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MANUAL DO SERVIGO VOLUNTARIO

Tendo em vista as disposi¢des da Resolugdo n® 52/2012, publicada no DOE de 16
de agosto de 2012, que institui o regulamento do Servico Voluntario no ambito da
Procuradoria-Geral do Estado do Rio Grande do Sul, a Equipe de Gestdo de Pessoas do
Departamento de Administragdo coloca a disposicdo o presente Manual, com os seguintes
objetivos:

¢ divulgar no ambito da PGE essa modalidade de exercicio;

e informar Coordenadores das Unidades e Dirigentes de Equipe quanto aos
procedimentos necessarios, caso queiram contar com voluntarios em seus setores; e

e orientar os préprios voluntarios que ingressarem na instituicdo, visando a sua
pronta integragéo ao local e atividades de trabalho.

O que é servigo voluntario?

Servico voluntario é o trabalho ndo remunerado que uma pessoa, por livre e
espontanea vontade, presta a entidade publica ou a instituicdo privada de fins néo lucrativos,
conforme regulamentos préprios estabelecidos pelas instituicbes e a legislagdo em vigor (Lei
Federal 9.608/98 e Lei Estadual 11.732/02).

Quem pode prestar servig¢os voluntarios na PGE?

Qualquer cidaddo maior de 16 anos, inclusive os inativos da PGE, com formacdo
profissional de nivel técnico ou superior.

Que tipo de servi¢o voluntéario pode ser prestado na PGE?

A PGE pode receber voluntarios para realizar atividades técnico-profissionais nas areas
de Administracdo, Arquitetura, Ciéncias Contébeis, Ciéncias Juridicas e Sociais, Engenharia,
Informética e Psicologia.

Podem, ainda, por ato do Procurador-Geral do Estado, ser definidas outras areas, de
acordo com a conveniéncia e a oportunidade.
Que tipo de relagéo fica estabelecida entre o voluntéario e a PGE?

O servico voluntario é uma colaboracdo de carater esponténeo, realizada pelo
profissional por sua livre vontade e sem percebimento de remuneragédo ou qualquer tipo de
retribuicdo financeira. A prestacdo de servicos voluntérios ndo gera vinculo empregaticio nem
obrigagdo de natureza trabalhista, previdenciéaria, tributaria ou outra afim.

Quais sdo os beneficios para o voluntario?

O servico voluntario, além de proporcionar experiéncia, aprendizagem e
relacionamento profissional, pode contar como titulo nos concursos publicos realizados pela
PGE.

Se o servigo realizado for na area juridica, pode, também, ser utilizado para efeito de
comprovacdo de exercicio de atividade juridica em concursos de outras instituicbes, desde
que admitido nos respectivos editais.

Quais sdo as responsabilidades do voluntario na PGE?

Ao voluntario sdo designadas tarefas e responsabilidades de acordo com seus
conhecimentos, sua experiéncia e seus interesses, e ele conta com apoio e supervisido. Mas,
também, ha controle e avaliagdo de seu trabalho. O voluntério deve atuar de forma integrada
e coordenada com a Institui¢do, respeitando suas normas e principios, mantendo os assuntos
confidenciais em absoluto sigilo e cumprindo todos os compromissos que livremente contraiu,
inclusive os de carga horaria.

Qual é a carga horaria dos servigos voluntarios?

Os servicos voluntarios tém carga horaria semanal de duas horas, no minimo, e de
seis, no maximo, sempre dentro do horério de expediente da PGE.

Os horarios de cada voluntario, dentro destes limites, sdo estabelecidos em
conformidade com sua disponibilidade e com as necessidades do setor onde ele desenvolve
as atividades.

Como deve o cidadao proceder para realizar servigos voluntarios na PGE?

O cidadao interessado em prestar servigos voluntarios na PGE deve enviar email para
da-spe@pge.rs.gov.br manifestando seu interesse.

Em seguida, recebera retorno com orienta¢cdes para efetivacdo da inscricdo, o que
incluird preenchimento de uma Ficha Cadastral e apresentacédo dos seguintes documentos:

o foto 3X4;

e cOpia da carteira de identidade;

e cOpia de comprovante de residéncia;

e comprovacao de regularidade militar e eleitoral;

o certiddo negativa de antecedentes criminais e civeis; e

« documentos de qualificagéo profissional (certificados, diplomas...)

