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Art. 8° A selegdo e o credenciamento dos prestadores de servigos volun-
tarios serdo realizados por meio de edital de chamamento publico, o qual
especificara as condigBes e os requisitos a serem preenchidos, observados
o disposto no Decreto n. 832, de 16 de junho de 2020 e os objetivos e
procedimentos previstos nesta Instrugdo Normativa.

e 10 O edital de chamamento publico sera elaborado e amplamente divul-
gado pelo érgdo ou entidade interessado em recrutar voluntérios.

e 20 Os candidatos interessados em prestar o servigo voluntario realizardo
a inscrigdo por intermédio de formulario especifico perante a area de ges-
tdo de pessoas ou via internet, conforme definido no edital de chamamento
publico publicado pelo érgdo ou entidade.

¢ 39 Encerradas as inscrigdes, os formularios preenchidos pelos voluntarios
serdo avaliados pela area de gestdo de pessoas do 6rgdo ou entidade so-
licitante do servico voluntario, que no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis
devera recomendar ou ndo a admissdo do candidato.

e 40 A unidade de gestdo de pessoas podera convocar o voluntario para
participagdo de entrevista pessoal e analise curricular.

e 50 Caso o candidato avaliado ndo seja recomendado para fins de ad-
missdo, a unidade de gestdo de pessoas deverd comunicar por escrito a
motivacdo da ndo aceitacdo a unidade interessada pelo candidato a volun-
tariado, no prazo maximo de 5(cinco) dias Uteis.

* 6° Observado o prazo previsto no § 5° deste artigo, o candidato ndo re-
comendado serd comunicado sobre o resultado da avaliagdo pela unidade
de gestdo de pessoas do 6rgdo ou entidade.

* 79 A drea de conhecimento e o interesse do voluntario selecionado de-
vem guardar correspondéncia com a natureza e as caracteristicas dos ser-
vigos da unidade em que atuara.

¢ 80 A admissédo do prestador de servigo voluntario sera baseada em critérios
de conveniéncia e oportunidade e de acordo com o interesse institucional.
CAPITULO IV

DA FORMALIZAGAO DO INGRESSO

Art. 9° A relagdo de prestacdo de servico voluntario sera formalizada por
meio de Termo de Adesdo de Servigo Voluntario, a ser celebrado entre o
6rgédo ou entidade interessada e o prestador de servigo voluntario.

e 10 O Termo de Adesdo de Servigo Voluntario s6 podera ser assinado
mediante a manifestagdo favoravel da unidade de gestdo de pessoas, apds
prévia aprovagdo/analise pela unidade solicitante, e deverd estar acompa-
nhado dos seguintes documentos:

e - ficha cadastral, na qual devera constar nome, qualificagdo completa do
prestador de servigo e uma foto 3x4;

e - |ocal, prazo, periodicidade e a duragdo diaria da prestacdo; definigdo e
natureza das atividades a serem desenvolvidas;

« - direitos deveres e proibigdes inerentes ao regime de prestagdo de servigo;
e - autodeclaracdo de capacidade fisica e de auséncia de conflito de inte-
resses para a realizagdo das atividades que serdo desenvolvidas, conforme
modelo previsto no Anexo IV desta Instrugdo Normativa; e

» - copias dos seguintes documentos pessoais, que deverdo ser conferidas
com o original:

1. carteira de identidade;

1. cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

1. comprovante de residéncia;

1. comprovante de quitagdo com as obrigagdes militares e eleitorais;

1. comprovante de conclusdo do ensino médio ou de técnico profissiona-
lizante, ou que esteja cursando ou concluiu o curso de ensino superior,
ou ainda declaragdo da instituigdo de ensino em que estd matriculado ou
concluiu o curso; e

1. comprovante de registro profissional, no caso de atividades regulamen-
tadas por lei;

e 20 O 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica Estadual interessada
podera solicitar outros documentos que se fagam necessarios em razdo do
local ou da atividade a ser desempenhada pelo voluntario.

