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PORTARIA FUCAM N°. 19/2017

Institui o Programa de Servigo Voluntario Transformador da
Fundac¢do Educacional Caio Martins - FUCAM e aprova critérios
para participagao.

A Presidente da Fundacgfo Educacional Caio Martins - FUCAM, no uso das atribuigdes
que lhe sdo conferidas pelo Decreto n® 44.996, de 30 de janeiro de 2008 e suas
alteracdes e ainda conforme disposto no Decreto n® 45.969, de 24 de maio de 2012.

RESOLVE:

Art. 1° - Instituir o Programa de Servico Voluntdrio Transformador da Fundacdo
Educacional Caio Martins - FUCAM e aprovar critérios para participagio no programa,
de acordo com a Lei Federal n°® 9.608, de 18 de fevereiro de 1998, Lei 13.297,
de 16/06/16, Lei Estadual 18716, de 08/01/2010 ¢ o Decreto 47074, de 01/11/2016.

CAPITULO 1

DAS DEFINICOES

Art. 2° - Considera-se. para fins desta Portaria, servico voluntario: a atividade ndo
remunerada prestada por pessoa fisica a entidade publica de qualquer natureza ou a
instituicdo privada de fins ndo lucrativos que tenha objetivos civicos, culturais,
educacionais, cientificos, recreativos ou de assisténcia a pessoa, no dmbito do Decreto
47074.de 01/11/2016.

Art. 3° - Esta Portaria aplica-se a todas as Unidades da FUCAM, nas atividades

indicadas nos quatro eixos (Educag@o, Assisténcia Social, Cultura e Trabalho) e na
FUCAM Mais Aberta.

CAPITULO II

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 4° - O servigo voluntario devera estar inserido em um projeto (Anexo 1l), a
solicitagdo de participagdo no Programa de Colaborador Voluntdrio da Fundagdo
Educacional Caio Martins — FUCAM sera feita ao setor interessado, devendo o processo
ser dirigido a Diretoria de Educagfo e Assisténcia Social - DEA, para que seja
submetido a apreciagio e instruido com a seguinte documentacfo: 1. Termo de Adesdo
do Colaborador Voluntario (anexo II) devidamente preenchido, com manifesta¢do
favoravel e devidamente justificada pela chefia do setor; 1I. Documentos descritos no
paragrafo quarto deste artigo.

§ 1° - O servico voluntdrio ndo ¢ remunerado. ndo gerando contrapartida em benelicio
de qualquer espécie. nem ressarcimento de qualquer despesa realizada pelo voluntario
no desempenho das atividades voluntarias.

§ 2° - O servigo voluntdrio ndo gera vinculo empregaticio ou funcional com a FUCAM,
nem obrigacao trabalhista ou afim.
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§ 3° - O servico voluntario serd exercido mediante celebragdo de Termo de Adesao
(Anexo 1) entre as Unidades da FUCAM e o prestador do servigo voluntario, dele
devendo constar o objeto, as condigdes de seu exercicio e o projeto ao qual esta
inserido.

§ 4° A atividade voluntdria sera celebrada mediante a assinatura de Termo de Adesdo,
que serd firmado pelo proponente (coordenador responsavel pela atividade proposta) e
pelo colaborador voluntario, constando, obrigatoriamente, a qualificagdo das partes, o
objeto com descrigdo das fungdes inerentes as atividades, ao prazo de duragdo e horario
das mesmas, nunca ultrapassando 8 (oito) horas didrias.

Art. 5° - O interessado em aderir ao Programa de Servigo Voluntario da FUCAM
formalizard requerimento acompanhado de Plano de Trabalho e Curriculum Vitae, que
serd submetido a Presidéncia da FUCAM ao qual estard vinculado, para andlise e
aprovacao.

