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Cartv de Apresentacdio-

Caro (a) Colaborador (a),
Seja bem-vindo (a) a familia Caminho Da Paz! Estamos felizes por ter vocé como novo integrante da nossa equipe.

A partir de agora, vocé faz parte do nosso compromisso de garantir cada vez mais uma assisténcia segura e humanizada
aos acolhidos em nossos servicos de acolhimento.

Entregamos a vocé este manual que tem como objetivo orientar todos os colaboradores da Associa¢do de Acolhimento
para Dependentes Quimicos Caminho da Paz sobre as praticas e condutas esperadas para o desempenho de suas atividades
profissionais.

Nele vocé encontrara informacdes sobre a Organizagdo Social, normas de trabalho, beneficios e esclarecimentos sobre
davidas mais frequentes, servindo como base para a compreensédo do que consideramos como conduta ética.

As normas aqui apontadas devem ser guardadas e executadas no dia-a-dia.

As acdes no ambiente de trabalho devem ser embasadas no respeito ao ser humano e transparéncia em todas as suas
relacdes, refletindo dessa forma a missao e os valores do Caminho da Paz.

Leia com atengdo em caso de dlvida, procure seu superior para sana-lo.
Conserve-a com vocé, para consulta sempre que necessario.

Estamos certos que vocé tem muito a contribuir para o sucesso do Caminho da Paz.
Vocé é muito importante para noés.

Estamos muito felizes em recebé-lo(a).

Associacdo de Acolhimento para Dependentes Quimicos Caminho da Paz
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Nossa Historiow - Comunidade Terapéuticaw /
Repulblicar
2013 - Fundacéao

Dia 04 de Junho nasce no municipio de Jardindpolis a Comunidade Terapéutica - Associacdo de Acolhimento para
Dependentes Quimicos Caminho da Paz, uma Organizagdo da Sociedade Civil sem fins lucrativos, sem vinculacédo politica ou
religiosa, com a finalidade primordial de promover acolhimento de pessoas que se encontra em situa¢édo de vulnerabilidade social
e com transtorno por uso de substancia psicoativa.

2016 - RECOMECO (FEBRACT COED)
Foi estabelecido o convenio com o Programa Recomego no total de 20 vagas o qual veio trazer a oportunidade de
acolhimento e suporte para os acolhidos.

FECRACT

FEQERAGAD BRASILEIRA OE
LOMUNIDADES TERAPEUTICAS

2018 — SENAPRED
Foi estabelecido contrato com a Secretaria Nacional de Cuidados e Prevengdo as Drogas com um total de 10 vagas.

SENAPRED

2020 - Republica UNID. | e UNID. II

Projeto Republica estabelecido entre FEBRACT COED e a Associacdo de Acolhimento para Dependentes Quimicos
Caminho da Paz com um total de 22 vagas sendo 12 na UNID. | e 10 na UNID II.

O Projeto Republica atende acolhidos que foram inseridos no Programa Recomego no qual o individuo passou pelo
acolhimento em Comunidade Terapéutica concluindo o periodo sugerido de 6 meses e que se encontram sem emprego, vinculo
familiar fragilizado e ndo tendo condi¢des de sobrevivéncia. Este Projeto visa restabelecer a dignidade e a autonomia sobre sua
vida.
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2022 — 31 de Janeiro
Mudanga da sede para acidade de Ribeirdo Preto.

Nossa Misscio-

‘~) Exceléncia em promover acolhimento em Comunidade Terapéutica e Servigo de Republica, de pessoas que se encontra
em situacdo de vulnerabilidade social e com transtorno por uso de substancia psicoativa, por meio da melhoria continua das
equipes e praticas gerenciais, atuando de forma humanizada, respeitando a ética e o compromisso social.

Visao-

‘~> Ser referéncia em Comunidade Terapéutica, com base nos mais elevados padrées de qualidade.

Nossos Valores

Etica: Atuar com responsabilidade no exercicio das suas atividades.
Humanizagéo: Oferecer acolhimento humanizado, com base na valorizag&o do individuo.

Exceléncia: Trabalhar permanentemente a melhoria dos processos, dos resultados e da satisfagdo das necessidades
presentes e futuras dos acolhidos.

Transparéncia: Adotar uma postura clara e transparente no que diz respeito aos objetivos contratuais e a0s compromissos
éticos da associacao, fortalecendo a legitimidade social de suas atividades.

