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1 Cadastro

1.1 Cadastro Inicial
1) Para se cadastrar no Sistema de Gestdo do Programa de Voluntariado, precisa acessar o

formulario clicando box presente no site do voluntariado do ICMBio (Figura 1).

Site: https://www.icmbio.gov.br/portal/sejaumvoluntario

Figura 1 — Acesso ao Sistema de Voluntariado

1
& |

ICMBio

Cadastre-se ou
acesse aqui o Sistema
do Programa
de Voluntariado

2) Na pagina de Acesso ao Sistema (Figura 2), clicar no botdo “cadastrar”.

Figura 2 — Acesso ao Sistema de Voluntariado

Programa de Voluntariado do’ICMBio -

Cadastrar

Esqueci minha senha

OBS: O cadastro estd dividido em duas etapas (Figura 4a):

- Informacgdes basicas, preenchidas no momento do cadastro inicial.

- Informacgdes complementares, preenchidas apds a validagdo do e-mail e cadastro da senha
definitiva.

3) Preencher as informacdes solicitadas no Formuldrio (Figura 3a). Lembrando que o cadastro ndo
serd feito se ndo preencher todas as informacdes obrigatdrias (marcadas com *).
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Figura 3a — Cadastro Inicial
Programa de Voluntariado do ICMBio

Cadastro de Informagoes Basicas

Nome de registro * Género *

Feminino A

Nome Social Data de Nascimento *

Nome social nos termos do Decreto no 8.727/2016

Nacionalidade * CPF (Sera utilizado como login!) * RG Orgéo Emissor

Brasileira v

Deseja utilizar nome social no

certificado? Necessidades especiais

Nao v Nao v
Localizagao:
Endereco * Numero *
Complemento Municipio* CEP:%

digitar sempre o nome com o acento
Contato:
E-mail * Skype
Telefone Residencial Telefone Comercial Celular
[ Whatsapp

Incluir DDI e DDD.
Exemplo:
+5511999999999

Incluir DDI e DDD.
Exemplo:
+5511999999999

Incluir DDI e DDD.
Exemplo:
+5511999999999

€ Voltar Desfazer

Esses dados correspondem as Informacgdes basicas de seu perfil, e podem ser editados a qualquer
instante (ver item 1.3).

- Nome de Registro*: insira seu nome completo.

- Nome Social: insira, caso tenha, o nome social nos termos do Decreto n?2 8.727/2016, que dispde
sobre o uso do nome social e o reconhecimento da identidade de género de pessoas travestis e transexuais
no dmbito da administragdo publica federal direta, autdrquica e fundacional. Muitos voluntdrios optam
por inserir nesse campo o nome pelo qual é usualmente conhecido, ou como gosta de ser chamado.

Caso preencha esse campo, escolher no item abaixo se deseja que esse nome seja usado em todos
os seus certificados de participa¢do nas atividades voluntarias.

- Deseja usar o nome social no certificado?

- Género*: escolher entre Feminino, Masculino ou Outro.

- Data de Nascimento*: preencher no formato dd/mm/aaaa.
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- Nacionalidade*: escolher entre Brasileira ou Estrangeira. Se for “Brasileiro”, preencher o campo
abaixo com seu CPF. Se for “Estrangeiro”, preencher os campos conforme a Figura 3b, inserindo o Pais e
o0 numero do passaporte.

- CPF ou Passaporte*: serdo usados para fazer o login no Sistema, e ndao poderao ser cadastrados
mais de uma vez.

- RG e Orgdo Emissor: lembre-se de preencher com o UF do érgdo emissor.

- Necessidades Especiais: ao marcar “Sim” nesse item, aparecerd o campo “Qual” para ser
preenchido.

- Endereco, NUmero, Municipio e CEP*: para achar o seu municipio mais facilmente, insira, pelo
menos, as trés primeiras letras com acento, se houver. O Sistema diferencia os acentos e ndo o encontrara
se for preenchido de forma incorreta. A lista de cidades no campo “Municipio” pode demorar um tempo
maior para aparecer, basta aguardar que sera carregada.

- Complemento: preencher caso seja necessario.

- E-mail*: o e-mail serd usado para receber sua senha proviséria e todos os comunicados
pertinentes as atividades, portanto preste bastante atencdao ao cadastra-lo, para ndo esquecer ou trocar
nenhuma letra.

- Skype: podera ser usado, pela Unidade Organizacional, para entrar em contato em caso de
imprevistos ou fazer entrevistas ou reunides com os voluntarios.

- Telefones Residencial, Comercial, Celular e Whatsapp: importante manter esse campo sempre
atualizado para facilitar futuros contatos.

Figura 3b — Cadastro Inicial

Nacionalidade * Pais * Passaporte (Sera utilizado como login!) *

Estrangeira ' [ —— v

4) Clicar em salvar. Um e-mail de confirmacdo serd enviado com a senha de login provisdria.
Verifique sempre as caixas de Spam, quarentena ou lixo eletroénico, pois pode ter sido enviado para la por
engano.