CAPITULO 111
DAS RESPONSABILIDADES E VEDACOES
Se¢ao 1

Do Voluntario

Art. 6° - Compete ao prestador de servi¢o voluntario:

I - aderir ao Programa de Voluntariado por meio do Plano de Trabalho elaborado em
conjunto com a Unidade da FUCAM,;

II - desenvolver, com probidade e ética, as atividades previstas no Plano de Trabalho;

III - seguir, obrigatoriamente, os procedimentos de seguranga e utilizar os equipamentos
e instalagdes indicadas pelas Coordenagdes dos Centros Educacionais, sob autorizagdo
da Presidéncia da FUCAM;

IV - manter comportamento compativel com o decoro da Instituigéio:

V - zelar pelo prestigio da FUCAM e pela dignidade de seu servigo:

VI - obedecer orientagdo sobre grau de sigilo conferido aos assuntos relativos a
Instituicdo;

VII - observar a assiduidade no desempenho das suas atividades, atuando com presteza
nos trabalhos que Ihe forem incumbidos;

VIII - tratar com cordialidade os servidores ¢ auxiliares da FUCAM ¢ o publico em
geral;

1X - respeitar as normas legais e regulamentares:

X - justificar as auséncias nos dias em que estiver escalado para a prestacio de servico
voluntario:

XI - reparar danos que causar a FUCAM. aos Centros Educacionais ou a terceiros,
decorrentes de sua culpa ou dolo, na execucdo dos servicos voluntarios. observando o
disposto no artigo 37. § 6°. da Constituigao Federal;

XII - apresentar relatério das atividades desempenhadas ao final do periodo de adesdo. o
qual devera ser apreciado pelas instancias que aprovaram o seu Plano de Trabalho.
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Paragrafo Ginico - A nio observancia dos procedimentos descritos poderd acarretar no
desligamento do(s) prestador(es) de servico voluntario do Programa de Voluntariado,
sem prejuizo das demais sangdes previstas em lei.

Art. 7° - O voluntario. apos aprovacio do relatério das atividades previstas no Termo de
Adesdo. fara jus ao certificado emitido pelo pela Presidente da FUCAM.

Art. 8° - Sera assegurado ao voluntario o acesso aos espagos nos Centros Educacionais
da FUCAM em que estiverem desenvolvendo suas atividades.

Art. 9° - O prestador do servigo voluntario poderd portar uniforme ou acessério que o
diferencie dos servidores e demais pessoas que realizam atividades nas Unidades
Descentralizadas, com a devida autorizagdo da Coordenagdo do Programa.

Art. 10 — A FUCAM tera propriedade conjunta com o voluntdrio de sua produgdo
cientifica ou tecnoldgica durante a vigéncia do Termo de Adesédo.

Art. 11 - Ao prestador de servigo voluntario nio ¢ permitido:

| - praticar atos privativos dos servidores da FUCAM:

Il - identificar-se invocando a qualidade de prestador de servi¢o voluntario fora do
pleno exercicio das atividades previstas no plano de trabalho:

II - desempenhar servi¢o para o qual ndo seja qualificado ou treinado:

IV - receber a qualquer titulo. remuneragdo pela prestacdo do servigo voluntario;

V - portar armas de fogo durante suas atividades:

Paragrafo unico - A violagdo de qualquer dos incisos anteriores poderd acarretar no
desligamento do(s) prestador(cs) de servigo voluntario do Programa de Voluntariado,
sem prejuizo das demais sangdes previstas em lei, sendo assegurado, em todos 0s casos,
o direito a ampla defesa.

Art. 12 - N&o podera prestar servigo voluntario o estudante de nivel médio ou superior.
Art. 13 - O voluntario devera ter mais de 18 anos.

Seeao 11

Art. 14 — A Presidéncia da FUCAM indicara um servidor responsavel para coordenar
o Programa de Servico Voluntario que acompanhara e avaliard o programa anualmente,
§ 1° - E de responsabilidade do Servidor responsavel do Programa de Servigo
Voluntario:

a) monitorar ¢ avaliar o Programa de Voluntdrios anualmente;

b) diagnosticar junto com as areas a necessidade de voluntarios:

¢) recrutar e selecionar voluntarios:

e) receber 0s novos voluntarios ¢ integra-los a equipe;

f) orientar e treinar para o desempenho das fungdes;

) supervisionar, avaliar ¢ auxiliar no inicio das atividades;

h) assinatura do termo de desligamento.

Art. 15 - O Inicio do trabalho voluntario se dard somente apos assinatura do Termo de
Adesao (Anexo 1), que devera ser assinado anualmente e sua copia arquivada por 5
(cinco) anos.

Art. 16 - O desligamento do voluntario pode se dar a qualquer tempo por iniciativa da
institui¢do ou do voluntario.
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Pardgrafo tunico - Para o cancelamento do termo de adesdo ¢ necessario o
preenchimento do termo de desligamento (Anexo 1), assinado pelo voluntdrio ¢ pelo
coordenador do programa de voluntdrios. devidamente justificado.

