PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ACRE

Tribunal de Justica

MANUAL DE
PROCEDIMENTOS

UNIDADES: PRESI/COGER/OUVID/GEVID/DIPES

NOME DO PROCESSO: RECEBER DENUNCIA DE ASSEDIO MORAL, ASSEDIC
SEXUAL E DE TODAS AS FORMAS DE DISCRIMINACAO

CODIGO: MAP-DENUNCIA-001 VERSAO: 00

PODER
JUDICIARIO

DO ESTADO DO ACRE

Rio Branco - Acre



MANUAL DE PROCEDIMENTOS

RECEBER DENUNCIA DE ASSEDIO MORAL, ASSEDIO SEXUAL E DE TODAS AS FORMAS
DE DISCRIMINACAO

Cédigo: MAP-DENUNCIA-001 Versao: 00 Data de Emisséao: 24/06/2021

Elaborado por: COGER/DIGES/DIPES/OUVID Aprovado por: Comissao de Enfrentamento do
Assédio Moral e do Assédio Sexual

1 OBJETIVO

Definir e padronizar procedimentos relativos ao processamento de possiveis ocorréncias de
Assédio Moral, Assédio Sexual e de Todas as formas de Discriminagao, a fim de promover o
trabalho digno, saudavel, seguro e sustentavel no ambito do Poder Judiciario Acreano.

2 DOCUMENTACAO NORMATIVA DE REFERENCIA

B Resolucédo 351 — CNJ;

3 ORIENTACOES GERAIS

m Em conformidade com a Resolugdo CNJ 351/2020, considera-se:

- Assédio moral: processo continuo e reinterado de condutas abusivas que, independentemente
de intencionalidade, atente contra integridade, identidade e dignidade humana do trabalhador,
por meio da degradacao das relacdes socioprofissionais e do ambiente do trabalho, exigéncia
de cumprimento de tarefas desnecessarias ou exorbitantes, discriminacdo, humilhacao,

constrangimento, isolamento, exclusao social, difamacao ou abalo psicolégico;

- Assédio sexual: conduta de conotacao sexual praticada contra a vontade de alguém, sob
forma verbal, ndo verbal ou fisica, manifestada por palavras, gestos, contatos fisicos ou outros
meios, com efeito de pertubar ou constranger a pessoa, afetar a sua dignidade, ou de lhe criar
um ambiente intimidativo, hostil, degradante, humilhante ou desestabilizador;

- Discriminacao: compreende toda distingao, exclusao, restricao ou preferéncia fundada na
racga, etnia, cor, sexo, género, religido, deficiéncia, opiniao politica, ascendéncia nacional, origem
social, idade, orientagdo sexual, identidade e expressao de género, ou qualquer outra que atente
contra o reconhecimento ou exercicio, em condi¢des de igualdade, dos direitos e liberdades
fundamentais nos campos econémicos, social, cultural, laboral ou em qualquer campo da vida

publica; abrange todas as formas de discriminagao, inclusive a recusa de adaptagao razoavel.
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4 DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES

OUVIDORIA DE JUSTICA - OUVID

m A Ouvidoria - OUVID, recebe a noticia da possivel ocorréncia de Assédio Moral, Assédio
Sexual ou qualquer outra forma de Discriminacdo, realizada por meio do formulario

eletrénico disponivel em http://sei.tjac.jus.br/ouvidoria, ou de forma presencial;
B Realiza as apuragdes preliminares solicitando informacdes as partes envolvidas;

m Em se tratando de servidor gera processo administrativo no SEI, no modo restrito e o
encaminha ao Gabinete da Presidéncia - GAPRE;

m Em se tratando de magistrado encaminha a noticia para a Corregedoria-Geral da Justica

por meio do endereco eletronico (coger@tjac.jus.br);

m Dar conhecimento do caso a Comissao de Prevencao e Enfrentamento do Assédio Moral
e do Assédio sexual, por meio de enderego eletronico disponibilizado para
acompanhamento, informando o numero do processo gerado (art. 13, §2°, Resolugao n®
351/2020, CNJ);

m Verifica se o servidor deseja receber atendimento psicossocial, encaminhando-o, se for
o caso, a Geréncia de Qualidade de Vida — GEVID.

