
Manual de

boas práticas

para ONGs



Olá! :)


Preparamos esse material para te auxiliar nos 

primeiros passos na nossa rede e plataforma


Esperamos que essas informações e dicas 

facilitem a sua gestão de voluntários(as)


e colabore com o seu projeto



O  é uma 

plataforma gratuita que 

conecta pessoas que buscam 

trabalho voluntário com 

organizações sociais.

atados.com.br

https://www.atados.com.br/


Nós mobilizamos 


pessoas para causas 

sociais em todo o Brasil.

+ 210.000 + 3.400 + 13.000 9 a cada 10
oportunidades 


preenchidas

pessoas


cadastradas


vagas publicadasorganizações


cadastradas
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Esperamos ser uma 

rede de apoio para 

fortalecer a sua 

causa. 



Qual é a

sua dúvida?
Clique e acesse à página.
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Cadastro


Detalhamos aqui todo processo para


que você possa inscrever a sua ONG


no Atados e utilizar a nossa plataforma:

•

• 

• 

 Quem pode se cadastrar?


Como realizar o cadastro?


Como usar as funções do site?



Qualquer organização social sem 

fins lucrativos: ONGs, movimentos, 

coletivos e grupos de voluntariado, 

desde que localizados no Brasil e 

que seu cadastro contenha as 

seguintes informações:

Quem pode

se cadastrar no Atados?

Qual o trabalho que desenvolve;



Qual o público/causa que atende/atua;



Onde está localizada;



Outras informações completas sobre a 

ONG para que a vaga seja publicada 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

Não é necessário possuir CNPJ, mas deve respeitar a , que regulamenta o voluntariado no Brasil.Lei nº 9.608

https://www2.camara.leg.br/legin/fed/lei/1998/lei-9608-18-fevereiro-1998-365398-publicacaooriginal-1-pl.html


Plataforma

Atados

Cadastro


O cadastro da sua organização é 


feito no nosso site: 

Sou uma ONG > Cadastrar minha ONG



atados.com.br 



http://www.atados.com.br


Cadastro | Passo a passo


Acesso

Na primeira etapa, o cadastro


é feito em nome do usuário. 



Existem 3 opções de acesso ao site:




Fique atento em qual conta você está fazendo o seu primeiro 

acesso, seu login sempre deve ser feito por essa mesma conta.


Você pode utilizar um endereço de 

e-mail ou pode optar por usar sua 

conta do Google ou Facebook. 



Informações

gerais

Preencha os campos com o nome do seu 

projeto, um resumo simples sobre a sua 

atuação e uma imagem, que pode ser o 

logotipo ou uma foto que represente a sua 

ONG.


Esses dados serão exibidos no seu perfil e será a  

primeira impressão que o voluntário terá de sua ONG. 

Capriche! 

Cadastro | Passo a passo




Contato

Coloque o telefone e e-mail de contato da 

ONG. Caso o projeto possua um site ou 

página no Facebook, você também pode 

adicionar em seu cadastro.


Lembre-se de colocar o “http://” na frente do site ou 

página do Facebook da ONG.


Cadastro | Passo a passo




Sobre a ONG

Nessa etapa, você irá descrever 

o trabalho da sua ONG.

Dicas para ter uma descrição completa


Para ter um texto mais atrativo, também recomendamos usar as 

formatações negrito, itálico e incluir links na descrição.






• Conte a história do projeto;


• Fale do público atendido;


• Atividades e projetos desenvolvidos;


• A importância do trabalho da ONG;



Cadastro | Passo a passo




Após encerrar a sua descrição, é só clicar em 

‘Concluir’ e você fará oficialmente parte da 

rede Atados.



Se não conseguir clicar no botão alguma 

informação deve estar incompleta. Retorne 

aos processos anteriores e veja se alguma 

informação está assinalada em vermelho.







Sobre a ONG

!

Cadastro | Passo a passo




Cadastro | Passo a passo


Pronto!

A sua ONG será publicada em nosso site em até 48h.



Fique atento ao seu email! Se alguma informação estiver 

incompleta ou qualquer outro problema, nossa equipe 

entrará em contato para solicitar a alteração.



Você pode “Ir pra página da ONG” e visualizar como 

está o perfil da ONG ou já pode criar a sua primeira vaga!




Perfil

aprovado

É assim que o perfil da 

ONG será exibido aos 

voluntários. 



Confira se todas as


informações estão completas.







Perfil



Perfil

Ao clicar no menu superior com 

o nome da sua ONG, você 

acessará as configurações e 

opções de gerenciamento da 

ONG.



