@« ASSOCIACAO MARIA DE NAZARE

MANUAL DO COLABORADOR

1. APRESENTACAO

Agora VOCE faz parte da familia MaNa. E muito importante que VOCE conheca a
nossa Organizacdo, que se sinta integrado e feliz entre nos. Seja bem-vindo & nossa
organizacao.

Esperamos que vocé vista nossa camisa e fortaleca ainda mais a nossa Organizagao.

2. UM POUCO DA HISTORIA

A Comunidade Terapéutica Maria de Nazaré foi constituida em 08 de outubro de
1996, devido a grande procura de pessoas para tratamento de alcool e drogas, culminando na
iniciativa do Frei Alberto Pegoraro, juntamente com varias pessoas e segmentos da sociedade
a se sensibilizarem e apoiarem a causa. Entdo, um grande empresario da época doou 03
hectares de terra localizada na zona rural do municipio de Coroados, no km 511,5 (capital-
interior) da Via Marechal Rondon.

Durante pouco mais de um ano, a comunidade liderada pelo frei Alberto foi
construindo o espagco fisico da CT e em 22 de fevereiro de 1998 foi inaugurada. Assim nasceu

a Comunidade Terapéutica Maria de Nazaré, uma entidade beneficente sem fins lucrativos.

No ano 2000, a Maria de Nazaré tornou-se conveniada da Federacdo Brasileira de
Comunidades Terapéuticas (FEBRACT), possibilitando aqueles que desejavam seguir como
funcionarios da area o intercdmbio entre as comunidades terapéuticas. Deste modo, dezenas
de pessoas migraram para outras instituicdes, assim como a Maria de Nazare recebeu pessoas,

inclusive de CT do estado do Rio Grande do Sul para a realizacdo de trés meses de estagio.



Durante aproximadamente uma década, a MaNa, como hoje € conhecida, foi
subsidiada por convénios municipais (2001-2012), estaduais (2002-atual) e federais (2002-
2010), além de receber doacdes diversas da populacdo no entorno (alimentos, produtos de
higiene, vestuario e dinheiro). Neste periodo, a MaNa estabeleceu como meta o acolhimento
de até 15 pessoas, podendo ser adolescentes ou adultos. Lembrando que inicialmente, ndo
havia um teto de vagas para acolhimento. Em 2010, ap6s discussdo entre equipe e diretoria,

foi decidido a abolicdo do uso do tabaco dentro da CT.

A partir de 2013, através do avango e mudancas nas politicas pablicas do estado,
surgiu o programa Recomeco, inicialmente funcionando como projeto piloto com 13
instituicGes distribuidas em pontos estratégicos do estado. A MaNa decidiu verificar a
possibilidade de aderir ao convénio, visto que as parcerias mais préximas eram em Presidente
Prudente e S&o José do Rio Preto. Entdo, a principio, a MaNa receberia pessoas, caso estes

municipios ndo conseguissem atender a demanda.

Apbs vistorias da DRADS e visitas técnicas da FEBRACT, além da avaliacdo de
documentos através da COED (Coordenadoria de Politicas Sobre Drogas), entdo vinculada a
Secretaria de Justica, a MaNa foi aprovada nos critérios e em abril participou do aditamento
do Programa Recomeco, estando entdo entre as 20 comunidades terapéuticas conveniadas.
Entdo, a MaNa aumentou para 25 vagas e a DRADS fazia-nos um repasse fixo para
disponibilizar estas 10 novas vagas para acolher pessoas encaminhadas pelo Centro de
Referéncia de Alcool, Tabaco e Outras Drogas (CRATOD). O plano de tratamento reduziu
para 180 dias, podendo ocorrer a prorrogacao por mais 90 dias, a partir de justificativa técnica
da equipe e avaliacdo da FEBRACT/COED.

Inicialmente foi um periodo de maiores desafios, alterando o perfil do publico ao
gual estdvamos mais acostumados, visto que ja ndo éramos a Unica maneira de porta de
entrada. Neste periodo, o perfil recebido (aproximadamente 80% das pessoas) encontrava-se
sem vinculos familiares, vivendo em situacdo de rua ha anos, especificamente na
“cracolandia” em Sdo Paulo. Recebemos aproximadamente 20 pessoas neste periodo, sendo
gue quatro concluiram o projeto terapéutico e atualmente temos contato com eles.
Continuamos a receber pessoas encaminhadas pelo CRATOD até o final de 2014, porém com

reducdo significativa destes encaminhamentos a partir de junho deste ano.