Valorizagdo das Pessoas: Estabelecer relagbes formais com os colaboradores, criando condigbes para a constante
atualizacao e crescimento profissional, valorizando a maximizagdo de resultados, a assiduidade e o comprometimento.

Inovacédo: Promogdo de um ambiente favoravel a criatividade, a experimentacéo e a implementacéo de novas ideias que
possam gerar um diferencial para a associagdo.

Nossaw Atuacao-

Atendimento em Comunidade Terapéutica conforme RDC 29/2011 para pessoas do género masculino maiores de 18 anos.

Atendimento em servi¢o de Republica para pessoas do género masculino maiores de 18 anos.
4 ~ (4 4
Avaliacio- Profissional

Ao longo do periodo de seu vinculo empregaticio, a Associagdo Caminho da Paz através de seus prepostos o
avaliard com os seguintes objetivos:

\‘) Identificar sua aptiddo para assumir novas funcdes.

~) Identificar eventuais desajustes em relacdo a missao, a visdo,valores e
COmMpromissos.

~) Verificar o cumprimento das regras contidas no regimentointerno.

‘“) Para néo perder oportunidade de crescimento profissional na empresa, ndo deixe de
participar dos treinamentos oferecidos,como também, desenvolva novas habilidades e conhecimentos.
Processo para efetivagdo da promogéo:

‘.‘) Analise do histérico do colaborador(a) e de suas avaliagdes periddicas, que sera feita pelo superior.
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Procedimentos Proibidos

~) Copiar, reproduzir ou fornecer dados sigilosos da empresa, como informa¢des ou documentos para terceiros.

‘—) Filmar, fotografar, captar imagens e sons dentro da instituicdo, sem a devida T
autorizacao. ——
‘q) Desenvolver atividades particulares ou de terceiros nas dependéncias da

empresa.

‘q) Apresentar-se em estado de embriaguez ou sob efeitos de outras substancias

psicoativas. f—"

\ ‘) Praticar jogos de azar, loterias, bingos e outros, dentro da Associagao.
\ ~) Portar armas, de qualquer espécie.

\ 3 Operar veiculos, equipamentos e maquinas para 0s quais ndo esteja habilitado ou autorizado pela Associagao.

~) N&o apresentar ato de violéncia de qualquer natureza, ameacgas,comportamentos agressivos (fisico ou moral),intimidagdes,

roubos, furtos, assédio sexual ou moral.

\ ~) N&o praticar qualquer ato corporal relativo a relacionamento afetivo no local de trabalho.
Resporusabilidades do- Colaborvador

\ ~) Conhecer os objetivos da Associagdo Caminho da Paz e da area em que esta atuando.

\ —) Manter-se atualizado e respeitar as normas e procedimentos existentes na Associacao.

\ 3 Utilizar adequadamente e racionalmente 0s recursos, como materiais, ferramentas, impressos e suprimentos.

\ ~) Zelar pelos equipamentos, maquinas, acessorios e ferramentas colocados a disposi¢éo para o trabalho.

\ —) Manter sigilo sobre os assuntos, documentos e servicos tratados em reunifes de trabalho e na Associagéao.

\ 3 Tratar com cortesia e respeito os colegas de trabalho, usuarios e pessoas que tenha contato em nome da Associacao.
\ ~) Atender as necessidades dos acolhidos, com qualidade e de forma &gil.

\ —) Atender aos acolhidos prontamente, com educacao, atencao, cordialidade e respeito.

\ 3 O colaborador devera participar de todos os treinamentos ofertados pela Associa¢do que visem o aprimoramento de
conduta e capacitagdo profissional.

~) Cumprir as determinacdes de seus superiores, assim como seguir o cronograma dos servicos sob sua
responsabilidade.

~) Zelar pelo bom clima organizacional da Empresa, evitando fofocas e provocacodes

Cumpra fielmente o regimento interno e o codigo de conduta ética da empresa paraevitar qualquer tipo de dissabor
ou sofreraplicacdo de medida disciplinar, que podera levar, até mesmo, ao desligamento da empresa.

