVERES DAS PESSOAS VOLUNTARIAS:

ENQUADRAMENTO E ACOMPANHAMENTO

d. Garantiraregularidade da atividade vo-
luntaria e comunicar antecipadamen-
te ao/a técnico/a de enquadramento a
impossibilidade de em dado momento
cumprir essa regularidade;

a. Conhecer e cumprir as normas que re-
gulam o funcionamento da SCML e dos
Seus servigos;

b. Participar nas reunides peridédicas e nos
programas de formacao inicial, conti-

nua e especifica; e. Registar e declarar a assiduidade;

c. Colaborar com a equipa de profissionais
da SCML respeitando as suas orienta-
¢oes técnicas;

SEGURANCA E SEGUROS

Reportar de imediato ao/a técnico/a de enquadramento qualquer situacdo de risco,
abuso, negligéncia, assédio, discriminag¢ao ou violagao de direitos das pessoas benefi-
cidrias de que tenha conhecimento no contexto da atividade voluntaria;

o

IDENTIFICACAO E LOGISTICA

a. Zelar pela boa utilizagdo dos recursos b. Utilizar os elementos de identificacao

materiais e dos bens, equipamentos e
utensilios disponibilizados e proceder a
sua devolugao a SCML no momento da
suspensao ou cessac¢ao da atividade vo-
luntaria;

como voluntario/a no exercicio da sua
atividade e devolvé-los no momento da
€essacao;
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rizagao desta;

ETICA E CONDUTA

a. Observar os principios deontolégicos

por que se rege a atividade que realiza,
designadamente o respeito pela vida
privada de todos/as quantos dela bene-
ficiam;

. Guardar sigilo relativamente aos factos

de que tenha conhecimento em virtude
da atividade voluntaria e tratar com res-
peito todas as pessoas, sem preconcei-
tos ou discriminacgao;

. Atuar de forma diligente, isenta e soli-

daria, promovendo a capacitacao e au-
tonomia das pessoas beneficiarias;

DIREITOS E DEVERES
DA PESSOA VOLUNTARIA

RECONHECIMENTO E PARTICIPACAO

d.

e.

SAO DEVERES DAS PESSOAS VOLUNTARIAS:

a. Nao assumir o papel de representante da SCML sem o conhecimento e prévia auto-

Tomar conhecimento, aceitar formal-
mente e respeitar o Regulamento de
Voluntariado e o Cédigo de Etica e Con-
duta da SCML;

Abster-se de receber, direta ou indire-
tamente, qualquer tipo de vantagem
indevida, seja ela patrimonial (incluindo
gratificacdes, presentes ou donativos)
ou nao patrimonial, de qualquer pessoa
beneficiaria, seu familiar ou pessoa de
referéncia, com o objetivo de influenciar
indevidamente a sua atuag¢ao no con-
texto da atividade voluntaria.
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FORMACAO

A SCML proporciona formacao inicial que inclui o conhecimento da histéria,

cultura, organizagao e missao da instituicao, bem como temas relevantes para
o exercicio do Voluntariado.

As pessoas voluntarias tém também acesso a formacao continua e especifica,
orientada para a atualizagdo de conhecimentos e para a melhoria da qualida-
de do trabalho voluntario. A sua participagao é incentivada, sobretudo quando
o/a seu/sua Técnico/a de Enquadramento identifica necessidades formativas
ligadas a atividade que desenvolve.

A formacao inicial constitui também um requisito de acesso ao exercicio da
atividade voluntaria (cf. Capitulo 5).
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A ATIVIDADE VOLUNTARIA

O exercicio do voluntariado decorre nas respostas sociais e servigos
da SCML, percorrendo as diversas areas de atuacao.

A diversidade de atividades de voluntariado previstas
pode traduzir-se em momentos de apoio ao estudo,
animacao, companhia, inclusao digital, atividades artis-
ticas, apoio logistico e administrativo, junto de pessoas
de diferentes faixas etarias ou grupos heterogéneos de
cidadaos e servicos da SCML.

As atividades de Voluntariado Corporativo tém como referéncia central as
necessidades dos/as beneficiarios/as, e ndo os objetivos de comunicagao

ou imagem das entidades parceiras, assegurando a SCML que esta priori-
dade orienta o desenho e a avaliagao de cada parceria.

Outras atividades, campanhas e a¢des pontuais podem ser consideradas
caso se verifique relevancia e coeréncia com as necessidades identificadas.
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VOLUNTARIO

SANTA CASA DA MISERICORDIA DELISBOA
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O SEGURO, DESPESAS E IDENTIFICACAO
DA PESSOA VOLUNTARIA

Ao assinar o Programa de Voluntariado, a pessoa voluntaria usufrui de um
seguro de acidentes pessoais durante o exercicio da atividade.