A partir de 2014 foram extintas as subvenc¢des municipal, estadual e federal e a
MaNa passou a manter-se mediante taxa de ocupagéo, pago em diaria. Durante este ano,



houve avancos significativos, com reunides técnicas, matriciamento das CTs conveniadas, a
fim de moldar e estruturar as mesmas, em que a MaNa buscou estar presente e inclusive,
enviou educadores a FEBRACT para qualificagdes oferecidas. Ainda em 2014 o termo

“internagao” passou a ser inutilizado e substituido por “acolhimento social”.

A secretaria de justica, a FEBRACT, junto a alguns servigcos de salde da regido
(ASM de Birigui, Caps-ad de Aragatuba) e as CTs de Birigui, inclusive a MaNa, que esteve
representada em reunides com o gestor da COED, buscaram articular o fluxo para
acolhimento, com referéncia e contrarreferéncia e as reunides técnicas e capacitacGes das
quais a MaNa participou de maneira ativa visaram reforcar inclusive a questdo do trabalho em
rede. Entdo a MaNa, assim como as demais conveniadas ao Recomeco, deixa de ser porta de
entrada, podendo receber sim, mas orientar a pessoa a buscar por servico especifico antes de
acolher a pessoa (adiante sera explanado sobre procedimentos).

No ano de 2015, as CTs retornam a pasta da Secretaria de Desenvolvimento Social.
Também neste ano os encaminhamentos passam a ser regionalizados, ou seja, sdo acolhidas

pessoas apenas da regido que compdem a DRADS - regido de Aracatuba e DRS 1.

Ainda em 2015 houve outro grande avanco no cenario de politicas publicas que
interfere na histéria da MaNa. Em agosto surge 0 Marco Regulatdrio, “que regulamenta, no
ambito do Sistema Nacional de Politicas Publicas sobre Drogas (SISNAD), as entidades
que realizam o acolhimento de pessoas, em carater voluntario, com problemas associados
ao uso nocivo ou dependéncia de substancia psicoativa, caracterizadas como comunidades

terapéuticas’.

Atualmente a CT MaNa disponibiliza de 30 vagas, todas conveniadas pelo
PROGRAMA RECOMECO para uma regido de aproximadamente 800.000 habitantes, com a
finalidade de acolher, prestar assisténcia social e psicol6gica em regime residencial integral as
pessoas (do sexo masculino e maiores de 18 anos) com dependéncia de substancias

psicoativas (alcool e outras drogas), sendo elas licitas e/ou ilicitas.

Desde o inicio de seu funcionamento é utilizado o método Minnesota e 0s 12 passos
de Narcoticos Anénimos, trazidos por uma equipe da Comunidade Nova Era de Votuporanga.
Inicialmente o entdo tratamento constituia-se em 09 meses, contemplando atendimento
psicoterapico, bem como as atividades psicossociais para a reinsercao social e familiar para o

reconhecimento do usuario como sujeito.



Com o advento da pandemia de Covid-19, a instituicdo passou por desafios,
estabelecendo plano de contingenciamento, discussdes em assembleias junto aos acolhidos,
pensando em estratégias para atenuar o impacto do distanciamento social, inovando a
comunicacdo através das redes sociais e posteriormente seguindo as diretrizes de garantia de
direitos, em que os usuarios adotaram o uso integral de celulares, o que de fato foi um grande
desafio de mudanga cultural, adaptacdo e conscientizagdo quanto ao bom uso destes
equipamentos, que hoje sdo ferramentas inclusive para a realizacdo de cursos de qualificacao
profissional. Também houve a ideia que segue até hoje, em relacdo ao agendamento de
visitas, incialmente para evitar maior aglomeracdo, mas que certamente traz mais
humanizacao, visto que os familiares podem estar com seus entes no momento que seja mais

pertinente e acessivel a eles, podendo ocorrer a visita de segunda a segunda.