Você pode editar ou incluir 

informações em “Editar ONG”.


Mantenha o perfil sempre 

atualizado!

Editar perfil



Perfil 

O perfil da ONG é diferente do perfil de usuário

≠

Pelo seu perfil de usuário, é 

possível se cadastrar em vagas 

de trabalho voluntário ;)




Funções administrativas

Nessa opção você pode adicionar outros 

usuários (funcionários ou voluntários do seu 

projeto) para que possam colaborar no 

gerenciamento da ONG.

Você pode conceder acesso à 

ONG para diversos membros.


Membros

Cada membro pode abrir 

vagas de voluntariado que 

tenha interesse e ficar 

responsável por essa vaga.



Vagas

Separamos algumas dicas para você se 

planejar e criar vagas que possam 

engajar mais voluntários :)

•

•

• 

 Como identificar demandas? 


 Qual o perfil do voluntário?


Como deixar a vaga mais atrativa? 




Identidifique

demandas

Antes de criar a sua vaga, você precisa se perguntar: 


Por que e para que eu preciso de voluntários?



Provavelmente você irá identificar muitos desafios e 

necessidades, faça um planejamento e verifique com 

quantos voluntários você conseguirá se comprometer.




Perfil do

voluntário

Qual o perfil de voluntário que você 

precisa e que poderá apoiar no 

desenvolvimento dessas 

atividades?



Os pontos a seguir podem te ajudar 

nesse planejamento:






• Quantos voluntários precisa


• Para quais cargos


• Quais atividades serão realizadas


• Pré-requisitos


• Carga-horária


• Comprometimento necessário


• Vaga presencial ou à distância


• Outras informações que você 

considerar relevantes




Dicas para uma boa vaga

Nome da vaga 

Seja criativo, não precisa ser tão literal. Separamos alguns 

 para você se inspirar!
modelos de vagas no Trello

texto

Além de descrever a atividade da vaga, tente fazer uma 
chamada para ação ao voluntário para engajar mais.

foto

Caso não tenha muitas fotos, você pode encontrar 

boas fotos em 
Se não tem uma boa foto, você pode abrir uma vaga para fotógrafo e melhorar seu banco de imagens! 

;)

Bancos de Imagens Gratuitos


https://bit.ly/rede-atados
https://trello.com/c/tViNeGE9/7-%F0%9F%93%B8-banco-de-imagens-gratuitas


Como criar

uma vaga

Entre no perfil da sua ONG e 

selecione a opção “Criar vaga” 



Informações

gerais

Dê um título, faça um breve resumo 

da vaga e capriche na escolha da 

foto, as fotos fazem toda a diferença.



Seja objetivo e criativo! Na lateral 

você poderá ver como o anúncio da 

sua vaga será exibido aos voluntários.




Informações

gerais
Ainda na aba de informações gerais:


• Coloque o endereço;


• Selecione até 3 causas que definem a vaga; 

• Selecione até 3 habilidades desejáveis para vaga;


• Caso queira informar, coloque uma estimativa do 


número de pessoas que serão impactadas.


• Determine um membro da ONG para ser o 


responsável pela vaga e responder os voluntários



Toda vez que alguém se inscrever na vaga o membro 

responsável receberá uma notificação por email.




Disponibilidade

Indique se a vaga é:



• Recorrente: coloque se tem ou não um horário fixo para 

realização das atividades. Além disso, especifique quantas horas 

semanais a organização espera que o voluntário dedique para a 

atividade.


• Pontual: colocar a data e o horário que o voluntário deverá 

comparecer, além de especificar o evento.



Marque se a vaga pode ser feita à distância e se é 

permitida a participação de menores de 16 anos 

acompanhados por um responsável.

■ 



Funções

Na aba de funções, você irá colocar as 


funções que o voluntário irá desempenhar.




Se você precisar de diferente voluntários


no mesmo projeto, você não precisa criar 

múltiplas vagas. Crie só uma vaga com várias 

funções, isso facilita o compartilhamento e 

concentra as oportunidades.








Sobre a vaga

Descreva com clareza e detalhes a finalidade da 

vaga que você está criando.


Como o voluntário irá realizar essa atividade? Terá 

acompanhamento? Irá realiza-lá sozinho ou em grupo? Haverá 

capacitação?


O voluntário precisa ler a vaga e entender o que


é esperado dele. Uma vaga bem descrita traz os 

voluntários certos :)










Sobre a vaga

Clique em Concluir para finalizar


sua vaga e enviar para aprovação.




!
Se não conseguir clicar no botão 

“Concluir”, alguma informação deve 

estar incompleta. Clique em “← voltar”


e veja qual está assinalada em vermelho.