5) Clique no link presente no e-mail para acessar a pdgina do primeiro acesso

6) Caso o link ndo funcione, acesse o box presente no site do voluntariado do ICMBio (Figura 1)
para fazer seu primeiro Login (Figura 2), inserindo seu CPF e a senha provisdria enviada pelo e-mail.

7) Em seu primeiro acesso serd pedido para trocar a senha provisdria pela definitiva (Figura 4).
Ela deverd ter, no minimo, 8 caracteres.

Figura 4 — Troca de Senha
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Q@ Inicio | (& Perfil | & Documentos = # Certificados

Programa de Voluntariado do ICMBio

Trocar a senha no primeiro Acesso!

FOTDES

Senha * Confirmagao *

Salvar Desfazer

1.2 Perfil Complementar

1) Apds salvar a senha definitiva, vocé serd direcionado diretamente para a pdagina do perfil
complementar para preencher as demais informagdes (Figuras 5a - 5d). Se nao conseguir inserir todos os

campos obrigatdrios, clique em “salvar” com as informacgdes preenchidas, e complete seu cadastro mais
tarde.

Figura 5a — Formulario das Informag¢6es Complementares

? Ajuda / B aniuq %& Documentos .Cergﬂtgdo; Logout
Programa de Voluntariado do ICMBio
Edicao de Informagoes Complementares & Informacdes Basicas £ Informagdes Complementares

Foto
‘ Escolher arquivo iNenhum arquivo selecionado
Tamanho méaximo: Tmb

Documento com Foto

Escolher arquivo |Nenhum arquivo selecionado
Tamanho maximo: Tmb

Documento Visualizar imagem Remover imagem

Nao ha documentos com foto a serem exibidos.
Educacao

Escolaridade Area(s) de atuacio relacionadas ou ndo & formacao profissional

Formacgao Curso

Seguros

Possui algum tipo de seguro pessoal?
O Nao
® Sim

[] Contra acidentes pessoais
[] De saude
[] Devida

Esses dados correspondem as Informagdes complementares de seu perfil, e podem ser editados
a qualquer instante (ver item 1.3).

- Foto: arquivo escolher uma foto para o perfil. O sistema nao aceita arquivo pdf e nem outros
arquivos que nao sejam de imagem.
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- Documento com Foto: de preferéncia, inserir um arquivo imagem com a frente e o verso do
documento. Caso ndo seja possivel, apds salvar a pagina, sera possivel inserir outro arquivo.

- Escolaridade: escolher entre educac¢do infantil, fundamental, médio, superior incompleto,
superior completo, pds-graduagdo, mestrado e doutorado.

- Areas de atuacdo: insira nesse campo outras dreas em que tenha conhecimento, relacionadas
ou ndo a formacao profissional.

- Formacdo: aparecera apenas para quem ja concluiu ou esta cursando ensino superior.

- Curso: inserir o curso em que formou ou estd cursando.
- Seguros: caso selecione “sim”, marcar quais possui entre acidentes pessoais, saude ou vida.

Figura 5b — Formulario das Informag¢6es Complementares

Idiomas

Idioma Nivel

T v T v

4 Adicionar Idioma

Experiéncias
Ja desenvolveu outros trabalhos voluntarios anteriormente?

Experiéncia pessoal em qualquer area
Inserir resumidamente os estagios, trabalhos voluntarios, projetos de pesquisa, cursos e outras experiéncias das

quais fez parte.

- Idioma e nivel: escolher o(s) idioma(s) que fala e o nivel de conhecimento.

- Experiéncias: caso selecione sim, aparecerdo as seguintes op¢ées abaixo (Figura 5c¢). Se ja tiver
prestado servico voluntdrio em unidades do ICMBio, selecionar em quais unidades desenvolveu as
atividades. Se tiver contribuido em outras unidades de conservagdo no Brasil (estadual, municipal ou
particular) ou em outros paises, clicar em “Adicionar Unidade” e preencha os campos solicitados. Repita
a operacao até ter listado todas as unidades em que desenvolveu servicos voluntarios.

Figura 5¢ — Formulario das Informag¢6es Complementares
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Ja desenvolveu outros trabalhos voluntarios anteriormente?
) Nao

® Sim

Em unidade(s) do ICMBio

Quais?

Em unidades de conservacao estaduais, municipais ou particulares

Nome da Unidade Municipio

+ Adicionar Unidade
Em unidades de consevagao ou centros de pesquisa em outros paises

Nome da Unidade Internacional Pais

--------- v ﬁ

+ Adicionar Unidade

[] Em atividades relacionadas ao meio ambiente externamente ao ICMBio

[] Em atividade relacionada a outro tema

- Experiéncia pessoal em qualquer area: inserir qualquer experiéncia que tenha feito parte e que
pode ser importante para o voluntariado, como estagios, outros trabalhos voluntdrios, projetos de

pesquisa, cursos, etc.

