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PREAMBULO

A Santa Casa da Misericordia de Beja, instituigdo secular ao servigo da comunidade, rege-se
pelos valores de solidariedade, altruismo e promogao do bem-estar social. Reconhecendo a
importancia do voluntariado como expressdo de cidadania ativa e comprometida, estabelece
este Regulamento Interno com o objetivo de organizar e valorizar as agbes dos voluntarios,

promovendo a sua integracdo, respeito pelos principios da instituigdo e cumprimento das
responsabilidades assumidas.

O Programa de Voluntariado visa contribuir para o reforco da missdo da Santa Casa,
complementando os servigos prestados e criando um impacto positivo na vida dos
beneficiarios. Para tal, é essencial assegurar uma relagdo de confianga, transparéncia e

compromisso entre a instituicdo e os voluntarios, garantindo condi¢cdes adequadas para o
desenvolvimento das suas atividades.

Este Regulamento define os principios orientadores, direitos e deveres dos voluntarios, bem
como as normas de funcionamento e acompanhamento das agbes de voluntariado.
Acreditamos que o trabalho voluntario, sustentado em bases éticas e organizadas, contribui

para a construgdo de uma sociedade mais justa, inclusiva e solidaria.

Assim, com o intuito de fomentar o espirito de cooperagdo e fortalecer o lago com a
comunidade, a Santa Casa da Misericordia de Beja apresenta o presente Regulamento como
instrumento fundamental para o alinhamento de esforgos e para a valorizagdo do contributo

de todos os que, com generosidade, se comprometem a fazer a diferencga.
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CAPITULO |
Disposicoes Gerais
Artigo 1.°
Ambito da Aplicacdo

O presente Regulamento visa definir as regras de atuacgdo do voluntariado nas varias
Respostas Sociais/Valéncias da Santa Casa da Misericérdia de Beja (SCMB).

Artigo 2°

(Normas aplicaveis)
Séo aplicaveis ao presente Regulamento, designadamente:

a) Lei n°.71/98, de 3 de novembro — Estabelece as bases do enquadramento juridico do
voluntariado;

b) Decreto-Lei n° 389/99, de 30 de setembro — Regulamenta a Lei n®.71/98, de 3 de

novembro, criando as condigbes que permitam promover e apoiar o voluntariado;

¢) Decreto-Lei n°. 40/89, de 12 de fevereiro — Institui o seguro social voluntario, regime
contributivo de carater facultativo, no ambito da Seguranca Social, em que podem ser
enquadrados os voluntérios. O seguro social voluntario foi objeto de adaptagcdo ao
voluntariado pelo Decreto-Lei n°.389/99, de 30 de setembro;

d) Decreto-lei n°.176/2005, de 25 de outubro, altera o n°.1 do art.° 4° do Decreto-lei n°.
389/99, de 30 de setembro;

e) Portaria n°.87/2006, de 24 de janeiro — aprova o modelo de cartdo de identificagdo do
voluntario;

f) Compromisso da Santa Casa da Misericérdia do Beja.
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Artigo 3°
(Normas de conduta)
No exercicio do voluntariado, o Voluntariado deve, designadamente:
a) Respeitar a vida privada e a dignidade do ufente;
b) Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais;

c) Respeitar as normas e os horarios estabelecidos nas Respostas Sociais/Valéncias ou,

no caso das visitas domiciliarias, respeitar o horario pré-estabelecido com o utente;

d) Colaborar com os profissionais da SCMB, sempre que seja solicitado, ndo podendo, em

qualquer hipbtese, exercer fungdes proprias de postos de trabalho existentes;
e) Respeitar as opcdes religiosas, politicas e culturais do utente;

f) Respeitar os demais voluntarios e colaboradores da SCMB, tfrabalhando em equipa,

quando necessario, de forma organizada.

