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Dar feedback / proporcionar comentários aos Voluntariado
Online
Esta guia conta com um passo a passo que o conduzirá no processo de proporcionar comentários /
dar feedback aos Voluntariado Online a respeito de suas colaborações e contribuições.

Tarefa: “Proporcionar comentários / Dar feedback ao seu
Voluntário Online”
Essa tarefa aparecerá dez dias depois de realizada a seleção da pessoa candidata. Para cada pessoa
selecionada, aparecerá essa tarefa, de maneira que será possível proporcionar-lhes informação de
maneira individual sobre o seu rendimento e contribuições.

O processo é iniciado ao clicar no nome da tarefa.



Aviso Importante!
Por favor, tenha em conta que a tarefa de proporcionar comentários está disponível, somente, até um
mês depois da data de finalização prevista. A data de finalização prevista se calcula desde o dia da
seleção da pessoa candidata, somada à duração da tarefa que você indicou ao enviar o seu DoA
online.

Se você não fornecer o seu feedback antes desse dia, o sistema eliminará a tarefa e arquivará a
atividade como “O voluntário/a online não realizou o trabalho”. Nesse caso, não será emitido nenhum
certificado para a pessoa voluntária online.

Utilize os filtros
Você pode utilizar os filtros para restringir a sua pesquisa. Isso é muito útil quando a sua Organização
Anfitriã tem várias atribuições de voluntariado online em curso ou concluídas.



Clique em “Proporcionar feedback a seu Voluntário Online"
Agora, iniciaremos o processo clicando na tarefa.

Informação da tarefa
Essa seção proporciona mais informações sobre a tarefa e, na parte inferior, você encontrará uma
explicação mais detalhada.



Clique em “Completar”
Isso conduzirá você à seguinte página para iniciar o processo de seleção.

Detalhes da atribuição
Em primeiro lugar, esta página proporcionará detalhes e informação sobre a atribuição da pessoa
voluntária online que a sua Organização Anfitriã criou como parte de uma DoA online.

Lembre-se que cada DoA online consiste em uma ou mais atribuições (de voluntários/as online) e
cada uma representa uma tarefa com uma entrega concluída por uma pessoa voluntária online.



Informação sobre a atribuição
Esta é a seção que mostra os detalhes da atribuição da pessoa voluntária online, incluindo o título da
DoA correspondente, a duração, o seu status atual, entre outras coisas.

ID da atribuição
Cada atribuição de uma pessoa voluntária online tem um ID único que permite que você encontre e
gerencie facilmente suas atribuições, especialmente quando sua Organização Anfitriã criou várias
DoAs online com mais de uma atribuição.



Clique em “Ver”
Ao clicar em “Ver” embaixo do “DoA relacionado”, você terá acesso à página do DoA online
correspondente, onde a atribuição foi criada.

Clique em “Ver”
Embaixo do “Histórico de contratação” você terá acesso à lista de pessoas candidatas onde estarão
todas as pessoas candidatas solicitadas, pré-selecionadas ou selecionadas.



Informação da pessoa voluntária
Nessa seção você encontrará informação sobre a pessoa voluntária online selecionada para essa
atribuição.

Clique em “Nome”
Ao clicar no nome da pessoa voluntária online, você terá acesso à página do seu perfil.



Documentos
A seção de documentos se aplica unicamente às atribuições relacionadas com o Programa UNV.
Pode, portanto, ser dispensada para atribuições de Voluntariado Online da UNV.

Clique em “Proporcionar feedback”
Abrirá um formulário de avaliação, no qual você poderá a expor a sua opinião sobre o rendimento e as
contribuições da pessoa voluntária online.



O formulário de feedback
Nesse formulário serão feitas perguntas sobre suas colaborações com as pessoas voluntarias online,
assim como sobre o desempenho e contribuições.

Proporcionar uma retroalimentação sobre seu desempenho, permitirá ao voluntariado ver as suas
fortalezas e debilidades. Por isso, recomendamos que dedique um tempo para elaborar os seus
comentários.

A pessoa voluntaria realizou o trabalho?
A primeira pergunta é a mais importante, já que se a pessoa voluntária realizou o trabalho, você deve
escolher a opção “Sim”, para que o sistema emita, automaticamente, o certificado de agradecimento.

Se você escolhe a opção “Não”, o sistema não emita o certificado e arquivará a atribuição como “o
voluntário/a não realizou o trabalho”.



Escolha compartilhar a informação
Uma vez respondidas todas as perguntas e preenchido todos os campos, você pode escolher
compartilhar o seu feedback com a pessoa voluntária online, marcando essa opção. Deixe a caixa
desmarcada se não deseja compartilhar a informação.

Clique em “Seguinte”
Clique aqui para o seu formulário de feedback.



Clique em “Completar”
Isso finalizará o processo e enviará o formulário de feedback.

Certificado de apreço
Lembre-se que, se você indicou que a pessoa voluntária online realizou o trabalho, o sistema emitirá,
automaticamente, um certificado depois de completado este passo.

O voluntariado online poderá encontrar e baixar os certificados na sua “Biblioteca de Documentas” da
pasta de “Atribuições.



Clique em “Ver feedback da Organização Anfitriã”
Isso mostrará o formulário de comentários e o conteúdo que você enviou.

Clique em “Ver feedback do voluntário/a”
Se a pessoa voluntária decide compartilhar a sua opinião com você, verá a opção “ver o feedback do
voluntario/a” aqui. Ao clicar nessa opção, abrirá a avaliação que a pessoa voluntária online lhe haja
proporcionado.



Thank you!
You have finalized the last part of the collaboration, congratulations and thank you!

Providing feedback is an important part of the Online Volunteering journey as it allows Online
Volunteers to better understand their performance as well as what they have contributed to and allows
them to obtain a certificate of appreciation to acknowledge their contributionts to you and your team.