CAPITULO 1V

DISPOSICOES FINAIS

Art. 17 - As duvidas a respeito do cumprimento dessa Portaria serdo dirimidas pelo
Departamento de Planejamento e Gestdo e Finangas e a Presidéncia da FUCAM.

Art. 18 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagio.

MARIA TEREZA LARA
PRESIDENTE

ANEXO I
TERMO DE ADESAO DO PRESTADOR DE SERVICO VOLUNTARIO
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Pelo presente termo de adesdo, . natural de ;
estado  civil B . CI-M n° , &PF
n* . residente ., na cidade

estado de ., compromete-se a prestar servico voluntario a
(0) ~, Fundag@o Educacional Caio Martins - FUCAM, de¢ acordo

com as clausulas e condi¢des seguintes:
1. O prestador do servi¢o voluntario exercera suas atividades junto as  unidades da

FUCAM, localizada . submetido a uma jornada semanal
de horas.

2. A atividade a ser exercida pelo prestador de servigo voluntdrio consistird
em que esta inserida no Projeto . sob

coordenagdo de

3. As atividades realizadas pelo prestador de servi¢o voluntdrio ndo serdo remuneradas ¢
ndo gerardo vinculo empregaticio ou funcional com o Instituto, nem qualquer obrigagao
de natureza trabalhista. previdencidria ou afim e ndo podera ser contrapartida de algum
benetficio.

4. O prestador de servigo voluntario ndo poderda votar nem ser votado para quaisquer
cargos de administracdo ou representacdo no ambito da FUCAM.

5. O prestador de servigo voluntario, durante o periodo de realizac¢do de suas atividades.
ndo podera ser estudante de nivel médio ou superior sob pena de desligamento das
atividades, sendo assegurado. em todos os casos. o direito a ampla defesa.

6. O prestador de servigo voluntario, durante o periodo de realizag@o de suas atividades.
devera observar e cumprir a legislagdo federal ¢ as normas internas do Instituto, sob
pena de desligamento das atividades. sendo assegurado, em todos os casos, o dircito a
ampla defesa.

Declaro que estou ciente ¢ aceito os termos do presente termo de adesdo e da Lei do
Servi¢o Voluntario n°® 9.608. de 18 de fevereiro de 1998.
de de

Assinatura do voluntario

Servidor Responsavel do Projeto

Responsavel pela Unidade ou Coordenador do Programa de Servico Voluntario
g ¢
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ANEXO II
TERMO DE DESLIGAMENTO DO VOLUNTARIO

Nome do voluntario:

Identidade: Exp:
CPF:
Endereco:
Cidade: UF:

CEP;

Telefone:  Cel E-mail: )
A Unidade solicita o cancelamento do Termo de Adesdo de Adesdo
de

Orgao:

e consequentemente desligamento da prestagdo de servigo
voluntario. a partir desta data.
Iniciativa do Pedido e Justificativa:

de de

Coordenador do Projeto

Assinatura do voluntario

Presidente da FUCAM

Coordenador do Programa de Servico Voluntario
Testemunhas:

1%

2

ANEXO 11
Modelo de Projeto/Plano de Trabalho
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1) Apresentacio/Descri¢cao
O que ¢:
Como fazer:
Perguntas norteadoras:
. O que ¢é o projeto?
. Qual o seu objetivo geral?
. Quais os principais envolvidos?
. Qual o publico alvo?
. Quando e onde sera realizado?

2) Justificativa
O que ¢é: Apresentacdo das razdes para a realizag@o do projeto.
Perguntas norteadoras:
. Em que contexto se insere o projeto?
. Qual a importancia neste contexto?
. Por que foi pensado e proposto?
. Qual seu historico (se houver)?
. Qual seu diferencial?
. Qual a experiéncia do proponente?
. Ja foram desenvolvidas outras acdes para o publico-alvo do projeto pelo proponente?
3) Objetivo
O que ¢: indicagfio dos resultados que se pretende atingir. dos produtos finais a serem
elaborados, bem como dos beneficios da ac¢do ou atividade cultural, se possivel a curto.
médio e longo prazo.
Como Fazer: Faca um pequeno pardgrafo com o objetivo geral ¢ organize em topicos 0s
especificos. Os objetivos especificos geralmente iniciam com um verbo e devem ser
claros e sucintos.
Perguntas norteadoras:
. O que pretende com o projeto?
. Para que foi pensado e proposto?
. Quais s@o os beneficios culturais. sociais e econdmicos derivados do projeto?
4) Metas a atingir/Resultados previstos
O que ¢é: Apresentagdo dos resultados a serem atingidos pelo projeto.
Como fazer: Volte ao item "objetivos" e tente traduzi-lo em resultados praticos ou
produtos, que possam ser vistos ¢ experimentados. Busque resultados, se possiveis
quantificaveis, para cada objetivo especifico. analisando os que, de fato. sdo viaveis de
se concretizarem.
Perguntas norteadoras:
. Quais sdo as metas a serem atingidas a partir dos objetivos do projeto?
. Quais os resultados finais do projeto?

