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1 Perfis de Usuario

1.1 Gestor Nacional

O gestor nacional possui acesso a todo o conteudo referente as unidades organizacionais,
chamadas, mutirGes e usuarios. Este perfil possui acesso ao menu de administracdo.

1.2 Gestor Local

O gestor especifico de uma unidade tem acesso as informacgdes e geréncia desta unidade, assim
como das chamadas e mutirdes nela realizados. Todo Gestor Local possui, igualmente, um perfil
Voluntario criado automaticamente ao ser cadastrado, podendo ser acessado pela seta existente ao lado
do CPF (Figura 1).

1.3 Consulta

O perfil consulta possui acesso a todo o conteudo referente as chamadas, mutirdes e relatérios
quantitativos, porém nao pode editar nada.

14 Voluntario

O perfil voluntdrio possui acesso somente as telas publicas do sistema. O voluntdrio pode
visualizar as listas de chamadas e mutirdes abertos, assim como inscrever-se nos editais e gerenciar o seu
perfil e o seu histérico de atos voluntarios.

Voluntdrio Comunitdrio: Voluntario que, por ndo ter acesso a internet ou ndo ter condicbes de
operar o sistema, é cadastrado pelo Gestor Local no sistema. N3o possui acesso ao sistema, pois seu
perfil é totalmente gerenciado pelo Gestor Local. Pode ser “migrado” para o perfil de voluntario regular.
Somente os Gestores Locais podem inscrevé-lo em uma chamada e sdo responsdveis por gerenciar as
informacdes relacionadas as chamadas.
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No menu lateral ilustrado na Figura 1, encontram-se os links para as paginas principais do sistema.

Entre elas:

ICMBio

1- & 90000000000 ~

Figura 1 — Menu Lateral

icones:

E - Editar Inicio

- Adicionar Atividade Macro
m - Deletar
@ Visualizar

® Observacdes sobre aprovagao
@ - Inscritos

(C—)J - Selecionar Candidatos

1) Logout e acesso a interface de voluntario

2) Painel com as informacdes de uma unidade organizacional
guanto ao programa de voluntariado

3) Listas de chamadas e mutirdes

4) AvaliagOes preenchidas pelos voluntarios e gestores

5) Relatérios do sistema

6) Lista de voluntdrios cadastrados no sistema

% - Plano de Trabalho
. Avaliacao

Y. Filtro Avancado

E— Filtrar
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3 Painel

O painel permite a administracdo do programa de voluntariado da unidade Organizacional,
incluindo a insercao e edicao do Planejamento, bem como o gerenciamento de chamadas e mutirdes.

3.1 Tela Inicial - Gestor Local

Nesta tela, é exibido o painel da unidade Organizacional da qual é responsavel (Figura 2).

Figura 2 — Painel Especifico de Uma Unidade Organizacional

Situacdo no Programa
Ativo N° SEI Gestores
Sim 02000.000000/2000-00 Nome

Nome

Nome

Planejamento & Planilha do planejamento H & PDF || Gerenciar

Area Tematica Vagas Atividades

Gestdo Participativa 3 2

Comunicagdo 2 1

Atividades Comuns a Diversos Processos 1 3

Administracao 1 2

Qualidade de Vida 3 1

Educacdo Ambiental 2 1
Chamadas por situacao

i= Cadastradas (6 ] & Abertas (0 ] @8 Encerradas

Mutirdes por situagdo Gerenciar

i= Cadastrados (1] & Abertos (0] @ Encerrados

3.2 Edicao de Informacdes da Unidade

Nessa tela, o gestor local pode ativar e desativar sua unidade no programa do Voluntariado do
ICMBio.

1) Acessar o painel da unidade (Figura 2)

2) No canto superior direito, clicar no botdo “Editar” (Figura 3)
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Figura 3 — Informagdes da Unidade no Painel

Programa: Unidade Organizacional ‘1

Situacdo no Programa

Ativo N° SEI Gestores
Sim 02000.000000/2000-00 Nome

3) Verificar os dados preenchidos no formulario (Figura 4)

Figura 4 — Formulario de Edicao de Dados da Unidade

Situacdo no Programa (Unidade Organizacional)

* Campos Obrigatorios

Ativo Data de Adesao *
Sim v | 08/10/2018
Gestores

% 90000000000 - Nome
* 90000000000 - Nome
* 90000000000 - Nome

NUmeros SE|

SEI * Descricao

02000.000000/2000-00 IZI

+ Adicionar SEI

4) Selecionar Ativo: sim / ndo

5) Clicar em “Salvar”

Observacao: Apenas um Gestor Nacional consegue editar os outros campos. Caso verifique algum

erro, entre em contato com “voluntariado@icmbio.gov.br”.
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4 Planejamento

O Sistema ndo guarda o histérico dos planejamentos! Por isso, apds finalizar seu novo
planejamento, ndo esqueca de sempre inseri-lo no SEl, no processo principal do voluntariado de sua
unidade. - Para salvar o arquivo formatado, basta clicar no botao “PDF” (Figura 5).

4.1 Cadastro de Areas Tematicas do Programa
1) Acessar o painel da unidade (Figura 2)

2) Clicar no botdo “Gerenciar” que se encontra na se¢do “Planejamento” (Figura 5)

Figura 5 — Se¢ao “Planejamento”

Planejamento | & Planilha do planejamento || & PDF H Gerenciar
Area Tematica Vagas Atividades

Gestdo Participativa 3 2

Comunicacdo 2 1

Atividades Comuns a Diversos Processos 1 2

Administracdo 1 2

Qualidade de Vida 3 1

Educagdo Ambiental 2 1

3) Clicar no botdo “Adicionar” (Figura 6) para inserir no planejamento as dareas temadticas
escolhidas.

Figura 6 — Lista de Areas Tematicas da Unidade

Areas Tematicas do programa: Unidade Organizacional
Pesquisar Paginar por
o] . :
Area Tematica Atividades
Administracdo 2
Atividades Comuns a Diversos Processos 3

Comunicacdo

|—

Educacdo Ambiental

(]

Total de registros encontrados: 4

icones: (£ - Editar Inicio; - Adicionar Atividade Macro; m - Deletar
4) Preencher informacg&es no formuldrio (Figura 7)

5) Clicar no botdo “Salvar”.
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Figura 7 — Formulario de Inser¢io de Area Tematicas

Cadastro de area tematica TG ED ]

* Campos Obrigatdrios

Area Temética *

_________ v

Como sera realizada a divulgagao da existéncia de oportunidades de voluntariar na unidade?

Redes Sociais. InstituicBes de ensino e/ou pesquisa

Jornais e outros meios de comunicacéo locais. Pagina eletrénica do ICMBio e/ou da unidade
Editais de chamamento. Participacdo em eventos.

Realizacdo de reunides. Outras. Quais?

4.2 Cadastro de Atividades Macro do Programa

As atividades macro podem ser cadastradas de duas maneiras: diretamente apds o cadastro da
area tematica (Figura 7), através da aba “Atividades Macro”, ou através da listagem geral das atividades
macro do programa na unidade (Figura 9).

Para cadastrar diretamente na area tematica:

1) Apds o cadastro de uma nova drea tematica, o gestor é direcionado para a aba “Atividade
Macro” (Figura 7) ao clicar em salvar.

2) O acesso a pagina da Area Tematica (Figura 7) também pode ser feito a qualquer momento na
Lista de Areas Tematicas da Unidade (Figura 6), clicando no icone “Editar Inicio” da Area Tematica
selecionada. Neste caso, depois clique na aba “Atividade Macro” (Figura 8).

Figura 8 — Cadastro de Atividade Macro via Area Tematica
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* Campos Obrigatcrios

Atividade Macro *

Apoio a realizacdo de atividades da administragdo da unidade - pré-aprovada v IZI

Recursos orcamentarios a serem solicitados ao ICMBio? Caso afirmativo, descreva no campo abaixo:
Atividades que solicitardo recursos orcamentarios ao ICMBio requerem aprovagdo

Atividade Macro *

") [
Recursos orcamentarios a serem solicitados ao ICMBio? Caso afirmativo, descreva no campo abaixo:
Atividades que solicitardo recursos orcamentarios ao ICMBio requerem aprovagao

+ Adicionar atividade macro |

3) Preencher os dados (Figura 8)
4) Clicar no botdo “Salvar”

Para cadastrar através da lista de atividades macro:

1) Na lista de 4reas tematicas (Figura 6), clicar no icone “Adicionar Atividade Macro”, presente na
coluna de a¢des ou em cima do nome da Area Tematica.

2) Apertar botdo “Adicionar” (Figura 9)

Figura 9 — Lista de Atividades Macro de uma Area Tematica

Atividades Macro da Area Tematica:Administracio
Pesquisar Paginar por

-0 . :

Area Precisa de

Atividade Macro Tematica Programa Recursos Status Acgoes
Apoio a realizacio de atividades da administracio Administracdo Unidade Organizacional N&o Aprovada uﬂ
da unidade - pré-aprovada
Gestdo documental com acesso a sistemas Administracdo Unidade Organizacional N&o Aprovada uﬂ
especificos do Instituto - precisa aprovagao

€ Voltar para areas tematicas |

Total de registros encontrados: 2

Novos fcones: @ - Visualizar; » Observagdes sobre aprovagao

3) Preencher formulario (Figura 10)

Figura 10 — Cadastro de Atividade Macro
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Atividades Macro da Area Tematica:Administracdo

* Campos Obrigatorios
Atividade Macro *

Apoio a realizagdo de atividades da administracdo da unidade. - pré-aprovada
Recursos orcamentarios a serem solicitados ao ICMBio? Caso afirmativo, descreva no campo abaixo:

Atividades que solicitardo recursos orcamentarios ao ICMBio requerem aprovagao

Recursos Orcamentarios

s

4) Caso o Gestor solicite Recursos Orcamentdrios para a realizacdo da Atividade, marcar a caixa
correspondente e preencher o campo descritivo (Figura 11a)

Figura 11a — Cadastro de Atividade Macro com solicitacao de Recurso

Atividades Macro da Area Tematica:Administracio

* Campos Obrigatérios
Atividade Macro * Atividade aprovada pelo documento SEI n°

Apoio a realizagdo de atividades... - pré-aprovada v

Prezado(a) gestor(a), encaminhe o planejamento dessa atividade por meio do
SEl, no respectivo processo de Voluntariado da sua Unidade, para o
responsavel pela aprovacdo dessa Linha tematica, para a devida analise
técnica efou financeira

| Recursos orcamentarios a serem solicitados ao ICMBio? Caso afirmativo, descreva no campo abaixo:
Atividades que solicitardo recursos or¢amentarios ao ICMBio requerem aprovacao

Recursos Orgcamentarios

P

5) Caso seja uma Atividade que dependa de Aprovacdo, preencher o campo descritivo que
aparecerd automaticamente (Figura 11b)

6) Nos casos dos itens 4 e 5, aparecera o campo “Atividade aprovada pelo documento SEI n?”, que
devera ser preenchido somente apds a aprovac¢dao das atividades no SEl pela coordenagao tematica
responsavel pela Atividade Macro.

