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Como criar uma nova descricao de atribuicao online (DOA)

Esta é um a guia de passo a passo para criar uma nova descricao de atribuicdo online (DoA). Ao
inserir as informacdes necessarias, envia las para analise e aprovacédo do Programa UNV, sua
Organizacao Anfitrid podera envolver pessoas Voluntari a s Online

em seus projetos e ativi dades.

Primeiro, inicie sua sessao
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Lista de todos as “DoAs” ativas
Aqui, vocé podera ver todas as suas atribuicées que pertencem a sua Organizacao Anfitrid, e que

estao ativas no momento.

Neste caso, ativo significa que esta esta sendo criada, revisada, selecionando ou mesmo que o
voluntariado online ja foi recrutado.

Esta atualmente vazio, ja que nenhuma atribuicéo foi criada ainda.
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Cligue em 'Nova descricao da atribuicao'

Este passo dara inicio ao processo para criar uma “DoA” (Online Assignment Description, em
portugués, Descricao Online de Atribuigc&o).
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Criando o formulario de atribuicao

Aqui, vocé podera ver o formulario de atribuicéo online. Além disso, d evera preencher os detalhes
da(s) tarefa(s) para a participacdo do Voluntariado Online.

Critérios de atribuicao as pessoas voluntarias online

Antes de comecar, observe que vocé nao pode pedir ao Voluntariado Online que o apoiem no local e
em tempo integral, meio periodo ou ad hoc.

Além disso, nunca se deve pedir ao Voluntariado Online que fa¢ am doac¢des em espécie,
contribuicdes financeiras ou que solicitem doagfes a terceiros, nem lhes sera solicitado que supervis
ionem ou coordenem alguém.

Para obter mais informacg6es, confira nossos critérios de voluntariado online antes de
comecar a criar a sua "DoA" Online.

Escolha o tipo de DoA

Para engajar pessoas voluntarias online, selecione “Online”.

Esta etapa s se aplica as contas da Entidade Anfitria da ONU, para todas as outras organizaces
a opc¢ao “Online” serdo automaticas.
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https://explore.unv.org/ov-doa-criteria

Escolha o tipo de formulario

Aqui, vocé pode escolher entre um formulario “DoA” vazio ou um modelo previamente preenchido.
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Digite o titulo do DoA

O titulo da atribuicdo deve ser um resumo da tarefa e ndo deve conter qualquer referéncia a um
posto de trabalho ou posicao. O ideal seria comecar com o verbo da tarefa.

Tenha em consideragdo que o titulo sera exibido, posteriormente, nos certificados emitidos.

Create your Description of Assignmer”
E@j {J[ELUNTEERS HOST ENTIT‘(’E‘:EE)UNTOWNER o En v

Choose DoA type
New Description of e
Assignment (DoA)

Choose form type

Empty ferm Template

Description

DoA title*

Contact us  Privacy Policy UNV Website p .
© 2021, United Nations Volunteers Cancel — ‘ Save draft




Missao e objetivos

Este campo é preenchido automaticamente com as informacdes fornecidas durante a criacdo da sua
conta. Esse passo fornecera as pessoas candidatas informacdes gerais sobre a Organizacao Anfitria.
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Escreva a descricao da tarefa

Neste espaco, forneca uma descri¢do clara da tarefa e um resultado predefinido e mensuravel. Se
vocé solicitar varias pessoas voluntarias online, deve explicar como sera realizada a distribuicdo da

tarefa.
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Selecione a duracao da atribuicao

Aqui podera escolher o tempo que deseja que o voluntariado online lhe dé apoio e suporte. Tenha em
consideracao que so6 pode solicitar suporte por até 12 semanas.
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Escolha o engajamento semanal

Nessa parte, vocé pode escolher as horas de apoio semanais que solicita ao voluntariado online.
Tenha em conta que as pessoas voluntarias s6 podem oferecer apoio de até 20 horas semanais.
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Contexto da atribuicao

