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1- EMPRESA

Prefeitura Municipal de Americana

CNPJ: 45.781.176/0001-66

Avenida Brasil, 85 — Centro — Americana/SP — CEP: 13.465-901
CNAE 8411-6/00 — Administracao publica em geral

2 — INTRODUCAO

A garantia de um ambiente de trabalho seguro, saudavel e livre de todas as formas de
violéncia é um pilar da gestdo publica alinhada com as responsabilidades previstas na
legislacdo de Saude e Seguranca do Trabalho (SST). Considerando que o assédio moral e
sexual representa um grave risco psicossocial, capaz de comprometer a produtividade, a
saude fisica e mental dos servidores e a reputacdo da administracdo publica, a Prefeitura de
Americana estabelece a necessidade de um mecanismo de resposta rapida e eficaz ao
combate destas formas de violéncia.

Este POP visa estabelecer a integracdo estratégica entre a ouvidoria e 0s Servicos
Especializados em Seguranca e em Medicina do Trabalho (SESMT) da Prefeitura Municipal
de Americana.

Atualmente, as denuncias de assédio sdo investigadas pela ouvidoria, no entanto, a
lacuna temporal entre a denuncia e a concluséo da investigacdo pode expor o denunciante ou
0 assediado a riscos e permitir a deterioracdo do ambiente de trabalho. A fim de mitigar tais
riscos o setor de URH-SESMT iniciara um plano de acdes administrativas com a finalidade de
protecdo do ambiente de trabalho e dos servidores envolvidos, enquanto a ouvidoria procede
com a apuracdo dos fatos e a eventual responsabilizacdo, assegurando uma resposta

institucional completa e humanizada.

3 - PUBLICO - ALVO
Este procedimento aplica-se a todos os servidores publicos independente do vinculo

(efetivo ou comissionado) da administracao direta da Prefeitura Municipal de Americana.

4 — OBJETIVO

Estabelecer um fluxo de comunicacdo entre ouvidoria e URH-SESMT da Prefeitura
Municipal de Americana, para que, ao receber uma denuncia formal de assédio (moral ou
sexual), os técnicos possam iniciar acoes em paralelo a investigacdo conduzida pela ouvidoria,

protegendo o denunciante, o ofendido e o local de trabalho.
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5 - CONCEITO - CHAVE
Implantar a cultura de que a dendncia de assédio ndo se trata apenas de um caso

isolado a ser investigado, e sim um sinal de alerta de que existe um risco psicossocial no

ambiente de trabalho.

6 — FLUXOGRAMA DE INTERVENCAO E ATUACAO DO URH-SESMT

O item 7 apresentara o detalhamento do fluxograma abaixo.
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7 —DETALHAMENTO DO FLUXOGRAMA
As acdes serdo planejadas e executadas com o respeito ao sigilo das informacdes
e fatos dentro das normas éticas que regram as posturas dos profissionais envolvidos,

visando a melhoria do ambiente de trabalho como um todo e nunca a puni¢ao individual.

1 — DENUNCIA CHEGA AO SETOR DE OUVIDORIA

A denuncia vir4 através dos canais oficiais da prefeitura.

2 — TRIAGEM, ANALISE E APURACAO DOS FATOS NO SETOR DE OUVIDORIA

Cabe a Ouvidoria triar, analisar e apurar os fatos das denudncias recebidas pelos canais

oficiais.

3 — SOLICITAR AUTORIZACAO AO ASSEDIADO PARA QUE HAJA O ENVOLVIMENTO
DO SETOR DE URH-SESMT

A atuacdo do URH-SESMT nas denuncias estd condicionada a autorizacdo formal do
assediado. E fundamental informa-lo sobre o papel da equipe de profissionais que atuara de
forma integrada e articulada, com vistas a desenvolver as intervencdes necessarias

ao caso concreto.