Figura 5d — Formulario das Informag6es Complementares
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MotivacOes

Marque as cinco principais
[} Desejo de contribuir para a conservagao da [l Interesse em conhecer melhor as atividades do
natureza ICMBio e da unidade

Desejo de contribuir com a producao cientifica e [ Interesse em aprender algo novo

conservagdo da biodiversidade [] Oportunidade de obter experiéncia profissional

Desejo de contribuir com o ICMBio — . .
[ Desejo de se envolver em um novo desafio

_| Desejo de aproximar a comunidade local da
unidade

[ Interesse em se envolver em uma agao
governamental

_| Oportunidade de fazer novos amigos e conhecer
pessoas

[} Necessidade de cumprimento de horas de atividade
junto a escola/universidade

_| Oportunidade de fazer contato com pessoas que

. Qutras? Quais?
compartilham dos mesmos interesses

Interesses

Unidades Organizacionais de interesse

Unidades organizacionais aderidas e ndo aderidas ao programa de Voluntariado

Areas de interesse

Qutras? Quais?

€ Voltar Desfazer Salvar Alteragoes

- Motivacles: marque as cinco principais motivacdes para ser voluntdrios nas unidades
organizacionais do ICMBio.

- Unidades Organizacionais de Interesse: ao clicar no campo, aparecerd a lista das unidades
organizacionais do ICMBio. Escolha as que mais te interessar, até um limite de dez. Para achar as unidades
mais facilmente, escreva, pelo menos, as trés primeiras letras do nome. Lembre-se de colocar os acentos.

- Areas de Interesse: Escolher as dreas do ICMBio em que gostaria de contribuir. S3o0 14 Areas
Temadticas ofertadas: Educacdo Ambiental; Estratégias para Conservacdo; Consolidacdo Territorial;
Administracdo; Uso Publico; Manejo de plantios florestais e viveiros de mudas; Comunica¢do; Qualidade
de Vida; Pesquisa, Monitoramento e Gestdo da Informacdo; Gestdo Participativa; Gestao de Conflitos em
interfaces territoriais; Producao e uso Sustentdvel; Protecdo Ambiental e Atividades comuns a diversos
processos.

- Outras, Quais: caso tenha alguma sugestdo de Area Tematica para ser ofertada no Instituto,
inserir nesse campo para que possamos avalid-la e, caso possivel, acrescentd-la em nosso Programa.

ATENCAO! Somente voluntarios os que preencheram todos os itens obrigatdrios do cadastro

conseguirdo se inscrever nas chamadas e mutirdes!

1.3 Edicao do Perfil

1) Se precisar editar as informac¢des inseridas em seu perfil, ou completar as informagdes
pendentes, clicar no botdo “Perfil” presente no canto superior direito de seu painel (Figura 6).
2) Vocé sera direcionado a pagina da “Edicao de Informagdes” (Figura 6), onde podera editar as
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informacgdes Bdsicas e as Complementares. Nessa pagina podera alterar também sua senha de acesso ao
Sistema.

Figura 6 — Perfil do Voluntario

7 ) ) ] 0V LE 7 z T L. Yery
? Ajuda . > QInicio NESELIN % Documentos = # Certificados | & Perfil Gestor Logout

Programa de Voluntariado do ICMBio

Edigéo de Informagées Basicas £ Informacoes Basicas = 2 Informacdes Complementares

Acesso:

Senha Confirmacgao da senha

A senha devera ter no minimo 8 caracteres

1.4 Documentos

1) Para fazer a gestdo de seus documentos salvos, ou inserir novos documentos pertinentes em
seu perfil, clicar no botdo “Documentos” presente no canto superior direito de seu painel (Figura 7).

Figura 7 — Gestdo de Documentos

Programa de Voluntariado do ICMBio

Gestao de Documentos

Documentos - Modelos
Autorizacao de menores

Ficha médica

@® Upload de Arquivo

Pesquisar Paginar por

o RN

Upload em: Acoes

30/05/2020 (01:05) @
16/06/2020 (10:06) w

Total: 2 Documentos
2) Para obter o modelo da Autorizacdo de Menores e da Ficha Médica para preenchimento, clicar
em “Download”.

Titulo Arquivo
Documento pessoal com foto Foto_64.jpeg

Documento pessoal com foto foto_3.png

3) Para inserir no sistema os documentos preenchidos, ou outros documentos, clicar em “Upload
de Arquivo”. Vocé sera direcionado para a pagina de “Cadastro de documentos” e podera selecionar, na
lista, o “Tipo” de documento que sera salvo.

