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1 OBJETIVO

Padronizar o procedimento para efetuar denuncia de assedio moral e/ou sexual no ambito da
Administragéo Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal.

2 ABRANGENCIA
Todas as secretarias e autarquias do municipio.
3 DOCUMENTOS RELACIONADOS

- Instrucdo Normativa n° 02/2022
- Procedimento PDRH 19 - Acolhimento da denlncia de assédio moral e/ou sexual no trabalho;
- Procedimento PDRH 20 - Acompanhamento da vitima de assédio moral e/ou sexual no trabalho;

- Procedimento PDRH 21 - Acompanhamento da vitima de assédio moral e/ou sexual no trabalho;
4 DEFINICOES
Essa atividade tem por finalidade estabelecer o procedimento para efetuar dendincia de assédio

moral e/ou sexual no @mbito da Administragéo Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal,
estabelecendo os canais de denuncia e as formas de proceder em cada canal.
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5 PROCESSO

5.1. Descricéo das atividades

Servidor, que estiver passando por situacdes de assedio moral e/ou sexual no ambiente de trabalho
ou servidor ou terceiro que tenha conhecimento de situagdo de servidor que esteja passando pela
situacdo de assédio, poderdo realizar dendncia.

5.1.1 A denudncia

O denunciante podera realizar a dentincia pelos seguines canais:
1) Ouvidoria do Municipio (ou do ente);
2) Departamento de Recuros Humanos — DRH (ou 6rgdo equivalente);
3) Unidade Central de Controle Interno — UCCI

5.1.1.1 Por ouvidoria presencial:

O denunciante podera realizar a denuncia pessoalmente junto ao protocolo, onde sera acolhido e
efetuard o registro de sua denuncia, que sera encaminhada unicamente para a Diretoria do
Departamento de Recursos Humanos, garantida a confidencialidade das informacdes apresentadas.

5.1.1.2 Por ouvidoria digital:

O denunciante podera acessar 0 autoatendimento, onde devera proceder com 0 seguinte passo a
passo:
Acesse 0 autoatendimento pelo portal atendenet acessando o link: santarosa.atende.net/cidadao

# santarosa.atende.net/cidadao

Autoatendimento atende.net

MUNICIPIO DE SANTA ROSA/RS

Portal do Cidadao

n AUTOATENDIMENTO NOTICIAS GALERIAS ACESSO A \NFORM»’*Q;\O A+ $ O que vocé precisa? (CTRL+
Campanha Nacional de Vacinagdo ‘ AUTOATENDIMENTO

contra a Poliomielite e Multivacinagao

SHIFT=F)

Q

E um portal focado em oferecer acesso aos servicos de

forma simples, répida e personalizada, pois oferece

recursos que atendem as necessidades dos usuarios de
Em todas as acordo com seu perfil.

(] Unidades Basicas de

- Saude ACESSAR 0 AUTOATENDIMENTO
B
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Clique na opcéo “abertura de ouvidoria”

SERVICOS AO CIDADAO

Acesse 05 servigos disponiveis ao Cidadao.

Imprimir Guias de IPTU Consulta de Processo Digital
Clique agui para imprimir suas guias de IPTU Acesse processos digitais no qual & responsav...

Abertura de Ouvidoria Consulta a Ouvidoria
Clique aqui para realizar a abertura de uma o... Clique aqui para consultar suas ouvidorias

Suba ao inicio da pagina e clique em prosseguir:

¥ Quvidoria Municipal - Abertura 1% @

Previs3o do prazo maximao para a prestacao do servico: A Ouvidoria devera elaborar e apresentar resposta conclusiva as
manifestacdes recebidas no prazo de até trinta dias contados do recebimento, prorrogavel de forma justificada, uma dnica vez,
porigual pericdo.

AVISCH

Reclamacgdes sobre:

- Criac&o indevida de animais

- f\gua parada [dengue)

- Mau cheiro

- E demais reclamagdes pertinentes & VIGILANCIA SAMITARIA

Ligar para: (55) 3513-5101 ou www.fumssar.com.br no icone QUVIDORIA.

Prosseguir
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Escolha uma das opgdes e clique em confirmar:

7 Ouvidoria Municipal - Abertura 12> @

Este servigo esta baseado nas normas estabelecidas nas LegislagGes Federais 12.527/2011 e 13.460/2017.

