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Procedimentos de Servicos Voluntarios e Autonomos
1. OBJETIVO
Dar ciéncia as Areas do CBRu quanto a utilizagio de trabalho voluntario e auténomo, assim como
as condutas a serem seguidas visando a realizacdo de um trabalho eficiente e de qualidade, com

beneficios para ambas as partes, Organizacao e voluntario e autonomo.

2. AREAS APLICAVEIS

Este normativo aplica-se a todas as Areas Funcionais do CBRu que, em algum momento,
necessitem da ajuda de voluntarios e auténomos para a prestacdo de um servigo em eventos, ou seja,
por prazo determinado.

3. DOCUMENTOS DE REFENCIA
o Lei9.608/98 — Dispde sobre o servigo voluntario
e Aton®226/2013 do TST - Dispde sobre a prestacdo de servigo voluntario no ambito do
Tribunal Superior do Trabalho.

e Procedimento de Servigos Voluntarios do COB

4. GLOSSARIO/TERMINOLOGIA
e TST: Tribunal Superior do Trabalho
e RH: Recursos Humanos
o Instalagoes da CBRu: sdao consideradas as instalacdes da CBRu a sede da entidade bem como
o centro de treinamento (Nucleo de Alto Rendimento)

¢ CBRu: Confederagdo brasileira de Rugby.

5.DIRETRIZES/DESCRICAO DO PROCESSO
5.1. DIRETRIZES GERAIS
. Todas as Areas Funcionais do CBRu devem centralizar suas necessidades de trabalho

voluntario e autbnomo na Area de Recursos Humanos.
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e A Area de Recursos Humanos do CBRu ¢ a tnica responsavel pelo recrutamento do prestador
de servigo voluntario e autdnomos, com exce¢ao para grandes eventos.

e No momento da sele¢do, o RH deve priorizar, entre outros requisitos, o voluntario e autdnomo
cuja residéncia for mais préxima ao local do evento.

e O banco de dados dos voluntérios e autébnomos, sob gestao da Area de Recursos Humanos,
deve ser atualizado anualmente.

e A entrada de voluntarios e auténomos para trabalhar nas instalagdes do CBRu somente sera
permitida se tiver autorizagdo prévia da Area de RH. A recep¢io do CBRu deverd ser
informada com 1 (um) dia de antecedéncia dos nomes dos voluntéarios convocados. Nenhuma
excec¢ao sera concedida.

e  Os voluntarios e auténomos devem receber um craché especifico para circular nas instalagdes
do CBRu.

e O tempo maximo do turno de trabalho do voluntario ¢ de 4 horas didrias, com limite de 20
horas semanais. Para casos excepcionais, sera permitida a carga horaria por dia maior, desde
que autorizada por escrito, por Gestor competente, mas sempre respeitando o limite de 20
horas semanais

e Em um intervalo de 90 dias o mesmo voluntidrio nao podera ultrapassar 15 dias de
participagdo em eventos.

e O voluntario somente podera ser contratado pelo CBRu como prestador de servigos pessoa

fisica apds um intervalo de 180 dias entre as duas atividades.

e O prestador de servigos pessoa fisica somente podera ser contratado pelo CBRu como
voluntario ap6s um intervalo de 180 dias entre as duas atividades, desde que o objeto ¢ a

func¢do do servico de voluntariado seja distinto da prestacao de servicos como pessoa fisica.

e Os pagamentos de voluntirios e auténomos serdo viabilizados através da solicitacdo de
adiantamento financeiro pelo gestor do evento ou de crédito em conta bancéria. As prestagdes
de contas destas despesas serdo realizadas pelo gestor do evento a area de Prestagdo de

Contas.
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e Os voluntarios estardo submetidos e deverdo observar as normas previstas no Codigo de
A ;o . L. o e 1A s
f Conduta Etica do CBRu bem como as Politica de Prevencao e Enfrentamento a Violéncia,

Assédio e Abuso, Seguranga da Informacao e Privacidade.

5.2. FUNCOES INERENTES AOS VOLUNTARIOS E AUTONOMO

e Apoio a geréncia técnica, geréncia de servigcos aos participantes, geréncia administrativa,
secretaria geral, operacional e médica;

e Apoio a seguranca do evento;

e Apoio a coordenagdo de resultados e ao supervisor de boletim;

e Apoio ao credenciamento;

e Apoio a comunicagao;

e Apoio a coordenagdo de cerimonias, reunides técnicas e palestras;

e Apoio ao transporte para competi¢do e ao translado (aeroporto/hotel/aeroporto, alimentacao e
hospedagem);

e Apoio a imprensa;

e Acompanhamento e apoio as delegacdes;

e Suporte de idiomas;

e Apoio a venda de tickets;

e Apoio a infraestrutura e controle de materiais;

e Apoio a atividades complementares;

e Apoio a atividades culturais;

e Apoio a coordenacdo de voluntarios.

