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APRESENTACAQ

Este documento organiza, ao longo de doze meses, o ciclo de capacitacao do
Nivel 2 do Programa de Integridade do Lote Leste. A capacitagao de Nivel 2 &
conduzida pela Gerente de Operagdes, pela Supervisora e pelos Responsaveis
Técnicos — o grupo formado na capacitacéo de Nivel 1 — e destinada aos gerentes
de unidade e as equipes das 38 unidades do Lote Leste: equipes assistenciais,
equipes itinerantes e pessoal administrativo e de apoio.

Diferentemente da capacitacio de Nivel 1. que reline um grupo pequeno em
$€Ssa0 Unica e concentrada, a capacitagdo de Nivel 2 acontece de forma pulverizada,
unidade por unidade, aproveitando as reunides de equipe ja existentes, em médulos
de até noventa minutos organizados por perfil de publico. Essa caracteristica muda a
Iégica do cronograma: em vez de um dnico evento anual, o Nivel 2 é uma rotina
continua, com um ciclo inicial concentrado nos Meses 3e 4, e manutengdo constante
ao longo de todo 0 ano, por conta da rotativigade natural de equipe e da necessidade
de refor¢o periédico do conteddo.

Este documento explica o que acontece em cada médulo do Nivel 2, por que
esse modulo existe, o que se €spera que acontega durante ele, e como a rotina de
capacitacao se sustenta ao longo dos doze meses, sem depender de um (nico esforco
concentrado no inicio do contrato.

1. A LOGICA DA CAPACITAGAO PULVERIZADA
1.1 Por que o Nivel 2 nio é um evento inico

Reunir, de uma vez, todos os colaboradores das 38 unidades do Lote Leste
seria operacionalmente inviavel, e também pedagogicamente ineficaz. Uma equipe
assistencial de uma unidade especifica ndo precisa do mesmo grau de detalhe sobre
0 uso de veiculo institucional que uma equipe itinerante do Consultério na Rua Tipo I;
0 pessoal administrativo nao precisa da mesma profundidade sobre conduta em
atendimento clinico que a equipe assistencial. Por isso. o Nivel 2 ¢ dividido em
médulos tematicos, cada um com publico, contetido e facilitador préprios, aplicados
diretamente na rotina de cada unidade.

1.2 Quem conduz cada modulo
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Note-se que o Lote Leste nao possui modulo especifico de farmacia distrital,
por nao haver farmacia distrital prépria neste territério — a dispensacéao farmacéutica
das unidades do Lote Leste é tratada dentro do Modulo A, como parte da rotina geral
da equipe assistencial.

1.3 Por que essa divisdo de trés mdédulos, e nao mais

Trés modulos cobrem, de forma direta, todos os perfis de colaborador
presentes no Lote Leste: quem atende diretamente 0 usuario (Modulo A), quem se
desloca para atender fora da unidade (Médulo B), e quem sustenta a operacao
administrativa da unidade (Médulo D). Criar médulos adicionais fragmentaria
desnecessariamente o contetudo e tornaria a rotina de capacitacao mais dificil de
sustentar ao longo do ano pelos trés multiplicadores responsaveis.

2. PUBLICO-ALVO DA CAPACITACAO DE NIVEL 2
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“ Todos os gerentes de unidade participam do médulo correspondente ao perfil
predominante de sua unidade, além de terem acesso ao conteudo dos demais
modulos, quando sua unidade reunir mais de um perfil de equipe.

3. ESTRUTURA GERAL DO ANO
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4. MES 2 — PLANEJAMENTO DA AGENDA DE CAPACITAGCAO

O que acontece nesta atividade: a Gerente de Operacdes e a Supervisora, com
apoio dos Responsaveis Técnicos, consolidam a agenda que percorrera as 38
unidades do Lote Leste ao longo dos Meses 3 e 4. Essa agenda é construida a partir
do rascunho de responsabilidades j& produzido durante a capacitagdo de Nivel 1,
ajustado a realidade concreta de cada unidade — considerando a composicdo de
equipe, se ha equipe itinerante vinculada, e a data das reunides de equipe ja
existentes em cada uma.