* Campos Obrigatdrios

Desejo me identificar sem restricdo dos dados: [ |

Desejo me identificar com restricio dos dadeos: | ]

NEo desejo me identificar: []

Clique em assunto e selecionar a opgdo “DENUNCIA”

¥ Ouvidoria Municipal - Abertura 15 @

Este servigo esta baseado nas normas estabelecidas nas Legislagdes Federais 12.527/2011 e 13.460/2017.

* Campos Obrigatdrios

Desejo me identificar sem restriciio dos dados: [ |
Desejo me identificar com restricio dos dades: [ ]

Mo desejo me identificar:

Assunto * Selecione

A

Selecione

Descrigdo da Solicitagao * puempe—

ELOGIO

FMS - QUVIDORIA
RECLAMACAD
SOLICITACAD
SUGESTAQ

Anexos

- Digite para consultar
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Cligue em subassunto e escolha a op¢do “DENUNCIAR ASSEDIO”

¥¢ Ouvidoria Municipal - Abertura 17 @

Este servigo esta baseado nas normas estabelecidas nas LegislagGes Federais 12.527/2011 e 13.460/2017.

* Campos Obrigatérios

Desejo me identificar sem restricio dos dados: [

Desejo me identificar com restricio dos dades: [

N0 desejo me identificar:
Assunto * DENUNCLA ~
Subassunto * Selecione

Descrigdo da Solicitacio *

IRREGULARIDADES EM OBRAS PUBLICAS

IRREGULARIDADES EM SERVICOS PUBLICOS
Teste de denundia

Anexos

Clique na caixa “Descri¢do da solicitacdo” e descreva o teor da denuncia e anexos que julgar
pertinente.

Apds cligue em “confirmar”

¥r Ouvidoria Municipal - Abertura 1% @

Este servigo esta baseado nas normas estabelecidas nas Legislagdes Federais 12.527/2011 e 13.460/2017.

* Campos Obrigatdrios

Desejo me identificar sem restricio dos dados: ]

Desejo me identificar com restrigdo dos dados: ]

N0 desejo me identificar:
Assunto * DENUNCIA hd
Subassunto * DEMNUNCIAR ASSEDIO hd

Descricao da Solicitagio *

Anexos

Outros Documentos
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Seré gerado um numero de processo de ouvidoria e o qual sera direcionado a “Diretoria do
Departamento de Recursos Humanos, que realizar os demais procedimentos:

E MUNICIPIO DE SANTA ROSA

Ouvidoria
Comprovante de Abertura do Processo

|l
I'§

COMPROVANTE DE ABERTURA
Processo) N° 25855/2022 [Cod. Verificador: D1XI

5.1.1.3 Departamento de Recursos Humanos

A dendncia poderad ser realizada diretamente no Departamento de Recursos Humanos com a
Diretoria do Departamento de Recursos Humanos, ou pelo telefone, no ramal 266.

5.1.1.4 Unidade Central de Controle Interno - UCCI

A denuncia podera ser realizada diretamente na Unidade Central de Controle Interno, via ramal 650,
a qual posteriormente sera encaminhada ao Departamento de Recursos Humanos.

5.1.2 O teor da denulncia

A denuncia devera conter o nome do assediador e do assediado, fatos que comprovem tais acdes
realizadas para fins de que a dendncia possa ter seguimento e averiguacfes necessarias e aplicadas
as penalidades cabiveis.

5.2. Responsabilidades

5.2.1. Do denunciante:

a) Identificar corretamente o assediador, de forma a ndo causar ddvidas de sua identidade, com
maior nimero de informagdes possiveis, como: nome, cargo, e a relacdo hierarquica entre esse e 0
assediado. Caso ndo tenha informac6es precisas, informar caracteristicas pessoais e/ou funcionais
para possibilitar a identificacao.

b) Identificar corretamente o assediado, de forma a ndo causar duvidas de sua identidade, com
maior nimero de informagdes possiveis, como: nome, cargo, e a relacdo hierarquica entre esse e 0
assediador. Caso ndo tenha informacGes precisas, informar caracteristicas pessoais e/ou funcionais
para possibilitar a identificacao.

C) Informar detalhadamente os fatos ocorridos;
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d) Informar o local onde ocorreu(eram) o(s) fato(s)
e) Apresentar, se possivel, provas concretas ou evidéncias do assédio

5.2.2. Do RH:

a) Verificar as situac6es informadas na denuncia;
b) Contatar os servidores indicados na denuncia;

C) Proceder com os encaminhamentos necessarios;
6 REVISAO
Revisao Item Data
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