Vinculo- Empregaticio-
O vinculo empregaticio do colaborador é determinado por meio do contrato de trabalho.
Ele é regido por legislagdo especifica e tem critérios definidos pela CLT e pelos respectivos Acordos Coletivos de

Trabalho.
Informacdoes Pessoais

O colaborador deve informar a area de Administracdo de Pessoal, com a maior rapidez possivel, qualquer alteragao
em seus dados pessoais (mudanc¢a de endereco, telefone, estado civil, dependentes) mediante apresentagdo de documento

que comprove tal alteracao.
Jornada de Trabaliho-

O colaborador deve cumprir rigorosamente sua jornada de trabalho.
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Horas adicionais devem ser feitas em ocasides excepcionais e somente com autorizag&o prévia do gestor, sempre
respeitando as convencdes coletivas e/ou acordos com sindicato.

Registro- de Ponto

E obrigatéria a marcacédo do ponto nas folhas entregues impressas.

Cada colaborador deve registrar a entrada, saida para descanso, retorno do descanso, saida de trabalho, assinalando
hora e minutos exatos de cada ocorréncia.

Em caso de erro, procure sempre o Administrativo imediato parareceber orientacéo sobre melhor procedimento a adotar.

N&o assinale antecipadamente a jornada para dias de trabalho que ainda estdo por acontecer, como também néo assinale
jornada de outro colaborador, mesmo a pedido deste.

Preenchasua folha de ponto, dia a dia e, néo, no tltimo dia do més.

Para jornadas superiores a oito horas diarias, havera intervalo de uma hora para refeicdo e descanso.

Para jornadas superiores a seis horas, o intervalo € de 15 minutos diarios.

EX:
DIA ENTRADA INICIO FIM SAIDA
TRABALHO | INTERVALO| INTERVALO| TRABALHO
1 8:03 11:45 12:48 17:02
2 7:58 12:03 13:00 17:16

Banco- de Horvas

Horas Extras s6 podem ser realizadas mediante autorizacéo prévia da lideranca imediata.

Faltas e Atrasos

Faltas néo justificadas a seu superior geram descontos ao seu salério, comprometem sua participa¢éo em atividades
relacionadas ao crescimento profissional e trazem prejuizos ao Caminho da Paz.
As faltas somente serdo abonadas com a apresentacao de atestados médicos ou justificativas legais.

Justificativas Legais

Poderé se ausentar do trabalho sem prejuizo financeiro (artigo 473 da CLT):

-
) Por até dois dias consecutivos em casos de falecimento de conjuge, ascendentes, descendente, irmdo ou pessoa
declarada em sua CTPS que viva sob sua dependéncia econdmica;

\ _.) Por até trés dias consecutivos em virtude de casamento;

\ q) Por 10 dias em caso de nascimento por filho para homens;

\ ‘) Por um dia, em cada 12 meses de trabalho, em caso de doac¢éo de sangue devidamente comprovado;

\ _.) Por até dois dias consecutivos ou ndo para fins de alistamento militar nos termos da lei respectiva;

\ q) Pelo periodo de tempo em que tiver que cumprir as exigéncias do servigo militar;

\ ) Jurados e testemunhas, mediante apresentacdo da carta de convocacéo e certiddo de comparecimento no tribunal;

\ ) Em caso de trabalho nas elei¢Ges, para cada dia de trabalho, o colaborador tera direito a dois dias de folga mediante
apresentacdo do comprovante do cartério eleitoral.

tstabilidades Provisdrios

Estabilidades provisorias sdo as que garantem, temporariamente, o emprego do colaborador junto a Institui¢éo.
Os casos que tém garantia de estabilidade séo:

-

\ ) Colaboradora gestante: desde a confirmacao da gravidez até cinco meses apés o parto;
Licencaw Maternidade

A colaboradora gestante tem direito a 120 dias de licenca previstos na lei.

A licenca deve ser solicitada por meio da entrega do Atestado de Licenca Maternidade ou da Certiddo de Nascimento
na Administracéo de Pessoal.

A colaboradora sera dispensada do trabalho pelo tempo necessario para realizagédo de exames e consultas médicas
durante a gestacao.

O pagamento do beneficio € de total responsabilidade da organizagédo, e o valor corresponde a renda mensal da
colaboradora.

-

) Servico militar: desde o alistamento até 30 dias apds a baixa no servigo militar;
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-

) Cipeiros: 24 meses aos colaboradores eleitos;

-

\ ) Acidente de trabalho e doenca ocupacional: 12 meses apoés o retorno ao trabalho.

Renmumnmeracao-

O pagamento do salario é creditado em conta bancéria e realizado uma vez por més, até o quinto dia util.