4 — COMUNICAR AO SETOR DE URH-SESMT ATRAVES DO 1DOC PARA
ACOLHIMENTO E PROVIDENCIAS

Os dados serdao encaminhados pelo 1Doc para “SESMT-Encaminhamentos da Ouvidoria”
gue assegurara o sigilo absoluto e total discricdo na tratativa das denuncias. O envio deve
conter os seguintes informacgoes:

a) Natureza da denudncia (sigilosa ou nédo sigilosa)

b) Local do ocorrido (Secretaria e Departamento/Setor);

c) Cronologia (data aproximada do fato e da denudncia);

d) ldentificacdo dos envolvidos (nome e matricula).
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5 — EXISTE A NECESSIDADE DE ANALISE MEDICA?

Se, por ocasido do acolhimento, forem identificados sinais importantes de vulnerabilidade
emocional que possam estar inviabilizando o desempenho das atividades laborais do
trabalhador, ele serd direcionado ao médico do trabalho pertencente aos SESMT, com a
finalidade de possibilitar sua avaliacéo clinica e, conforme critério médico, adotar as medidas

de protecdo a saude que tal profissional entender aplicavel.

6 — ENCAMINHAMENTO AO MEDICO DO TRABALHO

O servico sera acionado mediante encaminhamento oriundo do acolhimento psicolégico ou
social, quando pertinente, a partir elementos que indiguem repercussdes a saude do
trabalhador. O atendimento médico terd como finalidade a avaliacdo clinica, considerando o

estado geral de saude do trabalhador.

Com base na avaliagao clinica, o0 médico do trabalho podera adotar as condutas previstas
em sua competéncia legal e técnica, tais como a emissao de recomendacdes de medidas de
protecdo a saude, solicitar exames complementares ou efetuar encaminhamento do

trabalhador aos servigcos existentes na rede publica de saude.

A articulacdo entre os profissionais do SESMT ocorrera de forma integrada e ética, com o
objetivo de assegurar uma abordagem interdisciplinar voltada a protecdo da saude do
trabalhador, & prevencdo do adoecimento e a promo¢do de ambientes de trabalho mais

seguros e saudaveis, sem sobreposicdo de funcdes ou confusdo de papéis institucionais.

6 — ACOMPANHAMENTO PELO SESMT

O acompanhamento constitui etapa relevante de cuidado, uma vez que possibilita verificar,
ao longo do tempo, a evolugéo do estado emocional, social e funcional da pessoa atendida
apo6s o acolhimento inicial, assim como identificar precocemente sinais de sofrimento

psiquico, além de contribuir para a adocéo de medidas de protecdo a saude

O acompanhamento sera realizado, preferencialmente pelo psicologo e assistente social da
URH-SESMT, de forma ética e sigilosa, por meio de contatos peridédicos previamente

acordados com o trabalhador, permanecendo pelo periodo que se fizer necessario.
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8 — CONCLUSAO

A implementacdo deste Procedimento Operacional Padrdo (POP) consolida o
compromisso da Prefeitura Municipal de Americana com a integridade fisica e mental de
seus servidores. Ao integrar a Ouvidoria e o setor de URH-SESMT, a administracéo
publica rompe com a visdo de que o assédio € um evento isolado, passando a trata-lo
como um risco psicossocial critico que exige monitoramento continuo e gestéo técnica.

A eficacia deste fluxo reside na capacidade de resposta imediata: enquanto a
Ouvidoria conduz a apuracédo dos fatos e a responsabilizacdo legal, o setor de URH-
SESMT atua na protecdo do ambiente de trabalho, evitando a deterioracao das relacdes
laborais e garantindo o acolhimento humanizado dos envolvidos. A abordagem
multidisciplinar — unindo Psicologia, Servico Social e Medicina — permite que a
organizacao atue tanto na esfera individual quanto na coletiva, promovendo uma cultura
de prevencao e respeito.

Em suma, este protocolo garante que a denlncia seja o ponto de partida para uma
transformacao positiva no contexto laboral, assegurando que o ambiente de trabalho na
Prefeitura de Americana seja pautado pela ética, pela seguranca e pela valorizacdo da

dignidade humana.
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