5.3. FUNCOES NAO PERTINENTES AOS VOLUNTARIOS

e Trabalhos administrativos dentro das instalagdes do CBRu;

e Trabalhos de limpeza;
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e Trabalhos pesados (manuseio de carga; esfor¢o severo para coragdes e pulmoes).

5.4. QUALIFICACOES DO VOLUNTARIO E AUTONOMO
e Teridade minima de 18 anos;

e Ter, preferencialmente, o ensino médio.

5.5. COMPORTAMENTOS INACEITAVEIS DO VOLUNTARIO E AUTONOMO
e Acesso ndo autorizado a computadores;
e Destruicdo ou alteragdo de arquivos de computadores;
e Comportamento ilegal, discriminatério ou abusivo e insubordinado;
e Desobediéncia as normas e praticas de seguranca;
e Excessiva quantidade de faltas ou atrasos;
e Falsificacdo de registros ou relatorios;
e Posse de armas, explosivos e outros artigos controlados;
e Pratica de conduta ilicita;
e Consumo de cigarros e bebidas alcodlicas durante o horario de trabalho ou em publico;
e Venda de pecas ou do uniforme completo;
e Violagdo das politicas e procedimentos da CBRu;

e Violacio do Codigo de Conduta Etica da CBRu.

5.6. FLUXO DE SOLICITACAO E UTILIZACAO DE SERVICOS DE VOLUNTARIADO

# Atividade Responsavel
5.7.1 |Identificar a necessidade de voluntarios e Solicitante
auténomos
579 Avaha¥ a funcdo a ser desempenhada e a quantidade necessaria de Solicitante
voluntarios
5.7.3 | Preencher formulario de requisi¢do de voluntarios Solicitante
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5.7.4 | Enviar formulario assinado pelo Gestor da area solicitante ao RH Solicitante
\:f' 5.7.5 | Receber formulario de solicitagao RH
v 576 Avaliar perfil dos voluntarios existentes para as fungdes RH
(L " | requisitadas
Apresentar as informagdes dos voluntérios selecionados a area
5.7.7 . RH
Solicitante
Analisar/entrevistar os voluntarios selecionados pelo RH.
Voluntario escolhido? ..
5.7.8 R Solicitante
-Se ndo, ir para 5.7.9
-Se sim, ir para 5.7.10
5.7.9 | Informar ao RH a recusa ao voluntério Solicitante
5.7.10 | Informar ao RH os voluntarios selecionados Solicitante
Solicitar ao candidato a voluntério o preenchimento do Formulario
5.7.11 ~ . RH
para Declaracdo de Conflito de Interesse
, - ~ . idat
5.7.12 | Preencher o Formulério para Declaracdo de Conflito de Interesse Candlda} (.) a
voluntario
Avaliar a existéncia de conflito de interesses.
i ?
5713 Candidatp aprovado? RH e
-Se ndo, ir para 5.7.14 Compliance
-Se sim, ir para 5.7.15
5714 Informar ao candidato a voluntario sua reprovagdo no processo RH
o Seletivo
5.7.15 | Informar ao voluntario a sua selecdo como voluntario RH
Colher a assinatura do voluntario no Termo de Responsabilidade e -
5.7.16 ~ . L Solicitante
de Adesdo ao Servigo Voluntario
Colher a assinatura do voluntario no recibo referente a ajuda de ..
5.7.17 . . Solicitante
custo de alimentagdo e transporte
5.7.18 | Apresentar ao voluntario as tarefas sob sua responsabilidade Solicitante
5719 Superv151ona’r 0 Yoluntarlo na realizacao de suas tarefas. Solicitante
Aguardar o término do evento.
5790 Avaliar o trabalho do voluntério em até sete dias apos o término do Solicitante
evento
5791 E,rlcgmlnhar o formulario de avaliacdo, termo de compromisso e Solicitante
copia do recibo de pagamento ao RH
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5.7.22 | Arquivar formulario de avaliacdo do voluntario e autonomo RH
5.7.23 | Providenciar o Certificado de Prestagdo de Servico do voluntario RH
5.7.24 | Entregar o certificado ao voluntario. FIM RH
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