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APRESENTACAO

O fendmeno dos excessos, violéncias e discriminacdo na sociedade brasileira
manifesta-se em ocorréncias diversas ao ponto de se fundir com a cultura e, frequentemente,
tornar-se “natural” enquanto comportamento corriqueiro.

Tais comportamentos se refletem nos mais diversos ambientes de convivéncia e,
entre estes, encontram-se os ambientes laborais, onde as rela¢des de trabalho repetem o
comportamento da sociedade, trazendo suas complexidades, possibilidades, assim como
os conflitos inerentes ao relacionamento interpessoal.

Neste contexto, constatam-se situacdes de praticas de violéncia, discriminacao,
preconceito e assédio, resultado de um processo de construcdo de uma cultura instituida
na sociedade que afeta, em sua maioria, as popula¢gdes mais vulnerdveis. No mundo do
trabalho, estas relacdes se manifestam tanto nos ambientes empresariais como nos 6rgaos
e entidades da administracdo publica.

Para administrar tais inadequacdes presentes na cultura, a sociedade dispde de
politicas diversas, desde aquelas voltadas a difusdo geral em forma de conteldos pedagdgicos,
passando pelos esforcos educativos, familiares e institucionais, até as politicas setorizadas
para publicos especificos.

Neste sentido, as politicas publicas sdo construidas com base em conhecimento
cientifico adquirido a partir de estudos e discussGes com a sociedade, o que se observa
nas tematicas do assédio e da discriminacdo e suas diferentes formas de manifestacao e
expressao.

A politica atual que se dispde a tal enfrentamento é o Programa Federal de Prevenc¢ao
e Enfrentamento do Assédio e da Discriminag¢ao na Administracdo Publica Federal Direta,
Autdrquica e Fundacional, instituido pelo Decreto n2 12.122, de 30 de julho de 2024.
Suas premissas propdem a integracao de medidas praticas de prevencdo, acolhimento e
tratamento de denuncias.

Este manual se propde a estabelecer procedimentos e orientacdes as unidades do
Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor (SIASS) para a destinacdo de espacos
e criacdo de mecanismos para promover o acolhimento, a escuta ativa, a orientacdo e
o acompanhamento das pessoas afetadas por assédio e discriminagao, como disposto
enquanto finalidade integrante do Programa.
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GLOSSARIO DE SIGLAS

APF — Administracdo Publica Federal

CGU — Controladoria-Geral da Unido

CIPA — Comissdo Interna de Prevencao de Acidentes

CISSP — Comissao Interna de Saude e Seguranca do Trabalho do Servidor Publico

CNS — Conselho Nacional de Saude

DF — Distrito Federal

ENAP — Escola Nacional de Administracdo Publica

MGI — Ministério da Gestdo e da Inovacao em Servicos Publicos

PDP — Plano de Desenvolvimento de Pessoas

PFPEAD — Plano Federal de Prevencao e Enfrentamento do Assédio e da Discriminagao

SEGEP/MP — Secretaria de Gestdo Publica do Ministério do Planejamento (denominagdo
historica)

SIAPE — Sistema Integrado de Administracdao de Pessoal

SIASS — Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor
SIPEC — Sistema de Pessoal Civil da Administra¢ao Federal

SRH — Secretaria de Recursos Humanos (denominacdo historica)

SRH/MP — Secretaria de Recursos Humanos do Ministério do Planejamento (denominacdo
histérica)

SRT/MGI — Secretaria de RelagBes de Trabalho do Ministério da Gestdo e da Inovagdo em
Servicos Publicos

TCU — Tribunal de Contas da Uniao
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1. EVENTOS DE ATENGCAO PARA PREVENGAO E
ENFRENTAMENTO

Os temas relacionados ao assédio moral, sexual e as discrimina¢des tém sido objeto
de atencgdo na sociedade e, em especial, nos ambientes de trabalho, trazendo a baila
diversos estudos e publicagdes que tém por objetivo esclarecer conceitos, suas formas de
manifestacao, e, principalmente, indicar medidas necessarias a preveng¢do e ao combate
as situacdes que ocorrem nos ambientes de trabalho.

A Portaria MGI n2 6.719, de 13 de setembro de 2024, instituiu o Plano Federal
de Prevencao e Enfrentamento do Assédio e da Discriminacdo na Administracdo Publica
Federal Direta, suas Autarquias e Fundacdes (PFPEAD). Neste documento, entre outros
importantes pontos norteadores, sdo definidos os seguintes conceitos a serem adotados
por todos os 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracao
Federal (Sipec):

Assédio Moral: conduta praticada no ambiente de trabalho, por meio de gestos,
palavras faladas ou escritas ou comportamentos que exponham a pessoa a situacoes
humilhantes e constrangedoras, capazes de lhes causar ofensa a personalidade, a dignidade
e a integridade psiquica ou fisica, degradando o clima de trabalho e colocando em risco
sua vida profissional.

Assédio Moral Organizacional: processo de condutas abusivas ou hostis, amparado
por estratégias organizacionais ou métodos gerenciais que visem a obter engajamento
intensivo ou a excluir pessoas que exercem atividade publica as quais a instituicdo néo
deseja manter em seus quadros, por meio do desrespeito aos seus direitos fundamentais.

Assédio Sexual: conduta de conotagdo sexual praticada no exercicio profissional ou
em razdo dele, manifestada fisicamente ou por palavras, gestos ou outros meios, proposta
ou imposta a pessoa contra sua vontade, causando-lhe constrangimento e violando a sua
liberdade sexual.

Outras condutas de natureza sexual inadequadas: expresséo representativa de
condutas sexuais improprias, de médio ou baixo grau de reprovabilidade.

Discriminagdo: compreende toda distingdo, exclusdo, restricdo ou preferéncia fundada
na raga, etnia, cor, sexo, religido, deficiéncia, opinido politica, ascendéncia nacional, origem
social, idade, orientagcdo sexual, identidade e express@o de género, ou qualquer outra
que atente contra o reconhecimento ou exercicio em condicbes de igualdade de direitos e
liberdades fundamentais nos campos econémico, social, cultural, laboral ou em qualquer
campo da vida publica. Abrange todas as formas de discriminagdo.

Importante esclarecer que o assédio pode se manifestar envolvendo diferentes
niveis hierarquicos nos ambientes de trabalho e, até mesmo, entre os prdprios colegas de
um mesmo local ou setor, ocorrendo por diferentes tipos de assédio com caracteristicas
especificas. Assim, conforme a maneira que o assédio se manifesta e quais agentes publicos
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estdo envolvidos, podera ser definido como assédio vertical ascendente, ou assédio vertical
descendente ou ainda como assédio horizontal. Este ultimo quando praticado entre colegas
de mesmo nivel hierdrquico de trabalho.

2. COMPROMISSO DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGCAO
PUBLICA FEDERAL COM A CONSTITUIGAO E
MANUTENCAO DA REDE DE ACOLHIMENTO

A publicacdo da Portaria MGI n2 6.719, de 13 de setembro de 2024, que institui o
Plano Federal de Prevengao e Enfrentamento do Assédio e da Discriminagao na Administracao
Publica Federal Direta, Autarquica e Fundacional, estabelece como dever dos érgdos e
entidades da Administracdo Publica Federal (APF) a ado¢do de medidas efetivas para a
constituicdo e manutencao de Redes de Acolhimento qualificadas, articuladas e acessiveis.

No dmbito desse compromisso institucional, cabe aos érgdos e entidades da APF
assegurar a existéncia de instancias de escuta, acolhimento, orientacdo e encaminhamento,
com equipes capacitadas, estrutura fisica e diretrizes operacionais compativeis com os
principios de humanizagao, confidencialidade, nao revitimizagao e comunicagdo nao violenta.
Essas instancias devem ser parte integrante dos Planos Setoriais previstos no art. 42 da
mencionada Portaria, que obrigam a revisdo ou elaboracdo de estratégias especificas em
até 120 dias a partir da vigéncia da norma.

As unidades SIASS, conforme sua vocacdo técnica, integram a Rede de Acolhimento e
sdo reconhecidas como espacos adequados para o recebimento de casos de assédio moral,
assédio sexual e discriminagdo, especialmente nas situacdes em que houver agravo a saude.
Nessas circunstancias, compete as unidades SIASS realizar o acolhimento psicossocial, bem
como seu registro e avaliagdo de risco; proceder com os encaminhamentos adequados;
registrar marcadores sistémicos — quando disponibilizados pelo 6rgdo central do Sipec; e
atuar na articulacdo com outras instancias da Rede, como a gestdo de pessoas, as comissoes
de ética, as ouvidorias e demais estruturas envolvidas no tratamento do caso.