O interessado em prestar servicos nas Unidades de Porto Alegre realiza, também,
entrevista com psicologo da Equipe de Gestdo de Pessoas, a fim de que sejam conhecidas
suas motivagdes para a prestagdo de servicos voluntarios e identificadas suas condi¢des de
adaptacéo as diferentes equipes de trabalho.

Uma vez inscrito, o interessado aguarda o surgimento de oportunidade de trabalho na




area de sua formacao.

Quando surge a oportunidade em determinada Unidade ou Equipe, o interessado é
chamado para realizar entrevista com o Coordenador ou o Dirigente para verificacdo de suas
condicdes técnicas. No caso de parecer favoravel, o interessado é encaminhado para firmar o
Termo de Adeséo.

O que é Termo de Adesao?

E o documento que regula as relacdes administrativas e juridicas entre o voluntario e
a PGE. Nele constam a discriminagdo dos servicos que serdo prestados pelo voluntério, a
indicac@o da Unidade/Setor onde serdo prestados, o prazo durante o qual serdo prestados e
os dias e horéarios de sua prestacdo, além de outras obrigagdes previstas na Resolu¢do n°©
52/2012.

A data do Termo de Adeséo é a data de inicio da prestacdo dos servigos voluntarios.

Como o voluntario é integrado a sua equipe de trabalho e como é
acompanhado?

Para realizar suas atividades, o voluntério recebe uma identificagdo prépria, o que lhe
permite 0 acesso as instalagdes e aos equipamentos.

O Coordenador ou o Dirigente do setor é o responsavel por providenciar as condigdes
adequadas (local, equipamentos, materiais, acesso as redes de dados...) e 0 apoio necessario
para a prestacdo dos servicos.

Para subsidia-lo no acompanhamento diario e na avaliagdo dos servigos prestados, o
Coordenador ou o Dirigente imediato pode indicar um servidor para ser monitor do voluntario.

Despesas eventualmente necessarias para o desenvolvimento das atividades
voluntarias devem ser previamente autorizadas pela Procuradoria-Geral Adjunta para
Assuntos Administrativos.

A Equipe de Gestdo de Pessoas permanece disponivel para assessorar Coordenadores
e Dirigentes nas atividades de apoio e avaliagao.

O voluntario pode alterar seu horario de trabalho, realizar atividades
diferentes das inicialmente combinadas e/ou mudar de setor?

Sim, desde que haja consentimento expresso tanto do voluntario quanto do(s)
responsavel(is) pelo(s) setor(es) e que, no caso de novas atividades, elas sejam compativeis
com as mencionadas no Termo de Ades&o.

Todas as alteragdes devem ser informadas a Equipe de Gestdo de Pessoas para 0s
devidos registros.

Quando se encerra a prestagéo dos servigos voluntarios?

O prazo para a prestacdo de servi¢os voluntarios sera combinado entre as partes e
registrado no Termo de Adesdo, mas pode ser encerrado a qualquer tempo, assim como

prorrogado ao seu final.
Para prorrogacdo, € preciso parecer favoravel do responsavel pelo setor e assinatura
de novo Termo de Adesdo. Cada Termo de Adesdo nao pode ter prazo superior a dois anos.

No caso de encerramento antes do prazo combinado, a parte interessada, com
antecedéncia minima de 30 dias, deve comunicar a outra, justificando por escrito a decisdo, e
um Termo de Distrato deve ser firmado.

O que é o Termo de Distrato?

E o documento que formaliza a rescisdo do Termo de Adesao.

Como o voluntéario obtém um atestado de prestacgdo de servigos?

Mediante requerimento do voluntario, a Equipe de Gestdo de Pessoas do
Departamento de Administracdo emite um atestado de prestacgédo de servigo voluntério junto a
Procuradoria-Geral do Estado, contendo sintese das atividades desenvolvidas e o periodo em
que foram prestadas.

Onde se podem resolver duvidas ou receber outras informacgdes?

Esclarecimento de dividas e informagdes mais detalhadas podem ser obtidos junto a
Equipe de Gestdo de Pessoas do Departamento de Administragdo da PGE - Av. Borges de
Medeiros, 1555/14°, Porto Alegre, fones 51 3210.5531 e 51 3210.5567, e-mail da-
sdog@pge.rs.gov.br .




