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1 OBJETIVO 

Padronizar o procedimento para efetuar denúncia de assédio moral e/ou sexual no âmbito da 

Administração Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal. 

2 ABRANGÊNCIA 

Todas as secretarias e autarquias do município. 

3 DOCUMENTOS RELACIONADOS 

- Instrução Normativa nº 02/2022 

- Procedimento PDRH 19 - Acolhimento da denúncia de assédio moral e/ou sexual no trabalho; 

- Procedimento PDRH 20 - Acompanhamento da vítima de assédio moral e/ou sexual no trabalho; 

- Procedimento PDRH 21 - Acompanhamento da vítima de assédio moral e/ou sexual no trabalho; 

4 DEFINIÇÕES 

Essa atividade tem por finalidade estabelecer o procedimento para efetuar denúncia de assédio 

moral e/ou sexual no âmbito da Administração Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal, 

estabelecendo os canais de denúncia e as formas de proceder em cada canal. 

http://www.santarosa.rs.gov.br/
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5 PROCESSO 

5.1. Descrição das atividades 

Servidor, que estiver passando por situações de assédio moral e/ou sexual no ambiente de trabalho 

ou servidor ou terceiro que tenha conhecimento de situação de servidor que esteja passando pela 

situação de assédio, poderão realizar denúncia. 

5.1.1 A denúncia 

O denunciante poderá realizar a denúncia pelos seguines canais: 

1) Ouvidoria do Município (ou do ente); 

2) Departamento de Recuros Humanos – DRH (ou órgão equivalente); 

3) Unidade Central de Controle Interno – UCCI 

5.1.1.1 Por ouvidoria presencial: 

O denunciante poderá realizar a denúncia pessoalmente junto ao protocolo, onde será acolhido e 

efetuará o registro de sua denúncia, que será encaminhada unicamente para a Diretoria do 

Departamento de Recursos Humanos, garantida a confidencialidade das informações apresentadas. 

5.1.1.2 Por ouvidoria digital: 

O denunciante poderá acessar o autoatendimento, onde deverá proceder com o seguinte passo a 

passo: 

Acesse o autoatendimento pelo portal atendenet acessando o link: santarosa.atende.net/cidadao 
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Clique na opção “abertura de ouvidoria” 

 

 
 

Suba ao início da página e clique em prosseguir: 
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Escolha uma das opções e clique em confirmar: 

 

 
 

Clique em assunto e selecionar a opção “DENÚNCIA” 
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Clique em subassunto e escolha a opção “DENUNCIAR ASSEDIO” 

 
Clique na caixa “Descrição da solicitação” e descreva o teor da denúncia e anexos que julgar 

pertinente. 

 

Após clique em “confirmar” 
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Será gerado um número de processo de ouvidoria e o qual será direcionado a “Diretoria do 

Departamento de Recursos Humanos, que realizar os demais procedimentos: 

 

5.1.1.3 Departamento de Recursos Humanos 

A denúncia poderá 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 denúncia poderá ser realizada diretamente na Unidade Central de Controle Interno, via ramal 650, 

a qual posteriormente será encaminhada ao Departamento de Recursos Humanos. 

5.1.2 O teor da denúncia 

A denúncia deverá conter o nome do assediador e do assediado, fatos que comprovem tais ações 

realizadas para fins de que a denúncia possa ter seguimento e averiguações necessárias e aplicadas 

as penalidades cabíveis. 

5.2. Responsabilidades 

5.2.1. Do denunciante: 

a) Identificar corretamente o assediador, de forma a não causar dúvidas de sua identidade, com 

maior número de informações possíveis, como: nome, cargo, e a relação hierárquica entre esse e o 

assediado. Caso não tenha informações precisas, informar características pessoais e/ou funcionais 

para possibilitar a identificação. 

b) Identificar corretamente o assediado, de forma a não causar dúvidas de sua identidade, com 

maior número de informações possíveis, como: nome, cargo, e a relação hierárquica entre esse e o 

assediador. Caso não tenha informações precisas, informar características pessoais e/ou funcionais 

para possibilitar a identificação. 

c) Informar detalhadamente os fatos ocorridos; 
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d) Informar o local onde ocorreu(eram) o(s) fato(s) 

e) Apresentar, se possível, provas concretas ou evidências do assédio 

5.2.2. Do RH:  

 

a) Verificar as situações informadas na denúncia; 

b) Contatar os servidores indicados na denúncia; 

c) Proceder com os encaminhamentos necessários; 
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