7) Clicar em ‘Salvar’

Figura 11b — Cadastro de Atividade Macro que dependa de aprovagao
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Atividades Macro da Area Tematica:Administracdo

* Campos Obrigatdrios

Atividade Macro * Atividade aprovada pelo documento SEI n°
Apoio a realizacdo de pequenos... - precisa aprovagdo v

Prezado(a) gestor(a), encaminhe o planejamento dessa atividade por meio do
SEl, no respectivo processo de Voluntariado da sua Unidade, para o
responsavel pela aprovacdo dessa Linha tematica, para a devida analise
técnica efou financeira

Descricdo *

3
Recursos orgamentarios a serem solicitados ao ICMBio? Caso afirmativo, descreva no campo abaixo:
Atividades que salicitardo recursos orcamentarios ao ICMBio requerem aprovacgdo
Recursos Orcamentarios

-

8) No caso das atividades que dependam de aprovagdo ou que precisem de recurso, o Gestor da
Unidade deve solicitar & Coordenac¢do da Area Tematica pertinente a aprovacdo da atividade. Essa
solicitacdo é feita por Despacho Interlocutério no Processo SEI de voluntariado, apds inserir o arquivo do
planejamento da unidade. Caso aprovada, inserir o numero SEl do documento de aprovacdo no campo
correspondente (Figuras 11a e 11b). Caso ndo aprovada, edita-la, ou exclui-la do planejamento.

9) Clicar em ‘Salvar’

4.3 Edicdo de Areas Teméticas do Programa

Para editar uma Area Tematica, basta acessar, a qualquer momento, a pagina da Area Tematica
(Figura 7) clicando no icone “Editar Inicio” da Lista de Areas Tematicas da Unidade (Figura 6). Esta
funcionalidade permite ao gestor:

1) Editar a forma de divulgacdo da Area Tematica
2) Substituir uma Area Temética por outra

ATENCAO: Essa ac¢do exclui a Area Tematica anterior do Planejamento da Unidade
Organizacional!

3) Clicar no botdo “Salvar”

Exclusdo de Area Temética:

1) Clicar no icone “Deletar” na Lista de Areas Teméticas da Unidade (Figura 6)
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44 Edicao de Atividades Macro do Programa

Atencdo: Ao editar uma Atividade Macro que dependa de aprovagao, precisa solicitar nova
aprovacao a Coordenacao Tematica correspondente.

1) Na lista de areas tematicas (Figura 6), clicar no nome da Area Temética correspondente ou no
icone “Adicionar Atividade Macro”, presente na coluna de ages e:

2) Clicar no nome da Atividade Macro ou no icone “Visualizar” ou ainda no icone “Editar”.
3) Clicar no botdo “Editar” para editar os dados e clicar em “Salvar”
ou

1) Clicar no icone “Editar Inicio” da area tematica correspondente (Figura 6) para acessar a pagina
da Area Tematica (Figura 7).

2) Clicar na aba “Atividade Macro” (Figura 7)

3) Editar os dados (Figura 8) e clicar em “Salvar”
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5 Chamadas e Mutiroes

5.1 Cadastro de Novas Chamadas

O cadastro de novas chamadas é acessado através do painel de uma unidade organizacional, na
se¢do “Chamadas por situagao” (Figura 12)

Figura 12 — Se¢ao de Administracdo de Chamadas

Chamadas por situacao

= Cadastradas (4] & Abertas (1] @ Encerradas (2 ]

1) Clicar no botdo “Gerenciar” (Figura 12)
2) Na listagem de chamadas do programa (Figura 13), clicar no botdo “Adicionar Chamada”

(E possivel também criar uma nova chamada com base nos dados de uma chamada existente)

Figura 13 — Lista de Chamadas da Unidade Organizacional

Chamadas [£] Exportar Planilha + Adicionar Chamada + Nova Chamada com base em 0002/2019 ¥

Pesquisar Paginar por
Chamada Unidade Organizacional Inscri¢do Inicio Inscricdo Final Estagio Vagas Publicada N°Inscritos Acdes

0002/2019 Unidade Organizacional 01/06/2018 30/06/2018  Fechada 3 Sim 9 z|le[m]a]a]
0001/2019  Unidade Organizacional 01/06/2018 30/06/2018  Fechada 2 Sim 22 z|e[a]o]a]
0003/2019 Unidade Organizacional  01/01/2019 31/12/2019  Aberta 5 N30 2 Eﬂ
0004/2019  Unidade Organizacional  27/08/2019 08/09/2019  Aberta 1 Sim 2 z|le[a]o]a]

Total de registros encontrados: 4

00

Novos icones: @ - Inscritos; ‘% - Selecionar Candidatos
O cadastro esta dividido em quatro etapas (Figura 14a- 14g):

- Informacdes basicas (areas tematicas, Objetivos, perfil de voluntario desejado, entre outros)
- Periodos de Inscricdo (datas de inscricdo inicial e final e previsao de resultado)
- Periodos de atuacdo (Data de atuacdo, carga hordria, frequéncia e quantidade de vagas)

- Atividades (Atividade Macro com Descri¢do)
3) Preencher todas as informacdes relevantes na aba “Cadastro de Chamada” (Figuras 14a — 14c)

- Selecionar a(s) Area(s) Temética(s) que serdo objeto da chamada: somente aparecerdo na listagem
as Areas Tematicas que fazem parte do Planejamento da Unidade Organizacional.

- Verificar se o cdédigo da chamada estd na sequéncia correta: esse campo é preenchido
automaticamente pelo sistema, somente alterar caso realmente necessario
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- Objetivos Especificos: Inserir os objetivos especificos da chamada

- Perfil do Voluntdrio: Descrever qual as caracteristicas desejadas pela Unidade para desenvolver as
atividades propostas (ex.: faixa etaria; localidade; qualificacdo; idiomas falados; cursos universitarios;
condicdo fisica; restricGes; capacidades e habilidades; entre outros. Conforme necessidade da UOrg).
Procurar ser o mais objetivo possivel.

- OrientacGes e recomendacgdes da Unidade: Listar as orientacdes necessarias (ex.: o que devem levar,
incluindo tipo de roupa, sapatos, etc; como sdo as condi¢des do alojamento (se houver); vacinas que
devem tomar; como sera feito o deslocamento até a unidade; caso a unidade ndo consiga oferecer
alimentacdo ou hospedagem, explicar onde eles poderdao comer ou dormir, e qual a faixa de preco;
entre outras orientacdes e recomendacdes que acharem necessarias)

Figura 14a — Formulario de Cadastro da Chamada

[ELERIGNCReGEIGWELREN Periodos de inscricdo  Periodos de atuacao (trabalho)  Atividades

* Campos Obrigatorios
Esta drea deve ser preenchida com o texto que serd disponibilizado no edital e/ou texto de divulgacao.

Areas Teméticas * Cédigo *
0005/2019
Objetivos Especificos Perfil do Voluntario *
4 4

(formacao, disponibilidade, etc.)
Orientagtes e recomendacdes da Unidade

- Tipo: informar a forma como sera prestado o servico: presencial, a distancia ou misto.

- Contato UOrg: Preencher com as informag¢des da unidade para que o voluntario possa entrar em
contato caso tenha alguma duvida. (ex: e-mail; telefone; skype; outros).

- Gestor Unidade Organizacional: Inserir o nome do responsdavel pela Unidade Organizacional. O nome
do gestor também aparecerd nos certificados, junto com o responsdavel pela validacdo das horas.

- Chamada por Edital: chamadas mais formais com critérios mais rigidos de selecao

- Critérios de selecdo (somente para chamadas por Edital): Mais do que um perfil desejado, uma lista
de critérios de aceitacdo (Entrega de documentos no prazo; andlise de curriculo; entrevistas; periodo
minimo de permanéncia; atender ao perfil demandado; entre outros), descrevendo como serd
realizada a selecdo dos voluntdrios.

- Desejo que a DCOM divulgue essa chamada: Caso marcada essa op¢do, um e-mail padrao serd
enviado para “comunicacao@icmbio.gov.br”, que a divulgard no site do voluntariado, no facebook e
no instagram do Instituto.

- O que oferece aos voluntarios: marcar os itens que a Unidade consegue oferecer aos voluntarios
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nessa chamada especifica (ex. de “Outras”: uniforme; equipamentos de campo; entre outros)
Figura 14b — Formulario de Cadastro da Chamada

Tipo * Contato com a UOrg para duividas Gestor Unidade Organizacional

Chamada sera por Edital? Desejo que a DCOM divulgue essa chamada

0O que oferece aos voluntarios?

Orientagdes sobre o programa e a unidade. Apoio para alimentagéao.
Treinamento para a realizacdo das atividades. Transporte para realizacéo das atividades.
Infraestrutura de apoio para hospedagem. Outras. Quais?

- Perguntas adicionais na inscricdo da chamada: preencher se quiser inserir questdes extras além das
perguntas presentes na Ficha de inscricdo padrao (Figuras 16a — 16c).

- Perguntas adicionais da avaliagdo do voluntdrio sobre a chamada: preencher se quiser inserir
questdes extras além das perguntas presentes no Formulario de Avaliacdo padrdo (Anexo 02). Saiba
mais sobre a Avaliagdo do Voluntdrio sobre a Chamada no item 6.3.

Figura 14c — Formulario de Cadastro da Chamada

Perguntas adicionais na inscricdo da chamada @ perguntas fixas

Pergunta adicional na inscricdo da chamada (1) Pergunta adicional na inscricdo da chamada (2)

| + Adicionar pergunta |

Perguntas adicionais da avaliacdo do voluntario sobre a chamada

Pergunta adicional na avaliacdo do voluntario (1) Pergunta adicional na avaliacdo do voluntario (2)

- Atencdo: Somente clicar no botdo “Informagdes da chamada estdo completas (disponibilizar para
inscriges)” (Figura 14g) apos preencher todas as informagdes, das trés etapas, da chamada.

4) Clicar no botdo “Salvar”
5) Preencher todas as informagdes relevantes na aba “Periodos de inscri¢do” (Figura 14d)

- Marcar o periodo de inscri¢ao (a ficha de inscrigdo s6 aparecerd para o voluntario no dia marcado
para seu inicio): o Gestor Local poderd, a qualquer momento adicionar novo periodo de inscri¢do, ou
prorrogar o ja existente. Enquanto a chamada estiver aberta, podera alterar as datas inicial e final de
inscricdo, porém, orientamos a ndo antecipar a data final de inscrigdo, mesmo que o niumero de
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candidatos ja tenha ultrapassado o numero de vagas, pois devemos respeitar o principio da
transparéncia do servico publico.

Figura 14d — Formulario de Cadastro da Chamada

Cadastro de Chamada [EIGLIENERdgl«=[08 Periodos de atuacdo (trabalho) Atividades

* Campos Obrigatorios

Periodos
Data inscricdo inicio*  Data inscri¢do final * Previsao de resultado

[x]

+ Adicionar Periodo
® Voltar & Salvar

- Caso necessario, é possivel adicionar mais de um periodo de inscri¢cdo

- Inserir a data prevista para a divulgacdo do resultado

6) Preencher todas as informacbes relevantes na aba “Periodos de atuacdo (trabalho)” (Figura
14e)
- Selecionar a carga hordria de acordo com a “Frequéncia” marcada

- Selecionar a Frequéncia (Diaria, Mensal ou Semanal): com o cuidado de ndo pedir mais que 8 horas
diarias e escolher pelo menos um dia de descanso semanal). No caso de os voluntarios precisarem se
dedicar mais que as 8 horas didrias, deixar bem claro o motivo na descricao das atividades e no Plano

de Trabalho.

- Indicar a quantidade de vagas previstas: esse nimero pode ser ampliado apds o periodo de inscri¢ao
caso a unidade ache necessario, sem necessidade de editar a chamada

- Indicar o periodo de atuagdo: em caso de unidades organizacionais que recebem voluntdrios o ano
todo, podem marcar um periodo mais longo, como um ano ou mais.