Por favor, forneca mais informacdes sobre o contexto da tarefa. Por exemplo, por que motivo esta
solicitando suporte. Também deve conter informacfes sobre como esta tarefa ajudara a sua
organizacédo a contribuir para o desenvolvimento humano sustentavel.
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Adicione o numero de atribuicoes

Por favor, indiqgue o numero de atribuicdes que solicitara nesta “DoA”. Uma atribuicdo representa uma
tarefa com uma entrega realizada por uma pessoa voluntaria online. Vocé pode solicitar até 25
atribuicdes (Voluntariado Online) por “DoA”.
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Escolha o paisl/territorio da atribuicao

Este passo se refere ao pais ou regido que se beneficia das contribuicdes do voluntariado online.
Escolha o pais em que a sua Organizacao esta localizada, caso ndo encontre uma opc¢ao adequada.
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Number of assignments* | Assignment country*

Anote as competéncias e a experiéncia necessarias

Neste espaco, vocé pode adicionar as competéncias e a experiéncia que deseja que as pessoas
candidatas possuam. Por exemplo, um diploma especifico ou experiéncia de trabalho numa
determinada &rea ou em um tema em particular.
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Adicionar idiomas

Aqui, vocé pode adicionar qualquer conhecimento de idioma desejavel ou obrigatério que os
candidatos tenham.
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Adicionar idioma

Neste espaco € necessario escolher um idioma da lista.

Language
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Escolha o conhecimento do idioma

Neste passo pode adicionar o nivel de conhecimento.

Language

Language * Language firoficiency *

This fleid is required. This fieid Is required.

Language proficiency mandatory?

Obrigatério ou desejavel

Ao escolher esta op¢éo, vocé indica que o idioma selecionado e o nivel de conhecimento sé&o
necessarios para se candidatar a esta tarefa. Caso contrario, o idioma sera mostrado como
“desejavel”.
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Clique em 'Adicionar idioma'

Termine esta etapa clicando em “Adicionar idioma”.

This field is required. This field is required.

Language proficiency mandatory?

Escolha o Objetivo de Desenvolvimento Sustentavel (ODS)

Escolha o ODS correspondente para o qual essa atribuicao contribui.
. |
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Adicionar atribuicoes(s)

Esta Gltima etapa cria as atribuicbes que pertencem a Descri¢do da Atribuicdo, com base no numero
gue foi solicitado anteriormente.
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Adicionar area especializada

hY

Para adicionar uma atribuicdo a “DoA”, selecione a area de especialidade dessa atribuicao.

Assignment

What expertte is required for this task? *

This field is required.

Does this task require an additional, secondary, area of expertise?




Area adicional de especialidade

Se quiser, podera adicionar uma especialidade a tarefa.

Assignment x
‘What expertise is required for this task? *

This field is required.

Does this tagk require an additional, secondary, area of expertise?

Clique em "Continuar"

by

Para terminar esta etapa, clique em "Continuar” e esta atribuicado sera adicionada a “DoA”. Por favor,
note que vocé deve repetir esta tarefa para cada atribuicdo solicitada (para cada pessoa voluntaria
online).

This field is required.

Does this task require an additional, secondary, area of expertise?




Clique em “Salvar como rascunho”

Este passo salvara o formulario como um rascunho com as informacdes que vocé preencheu até
agora, para que possa edita-lo ou envia-lo mais tarde. Vocé tera acesso ao rascunho como uma tarefa

em seu painel de tarefas.
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Clique em “Enviar para a UNV”

Quando vocé tiver fornecido todas as informac¢des necessarias e preenchido o formulério, vocé pode
envia-lo a UNV para revisao.
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Clique em “Completo”

Para enviar a sua DoA, clique aqui.




Esperar aprovacao

Depois de preencher o
formuléario, podera encontrar a sua DoA na aba "DoA".

Se for necessario fazer alteracoes,
a PVU /UVP enviara notificacdo por meio de uma tarefa no seu painel de tarefas.

O proéximo passo, se tudo estiver em ordem, é revisar as inscri¢coes d
as pessoas candidat a s que se inscreveram na sua DoA.
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