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DECRETO N° 6674, 18 DE AGOSTO DE 2025

Dispoe sobre a aprovagdo de Instru¢do Normativa SCV n°
02/2025, versao 01, sobre os procedimentos para a
instituicdo da Politica de Prevencdo e Enfrentamento do
Assédio Moral, Assédio Sexual e Discriminacdo, bem como
sobre a regulamentacdo do funcionamento do canal
exclusivo para denuncias, disponibilizado pela Ouvidoria
Publica Municipal de Anchieta/ES.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ANCHIETA, Estado do Espirito Santo, no uso das
atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo inciso VIII do artigo 71 da Lei Organica Municipal:

DECRETA

Art. 1°- Fica aprovada os termos da Instru¢do Normativa SCI n°® 02/2025, versao 01,
de responsabilidade da Unidade Central de Controle Interno, a seguir relacionada:

I — Instru¢do Normativa SCV n° 02/2025, versio 01, que dispde sobre os
procedimentos para a institui¢ao da Politica de Prevencao ¢ Enfrentamento do Assédio
Moral, Assédio Sexual e Discrimina¢do, bem como sobre a regulamentagdo do
funcionamento do canal exclusivo para denuncias, disponibilizado pela Ouvidoria
Publica Municipal de Anchieta/ES.

Art. 2° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Registra-se. Publique-se e cumpra-se.

Anchieta (ES), 18 de agosto de 2025.

LEONARDO ANTONIO ABRANTES
PREFEITO DE ANCHIETA
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INSTRUCAO NORMATIVA SOV N° 02/2025

Versio: 01

Aprovado em: 18/08/2025

Ato de aprovaciao: Decreto n° 6674/2025

Unidade Responsavel: Controladoria Geral do Poder Executivo, por meio da Ouvidoria

Municipal.
Dispoe sobre os procedimentos para a instituicio
da Politica de Prevencao e Enfrentamento do
Assédio Moral, Assédio Sexual e Discriminacao,
bem como sobre a regulamentacio do
funcionamento do canal exclusivo para dentuncias,
disponibilizado pela Ouvidoria Publica
Municipal de Anchieta/ES.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

SECAO I
DA FINALIDADE
Art. 1°. Esta Instru¢do Normativa estabelece diretrizes, procedimentos e rotinas para a criagao,
recepcdo ¢ tratamento de denuncias de assédio moral, assédio sexual e discriminagdo no
ambito da Ouvidoria Municipal de Anchieta/ES, garantindo a prote¢do das vitimas e a
responsabilizacdo adequada dos infratores, conforme os principios legais e institucionais
vigentes.
SECAO II
DA ABRANGENCIA
Art. 2°. A presente Instrucdo Normativa abrange toda a Administragdo Direta do Municipio
de Anchieta, tendo a Ouvidoria Municipal como 6rgao responsavel pela recepcao e tratamento
das denuncias.
SECAO III
DOS CONCEITOS
Art. 3°. Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I.  Assédio Moral: consiste na violagdo da dignidade ou integridade psiquica ou fisica de
outra(s) pessoa(s) por meio de conduta abusiva, manifestada, independentemente de
relacdo de hierarquia ou subordinacdo, por meio de gestos, palavras (orais ou escritas),
comportamentos ou atitudes que exponham o(a) servidor(a), o(a) empregado(a) ou o(a)
estagiario(a) ou o(a) terceirizado(a), individualmente ou em grupo, a situagdes
humilhantes e constrangedoras, degradando o clima de trabalho e impactando a
estabilidade emocional e fisica da(s) vitima(s);

II.  Assédio Sexual: ato de constranger alguém, com o intuito de obter vantagem ou
favorecimento sexual, que se manifesta, independentemente de relacdo de hierarquia
ou subordinacdo, por meio de mensagens escritas, gestos, cantadas, piadas,
insinuagdes, chantagens ou ameagas, de maneira sutil ou explicita, sendo irrelevante,
para fins de responsabilizagdo, a existéncia de contato fisico, bastando que ocorra a
perseguicao indesejada.
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III.  Discriminag¢fo: toda distin¢do, exclusdo, restricdo ou preferéncia baseada em sexo,
género, idade, orientacdo sexual, deficiéncia, crenga religiosa, convic¢ao filosofica ou
politica, raga, cor, descendéncia ou origem nacional ou étnica, que tenha por objeto
anular ou restringir o reconhecimento, gozo ou exercicio, em igualdade de condigdes,
de direitos humanos e liberdades fundamentais nos campos politico, econdmico, social,
cultural ou em qualquer outro campo da vida publica ou privada.