- Caso necessario, é possivel adicionar mais de um periodo de trabalho. o Gestor Local poder3, a
qualquer momento adicionar novo periodo de atuagdo, ou prorrogar o ja existente.

7) Clicar no botdo “Salvar”

Figura 14e — Formulario de Cadastro da Chamada

(@=LER R R Ely ELERE L VG N e el Periodos de atuacdo (trabalho) EAGUGELES

* Campos Obrigatdrios

Periodos
Carga horaria (h) * Frequéncia * Qtd. Vagas * Data inicial * Data final *

_________ : =

+ Adicionar Periodo

8) Preencher todas as informacgdes relevantes na aba “Atividades” (Figura 14f)
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- Selecionar a Atividade Macro: somente aparecem as atividades presentes no Planejamento da
unidade

- Descreva, em mais detalhes, as atividades que serdo realizadas pelo voluntario
- Caso necessario, é possivel adicionar mais de uma Atividade Macro, ou até relaciona-las com os

diferentes periodos de trabalho

Figura 14f — Formulario de Cadastro da Chamada

Cadastro de Chamada Periodos de inscricdo  Periodos de atuacdo (trabalho) A\GGE[[S

* Campos Obrigatdrios

Atividades

Atividade macro * IZI

Descricdo

| = Adicionar Atividade |

9) Clicar no botdo “Salvar”. Vocé serd redirecionado para a Aba “Chamada”

10) Somente se as informagdes no arquivo estiverem todas preenchidas corretamente, clicar no
botdo “Informag¢des da chamada estdao completas (disponibilizar para inscri¢des)” (Figura 14g). Apds esse
passo, as informacgdes da chamada ficardo disponiveis para a consulta do voluntdrio, e a data de inicio da
inscricdo é divulgada.

11) Clicar no botdo “Salvar”
Figura 14g — Formulario de Cadastro da Chamada

Informacdes da chamada estdo completas (disponibilizar para inscri¢des)

® Voltar | Visualizar edital | | @ Desfazer | B salvar

12) O Gestor Local pode consultar o arquivo que sera disponibilizado para o candidato clicando

em “Visualizar Edital” na aba “Cadastro de Chamada” (Figura 14g). Esse link também estd disponivel na
visualizacdo da chamada (Figura 14h), acessada pelo icone presente na “Lista de Chamadas da Unidade
Organizacional” (Figura 13).

Figura 14h — Visualizacao da Chamada

Visualizar edital
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13) No primeiro dia de inscricdo, aparecerd o link para que o voluntdrio, que tiver com seu

cadastro completo, possa se inscrever (Figura 15a).

Figura 15a - Perfil Voluntdrio: Chamadas Abertas

o /
y

/

-z o

T

Programa de Voluntariado do ICMBio
5 Meu Historico 8 Mutirdes Abertos

Chamadas Abertas

At

lecxo C!Perfll -Documentos .Certlﬂcados | ogout

Pesquisar Paginar por
U acional / Cc ( n b 4 Y 10 V.
i o ; Data limite : s i
Unidade Organizacional Cédigo . L Edital/Chamada Inscrigdo Resultado
INSCrigcao
PARQUE NACIONAL DAS :
3 I S as i i
SEMPRE-VIVAS 0001/2020 05/06/2020 k& Baixar nscreva-se Visualizar
iiniéi
PARQUE NACIONAL DO IGUACU 0002/2020 15/06/2020 k Baixar fReam em:20/06/2020
em 10/06/2020
PARQUE NACIONAL MARINHO S . ) o
DOS ABROLHOS 0004/2020 06/06/2020 k& Baixar Inscreva-se Visualizar
PARQUE NACIONAL DB 005/2020 12/06/2020 k Baixar Inscreva-se em:20/06/2020

CAPARAO

Total: 4 Chamadas

14) A Ficha de Inscrigdo segue o modelo padrdo abaixo (Figura 15b e c), sendo acrescida apenas
das perguntas adicionais preenchidas pelo Gestor no “Formuldrio de Cadastro da Chamada” (Figura 14c).

Figura 15b — Perfil Voluntario: Ficha de Inscricao

Programa de Voluntariado do ICMBio

Inscricao na chamada: 0001/2020

Informacdes gerais
Atividades

= Planejamento, coordenacgao e execucao de agcdes 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 / 180 horas (Diéria) / Vagas: 15
(] Inscrever-me neste perfodo
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Figura 15c — Perfil Voluntario: Ficha de Inscri¢ao
O que oferecemos

= Orientacdes sobre o programa e a unidade.
= Apoio para alimentagao.

= Transporte para realizagdo das atividades.

Informacdes do(a) Candidato(a)

Escolaridade

Superior incompleto Historia
Formacao

Humanas esportes, leitura

Ja desenvolveu outros trabalhos voluntarios anteriormente?

Sim

Como ficou sabendo *

(O Contato direto com a unidade

() Site ICMBio

(O Redes Sociais

O Amigos

(O Na instituicdo onde trabalha ou estuda

(O Em uma reunido, palestra ou evento com representante da unidade

O Outros. Quais?

Carta de Intencdes *

P

Descreva qual foi sua motivacdo para se candidatar a esta vaga e quais sao 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
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5.2 Edicao de Chamadas

As chamadas podem ser totalmente editadas até o inicio das inscricdes ou mesmo apds, mas
apenas até a inscricdo do primeiro candidato. Depois de alguma inscricdo feita, caso precise alterar
alguma informacdo que terd impacto no voluntario (como periodo de trabalho ou atividades), esta
precisarad ser amplamente divulgada, principalmente aos voluntarios ja inscritos ou selecionados.

Antes do inicio das inscrices:

1) Clicar no botdo “Gerenciar”, na secdo “Chamadas por situacdo” do painel da sua unidade
organizacional (Figura 12)

Figura 12 — Se¢ao de Administracao de Chamadas

Chamadas por situagao

i= Cadastradas (4] & Abertas (1] M Encerradas (2 ]

2) Na listagem de chamadas do programa (Figura 13), clicar no icone “Editar” para ter acesso a
pagina de edi¢do. Outra opgdo é clicar no icone “Visualizar” e, no final da pagina de visualizagao, clicar
no botdo “Editar”.

Figura 13 — Lista de Chamadas da Unidade Organizacional

Chamadas [ Exportar Planilha + Adicionar Chamada + Nova Chamada com base em 0002/2019 ¥

Pesquisar Paginar por

Chamada Unidade Organizacional Inscri¢do Inicio Inscricdo Final Estagio Vagas Publicada N°Inscritos Acgdes
0002/2019 Unidade Organizacional  01/06/2018 30/06/2018 Fechada 3 Sim 9 Eﬂ
0001/2019  Unidade Organizacional 01/06/2018 30/06/2018 Fechada 2 Sim 22 B Eﬂ
0003/2019 Unidade Organizacional  01/01/2019 31/12/2019  Aberta 5 N3o 28 Eﬂ
0004/2019  Unidade Organizacional  27/08/2019 08/09/2019  Aberta 1 Sim 2 2lao]a]

Total de registros encontrados: 4

3) Editar os campos que julgar necessario e clicar no botdo “Salvar”.

Apds alguma inscricao feita:

Apos finalizado o primeiro periodo de inscricdao e ja com voluntarios inscritos, o gestor conseguira
editar apenas alguns campos, |lhe sendo possivel: adiar periodo de inscricdao; adicionar periodo de
inscricao, adiar periodo de atividade; adicionar periodo de atividade; adicionar atividade.
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1) Na listagem de chamadas do programa (Figura 13), clicar no nome da chamada ou nos icones
“Editar” ou “Visualizar” para ter acesso a pagina de visualizacdo (Figura 16a).

Figura 16a — Visualiza¢ao da Chamada da Unidade Organizacional

Detalhes da Chamada [E=Ig(els [ [Ny ol g[o=1]

Data de cadastro
26 de Maio de 2020 as 13:48

Informacdes da chamada estédo completas
(disponibilizar para inscri¢des)
Sim

Cédigo
0001/2020

Periodos de atuacdo (trabalho)

Data de atualizagado
5 de Junho de 2020 as 14:36

Gestor Unidade de Conservacéo
Gestor Unidade QOrganizacional

Desejo que a DCOM divulgue essa
chamada
Nao

Atividades

programa
Unidade Organizacional

Contato com a UC para duvidas
Endereco, Telefone, e-mail .....

Objetivos Especificos
Descricdo dos Objetivos especificos da
chamada de Educagdo Ambiental

2) Clicar na Aba “Periodos de inscricdo” para adiar a data final de inscricdo ou adicionar periodo

de inscricdo ou alterar a Previsdao de resultado (Figura 16b).

Figura 16b — Visualizagdo da Chamada: Periodos de Inscrigao

DI EOGEREEIGEGEN Periodos de inscricao

Periodos

Data inscri¢do inicio* Data inscricdo final *

26/05/2020 26/05/2020

+ Adicionar Periodo |
@® Voltar

Periodos de atuacdo (trabalho)

Previsdo de resultado

27/05/2020 IZI

Atividades

* Campos Obrigatorios

3) Clique na Aba “Periodos de atuacdo (trabalho)” para adiar a data final das atividades

voluntarias ou adicionar um novo periodo de atividade (Figura 16c).

Figura 16c — Visualizacao da Chamada: Periodos de Atuac¢ao

Detalhes da Chamada Periodos de inscricao

Periodos
Carga horaria (h) * Frequéncia *

4 Diaria

+ Adicionar Periodo |

® Voltar

Qtd. Vagas *

~| |3

Periodos de atuacdo (trabalho)

Atividades

* Campos Obrigatorios

Data final *

03/06/2020 IZI
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4) Clique na Aba “Atividades” para adicionar uma nova atividade relacionada a chamada em
andamento que nao fuja do objetivo especifico cadastrado no formulario. Utilize apenas para algum
ajuste necessario.

Figura 16d — Visualizacao da Chamada: Atividades

Detalhes da Chamada Periodos de inscricio  Periodos de atuacao (trabalho) [AIEl[=

* Campos Obrigatdrios

Atividades

Atividade macro * IZI

Atividades Gerais - precisa aprovacao

Descricdo

Verificacdo de funcionamento do sistema

| + Adicionar Atividade |

Lembrando que esta edicdo servird apenas para adequar a chamada ja aberta e adequar devido

alguns imprevistos. Essa funcionalidade ndo devera ser usada para iniciar uma nova chamada.

53 Selecao de Candidatos para Chamada

E possivel acessar a pagina para a selecdo de candidatos de determinada chamada através da lista
de chamadas da unidade organizacional (Figura 13).

1) Escolher uma chamada e clicar no icone “Selecionar candidatos” na coluna de a¢des
2) Analisar os candidatos inscritos para a chamada (Figura 17b)
3) Selecionar o status desejado para candidato (pré-selecionado, selecionado ou ndo selecionado)

Obs: A pré-selecdo pode ser considerada uma lista de espera

Figura 17a — Parte Superior da Pagina de Sele¢ao de Candidatos

Chamada: 0001/2020 Vagas individuais: 3 Candidatos: 2
Selecionados: 2 N3ao selecionados: 0
Pesquisar
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4) Caso precise, esse € o momento de inscrever os voluntarios comunitarios na chamada (Figura
17a). Eles ja entrardao com o status de “selecionados”.