Ademais, os 6rgaos e entidades da APF devem adotar estratégias para a sustentabilidade
e o fortalecimento continuo da Rede de Acolhimento, o que implica investir em capacitagao
permanente das equipes, adequacado dos espacos fisicos de atendimento, padronizagao de
fluxos e protocolos, bem como a¢Ges de monitoramento e avaliagao. O presente manual,
portanto, tem por objetivo orientar tecnicamente as unidades SIASS na implementagao de
acOes compativeis com as diretrizes do PFPEAD, promovendo ambientes laborais sauddveis,
seguros e inclusivos para todas as pessoas que exercem atividade publica.
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3. ESPACOS DE ACOLHIMENTO NA ADMINISTRAGAO
PUBLICA FEDERAL

3.1 Locais disponiveis para atendimento

As questdes relacionadas ao assédio, a discriminagdo e outras formas de violéncia
no trabalho, em regra, sdo complexas e multifatoriais. Assim, visando constituir instancias
que promovam a ateng¢do adequada as possiveis vitimas, deve-se constituir uma Rede de
Acolhimento.

Compdem esta Rede de Acolhimento as unidades de gestao de pessoas, as ouvidorias,
as comissoes de ética locais, as assessorias de participacdo social e de diversidade, as
gestoras e os gestores de pessoas e, especialmente, as unidades SIASS, quando houver, sem
prejuizo de outras que existirem no 6rgdo ou entidade. O importante é que se caracterizem
como espacos institucionais responsaveis por realizar uma primeira escuta do fato, prestar
informacdes e esclarecimentos, orientar e acolher as vitimas, informando os principios e
respectivos fluxos que devem estar contemplados nos planos setoriais de prevencao e
enfrentamento do assédio e da discriminacao.

Recomenda-se que seja destinado um espaco reservado, com acustica adequada
a fim de evitar que as informacdes ali apresentadas ultrapassem o espaco, bem como a
reverberacdo de sons internos, oferecendo um ambiente acolhedor e tranquilo.

Preferencialmente, havendo pessoas servidoras disponiveis na equipe, o atendimento
podera ocorrer em dupla e a pessoa acolhida deve ter a possibilidade de escolher o perfil
de quem a atendera. Isto significa intencionalmente ter pessoas diversas compondo a
equipe de acolhimento.

3.2 Critérios para sua adequacgao e acessibilidade

A criacdo de um ambiente acolhedor para vitimas de assédio e de discriminacao
é fundamental para a promocgdo de seguranga e bem-estar. Diversos estudos e pesquisas
abordam aspectos como a estrutura da sala, escolha de mobilias e cores das paredes,
baseando-se em principios da neuroarquitetura e psicologia ambiental.

Para tornar a sala de acolhimento adequada, segura e acessivel, alguns requisitos
devem ser considerados:

Acessibilidade fisica

Para garantir acessibilidade universal, recomenda-se pensar em solucdes que
incluam portas amplas, espaco suficiente para cadeiras de rodas e mobilidrio adaptado.
Considerar a altura das cadeiras e a remocdo de obstaculos no percurso pode ajudar a
tornar o ambiente mais acessivel e confortavel para todos os participantes.
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Acustica

Considerar um tratamento acustico na sala de acolhimento pode ser uma boa pratica
para garantir que as conversas sejam privadas e sem interferéncia de ruidos externos. A
instalacdo de materiais que absorvam som, como painéis acusticos, cortinas pesadas ou
carpetes, reduz a reverberacdo e proporciona uma sensacdo de privacidade, essencial para
o acolhimento em momentos delicados.

Podem ainda ser consideradas as seguintes sugestoes:
Disposi¢ao do mobiliario

Pode-se sugerir que a disposicdo das cadeiras seja em circulo ou semicirculo,
favorecendo uma atmosfera mais acolhedora e inclusiva. Esse formato tende a facilitar
a interacdo direta, promovendo o contato visual e reduzindo barreiras hierarquicas, o
gue pode contribuir para um ambiente mais seguro e propicio ao didlogo. Além disso,
essa disposicdo facilita a circulacdo de pessoas com mobilidade reduzida, melhorando a
acessibilidade do espaco.

Cores e lluminagao

Uma sugestdo é utilizar cores suaves e neutras nas paredes e no mobiliario, que sdo
conhecidas por promoverem uma sensacao de calma e seguranca. Além disso, a iluminacdo
natural deve ser aproveitada sempre que possivel, com a adicdo de luzes reguldveis para
criar um ambiente acolhedor e tranquilo conforme necessario.

Privacidade e conforto

Outro aspecto a ser considerado é o conforto emocional dos usudrios da sala,
cuja escolha de mobiliario confortavel, como poltronas acolchoadas e ergonomicamente
ajustadas, pode contribuir para a sensacao de seguranca. Além disso, um layout que ofereca
uma certa protecao, sem que os usuarios se sintam expostos, pode criar um ambiente
mais adequado para o acolhimento de pessoas em situacao de vulnerabilidade emocional.

Considerando que, em determinadas situacoes, podera ocorrer acolhimento de
forma virtual para viabilizar o acesso daqueles que estdo enfrentando dificuldades para
locomogao, o espago de acolhimento virtual devera garantir o sigilo das informagdes e
do atendimento prestado, permitindo que a vitima se sinta confortavel ao ser acolhida
virtualmente. Deve-se igualmente assegurar que somente participem do atendimento
aqueles diretamente envolvidos, ou seja, os profissionais e a pessoa que sera acolhida.

Sugestao de estrutura do espago de acolhimento virtual
¢ Plataforma: segura, confidvel e com acessibilidade visual e auditiva;

¢ Design: simples e acolhedor com interface intuitiva, utilizagao de cores suaves e neutras
que transmitam tranquilidade - como azul, verde claro ou bege - icones e funcionalidades
visiveis para facilitar a navegacao;

10
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e Recursos de comunicagdo: chat privado permitindo a pessoa escolher entre comunicagao
escrita ou video chamada, ligacdo por video ou dudio permitindo uma interacdo mais
pessoal, ferramentas como emojis de reagdes ou icones de apoio para ajudar a vitima
a expressar sentimentos sem a necessidade de palavras;

¢ Mediadores e profissionais de apoio: profissionais treinados para lidar com situacdes
de assédio e discriminacao;

¢ Biblioteca de recursos: secdo com materiais de apoio (textos, links, videos) sobre o tema
de assédio e discriminacgao, direitos legais, canais de denuncia e orienta¢des sobre como
proceder em diferentes situa¢des e modelos de documentos, como orienta¢des para
formalizacao de dendncias ou relatérios de ocorréncia.

11
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4. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES DA REDE DE
ACOLHIMENTO — UNIDADES SIASS

O Subsistema Integrado de Aten¢do a Saude do Servidor é estruturado em eixos.
Em linhas gerais, sao eles: assisténcia a saude, pericia oficial e promocao, prevencao e
acompanhamento da saude. Tais eixos sdo interconectados pela perspectiva da atengao
integral a salde das pessoas servidoras e da seguranc¢a nos ambientes de trabalho.

Para a definicdo de diretrizes de promocdo a saude da pessoa servidora foram
tracados objetivos tais como o de “propiciar aos servidores ambientes de trabalho sauddveis,
com o envolvimento destes e dos gestores no estabelecimento de um processo de melhoria
continua das condi¢des e das relagdes no trabalho e da saude, propiciando bem-estar das
pessoas inseridas no contexto laboral” (Portaria Normativa SEGEP/MP n2 3, de 25 de marc¢o
de 2013 — art. 69, inciso Il).

No mesmo escopo, o Estado também previu atuacdes mais concretas, como “a
intervengdo nas determinantes do processo saude e doenga e do processo de adoecimento
em seus aspectos individuais e nas relacoes coletivas do ambiente de trabalho” (Ibidem,
art. 69, inciso V).

ExpOe-se que, ao implementar as diretrizes gerais de promogao da salde, compete
as unidades SIASS o desenvolvimento de “estratégias para o recebimento de informagoes
sobre casos que caracterizam assédio moral no trabalho e para a adog¢éo das providéncias
cabiveis” (Ibidem, art. 15, inciso Ill). Como outras formas de violéncia, o assédio sexual e a
discriminagao devem ser incorporados por meio da evolug¢do das politicas publicas, cabendo
as unidades SIASS agrega-los enquanto fendmenos de atengdo e tratamento.

Ainda compondo as a¢les sob a iniciativa das unidades SIASS, encontra-se a
necessidade de identificar e monitorar situacdes de absenteismo e adoecimento decorrentes
de possiveis situagdes de assédio e discriminagao no trabalho, com o objetivo de subsidiar
a estruturacgdo de politicas de prevengdo e promog¢ao da saude dos servidores e servidoras.