Pronto!

Sua vaga está criada! Nossa equipe irá revisar e se todas as informações estiverem 

completas publicamos em nossa plataforma em até 2 dias úteis. 



Durante essa revisão, fique atento ao seu e-mail.



Caso não tenha interesse em criar seu formulário, você pode 

clicar em Visitar Página e visualizar como vai ficar sua vaga 

em nossa plataforma após aprovarmos. 

Agora você pode criar um formulário 

de pré-seleção de voluntários.




Formulário

Você pode criar um formulário com as


perguntas  que quiser para conhecer mais


as pessoas que se inscreveram como


voluntárias em sua vaga.

Ter um form te ajuda a:


Lembre-se: informações como nome, e-mail, telefone 

e cidade dos inscritos você já terá acesso.






• Conhecer mais o perfil dos interessados;


• Selecionar seus voluntários a partir de suas 

habilidades e experiências;


• Garantir um maior engajamento das pessoas.





Criando seu formulário

Selecione o tipo da pergunta de acordo com as opções:

• Texto curto:  ideal para perguntas que exijam respostas curtas e 

diretas 

• Texto longo: indicado para perguntas que exijam respostas longas 

e que precisem de mais explicações e contextualização 

• Múltipla escolha: perguntas em que o voluntário tenha que 

escolher apenas uma resposta entre as opções 

• Caixas de seleção: perguntas em que o voluntário possa 

selecionar mais de uma opção 

(Exemplo: “Qual sua formação profissional?”);



(Exemplo: “Se 

você já foi voluntário, conte um pouco sobre sua experiência”);



(ideal para perguntas 

com respostas de sim, não ou talvez);



(ideal para perguntas referentes à dias e 

horários disponíveis para se voluntariar); 





Criando seu formulário

Inclua a pergunta que desejar.



No caso da múltipla escolha 

 e caixa de seleção 

 

inclua mais opções clicando no sinal do 

Assinale se a resposta é obrigatória


ou não.



E clique em 

(permite 

selecionar uma opção)

(permite selecionar mais de uma opção)

+



adicionar. 





Criando seu formulário

1 - Sua pergunta vai 

aparecer no início 

do formulário. 

2 - Você pode 

adicionar quantas 

outras perguntas 

quiser. 

Lembre-se: Um formulário


muito extenso diminui a 

taxa de resposta, porém 

também garante um maior 

comprometimento do 

voluntário.

3 - Após selecionar as 

perguntas que deseja


que o voluntário responda, 

clique em criar.


Esse formulário não poderá ser


editado depois de criado. 




Substituição 
de formulário
Não é possível editar um formulário criado, para 

fazer qualquer alteração é necessário substituir 

por um novo. Sendo assim, as informações 

anteriores serão perdidas.



Para substituir entre no painel de gerenciamento 

das vagas. Clique na vaga do voluntariado que 

você quer substituir o formulário, e depois em 

substituir formulário de pré-seleção.



Visualizar respostas

No painel de gerenciamento da vaga, você


poderá ver quem respondeu ou não o 

formulário. Ao clicar no ícone       você verá a 

resposta de cada um dos candidatos.



Ao clicar em exportar planilha (no canto 

superior direito), você tem acesso à ela com 

todas as respostas.



O formulário aparecerá para o voluntário após


a inscrição na vaga. Ele poderá responder na 

hora ou marcar para preencher mais tarde. 
DICA: Caso você perceba que algum candidato esqueceu de


preencher ao formulário, envie uma mensagem para relembra-lo.



A vaga não foi aprovada, 
e agora?

Se sua vaga não estiver completa


enviaremos um e-mail pedindo mais


informações. 



Clique em “Editar” na vaga que deseja corrigir ou incluir 

alguma informação. Não se esqueça se nos avisar por 

email quando realizar as alterações necessárias

No perfil da ONG, selecione “Gerenciar vagas”


e revise as informações da vaga. 





Vaga

aprovada!
Você receberá um email quando 

ela for publicada no nosso site. A 

sua vaga será exibida dessa forma 

aos voluntários(as)!





Gestão de 

voluntários

Saiba o que é preciso fazer após a 

criação da vaga e quais ferramentas 

podem ser utilizadas para fazer isso :)

• 

• 

•

Vaga aprovada e agora?


Como ver quem se cadastrou?


 Como iniciar os trabalhos?



Gestão de voluntários

Visualizar

inscritos

Para ver os voluntários(as) que se 

inscreveram na vaga, acesse o perfil da 

ONG e clique em:



Gerenciar vagas > Visualizar



Gestão de voluntários

Inscritos(as)

Nessa página você vai conseguir 

visualizar a quantidade e a lista de 

inscritos na sua vaga.