Figura 17b — Parte Inferior da Pagina de Sele¢ao de Candidatos

Candidato(a) 3 de 3 € ‘ | Buscar niimero | 3 v 3

Informacdes Cadastrais

Nome de registro: Nome Social: Necessidades especiais: Qual?:

Nome Nao

CPF: RG: Data de Nascimento: Municipio:
000.000.000-00 0000000000 02/02/2000 Brasilia - DF
E-mail: Telefone Residencial: Telefone Comercial: Celular:
voluntario@email.com +556190000000

Whatsapp:

Sim

Data do Cadastro
07/05/20192 11:51

Informacdes Complementares

Carta de Intencdes
interesse em contribuir com o ICMBio

Experiéncia Pessoal
experiéncias e habilidades desenvolvidas

Pergunta adicional na inscri¢do da chamada (1)
Resposta

Periodo(s):

« De 27/05/2020 até 03/06/2020 / 4 horas (Diaria)

® Voltar | N3o selecionar || Pré-selecionar | Selecionar

5) Apds finalizar a selecdo, clicar no botdo “Finalizar e Divulgar” (Figura 17a)

Observagao: Ao clicar no botdo “Finalizar e Divulgar”, os candidatos ndo avaliados serdo
automaticamente considerados como “ndo selecionados” e o resultado da chamada ira aparecer na
pagina principal do voluntdrio (Figura 18). A selecdo podera ser reaberta a qualquer tempo para modificar

a situacao de um candidato, caso necessario.
6) Para facilitar a selecdo, o gestor pode:

a) exportar uma planilha com os dados dos candidatos inscritos. Para isso basta acessar a lista
dos inscritos da chamada (Figura 19), clicando no icone “Inscritos” da Figura 13. Essa planilha contera os
dados principais dos candidatos e as respostas da ficha de inscricdo.

b) filtrar o perfil do candidato (Figura 17c): por escolaridade, area de formacdo, UF, género,
faixa etdria, idioma que conhece, se ja realizou trabalho voluntario, se é comunitario ou sua situa¢do na
selecdo.

c) Escolher a partir de qual candidato quer comecar a selecdo. Pode iniciar por um determinado
candidato, escolhendo um nome, documento ou e-mail, ou pode iniciar por uma determinada posi¢ao
na lista de candidatos, buscando o nimero na pdagina de sele¢do (Figura 17b)
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Figura 17c - Filtros da Pagina de Sele¢do de Candidatos

Chamada: 0004/2019 Vagas individuais: 1 Candidatos: 3

Selecionados: 0 Nao selecionados: 0

Pesquisar Filtro Avancado
Escolaridade Area de formacdo Unidade da Federacdo

------ ~ ———— A4 R — ~
Voluntario Comunitario Género Idioma Faixa etaria

— A —— b I [ e B A

[ ] Pré-selecionados [_] Realizou trabalho voluntario

[_] selecionados [_] Realizou trabalho voluntario em &reas

( protegidas

[] Ndo selecionados

[ Ndo avaliados

7) Clicar em “Visualizar resultado da chamada” caso precise acessar o arquivo do resultado para

divulgacdo (Figura 17d).

Figura 17d — Selegao de Candidatos Finalizada

Selecdo de Voluntarios @ Visualizar resultado da chamada

Chamada: 0001/2020 Vagas individuais: 3 Candidatos: 3
Selecionados: 2 Nao selecionados: 1

- B
Figura 18 — Perfil Voluntario: Pagina Inscrigées

Programa de Voluntariado do ICMBio

Pesquisar

Trabalhos Voluntarios 8 Chamadas Abertas | £ Mutirdes Abertos
®) Chamadas = & Mutirdes

Pesquisar Paginar por
Nome da Unidade Organizacional n X Y 10 v
Unidade Organizacional Cédigo Prazo Inscricdo  Informagbes  Situagdo Resultado
RESERVA EXTRATIVISTA 0001/2020  06/06/2020 & Baixar selecionado Visualizar

Total: 1 Inscri¢des
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8) Fazer o Plano de Trabalho dos candidatos selecionados conforme item 5.5

54 Reabrir Selecao de Candidatos

Em caso de desisténcia de algum voluntario, ou se precisar chamar um candidato pré-selecionado,
é possivel reabrir a selecao de candidatos de determinada chamada através da lista de chamadas da
unidade organizacional (Figura 13).

Atencao: Caso o voluntario ja tenha iniciado suas atividades, devera finalizar sua participacao de
acordo com as orienta¢des dadas no Item 5.5.3. Nao podera ser dispensado por este procedimento.

Figura 13 — Lista de Chamadas da Unidade Organizacional

Chamadas [ Exportar Planilha + Adicionar Chamada + Nova Chamada com base em 0002/2019 ¥

Pesquisar Paginar por
[ . :
Chamada Unidade Organizacional Inscri¢do Inicio Inscricdo Final Estagio Vagas Publicada N°Inscritos Acgdes

0002/2019 Unidade Organizacional  01/06/2018 30/06/2018 Fechada 3 Sim 9 Eﬂ
0001/2019  Unidade Organizacional 01/06/2018 30/06/2018 Fechada 2 Sim 22 Eﬂ
0003/2019 Unidade Organizacional  01/01/2019 31/12/2019  Aberta 5 N3o 28 Eﬂ

0004/2019  Unidade Organizacional  27/08/2019 08/09/2019  Aberta 1 sim 2 Eﬂ

Total de registros encontrados: 4

1) Escolher uma chamada e clicar no icone “Selecionar candidatos” na coluna de agdes;
2) Clicar no botdo “Reabrir” (Figura 17d);

3) Marcar como “N3o selecionado” o candidato desistente, que ainda nao tenha iniciado suas
atividades (Figura 17b)

4) Selecione um candidato da Lista de Espera (pré-selecionados) para ficar em seu lugar e clique
em “Selecionar”

5) Ap0s finalizar a nova selecdo, clicar novamente no botdo “Finalizar e Divulgar” (Figura 17a)

6) Fazer o Plano de Trabalho dos novos candidatos selecionados conforme item 5.5

5.5 Plano de Trabalho

Os planos de trabalho sdo gerenciados pela Lista de Inscritos (Figura 19), a qual é acessada
clicando no icone “inscritos” da Lista de Chamadas da unidade Organizacional (Figura 13). A criacdo do
plano de trabalho para uma chamada é liberada apds a selecdo de candidatos ter sido finalizada.

5.5.1 Cadastro do Plano de Trabalho

1) Na “Lista de Inscritos” (Figura 19), selecionar um voluntdrio e clicar no icone “Plano de
Trabalho”.
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Figura 19 — Lista de Inscritos na Chamada

Inscritos (0001/2020 - RESERVA EXTRATIVISTA ITUXI)
Pesquisar Paginar por
-0 o
Telefone
CPF/Passaporte Nome Municipio/Pais E-mail Residencial Celular Situacdo Acdes
800.000.000-00  Voluntario Brasilia - DF voluntario@email.com +6180000000  —-- N3o ﬂ
Selecionado
000.000.000-00 Nome Brasilia - DF nome@email.com +6190000000  — Selecionado E
800.000.000-00 Voluntario Brasilia - DF voluntario@email.com +6180000000  —-- N3o ﬂ
Selecionado
000.000.000-00  Nome Brasilia - DF nome@email.com +6190000000 - Selecionado Eﬂ
800.000.000-00 Voluntario Brasilia - DF voluntario@email.com +6180000000 Selecionado ﬂ

® Voltar Total de registros encontrados: 5

Novos icones: % - Plano de Trabalho; * - Avaliacdo; T. Filtro Avancado; E - Filtrar

2) Para facilitar a selecdo, clique no icone “Filtro Avancado”, selecione o botdo “Selecionados” e
clique no botdo “Filtrar”. Dessa forma, tera apenas a relacdo dos candidatos selecionados (Figura 20)

Figura 20 - Filtros da Lista de Inscritos

Inscritos (0001/2020 - RESERVA EXTRATIVISTA ITUXI)

Pesquisar Filtro Avancado Paginar por
10 v
Escolaridade Area de formacio Unidade da Federacao
,,,,,, v v v
Voluntario Comunitario Género Idioma Faixa etaria
v vl | vl | v
[ Pré-selecionados (] N&o selecionados
Selecionados [ ] N&o avaliados
Telefone
CPF/Passaporte Nome Municipio/Pais E-mail Residencial Celular Situacao Acdes
800.000.000-00  Voluntario Brasilia - DF voluntario@email.com +6180000000  — Selecionado | @

O cadastro do Plano de Trabalho esta dividido em duas etapas (Figuras 21a e 22a):
a) Plano de Trabalho: onde sdo inseridas as Informacgdes basicas
b) Carga Horaria
3) Preencher todas as informac&es relevantes na aba “Plano de Trabalho” (Figuras 21a-21d)

- Escolher drea tematica relativa as atividades a serem desenvolvidas pelo voluntério (Dentre as
selecionadas na Chamada)
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Figura 21a — Formulario do Plano de Trabalho

Marcar este como modelo

* Campos Obrigotorios

Codigo da chamada: 0001/2020
voluntario: VOlUNtario (CPF/Passaporte: 000.000.000-00)
Unidade Organizacional: R@serva Extrativista

Areas Tematicas *

Coordenador/Supervisor Local de Trabalho
Recomendacdes Sobre a Unidade Organizacional Observacées Gerais

4 P
Item opcional

Estou ciente de que farei o trabalho virtualmente

- Inserir as Atividades Macro a serem desenvolvidas pelo voluntario. Ao escolher as atividades,
aparecerd a descricdo feita na chamada, a qual poderad ser editada para melhor se adequar as
especificidades de cada voluntario (Figura 21b).

Figura 21b — Formulario do Plano de Trabalho

Areas Tematicas *

Educacdo Ambiental
Atividades *
Educacdo Ambiental: Atividades Gerais

Descricdo da Atividade

Verificagdo de funcionamento do sistema

Deseja editar a descricdo da atividade?

Edicdo descricdo da atividade

Verificagdo de funcionamento do sistema
Sugestdes para melhoria do sistema

- Inserir o nome do Coordenador/Supervisor que serd responsavel pelo voluntario e o local onde
serd realizado o trabalho (municipio; comunidade; etc..)

- Preencher as recomendacGes sobre a Unidade Organizacional (pode ser usado para informar
sobre os cuidados e itens importantes que ndo devem faltar na bagagem)

- Preencher os campos “Observacdes Gerais” (pode ser usado para orientar sobre as regras e
condutas dentro da Unidade, ou informac¢des de como chegar na unidade)

- Caso o Gestor Local tenha algum item que queira inserir no texto do Plano de Trabalho para
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aceite do voluntdrio, inserir no “Item Opcional”. Ele aparecerd para o voluntario como um dos itens
constantes do Termo de aceite, conforme mostrado na Figura 21e.

- Selecionar os itens adicionais a serem requisitados ao voluntario no aceite (Figura 21c):

> termo de atividades perigosas: documento para download pelo voluntario (apenas para
atividades que utilizem técnicas de vertical). O termo de ciéncia do risco de se trabalhar em ambiente
natural ja faz parte do padrdo do Plano de Trabalho;

> documentos adicionais a critério do gestor, para download pelo voluntario;

> Pergunta sobre despesas adicionais: “Estou ciente que despesas adicionais, tais como
transporte até a unidade, alimenta¢do e hospedagem seréio de minha responsabilidade e tenho as
condig¢des de arcar com as mesmas durante o periodo da minha permanéncia como voluntario”.

- Marcar o periodo de trabalho entre os previstos na chamada.
- Somente clicar no botdo “O plano de trabalho estd completo (disponibilizar ao candidato)”

(Figura 21c) apds preencher todas as informacdes, das duas etapas, do Plano de Trabalho

Figura 21c — Formulario do Plano de Trabalho

[ ] Termo de atividades perigosas
[C] Pedir documento adicional?