5) Puablico alvo
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O que é: Identifica¢do do(s) publico(s) ao qual o projeto sc destina, presumindo. sempre
que possivel. uma quantidade direta e indireta do publico a ser atingido.
Como fazer: Alguns aspectos podem auxiliar na defini¢do do puablico: onde o projeto
sera desenvolvido. a linguagem a que se refere (artes visuais, danga, musica. teatro,
etc.). sua proposta (experimental, popular, massiva. erudita, etc.). entre outros. Se o
proponente conhecer seu publico pode ainda detalhar aspectos como faixa etdria, drea
de atuagdo, condi¢oes de vida, etc.
As caracteristicas do projeto ou mesmo a trajetoria do proponente podem ja ter ou
indicar um determinado publico. que ja possua um envolvimento com a a¢do ou
atividade cultural proposta ou. ao contrario. a desconheca ou ndio tenha acesso e possa
dela se beneficiar de alguma forma.
Perguntas norteadoras
. Para quem o projeto foi pensado e proposto?
. Quais sdo as caracteristicas (perfil) do publico pretende atingir?
. Qual a estimativa de publico?
. Para quem o projeto foi pensado em proposto?
. Quais sdo as caracteristicas (perfil) do publico pretende atingir?
. Qual a estimativa de publico?

6) Etapas de execu¢ao/Bases Metodologica e operacional /Estratégia de A¢io
O que é: Detalhamento das etapas de realizacdo do projeto.
Como fazer: Para elaborar a estratégia de acdo volte aos itens "objetivos” e "resultados
previstos” ¢ liste todas as atividades que scrdo necessarias para atingi-los. Ordenc as
acdes por ctapas de realizag@o e preveja o tempo de duragio de cada uma. Liste também
0s servicos a serem desenvolvidos em cada ctapa.
Perguntas Norteadoras:
. Qual a programacdo do projeto?
. Como ele serda realizado? Existem etapas distintas? Quais?
. Quem sfo os responsaveis por cada etapa? Que atividades desenvolverdo?

7) Atividades Formacio ¢/ou Intercaimbio/Retorno de interesse piblico
O que ¢: Indicagdo de atividades culturais a serem realizadas como contrapartida ou do
impacto social do projeto.
Como fazer: Proponha a¢oes ou atividades que estimulem a participagdo do publico no
projeto, seja deformagdo ou de intercambio. ¢ que tenham resultados mensuraveis.
Perguntas norteadoras:
. Quais sdo as atividades?
. Como serdo realizadas?
. Quando e onde?

8) Avaliacao dos resultados
Pode ser através de questiondrios de pesquisa de publico. de clipagens de materiais de
imprensa, de entrevistas. da quantidade de ingressos ou produtos vendidos, etc.
Muita atencdo: Os indicadores servem para comparar os "resultados previstos" com o0s
resultados reais do projeto e permitem avaliar se o projeto foi bem sucedido.
Eles podem ser quantitativos: nimero de participantes, espetdculos, beneficiados, etc.:
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ou qualitativos: andlise de divulgagdo. da satisfacdo do plblico ¢ da verba total do
projeto.