Por que essa atividade existe: sem esse planejamento prévio, o Nivel 2 correria
O risco de se tornar uma sucessio de visitas improvisadas, sem previsibilidade para
as unidades e sem garantia de que todas as 38 seriam efetivamente cobertas dentro
do prazo. Definir a agenda com antecedéncia permite que cada gerente de unidade
S€ organize, e que a reunido de equipe ja programada absorva a capacitacdo sem
necessidade de convocacao extraordinaria.
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O que se espera ao final da atividade: uma planilha com data, unidade, médulo

aplicavel, facilitador responsavel e horario previsto, disponivel a todos os
multiplicadores e ao Gestor de Integridade.
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5. MESES 3-4 — CICLO INICIAL DE CAPACITACAO NAS UNIDADES
5.1 Médulo A — Equipes assistenciais

Duragéo: 80 minutos | Conduzido por: Supervisora ou Responsavel Téchico da
area

Parte1 —Oqueéo Programa de Integridade e por que ele existe {20 minutos)

O que acontece nesta atividade: o facilitador abre de forma direta, sem leitura
de documento. Explica que o IAG assinou contrato com a Prefeitura de Porto Alegre
para gerir as unidades da Coordenadoria Leste, e que essa gestéo traz a obrigacgéo
de usar recursos publicos de forma correta e transparente. Explica que o Programa
de Integridade nédo é novidade criada pelo IAG, mas exigéncia legal para quem
administra recursos publicos, e que cada profissional presente faz parte desse
Programa porque seu trabalho diario afeta diretamente a forma como o servico é
prestado e como os recursos sao usados.

Por que essa atividade existe: sem esse enquadramento inicial, a equipe pode
entender a capacitacido como uma formalidade distante da propria rotina. Vincular o
Programa diretamente ao trabalho concreto de cada pessoa na sala é o que garante
que o contetido seguinte seja recebido com atengao, e ndo como mais uma obrigacao
burocratica.

O que se espera ao final' a equipe compreende que integridade nao é assunto
exclusivo da gestao, mas de quem esta na ponta, atendendo o usuario e usando os
insumos do servico.

Parte 2 — Regras praticas para o dia a dia (40 minutos)
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O que acontece nesta atividade: o facilitador percorre, de forma pratica e com
exemplos concretos, quatro blocos de contetido.

No uso de insumos e equipamentos, explica-se que nenhum material,
medicamento ou insumo do contrato pode ser retirado da unidade para uso pessoal
sem registro e autorizagdo do gerente: que qualquer uso inadequado percebido em
colega deve ser comunicado ao gerente ou reportado pelo canal de dendncias; e que
a falta de um insumo deve seguir o fluxo de solicitacao interno, sem improviso de
compra por conta propria.

Nos registros nos sistemas, explica-se que cada profissional deve registrar
exatamente o que realizou, nada mais e nada menos — langar procedimento nao
realizado para atingir meta & irregularidade grave; que o login & pessoal e nunca deve
ser compartilhado, mesmo em situacdo de urgéncia; e que qualquer duvida sobre
como registrar corretamente deve ser esclarecida com o Responsavel Técnico antes
do langamento, evitando registro incorreto.

No sigilo das informagées dos usuarios, explica-se que tudo o que se sabe
sobre um usuario é confidencial e nao deve ser comentado fora do contexto de
atendimento; que nao se deve fotografar prontuario, tela de sistema ou documento de
usuario; e que, diante de pergunta de familiar sobre a situagdo de outro usuario, a
orientagdo correta é direciona-lo aos canais formais.

Na conduta com o usuario. reforga-se o direito de todo usudrio a atendimento
digno e sem discriminacao, independentemente de sua condiggo; que toda
reclamacao deve ser registrada e comunicada ao gerente, nunca ignorada; e que é
vedado cobrar qualquer valor por atendimento ou servigo, por se tratar de servico
publico e gratuito.

Por que essa atividade existe: regras abstratas de conduta sé se tornam uteis
quando associadas a situagées concretas do dia a dia da unidade. Cada exemplo
usado neste bloco corresponde a uma situacao real que pode surgir na rotina da
equipe, € nao a um principio tedrico distante.

O que se espera ao final: cada participante consegue identificar, sem esforgo,
uma situacao recente de sua propria rotina em que uma dessas regras se aplicaria.

Parte 3 — Canal de denuncias (20 minutos)

O que acontece nesta atividade: o facilitador mostra fisicamente o QR Code
afixado na unidade e explica seu funcionamento — canal Para qualquer situagao que
pareca irregular, possibilidade de identificagdo ou anonimato garantido, protecao
contra retaliaggo prevista no Regimento Interno, numero de protocolo emitido a cada
relato, e analise inicial pelo Comité de Integridade em até dez dias Uteis.

precisar, porque a barreira de "nao sei como acessar" é removida no proprio momento
da capacitacao.
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O que se espera ao final: cada participante sabe, sem precisar perguntar
depois, exatamente onde encontrar 0 QR Code e o gue acontece apds um relato ser
enviado.