[_] Disponibilizar pergunta sobre despesas adicionais no termo de adesdo?

Periodos *

Data Inicial Data Final Carga Horaria Marcada como interesse
O 21 de Junho de 2020 30 de Junho de 2020 8h (Semanal) X
J 8 de Junho de 2020 25 de Junho de 2020 4h (Diaria)

[ O plano de trabalho esta completo (disponibilizar ao candidato)

4) Caso queira fazer os outros Planos de Trabalho com base nesse modelo feito, clicar em “Marcar

este como Modelo”. Um painel sera aberto e, ao selecionar o quadrado, aparecera um campo para que
o gestor possa designar um nome de referéncia a este Plano de Trabalho (Figura 21d), que sera usado
nos Planos de Trabalho subsequentes. O Gestor pode criar mais de um Modelo.

Figura 21d — Formulario do Plano de Trabalho

Plano de Trabalho

Marcar este como modelo

Escolha um nome para o modelo
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5) Clicar no botdo “Salvar”

6) Caso o voluntdrio s6 possa ir em um periodo ndo cadastrado na chamada, o gestor podera
inserir um novo periodo de atividade na chamada, ou adiar a data de um periodo ja existente, acessando
a pagina de visualizacdo da chamada (Figura 16a) e selecionando a Aba “Periodos de atuacdo (trabalho)”
(Figura 16c). Ver item 5.2 — “Edicdo de Chamadas”. Apds a edicdo da chamada, o novo periodo aparecera

no Plano de Trabalho e podera ser selecionado.

Figura 21e - Painel Voluntario: pedago do Plano de Trabalho

Declaro tambeém que:

(] Estou ciente da legislacdo especifica sobre Servico Voluntario e que, de acordo com a Lei no 9.608 de 18/02/98,
o servico voluntario é atividade ndo remunerada, e ndo gera vinculo empregaticio nem funcional, ou quaisquer
obrigac@es 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 voluntério no ICMBio comprometome a respeitar a legislacdo vigente, seja ela municipal, distrital,
estadual ou federal. assumindo toda e aualauer conseauéncia de meus nronrios atos no neriodo de duracao

[ Estou ciente de que farei o trabalho virtualmente

7) Preencher a carga horaria pactuada no calenddrio do Plano de Trabalho (Figura 22a), na aba
“carga hordria”. O preenchimento pode ser feito por dia, clicando no icone B 30 lado de cada data, ou
por periodo, clicando no botdo “Adicionar carga horaria total”.

Figura 22a — Carga Horaria do Plano de Trabalho
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HELLECRIELEILZ I Carga Hordria

JUﬂhO 2020 + Adicionar carga hordria total

14 15 16 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27

28 29 30

Carga prevista: 8 hora (s) / Carga cadastrada: hora (s)

- Ao clicar no icone "’, aparecera um quadro para inserir a frequéncia do dia (Figura 22b)

Figura 22b — Carga Horaria do Plano de Trabalho
Carga Horaria 23/06/2020

Frequéncia diéria

- Ao clicar no botdo “Adicionar carga hordria total”, aparecera um quadro para o Gestor preencher
a frequéncia de todo o periodo (Figura 22c). O inicio e o fim do periodo deverdo estar dentro do periodo
escolhido no Formuldrio do Plano de Trabalho (Figura 21c).

Figura 22c — Carga Horaria do Plano de Trabalho
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8) Clicar no botdo “Salvar”

9) Caso o plano ja esteja pronto para ser disponibilizado ao voluntdrio, voltar para a Aba “Plano
de Trabalho” (Figura 21a) e assinalar “O plano de trabalho estd completo (disponibilizar ao candidato)”
(Figura 21c). Apods esse passo, as informagbes do Plano de Trabalho ficardo disponiveis na pagina do
voluntario, para ele consultar e aceitar (ou ndo) as condi¢cdes e a carga horaria proposta.

10) Clicar no botdo “Salvar”

11) Apds escolhido um modelo de Plano de Trabalho (Figura 21d), o gestor podera usa-lo para
fazer os demais planos. Para isso, basta escolher o modelo a ser usado na lista suspensa (Figura 22d) e
depois clicar em “Novo Plano de Trabalho com base em”, que os campos serdo automaticamente
preenchidos, podendo ser editados. Os Unicos campos que ndo sao preenchidos sdo: o botdo “O plano
de trabalho estd completo” e a carga horaria.

Figura 22d — Formulario do Plano de Trabalho

4+ Novo Plano de Trabalho com base em

Marcar este como modelo

* Campos Obrigatorios

Codigo da chamada: 0001/2020
volunizrio: VOluNtario (CPF/Passaporte: 800.000.000-00)

5.5.2 Editar Plano de Trabalho

1) Na “Lista de Inscritos” (Figura 19), selecionar um voluntdrio e clicar no icone “Plano de
Trabalho”.

2) No final da pégina de visualizacdo do Plano de Trabalho, clicar no botdo “Editar” (Figura 23)

Figura 23 — Visualizar Plano de Trabalho
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MENNCRIELEIGLIN Termos de Aceite  Registro de Frequéncia

Informacdes da chamada
Cédigo da chamada Voluntario(a) Unidade Organizacional

28 29 30
Frequéncia 2
diaria

3) Editar os campos que julgar necessario conforme pactuado com o voluntario.

4) Caso o voluntdrio decida ficar mais tempo que o inicialmente planejado, basta adiar o periodo
da chamada editando a Aba “Periodos de atuac¢do” (Figura 16c)

5) clicar no botao “Salvar”.
5.5.3 Encerramento das Atividades do Voluntario

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
voluntdrio, que pode solicitar a antecipacdo ou a prorrogacdo de sua permanéncia na unidade.

1) Na “Lista de Inscritos” (Figura 19), selecionar um voluntario e clicar no icone “Plano de
Trabalho”.

2) Clicar na Aba “Registro de Frequéncia” (Figura 24a) e verificar se o voluntdrio registrou
corretamente as horas realizadas de atividades.

Figura 24a — Registro de Frequéncia

MERGE R EE L R S g G WY I Registro de Frequéncia _

Junho 2020

Exportar Planilha

® Voltar Carga cadastrada: 16 hora (s) | Carga realizada: 5 horas (s) Validar frequéncia Visualizar certificado

3) O Gestor poderd Exportar a Planilha de frequéncia com todas as horas cadastradas pelo

voluntario e com todos as observacgées inseridas por ele a cada dia.

4) Caso as horas tenham sido inseridas corretamente, clicar no botdo “Validar frequéncia”. (Figura
243)

5) Apds a validacdo das horas pelo Gestor, aparecera para o Gestor Local um “relatério de

aprovacdo da frequéncia” (Figura 24b), para verificacdo, e os links para as avalia¢des ficardo disponiveis
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para serem preenchidas pelo voluntario (Itens 6.3 e 6.4), no perfil dele do sistema, e pelo Gestor, na Lista
de Inscritos (Figura 19).

Figura 24b — Registro de Frequéncia

Carga cadastrada: 16 hora (s) | Carga realizada: 5 horas (s) Validar frequéncia | Visualizar certificado

Relatorio de aprovagao da frequéncia

* Usuario que aprovou: 90000000009
* Data e hora da aprovacdo: 8 de Junho de 2020 as 16:29
* Total de horas realizadas: 5 hrs

* Caso o voluntario tenha esquecido de preencher as horas, ou as tenha preenchido errado, e o
Gestor as valide por engano, o registro de horas precisara ser liberado novamente para que o voluntario
consiga editar as horas inseridas.

6) Acessar a pagina do “Registro de frequéncia” (Figura 24a) e clicar em “Reabrir edi¢cdo da

frequéncia” (Figura 24c).

Figura 24c — Registro de Frequéncia

Carga cadastrada: 16 hora (s) | Carga realizada: 5 horas (s) Reabrir edi¢o da frequéncia | Visualizar certificado

7) Apds o voluntario realizar as correcdes, o Gestor terd que revalidar a frequéncia para dar
continuidade ao encerramento das atividades.

8) Voltar para a Lista de Inscritos (Figura 19) e Clicar no icone “Avaliacao”
9) Fazer a Avaliagdo do Voluntario conforme orientado no Item 6.1, e orientar os voluntarios a

realizarem a avaliagdo sobre a chamada (ltem 6.3) e a avaliacdo sobre o programa (Item 6.4).

Figura 25a — Certificado

7
7

le’cxc? QPerfiI 7’5 Documgntos .CertllﬂcradoAsi Logout

Programa de Voluntariado do ICMBio

10) Somente depois de todas as avaliagGes feitas, que o certificado (Figura 25b) fica disponivel
para o voluntario em seu perfil (Figura 25a), e para o gestor na Aba “Registro de Frequéncia” (Figura 24a).

Figura 25b — Certificado
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Atividados dosenvolvidas

O Instituto Chico Mendes de Conservagao da Biodiversidade (ICMBio) certifica que NOME DO VOLUN-
TARIO, CPF (000.000.000-00), prestou trabalho voluntério no programa Unidade Organizacional
Area Tematica: Administragéo de 1 de Maio de 2018 a 29 de Margo de 2019, cumprindo um total de 1156

horas trabalhadas.

Assinado eletronicamente por Gestor que validou as horas, Unidade Organizacional

oot wmtaste TomBRASIL

5.6 Cadastro de Mutirdes

O cadastro de novos mutirdes é acessado através do painel principal de sua unidade
organizacional (Figura 2), na se¢do “MutirGes por situacao” (Figura 26).

Figura 26 — Secao de Administracao de Mutirdes

Mutirdes por situacdo
i= Cadastrados (0} & Abertos (0] W8 Encerrados (0]

1) Clicar no botdo “Gerenciar” (Figura 26)

2) Na listagem de mutirdes, clicar no botdo “Adicionar Mutirdo” (Figura 27)

Figura 27 — Lista de Mutiroes

Mutirdo [£] Exportar planilha + Adicionar Mutirdo 4+ Novo Mutirdo com base em 0001/2020 W

Pesquisar Paginar por
Unidade Data de Lista de N° N° Carga

Codigo Organizacional atuacdo Situacdo presenca vagas inscritos horaria Acdes

0001/2020 RESERVA EXTRATIVISTA  11/06/2020 Inscricdes abertas 50 0 6h ﬂ

Total de registros encontrados: 1

O cadastro esta dividido em duas etapas (Figuras 28a e 28b):
a) Informacgodes basicas (areas tematicas, data de inscricao, Descri¢do)
b) Atividades
3) Preencher todas as informacd&es relevantes na aba “Cadastro de Mutirdo” (Figura 28a)
- Selecionar a(s) Area(s) Tematica(s) que serdo objeto do mutirdo

- Verificar se o cddigo do mutirdo estda na sequéncia correta (esse campo é preenchido
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automaticamente pelo sistema, somente alterar caso realmente necessario)
- Selecionar a carga hordria e o limite de pessoas

- Escolher a taxa de desisténcia: porcentagem de inscricGes no mutirdo além do nimero de vagas,
considerando os possiveis voluntarios que ndo comparecerem.

- Selecionar o periodo de inscricdo (o link para a ficha de inscricdo sé aparecera para o voluntdrio no
dia marcado para o inicio)

- Marcar o dia, ou o periodo, em que acontecera as atividades: O gestor pode marcar mutirdes de até
5 dias, principalmente para os casos em que os voluntarios figuem acampados em regidao mais remota.