SECAO IV
DA BASE LEGAL
Art. 4°. O fundamento juridico desta instru¢do normativa encontra respaldo nos seguintes
preceitos normativos:
I.  Constituicdo Federal de 1988;
II.  Lei Organica do Municipio de Anchieta n° 01/1990;
III.  Lei Municipal n° 568/2009 — Estrutura Administrativa do Poder Executivo Municipal;
IV.  Lei Complementar n° 27/2012 — Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Anchieta;
V. LeiFederal n° 12.527/2011 - Lei de Acesso a Informagao;
VI.  Lei Municipal n® 1.524/2022 — Consolida e estabelece altera¢des na Lei Orgénica da
Controladoria Geral do Poder Executivo;
VII.  Decreto Municipal n° 5.895/2019 — Regulamenta a participagdo, protecao e¢ defesa dos
direitos dos usuarios de servigos publicos;
VIII.  Lei Federal n° 13.709/2018 - Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais;
IX.  Demais legislacdes pertinentes ao assunto.

CAPITULO 11
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 5° Fica instituido o Canal Exclusivo de Denuncias, por meio de sistema informatizado
da Ouvidoria Municipal, destinado ao recebimento de relatos de assédio moral, assédio sexual
e discriminagdo, ocorridos no ambiente de trabalho da Prefeitura Municipal de Anchieta e
seus 6rgdos vinculados.

§ 1°. O acesso as dentncias sera restrito apenas aos servidores indispensaveis para a analise,
acolhimento e encaminhamento adequado dos casos, garantindo-se a maxima
confidencialidade.

§ 2°. Os servidores designados para tratar das dentincias deverdo atuar conforme protocolos
de sigilo, protecdo de dados e respeito a dignidade das vitimas, sob pena de responsabilidade
administrativa, civil e penal.

§ 3°. As informacdes obtidas por meio do canal exclusivo ndo poderdo ser divulgadas ou
compartilhadas com terceiros, salvo nos casos expressamente previstos nesta norma e
mediante consentimento prévio do denunciante.

Art. 6°. No tratamento das demandas, a equipe da Ouvidoria devera atuar com ética, zelo,
transparéncia, sigilo, integridade, dignidade e respeito, em conformidade com os principios
estabelecidos na Declaragdo Universal dos Direitos Humanos e na Constituicdo Federal.
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Art. 7°. E vedado o anonimato da vitima, sendo sua identidade obrigatoriamente informada
para a apuracdo dos fatos, com a garantia de sua prote¢do e confidencialidade durante todo o
procedimento.

Paragrafo unico. O denunciante, caso nao seja a propria vitima, podera optar pelo sigilo de
sua identidade, desde que a denuncia contenha informagdes suficientes para permitir a
identificacdo dos envolvidos e a verificacdo da materialidade dos fatos.

SECAO I
DO REGISTRO E ANALISE PRELIMINAR

Art. 8°. Poderdo registrar dentincias, por meio do sistema informatizado disponibilizado no
site oficial da Prefeitura Municipal de Anchieta:
I. A propria vitima do assédio ou discriminagao;
II.  Qualquer pessoa que tenha conhecimento de fatos que possam caracterizar assédio ou
discriminagao.

Art. 9°. A dentncia devera conter:

L Identificac¢do da vitima;
II. Identificagdao do denunciado (a);
I1I. Relato detalhado dos fatos, incluindo datas, locais e possiveis testemunhas;

§ 1°. A Ouvidoria Municipal terd o prazo de até 5 (cinco) dias tteis, contados do registro da
dentincia no sistema informatizado, para realizar a andlise preliminar, visando verificar o
cumprimento dos requisitos formais ¢ a necessidade de complementacao.