e 30 O candidato a prestador de servico voluntario declarara, por ocasido
da formalizagdo do ingresso no 6rgdo ou entidade, de que ndo tem qual-
quer envolvimento em fatos ou atos criminosos correntes, ou que tenha
sido exonerado do servigo publico de oficio, por conduta incompativel com
a fungdo publica, mediante apuragdo administrativa ou decorrente de de-
cisdo judicial.

e 40 N3o impedem a aceitagdo ou a manutencgdo do prestador de servigo
voluntario a existéncia de inquérito policial, acdo penal em curso ou a con-
denagdo criminal ndo transitada em julgado.

e 50 Nas agGes penais transitadas em julgado, cabera a unidade juridica
do érgdo ou entidade avaliar, com base na natureza da infragdo e na pena
imposta, a conveniéncia para a contratagdo ou manutengdo do prestador
no Programa de Servico Voluntario.

Art. 10 Devera constar no Termo de Adesdo de Servigo Voluntario:

I - o objetivo, as condigBes de exercicio e o periodo de vigéncia;

e — 0 plano de atividades com a descrigdo detalhada dos servigos;

e — os direitos, deveres e as proibigdes inerentes ao servigo voluntario,
nos termos do Decreto 832, de 16 de junho de 2020 e desta Instrugdo
Normativa; e

e — a definicdo com os dias e horarios da prestagdo do servigo voluntario,
previamente ajustada entre as partes, conforme a necessidade da unidade
na qual sera prestado o servigo.

e 10 Caberd ao supervisor definir o plano de atividades, em conjunto com
a unidade de gestdo de pessoas, observada a area de formagdo ou gradu-
acdo do colaborador.

e 20 O Termo de Adesdo de Servigo Voluntario devera ser firmado em 2
(duas) vias assinadas pelo prestador de servigo voluntario e pelo respecti-
vo 6rgdo ou entidade contratante, ficando cada uma das partes com uma
via do referido Termo.

e 39 O inicio das atividades do prestador de servigo voluntario fica condi-
cionado a data estabelecida no Termo de Adesdo do Servico Voluntario e a
prévia assinatura das partes envolvidas.

¢ 40 Podera haver, com a concordancia das partes, aditamento ao Termo de
Adesdo de Servigo Voluntario para modificagdo do objeto ou das condigdes
da prestagdo do servigo voluntario.

Art. 11. O Termo de Adesédo, os documentos pessoais e as anotagdes rela-
cionadas com a prestacdo de servigo voluntario serdo mantidos em assen-
tamento individual, o qual serd posteriormente arquivado, observando-se
0s prazos para guarda de documentos publicos.

Art. 12. Cumpridas as formalidades legais e assinado o Termo de Adesdo
de Servigo Voluntario, o voluntéario recebera identificagdo propria, expedida
pelos 6rgdos ou entidades da Administragdo Publica Estadual, que permi-
tird o acesso as instalagdes do 6rgéo ou entidade e a utilizacdo dos bens e
servigos necessarios ao desenvolvimento das atividades voluntarias.
Paragrafo Unico. A identificagdo referida no disposto no caput deste artigo
devera ser devolvida pelo voluntario por ocasido do seu desligamento.
CAPITULO V

DA PERIODICIDADE DA PRESTACAO DO SERVICO

Art. 13. O prestador de servico voluntario deverd cumprir os horarios pre-
viamente estabelecidos no Termo de Adesdo de Servigo Voluntario.

e 10 A duragdo horaria semanal do prestador de servigos voluntarios sera
de no minimo 4 (quatro) e no maximo 20 (vinte) horas, podendo o 6rgdo
ou entidade dispor de outra forma, conforme o interesse publico.

e 20 A prestagdo do servigo voluntario ocorrerd no horario do expediente do
respectivo 6rgdo ou entidade, conforme acordo firmado entre as partes e
contido no Termo de Adesdo, sendo vedado o trabalho na modalidade remota.
e 30 A atuagédo de servidor da Administragdo Publica Estadual como volun-
tario devera ocorrer integralmente fora da jornada de trabalho que exer-
cem em seus 6rgdos e entidades de origem.