Artigo 4°
(Areas de atuacio)

1. No ambito das suas areas de atuagdo, a SCMB oferece ao voluntario a possibilidade de

fazer voluntariado nas Respostas Sociais/Valéncias afetas a SCMB, homeadamente:
e Banco de Tempo
e Creche e Jardim de Infancia
e EnvelheSer Ativo
e Equipa de Apoio Domiciliario em Salde Mental (EAD-SM)
e Patriménio Cultural

e Programa Apoiar Familias (PAF)
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- e Refugiados
e Servico de Apoio Domiciliario (SAD)
e Transporte de Doentes

2. Atualmente sdo estas as areas contempladas, posteriormente poder-se-a adicionar
outras areas.

CAPITULOII
Voluntariado
Artigo 5°
(Definicdo de Voluntariado e de Voluntario)

1 O voluntariado traduz-se no conjunto de agdes de interesse social e comunitario, realizadas
de forma desinteressada por pessoas, no ambito de projetos, programas e outras formas
de intervengdo ao servigo dos individuos, das familias e da comunidade, desenvolvidas

sem fins lucrativos, por entidades puUblicas ou privadas.

2 O voluntario € um individuo que, de forma livre, desinteressada e responsavel se
compromete, de acordo com as suas aptiddes proprias e no seu tempo livre, a realizar

acoOes de voluntariado, no ambito de uma organizagdo promotora.

3 A gqualidade do voluntario ndo pode, de qualquer forma, decorrer de relacdo de trabalho
subordinado ou autébnomo ou de qualquer relagdo de conteudo patrimonial com a

organizagao promotora, sem prejuizo de regimes especiais constantes da lei.

4 Todas as atividades a serem realizadas pelos voluntarios serdo planeadas
exclusivamente pelos responsaveis das Respostas Sociais/Valéncias. ApOs essa
definicdo, as atividades serdo comunicadas ao Coordenador do voluntariado, que ficara
encarregado de identificar e designar voluntarios adequados, de acordo com o perfil

especifico previamente estabelecido pelos responsaveis.
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Artigo 6°

(Objetivos do Voluntariado)
O voluntariado na SCMB pretende:
a) Desenvolver agdes de interesse social e humanitario;

b) Integrar projetos de apoio aos utentes, através de atividades previamente definidas

com a Instituigao;
¢) Partilhar com os colaboradores tarefas de caracter recreativo e social;
d) Estimular o convivio e a participa¢do do utente na vida social da Instituicéo;

e) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida do utente.

Artigo 7°

(Requisitos essenciais para o exercicio do voluntariado)
1. Constituem requisitos essenciais para o exercicio do voluntariado na SCMP:
a) Ser maior de idade;
b) Sentido de responsabilidade;
c) Espirito solidario;
d) Motivagdo para desempenhar as fungdes de voluntario;
e) Disponibilidade para fazer formacéo;
f) Insercdo no meio local;
g) Apresentacdo do registo criminal(quando aplicavel);

h) A qualidade de voluntario € compativel com a de irmdo, de membro dos corpos

sociais, de beneficiario e de colaborador da SCMB.

i) Apresentacdo do certificado de aptidao:

RI.PVOL.01/0
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i. Pode ser solicitado a qualquer potencial voluntario que refira estar sob cuidado
de um médico em tratamento fisico ou psicolégico, que apresente um atestado
médico sobre a sua aptiddo para desempenhar satisfatoriamente e de forma

segura, os seus deveres de voluntario.

ii.  Os voluntarios sob tratamento que possa afetar o seu trabalho de voluntariado
ndo serdo aceites sem a verificagdo escrita de aptiddo efetuada pelo seu
médico.

ii. Qualquer voluntario que, depois de aceitagdo e atribuicdo da fungéo pela
Instituicdo, entre em tratamento que possa ter um impacto adverso no
desempenho dos seus deveres de voluntario, deve comunicar este facto ao
seu Coordenador.