§ 2° Caso necessario, a Ouvidoria podera solicitar informag¢des complementares ao(a)
denunciante/vitima para verificagdo da materialidade e autoria da dentncia.

§ 3°. As demandas insuficientemente formuladas deverdao ser complementadas no prazo de até
15 (quinze) dias, a partir da ciéncia do (a) denunciante/vitima.

§ 4°. Sera considerado como ciéncia ao (a) denunciante/vitima o envio de resposta
intermediaria pela Ouvidoria contendo a solicitagdo de complementacdo, via sistema
informatizado de Ouvidoria.

Art. 10. A denuncia registrada no Sistema Informatizado de Ouvidoria poderd ser
sumariamente encerrada, mediante relatério fundamentado do Ouvidor Municipal e decisdo
da Controladora Geral, nas seguintes hipoteses:

I.  Trouxer conteudo inapropriado, sem que seja possivel identificar a materialidade dos
fatos;

II.  Possuir teor discriminatério, ou ofensivo, ou uso de palavras de baixo caldo, quando o
objetivo for meramente ofender ou prejudicar, e ndo relatar fatos passiveis de
apuragao;

II. Impossibilitem o entendimento do teor do relato;
IV. Falta de complementacao por parte do denunciante no prazo estabelecido no art.9°, §3°,
desta Instru¢ao Normativa.
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V. Apresentar conteudo e autoria em duplicidade, com o mesmo objeto ou relatos
semelhantes; ou ainda antes do fim do prazo legal da manifestacdo original;

Paragrafo unico. Em qualquer das hipodteses de encerramento previstas neste artigo, o
denunciante serd formalmente comunicado da decisdo, com a devida justificativa, via sistema
informatizado de Ouvidoria.

SECAOII
DO ENCAMINHAMENTO E ACOLHIMENTO

Art. 11. Apds a triagem realizada pelo Ouvidor Municipal e verificada a conformidade com
os requisitos do art. 9°, a dentincia sera encaminhada, de imediato, a chefia da Geréncia
Estratégica de Gestdo de Pessoas (GEGP), que promoverd o acolhimento institucional da
vitima.

§ 1°. Concluido o acolhimento inicial, a chefia da Geréncia Estratégica de Gestdo de Pessoas
(GEGP) solicitard, com a maxima urgéncia, reunido com as seguintes autoridades para
deliberacao conjunta sobre as medidas imediatas e demais providéncias a serem adotadas:

I — Autoridade superior da secretaria/geréncia municipal em que estejam lotadas as partes
envolvidas;

II — Superintendéncia de Gabinete.

§ 2°. As autoridades mencionadas neste artigo, em conjunto, serao responsaveis por:

a) Avaliar a necessidade de adog¢do de medidas administrativas provisorias, tais como o
remanejamento funcional da vitima, resguardando-se integralmente a remuneragdo e o0s
direitos funcionais da vitima;

b) Adotar ou recomendar medidas que assegurem a integridade, seguranga e bem-estar da
vitima e a preservagdo de um ambiente de trabalho saudavel.

§ 3°. As providéncias previstas neste artigo deverdo ser adotadas no prazo méaximo de 30
(trinta) dias, contados do recebimento da denuncia pela chefia da Geréncia Estratégica de
Gestao de Pessoas (GEGP), salvo justificativa formal e fundamentada.

Art. 12. Nos casos em que o(a) denunciado(a) for o titular da pasta a qual a vitima esteja
vinculada, a dentincia devera ser encaminhada, com urgéncia, ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, para ciéncia imediata e adogao direta das providéncias cabiveis.

Paragrafo unico. O Chefe do Poder Executivo deverd, no prazo de até 30 (trinta) dias, adotar
pessoalmente as providéncias previstas neste artigo ou designar formalmente servidor
ocupante de cargo de direcdo, preferencialmente vinculado a outra secretaria ou 6rgdo, para
em igual prazo:

I — Dar ciéncia formal da dentincia ao denunciado.