Perguntas norteadoras:
. O que precisa ser avaliado?
. Como pode ser avaliado?
. Como sera apresentada esta avaliagdo? E para quem?
Cronograma
O que é: O cronograma situa no tempo as agdes ou procedimentos necessarios para a
realizagio do projeto. Deve ser apresentado de forma de tabela, por itens ¢ ndo tem
texto.
Como fazer: O cronograma é conseqiiéncia da "estratégia de agao". Desenhe uma tabela
contendo as etapas do projeto ¢ seu periodo de execugao (semana. quinzena ou més). O
cronograma geralmente é dividido em pré-produgdo (ou preparagio). producdo e pos-
produgio, que significam, respectivamente. o momento prévio da execugao do projeto. a
sua execucio de fato e 0 momento posterior.
Muita atencdo: Algumas agdes s30 comuns a Varios projetos. como: reserva de do local
de realizacdio do projeto. impressdo das pegas graficas, divulgagdo. inscrigdes, ensalos.
montagem, estreia, pagamento de servigos ¢ profissionais, prestagdo de contas, entre
outros. Em algumas ocasides os editais ¢ mecanismos de financiamento indicam um
periodo de execugdo. o que significa que ndo se pode propor um cronograma que o
extrapole.
Perguntas norteadoras:
. Em que periodo as a¢des/ctapas do projeto serdo realizadas?
. Quanto tempo durara cada etapa’

9) Orcamento
O que ¢: Indicagdo de recursos financeiros necessarios para execugao do projeto. com
valores unitarios e totais.
Como fazer: O orcamento também deve ser apresentado em forma de tabela, por itens ¢
ndo em texto.
Sugere-se que 0 orgamento pelo menos indique: item. valor unitario, quantidade ¢ valor
total. O valor total do projeto ¢ a multiplica¢do de todos os itens anteriores. Remeta-se
as a¢des indicadas no cronograma ¢ veja quais gastos estao implicitos em cada uma
delas. Geralmente 0s projetos preveem recursos para: pessoal € servigos: infra-estrutura
e montagem: material de consumo: material grafico; custos administrativos;
comunicacdo e divulgacdo; impostos e taxas.
Muita aten¢do: A FUCAM nido prestara qualquer auxilio financeiro a titulo de prestagdo
de servigo voluntario.
Perguntas norteadoras:
. Qual o custo de cada etapa do programa?
. Quais valores unitarios ¢ totais?
. Quais séo as fontes previstas?
. Quanto sera solicitado a cada fonte?
. Qual o valor total do projeto?
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10) Outras informacdoes e Anexos
Fique atento a outras informagdes ¢ anexos que devem ser solicitados.

a)

b)

d)
¢)

)

h)

Carta de anuéncia: Comprovando a participaglo dos profissionais envolvidos
indicados na ficha técnica.

Curriculo: Resumido do proponente e dos principais envolvidos no projeto, com
énfase na area cultural. E interessante ressaltar a experiéncia do proponente em
temas relacionados aos editais, quando for o caso.

Estimativa de arrecadacéo: Multiplique o valor unitario do ingresso ou produto
cultural pela quantidade pessoas poderdo adquiri-lo - esta estimativa pode ser
feita, por exemplo. a partir do nimero de lugares do local onde sera realizado o
projeto.

Ficha técnica: Numero de profissionais envolvidos e respectivas fungdes.
Material grafico: Folders, matérias de jornal. dvd's. entre outros materiais que
indiquem outros projetos do proponente.

Plano de acesso: Descreva as estratégias de promocao de acesso da populagdo ao
projeto.

Plano de comunicagdo: Indique em quais veiculos de comunicagdo o projeto serd
divulgado. Em outras palavras. o plano descreve que tipo de publicidade.
assessoria de imprensa e/ou marketing estio previstos. E possivel formular um
plano de comunicacdo alternativo. mais barato ¢ eficiente, se o proponente
conhecer seu publico.

Plano de contas: Quando vocé for adaptar seu projeto para captaciio de recursos,
devera indicar cotas de patrocinio para que a empresa possa escolher. As contas
sdo niveis hierarquicos de parcerias: patrocinio, co-patrocinio, apoio. promogao.
colaboragdo, etc. Para cada cota determine um custo ¢ uma divulgacio da marca
diferenciados.

Quadro de distribui¢do do produto: No caso de projetos que tenham produtos
concretos, como CDs, livros. jornais, espetaculos e apresentagdes ou similares, o
proponente deve indicar a tiragem de seu produto e sua distribuicdo e a
porcentagem do produto a ser distribuida de maneira gratuita e a qual das
Unidades da FUCAM sera destinada.

Belo Horizonte, dezembro de 2017.

M?-Mu 1o

Presidente da Fundagdo Educacional Caio Martins
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