Conforme o PFPEAD, as unidades de gestdo de pessoas, as ouvidorias, as comissoes
locais de ética, as assessorias voltadas a participacao social e a diversidade, além das gestoras
e dos gestores de pessoas, que integram a Rede de Acolhimento, também fazem parte
dessa rede, quando houver, as unidades SIASS, sem excluir outras estruturas existentes
no 6rgdo ou entidade. O essencial é que esses espagos funcionem como instancias
institucionais responsaveis pela escuta inicial do relato, pelo fornecimento de informagdes
e esclarecimentos, pela orientacdo e pelo acolhimento das vitimas, indicando os principios
e os fluxos previstos nos planos setoriais de prevencao e enfrentamento do assédio e da
discriminacdo, que deve prever quais os setores que atuardo como instancia de acolhimento.

Assim, para além das unidades SIASS, podem ser portas de entrada para a realizacdo
do acolhimento e adog¢do de outras providéncias, sem prejuizo do disposto no PFPEAD:

12
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Atores

AtribuigGes gerais

Unidades de
gestao de
pessoas

As unidades de gestdao de pessoas, conforme as competéncias inerentes a
atuacdo de suas equipes de trabalho, sdo potenciais locais para o acolhimento
das situacdes de assédio e discriminacdo que envolvam servidoras e
servidores, tanto para oportunizar um espaco de escuta inicial e orientacdes
dos canais adequados para os desdobramentos de situacdes desta natureza,
como paradarandamentoacasosjdconfirmadospelasinstancias correcionais
de praticas de assédio ou discriminacdo. Neste sentido, a unidade de gestao
de pessoas é a responsdvel por adotar as medidas acautelatérias sugeridas
pelas areas de acolhimento, e, quando for o caso, executar as medidas de
puni¢des determinadas pelas instancias correcionais do 6rgdo ou entidade,
os afastamentos definidos nos processos de apuracdo e responsabilizacao,
bem como os devidos registros nos assentamentos funcionais das pessoas
servidoras penalizadas em decorréncia de agcdes de assédio ou discriminacao.

Gestores

Tratando-se de possiveis situacbes de assédio ou discriminagcdo que se
relacionem com integrantes da equipe de trabalho sob sua coordenacdo, o
gestor devera prestar o acolhimento a vitima, orientando a pessoa acolhida
e, se necessario, sugerir medidas acautelatdrias a area de gestdo de pessoas.
Além disso, em caso de outras irregularidades cometidas por servidoras
ou servidores no desempenho das atribuicdes do respectivo cargo, devera
cientificaraautoridade superior ou, quando houver suspeita de envolvimento
desta, a outra autoridade competente para apuragao, conforme previsto na
Lei n2 8.112, de 1990.

Ouvidorias

As Ouvidorias, conforme as competéncias instituidas em legislacdo,
sdo o canal para o registro de denuncias que deverdo ser realizadas
preferencialmente por meio da plataforma “Fala.BR” acessando a opc¢ao
“OUVIDORIA INTERNA”, ”DENUNCIA”, ASSUNTO “ASSEDIO SEXUAL",
“ASSEDIO MORAL” OU “DISCRIMINAGCAO” (disponivel em: https://falabr.cgu.
gov.br).

No entanto, também sdo um espaco para acolhimento da possivel vitima de
assédio ou discriminagdo, assim como sdo possiveis os encaminhamentos
para apuracao e responsabilizacdo, além da sugestdo de medidas
acautelatdrias a serem aplicadas pela gestao de pessoas.

Assessorias de
Participagao
Social e de
Diversidade

Caso exista no 6rgdo ou entidade instancia ou setor de Assessoria de
Participacao Social e de Diversidade, trata-se de um espaco de acolhimento
que devera prestar as informacdes sobre o que é assédio ou discriminacao,
os fluxos e procedimentos a serem adotados para formalizacdo de denuncia.

Comissao de
ética por sua
Secretaria-
executiva

As Secretarias-executivas das Comissdes de Etica existentes nos érgdos
ou entidades poderdo atuar como instancia para acolhimento dos agentes
publicos que busquem estes locais para relatar possiveis situagdes de
assédio ou discriminagdo que entendem ser vitimas. Neste sentido, além
do acolhimento e das orientagGes prestadas, poderdo ser efetuados os
registros necessdrios e o tramite decorrente da situagdo constatada.
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5. EQUIPE MULTIPROFISSIONAL COMO REDE DE
ACOLHIMENTO

5.1 Composicao e fungoes da equipe

Em que pese a viabilidade das equipes de acolhimento, nos termos da portaria de
que trata o PFPEAD, poderem ser compostas por pessoas servidoras de quaisquer cargos,
ainda assim, algumas formacgdes que tipicamente compdem o quadro das unidades SIASS,
enquanto equipes multiprofissionais, otimizam as atribui¢cdes das equipes de acolhimento,
podendo ter desdobramentos em outros servicos que sao realizados no exercicio de suas
tarefas cotidianas, tais como: psicologos, assistentes sociais, enfermeiros do trabalho e
médicos do trabalho.

Nas unidades SIASS, a formacao de uma equipe multiprofissional é essencial para a
criacdo de uma Rede de Acolhimento eficaz, capaz de oferecer suporte integral as vitimas
de assédio e discriminacdo. A composicao dessa equipe, com profissionais de diferentes
areas, contribui para um atendimento mais abrangente e sensivel as diversas necessidades
das vitimas.

O acolhimento é identificado como acdo e diretriz de enfrentamento das violéncias
no trabalho, portanto, a execucdo dessa acao deve ser integrada a uma atuacdo organica
com outras medidas, como a apuracao, a responsabilizacdo e a autocomposicao de conflitos,
cada qual conduzida pelas instancias competentes.

As acOes de acolhimento a serem conduzidas pela equipe multiprofissional das
unidades SIASS, em alinhamento a Portaria SRH/MP N2 1.261, de 5 de maio de 2010,
gue instituiu os Principios, Diretrizes e A¢oes em Saude Mental para pessoas servidoras,
compartilham o compromisso da rede como um todo, sendo necessario, assim, que a
equipe conheca a politica de enfrentamento ao assédio e a discriminacdo, ou seja, o
PFPEAD. Outros conhecimentos sdo igualmente fundamentais, como o plano setorial — de
seu préprio 6rgdo — e o percurso das capacitagoes relacionadas as tematicas, inclusive
disponibilizadas pelas escolas de governo.

5.2 Importancia do trabalho interdisciplinar

O trabalho interdisciplinar é fundamental para a eficicia da Rede de Acolhimento,
pois permite uma abordagem ampla e integrada das situacoes de assédio e discriminacao.
A colaboracdo entre profissionais de diferentes areas enriquece a compreensao dos casos,
possibilita a identificacdo de multiplas dimenses do problema e promove solu¢des mais
eficazes.

A Portaria Normativa SEGEP/MP n2 3 de 25 de marc¢o de 2013, que institui as
diretrizes gerais de promoc¢ao da saude do servidor publico federal, que visam orientar os
orgdos e entidades do Sipec, recomenda que a¢des de promogao da saude, de prevencao
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de doencgas, de melhoria da qualidade de vida no trabalho e de educacdao em saude sejam
pautadas sob a perspectiva biopsicossocial e multiprofissional:

“Art. 72 Sem prejuizo dos principios e diretrizes estabelecidos
pela Politica de Ateng¢do a Saude e Seguranga do Trabalho do Servidor
Publico Federal e pela Norma Operacional de Saude do Servidor Publico
Federal (Portaria Normativa SRH n® 3, de 7 de maio de 2010), para o
desenvolvimento de agcbes de promocgdo da saude, de prevencgéo de
doencgas, de melhoria da qualidade de vida no trabalho e de educagdo
em saude, serdo observadas as seguintes premissas:

II- Abordagem biopsicossocial: as equipes multiprofissionais devem
pautar sua atuagdo na perspectiva biopsicossocial dos individuos, por
meio de agdes interdisciplinares que favorecam relagdes entre diferentes
conhecimentos, considerados os multiplos fatores que influenciam a
condi¢éo de saude dos servidores em suas relagées com o trabalho;

Ill - interdisciplinaridade: a abordagem multiprofissional sobre
as agbes e programas de promocgdo da saude deve contemplar os
conhecimentos técnicos a partir de visdo interdisciplinar, observada a
relacdo entre as diferentes dreas do conhecimento e, fundamentalmente,
considerado o conhecimento dos servidores para o desenvolvimento das
agoes e dos programas;”

Dessa forma, observa-se a importancia da composicao de equipes multiprofissionais
que integrem a Unidade SIASS, sugerindo-se que sejam planejadas estratégias para destinar
servidoras e servidores com formacao e cargos nas dreas que atuam como trabalhadores
da saude, conforme resolucdes do Conselho Nacional de Saide — CNS, tanto por meio de
concursos publicos realizados pelo érgao ou entidade, movimentacao, como pela previsao
nos respectivos Acordos de Cooperacdo Técnica firmados.