Na lista de inscritos, se desejar, você 

pode utilizar o botão para exportar 

os dados dos voluntários(as) em 

uma planilha.

Emails e telefones 


para contato



Gestão de voluntários

Importante

Tenha em mente que:



• Fique atento para encerrar a vaga quando atingir o número de voluntários inscritos, mas 

como nem todos  vão dar prosseguimento ao processo aconselhamos que número de vagas 

disponíveis seja maior que a sua necessidade



• A ONG não é obrigada a aceitar todos os voluntários que se inscrevem. O processo seletivo 

é de escolha institucional da organização e prezamos pela autonomia de vocês! 




!

O que a ONG pode fazer no processo seletivo: formulário 

Google, capacitação, termo de voluntariado, etc. Veja 

dicas no nosso guia



Gestão de voluntários

Selecionar

voluntários(as)

Seja ágil! 



O membro responsável por coordenar a vaga, 


além de conseguir visualizar os incritos pelo site,


receberá notificações das inscrições por email. 



O voluntário também receberá o contato do responsável 

e poderá fazer um contato direto com a ONG.





Gestão de voluntários

Selecionar

voluntários(as)

Com a lista de inscritos e dados para contato 

em mãos, selecione e comunique-se com os  

voluntários (mesmo se a resposta for 

negativa).



Gestão de voluntários

Primeiro

contato

Envie um email para 

responder os voluntários 

inscritos.



Atente-se às informações 

contidas e à linguagem. 


A primeira impressão 

conta muito ;)



Apresente-se e explique novamente sobre a função 

exercida e o objetivo da vaga. Muitas vezes os voluntários 

não visualizam as informações completas no site.




modelo de e-mail no trello

https://bit.ly/rede-atados


Gestão de voluntários

Primeiro

contato

Se o voluntário não responder em 

48h, mande um texto mais curto 

pelo Whatsapp para confirmar a 

disponibilidade para a vaga.



Confirmada a disponibilidade e o 

interesse do voluntário, confirme 

a inscrição em nosso site.


Primeiro

contato

Emails e 

telefones para


contato

Marque o botão confirmar a inscrição ou


o botão X se o voluntário não irá participar



Gestão de voluntários

Vaga

sem inscritos

Se faz tempo que criou a vaga e


ainda precisa de voluntários, pode 


mandar um email para gente em 


Divulgaremos a sua vaga


em nossas redes sociais!

contato@atados.com.br



mailto:contato@atados.com.br


Gestão de voluntários

Encerrar vaga

Enquanto a vaga estiver aberta, 

novas pessoas poderão inscrever-se. 

É importante encerrar a vaga assim 

que o voluntário for escolhido.







Acesse o perfil da ONG e clique:


Gerenciar vagas >  Editar ou visualizar



Na página da vaga, desça até encontrar o 

botão “Encerrar vaga”







Emails e telefones


para contato



Gestão de voluntários

Termo de 
voluntariado

Não dá para receber um voluntário na sua 

organização sem assinar um termo de 

adesão de voluntariado.




Baixe o nosso modelo para você fazer bonito! :) 



Gestão de voluntários

Mãos na massa 

É hora de começar os trabalhos! Apresente a ONG aos voluntários(as),


acolha-os e crie um canal de comunicação para conversar e organizar as demandas.



Gestão de voluntários

Ferramentas de 

gestão de voluntários

Google


Planilhas, formulário, 

documentos, drive.

Trello


Organização de projetos 

Zoom e Google Meet


Reuniões online 

Whatsapp e Email


Comunicação com 

voluntários

Algumas ferramentas podem auxiliar na organização


do projeto e na comunicação com os voluntários



Nossa rede

Agora você e sua organização


são parte da rede Atados!


Estamos muuuito felizes com essa parceria <3



Separamos aqui para você alguns 

materiais para apoiar na gestão dos 

seus voluntários e organização




Nossa rede


Sempre buscamos 

fortalecer nossa rede, 

trocando conhecimento, 

experiências e nos aproximando. 



Fazemos isso das seguintes 

maneiras:

•

•

•

•

•

•

• 

 

 

 c

 

 

 

Encontro entre ONGs da rede


Newsletter quinzenal com informações sobre o setor 

social


Cursos diversos, riando ferramentas e conteúdos


Possibilidade de realização de projetos de 

voluntariado corporativo


Projetos em parceira


Grupos de interação entre ONGs pelo Whatsapp e 

Facebook


Entre outros!