Art. 14. O cumprimento da jornada do servigo voluntario serd apurado por
meio eletrénico ou em folha de frequéncia, a qual devera ser encaminhada
pelo supervisor a area de gestdo de pessoas responsavel pelo registro.
Paragrafo Unico. As ocorréncias relacionadas com a carga horaria do pres-
tador de servigo voluntario serdo informadas pelo respectivo supervisor.
Art. 15. O prazo de duragdo da prestagdo do servigo voluntario serd de até
1 (um) ano, podendo ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos, con-
forme o disposto no artigo 7° do Decreto n. 832, de 16 de junho de 2020.
e 19 A prorrogacdo ficarad condicionada a manifestagdo favoravel do super-
visor e da unidade onde presta servigo o voluntario, e sera feita mediante
termo aditivo, o qual serd encaminhado a area de gestdo de pessoas do
6rgédo ou entidade com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias do prazo
final estabelecido originalmente, acompanhado dos seguintes documentos:
e — Ficha de Avaliagdo do Servigo Voluntario preenchida pelo prestador
de servigo voluntario, pelo supervisor e pelo responsavel da unidade onde
presta servigo;

e - Termo Aditivo de Prorrogacgdo; e

e - Plano de Atividades, com a descrigdo detalhada dos servigos.

e 20 O Termo de Prorrogagdo da Adesdo ao Servigo Voluntério deverd ser
firmado em 2 (duas) vias assinadas pelo prestador de servigo voluntario e
pelo érgdo ou entidade da administracdo estadual antes do encerramento do
prazo original, ficando cada uma das partes com uma via do referido termo.
CAPITULO VI

DA CELEBRACAO DE CONVENIOS COM INSTITUICOES

Art. 16. Os drgdos e entidades da Administragdo Publica Estadual poderdo
firmar convénios com instituicbes de ensino objetivando a cooperagdo mutua
para indicagdo de voluntarios dentre alunos regularmente matriculados.

e 10 A assinatura do convénio é de competéncia do dirigente maximo do
6rgédo ou entidade da administragdo estadual.

e 20 A instituicdo podera realizar selegdo prévia dos candidatos ao servigo
voluntario, podendo adotar, entre outras formas de recrutamento, provas
escritas, exame psicoldgico e entrevista pessoal.

e 30 No caso do paragrafo anterior, os interessados em prestar o servigo
realizardo a inscrigdo na forma do § 2° do art. 7° desta Instrugdo Normativa.
Art. 17. Os 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Estadual poder&o
solicitar diretamente as instituicbes conveniadas a indicagdo de voluntarios
para servigos extraordinarios, relacionados a atividades especificas em re-
gime de mutirdo ou em cardter itinerante.

Paragrafo Unico. O Termo de Adesdo de Servigo Voluntario sera firmado na
forma estabelecida nos arts. 9° e 10 desta Instrugdo Normativa.
CAPITULO VII

DOS DIREITOS, DEVERES E PROIBI(}C)ES DO PRESTADOR DE SER-
VICO VOLUNTARIO

Art. 18. Sdo direitos do prestador de servico voluntério, além daqueles
previstos no artigo 8° do Decreto n. 832, de 16 de junho de 2020:

e - desempenhar tarefas que o valorizem, de acordo com seus conheci-
mentos e interesses;

» - receber capacitagdo, apoio e supervisdo para o desempenho de suas ativi-
dades, e ser informado de maneira clara sobre a tarefa que deve desenvolver;
e — utilizar as instalagGes, bens e servigos necessarios ao exercicio das
suas atribuigdes;

e — obter declaragdo, ao término da prestagdo dos servigos; e

V - receber avaliacdo periddica sobre o seu desempenho.

Art. 19. S&o deveres do prestador de servigo voluntario, dentre outros, sob
pena de rescisdo do Termo de Adesdo de Servigo Voluntario:

e — executar as atividades constantes do Termo de Adesdo, cumprindo as
orientacdes e determinagbes do responsavel pela supervisdo de seu trabalho;
e — vestir-se adequadamente, ndo usando vestuario e aderecos que com-
prometam a boa apresentagao pessoal, a imagem institucional e a neutra-
lidade profissional e politico-partidaria;