Il — Determinar medidas administrativas imediatas para prote¢do da vitima e dos demais
servidores afetados, juntamente com a chefia da Geréncia Estratégica de Gestao de Pessoas.

Art. 13. Além das providéncias previstas no artigo anterior, poderdo ser adotadas medidas
complementares de acolhimento, sempre que necessario:

I — Garantia de esclarecimento juridico a vitima, pela Procuradoria Geral, com orienta¢des
sobre seus direitos e possiveis desdobramentos administrativos do caso;
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II — Implementacdo de medidas de prote¢ao, como restri¢do de contato com o(a) denunciado(a)
em ambientes fisicos e virtuais, inclusive por bloqueio de canais institucionais de

comunicagao;

III — Adocao de medidas para evitar a revitimizagdo, assegurando que a vitima ndo precise

relatar os fatos repetidamente a diferentes instancias, salvo quando indispensavel;

IV — Inclusdo da vitima em programas institucionais de apoio e reintegracao profissional, caso

haja impacto no desempenho de suas fungdes;

V - A avaliacdo e o encaminhamento para atendimento psicoldgico ou outras formas de apoio

psicossocial serdo de responsabilidade da Saude Ocupacional.

Art.14. Nos casos de desisténcia expressa por parte da vitima, a decisdo sobre a continuidade
ou arquivamento do procedimento caberd exclusivamente a Controladoria Geral do Municipio,
que decidira sobre sua viabilidade com base nos elementos disponiveis.

SECAO III
DA SUBSTITUICAO EM CASOS DE IMPEDIMENTO

Art. 15. Nos casos em que qualquer das autoridades envolvidas no tratamento da dentncia
figure como denunciado (a), deverdo ser adotadas medidas para assegurar a imparcialidade da
apuracao ¢ o adequado acolhimento da vitima.

§ 1°. Caso o Ouvidor Municipal seja o denunciado, a denlncia serd automaticamente
redistribuida a Controladora Municipal, assegurando a continuidade do tramite.

§ 2°. Se o denunciado ocupar cargo de chefia na Geréncia Estratégica de Gestao de Pessoas
(GEGP) ou Superintendéncia de Gabinete e/ou for o responsavel direto pelo acolhimento ou
remanejamento funcional da vitima, a competéncia serd transferida para a autoridade
hierarquicamente superior ou, na auséncia desta, para servidor de mesma categoria funcional
indicado pela Controladora Municipal.

Art. 16. As substituigdes previstas no art. 15 deverdo ser formalizadas por meio de registro no
Sistema Informatizado, assegurando a transparéncia e a rastreabilidade das decisdes adotadas.

Art. 17. A vitima serda informada sobre a redistribui¢do do caso ¢ a identidade dos novos
responsaveis pela condugdo da denuncia, respeitado seu direito a confidencialidade e a
protecdo contra represalias.

SECAO IV
DA APURACAO E PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 18. Apds o acolhimento da vitima, a denlncia serd encaminhada ao Chefe do Poder
Executivo, autoridade competente para a instauracdo do Processo Administrativo Disciplinar
(PAD).

Art. 19. A comissdo de Processo Administrativo Disciplinar (PAD) conduzird a apuragio
conforme o procedimento estabelecido na norma Lei Complementar n® 27/2012 — Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Anchieta.
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Art. 20. Compete a Comissao de Processo Administrativo Disciplinar (PAD):

I.  Proceder a apuracao dos fatos, assegurando ao denunciado o pleno exercicio
do contraditorio e da ampla defesa, sob pena de nulidade.

II.  Requerer, quando necessdrio, a adogdo de medidas cautelares, inclusive o
afastamento temporario do denunciado, com a finalidade de preservar a
integridade das partes envolvidas e garantir a regularidade do processo,
assegurando-se, durante esse periodo, a manutencdo integral de sua
remuneracao.