5.3 Interlocugcao com a gestao da Unidade SIASS

A interlocucdo com a gestdo da Unidade SIASS ocorrera a partir de demanda
apresentada pela equipe de acolhimento da prépria Unidade SIASS ou unidade de apuracao
de denuncias, conforme detalhamento nas se¢des 8 e 9 deste Manual.

No SIASS, a equipe de acolhimento podera encaminhar o Formulario de Avaliacdo de
Risco ao gestor da Unidade, contendo recomendacgdes para o estabelecimento de medidas
acautelatdrias cujas necessidades foram identificadas durante as acGes de acolhimento e
gue poderdo demandar alguma atuacdo mediata ou imediata pela gestdo de pessoas. Nos
casos em que a Unidade SIASS possuir acordos de cooperacdo técnica com outros érgaos
ou entidades, serd responsabilidade do Gestor da Unidade acionar o interlocutor do drgao
ou entidade a qual é vinculada a pessoa acolhida.

5.3.1 Formulario de Avaliacao de Risco

Voltado a subsidiar equipes de acolhimento das unidades SIASS, este formulario
recomenda a abordagem de algumas dimensdes da vida e do trabalho da pessoa servidora
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para, no conjunto dos temas sugeridos e relatos colhidos, oportunizar uma visualizacao
abrangente da pessoa e das rela¢des de trabalho nas quais esta inserida.

Em sintonia com o Programa Federal de Prevencdo e Enfrentamento do Assédio
e da Discriminacdo na Administracdo Publica Federal Direta, Autarquica e Fundacional,
seu objetivo é viabilizar aos servidores, de forma segura e consequente, a expressao de
experiéncias institucionais que Ihes causaram constrangimento de alguma forma.

Muito embora seja desconhecida, em regra, a classificacdo que tais relatos assumirdo
apos apuracdo nas instancias correcionais, na funcdo imediata do acolhimento deve-se
priorizar a promocao e a prevencdo de agravamentos a saude da pessoa servidora como
proposito primordial de sua atuacdo, em ambiente seguro e favoravel a livre expressao e
ao didlogo, sem propdsitos de julgamento ou de encaminhamentos peremptdrios a partir
do encontro com a equipe.

Para tanto, é recomendavel que se estabeleca, desde o principio da conversa com a
pessoa acolhida, que procura (ou é encaminhada) a equipe de acolhimento, sua autonomia
e necessdria autorizacao para quaisquer agbées que se apresentem como prospeccoes
da equipe, ou seja, o “formulario de avaliacdo de risco” também se destina a registrar a
anuéncia da pessoa servidora acolhida quanto ao encaminhamento de possiveis medidas
acautelatdrias aplicdveis ao caso, que devem ser tramitadas observando-se os requisitos
legais de sigilo.

Ao mesmo tempo, a equipe deve agir com respeito, cuidado e atenc¢do as situacdes
vividas pela pessoa que busca apoio. O que for relatado pode indicar a necessidade de outros
encaminhamentos no ambito do PFPEAD. Por isso, depois do acolhimento, é importante
esclarecer os fatos. Também é essencial compreender como a pessoa atendida se sente e
esta disposta a se envolver nas possibilidades indicadas pela equipe.

Importante ressaltar que a proposta de formuldrio em apéndice a este “Manual SIASS
de Acolhimento e Prevencdo do Assédio e da Discriminacdo” se apresenta tdo somente
como um modelo, um referencial, cujos topicos e temas sugeridos a abordagem procuram
acessar dimensdes amplas das experiéncias dos individuos e dos significados do trabalho na
composi¢ao de sua historia e perspectivas. No entanto, cada unidade SIASS, considerando
as peculiaridades de seu érgdo ou entidade de atuacdo, pode adapta-lo as suas realidades.

5.3.2 Medidas acautelatorias

Medidas acautelatdrias sdo a¢des da area de gestdo de pessoas adotadas para
proteger a integridade fisica e mental de pessoas potencialmente afetadas por assédio ou
discriminacdo, sem carater punitivo, podendo incluir mudancas na unidade de trabalho,
concessdo de teletrabalho ou outras providéncias, sempre respeitando os normativos
vigentes e com o consentimento da pessoa envolvida. Na esfera do enfrentamento do
assédio e da discriminacdo objetiva-se, de modo preventivo, a seguranca do individuo em
situacdo potencial de risco.
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Essas medidas podem ser recomendadas por integrantes da Rede de Acolhimento,
gue no ambito do SIASS incluem as equipes multiprofissionais, e em ato continuo podem
preencher Formulario de Avaliacdo de Risco e orientar buscar a pericia oficial em salde
logo apds atendimento em rede de saude publica ou privada, situacdao em que se verificard
a necessidade de afastamento das atividades laborais.

O Gestor da Unidade SIASS devera encaminhar o Formuldrio de Avaliacdo de Risco a
area de gestdo de pessoas em prazo ndo superior a 30 (trinta) dias a contar do recebimento
do relato durante a acdo de acolhimento. Para a apreciacdo de a¢Ges imediatas, recomenda-
se prazo de 48 (quarenta e oito) horas.

As medidas acautelatdrias podem ser acionadas independentemente de
procedimentos correcionais, tramitando em paralelo e conforme as competéncias de cada
instancia, sem prejuizo das a¢Oes sistémicas previstas no PFPEAD, devendo ser compativeis
com a necessidade do caso concreto e exequiveis pelo drgao ou entidade.

Cabe ressaltar que o teletrabalho como medida acautelatéria, por si s6, ndao impede
situacdes de assédio ou discriminagdo a depender de quem é o assediador. Além disso,
ele s6 pode ser aplicado quando o 6rgao ou entidade ja houver instituido o Programa de
Gestdo e Desempenho e as atividades da pessoa assim o permitirem. Em que pese figurar
como solugdo temporaria, enquanto outras agdes mais duradouras — como o afastamento
de quem comete o assédio ou a discrimina¢dao — sdo avaliadas, para proteger o bem-estar
da pessoa acolhida é importante ouvir sua opinidao sobre continuar na mesma equipe ou
mudar de local de trabalho.

Em alguns casos, a mudanca de unidade ou setor pode ser uma alternativa adequada,
cabendo a unidade de gestdo de pessoas avaliar o impacto no quadro de pessoal e as
atribuicdes do cargo para exercicio no novo local.
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6. RELAGAO DA PERICIA OFICIAL COM A REDE DE
ACOLHIMENTO

6.1 Diferencas e interfaces entre os processos

O acolhimento da vitima na Unidade do SIASS podera ocorrer por meio do acesso
a diferentes servicos e/ou equipes que atuam na Unidade, sendo fundamental que,
independentemente da forma de acesso, sejam observadas as orientagdes constantes no
presente Manual, ou seja, disponibilizar uma escuta empatica, respeitosa e acolhedora,
respeitando-se o sigilo e a devida atenc¢do que a situagao requer.

Neste sentido, é importante estabelecer as diferencas e interfaces entre o acolhimento
realizado por equipe multiprofissional e outras a¢des atribuidas a pericia oficial em salde
ou as equipes de medicina e seguranca do trabalho.

A pericia oficial em saude, conforme consta no Manual de Pericia Oficial em Saude,
€ uma acdo efetuada por profissional médico ou cirurgido-dentista designado para exercer
a funcao de perito, sendo entendida como:

“E o ato administrativo que consiste na avaliagcdo técnica de
questdes relacionadas a saude e a capacidade laboral, realizada na
presenca do periciado por médico ou cirurgido-dentista formalmente
designado. A pericia oficial em saude produz informagées para fundamentar
as decisées da administragdo no tocante ao disposto na Lein?8.112, de
11 de dezembro de 1990 e suas alteracées posteriores.”

Ainda conforme orientacdo constante no Manual de Pericia, os profissionais que
compdem a equipe de pericia oficial em saude:

“(...) devem considerar em seu trabalho todas as dimensées
implicadas no processo de avaliagdo. Para tanto, a avaliagdo da capacidade
laborativa deve buscar compreender o individuo em sua totalidade,
relacionando as informacgées sobre as condi¢bes laborais do periciado
ao seu histarico clinico, familiar, social e afetivo.

(...)

Os peritos oficiais em saude podem solicitar aos profissionais
que compbem a equipe de suporte a pericia oficial em saude avaliagées
complementares com a finalidade de melhor compreender o processo de
adoecimento ou agravo que acometa o periciado.”

Nesse contexto, a pessoa servidora, ao ser periciada, podera trazer elementos de
sua situacdo de saude e contexto laboral que indiquem possiveis situacdes de assédio ou
discriminacdo, devendo o(a) perito(a) registrar sua percepgdo durante o preenchimento da
anamnese e, sendo necessario, recomendar a busca por acolhimento especializado junto
a equipe multiprofissional de sua Unidade SIASS, ou, se necessitar de parecer a respeito
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do ambiente de trabalho, solicitar avaliagcdo por parte da equipe de vigilancia ou mesmo
da equipe de atencdo psicossocial, quando existentes.