4 v s 4
Salowio-fomidiov ax
O saléario familia € devido paratodos que se enquadrem natabelade remuneracéo da previdéncia, que pode
ser encontrada no site www.previdéncia.gov.br.
Para receber o beneficio € necessario certiddo de nascimento dos filhos menores de 14 anos, cartdo de
vacina (atualizado), declaracdo escolar (dos 4 aos 14 anos).
A documentacdo referente ao salario familia € entregue ao Administrativo, na admissao.
N&o ha direito a cota de salario familia para dependentes maiores de 14 anos.

Beneficioy
Vale alimentacéo

A instituicdo fornecerd mensalmente, a todos seus empregados abrangidos pela presente Convengdo Coletiva de
Trabalho, a titulo de auxilio alimentacdo, através de cartdo alimentagdo ou ticket.

Referido beneficio ndo tem natureza salarial e ndo integrara a remuneragéo do empregado para qualquer fim.

Os empregados receberéo o auxilio alimentacao referente aos meses em que ocorreu a sua contratacéo ou dispensa
sem desconto em folha.

Assisténcia Funeréria

No caso de falecimento de trabalhador abrangido pela presente Convengao Coletiva de Trabalho, sera pago pelo
Sindicato Laboral ao(s) beneficiario(s), a importancia de R$ 700,00 (setecentos reais), mediante a apresentacdo da
documentagédo necessaria, cuja relacao encontra-se disponivel na sede do Sindicato Laboral.

Entende-se por beneficiario(s) a(s) pessoa(s) fisica(s) designada(s) pelo empregado para receber(em) o beneficio,
o qual devera(&o) ser apresentado(s) por escrito, pelo empregado a empregadora.

Se quando do falecimento, inexistir indicagdo de beneficiario(s), o beneficio serd pago a familia do falecido ou a
quem legalmente de direito.

A documentacéo referente ao 6bito, cujo rol esta disponivel no Sindicato Laboral, devera ser apresentada pelo
responsavel no prazo maximo de 90 (noventa) dias, improrrogavel.

A ex-empregadora do falecido devera entregar no Sindicato, no mesmo prazo do § 1° acima a seguinte
documentagédo: Registro de Empregados (RE) do Fundo de Garantia (FGTS) do més anterior ao falecimento, além do Livro
ou Ficha de Registro e Cépia do Termo de Rescisao do Contrato de Trabalho (TRCT).

Em complementagéo ao Auxilio Funeral supramencionado, ao (s) beneficiario (s) sera também proporcionado:

\ ) Ajuda alimenticia correspondente ao fornecimento de uma cesta-basica ou vale-alimentagdo no valor de R$ 55,00
(cinquenta e cinco reais) cada pelo prazo de 20 (vinte) meses.

\ ) Ajuda financeira, no valor de R$ 110,00 (cento e dez reais) cada, pelo prazo de 10 (dez) meses.

\ ) Reembolso imediato ao empregador, apds o efetivo pagamento e comprovagdo da rescisao trabalhista, do valor
discriminado no TRCT, limitando-se o teto em R$ 425,00 (quatrocentos e vinte e cinco reais).

O empregador que por ocasido do 6bhito do trabalhador estiver inadimplente, tiver efetuado o pagamento da guia
mencionada no Paragrafo Primeiro desta clausula apds o dia do vencimento ou tiver efetuado o pagamento sobre nimero
inferior ao numero de funcionario, deveréa efetuar o pagamento em dobro aos seus dependentes, dos valores concernentes
as ajudas e servigos acima dispostos, eximindo a obrigacéo da entidade sindical.

Fevias

Para ter direito as férias vocé tera que ter trabalhado, no minimo, 12 meses.

O administrativo informara a programagao de férias.

Contudo, a mesma podera ser alterada conforme necessidade do setor e da Associagdo.

As datas de inicio de gozo e de retorno de férias estardo consignadas no aviso de férias.

Somente apés a confirmacgéo pelo gestor as férias serdo concedidas.

O colaborador devera assinar suas férias no dia em que o pagamento da mesma ocorrer (dois dias Uteis antes do
inicio das férias).

Conforme disp6e o art. 133 da CLT, néo tera direito as férias o colaborador(a) que, no curso do periodo aquisitivo: ficar
afastado pela Previdéncia Social por auxilio doenca ou acidente de trabalho,por mais de 6 meses, dentro do periodo
aquisitivo, ainda quedescontinuos.

Lembre- se também que as férias ndo € um pagamento extra, mas um adiantamento de salario acrescidos de 30%.