Artigo 8°
(Casos Especiais)

1. A participacéo de cidaddos portadores de deficiéncia, obedece as seguintes regras:

a) A SCMB deve aceitar como voluntarios cidaddos portadores de deficiéncia,
pessoas que participem em projetos de estagio de alunos ou em programas de
sentengas alternativas ou ainda em programas de voluntariado de funcionarios e

outros programas de orientacdo de voluntarios.

b) No caso desta aceitagdo, deve vigorar um acordo especial com a entidade dos
quais sao originarios os casos especiais de voluntarios, acordo este que devera ser

definido por ambas as partes (Misericordia e entidade originaria do voluntario).
2. Os funcionarios poderéo ser aceites como Voluntarios, nas seguintes condi¢des:

a) A SCMB podera aceitar os servigos dos seus proprios funcionarios como
voluntarios. Estes servigos serdo aceites, desde que o servigo de voluntariado seja
fornecido absolutamente sem qualquer natureza coerciva, envolva trabalho que
seja fora do objeto dos deveres normais dos funcionarios e seja fornecido fora das

horas habituais de trabalho.
RI.PVOL.01/0
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b) Os funcionarios preenchem e assinam a declaragdo prépria para o efeito. e

PROGRAMA DE VOLUNTARIADO / g

(Declaragao do Exercicio de Trabalho Voluntario do Funcionario)

Ve
e
3. E também permitido que os familiares dos funcionarios sejam voluntérios da Institui¢&o, /
mas nestas situagdes, importa acautelar que os mesmos ndo sejam colocados sob a

supervisdo direta ou no mesmo departamento dos familiares que séo funcionarios.

4. Os beneficiarios e parentes como voluntarios da SCMB:

Podem ser aceites como voluntarios, desde que tal servico ndo se constitua como

obstrucdo ou conflito & prestagéo de servigos ao utilizador ou a outros. Os parentes dos

beneficiarios também podem ser voluntarios, mas ndo seréo colocados numa posi¢éo de

servigo ou relacéo diretos com familiares que sejam utilizadores dos servigos.

CAPITULO llI
ADMISSAO
Artigo 9°

(Candidatura)

1. S8o admitidas candidaturas para voluntariado nos periodos definidos anualmente, no

Plano de Atividades para o Servigo de Voluntariado.

2. O candidato deve apresentar a sua candidatura, por escrito, de acordo com a ficha

individual de inscri¢do (Ficha de Inscricdo de Voluntario), onde consta:

a.

b.

e.

Os seus dados pessoais;

Motivacao para fazer voluntariado;
Se tem experiéncia em voluntariado;
Disponibilidade / Horarios;

Indicagao das areas em que gostaria de fazer voluntariado.

3. O processo de candidatura devera ser remetido, através de uma das seguintes vias:

RI.PVOL.01/0
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5.

Inscrigdo como candidato a voluntario no sitio da SCMB;

Via correio, para a Santa Casa da Misericérdia de Beja — Departamento de
Voluntariado — Rua D Manuel |, 19 7800-306 Beja;

. Via email — voluntariado@scmbeja.pt;
4. Pessoalmente, nas instalagdes da Santa Casa da Misericordia de Beja;

Todas as fungdes de voluntariado terdo um periodo definido de duragéo. Este periodo
ndo deve ser superior a um ano, com uma opg¢ao de renovacgao, que ficara ao critério de
ambas as partes. Todas as missdes de voluntariado devem terminar no final do periodo

definido sem expectativa ou necessidade de nova atribuigdo dessa posigdo ao incumbido.

Artigo 10°
(Admissao)

A admisséo da candidatura ¢ avaliada pelo Coordenador do Voluntariado. Se este concluir
que a candidatura reline os requisitos necessarios para a admissdo, o candidato sera

convidado para realizar uma entrevista, de modo a aprofundar as informagdes contidas
na candidatura.

A entrevista é realizada por um jiri de selegdo composto, no minimo, por dois elementos:
o Coordenador do Voluntariado e outro elemento da equipa a designar conforme as
fungdes que se propde desenvolver. O agendamento da entrevista sera comunicado aos
responsaveis das Respostas Sociais/Valéncias respetivas, que poderdo decidir estar
presente.

Apds a realizagdo da entrevista, se o juri entender que se encontram reunidas as

condigbes para a pratica do voluntariado, devera formular uma proposta de aceitagéo,
junto da area em questao.

A SCMB comunica por escrito ao candidato a aceitagdo ou ndo aceitagdo da sua
candidatura.