III.  Comunicar formalmente ao denunciante ¢ ao denunciado a instaura¢ao do
Processo Administrativo Disciplinar.

IV.  Com a conclusdo do PAD sera formalizado relatorio e encaminhado ao Chefe
do Poder Executivo, para julgamento e aplicacdo da pena de demissdo,
conforme art. 203 e art. 172, XIII, da Lei Complementar n°® 27/2012 — Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio de Anchieta.

Art. 21. Concluida a apuracdo, a decisdo final serd encaminhada aos envolvidos, garantindo
transparéncia e respeito aos direitos das partes.

Art. 22. A denuncia podera ser encerrada quando:
I.  Nao contenha elementos minimos indispensaveis a sua apuragao;

II.  Se o denunciante descumprir os deveres de expor os fatos conforme a verdade, nao
proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé, agir de modo temerario ou nao prestar as
informacdes que lhe forem solicitadas para o esclarecimento dos fatos;

HII.  Conclusdo do PAD indicando inexisténcia de ilicitude.

CAPITULO 111
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 23. O acesso aos dados, informacdes e documentos respeitara os direitos constitucionais
de prote¢do a intimidade e privacidade, as hipodteses de sigilo de correspondéncia, fiscal,
financeiro, telefonico, de comunica¢do de dados, de segredo de justica e demais previsdes
legais.

Art. 24. A Ouvidoria Publica Municipal serd responsavel por divulgar amplamente a
existéncia do canal exclusivo de denuncias de assédio e discriminacao, promovendo
campanhas informativas e capacitagdes periddicas para gestores e colaboradores sobre boas
praticas de acolhimento as vitimas e preven¢ao de novas ocorréncias.

Art. 25. A Ouvidoria divulgard, até o dia 31 de marco de cada ano, relatorio publico contendo
dados consolidados e anonimizados sobre o numero e a tipificacdo das dentncias, as
providéncias adotadas e as capacitagdes realizadas.

Art. 26. Casos omissos ou duvidas na aplicagdo desta Instru¢do Normativa serdo dirimidos
pela Controladoria Geral do Municipio.
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Art. 27. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo de melhoria continua.

Art. 28. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.
Anchieta/ES, 14 de agosto de 2025.

LEONARDO ANTONIO ABRANTES
Prefeito de Anchieta

PAMELA AMELIA DA SILVA OLIOSI BERNARDI
Controladora Geral - Portaria n. 942/2025

LEONARDO BISSA NOGUEIRA
Ouvidor Municipal - Portaria n. 1051/2022



Registro da Dendincia

Anélise Preliminar Todos os requisitos da

dentincia preenchidos

¥

(5 dias dteis)

Avaliagdo dos requisitos

A Chefia da Geréncia Estratégica de
Gestdo de Pessoas (GEGP) para

acolhimento inicial .
Néo contendo os requisitos
essenciais da dentincia.

Necessidade de complementagéo

(Prazo de 15 dias) .

Complementagdo preenchendo

todos os requisitos essenciais

Nao
complementagdo

Anexo I

FLUXOGRAMA

Reunido entre Chefia da GEGP,
Autoridade Superior da Pasta e

Superintendéncia de Gabinete para
deliberar medidas administrativas

provisorias de protecéo a vitima
Encaminhamento ao Chefe do
Poder Executivo para instauragdo
do Processo Administrativo
Disciplinar (PAD).

Y

Se o denunciado for o Chefe da pasta,
adendincia é encaminhada ao Chefe ]
do Executivo para providéncias ou
designagdo de responsavel para

determinar medidas administrativas
provisorias de protegao a vitima.

\ 4

Conclusdo do PAD e

relatorio para julgamento

Encerramento da
dentincia

N&o comprovagdo do
assédio ou
discriminagao

¥

40 em Casos de

Comprovagdo do
Se alguma pov

Extingdo Sumdria

autoridade envolvida na dentincia for o denunciado,
havera substituicdo para garantir a imparcialidade.

assédio ou

discriminago

(Relatério do ouvidor e
decisdo da controladora)

Penalidade
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