Parte 4 — Duvidas e encerramento (10 minutos)

O facilitador reserva os ultimos dez minutos para perguntas, anota o que nio
souber responder com seguranca, e se compromete a retornar em até trés dias uteis.
Distribui o Codigo de Conduta impresso e coleta as assinaturas do termo de ciéncia.

5.2 Médulo B — Equipes itinerantes (Consultério na Rua Tipo | e Equipe de
Saude Indigena)

Duragéo: 90 minutos | Conduzido por: Responsavel Técnico de Enfermagem ou
Supervisora

Este modulo aplica as Partes 1, 3 e 4 do Médulo A sem alteracao, substituindo
apenas a Parte 2 pelo conteudo especifico das equipes itinerantes.

Parte 2 — Regras especificas para equipes itinerantes (40 minutos)

O que acontece nesta atividade: o facilitador percorre trés blocos de conteudo
especificos da rotina itinerante.

No uso do veiculo institucional, explica-se que o veiculo existe exclusivamente
para transporte da equipe e de insumos necessarios ao atendimento; que cada uso
deve ser registrado em formulario de controle, com horario de saida, destino,
finalidade, horario de retorno e responsavel; que é proibido o uso para deslocamento
pessoal ou transporte de pessoa sem vinculo com o Servico; e que qualquer avaria ou
acidente deve ser comunicado ao gerente antes do retorno a base, ou imediatamente
por telefone se ocorrer em campo.

Nos registros de atendimento em campo, explica-se que todo atendimento
realizado fora da unidade precisa ser registrado no sistema, com data, local, usuario
€ procedimento realizado; que nao se deve registrar atendimento n&o realizado, nem
deixar de registrar o que foi feito: e que, se o sistema estiver indisponivel durante o
atendimento, o registro ¢ feito em formulario fisico e langado no sistema no mesmo
dia.

Na conduta em territério do Consultério na Rua Tipo |, reforca-se a exigéncia
de postura de escuta, respeito e auséncia de julgamento no atendimento & populacao
em situacao de rua; a vedacéo ao fornecimento de recursos da unidade fora do
protocolo assistencial estabelecido: e o dever de registrar @ comunicar ao gerente
qualquer vioclagao de direitos do usuario identificada em campo.

Na conduta em territério da Equipe de Salde Indigena, explica-se que os
atendimentos nas aldeias seguem protocolo definido em conjunto com a gestao
municipal, e que qualquer alteragao de rota ou de pauta exige autorizagdo prévia: que
0 relacionamento com liderangas comunitarias é sempre mediado pelo responsavel
da equipe, sem compromisso indivigual assumido por conta propria; e que os registros
de visita devem documentar data, aldeia visitada, usuarios atendidos e procedimentos
realizados.
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Por que essa atividade existe: as equipes itinerantes operam em contexto muito
diferente das equipes fixas de unidade, com riscos proprios — uso indevido de veiculo,
dificuldade de registro em tempo real, e relagé@o direta com comunidades e territérios
que exigem cuidado adicional. Um madulo genérico nao cobriria adequadamente

essas particularidades.

O que se espera ao final: cada profissional sabe, com precisio, o que fazer ao
usar o veiculo, como registrar um atendimento realizado fora da unidade, e como se
portar diante de situagées especificas do territorio em que atua.

9.3 Modulo D — Pessoal administrativo e de apoio
Duragao: 90 minutos | Conduzido por: Supervisora ou Gerente de Operacoes

Este modulo aplica as Partes 1, 3 e 4 do Médulo A sem alteracao, substituindo
apenas a Parte 2 pelo contelido especifico do pessoal administrativo.

Parte 2 — Regras especificas para o pessoal administrativo e de apoio (40
minutos)

O que acontece nesta atividade: o facilitador percorre quatro blocos de
conteldo.

Nos processos de compra e solicitagéo de materiais, explica-se que toda
solicitagao segue o fluxo interno — formulario de solicitacdo, encaminhamento ao
gerente, aprovacao antes de qualquer aquisi¢ao; que nenhum colaborador compra ou
contrata em nome do IAG sem autorizagdo prévia; e que toda entrega deve ser
conferida contra a nota fiscal antes do recebimento, com qualquer divergéncia
comunicada imediatamente ao gerente.

No controle de patriménio, explica-se que equipamentos e méveis da unidade
fazem parte do patriménio sob responsabilidade do IAG, e que qualquer perda ou
avaria deve ser comunicada ao gerente com registro formal: que nenhum
equipamento sai da unidade sem autorizacdo, mesmo para manutencgéo externa, e
que toda saida é registrada com data, destino, responsavel e previsao de retorno.