Antes do inicio das suas fungdes, sera facultada informagéo e orientagéo acerca dos fins

RI.PVOL.01/0
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e atividades da Instituicdo, de modo a harmonizar a sua agdo com a misséo, valores e

missdo da Instituicdo, devera também ser preenchida a Ficha de voluntario (Ficha de

voluntario)

6. Devera ser agendada reunido com o voluntario, para dar inicio a sua formago, no prazo

maximo de 15 dias.

7. Assinatura do Programa de Voluntariado entre as partes, tem de ser assinado antes de o

mesmo iniciar fungdes. (Contrato de Programa de Voluntariado)

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
Artigo 11°

(Direitos do Voluntario)

1. Sé&o direitos do Voluntario, designadamente:

a.

Ter acesso a programas de formacéo inicial e continua, tendo em vista o

aperfeicoamento do seu trabalho voluntario;
Dispor de um cartdo de identificagdo de voluntario;
Enquadrar-se no regime do sequro;

Exercer o seu trabalho voluntario em condi¢des de higiene e seguranga, ou
condi¢des acordadas;

Estabelecer com a SCMB um programa de voluntariado que regule as suas

relagdes mutuas e o contelido, natureza e duragdo do trabalho voluntario;

Desenvolver um trabalho, de acordo com os seus conhecimentos,

experiéncias e motivagdes;

Receber apoio no desempenho do seu trabalho com acompanhamento e

avaliacdo técnica;

RI.PVOL.01/0
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- h. Participar das decisdes que dizem respeito ao seu trabalho, como voluntario;
i. Contribuir para o desenvolvimento pessoal e integral do utente;
j- Ser reconhecido pelo trabalho que desenvolve na SCMB;

k. Ter acesso a agenda cultural da SCMB;

Artigo 12°
(Deveres do Voluntario)
1. Constituem deveres do voluntario, designadamente:
a. Observar os principios e normas inerentes a atividade que realiza;
b. Conhecer e respeitar os estatutos e o funcionamento da SCMB;
c. Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

d. Atuar de forma gratuita e desinteressada, sem esperar contrapartidas e/ou

compensagdes patrimoniais;
e. Respeitar a vida privada e a dignidade da pessoa;
f. Respeitar as conviccdes ideolbgicas, religiosas e culturais;
g. Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais;
h. Garantir a regularidade no exercicio do trabalho voluntario;

i. Participar nos programas de formac&o destinados ao correto desenvolvimento
do trabalho voluntario;

j. Zelar pela boa utilizagdo dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e
utensilios colocados ao seu dispor;

k. Colaborar com os profissionais da SCMB, respeitando as suas opcdes e

seguindo as suas orientagdes técnicas;

I.  Comparecer as reunides agendadas;

RI.PVOL.01/0
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m. Nao assumir o papel de representante da organizagdo sem 0 seu

conhecimento ou prévia autorizacao;

n. Utilizar devidamente a identificagdo como voluntario, no exercicio da sua

atividade;

0. Usar o colete de voluntario da SCMB, quando a fungdo assim o exige (No

caso do transporte de doentes, devera utilizar o fardamento atribuido);

p. Informar a SCMB, com a maior brevidade, sempre que pretenda interromper

ou cessar o trabalho de voluntariado;

q. Facilitar a integragdo, formacdo e participagdo de todos os voluntarios,

fomentando o trabalho de equipa.

Artigo 13°
(Atos vedados ao Voluntario)

No &mbito da sua atividade enquanto voluntario, ndo lhe € permitido:

a. Introduzir terceiros no domicilio do utente ou nas Respostas
Sociais/Valéncias da SCMB, para visitarem o utente ou para outros

fins, sem a autorizag&o expressa da SCMB;

o

Aceder, por sua iniciativa, a informacao confidencial, como seja, o
processo individual do utente ou outras informagbes de carater

pessoal/ confidencial,
c. Assumir o papel de representante da SCMB;

d. Comentar, dentro ou fora do estabelecimento, o funcionamento interno

dos servicos;
e. Forgar o utente a falar da sua vida particular;

f. Apresentar posturas indelicadas ou linguagem impropria;