4) Apos selecionar o “Tipo”, clicar em “Escolher Arquivo” para selecionar o documento em seu
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computador que sera cadastrado.
Figura 8 — Cadastro de Documentos
7 " v B ‘% RN \*\\ \| 3 ,." W/ ¢/ ree s ¢ TR r———— L
[ 8 o o & 4 -7 § G5 8
| 29 *‘: ' "4;:\\!:;‘ (N f Q@ Inicio C,IPerﬂ'I "' Documentos. .Certlﬂcados & Perfil Gestor [RUIEEIE

——t ,r a:

Programa de Voluntarlado do ICMBio

Cadastro de documentos (uploads)

Tipo * Arquivo

Antecedentes Criminais
Autorizagao de menores

D.ocument.o pessoal com foto Voltar Cancelar
Ficha medica

Outros documentos

Termo de conhecimento de riscos

Termo de Guarda de Materiais

Termo de responsabilidade para atividades perigosas

5) Clicar em salvar.

6) Na pagina de “Gestdo de Documentos” (Figura 7), clicando nos icones da coluna “A¢des”, vocé
ainda pode:

- Fazer o Download do documento @: salva o documento em um computador.

- Editar o Documento : habilita a modificacdo do Tipo de documento ou do arquivo salvo.

- Excluir o Documento : exclui o arquivo salvo.
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3 Chamadas e Mutiroes

Para participar do Programa de Voluntariado, precisa se inscrever nas oportunidades ofertadas
pelas unidades organizacionais do ICMBio, compostas pelas Unidades de Conservacdo, os Centros de
Pesquisa e as Unidades Administrativas. As Unidades poderdo abrir mutirdes ou chamadas (simples ou
por edital).

Os mutirbes sdo atividades ofertadas em periodos curtos, geralmente de apenas um dia, e
envolvem uma quantidade maior de voluntarios.

As chamadas oferecem periodos mais longos de atividades, podendo, em alguns casos, ficar
alojado na propria unidade ou nos arredores.

As chamadas simples indicam apenas um perfil de candidato necessdrio para as atividades
propostas, ja as chamadas por edital possuem critérios mais rigidos de selecdo e, em muitos casos, sao
designadas para um grupo especifico de candidatos, como por exemplo, uma determinada turma de uma
determinada disciplina de uma escola ou universidade.

Leiam sempre, com atencdo, os documentos contendo as informacdes de atividades e de selecdo!

4 Mutiroes Abertos
4.1 Mutiroes Abertos

1) Para acessar as oportunidades de mutirdo (Figura 9), clique no botdo “Mutirées Abertos”
presente em sua pagina inicial. Para acessar a pagina inicial, caso esteja em outra pdgina, clique no botao
“Inicio” presente no canto superior direito de seu painel (Figura 6).

Figura 9 — Mutirdes Abertos

Programa de Voluntariado do ICMBio
Mutiroes Abertos 8 Meu Histérico ) Chamadas

Pesquisar Paginar por
B+ © -
Data final de Data de inicio de
Unidade Organizacional Cédigo A o ~e| Informagbes  Inscrigdo
inscricdo atuagdo
il IVISTA
:?rlﬁ)l(iRVA EXTRATIVS 0001/2020  10/06/2020 11/06/2020 I Baixar Inscreva-se

Total: 1 Mutirao

2) Clicar no link “Baixar” para poder acessar os detalhes do mutirdo. Leia o documento com
atencdo antes de se inscrever.

4.2 Inscricdes nos Mutirbes

1) Clicar no botdo “Inscreva-se” (Figura 9), para acessar o formuldrio de inscricdo (Figura 10) e
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clicar em “Realizar inscricdo”. Serdo permitidas inscricdes até o limite de vagas.

Figura 10 — Ficha de Inscricao do Mutirao

Programa de Voluntariado do ICMBio

Inscricdo no Mutirao 0001/2020 - RESERVA EXTRATIVISTA ITUXI

Cédigo
0001/2020

Unidade de Conservacao
RESERVA EXTRATIVISTA ITUXI

Data de inicio de atuacao:
11/06/2020

Data final de atuacao:
11/06/2020

Carga horaria

6 horas

Area temaética

= Uso Publico

Atividades a serem realizadas pelo voluntario

= Atividade: Levantamento de dados primarios para avaliagdo de novas atividades de uso publico
ou estudos necessarios para implantacao de trilhas

Descricdo: Orientar as pessoas sobre o funcionamento da Reserva

Descricao

Orientar as pessoas sobre o funcionamento da Reserva

Realizar inscricao

Voltar

ICMBio

2) O comprovante de inscricdo ficara disponivel na pagina “Mutirdes Abertos” até o inicio das

atividades.

Figura 11 — Cadastro de Documentos
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Programa de Voluntariado do ICMBio
Mutirdoes Abertos 2 Meu Historico i Chamadas

Pesquisar Paginar por
Codigo do mutirdo n x T 10 v
Unidade . Data final de Data de inicio de ~ .

. Cédigo . - - Informagbes  Inscrigdo
Organizacional inscrigdo atuacao
RESERVA EXTRATIVISTA
0001/2020  10/06/2020 11/06/2020 & Baixar Ver Inscrigao

ITUXI

Total: 1 Mutirdo

4.3 Plano de Trabalho Coletivo

Chegando ao local do mutirdo, ndo deixe de assinar o Plano de Trabalho Coletivo e a lista de
frequéncia (Figura 12).