No arquivamento de documentos, explica-se que documentos financeiros,
contratos, notas fiscais € comprovantes sio arquivados conforme orientagédo do setor
administrativo, com prazo legal de guarda de dez anos, sem descarte sem autorizacao
formal; e que documentos eletrénicos s$ao salvos nos sistemas institucionais. nunca
em e-mail ou armazenamento pessoal.

No uso dos sistemas e portaria, reforca-se o uso exclusivo do login pessoal, o
acesso limitado ao necessario para a fungdo, e a responsabilidade da portaria e
recepgao pelo controle de acesso a unidade, com registro de visitantes e prestadores
de servigo, sem excecdo mesmo sob pressao de urgéncia.

Por que essa atividade existe: o pessoal administrativo lida diretamente com
processos de maior exposigdo a risco de iregularidade — compra, patriménio,
documentagao —, e por isso precisa de um nivel de detalhe que um maodulo genérico
de conduta néo ofereceria.
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O que se espera ao final; cada colaborador administrativo sabe identificar, na
sua propria rotina, os pontos em que um erro de processo se transforma em risco de
integridade, e o que fazer para evitar isso.

6. ORIENTACOES OPERACIONAIS PARA OS FACILITADORES
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7. CAPACITACAO DE INTEGRAGAO DE NOVO COLABORADOR — CONTINUA
AO LONGO DO ANO

O que acontece nesta atividade: Sempre que um novo colaborador ingressa em
qualquer das 38 unidades do Lote Leste, o gerente de unidade, com apoio da
Supervisora, aplica 0 médulo correspondente ao perfil da fungao do novo colaborador
— A, B ou D — dentro dos primeiros trinta dias de exercicio, conforme ja estabelecido
na Politica de Recursos Humanos e Departamento Pessoal.

Por que essa atividade existe: a rotatividade de equipe ¢ uma realidade
constante em qualquer rede de 38 unidades, e um Programa de Integridade que so
capacita no inicio do contrato perde eficacia rapidamente diante da renovacgao natural
de pessoal. Sem essa rotina continua, novos colaboradores atuariam meses sem
qualquer contato formal com o Programa.

O que se espera: todo novo colaborador chega ao final do primeiro més de
trabalho com o0 mesmo nivel de conhecimento sobre o Programa que os colegas que
ja passaram pela capacitacdo inicial.
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8. REPOSICAO PARA COLABORADOR AUSENTE — CONTINUA AO LONGO DO
ANO

O que acontece nesta atividade: a Supervisora identifica, a partir das listas de
presenca consolidadas de cada unidade, os colaboradores ausentes as sessées do
ciclo inicial ou as sessdes de reforco, e agenda reposicdo em até quinze dias,
conduzida pelo mesmo facilitador responséavel pelo médulo correspondente.

Por que essa atividade existe: sem rotina formal de reposigao, colaboradores
ausentes por motivo legitimo — férias, licenga, atestado — permaneceriam
indefinidamente fora da cobertura do Programa, comprometendo a meta de cobertura
minima estabelecida.

9. MES 5 — CONSOLIDAGAO DA COBERTURA PARA A AUDITORIA INTERNA

O que acontece nesta atividade: a Supervisora consolida, unidade por unidade,
o percentual de colaboradores capacitados em cada médulo, identifica pendéncias
ainda em aberto e comunica ao Gestor de Integridade, antes do inicio da auditoria
interna prevista para os Meses 5 e 6.

Por que essa atividade existe: a auditoria interna verifica, entre outros
processos, o cumprimento das metas de capacitagdo — chegar a esse momento com
a cobertura ja organizada evita que pendéncias sejam descobertas apenas durante a
propria auditoria.

10. MES 9 — CICLO DE REFORCO SEMESTRAL

O que acontece nesta atividade: seis meses ap6és o ciclo inicial, os
multiplicadores retornam as 38 unidades com sess&o de reforgo de trinta a quarenta
minutos, mais curta que o médulo completo, focada em trés elementos: lembrar o
funcionamento do canal de dentncias, revisar rapidamente os pontos de maior duvida
identificados ao longo do semestre, e comunicar qualquer atualizagdo de politica
interna ou de contetido do Cédigo de Conduta.

Por que essa atividade existe: conteudo de conduta absorvido meses antes
tende a perder forgca na meméria e na rotina, especialmente em equipes de alta
rotatividade. Um reforgo periddico, mais curto que o mddulo completo, sustenta a
presenca do Programa sem exigir o mesmo esforgo logistico da capacitagao inicial.