Ndo compete a pericia oficial em saude determinar se o relato recebido em avaliagao
pericial se trata de situacdo de assédio ou discriminacdo, sendo esta uma atribuicdo da
unidade correcional, inclusive, conforme orientacdo da Controladoria-Geral da Unido.
Por outro lado, apds a conclusdo do processo apuratério e a constatacdo da ocorréncia
do assédio ou da discriminacao, é papel exclusivo da pericia oficial em saude avaliar se
ha adoecimento que se relaciona com o evento da violéncia no trabalho, estabelecendo
assim o nexo causal.

Ndo havendo equipe multiprofissional na Unidade SIASS, o acolhimento recomendado
pela pericia oficial em saude devera ser realizado nos setores especificados no Plano Setorial
de Prevencdo e Enfrentamento do Assédio e da Discrimina¢do do 6rgao ou entidade.

A equipe multiprofissional do SIASS, além de registrar a possibilidade de a pessoa
acolhida ter vivenciado situa¢do de assédio ou discriminagao, via Formulario de Avaliacao
de Risco, realizard suas a¢des conforme os protocolos técnicos adotados, assim como
comunicara ao gestor da Unidade SIASS quanto a possiveis providéncias a serem adotadas
pela gestdo de pessoas do érgao ou entidade da pessoa acolhida — medidas acautelatérias.

6.2 Garantia de independéncia técnica e ética

Recomenda-se que cada profissional integrante da equipe de pericia oficial em
saude, de promocao da salude e de vigilancia aos ambientes de trabalho, além de seguir as
orientacdes da legislacdao de pessoal pelo érgao central do Sipec, observe as orientacdes
constantes no presente manual, nos cédigos de ética do servidor publico federal, assim
como a seus respectivos conselhos e cddigos de éticas profissionais, quando existentes. Além
disso, a atuacao dos profissionais deve se pautar nos parametros e diretrizes estritamente
técnicas, livre de coacdo por parte de interesses particulares de gestores.

A atuacdo de peritos, membros da equipe multiprofissional e gestores da Unidade
SIASS deve observar, além dos Cédigos de Etica Profissional e do Estatuto do Servidor (Lei
n° 8.112, de 1990), as regras de prevencdo e mitigacdo de conflito de interesses previstas
na Lein® 12.813, de 16 de maio de 2013.
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7. CAPACITAGCAO DA REDE DE ACOLHIMENTO

A capacitacdo continua da Rede de Acolhimento é essencial para garantir que todos
os envolvidos estejam preparados para lidar com situagdes de assédio e discriminac¢ao de
maneira eficaz, empatica e em conformidade com as diretrizes institucionais e legais. O
objetivo é proporcionar a todos os membros da Rede o conhecimento e as ferramentas
necessarias para atuar na escuta, orientacao e encaminhamento adequados das vitimas,
além de promover um ambiente inclusivo e seguro para todos os servidores.

Sugere-se que os profissionais que atuam nas unidades SIASS realizem capacitacdes
de forma permanente, podendo se valer dos cursos ja disponibilizados pela ENAP e por
orgaos e entidades que sdo detentores de pesquisas e conhecimento na tematica de assédio
e discriminag¢do, como no caso das universidades e institutos federais.

As acOes de capacitacdo devem estar contempladas no ambito do Programa Nacional
de Desenvolvimento de Pessoal (PDP), uma vez que as estratégias e diretrizes trazidas
neste documento contemplam o desenvolvimento de inUmeras competéncias necessarias
as equipes de trabalho nas instituicdes publicas federais.

7.1 Diretrizes para a capacitacao da Rede de Acolhimento

A capacitacdo da Rede de Acolhimento deve seguir as seguintes diretrizes para
garantir a eficicia e padronizacdo no tratamento de casos de assédio e discriminagdo:

Educacdo sobre assédio e discriminagao

A capacitacdo deve abordar, de forma clara e objetiva, os conceitos de assédio moral,
sexual e discriminacdo, com énfase nos diferentes tipos (por raca, género, orienta¢ado sexual,
deficiéncia, entre outros), suas consequéncias e formas de manifestacdo no ambiente de
trabalho. A ideia é capacitar a equipe para identificar, prevenir e atuar em situagdes de risco.

Legislacdo e normas institucionais

Os participantes devem ser instruidos sobre a legislacdo vigente referente a assédio
e discriminacdo, como a Portaria MGl n26.719, de 13 de setembro de 2024 (Plano Federal
de Prevencdo e Enfrentamento do Assédio e da Discriminacdo na Administracdo Publica
Federal Direta, suas Autarquias e Funda¢cdes — PFPEAD), as normas que regem o ambiente
institucional, além das politicas internas de enfrentamento ao assédio. Isso inclui o papel
da Rede de Acolhimento na aplicacdo dessas normas.

Treinamento em escuta ativa e comunicagao nao violenta

Capacitar a rede para realizar o acolhimento das vitimas com escuta ativa,
demonstrando empatia, respeito e confidencialidade, de forma a proporcionar um ambiente
seguro para que a pessoa se sinta a vontade para relatar o ocorrido. A comunica¢do nao
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violenta deve ser promovida como ferramenta essencial para a resolucao de conflitos e
abordagens assertivas.

Protocolos de atendimento e encaminhamento

Definir e uniformizar os protocolos de atendimento para situagdes de denuncia,
garantindo que todos os membros da Rede de Acolhimento conhecam os procedimentos
corretos para o acolhimento da vitima, a conducado de investiga¢des e os encaminhamentos
adequados aos érgdos competentes.

Desenvolvimento de competéncias emocionais

Incluir no processo de capacitacdo o desenvolvimento de competéncias emocionais,
como empatia, resiliéncia e manejo de conflitos, para que os membros da Rede de
Acolhimento estejam preparados para lidar com o impacto emocional que casos de assédio
e discriminagao podem provocar, tanto na vitima quanto nos colegas de trabalho.

Simulag0es e estudos de caso

Realizar treinamentos praticos por meio de simula¢des e analise de estudos de
caso que envolvam situacOes reais ou hipotéticas de assédio e discriminacao. Isso facilita o
entendimento dos protocolos e o desenvolvimento das habilidades necessarias para lidar
com esses casos de forma eficiente e sensivel.

Acompanhamento e avalia¢do continua

A capacitacdo deve ser vista como um processo continuo. A Rede de Acolhimento
deve passar por capacitacdes ou reciclagens periddicas, com avaliacGes regulares sobre a
eficacia do acolhimento e a resposta institucional aos casos. Além disso, a rede deve ser
atualizada sobre novas diretrizes e alteracdes legais que possam impactar sua atuacao.

7.2 Estratégias para manter a rede funcional e capacitada

Para que a Rede de Acolhimento se mantenha sempre pronta e eficiente, conectada
as necessidades de acolhimento e a prevencdo do assédio e discriminacdo, é essencial
investir em estratégias que assegurem sua constante evolugao, funcionamento harmonioso
e uma resposta agil as demandas da instituicdo. A seguir, destacamos algumas das principais
acdes que podem ser implementadas:

Capacitagdo continuada e programas de reciclagem

Desenvolver um calendario permanente de treinamentos e capacita¢des periddicas,
com foco em novas abordagens, legislacGes atualizadas e praticas emergentes de acolhimento
e prevencao. Essas reciclagens devem ocorrer semestralmente ou anualmente para garantir
gue os membros da rede estejam sempre atualizados.
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Workshops e treinamentos interativos

Promover workshops praticos, rodas de conversa e estudos de caso para compartilhar
experiéncias, revisar protocolos e discutir melhorias nos processos de acolhimento. Esse
ambiente colaborativo estimula a troca de conhecimento entre os membros da Rede e
promove o desenvolvimento de novas competéncias.

Criagao de grupos de trabalho tematicos

Formar grupos de trabalho especializados dentro da Rede de Acolhimento para
lidar com temas especificos, como assédio moral, assédio sexual, discriminagdo por racga
ou género, e outros. Esses grupos podem ser responsaveis por estudar novos casos, propor
atualizagdes nos protocolos e atuar como multiplicadores dentro da instituicao.

Acesso a recursos e materiais atualizados

Garantir que todos os membros da Rede tenham acesso a um repositério digital
de materiais de referéncia, como manuais, guias praticos, legislacGes pertinentes, e
conteldos educacionais atualizados sobre acolhimento e prevencdo. Esse repositério deve
ser alimentado continuamente com novas publicacdes, videos e artigos relevantes.