Figura 12 — Plano de Trabalho Coletivo
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MINISTERIO DO MEIO AMBIENTE
INSTITUTO CHICO MENDES DE CONSERVAGCAO DA BIODIVERSIDADE
ICMBio [NOME DA UNIDADE 310
[
TERMO DE ADESAO AO SERVICO VOLUNTARIO
E PLANO DE TRABALHO COLETIVO
MUTIRAO 0001/2019
[Unidade Organizacional:
[Nos, abaixo-assinados na lista de presenca, fazemos nossa adesdo ao Programa de
[Voluntariado do(a) (Unidade Descentralizada), reconhecemos que nossa participacio
como voluntario(a) ocorre por livre e espontinea vontade nesta data e aceitamos atuar
nos termos do presente plano de trabalho coletivo.
Cada um desta lista declara que:
1. Estou ciente da legislagao especifica sobre Servigo Voluntario € que, de acordo com
a Lei n® 9.608 de 18/02/98, o servigo voluntario € atividade nio remunerada, e nio gera
vinculo empregaticio nem funcional, ou quaisquer obrigacdes trabalhistas,
previdenciarias e afins.
5. Declaro que compreendo os riscos ¢ as medidas de prevengdo e estou apto a
participar de atividades em ambientes naturais, sendo prudente e responsavel por meus
atos.
Local, data.
Nome do Chefe
Chefe do(a) Unidade Descentralizada)
N¢ |Horas| Nome completo com letra legivel Documento~de E-mail Assinatura
Identificagdo
! Voluntario 999999 voluntario@mail.com.br
2 Voluntario 999 999 voluntario@mail.com.br
3
4
5
6
7
4.1 Certificados

Ao final do mutirdo, procure os organizadores para receber seu certificado (Figura 13).

Figura 13 — Certificado

15/26




INSTITUTO CHICO MENDES

Guia do Gestor Local
Voluntariado

ICMBio

O Instituto Chico Mendes de Conservacio da Biodiversidade (ICMBio) certifica que
(nome do usudric), CPF (ndmero do CPF), prestou trabalho voluntério no(a) (nome
da unidade organizacional) na Linha Temitica (colocar a linka temdtica) de (data de
infcic) a (data final), cumprindo um total de (carga hordria) horas trabalhadas

Chefe da Unidade Organizacional / Matricula Supervisor (s houver) / Matricula

Certificado ICMBio

roR——

ICMBio

PATRIA AMADA

ool e ZomBRASIL
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Chamadas Abertas
5.1 Chamadas Abertas

1) Para acessar a lista das chamadas disponiveis (Figura 14), clique no botdo “Chamadas Abertas”

presente em sua pagina inicial. Para acessar a pagina inicial, caso esteja em outra pdgina, clique no botado

“Inicio” presente no canto superior direito de seu painel (Figura 6).

2) Clicar no link “Baixar” para poder acessar os detalhes da chamada. Leia o documento com

atencdo antes de se inscrever.

Figura 14 — Chamadas Abertas

7

Q@ Inicio (& Perfil | & Documentos @ # Certificados Logout

Programa de Voluntariado do ICMBio
Chamadas Abertas 8 Meu Historico 8 Mutirbes Abertos

Secce it

Pesquisar Paginar por
B -
. i 7 Data limite ! g
Unidade Organizacional Cédigo : . Edital/Chamada Inscri¢do Resultado
inscricao
zg&gs:uCZISONAL DA 000172020  05/06/2020 I Baixar Inscreva-se Visualizar
i
PARQUE NACIONAL DO IGUACU  0002/2020  15/06/2020 B Baixar ! em:20/06/2020

em 10/06/2020
Total: 2 Chamadas

5.1 Inscricdes nas Chamadas

1) Clicar no botdo “Inscreva-se” (Figura 14) para acessar a Ficha de inscri¢do (Figuras 15a e b).

Figura 15a - Ficha de Inscrigao??

. % 7/ = = —— ===
? Ajuda A @ Inicio | (& Perfil | % Documentos @ # Certificados Logout

Programa de Voluntariado do ICMBio

Inscricdo na chamada: 0001/2020

Informacdes gerais
Atividades

= Planejamento, coordenacgao e execugao de a¢des de manejo e sinalizacao de trilhas e outras areas de uso
publico, como areas de camping, centros de visitantes, entre outros: ---

Periodos
= De 11/03/2020 até 31/07/2020 /5horas (Diaria) / Vagas: 15
(| Inscrever-me neste perfodo
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2) Completar todos os campos solicitados. Observe que algumas informagdes ja vém preenchidas
de seu cadastro (quadro amarelo).

- Periodos: algumas unidades oferecem mais de um periodo de atividade. O voluntario pode
escolher um ou mais periodos para se inscrever.