O que se espera ao final: cada unidade recebe, ao menos uma vez por
semestre, um contato direto e presencial sobre o Programa de Integridade, além da
capacitagéo de integracdo de eventuais novos colaboradores.
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11. MES 12— CONSOLIDAGAO ANUAL E PLANEJAMENTO DO PROXIMO CICLO

O que acontece nesta atividade: a Gerente de Operagdes e a Supervisora
consolidam os indicadores de cobertura do ano inteiro, discutem com o Gestor de
Integridade os pontos de maior dificuldade identificados ao longo do ano — médulos
com mais ddvidas recorrentes, unidades com maior indice de auséncia —, € ajustam
0 planejamento da agenda do ano seguinte, incluindo eventual necessidade de
refor¢ar algum médulo especifico com maior frequéncia.

Por que essa atividade existe: um ciclo anual s6 se aperfeigoa se a experiéncia
de um ano informa o desenho do proximo. Sem esse fechamento formal. o Programa
correria o risco de repetir, ano apos ano, os mesmos pontos frageis sem correcgéo.

12. REGISTRO E DOCUMENTACAO
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ﬁista de presenca de cad Eci!itador responsavel pelcﬂmé 2 dias Uteis apos al
\médulo aplicado médulo sessdo ‘
[Termo de ciéncia do Cc’:dig(ﬂ Facilitador responsavel, Até 2 dias Uteis apos al
|de Conduta Uentregue ao setor de RH lsessao .'
\'Liﬁé :de—pre—?eng?— i» — — L _.iA€2 d—Es ﬁis?_péézal
reposicéio ||Famhtador responsavel ‘ '

lreposigéo

—_— L |
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~|[; cvel ool '.tro [Prazo de|
esponsavel pelo regis \arquivamento |

|Documento gerado
I

= — — |
|€onsopdado de CObertura]Supervisora Mensal *
por unidade J' \ ,

—= |
e

"ﬁegistro do ciclo de reforgo Até 2 dias uteis ap()s|

semestral "FaCIIItador responsavel lcada visita
L i
13. INDICADORES DE ACOMPANHAMENTO
| jlE'sponsével peI:I

‘lndlcador B Weta ”acompanhamento l'
'Cobertura do ciclo inicial nas 38 Minimo de 90%, Co’n;s—upervisora |
lunidades reposi¢ao continua H |
Colaboradores ausentes com —|F ' = |
reposicao concluida em até 15!100% Supervisora ’
dias '
- L : aicied G T |
TN ' ]
Novos colaboradores com Gerente de unidade com
capacitacao concluida em ate|100% lapoio da Supervisoral ‘
30 dias il P
L__ — = : s | MR - __
‘U.mdades que receberam o 100% Gerente de Operacoes —|
|ciclo de reforco semestral Jl |
’- . . 100% dosl” ¢ . |
Termos de wengca do COd'go‘lcolaboradores ‘Setor de Gestao de Pessoas’
(de Conduta arquivados no RH i
|I J@Jacnados |

| B L |

14. RESPONSABILIDADES CONSOLIDADAS

Gerente de Operacgoes: define a agenda inicial de capacitacdo em conjunto com a
Supervisora; conduz médulos voltados a0 pessoal administrativo; acompanha a

cobertura consolidada do lote: participa da consolidacao anual e do planejamento do
ciclo seguinte.

Supervisora: consolida a agenda por unidade; conduz a maior parte dos médulos
assistenciais e itinerantes. junto aos Responsaveis Tecnicos; identifica colaboradores
ausentes e agenda reposicées: verifica a visibilidade dos materiais do Programa em
cada visita; consolida os indicadores de cobertura para a auditoria interna.

o
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Responsaveis Técnicos: conduzem os médulos correspondentes a sua area técnica,
especialmente o Madulo B, no caso do Responsavel Técnico de Enfermagem, junto
as equipes itinerantes; reportam ao Gestor de Integridade qualquer situacao
identificada durante a conducéo das capacitagées que possa representar risco de
integridade.

Gerente de unidade: garante a participacao da equipe nas sessées agendadas:
aplica a capacitagéo de integracao a todo novo colaborador dentro de trinta dias;
assina e arquiva os termos de ciéncia coletados.

Gestor de Integridade: recebe os relatérios de cobertura consolidados; apoia os
multiplicadores em duvidas de contetido que no consigam responder com seguranca;
incorpora os resultados da capacitacdo de Nivel 2 aos relatérios semestrais do
Programa.

Porto Alegre, 29 de agosto de 2026.
—— ' ZS‘:» & (MQ;L,{) O(

José Euderaldo Costa Gomes Filho

Gerente de Integridade
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