Redes de colaboragdo e parcerias institucionais

Estabelecer parcerias com outras instituigdes que atuam na promogao de ambientes
de trabalho seguros e na prevencdo ao assédio e discrimina¢do. A Rede de Acolhimento
pode se beneficiar de redes de colaboracgao, féruns e eventos promovidos por universidades,
orgdos publicos e organizagdes especializadas.

Feedback continuo e avalia¢ao de resultados

Implementar mecanismos de feedback continuo, tanto entre os membros da
Rede quanto com as pessoas atendidas. Isso inclui questiondrios anGnimos, avalia¢des de
atendimento e grupos de escuta para discutir a efetividade do acolhimento. Esse feedback
pode ser usado para ajustes nos protocolos e identificacdo de necessidades adicionais de
capacitagao.

Mentoria e acompanhamento de novos membros

Ao incluir novos membros na Rede de Acolhimento, deve-se instituir um programa
de mentoria, no qual profissionais mais experientes acompanhem os novos integrantes,
orientando-os nas praticas e protocolos de acolhimento. Isso facilita a integragao e garante
a consisténcia da atuagao da rede.

Plataforma de comunicagao interna e relatorios de acompanhamento

Estabelecer uma plataforma de comunicacao interna, como grupos de mensagens
instantaneas ou intranet, para que os membros da Rede de Acolhimento possam trocar
informacdes de forma agil e coordenar suas atividades. Além disso, a criacdo de relatérios
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periddicos sobre os atendimentos realizados, desafios enfrentados e conquistas alcancadas
contribui para monitorar a funcionalidade da rede.

Incentivos e reconhecimento institucional

Criar mecanismos de incentivo e reconhecimento institucional para os membros
da Rede de Acolhimento, valorizando o papel de cada integrante no combate ao assédio e
discriminacdo. Isso pode incluir certificacGes, meng¢des honrosas, participacdo em eventos
e oportunidades de crescimento profissional.

Fomento a cultura de prevengao e educagao

Manter a rede capacitada e funcional também envolve o fomento constante a cultura
de prevencao e acolhimento em toda a instituicdo. Para isso, é importante desenvolver
campanhas internas de conscientizacao, promovendo didlogos sobre diversidade, equidade
e inclusdo, reforcando o papel da Rede de Acolhimento como pilar de apoio e suporte
dentro da organizacao.

7.3 Temas relevantes para capacitacao, como escuta ativa e
acolhimento humanizado

Sugere-se que as equipes das unidades SIASS realizem capacita¢des na tematica de
violéncia nas relacdes de trabalho, discriminacao e assédio moral e assédio sexual, com o
intuito de subsidiar as acdes de acolhimento e acompanhamento que poderdo fazer parte
do cotidiano do trabalho de suas equipes. Recomenda-se que os cursos sejam efetuados
pelas Escolas de Governo, onde sdo disponibilizados cursos de forma virtual com turmas
abertas continuamente.

E essencial aprofundar o estudo de abordagens inovadoras e inclusivas que possam
enriquecer o trabalho de acolhimento e prevencao. Entre os principais temas recomendados
estdo:

Acolhimento humanizado

Fortalecer praticas de acolhimento que considerem a dignidade, a empatia e o
cuidado nas relagdes interpessoais, principalmente em situa¢des de vulnerabilidade.

Combate ao capacitismo

Estimular a conscientizacdo sobre as barreiras impostas as pessoas com deficiéncia,
promovendo atitudes inclusivas e eliminando qualquer forma de preconceito no ambiente
de trabalho.

Comunicagdo Nao Violenta

Fomentar a construcao de didlogos empaticos e respeitosos, essenciais para mediar
conflitos e garantir um ambiente de trabalho seguro e harmonioso.
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Direitos humanos e cidadania

Promover uma cultura organizacional comprometida com a defesa dos direitos
fundamentais, assegurando um ambiente de trabalho que respeite a dignidade de todos.

Escuta ativa

Desenvolver habilidades para escutar de maneira atenta e com sensibilidade,
assegurando que todos os colaboradores se sintam ouvidos e compreendidos em suas
demandas e necessidades.

Letramento racial

Capacitar as equipes para reconhecer e combater o racismo estrutural e cotidiano,
promovendo a equidade racial e o respeito a diversidade.

Mediag¢ao de conflitos

Treinar as equipes para atuar como mediadores em situagdes de conflito, buscando
solugdes pacificas e colaborativas que beneficiem todas as partes envolvidas.
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8. FLUXOGRAMA DE ACOLHIMENTO DO SIASS PARA
SITUAGOES DE ASSEDIO E DISCRIMINAGCAO

SIASS - Fluxograma de acolhimento em situagdes de assédio e discriminagédo
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9. OPERACIONALIZAGCAO DO FLUXOGRAMA DE
ACOLHIMENTO

Este capitulo estabelece os procedimentos para registro, tramitacao sigilosa,
interlocucdo interinstitucional e monitoramento por indicadores no ambito da Rede de
Acolhimento do SIASS, visando assegurar prote¢do da pessoa acolhida, rastreabilidade
minima das providéncias e prevencao de revitimizacdo. Para fins deste Manual, a atuacao
do SIASS organiza-se sobre dois eixos de registro: (i) o Formuldrio de Avalia¢do de Risco,
utilizado pela equipe multiprofissional no acolhimento psicossocial; e (ii) o registro pericial
na anamnese, utilizado pela Pericia Oficial em Saude quando, no curso de avaliagao de
saude, identificar-se suspeita de assédio ou discriminacao em contexto laboral.

Sempre que houver necessidade de encaminhamentos administrativos (especialmente
propostas de medidas acautelatdrias), a tramitacdo devera ocorrer por processo sigiloso,
com acesso restrito, nos termos do art. 31 da Lei n2 12.527/2011 (LAI), observadas ainda
as regras aplicaveis de protecao de dados pessoais.

9.1 Principios e regras gerais para registros do acolhimento e
da pericia

9.1.1 Sigilo, minimizagao e finalidade

Os registros produzidos no acolhimento e na pericia devem limitar-se ao estritamente
necessario para: (a) proteger a integridade fisica e psiquica da pessoa servidora; (b) subsidiar
providéncias protetivas e encaminhamentos em saude; e (c) permitir monitoramento
institucional por indicadores agregados. A descricdo deve ser objetiva, com temporalidade
aproximada, contexto funcional e efeitos percebidos, evitando pormenores sensiveis,
adjetivacdes e repeticdes narrativas.

9.1.2 Nao revitimizacao

A Rede de Acolhimento deve evitar a submissdo a sucessivas entrevistas com o
mesmo conteudo. Quando houver necessidade de complementacdo, deve-se justificar
a finalidade e restringir o escopo da coleta ao essencial. A equipe multiprofissional deve
orientar a pessoa acolhida sobre limites e finalidades do registro.

9.1.3 Neutralidade técnica e auséncia de juizo conclusivo

Enquanto ndo houver apuracdo e confirmacdo pela instancia correcional, toda
descricdo deve ser tratada como suspeita/indicio, sem atribuicdo de responsabilidade ou
conclusao sobre autoria. Recomenda-se, em especial, que a identificacdo de terceiros seja

n u

feita por referéncia funcional (ex.: “chefia imediata”, “colega da mesma equipe”), evitando-
se a inclusdao de nomes completos.
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9.2 Portas de entrada e procedimentos

A atuacdo da Rede SIASS pode iniciar-se por trés portas de entrada, que convergem
para o mesmo nucleo de procedimentos de acolhimento e registro no Formulario de
Avaliacdo de Risco, respeitando-se as particularidades de cada subfluxo.

9.2.1 Porta de entrada 1 — Busca espontanea pelo acolhimento psicossocial
na Unidade SIASS

Ocorre quando a pessoa servidora procura diretamente a Unidade SIASS, por
iniciativa prdpria, para relatar condigcGes de trabalho percebidas como inadequadas, indicios
de assédio ou discriminagdo, ou sofrimento associado a rela¢des laborais.

Procedimentos minimos

a) realizar acolhimento inicial com escuta qualificada, informando sobre confidencialidade
e necessidade de anuéncia para encaminhamentos administrativos;

b) preencher o Formulario de Avaliagdo de Risco, registrando o caso/evento de forma sin-
tética (temporalidade, contexto e relagdes funcionais envolvidas, sem nomes completos);

c) orientar sobre canais institucionais de formaliza¢do de denuncia, sem condicionamento
do acolhimento a existéncia de denuncia;

d) avaliar necessidade de atengao assistencial em saude e orientar quanto ao fluxo de
atestados e pericia, quando aplicavel;

e) avaliar necessidade de medidas acautelatérias e, se indicado, registrar proposta e jus-
tificativa no Formuldrio, condicionada a anuéncia da pessoa acolhida.