Figura 15b — Ficha de Inscrigao

O que oferecemos

= Orientagdes sobre o programa e a unidade.
= Apoio para alimentagao.
= Transporte para realizagdo das atividades.

Informacdes do(a) Candidato(a)

Escolaridade

Superiar incompleto Historia
Formacgdo

Humanas esportes, leitura

Ja desenvolveu outros trabalhos voluntarios anteriormente?
Sim

Como ficou sabendo *

) Contato direto com a unidade

) Site ICMBio

) Redes Sociais

O Amigos

(O Na instituicdo onde trabalha ou estuda

() Em uma reunido, palestra ou evento com representante da unidade
) Outros. Quais?

Carta de Intencées *

)
Descreva qual foi sua motivacio para se candidatar a esta vaga e quais sdo suas expectativas. Se desejar, fale um

pouco mais sobre vocé e seus interesses de modo geral

Detalhe aqui sua experiéncia pessoal *

A partir daqui, comegam as perguntas adicionadas pelo Gestor Local *

Salvar Desfazer

- Periodos: algumas unidades oferecem mais de um periodo de atividade. O voluntario pode
escolher um ou mais periodos para se inscrever
- Como ficou sabendo: marque como teve conhecimento da chamada, se foi diretamente pelo
sistema ou por algum outro canal.
- Carta de Intencgbes: Descreva sua motivacao para ser voluntdrio nessa unidade e quais suas
expectativas. Aqui é o local para mostrar um pouco de quem vocé é.
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- Detalhe sua experiéncia pessoal: esse campo ja vem preenchido com o que estd em seu cadastro,
mas esta aberto para ser editado acrescentando novos dados.
- Poderao ter outras perguntas feitas pela unidade inseridas a partir deste ponto.

3) Depois de preencher todos os campos, clicar em salvar.

5.2 Selecao de Candidatos para Chamada

Nas chamadas, os candidatos sao selecionados de acordo com os critérios de sele¢dao e de perfil
definidos por cada unidade. Infelizmente as unidades tém um limite de vagas e ndo conseguem receber
todos que se inscrevem, precisando decidir quais poderdo participar dessa chamada. Ndo ser
selecionado, portanto, ndo significa ndo ser apto, mas apenas que a unidade atingiu seu limite de vagas.
Esteja sempre atento para oportunidades que aparecerem!

1) Para acompanhar o resultado da selecdo da chamada (Figura 16), clique no botdo “Inscri¢ées”
presente em sua pagina inicial. Para acessar a pagina inicial, caso esteja em outra pdagina, clique no botado
“Inicio” presente no canto superior direito de seu painel (Figura 6).

2) A situacdo da sua inscricdo aparecera na coluna correspondente, podendo ser: em andlise, pré-

selecionado, selecionado ou n3o selecionado.

Obs: A pré-selecao é como uma lista de espera

Figura 16 — Perfil Voluntario: Pagina Inscrigoes

Programa de Voluntariado do ICMBio

Trabalhos Voluntarios £ Chamadas Abertas Mutirdes Abertos
®) Chamadas = % Mutirdes

Pesquisar Paginar por
B o -
Unidade Organizacional Cédigo Prazo Inscricdo  Informagbes  Situagdo Resultado
RESERVA EXTRATIVISTAITUXI ~ 0001/2020  06/06/2020 & Baixar selecionado Visualizar

Total: 1 Inscricdes

3) Para visualizar o documento com o resultado completo da selec¢do, clicar no link presente na

coluna “Resultado”

5.3 Plano de Trabalho

Caso seja selecionado, deverd visualizar o Plano de Trabalho proposto pela unidade e verificar se
aceita todos os termos ali presentes. Caso ndo concorde com algum item, entrar em contato diretamente
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com a unidade para esclarecer todos os pontos. As informagdes de contato da unidade estdo presentes
no Edital.

5.3.1 Visualizacao e aceite do Plano de Trabalho

1) Para visualizar o plano de trabalho (Figura 18), clique no botdo “chamadas” presente em sua
pagina inicial. Para acessar a pdagina inicial, caso esteja em outra pagina, clique no botdo “Inicio” presente
no canto superior direito de seu painel (Figura 6).

2) Clicar no link “Visualizar” na coluna “Plano de Trabalho” (Figura 17).

Figura 17 — Meu Histérico: Chamadas

Programa de Voluntariado do ICMBio

Trabalhos Voluntarios 8 Chamadas | 8 Mutirbes Abertos
& Inscrices & Mutirdes
Pesquisar Paginar por
B - -
Unldat.je . Data inicial  Data final Status Planode Reg. ‘ Avaliacdo Avaliagdo
Organizacional Trabalho  Frequéncia Geral Chamada
RESERVA

EXTRATIVISTA 21/06/2020  30/06/2020 Selecionado  Visualizar  Visualizar Indisponivel  Indisponivel

- A unidade pode requisitar alguns documentos adicionais para serem inseridos no Plano de
Trabalho, tais como:

> autorizacdo de menores: Esse documento é obrigatdrio para voluntarios menores de 18
anos e deve ser preenchido e assinado pelo responsdvel, com firma reconhecida. O modelo do
documento estd disponivel para download na pagina de gestdao de Documentos (ver item 1.4).