RI.PVOL.01/0
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Fornecer qualquer tipo de alimento ou bebidas ao utente, assim como

tabaco ou qualquer tipo de substancia, sem autorizagéo;

. Administrar ou suspender medicamentos;

Ligar ou desligar aparelhos, sem autorizagao;
Receber gratificagdes;
Celebrar negocios, no exercicio do voluntariado;

Efetuar despesas que ndo estejam previamente autorizadas;

. Fazer-se substituir por outro voluntario, sem prévia autorizacgéo;
. Ceder o colete e o cartdo de identificagédo a outrem;

. Adotar comportamentos que prejudiquem a rotina ou o funcionamento

do Servico.

Artigo 14°

(Deveres da SCMB)

Constituem deveres da SCMB:

o

e.

Disponibilizar meios para desenvolvimento das a¢des inerentes ao voluntariado;
Integrar cada voluntario nas atividades a realizar;

Providenciar seguro de responsabilidade civil, de modo a cobrir os riscos a que
o voluntario esta sujeito e dos prejuizos que pode provocar a terceiros

decorrentes do exercicio da sua atividade;

Realizar agbes de formagdo destinadas ao bom funcionamento do trabalho

voluntario;

Valorizar agbes desenvolvidas pelo voluntario, emitindo a respetiva certificagdo;

RI.PVOL.01/0
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f.

Estabelecer com o voluntario um programa de voluntariado em fung&o do seu

perfil e dos dominios de atividade previamente definidos.

CAPITULO V
REGRAS DE FUNCIONAMENTO
Artigo 15°

(Programa de voluntariado)

No Programa de voluntariado devem constar designadamente:

a.

A definigdo do ambito do trabalho voluntario, em fungdo do perfil do voluntario
e dos dominios da atividade previamente definidos pela organizacio promotora

— Definicdo de Necessidades de voluntariado (Ficha de Necessidades de

Voluntariado);

Os critérios de participagéo nas atividades promovidas pela SCMB, a definigdo

das fungdes dela decorrentes, a sua duragdo e as formas de desvinculagéo;

As condigdes de acesso aos locais onde deva ser desenvolvido o trabalho
voluntario;

Os sistemas internos de informagdo e de orientagdo para a realizacdo de
tarefas destinadas aos voluntarios;

A avaliag8o periddica dos resultados do trabalho voluntario;

A cobertura dos riscos a que o voluntario esta sujeito e dos prejuizos que pode
provocar a terceiros no exercicio da sua atividade, tendo em consideragao aas

normas aplicaveis em matéria de responsabilidade civil;

A identificacdo como participante no programa a desenvolver e a certificagcdo
da sua participacao;

RI.PVOL.01/0
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Artigo 16°

(Formacéo)

1. O voluntario tera formagéo inicial, de modo a proporcionar-lhe conhecimento da histéria,

acdo e organizacédo da Institui¢ao;

2. A formacdo inicial incidira, igualmente, sobre os assuntos correlacionados com o
voluntariado, de modo a proporcionar ao voluntario, conhecimentos necessarios a

prossecucgdo das atividades;( Programa de Formacgéo)

3. A SCMB propde-se a proporcionar ao voluntario, formagéo continua, com vista a melhoria
continua do trabalho voluntario.

4. O voluntério podera solicitar necessidade de formaco, se for sua pretenséo.

Artigo 17°
(Informacgao e Orientacao)

Sera proporcionado ao voluntario todas as informacgdes necessarias acerca das suas fungdes,
local para prestar o voluntariado, objetivos, informacédo e orientacdo acerca dos fins e

atividades da SCMB, de modo a harmonizar a sua atuagdo com a cultura e os objetivos
institucionais.

Artigo 18°
(Identificacao)

1. Constitui elemento identificativo do voluntario, o cartdo emitido pela SCMB, para efeitos de
acesso e circulagdo nos locais onde desenvolva a sua atividade e fardamento, consoante

o local onde desempenha fungdes;( Cartédo de voluntario)

2. Os eilementos identificativos s&o obrigatérios no desempenho das fungdes. Deverdo ser

apresentados sempre que solicitados.