Encontra-se previsto o reembolso das despesas associadas a emissao do
Certificado de Registo Criminal, mediante apresentacao de recibo com-
provativo de pagamento, no mesmo més da liquidacdo da despesa e des-
de que o mesmo seja exigido pela SCML.

Tera cartao de identificagcao e, quando aplicavel, fardamento, que devem
ser usados segundo orientacoes e devolvidos na cessacao da atividade.

Tratando-se de Voluntariado Corporativo, o seguro serd da responsabili-
dade da entidade a qual a pessoa voluntaria tem vinculo laboral. Neste
ambito, o reembolso de despesas, a atribuicdo de cartdo de identificacao
e fardamento serdo analisados, em cada acgao.
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O REGULAMENTO DE PROTECAO
DE DADOS PESSOAIS

O responsavel pelo tratamento dos dados pessoais € a SCML, pessoa
coletiva de direito privado e utilidade publica administrativa com o
numero 500 745 471 e sede no Largo Trindade Coelho, 1200-470 LISBOA,
sendo o tratamento dos dados efetuado ao abrigo do Regulamento Geral
sobre a Protecdo de Dados — Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento
Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016, e demais legislagcao aplica-
vel, e em conformidade com a respetiva Politica de Privacidade da SCML,
disponivel em www.scml.pt.
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A SUSPENSAO, CESSACAO
E REATIVACAO

Se pretender suspender ou cessar a atividade, deve informar por escrito
o/a técnico/a de enquadramento e a Equipa do Voluntariado com a maior
antecedéncia possivel. Os prazos aplicaveis a cada situagao estao defini-
dos no Regulamento de Voluntariado da SCML.

Tratando-se de Voluntariado Corporativo Externo, a SCML pode, a todo o
tempo, suspender, alterar ou cancelar as acoes, por razdes devidamen-
te fundamentadas, designadamente por motivos de segurancga, protecao
das pessoas beneficiarias, salvaguarda do regular funcionamento dos ser-
vicos ou alteracao das necessidades institucionais.

A SCML pode suspender ou cessar a atividade em situag¢des de incumpri-
mento grave do Programa de Voluntariado, absentismo superior a trés
meses consecutivos, alteracao de objetivos institucionais ou conduta im-
prépria (incluindo consumo de alcool ou drogas durante a atividade, cri-
mes contra pessoas beneficidrias ou colaboradores/as, ou aceitacdo de
contrapartidas).

A reativacao da atividade voluntaria é possivel, mediante contacto com a
Equipa do Voluntariado.
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O RECONHECIMENTO
DAS PESSOAS VOLUNTARIAS

A SCML valoriza o contributo das pessoas voluntarias e promove, ao longo
do ano, momentos especificos de reconhecimento e encontro.

1. ENCONTROS DE PARTILHA

Momento de partilha dinamizado pela Equipa do Voluntariado, dirigidos as
pessoas que exercem voluntariado nas diferentes areas e equipas técnicas
com vista a:

Refletir sobre experiéncias, desafios e boas praticas
Atualizar conhecimentos e refor¢car competéncias

Fortalecer o sentimento de pertenca a EQUIPA SANTA CASA

2. HOMENAGEM AS PESSOAS VOLUNTARIAS

Sessdo em que a SCML expressa publicamente o seu reconhecimento
e agradecimento, as pessoas que dedicam o seu tempo, em regime de
voluntariado, em prol da SANTA CASA.

3. CONVITES PARA INICIATIVAS CULTURAIS E INSTITUCIONAIS

As pessoas voluntdrias sdao convidadas a participar em eventos culturais,
campanhas e outras iniciativas da SCML, como forma de reconhecimento,
pertenca e proximidade. De diferentes formas, sao igualmente convidadas
como Embaixadores/as do Voluntariado através da partilha do seu conhe-
cimento e experiéncias.
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AVALIACAO E IMPACTO

A atividade de voluntariado é acompanhada e avaliada para garantir a

qualidade e o impacto social, usando feedback continuo, avaliagdes perio-
dicas e inquéritos de satisfacao.

Os numeros recentes mostram centenas de pessoas a exercer volunta-
riado de forma ativa, dezenas de milhares de horas de voluntariado e um
impacto significativo em educagao, combate a solidao, saude e cultura.

GERAMOS
IMPACTO
Pequenos gestos,
grandes mudancas.







SANTA CASA DA MISERICORDIA DE LISBOA

CONTACTOS

Para mais informacdes, esclarecimento de duvidas ou para iniciar o seu
percurso como voluntario/a, contacte a Equipa do Voluntariado SCML
através do sitio www.scml.pt Estaremos sempre disponiveis para o(a)
acompanhar.
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JUNTE-SE A NOS. O SEU CORACAO
E A NOSSA FORCA.




SANTA CASA
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www.scml.pt
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