Desfechos possiveis
e Se necessario, acompanhamento psicossocial (com retornos pactuados conforme risco);
e Encaminhamentos assistenciais (rede publica/privada/conveniadas) e orientacdes;

¢ Proposta de medida acautelatdria com tramitacdo sigilosa a Gestao de Pessoas, conforme
item 9.3.

9.2.2 Porta de entrada 2 — Recomendacao pela Instancia de Apuracao

Ocorre quando instancia responsavel pelo recebimento/tratamento de dendncias
(ouvidoria, comissdo de ética, correicdo ou equivalente) recomenda que a pessoa
servidora busque acolhimento psicossocial, como providéncia protetiva e de cuidado,
independentemente do andamento da apuracao.
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Procedimentos minimos

a) acolher a pessoa servidora e preencher o Formuldrio de Avaliacdo de Risco, registrando
a origem do encaminhamento e, se informado, o identificador do procedimento de
apuracdo (nimero do protocolo/processo);

b) limitar o intercdmbio de informacgGes com a instancia de apura¢do ao minimo necessdrio,
preservando sigilo e finalidade protetiva do acolhimento;

c) avaliar necessidade de medida acautelatéria e, se indicada, registrar proposta no For-
mulario, com anuéncia, procedendo a tramitacdo por processo sigiloso.

Desfechos possiveis
e Acompanhamento psicossocial e encaminhamentos em saude;

* Proposta de medida acautelatdria a Gestdo de Pessoas;

III

e Pactuacao de “ponto foca
(item 9.4).

para recebimento futuro do resultado formal da apuracao

9.2.3 Porta de entrada 3 — Recomendacao pela Pericia Oficial em Saude

Ocorre quando, no curso de avaliacdo pericial, o(a) perito(a) identifica elementos que
sugerem possivel assédio ou discriminacdo no contexto laboral e recomenda o acolhimento
psicossocial. Essa porta de entrada pode decorrer:

I. deavaliacdo de atestado médico (licenca/afastamento); ou

Il. de solicitacdo de avaliacdo de capacidade laborativa encaminhada pela Gestdo de
Pessoas.

Procedimentos minimos na Pericia

a) registrar na anamnese os elementos de suspeita de forma objetiva (temporalidade,
contexto de trabalho e impactos a saude), sem juizo conclusivo;

b) orientar a pessoa servidora sobre o acesso ao acolhimento psicossocial na Unidade SIASS;

¢) quando houver informacdo formal de que o caso foi apurado e confirmado pela instan-
cia, a pericia podera considerar a documentacdo disponivel para fins de analise técnica
pertinente (inclusive eventual avaliacdo de nexo causal, quando aplicavel).

Procedimentos minimos no Acolhimento subsequente

a) preencher o Formulario de Avaliacdo de Risco, registrando a origem (recomendacdo
pericial);

b) avaliar risco e necessidade de medida acautelatdria, com registro no Formulario e
anuéncia;

c) tramitar proposta a Gestdo de Pessoas por processo sigiloso, quando cabivel.
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9.3 Medidas acautelatodrias: registro no Formulario e tramitacao
por processo sigiloso

Conforme descrito no item 5.3.2, as medidas acautelatérias sdo providéncias
administrativas de carater protetivo e preventivo, voltadas a reducdo de risco e a preservac¢ao
da saude e do bem-estar da pessoa servidora acolhida, podendo envolver ajustes temporarios
de condicdes de trabalho (ex.: mudanca provisdria de setor/equipe, flexibilizacdo de jornada,
alteracdo de local de trabalho, teletrabalho quando compativel, entre outras).

As sugestdes de medidas acautelatérias devem ser registradas no Formuldrio de
Avaliacdo de Risco, com justificativa técnica e prazo recomendado para implementagdo. Em
toda hipétese, a proposta depende de anuéncia expressa, consignada no préprio Formulario.

A proposta deve ser encaminhada, pelo Gestor da unidade SIASS, a unidade
competente do érgdo/entidade (em regra, Gestdo de Pessoas) por processo sigiloso, com
acesso restrito e rol minimo de pessoas autorizadas, fundamentado no art. 31 da Lei
n2 12.527/2011 — LAI. O processo deve conter apenas as pecas essenciais: (i) oficio de
encaminhamento; e (ii) Formuldrio (com anuéncia). Posteriormente, recomenda-se que
pessoa responsavel na unidade recebedora registre a providéncia adotada ou motivacao
para ndo adocgao.

Antes do envio, a unidade SIASS deve realizar contato prévio com a unidade
destinatdria para identificar o ponto focal e as pessoas credenciadas ao recebimento e
tramitacdo, garantindo canal seguro e evitando circulacdo indevida de informacdes pessoais.

Quanto aos prazos orientativos, recomenda-se:
e até 30 dias para providéncias ordindrias; e

e até 48 horas quando a avaliagdo indicar risco elevado/imediato.

9.4 Interlocucao institucional e banco de dados de resultados
de apuracao

Para qualificar a atuacdo protetiva e permitir monitoramento por indicadores, as
unidades SIASS devem manter interlocucdo estruturada com Instancias de Apuracdo e com
a Gestdo de Pessoas do drgao ou entidade, com foco na obtencdo do resultado formal das
apuracoes relacionadas a casos em que houve acolhimento.

Deve-se pactuar, preferencialmente por ato interno, os pontos focais responsaveis
pelo fluxo de devolutivas (instancia de apurag¢dao - gestdao de pessoas - SIASS, conforme
arranjo do 6rgao). A comunicagao deve observar minimizagao e sigilo, limitando-se a
informacGes necessarias e em formato padronizado.
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A devolutiva deve conter, sempre que possivel, apenas:
a) identificador do processo/protocolo;
b) data da conclusdo (ou status “em andamento”);
c) status do resultado (por exemplo: confirmado / descartado / arquivado / inconclusivo);

d) tipo de evento (assédio moral, assédio sexual, discriminagdo), quando essa informacao
constar do resultado formal.

A unidade SIASS devera manter um banco de dados gerencial (planilha ou base
interna protegida), sem dados pessoais sensiveis e sem identificagdo nominal de terceiros,
contendo campos minimos para rastreio e indicadores, tais como:

e orgdo/entidade e unidade (nivel agregado);
¢ més/ano do acolhimento;
e porta de entrada (1, 2 ou 3 — se for o caso);

e existéncia de proposta de medida acautelatdria (sim/ndo) e datas-chave (encaminhamento/
implementacao);

e existéncia de devolutiva de apuragdo (sim/ndo) e status do resultado;
e demanda pericial associada (sim/ndo; tipo: atestado/capacidade);

e observa¢des minimas (sem nomes, sem conteudo sensivel).

O banco deve ter controle de acesso, finalidade definida e uso restrito aos operadores
do Plano Setorial de Prevengao e Enfrentamento do Assédio e da Discriminagao e ao
monitoramento agregador, em observancia ao art. 31 da LAl e as regras aplicaveis de
protecdo de dados pessoais.

9.5 Indicadores para monitorar incidéncias e implementar
acoes educativas

Sem prejuizo de outros indicadores locais, recomenda-se o monitoramento minimo,
com apuracdo trimestral ou semestral e, se pertinente, divulgacdo interna em formato
agregado.

¢ Incidéncia de indicios: NUmero de Formularios de Avaliacdo de Risco registrados no
periodo, por 1.000 servidores (por 6rgdao/unidade, em nivel agregado).

¢ Taxa de confirmagao: Proporcdo entre resultados de apura¢do com status “confirmado”
e o total de casos acolhidos que receberam devolutiva formal no periodo.

¢ Absenteismo vinculado: Consolidacao agregada de dias de afastamento associados a
casos confirmados (quando houver informagdo formal), em parceria com a Gestdo de
Pessoas, sem identificagao individual.
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¢ Tempo de resposta: Intervalo entre a data do acolhimento (registro do Formuldrio) ou
protocolo do processo sigiloso e a primeira providéncia implementada pela Gestdo de
Pessoas.

e Cobertura educativa: Percentual de servidores alcancados por a¢des de sensibilizacdo
e capacitacdo (campanhas, oficinas, webinarios), com registro em bases internas de
capacitagao.

Em conjunto, esses cinco indicadores geram uma visao integrada da problematica:
quantidade (incidéncia), qualidade da triagem (confirmacgdo), impacto funcional (absenteismo),
eficiéncia processual (tempo de resposta) e alcance preventivo (cobertura educativa).
Monitora-los de forma sistematica possibilita ajustes rapidos, legitima decisGes gerenciais
e converte a Rede de Acolhimento em fonte continua de inteligéncia para a melhoria do
clima organizacional e protec¢do da saude dos servidores.