GABINETE DA PRESIDENCIA - GAPRE

m De acordo com a conveniéncia institui comissao de sindicancia para apuracao dos fatos,

instrucéo e emissao de relatorio;

m De posse do relatério de sindicancia, decide sobre a criagcao de processo administrativo
disciplinar (PAD) ou arquivamento do processo;

B Se pertinente, institui comissdo de PAD, estabelecendo prazo para conclusdo do

processo com a respectiva emissao de parecer;
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B Apds emissao do parecer por parte da comissdo do PAD, determina a DIPES que
proceda com as penalidades cabiveis ou, se for o caso, o arquivamento do feito com as

devidas anotacdes funcionais e ciéncias as partes;

CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA - COGER

B Recebe o procedimento por meio da OUVID ou por meio do endereco eletrénico da
Corregedoria-Geral da Justica (coger@tjac.jus.br), exigindo-se formulacao por escrito,
com confirmacao da autenticidade, a identificacdo e o endereco do denunciante ou da
denunciante (art. 92, caput, Resolucao n? 135/2011,CNJ);

B Em se tratando de magistrado, instaura procedimento de Investigagdo Preliminar,
solicitando informacées ao magistrado, que as prestara no prazo de 05 (cinco) dias,
devendo o procedimento ser autuado com natureza sigilosa (art. 92, §12, Resolucéo n®
135/2011, CNJ c/c. art. 14, Resolugédo n® 351/2020, CNJ);

B Sobrevindo respostas do magistrado ou da magistrada denunciado ou denunciada, e nao
se constatando a existéncia de elementos a configurar infragao disciplinar ou ilicito penal,
o procedimento sera arquivado de plano pelo Corregedor-Geral da Justica, dando-se
conhecimento da decisdo ao Conselho Nacional de Justica; (art. 92, §§ 2° e 32, Resolucao
n? 135/2011, CNJ)

m Verificada a configuracao de falta ou infragéo, sera instaurada sindicancia para apuragao
dos fatos ou sera elaborada proposta, diretamente ao Tribunal Pleno Administrativo, de
instauragdo de procedimento administrativo disciplinar em face do magistrado
denunciado ou magistrada denunciada (art. 8%, paragrafo unico, Resolucédo n® 135/2011,
CNJ);

m Dar conhecimento do caso a Comissao de Prevencao e Enfrentamento do Assédio Moral
e do Assédio sexual, por meio eletrénico disponivel para acompanhamento, juntando
cépia no processo gerado (art. 13, §2°, Resolucao n® 351/2020, CNJ);

m Verifica se o ofendido ou ofendida deseja receber atendimento psicossocial,
encaminhando-o, se for o caso, a Geréncia de Qualidade de Vida — GEVID (art. 7°,
paragrafo unico, Resolucao n® 351/2020, CNJ).
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GERENCIA DE QUALIDADE DE VIDA - GEVID

m Por meio dos profissionais de saude, promove o suporte psicossocial, propiciando
atencdo humanizada e centrada na necessidade da pessoa, respeitando seu tempo de
reflexdo e decisado e fortalecendo sua integridade psiquica, autonomia e liberdade de
escolha;

m Elabora relatério do atendimento psicossocial que devera ser assinado por
profissional(is) devidamente habilitado(s), encaminhando-o posteriormente ao GAPRE,
por meio do e-mail: gapre@tjac.jus.br, ou se for o caso a COGER, por meio do e-mail:
coger@tjac.jus.br, para juntada nos respectivos autos;

B Presta auxilio na modificacdo das situagdes noticiadas sempre que o noticiante assim o
desejar;

m Havendo necessidade, e existindo anuéncia do ofendido ou ofendida, devera sugerir a
DIPES, a realocacao dos servidores envolvidos em outra unidade;

m Promove periodicamente informacgdes de instrugdo comportamental a cerca da politica
de enfretamento do Assédio Moral, Assédio Sexual e de Todas as formas de

Discriminacao.