Prezamos pela nossa proximidade com você! Pode se comunicar 
com a gente pelo contato@atados.com.br ou pelo nosso Whatsapp



Materiais úteis 

Trello do Atados
Nosso trello tem diversos materiais que desenvolvemos 

especialmente para nossa rede. Use e Abuse!

Clique aqui para acessar


https://bit.ly/rede-atados


Cursos

Clique aqui para assistir
 Clique aqui para assistir


Mobilização e Gestão de 
Voluntários à Distância

Captação de Recursos

 para OSCs

Materiais úteis 

https://www.youtube.com/watch?v=ZBhl76ASqcQ
https://www.youtube.com/watch?v=AW7IAyJZiXc


Materiais úteis 

Guias e documentos

■ Guia do voluntariado

■ Como engajar voluntários

■ Família voluntária

■ Programa de voluntariado empresarial

■ Termo de voluntariado

https://trello-attachments.s3.amazonaws.com/5dd5f184bb6ee28dd3bea8bf/5e27589272b4f18aecbb36d4/624bb6c86c65c19ce5a788d3e90f5beb/Guia_do_Voluntariado.pdf
https://www.atados.com.br/guias/como-engajar-voluntarios
https://trello-attachments.s3.amazonaws.com/5dd5f184bb6ee28dd3bea8bf/5dd5f2a4faed8f7e58994820/daf6d9dbbd5616abf6838da107622b85/Fam%C3%ADlia_Volunt%C3%A1ria_-_Guia.pdf
https://www.atados.com.br/guias/voluntariado-empresarial
https://bit.ly/modelo_termo_de_voluntariado


Atados na prática
Quer entender melhor a nossa plataforma? Você também pode acompanhar em vídeos! 

ii) como criar 
vagas?

iii) gestão do 
voluntariado

i) O que é essa 
Rede Atados?

Clique aqui

para assistir


Clique aqui

para assistir


Clique aqui

para assistir


Materiais úteis 

https://www.youtube.com/watch?v=h9DsFENlcHk
https://www.youtube.com/watch?v=h9DsFENlcHk
https://www.youtube.com/watch?v=z761V7hj80E
https://www.youtube.com/watch?v=z761V7hj80E
https://www.youtube.com/watch?v=getEZ2KF53Y
https://www.youtube.com/watch?v=getEZ2KF53Y


Nossa rede


Criamos um espaço para estarmos mais próximos de você e para 

que as ONGs e projetos possam compartilhar e trocar experiências.


Grupos do Atados

FACEBOOK

 REDE | NACIONAL

WHATSAPP

REDE | NACIONAL

WHATSAPP

REDE | SP

WHATSAPP

REDE | RJ

WHATSAPP

VOLUNTÁRIOS | SP

https://www.facebook.com/groups/atadosvoluntariado
https://www.facebook.com/groups/atadosvoluntariado
https://chat.whatsapp.com/DJOKRM1obCzAUIc0KHJqhv
https://chat.whatsapp.com/DJOKRM1obCzAUIc0KHJqhv
https://chat.whatsapp.com/HoCM2EPVlSZ5hDy0VpvQLH
https://chat.whatsapp.com/HoCM2EPVlSZ5hDy0VpvQLH
https://chat.whatsapp.com/6PtKmAJqH6c21mUzk4jzw0
https://chat.whatsapp.com/6PtKmAJqH6c21mUzk4jzw0
https://chat.whatsapp.com/Iii1dWSnslu7LKMFpHyUAN
https://chat.whatsapp.com/Iii1dWSnslu7LKMFpHyUAN
https://chat.whatsapp.com/DJOKRM1obCzAUIc0KHJqhv
https://chat.whatsapp.com/HoCM2EPVlSZ5hDy0VpvQLH
https://chat.whatsapp.com/6PtKmAJqH6c21mUzk4jzw0
https://chat.whatsapp.com/HoCM2EPVlSZ5hDy0VpvQLH
https://www.facebook.com/groups/atadosvoluntariado


SITE

Sempre 
compartilhamos 
novidades. 



Fique ligado 
nas nossas 
redes ;) FACEBOOK INSTAGRAM

YOUTUBEBLOGTWITTER LinkedIn

https://www.instagram.com/atados/
https://twitter.com/AtadosBR
https://www.linkedin.com/company/atados
https://blog.atados.com.br/
https://www.youtube.com/channel/UCHqL_q8To6sZ_UCGjKJB1sw
https://facebook.com/atadosjuntandogenteboa/?_rdc=1&_rdr
https://www.atados.com.br/


Vamos 
juntos?