Seguramente, apds superadas algumas adversidades iniciais, tais mudancas
trouxeram maior humanizacdo, ampliaram a garantia de direitos e geraram maior satisfacdo

aos acolhidos.

3. MISSAO

Promover o tratamento e auxiliar as pessoas com dependéncia quimica a encontrar o

sentido para a vida.

4. OS PRINCIPIOS/VALORES DA ORGANIZACAO

Acolhimento, Servico, Superacdo, Responsabilidade e Opcéo de Vida.

5. OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Fornecer acolhimento e suporte aos acolhidos com problemas decorrentes do
uso de substéncias psicoativas, durante periodo estabelecido de acordo com plano de

acolhimento singular adaptado as necessidades de cada caso;



- Ofertar um ambiente protegido, livre de drogas e violéncia, técnica e eticamente
orientados;

- Ofertar a convivéncia entre 0s pares como instrumento terapéutico;

- Proporcionar a constru¢cdo de uma rede de apoio no processo terapéutico dos
acolhidos;

- Contribuir para a prevengdo do agravamento de situagOes de vulnerabilidade,

violéncia e ruptura de vinculos;

- Favorecer e estimular os vinculos familiares, sociais e comunitarios, visando ao

resgate e exercicio da plena cidadania;

- Possibilitar a construcdo de projetos pessoais e oportunidades para o0

desenvolvimento de autonomia pessoal e social,
- Promover o acesso a cultura, lazer, esporte, saude, educacao.

- Promover o acesso a qualificacdo e requalificacdo profissional com vistas a

inclusdo produtiva e demais servigos setoriais, contribuindo para o usufruto de direitos.

6. SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

6.1. INSTITUICAO: O “Sistema de Avaliagio das Metas e Metodologia, que visa
garantir que a qualidade dos processos seja alcancada pela gestdo de pessoas, processos e
recursos, de forma a proporcionar resultados cada vez mais satisfatorios através da melhoria

continua, é em parceria com a COED e FEBRACT, patrono e celebrante respectivamente.

6.2. COLABORADORES: E um programa de qualidade baseado na educac&o,
depende acima de tudo do comprometimento de todos os envolvidos. E uma filosofia de

trabalho que busca superar antigos habitos.

6.2.1 :Objetivos

- Melhoria fisica do ambiente de trabalho.



- Desenvolvimento da administragéo participativa.
- Eliminag&o dos desperdicios.
- Melhoria da satisfacéo no trabalho.

- Organizacéo e melhoria da qualidade de vida.

6.2.1.1. Senso de Utilizacdo
Separar 0 que é necessario do que é desnecessario e, 0 que é Util do que é inutil.

Obijetos inuteis devem ser descartados.

Beneficios do Senso de Utilizacéo:
. Diminui: Necessidade de espaco, estoque e o desperdicio.
. Facilita: Layout interno, informacdes e a procura de objetos.
. Evita: Compras em duplicidade e vencimento de prazos de validade.
. Aproveitamento melhor do tempo e de recursos.

. Gera uma diminuicdo de custos.

6.2.1.2. Senso de Organizacao
Arrumar e determinar uma melhor disposi¢do fisica dos objetos que foram
considerados uteis.

Identificar os objetos e locais, possibilitando localiza-los de forma rapida e facil.

Beneficios do Senso de Organizacao:

. Diminui o tempo de busca de objetos e documentos, as compras
desnecessarias, o desgaste fisico na procura de coisas, a necessidade de investimento e o
desperdicio de tempo.

. Aumenta a seguranga no trabalho.

. Melhora o aspecto visual dos ambientes.

. Cria motivacdo para manter a organizacao fisica.

. Aumenta o fluxo de informacoes.

6.2.1.3. Senso de Limpeza
O préprio ato de limpeza é bom para 0 nosso estado de espirito. Cada Colaborador
deve limpar e cuidar do seu setor de trabalho diminuindo a necessidade de faxinas constantes,

com a manutencao rotineira dos ambientes em condigdes ideais de limpeza.



Beneficios do Senso de Limpeza:

. Maior durabilidade dos equipamentos.

. Reducéo dos indices de acidentes de trabalho.
. Ambiente de trabalho agradavel e saudavel.