- Descrever o objetivo geral do mutirao, detalhando a situagao que irdo encontrar em campo e
orientando sobre os itens necessarios que devem levar. Sugerimos usar esse campo também para
divulgar o enderecgo da atividade e orientar como chegar ao local do mutirdo.

Figura 28a — Formulario de Cadastro de MutirGes

Cadastro de Mutirdo EENGEGES

* Campos Obrigatorios
Areas Temadticas *

Codigo * Carga Horaria * Limite de Pessoas Taxa de desisténcia (%)

0001/2020

Percentual para cobrir a
taxa de desisténcia

Data de inicio das inscrices * Data final das inscrigcdes *
Data de inicio de atuagéo * Data final de atuagdo *

Descricdo do Mutirdo

Contato com a UC para duvidas
Gestor Unidade de Conservacgédo

(] Desejo que a DCOM divulgue esse Mutirdo

Lista de presenga com o Plano de trabalho coletivo Quantidade de Voluntarios

Escolher arquivo |Nenhum arquivo selecionado

Lista de presenca com o Plano de trabalho coletivo - ndo se esqueca de
fazer o upload da lista de presenca com o Plano de trabalho coletivo
ap6s a realizagdo do mutirdo.

- Contato UOrg: Preencher com as informag¢des da unidade para que o voluntario possa entrar em
contato caso tenha alguma duvida. (ex: e-mail; telefone; skype; outros).
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- Gestor Unidade Organizacional: Inserir o nome do responsavel pela Unidade Organizacional. O nome
do gestor também aparecera nos certificados, junto com o responsavel pela validagdao das horas.

- A Lista de Presenca assinada, com o Plano de Trabalho Coletivo, é inserida somente apds a realizagdo
da atividade, juntamente com a quantidade de voluntarios que compareceram ao mutirao.

- Desejo que a DCOM divulgue esse mutirdo: Caso marcada essa op¢do, um e-mail padrao serd enviado
para comunicacao@icmbio.gov.br, que o divulgarda no site do voluntariado, no facebook e no

instagram do Instituto.
4) Apertar botdo “Salvar”
5) Preencher todas as informacdes relevantes na aba “Atividades” (Figura 28b)

- Selecionar a Atividade Macro (somente aparecem as atividades presentes no Planejamento da
unidade)

- Descreva, em mais detalhes, as atividades que serao realizadas pelos voluntarios no dia do mutirao,

- Caso necessario, é possivel adicionar mais de uma Atividade Macro

Figura 28b — Formulario de Cadastro de Mutirdes

(=L ER G A NNa (=0 Atividades

Atividades * Campos Obrigatorios

Atividade macro * Descrigdo da Atividade

[*]

| + Adicionar nova atividade

@® Voltar | + Publicar mutirdo || @ Desfazer |

6) Se todas as informacdes estiverem completas, clicar em “Publicar mutirdo”, para que ele possa

ser visualizado pelo voluntario.
7) Clicar em Salvar.

Observagao: Nao se esqueca de anexar a lista de presenca apds a realizagdo do mutirdo.

5.1 Edicao de Mutirbes

Os Mutirées podem ser editadas até o inicio das inscricdes. Depois das inscri¢cdes feitas, caso
precise alterar alguma informacdo que terd impacto no voluntario (como data do trabalho ou atividades),
precisard ser amplamente divulgada, principalmente aos voluntarios ja inscritos.

1) Clicar no botdo “Gerenciar”, na secao “MutirGes por situacdo” do painel da sua unidade
organizacional (Figura 26)

2) Na listagem de mutirdes do programa (Figura 27), clicar no icone “Editar” para ter acesso a
pagina de edicdo. Outra opgdo é clicar no icone “Visualizar” e, no final da pagina de visualizacao, clicar
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no botdo “Editar”.

3) Editar os campos que julgar necessario e clicar no botdao “Salvar”.

5.2 Plano de Trabalho Coletivo e certificado

1) Clicar no botdo “Lista de inscritos”, presente na relacdo dos inscritos do mutirdo (Figura 29a),
para obter o arquivo contendo o Plano de Trabalho coletivo com a lista de presenca para assinatura no
mutirdo (Figura 29b), com espaco para a insercdao de mais nomes.

Figura 29a — Lista de Inscritos no Mutirao

Inscritos (0001/2020 - RESERVA EXTRATIVISTA ITUXI)
Pesquisar Paginar por
CPF/Passaporte Nome Municipio/Pais E-mail Telefone Residencial Telefone Comercial Celular Acgdes
800.000.000-00 Voluntario Brasilia - DF mail@mail.com

Total de registros encontrados: 1

2) Preencher o niumero ao lado do nome por ordem de chegada e, ao término da atividade, inserir
o numero de horas realizadas, a mesma que sera colocada no certificado.
3) Preencher os campos necessarios no certificado para entrega-lo ao voluntario:
- nome e CPF do voluntario
- data ou periodo do mutirdo
- nimero de horas
- data de emissao
- numero de registro para possibilitar conferéncia futura, seguindo a seguinte ldgica:

M[numero do mutirdo].[CNUC da unidade]/[n2 ordem de chegada]/[ano].
Exemplo: M001.1564/01/2020.

4) O modelo do certificado para impressao esta disponivel na pagina do voluntariado na Rede do
ICMBio, no item “Identidade Visual”.

https://icmbioe5.sharepoint.com/sites/Voluntariado

Antes de imprimir, o Gestor precisara preencher apenas:
- nome da unidade organizacional
- nome do gestor e do supervisor que assinarao o certificado
- atividade desenvolvida no mutirdao: sugerimos preencher esse campo de forma bem geral
(limpeza de trilha; plantio de mudas, etc..) para que os certificados impressos que sobrarem possam ser
usados em outros mutirdes.
Local de trabalho: municipio onde foi realizada a atividade

Figura 29b — Plano de Trabalho Coletivo
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MINISTERIO DO MEIO AMBIENTE
INSTITUTO CHICO MENDES DE CONSERVAGAO DA BIODIVERSIDADE
ICMBio [NOME DA UNIDADE

TERMO DE ADESAO AO SERVICO VOLUNTARIO
E PLANO DE TRABALHO COLETIVO
MUTIRAO 0001/2019

[Unidade Organizacional:

INOs, abaixo-assinados na lista de presenga, fazemos nossa adesdo ao Programa de
Voluntariado do(a) (Unidade Descentralizada), reconhecemos que nossa participacdo
como voluntario(a) ocorre por livre e espontanea vontade nesta data e aceitamos atuar
nos termos do presente plano de trabalho coletivo.

Cada um desta lista declara que:

1. Estou ciente da legislagdo especifica sobre Servigo Voluntario e que, de acordo com
a Lein® 9.608 de 18/02/98, o servigo voluntario € atividade ndo remunerada, e ndo gera
vinculo empregaticio nem funcional, ou quaisquer obrigacdes trabalhistas,
previdenciarias e afins.

5. Declaro que compreendo os riscos e 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 ?ggﬁglffgggie E-mail Assinatura
! Voluntario 999 999 voluntario@mail.com.br

2 Voluntario 999 999 voluntario@mail.com.br

3

4

5

6

7

6 Avaliacoes
6.1 Avaliacao do Gestor Sobre Voluntarios

Ao final do periodo de trabalho, os gestores validam as horas inseridas (Item 5.5.3) e fazem a
avaliacdo do voluntario quanto ao seu comportamento e desempenho. Cada avaliacdo é referente apenas
a uma chamada especifica.

1) Ir para a Lista de Inscritos (Figura 19) e procurar o voluntario a ser avaliado
2) Clicar no icone “Avaliagao” na coluna de agGes

3) Preencher a avalia¢do de acordo com a legenda (Figuras 30a-30c)
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Figura 30a — Avaliacao do Gestor Sobre Voluntario

Avaliacdo do gestor a respeito do Voluntario

* Campos Obrigatdrios

Chamada - CPF *

Nome de registro/social, CPF ou codigo da Chamada v
icone Legenda
. Muito Ruim

"0 Ruim

_—

o Boa

S

o0 Muito Boa

A —

a0 Nao se Aplica

Figura 30b — Avaliacdo do Gestor Sobre Voluntario

Como vocé avalia o candidato em relacéo a:

A) Assiduidade * E) Criatividade *
[ ] [ N ] [ X ] ° 0 [ N ] [ 2N ] o0 e 0
B) Proatividade * F) Iniciativa *
K (N (X P UK (X 0 0
~ - (= . ~ - =
C) Conduta * G) Lideranca *
0 () X o0 (0 (] ’0 P
D) Comprometimento * H) Boa Execugdo *
UK (N X . o0 o0 X P

Figura 30c — Avaliagao do Gestor Sobre Voluntario

Escreva aqui outras informacdes e observa¢des sobre o voluntario que julgar pertinentes e Uteis para outros colegas caso o voluntario
venha a se candidatar a outras vagas no ICMBio

P

4) Clicar em “Salvar”

5) As avaliacGes podem ser feitas também acessando o Menu “Avalia¢des” (Figura 30d) no Menu
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lateral esquerdo. Clicar em “Adicionar” e escolher o nome ou o CPF do voluntario, ou ainda o cddigo da
chamada.

6) As avaliacGes poderao ser visualizadas a qualquer tempo pelos gestores nesse mesmo menu
lateral (Item 8.2).

6.2 Avaliacao Anual do Programa

As avaliagBes anuais sobre o programa de voluntariado sao preenchidas pelos gestores ao final
de cada ano, e podem ser acessadas através do link “Anual do Programa” (Figura 30d). Essa avaliacdo
permite que a coordenacdao do Programa obtenha as informagGes necessdrias para a analise do
andamento do voluntariado nas unidades organizacionais, e possa buscar solugdes para a sua melhoria.

Figura 30d — Sub menu de Avaliagdes

I AvaliagBes A

1) Clicar no link “Anual do Programa”

2) Na lista exibida (Figura 30e), clicar no botdo “Adicionar”

Figura 30e - Lista das Avaliagdes Anuais dos Programas de Voluntariado

Avaliagdes Anuais dos Programas de Voluntariado [ Exportar Planilha

Pesquisar Paginar por

- O o

Ano Programa Agdes
2019 RESERVA EXTRATIVISTA
2020 RESERVA EXTRATIVISTA

Total de registros encontrados: 2

3) Preencher os campos da avaliagdo.
- Selecionar o ano da avaliacdo a ser preenchida (Figura 31).
- Responder questdes da avaliacao

- A medida que for preenchendo, n3o deixe de clicar em “Gravar Parcialmente”, para n3o
perder as informacgdes ja inseridas. Ao gravar parcialmente, a avaliagdao continuara disponivel para ser
completada ou editada posteriormente.

4) Quando todas as informacdes tiverem preenchidas, clicar no botao “Finalizar”.
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Figura 31 — Avaliacao Anual

Avaliacao Anual do Programa de Voluntariado

* Campos Obrigatorios
Ano *

2020 v

icone Legenda

® Voltar Gravar Parcialmente Finalizar

5) Caso decida continuar a responder o formuldrio em um outro momento, clicar no icone

“visualizar” para continuar o preenchimento. Quando terminar de preencher todos os campos, clicar no
botao “Finalizar”.

6.3 Avaliacao Sobre Chamada (Voluntario)

As avaliacdes sobre a chamada sdo preenchidas pelos voluntarios apds o término das atividades
de um determinado plano de trabalho. O link ficara disponivel na pagina do voluntdrio apds a validacao,
pelo Gestor, das horas inseridas (Figura 32).

Apds o preenchimento, as respostas das avaliagdes podem ser visualizadas pelos gestores no
menu lateral, Item 8.2 (Figura 30d).