RI.PVOL.01/0
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Artigo 19°
(Apresentacio)

O voluntario devera apresentar-se no local onde exercera as fungdes de voluntariado,
devidamente aprumado e fazer-se acompanhar do seu cartdo de identificacdo, em local bem

visivel, sempre que esteja no exercicio das suas fungdes.

Artigo 20°
(Assiduidade)
1. O voluntéario devera ser assiduo;
2. A SCMB definira qual o Modelo de Registo e Controlo de Assiduidade;

3. Sempre que surja algum impedimento que o impossibilite de comparecer na data/hora

agendadas, deve comunicar e justificar a sua auséncia junto da SCMB.

Artigo 21°
(Avaliagao)

1. O trabalho do voluntario esta sujeito a avaliagdo, por parte da SCMB, mediante
observacdo e acompanhamento das atividades desenvolvidas, tendo em consideragéo

0s seguintes critérios:
a. Assiduidade;
b. Responsabilidade na execugao das tarefas e fungbes atribuidas;
c. Motivagéo e empenho;
d. Relacionamento interpessoal com os utentes e colaboradores da SCMB

2. Poderdo ser realizadas reunides periddicas com vista melhoria das avaliagdo por parte

dos voluntarios.
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REGULAMENTO INTERNO
PROGRAMA DE VOLUNTARIADO

Artigo 22°
(Certificagio)

K A SCMB emitira certificado de participagdo do voluntario, onde constara o dominio da
respetiva atividade, os locais onde foi exercida, bem como ¢ seu inicio e duragdo.(
Declaragdo de Horas de Voluntariado)

Artigo 23°
(Suspensiao e cessacao do voluntariado)

1. O voluntario que pretenda suspender ou cessar o trabalho voluntario, deve informar a
SCMB, com antecedéncia prévia de 15 dias sobre o termo do prazo que pretenda cessar
a sua atividade.

2. Devera o voluntario informar através de uma entrevista de desvinculagdo do porqué da
sua cessacgao; (Ficha de desvinculagao)

3. A perda da qualidade de voluntario determina a obrigagéo da entrega imediata do cartdo
de identificagdo. Apos trés faltas injustificadas, a SCMB reserva-se o direito de

determinar a perda da qualidade de voluntario.

4. A atividade do voluntario pode também ser cessada, por iniciativa da SCMB, nas

seguintes circunstancias:

a. Quando existam motivos morais, éticos ou desempenho inadequado das

tarefas que sdo atribuidas ao voluntario;
b. Insubordina¢do ou conduta imprépria grave.

5. A SCMB reserva-se no direito de poder dispensar a colaboragdo do voluntario, a titulo

temporario ou definitivo, sempre que a alteragdo dos objetivos ou das praticas

institucionais que o justifiquem.

CAPIiTULO VI
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REGULAMENTO INTERNO
PROGRAMA DE VOLUNTARIADO

DISPOSICOES FINAIS
Artigo 24°
(Alteragdes ao Regulamento)

. A SCMB reserva-se o direito de proceder a alteracio do presente Regulamento.

2. A SCMB obriga-se a dar conhecimento das alteragdes do Regulamento aos voluntarios,
com uma antecedéncia minima de 15 dias, a contar da data em que as mesmas passam
a vigorar.

Artigo 25°
(Lacunas e Omissoes)

Na existéncia de eventuais lacunas ou omissdes aplica-se a Lei n°.71/98, de 3 de
novembro e pelo Decreto-Lei °. 389/99, de 30 de setembro, ou outra legislacdo que,
entretanto, venha a regulamentar o regime juridico do voluntariado, e no que ficar

omisso sera dirimido pela Mesa Administrativa da SCMB.

Artigo 26°
(Entrada em vigor)

O Regulamento Interno do Voluntariado da SCMB foi aprovado em reunido da Mesa
Administrativa da Santa Casa da Santa Casa da Misericérdia de Beja em 03 de fevereiro de

2025 e entra em vigor imediatamente a seguir.

Jodo Paulo Assungdo Ramba/Eng.

(Provedor) D
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