. Causa boa imagem a todos.

6.2.1.4. Senso de Higiene
Asseio, sanidade ou saude vem reforcar a necessidade de mudanca comportamental e

tem o intuito de criar condi¢des que favorecam a saude fisica, mental e emocional.

Beneficios do Senso de Higiene:

. Evita danos a salde das pessoas.

. Aumenta o senso de seguranca das pessoas.

. Melhora a imagem dos colaboradores.

. Melhora a imagem da Organizacgéo perante os clientes.
. Aumenta a satisfacdo pessoal.

. Funcionarios saudaveis.

. Melhora a disposi¢éo para o trabalho.

6.2.1.5. Senso de Autodisciplina
Tem por objetivo o autodesenvolvimento dos colaboradores. E ter educagio e

responsabilidade, respeitar as normas e procedimentos, ser pontual e ter respeito as pessoas.

Beneficios do Senso de Autodisciplina:

. Melhoria continua da Organizacdo e pessoal

. Educacao do “Ser Humano”.

. Eliminag&o da variedade de processos.

. Evita perdas oriundas de processos ndo padronizados.

. Aumenta a previsibilidade dos processos, eliminando controles desnecessarios.

. Busca a melhoria continua da Organizacdo e das pessoas.



7. DIREITOS E DEVERES

7.1. Direitos: Carteira Assinada, Férias, 13° Salario, seguro de vida, indenizacdo em

caso de demissdo sem justa causa e seguro desemprego e direitos conforme CLT.

7.2. Deveres: Acatar e cumprir as diretrizes da empresa; fazer os exames médicos
obrigatdrios; ser ético; manter limpos 0s ambientes que utilizar; respeitar a diretoria,
coordenacado e colegas; ser pontual e assiduo (ndo faltar de forma injustificada); e zelar pela

integridade do material de trabalho.

8. COMPETENCIAS PPROFISSIONAIS

Etica, comprometimento, bom relacionamento interpessoal, saber lidar com

eventos/situacdes de tensdo e conflitos, ter escuta qualificada.

A Comunidade Terapéutica MaNa espera de vocé:

8.1. Pontualidade
Ser pontual no inicio e fim das atividades do dia e nos intervalos. Respeitar 0s

horéarios programados para reunifes e atividades em equipes.

8.2. Assiduidade

Assiduidade é estar presente nos dias e horarios previstos. Ndo sair para resolver
problemas particulares em horarios que a organizacdo necessita de seu trabalho. Mesmo que a
falta seja programada ou justificada, ela ndo deixa de ser falta. Naquele momento vocé ndo
estd produzindo.

Faltas programadas (consultas médicas e odontoldgicas, exames médicos, cirurgias,
etc.) devem ser avisadas com antecedéncia. Faltas emergenciais devem ser avisadas ao
superior imediato, sempre que possivel, por telefone. Qualquer falta, para obter o abono, deve
ser devidamente justificada por documento autorizado (atestado médico ou odontoldgico ou
outros que justifiqguem a falta). Sempre que possivel, a marcacéo de consultas deve ocorrer no

inicio ou final do expediente.



8.3. Qualidade de Trabalho

Inclui-se em qualidade do trabalho a manutengdo do processo inesgotavel em busca
da exceléncia: a melhoria continua.

Em uma organizacdo todo servico € importante. Basta que um setor ndo funcione
corretamente para comprometer todo o funcionamento do sistema, portanto, cada colaborador
deve ter em mente que todo trabalho é importante e precisa ser feito com a melhor qualidade

sempre, para a satisfacdo de um todo.

8.4. Disciplina

Ser disciplinado significa seguir os horarios programados, observar as determinagdes
hierarquicas e as normas da organizacéo.

Espera-se que a disciplina ndo precise ser imposta e, sim, livremente consentida, uma

vez que é conveniente e necessaria ao funcionamento regular da organizacéo.

8.5. Desenvolvimento Profissional

Com a velocidade das mudancas que o mundo globalizado exige, é necessario que as
pessoas se preocupem com seu desenvolvimento pessoal, para se manterem em atividade e
ajudarem a organizagdo a permanecer no mercado.