Figura 32 — Perfil Voluntario: Pagina Chamadas

Programa de Voluntariado do ICMBio

Trabalhos Voluntarios B8 Chamadas | £ Mutirdes Abertos
B Inscrigoes & Mutirdes
Pesquisar Paginar por
B (o -
Unldatfie . Dstsinidal  Basfinal S Plano de Reg. o Avaliacao Avaliacao
Organizacional Trabalho Frequéncia  Geral Chamada
SEVOL 05/10/2018 05/10/2018 Selecionado  Visualizar Visualizar Preencher Preencher
6.4 Avaliacao Geral (Voluntario)

As avaliacOes gerais sobre o programa de voluntariado sdo preenchidas pelos voluntarios apds a
conclusdo de pelo menos um ato voluntario. O link também ficara disponivel na pagina do voluntario
apos a validacgdo, pelo Gestor, das horas inseridas (Figura 32).

Apds o preenchimento, as respostas das avaliacdes podem ser visualizadas pelos gestores no
menu lateral, Item 8.2 (Figura 30d).
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7 Voluntarios Comunitarios

7.1 Cadastro de Voluntarios Comunitarios

1) Clicar no botdo “Adicionar Voluntario Comunitario” na lista de voluntarios cadastrados (Figura
33), acessada através do link “Voluntdrios” no menu lateral do sistema (Figura 1).

Figura 33 — Lista dos Voluntarios Cadastrados

Voluntarios [8) Exportar Planilha | 4 Adicionar Voluntério Comunitario

Pesquisar Paginar por
[ E v
CPF / Passaporte Nome de Registro Nome Social E-mail Municipio / Pais Situagdo Comunitario Agdes

2) Preencher, no minimo, campos obrigatérios do formuldrio: Nome de Registro e Data de
Nascimento (Figura 34a)

Figura 34a — Cadastro de Voluntarios Comunitarios

Informacdes Basicas RGN ol [Tl e=Tg=1

Voluntérios da comunidade que ndo possuem e-mail ou condi¢Ges de operar o sistema

* Campos Obrigatdrios
Nome de registro * Nome Social Género

Feminino ~

Nome social nos termos do Decreto no 8.727/2016
Data de Nascimento * Nacionalidade CPF RG Orgdo Emissor

Necessidades especials
Ndo v

Contato
E-mail Skype

Telefone Residencial Telefone Comercial Celular Whatsapp

O Ndo (O Sim
Incluir DDI e DDD. Exemplo: +5511999999999  Incluir DDI e DDD. Exemplo: +5511999999999 Incluir DDI e DDD. Exemplo: +5511999993999
Localiza¢do

Enderego Numero

Complemento Municipio CEP

chgitar sempre 0 nome com o acento

3) Preencher, caso possua, os dados restantes das “Informagdes Badsicas” do perfil e as
informacgdes adicionais, na se¢cdao “Informa¢des Complementares”, incluindo experiéncias em atos
voluntarios - Ndo Obrigatério (Figuras 34b — 34c)

43 /56




IChe Guia do Gestor Local
i )
e e Voluntariado iCMBio

4) Clicar no botdo “Salvar”

Figura 34b — Cadastro de Voluntarios Comunitarios

* Campos Obrigatorios

Foto

| Escolher arquivo ‘Nenhum arquivo selecionado
Tamanho maximo: 1mb

Documento com Foto

Escolher arquivo |Nenhum arquivo selecionado
Tamanho maximo: Tmb
Documento com foto Arquivo Deletar

Ndo ha documentos com foto a serem exibidos.

Educacdo

Escolaridade Area(s) de atuacdo relacionadas ou ndo a formacéo profissional

[ ~

Seguros

Possui algum tipo de seguro pessoal?
@® Nao O Sim

ldiomas

Idioma Nivel

+ Adicionar Idioma

Experiéncias

Ja desenvolveu outros trabalhos voluntarios

anteriormente?

@® Ndo O Sim

[J Em unidade(s) do ICMBio

[CJ Em unidades de conservagao estaduais, municipais ou particulares

["] Em unidades de consevacgdo ou centros de pesquisa em outros paises
[_J Em atividades relacionadas ao meio ambiente externamente ao ICMBio

[_] Em atividade relacionada a outro tema
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Figura 34c — Cadastro de Voluntarios Comunitarios

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

Motivacdes

Quais foram suas principais motiva¢des ao buscar o trabalho voluntario? Marcar até 5 opcées:

] Desejo de contribuir para a conservac¢ao da natureza [JInteresse em conhecer melhor as atividades do ICMBio e da unidade

] Desejo de contribuir com a produgdo cientifica e conservagdo da [JInteresse em aprender algo novo
biodiversidade

[] Desejo de contribuir com o ICMBio [} Oportunidade de obter experiéncia profissional

[ ] Desejo de aproximar a comunidade local da unidade [[] Desejo de se envolver em um novo desafio

[] Oportunidade de fazer novos amigos e conhecer pessoas []Interesse em se envolver em uma agdo governamental

[] Oportunidade de fazer contato com pessoas que compartilham dos [ ] Necessidade de cumprimento de horas de atividade junto a
mesmos interesses escola/universidade

Outras? Quais?

Interesses

Unidades Organizacionais de interesse

Unidades organizacionais aderidas e ndo aderidas ao programa de Voluntariado
Areas de interesse Outras? Quais?

5) Fica registrado, na ficha do voluntario comunitario, o nome do Gestor Local e da Unidade
organizacional que o cadastrou, para que possa ser encontrado com mais facilidade quando necessario.

A lista dos voluntdrios comunitarios cadastrados por uma determinada unidade pode ser exportada em
uma planilha excel. Para isso, acesse a lista geral de voluntdrios (Figura 33) e filtre o perfil desejado,
conforme detalhado no item 8.4.

6) Clique em “Exportar Planilha” (Figura 33) e, caso queira, salve o arquivo em seu computador.

7) O status de voluntdrio comunitario pode ser modificado a qualquer instante, pelos Gestores
Locais, para voluntario comum (ver Iltem 7.6). A partir desse momento, o voluntario passa a gerenciar
seu perfil.

Observagoes:

- O CPF s6 pode ser cadastrado uma vez no sistema, e ndo é obrigatdrio nesse caso, portanto
tomem cuidado para ndo cadastrar o mesmo voluntario mais de uma vez.

- O cadastro do voluntario comunitario pode ser visualizado por todos os gestores, porém,
somente os Gestores Locais da Unidade Organizacional que o cadastrou podem editar as suas
informacdes.
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7.2 Inscrever Voluntarios comunitarios em chamada

A inscricdao dos voluntarios comunitarios em uma chamada é feita pela pagina de selegao de
candidatos, acessada pela lista de chamadas da unidade organizacional (Figura 13).

1) Escolher uma chamada e clicar no icone “Selecionar candidatos” na coluna de ag¢des

2) Clicar no botdo “Inscrever voluntarios comunitarios” (Figura 17a),

Figura 17a — Parte Superior da Pagina de Sele¢dao de Candidatos

Selecdo de Voluntarios + Finalizar e Divulgar

Chamada: 0001/2020 Vagas individuais: 3 Candidatos: 2

Selecionados: 2 N3o selecionados: 0

Pesquisar

3) Selecionar, no box (Figura 35), o periodo da chamada em que ele sera inscrito.

4) Inserir o nome ou CPF do voluntdrio no campo “voluntarios” e selecionar, na lista que
aparecerd, o voluntario desejado. Pode inscrever mais de um voluntdrio por vez, bastando repetir o
procedimento.

5) Clicar em “Inscrever”

Figura 35 — Box para Inscricao de Comunitarios

Inscrever voluntarios na chamada

Selecione um periodo e 0s voluntarios a serem inscritos na chamada
0001/2020

Periodo

Voluntarios *

Nome/CPF/Passaporte

Inscrever Fechar

6) Os voluntarios comunitarios ja sdo inscritos com o status de “selecionados”.

4

4) Apds finalizar a Inscricdo, clicar no botdo “Finalizar e Divulgar” (Figura 17a)
Observagoes:

- Os voluntarios comunitdrios também podem ser inscritos em chamadas com as inscri¢des ja
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encerradas.

- Os Gestor Local pode inscrever qualquer voluntario comunitarios, mesmo os ndo cadastrados
por sua unidade organizacional, o que é bastante comum nas chamadas para brigadistas.

7.3 Termo de Adeséao e Plano de Trabalho

O Plano de Trabalho do voluntario comunitario é feito da mesma forma que o Plano de Trabalho
de um voluntdrio comum (Seguir as orienta¢des do item 5.5), com a diferenca de que ele devera ser
impresso para assinatura do voluntdrio.

1) Na “Lista de Inscritos” (Figura 19), selecionar um voluntario e clicar no icone “Plano de
Trabalho”.

2) Preencher todas as informacGes relevantes na aba “Plano de Trabalho” (Figuras 21a-d).

3) Caso o voluntario seja menor de idade, ou caso o Gestor tenha solicitado algum documento
adicional na chamada, estes deverdo ser inseridos no momento do preenchimento do Plano de Trabalho,
ou quando os obtiver (Figura 36a). Para inseri-los posteriormente, clique no botdao “Editar” (Figura 23),
no final da pagina de visualizacdo do Plano de Trabalho.

Figura 23 — Visualizar Plano de Trabalho

& Exportar PDF

MELGERIELEIGI Termos de Aceite  Registro de Frequéncia

Informagdes da chamada
Cédigo da chamada Voluntario(a) Unidade Organizacional

28 29 30
Frequéncia 2
didria

@® Voltar [ Editar

4) Clicar no botdo “Salvar”.

Figura 36a — Plano de Trabalho do Voluntario Comunitario
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Anexar documentos do voluntario comunitario
Termos de atividades perigosas

‘ Escolher arquivo ‘Nenhum arquivo selecionado

Autorizacdo Do Responsavel

‘ Escolher arquivo ‘Nenhum arquivo selecionado

Documento adicional

‘ Escolher arquivo ‘Nenhum arquivo selecionado

5) Preencher a carga horaria pactuada no calenddrio do Plano de Trabalho (Figura 22a), na aba
“carga horaria”.

6) Clicar no botdo “Salvar”

7) Na visualizacdo do Plano de Trabalho, clicar “Exportar PDF” para gerar o documento a ser
assinado pelo voluntdrio (Figura 23).

8) Escanear ou fotografar o Plano de Trabalho assinado e, na aba “Termos de Aceite”, escolher o

arquivo correspondente para inseri-lo no sistema (Figura 36b).

Figura 36b — Plano de Trabalho do Voluntario Comunitario

Plano de Trabalho JRIgnLEGENJIIIN Registro de Frequéncia

Cédigo da chamada: 0001/2020
volunario: Nome (CPF/Passaporte: 000.000.000-00)

Termo Aceito através do sistema

Documento de aceite dos termos assinado pelo voluntario comunitario
Arquivo

‘ Escolher arquivo |Nenhum arquivo selecionado

Tamanho maximo: Tmb

B3 Atualizar
® Voltar

9) Clicar em “Atualizar”.

7.4 Encerramento das Atividades

1) Na “Lista de Inscritos” (Figura 19), selecionar um voluntdrio e clicar no icone “Plano de
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Trabalho”.

Figura 36¢ — Plano de Trabalho do Voluntario Comunitario

Carga horaria realizada (h) *

Validar Frequéncia

Carga cadastrada: 14 hora (s) | Carga realizada: None horas (s) Encerrar plano de trabalho | Visualizar certificado

2) Clicar na Aba “Registro de Frequéncia” (Figura 36c) e inserir a carga hordria realizada.
3) Clicar no botdo “Validar frequéncia”. (Figura 36¢) e em “Encerrar plano de trabalho”.