9.6 Qualidade, integridade e rastreabilidade minima do fluxo

A equipe multiprofissional deve utilizar checklist para assegurar que foram prestadas
orientagOes essenciais (formalizagdo de denuncia, consentimento para encaminhamentos,
busca de atencdo médica, fluxos periciais e encaminhamento assistencial/emergencial
quando necessario).

Quando houver potencial conflito de interesses ou risco de comprometimento da
imparcialidade, o profissional deve declarar impedimento e ser substituido, preservando-
se a continuidade do acolhimento e o sigilo.

O Formulario e os processos sigilosos devem ser armazenados em repositdrio
protegido, com rol minimo de acesso e registro de responsaveis autorizados, assegurando
rastreabilidade sem exposicdo indevida.

31



MANUAL SIASS DE ACOLHIMENTO E PREVENCAO DO ASSEDIO E DA DISCRIMINACAO

10. OUTRAS DISPOSICOES

10.1 Checklist para a equipe multiprofissional

Este checklist foi elaborado como um instrumento pratico de apoio as equipes
multiprofissionais das unidades SIASS durante as a¢Ges de acolhimento a servidoras e
servidores que relatam indicios de assédio, discriminagao ou outras formas de violéncia
laboral. Ao percorrer cada item a equipe assegura que o atendimento seja completo,
humanizado e alinhado as boas praticas institucionais:

( ) | Houve orientagdo sobre como proceder com a formalizacdo de denudncia?

Houve informacdo sobre a necessidade de consentimento para a realizacdo de
encaminhamentos administrativos, inclusive de medidas acautelatérias, caso necessario?

()

Houve orientacdo para que caso necessdrio a pessoa servidora acolhida procure
atendimento médico, bem como, em caso de haver recomendagdo de afastamento por
motivo de saude, para encaminhamento do atestado médico para a pericia oficial em
saude, via plataforma SouGov.br?

Houve avaliagcdo e, se necessario, encaminhamento para acompanhamento assistencial
ou atendimento emergencial?
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10.2 Leituras recomendadas

A elaboracdo deste manual fundamentou-se em documentos técnicos, estudos
académicos e marcos legais de diferentes instituicGes, com o objetivo de oferecer orientacGes
concisas e alinhadas as atribuicdes das unidades SIASS no acolhimento de servidoras e
servidores em situacOes de assédio ou discriminacdo. Para aqueles que desejarem se
aprofundar na tematica ou consultar material complementar, recomendamos abaixo leituras
gue ampliam a compreensdo conceitual, normativa e pratica sobre prevencao, acolhimento
e enfrentamento nos ambientes de trabalho, oferecendo subsidios valiosos para a atuacdo
das unidades SIASS e demais instancias da Rede de Acolhimento.

BRASIL. Conselho Federal de Psicologia. Nota Técnica CFP n2 14/2025: atuacdo de psicologas
e psicélogos na construcao de contextos de trabalho livres de assédio moral e sexual.
Brasilia, DF, 2025. Disponivel em: <https://site.cfp.org.br/wp-content/uploads/2025/04/
SEI_CFP-2158949-Nota-Tecnica-1.pdf>.

BRASIL. Controladoria-Geral da Unido. Guia Lilas: prevencdo e enfrentamento ao assédio
moral e sexual e a discriminacdao no Governo Federal. Brasilia, DF, 2024. Disponivel em:
<https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/noticias/2024/12/cgu-lanca-versao-atualizada-do-
guia-lilas-contra-assedios-e-discriminacao-no-governo/22nov24-vfinal_cgu-guialilas2024.

pdf/view>.

BRASIL. Fundacdo Oswaldo Cruz (FIOCRUZ). Assédio Moral e Sexual no Trabalho: Prevencao
e enfrentamento na Fiocruz. Disponivel em: <https://www.far.fiocruz.br/wp-content/
uploads/2018/07/Cartilha_assedio_moral_e_sexual.pdf>.

BRASIL. Ministério Publico do Trabalho. Convengao 190 e Recomendagao 206 da OIT:
acOes para o enfrentamento da violéncia e assédio no mundo do trabalho. 1. ed. Brasilia,
DF: MPT, 2021.

BRUGINSKI, Marcia Kazenoh. Assédio Moral no Trabalho: Conceito, Espécies e
Requisitos Caracterizadores. Disponivel em: <https://juslaboris.tst.jus.br/bitstream/
handle/20.500.12178/95627/2013 bruginski_marcia_assedio_moral.pdf?sequence=1>.

FREITAS, M. E.; HELOANI, J. R.; BARRETO, Margarida. Assédio Moral no Trabalho. Sdo Paulo:
Cengage Learning, 2017. Colecao Debates em Administragao.

GLINA, D. M. R. e SOBOLL, L. A.. Intervencdes em assédio moral no trabalho: uma revisao
da literatura. In.: Rev. bras. Saude ocup., Sdo Paulo, 37 (126): 269-283, 2012.

RENOQUV. Protocolo de acolhimento as vitimas de assédio moral, assédio sexual e discriminacdo
por Ouvidorias Publicas. Rede Nacional de Ouvidorias. Brasilia, 2024.
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12. APENDICE

Modelo de Formulario de Avaliacao de Risco

No momento de acolhimento, a entrevista deve ser conduzida com a compreensao de
que a pessoa servidora acolhida se encontra potencialmente vulneravel/sensibilizado(a) por
evento(s) de assédio/discriminagdo. Nesse sentido, a condugdo da entrevista e a abordagem
dos quesitos a serem investigados devem ser precedidos de uma prévia explicacao, por
parte dos entrevistadores sobre a relevancia das questdes a serem discutidas visando a
compreensdo da situacdo a fim de prestar as orientagdes necessarias.

Igualmente, o inicio da entrevista deve assegurar a expressao livre e espontanea da
pessoa servidora quanto aos eventos que tenham a relatar, no esteio de conhecimentos
pertinentes ao acolhimento de demandas dessa natureza. O Formulario de Avaliacdo de
Riscos deve ser disponibilizado para preenchimento voluntario, mas para o encaminhamento
de medidas acautelatorias, torna-se necessario.

Ressalta-se que entrevistadores(as), enquanto integrantes da equipe multiprofissional
e da Rede de Acolhimento, tém a atribuicdo de expor e orientar as pessoas servidoras
acolhidas em relacdo ao conjunto de a¢des que compdem o tratamento institucional das
suspeitas de assédio/discrimina¢do. Portanto, a coleta de informag¢des podera ocorrer
em mais de uma entrevista, na medida da necessidade de equilibrar as condi¢des dos
entrevistados.

Abaixo, sugerem-se dimensdes a serem contempladas, enquanto subsidios para a
tomada de decisdes, ao longo do processo de acolhimento, com a recomendacdo para que
a configuracdo e os conteldos dos Formularios de Avaliacdo de Riscos sejam customizaveis
a partir dos contextos institucionais e do Plano Setorial de Prevencado e Enfrentamento do
Assédio e da Discriminacdo.

35



MANUAL SIASS DE ACOLHIMENTO E PREVENCAO DO ASSEDIO E DA DISCRIMINACAO

Subsistema Integrado de Ateng¢ao a Saude do Servidor Publico Federal
Nome da Unidade de SIASS - Orgéo - Local

FORMULARIO DE AVALIAGAO DE RISCO
(Rede de Acolhimento - SIASS)

Identificagao [este formulario é sigiloso. O(a) servidor(a) deve autorizar seu uso].
Nome completo (ou nome social):
CPF: Idade: Sexo/Género:
Racga/Cor: Escolaridade:

Contexto institucional
Orgéo ou entidade:
Unidade de lotagéo: Unidade de exercicio:
Cargo: Exerce funcao de chefia? () Sim () Nao
Trajetoria profissional (tempo no érgao/APF, conforme histérico de lotagéo):

Servidor em PGD? () N&o () Sim Modalidade: (') Integral ( ) Parcial ( ) Presencial

Evento (relato resumido do histérico de comportamentos ou condutas percebidas):

Pessoas envolvidas (sem nomes completos):
Relagao hierarquica:
Reagdes/Expectativas do(a) servidor(a):

Dimenséao de satde e qualidade de vida no trabalho
Percepgao de saude/bem-estar:
Perspectivas em relagéo ao trabalho:

Percepgéao da equipe multiprofissional
Indicios de violéncia no trabalho? () N&o () Assédio moral () Assédio sexual () Discriminacéo
Sugestédo de medidas acautelatérias? () Nao () Sim: Explicar e justificar:

Servidores que realizaram o acolhimento:
Nome: Matricula: Data: [

Nome: Matricula: Data: [

Declaracdo de Anuéncia

Declaro que as informacgdes prestadas sdo verdadeiras e autorizo a equipe multiprofissional a trata-
las para fins de avaliagdo de risco, bem como a encaminhar propostas de medidas acautelatérias aos
setores competentes, quando necessario.

Assinatura do(a) servidor(a): Data: [
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