> ficha médica: documento esta disponivel para download na pagina de gestdo de
Documentos para preenchimento (ver item 1.4).

> termo de responsabilidade para atividades perigosas: solicitado caso o voluntario, para
realizar suas atividades, precisar realizar atividades de ascensao vertical. Esse documento é enviado ao
voluntario para preenchimento e posterior upload no Sistema.

> termo de guarda de materiais: necessario nos casos em que o voluntario precisar ficar
responsavel por equipamentos da unidade. O documento é enviado ao voluntdrio para preenchimento e
posterior upload no Sistema.

> termo de conhecimento de riscos: solicitado para atividades de maior dificuldade dentro
da unidade. Esse documento é enviado ao voluntdrio para preenchimento e posterior upload no Sistema.

> Antecedentes criminais: pode ser obtido na pagina da Policia Federal.
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Figura 18a — Plano de Trabalho
Programa de Voluntariado do ICMBio ™™™

Aceitar Plano de trabalho

Chamada: 0001/2020 Inicio: 21/06/2020
Unidade de Conservacdo: RESERVA EXTRATIVISTA Fim: 30/06/2020
Coordenador / Supervisor: Supervisor

Local de Trabalho: Brasflia

Area Tematica: Educacdo Ambiental

Descricdo das Atividades:
- Verificagdo de funcionamento do sistema

Junho 2020
Dom Seg Ter (o]TF] Qui Sex Sab
Z 3 4 2 6
9 10 1 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27

Frequenaa dlarla Frequencua dlana
20

28 29
20

3) Verificar se concorda com as datas e horas de atividades propostas pela unidade (Figura 18a).

Figura 18b —Plano de Trabalho

Declaro também que:

[} Estou ciente da legislacdo especifica sobre Servigo Voluntario e que, de acordo com a Lei no 9.608 de 18/02/98,
o servigo voluntario é atividade ndo remunerada, e ndo gera vinculo empregaticio nem funcional, ou quaisquer
obrigagOes trabalhistas, previdenciarias e afins.

[ ] Estou ciente da legislacdo especifica sobre Unidades de Conservagdo, Crimes Ambientais e Educagdo Ambiental,
especificamente a Lei 9.985/2000, Lei no 9.605/1998, Lei no 9.795/1999

] Como voluntario no ICMBio comprometome a respeitar a legislagdo vigente, seja ela municipal, distrital,
estadual ou federal assumindo toda e aualauer conseauéncia de meus nraorios atos no neriodo de duracao

[ ] Estou ciente de que farei o trabalho virtualmente
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4) verificar se concorda com todos os itens contidos no Plano de Trabalho (Figura 18b). Caso
concorde, marcar cada um deles.
5) Inserir todos os documentos solicitados pela unidade (Figura 18c).

Figura 18c —Plano de Trabalho

Termo de atividades perigosas

‘ Escolher arquivo ‘Nenhum arquivo selecionado

Autorizacao do responsavel assinada:

‘ Escolher arquivo ‘Nenhum arquivo selecionado

Ficha Médica

‘ Escolher arquivo ‘Nenhum arquivo selecionado

Firmar Termo de Adesao e aceitar plano de trabalho Desfazer

6) Caso concorde com todos os termos, clicar em “Firmar Termos de Adesdo e aceitar Plano de
trabalho”. Caso ndo concorde, entrar em contato com a unidade para resolverem as duvidas.

5.3.2 Registro de Frequéncia

Apds iniciar as atividades na unidade, vocé precisara registrar sua frequéncia, marcando os dias e
as horas realizadas.

1) Para visualizar o Registro de Horas (Figura 19a), clique no botdo “chamadas” presente em sua
pagina inicial. Para acessar a pagina inicial, caso esteja em outra pagina, clique no botdo “Inicio” presente
no canto superior direito de seu painel (Figura 6).

2) Clicar no link “Visualizar” na coluna “Reg. Frequéncia” (Figura 17).

Figura 19a — Registro de Frequéncia
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Plano de trabalho

Chamada: 0001/2020 Inicio: 08/06/2020

Unidade de Conservacao: RESERVA EXTRATIVISTA Fim: 30/06/2020
Coordenador / Supervisor: Supervisor

Local de Trabalho: Brasflia

Area Temética: Educagdo Ambiental

Descrigdo das Atividades:
= Verificagao de funcionamento do sistema

Junho 2020

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

74 8 s 8o B0 B811 B122 @13

14 @15 @16 @17 @ 18 19 20
I R R S

€ Voltar

ICMBio

3) Preencher a carga horaria realizada no calendario do Registro de Frequéncia (Figura 19a). A
hora é inserida clicando no icone L+ ao lado de cada data, e preenchendo os campos solicitados (Figura

19b).