Para que a programacado de pagamento de suas férias sejaconcluida, é necessario que vocé devolva o recibo de férias
assinado, ao Administrativo imediato, com pelo antecedéncia.

3
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v
Uniforme
Todo colaborador devera utilizar o uniforme.

O uniforme deve ser conservado e higienizado adequadamente pelo préprio colaborador.
Ao final do contrato de trabalho, o uniforme deve ser devolvido ao Caminho da Paz.
A nao utilizacé@o do uniforme acarretara a aplicacédo de sanc¢des disciplinares.

Pedido- de Desligamento
O colaborador que solicitar o desligamento devera comparecer a instituicdo para comunicar o fato ao gestor da area
e formalizar, junto a Administracéo de Pessoal, a carta de desligamento.

Dispervsav Por Justa Caunsov

\ ~) Abandono de emprego.

—) Violagdo de segredo da empresa ou acolhido (informagBes econdmicas, financeiras, contabeis, comerciais e
operacionais)ou do acolhido (todas sem exce¢ao).

\ —) Violagéo do codigo de conduta.

\ ’) Promover assédio sexual ou moral.

\ ~) Condenacao criminal.

\ —) Ato de indisciplina ou de insubordinacao.

\ ’) Uso de violéncia fisica ou verbal contra qualquer pessoa nafrente de servico.

\ ~) Apresentacao de documento falso oufalsificagdo de documento(diplomas, certidGes, atestados médicos e etc.)

\ —) Praticar qualquer tipo de jogo no horario de trabalho.

\ ’) Praticar qualquer ato corporal relativo a relacionamento afetivono local de trabalho.

\ 3 Ato de improbidade.

\ ~) Incontinéncia de conduta ou mau procedimento.

Observacgao: Os casos de omissos, serdo dirimidos pela geréncia daarea ou diretoria.
Qualidade

Tem como competéncia implementar as melhorias de processos e promover a seguranga do acolhido, organizando
e executando junto as equipes projetos relacionados a busca da melhoria continua e da exceléncia.

Tecnologiov dav Informacdo-

Todo colaborador tem responsabilidade por proteger os equipamentos.

Nao é permitido desmontar equipamentos ou alterar configuracdes.

E obrigatéria a utilizacdo somente dos sistemas especificos do seu setor, e é expressamente proibido realizar,
instalacdes de programas desnecessarios.

O acesso a Internet esta disponivel como ferramenta de trabalho, sendo expressamente proibida a utilizacéo para
outras finalidades.

O uso irregular dos recursos de tecnologia da informacéo disponibilizados pelo Caminho da Paz sujeitara, ao infrator,

penalidades e adverténcias.
Codigo-de Conduta

O colaborador do Caminho da Paz, no exercicio da sua atividade profissional, deve se orientar pela conduta ética
definida pela instituicéo.

Prezamos pelo respeito ao usuario, ao colega de trabalho e pela correta utilizagdo do patrimonio publico, além da
discricdo em relacéo as informacdes do acolhido.

Esperamos que, neste primeiro contato, tenha sido possivel entender um pouco mais sobre o0 modo de trabalhar e
pensar do Caminho da Paz.

Estamos muito felizes com a sua chegada e certos de que faremos um trabalho de grande valia para os acolhidos.

Ciente:

Data: / /
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Contatos

Presidente
E-mail: doracaldo@hotmail.com

Tec. Responsavel
E-mail: contato@caminhodapaz.org

Administrativo
E-mail: administrativo@caminhodapaz.org
Telefone: 16 3625-7254

Assistente Social / Psic6loga— COMUNIDADE TERAPEUTICA
E-mail: entidadecaminhodapaz@outlook.com
Telefone: 16 99304-8475

Assistente Social / Psic6loga — REPUBLICA
E-mail: republica@caminhodapaz.org
Telefone: 16 3625-7254

() CAMINHO
DA PAZ

BESC ALAC[E S 10z

Comunidade Terapéutica
Av. Ticiano Mazzetto, 110, Chéacaras Rio Pardo — Ribeirdo Preto
CEP: 14073-800

Republica — Unid. |
Rua Alvares Cabral, 752, Centro — Ribeirdo Preto
CEP: 14010-080

Republica — Unid. Il
Rua Cadamuro Lolato Caldo,

f

Caminho da Paz

B o
< ctcaminhodapaz

Ribeirao Preto, de maio de 2022.
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