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS - DIPES

®m Quando necessario, promovera a realocacdo das partes ou de uma das partes

envolvidas em outra unidade;
® No caso de sindicancia, providenciara ciéncia do relatério final as partes envolvidas;

m No caso de PAD, procedera com a adocdo das medidas disciplinares cabiveis ou

arquivamento do feito com as devidas anotacdes funcionais;

COMISSAO DE PREVENCAO E ENFRENTAMENTO DO ASSEDIO MORAL E DO ASSEDIO
SEXUAL

De acordo com as diretrizes do art. 16 da Resolugao 351/2020 CNJ:
B Monitora, avalia e fiscaliza a adogéo dessa Politica;
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m Contribui para o desenvolvimento de diagnéstico institucional das praticas de assédio

moral e sexual;

m Solicita relatérios, estudos e pareceres aos 06rgdos e unidades competentes,

resguardados o sigilo e 0 compromisso ético-profissional das areas técnicas envolvidas;

B Sugeri medidas de prevencao, orientacao e enfrentamento do assédio moral e sexual no

trabalho;

B Representa aos 6rgaos disciplinares a ocorréncia de quaisquer formas de retaliagéo
aquele ou aquela que, de boa-fé, busque os canais proprios para relatar eventuais
praticas de assédio moral ou sexual;

B Alerta sobre a existéncia de ambiente, pratica ou situagéo favoravel ao assédio moral ou

assédio sexual;

m Faz recomendacgdes e solicita providéncias as direcoes dos 6rgaos, aos gestores das

unidades organizacionais e aos profissionais da rede de apoio, tais como:

a) apuracao de noticias de assédio;

b) protecao das pessoas envolvidas;
c
d
e) promocao de alteragdes funcionais temporarias até o desfecho da situacao;

)
) preservacao das provas;
) garantia da lisura e do sigilo das apuracoes;
)
f) mudancas de métodos e processos na organizacao do trabalho;
g) melhorias das condi¢bes de trabalho;
h) aperfeicoamento das praticas de gestao de pessoas;
i) acoes de capacitacdo e acompanhamento de gestores e servidores;
j) realizagéo de campanha institucional de informacao e orientacao;
K) revisdo de estratégias organizacionais e/ou métodos gerenciais que possam
configurar assédio moral organizacional;
[) celebracdo de termos de cooperacéao técnico-cientifica para estudo, prevencao
enfrentamento do assédio moral e sexual.
® Mantém articulagdo com entidades publicas ou privadas que tenham objetivos idénticos

aos da Comissao.
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4.2 DISPOSICOES GERAIS

B Todas as unidades envolvidas atuardo no sentido de encaminhar aos setores
competentes — Gabinete da Presidéncia ou COGER, todos os documentos produzidos

nas referidas unidades para que sejam juntados aos respectivos feitos.

m De acordo com o art. 14 da Resolucao CNJ 351/2020 deverao ser resguardados o sigilo
e 0s compromissos de confidencialidade estabelecidos no encaminhamento de noticia

de assédio ou discriminacao, sendo vedado o anonimato.
5 GESTAO DO PROCESSO
m A Geréncia de Qualidade de Vida - GEVID consolida durante o més os indicadores do

processo nas planilhas existentes na unidade;

B Encaminha para a Geréncia de Processos (GEPRO), até o quinto dia util de cada més,

o resultado consolidado dos indicadores;

® Acompanha regularmente os indicadores para verificar tendéncias nas demandas e

possibilitar o gerenciamento da equipe; e

B Realiza a cada dois meses, Reunido de Equipe (RE) para discutir questdes relacionadas
a melhoria e a gestao do processo.

m A RE é documentada para evidenciar a analise dos processos.

B Arquiva os formularios nas respectivas pastas e realiza o controle de sua temporalidade.

6 INDICADORES

Nome Férmula Meta Periodo de apuracao Fonte
Quantidade de | Quantidade de denuncias Mensal Arquivo eletrdnico
denuncias registradas GEVID
Percentual de | [(Quantidade de denuncias . A
denuncias solucionadas/quantidade de Mensal Arqung;ﬁtjromco
solucionadas denuncias registradas)]X100

1 REGISTROS

Identificacao Armazenamento Tempo de Guarda Destinacao

E-mail Caixa de e-mail 2 anos eliminacao
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Identificacao

Armazenamento Tempo de Guarda

Destinacao

SEl

Arquivo digital 5 anos

eliminacao

N

ANEXO

B Anexo 1: Fluxograma do processo de recebimento e processamento de denuncia de

assédio moral e assédio sexual.
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Anexo 1: Fluxograma do processo de coleta de dados, analise e disponibilizagdo de

informacgdes
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