Neste contexto ndo se permite a palavra comodismo. Busque aprender coisas novas,
mudar habitos pouco produtivos, ter iniciativa, criatividade, manter espirito participativo.
Busque, constantemente, melhorar a qualidade de seu trabalho. Agindo assim, vocé estara
investindo em vocé mesmo.

A Organizagdo incentiva seus colaboradores no tocante ao crescimento pessoal e
profissional, contribuindo com sistemas de treinamento e cursos de aprimoramento

profissional.

8.6. Responsabilidade por ferramentas e maquinas

Vocé é responsavel pelos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza no
desenvolvimento de suas tarefas. Procure cuidar de suas ferramentas de trabalho, de sua
conservacdo, limpeza, solicitagdo de manutencdo e de seu bom uso. Sem elas vocé néo

conseguira obter uma boa produtividade.



8.7. Responsabilidade com documentos e informacdes gerais e técnicas
E vedado aos colaboradores transmitir, copiar ou ceder qualquer tipo de
documento que contenha informacgdes técnicas sobre os processos, produtos e

tecnologias desenvolvidos ou em desenvolvimento na Organizacao.

8.8. Apresentacdo de problemas e solugdes / Novas ideias / Criatividade

A Comunidade Terapéutica MaNa espera que cada colaborador transmita para seu
superior hierarquico os problemas que acontecerem em seu setor de trabalho. Como cada
pessoa conhece bem o seu trabalho, é fundamental que busque apontar também as solugdes.

Pense também nas melhores alternativas para resolver os problemas quando estes
aparecerem. Procure antever os problemas e empenhar-se nas buscas de solugdes. Tome a
iniciativa. Nao espere muito. Assuma! Ndo se omita. Decida. Faca!l Domine o comodismo.

Procure inovar. Passe do plano da lamentagdo para o plano da acdo. Seja pro ativo!!!

8.9. Comportamento

Um bom profissional preocupa-se em ter atitudes e comportamentos adequados ao
ambiente de trabalho. Procure entender o sistema organizacional e se enquadre nele. Nao
reme contra a maré.

Nossa forma de proceder dentro da Organizacdo deve ser a mais discreta possivel. E
preciso evitar atrapalhar o andamento da produtividade do colega com brincadeiras, conversas

altas, correrias ou quaisquer atitudes que desviem a atencao.

8.10. Relacionamento Interpessoal

Profissionais que querem crescer e se manter no mercado respeitam o proximo. E
preciso entender que as diferencas servem de alavanca para a equipe crescer. Respeite-as.

. Evite praticar atos perigosos ou inseguros,

. Use ferramentas apropriadas para cada tipo de trabalho e procure conserva-las
sempre em bom estado.

. Mantenha seu local de trabalho limpo e organizado.

. Execute somente servigos com prévia autorizacdo e solicite instrucdes de seus

superiores sempre que ocorrer davidas para trabalhar com seguranca.



8.11. Sigilo com Informagdes e Documentos
H& informagdes que podem comprometer a segurancga ou a imagem da organizacgao.
Seja um colaborador leal. Saiba manter sigilo quando necessario. Evite comentarios sobre

assuntos que so interessam a Organizacéao.

9. MEIOS DE COMUNICACAO E USO DO TELEFONE

O telefone é um dos meios de comunicacdo mais utilizados em nossa Organizacao.
Uma vez que as linhas sdo para uso comercial, é importante que siga algumas regras:

. Atenda ao telefone o mais rapidamente possivel.

. Use o telefone prioritariamente para fins profissionais. Quando usa-lo para fins
particulares bom senso.

. Seja objetivo, forneca as informagdes necessarias sem rodeios.

. Seja breve.

. Planeje suas ligagdes.

. Seja educado e evite expressdes pouco profissionais.

9.1. Uso do e-mail

O e-mail é um excelente meio de comunicagdo. Porém, € importante que ao elaborar
e antes de enviar qualquer e-mail, este seja lido para evitar que haja interpretacdo errada.
Procure também ser objetivo. Lembre-se que o tempo gasto com a leitura de e-mails deve ser

para melhorar a produtividade e ndo para diminui-la.