4) Apds a validacdo das horas, o link para a avaliacdo do voluntario pelo gestor ficard disponivel
na Lista de Inscritos (Figura 19).

Observagao:

- Os voluntarios comunitarios ndo precisam fazer a avaliacdo da chamada ou do programa.

7.5 Certificados

Depois de feita a avaliacdo, o certificado (Figura 25b) ficara disponivel para o gestor na Aba
“Registro de Frequéncia” (Figura 36c), para ser impresso e entregue ao voluntario.

Figura 25b — Certificado

MA Certificado ICMBio ICMBio

Atividados dosenvolvidas

O Instituto Chico Mendes de Conservagao da Biodiversidade (ICMBio) certifica que NOME DO VOLUN-
TARIO, CPF (000.000.000-00), prestou trabalho voluntério no programa Unidade Organizacional
Area Tematica: Administragéo de 1 de Maio de 2018 a 29 de Margo de 2019, cumprindo um total de 1156

horas trabalhadas.

Assinado eletronicamente por Gestor que validou as horas, Unidade Organizacional

ol iiaa om BRASIL

7.6 Mudar Status para Voluntario comum
1) Filtrar, pelo nome, o voluntario comunitario (Figura 37a)
2) Clicar no icone “visualizar”

3) No final da pégina de visualizagdo, clicar no botdo “editar”.
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Figura 37a — Mudanga de Status

Voluntarios [B Exportar Planilha | 4 Adicionar Voluntério Comunitario

Pesquisar Paginar por

nome Q n 20 v
CPF / Passaporte Nome de Registro Nome Social E-mail Municipio / Pais Situagao Comunitario Acdes
000.000.000-00 Nome nome@email.com Brasilia - DF Em Andamento  Sim

Total de registros encontrados: 1

4) Preencher as informacgGes obrigatdérias para o voluntario comum: CPF; RG e-mail (Figura 34a)

Figura 37b — Mudanga de Status

Cadastrado por

Gestor
Gestor de UC

Unidade(s)
Reserva Extrativista

Observagéo: E necessdrio cadastrar o documento(RG/Passaporte) e o e-mail do voluntdrio comunitdrio para transformd-lo em voluntdrio comum.

® Voltar | @ Desfazer || < Alterar para voluntario comum | & Salvar

5) Clicar no botdo “Alterar para voluntario comum” (Figura 37b).
Atencdo: Essa acdo ndao podera mais ser revertida para ele voltar a ser voluntario comunitdrio

6) Clicar no botdo “Salvar”
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8 Consultas

8.1 Chamadas

Na secdo “Chamadas” estdo localizados os links para as paginas de listagem das chamadas e mutirGes
abertos no sistema (Figura 38).

Figura 38 — Subsecdes da Aba “Chamadas” no Menu Lateral

¥} Chamadas

Chamada

Mutirao

8.1.1 Chamada

Na pdgina Chamada, é exibida uma lista com todas as chamadas ja abertas pelas unidades
Gestoras do ICMBio para consulta, para vé-las, clicar no link “Chamada” (Figura 38) e no botdo “ver
todas”. Nessa pagina, além de visualizar as chamadas de todas as unidades, tem acesso a a lista de
inscritos de cada uma (Figura 39).

Figura 39 — Lista de Chamadas

Chamadas [ Exportar Planilha

Pesquisar Paginar por
Y[ [ver] E :
Inscrigéo Inscrigdo N° N°
Chamada Unidade Organizacional Inicio Final Estagio Vagas Publicada Inscritos  Selecionados Agdes
0001/2020 RESERVA EXTRATIVISTA 26/05/2020 26/05/2020  Aberta 5 Sim 5 4 ﬂ

Total de registros encontrados: 1

8.1.2 Mutirao

A pdgina Mutirdo, ilustrada na Figura 40, exibe uma listagem de todos os mutirdes cadastrados
pelas unidades Gestoras do ICMBio para consulta. Clicando no link “Mutirdo”, é possivel visualizar os
mutirGes de todas as unidades e ver a lista de inscritos de cada um (Figura 40).

Figura 40— Lista de Mutirdes

Mutirdes
Pesquisar Paginar por

Data de inicio Listade Limite N°
Codigo Unidade Organizacional de atuacgao Publicado Situacdo presenca de pessoas Inscritos Acgdes
0004/2018 PARQUE NACIONAL 01/09/2018 N3o Realizado - 110 0 E
0005/2019 Centro Nacional de Pesquisa 02/06/2019 Nao Realizado Baixar 6 9 E
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8.2 Avaliacoes

As paginas acessadas através do sub menu de “Avaliacbes” (Figura 30d) apresentam todas as
avaliacGes preenchidas pelos gestores e pelos voluntdrios para consulta.

Figura 30d — Sub menu de Avaliagoes

B Avaliactes

8.2.1 Avaliacao Gestor sobre voluntarios

Para consultar todas as avaliacdes feitas pelos gestores sobre os voluntarios
1) Clicar no link “Gestor Sobre Voluntarios” (Figura 30d).

2) Acessar a lista de avaliagdes (Figura 41)

3) Selecionar o voluntario desejado

4) Clicar em visualizar

Figura 41 - Lista de Avalia¢Ges de Gestores a Respeito dos Voluntarios

Avaliacdes dos gestores a respeito dos Voluntarios
Pesquisar Paginar por

Chamada Voluntario CPF/Passaporte Unidade Organizacional Acdes
0001/2018 Voluntario 960.762.832-20 PARQUE NACIONAL !ﬂ
0001/2018 Nome 028.000.682-99  FLORESTA NACIONAL ﬂ
Total de registros encontrados: 838 « ! 2 3

O Gestor Local também pode usar esse caminho para fazer as avaliacGes dos voluntarios
1) Clicar no botdo “Adicionar” (Figura 41)

2) Selecionar o voluntario desejado

3) Preencher a avaliacdo de acordo com a legenda (Figura 30a — 30c)

4) Clicar em “Salvar”

Para editar uma avaliagao, clicar no link da coluna “Chamada” (Figura 41).

52 /56




A8y
IC;‘B' ] Guia do Gestor Local

10 i
R Voluntariado ICMBio

8.2.2 Avaliacao Anual do Programa

Todas as avaliagGes feitas pela unidade sobre o Programa podem ser visualizadas (Figura 30e)
clicando no link “Anual do Programa” (Figura 30d).

Figura 30e - Lista das Avaliagdes Anuais dos Programas de Voluntariado

Avaliagdes Anuais dos Programas de Voluntariado [3 Exportar Planilha
Pesquisar Paginar por

-0 o

Ano Programa Acbes
2019 RESERVA EXTRATIVISTA
2020 RESERVA EXTRATIVISTA

Total de registros encontrados: 2

8.2.3 Avaliacdo da Chamada pelos Voluntarios

Todas as avaliagOes feitas pelos voluntarios sobre as chamadas podem ser visualizadas (Figura 42)
pelos gestores clicando no link “Chamadas (Voluntario)” (Figura 30d).

Figura 42 — Lista de Avaliagdes das Chamadas

Avaliagdes dos Voluntarios a respeito das Chamadas
Pesquisar Paginar por

Chamada Unidade Organizacional Voluntario CPF Acdes
0002/2018 PARQUE NACIONAL Voluntario 800.000.000-00
0004/2019 FLORESTA NACIONAL Nome 000.000.000-00
Total de registros encontrados: 663 e ! 53l s

8.2.4 Avaliacdo Geral do Programa pelos voluntarios

Todas as avaliagdes feitas pelos voluntdrios sobre o Programa de Voluntariado podem ser
visualizadas (Figura 43) pelos gestores clicando no link “Geral (Voluntario)” (Figura 30d).

Figura 43 - Lista de Avalia¢des Gerais Sobre Programa de Voluntariado
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INSTITUTO CHICO MENDES

[x] Exportar Planilha | ® Visualizar exemplo

Avaliagbes Gerais dos Voluntarios

Pesquisar Paginar por
Chamada Unidade Organizacional Voluntario CPF Agdes
0002/2018 PARQUE NACIONAL Voluntario 800.000.000-00
0001/2018 FLORESTA NACIONAL Nome 000.000.000-00
Total de registros encontrados: 546 € n 53l s
V4 .
8.3 Relatorios

Os relatérios podem ser acessados através do sub menu “Relatdrios” (Figura 44). Além do
relatério quantitativo, hd uma categoria de relatdrio para cada tipo de avaliagdo presente no sistema.

Figura 44 — Sub menu de Relatérios

B Relatdrios

8.4 Voluntarios

A lista de voluntarios cadastrados (Figura 33) é acessada através do link “Voluntarios” no menu
lateral do sistema (Figura 1). Além do cadastro de voluntdrios comunitdrios (“Adicionar Comunitdrio”),
visto no item 7.1, podemos visualizar o perfil completo de todos os voluntarios cadastrados no sistema

e, inclusive, filtrar um perfil especifico necessario para a unidade.

Figura 33 — Lista dos Voluntarios Cadastrados
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Voluntarios

Pesquisar

CPF / Passaporte Nome de Registro Nome Social

1) Para acessar o cadastro de um determinado voluntdario, inserir o nome do voluntario no campo

Guia do Gestor Local
Voluntariado

E-mail

ICMBio

[ Exportar Planilha | 4 Adicionar Voluntério Comunitério

Paginar por

.

Municipio / Pais

“pesquisar” e clicar no icone “visualizar” (Figura 33).

2) Para filtrar um perfil especifico de voluntario, clicar no icone “filtro avancado” (Figura 45),

selecionar o(s) filtro(s) desejado(s) e clicar no botdo “Filtrar” (lupa).

Voluntarios

Figura 45 - Filtro Avancado de Voluntarios

[ Exportar Planilha | 4 Adicionar Voluntario Comunitario

Situacdo Comunitdrio Acgdes

Pesquisar

Nacionalidade

Género

Municipio

Area de formacéo

Praticou voluntariado?

O sim O Nao

CPF Passaporte

Faixas etarias Comunitario?

,,,,,, ' ——— v
UF UO(s) de Interesse
Curso Idioma(s)

Situagao
do
Voluntario

Praticou voluntariado em unidades do ICMBio?

) Sim () Ndo
CPF/ Nome de
Passaporte Registro Nome Social E-mail

Filtro Avancado

20

Areas de atuacdo

[J Cadastrado

[_JEm andamento

* [JAvaliado

[l Concluido

Municipio /
Pais

Paginar por

Situacdo Comunitario Acgdes
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9 Textos de Ajuda

Os textos de ajuda sdo estdo presentes nas principais telas e possuem como objetivo auxiliar os
gestores e voluntdrios no preenchimento de formuldrios, assim como em outras interacdes com o
sistema.

Em geral, os icones para exibir o texto de ajuda estdo localizados a direita da pdgina, conforme
ilustrado na Figura 46.

Figura 46 — icone de Ajuda
Programa: Unidade Organizacional @ Ajuda ‘2

10 Alertas

Os alertas sdo utilizados para avisar sobre a aprovacdo das atividades Macro solicitadas pelo
Gestor Local, e sdo representados por um icone de sino, conforme ilustrado na Figura 49. As mensagens
de alerta permanecem mesmo apds visualizadas, para garantir que todos os Gestores a vejam.

Figura 47 — icone de Alerta

Programa: Unidade Organizacional ‘1
Situacdo no Programa
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