Figura 20 — Registro de Frequéncia

Registro de Frequéncia 12/06/2020

Realizado:

Previsto:

3) Clicar em Salvar.

4) Ao terminar de registrar as horas, clicar em “voltar” (Figura 19a).

5.3.3 Encerramento das Atividades

O encerramento das atividades pode ocorrer ao fim do periodo previsto no plano de trabalho, ou
em periodo diverso, devido a algum imprevisto ocorrido na Unidade Organizacional ou por requisicdo do
proprio voluntdrio, que pode solicitar a antecipacdo ou a prorrogacao de sua permanéncia na unidade.
Caso vocé queira ficar mais tempo que o inicialmente planejado, converse com o gestor sobre a

possibilidade.
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1) Ao terminar o periodo de atividades, verifique se preencheu corretamente todos as horas e
dias em seu Registro de Frequéncia, para que o gestor possa valida-las.

2) Caso as horas realizadas de atividades tenham sido inseridas corretamente, e o gestor as valide,
os links para vocé preencher os formularios de avaliagao ficardo disponiveis (item 6).

3) Caso tenha se enganado no preenchimento das horas, e o gestor ja as tenha validado, precisara
solicitar a ele a liberacdo da edi¢cdo do Registro de Horas, para que possa ser feita a correcdo. Apds a
edicdo, o gestor precisara revalidar as horas novamente.
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6 Avaliacoes

Ao final do periodo de trabalho, os gestores fazem a avaliacdo do voluntario quanto ao seu
comportamento e desempenho e os voluntdrios fazem a avaliacdo da chamada e do Programa.

6.1 Avaliacao Sobre Chamada (Voluntario)

As avaliacdes sobre a chamada sdo preenchidas apds o término das atividades de um
determinado plano de trabalho. O link ficard disponivel na pdgina do voluntario (Figura 21) apds a
validacdo, pelo Gestor, das horas inseridas.

Figura 21 —Pagina Chamadas

P/ L A |- . ROk .
vy ':IHE (# Perfil = % Documentos | @ Certificados KeJEo=va
/ - = g,;—r—n———'

Programa de Voluntariado do ICMBio

Trabalhos Voluntarios £4 Chamadas Abertas | £2 Mutirdes Abertos

B Inscricdes EEVTEEINEGELN 388 Mutirdes

Pesquisar Paginar por
B «© -
nidade Planode  Reg. Avaliagdo  Avaliacdo

Y P Data inicial  Data final Status € : ¢ ¢
Organizacional Trabalho  Frequéncia Geral Chamada
SEVOL -
Servico de
Apoio ao 05/10/2018 05/10/2018 Encerrado Visualizar  Visualizar Preencher Preencher
Programa de

Voluntariado

6.2 Avaliacao Geral (Voluntario)

As avalia¢Oes gerais sobre o Programa de Voluntariado sao preenchidas apds a conclusdo das
atividades. O link também ficard disponivel na pagina do voluntdrio apds a validagao, pelo Gestor, das
horas inseridas (Figura 21).
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7 Certificados

Depois de feitas as avaliacdes, o certificado (Figura 22) fica disponivel em seu perfil, podendo ser
acessado a qualquer tempo.

1) Para visualizar o certificado, clique no botdo “Certificados” presente no canto superior direito
de seu painel (Figura 21).

2) Na pagina “Certificados Emitidos” ficam salvos todos os certificados recebidos para download
a qualquer tempo.

Figura 21 — Certificados Emitidos
® ), N

iy . R s,

LT T B s -
I O™~
y " e Nl -\ - W, A @ Inicio | (# Perfil | & Documentos [ JENuileLLEY ©

e e

Programa de Voluntariado do ICMBio

Certificados Emitidos

Pesquisar Paginar por
Cddigo da chamada/ Unidade Organizacional n % 10 v
Cédigo da chamada Unidade Organizacional

0003/2018 SEVOL - Servico de Apoio ao Programa de Voluntariado '®© Download

Figura 22 — Certificado

Certificado ICMBio ICMBio

Atividados dosenvolvidas
Area Temtica:

prin—

O Instituto Chico Mendes de Conservagao da Biodiversidade (ICMBio) certifica que NOME DO VOLUN- A et
TARIO, CPF (000.000.000-00), prestou trabalho voluntério no programa Unidade Organizacional % 20 da unidade, " almentar planiihas dé conole, rganizagdo 08 akmOXaNTao, E7tr6 OUlas do
Area Tematica: Administragéo de 1 de Maio de 2018 a 29 de Margo de 2019, cumprindo um total de 1156

Descricao da atividade:

horas trabalhadas.

Assinado eletronicamente por Gestor que validou as horas, Unidade Organizacional

it vaswasis o BRASIC
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