10. PPRATICAS NAO PERMITIDAS AOS COLABOORADORES

= Uso pessoal da internet para navegar nas redes sociais;

= Vestimentas que ndo condizem com o ambiente de trabalho em relagéo a respeito e
discricéo;

= Gritaria e palavras de baixo caldo;

= Assédios sexual e moral



11. ETICA NA ORGANIZACAO

Ser ético nada mais é do que agir direito, proceder bem, sem prejudicar os outros. E
também agir de acordo com os valores morais de uma determinada sociedade. Qualquer
decisdo ética tem por trds um conjunto de valores fundamentais. Entre eles:

. Ser honesto em qualquer situagdo. A honestidade é a primeira virtude da vida
da Instituicdo.

. Ter coragem para assumir decisdes. Mesmo que seja preciso ir contra a opiniao
da maioria. Principalmente assumir o que fez, ndo prejudicar os outros.

. Ser tolerante e flexivel.

. Ser integro em qualquer situacdo. Isso significa agir de acordo com 0s seus
principios.

. Ser educado.

. Ser humilde.

. Ser fiel.

. Ser prudente.

11.1. Algumas estratégias para saber que esta sendo ético:

. Néo faca nada que ndo possa assumir em publico.

. Meca cuidadosamente as consequéncias do seu ato em relacdo a todos os
envolvidos.

. Seja comprometido com a organizacdo onde vocé trabalha. Ndo desgaste a
imagem da organizacgdo. Deficiéncias internas ndo devem ser levadas para o externo.

. Cumpra prazos rigorosamente.

. Saiba ouvir. E aconselhavel ouvir mais do que falar, especialmente em se
tratando de reclamacdes e consultas de acolhidos, familiares, parceiros e voluntarios.

. Cuidado com as brincadeiras, elas podem ter a funcdo de aliviar a tensédo do
grupo em determinado momento, em outros pode levar o grupo a fugir de uma tarefa.

Agir eticamente dentro (ou fora) da organizacdo sempre foi e sera uma decisdo

pessoal.



12. REGRAS DE BOA CONVIVENCIA

. Seja cortés com todos interna ou externamente. Trate a todos com respeito.

. Zele pelo nome da Organizacdo. Comunique-se, relacione-se bem, haja de
forma irrepreensivel dentro e fora da Organizacéo.

. N&o fume onde esta préatica é proibida.

. Observe politicas, normas e procedimentos.

. Tenha moral elevado e contribua para a manutencdo do clima de trabalho em
alto nivel.

. Varra da sua vida a fofoca, por mais bem-intencionada que seja.

. Saiba usar a internet quando estiver na Organizacdo. Nunca navegue atras de
pornografia. Evite usar a internet para fins particulares.

. Faca aos outros, aquilo que gostaria que fizessem a vocé.

. Tenha humildade. Procure aprender com os outros, através de trocas de
experiéncias.

. N&o economize sorriso.

. Ao chegar ao ambiente de trabalho, cumprimente a todos, sem distingéo.

. Seja um bom conversador, deixando que os outros falem mais.

. Respeite a opinido e a dificuldade do proximo.

. Procure agir com profissionalismo. Isso implica em: ser ético em primeiro
lugar, ajudar o grupo a crescer, estar sempre pronto para atender as necessidades do acolhido,

estar atento as mudancas e a velocidade que a globalizacdo esta impondo a todos.

13. PALAVRA FINAL

A partir de hoje, vocé vai passar uma boa parte do seu tempo na Organizacao.
Através de seu trabalho, vocé ira ganhar o seu sustento e talvez até contribuir para um futuro
melhor de alguns de seus familiares. Ter uma boa qualidade de vida pode depender dos frutos
de seu trabalho.

Mas, lembre-se: Vocé ndo trabalha sozinho. Ha vidas em recuperacdo que precisam

de vocé.



O sucesso da MaNa e de cada um de néds, vai depender do grau com que todos
consigamos trabalhar em equipe, buscando obter tratamento, recuperacdo e reintegragéo
social dos acolhidos sem desisténcias.

Ninguém é mais ou menos importante na MaNa. Todos tém sua importancia porque
SOmos uma equipe.

Seja bem-vindo(a) a nossa equipe!!!

Coordenacéao

Diretor - Presidente



