CARTILHA DE PREVENCAO

s0 ASSEDIO MORAL
Informe-se ¢ faga a diferenga o ambierite de trabalhol



Apresenitagao

Qualquer instituicdo, seja ela publica ou privada, conquista destaque entre as demais por causa da
competéncia das pessoas que a integram. Assim, a gestao exitosa de qualquer institui¢do, independentemente
de sua atividade finalistica, esta intimamente ligada a uma boa gestdo de pessoas. Manter pessoas motivadas,
corretamente alocadas e conscientes de que podem desenvolver todo o seu potencial é um grande desafio que,
se vencido, mostra-se mais valoroso do que uma grande disponibilidade de recursos financeiros.

No caso de instituicdes publicas, onde os recursos financeiros sdo normalmente escassos e as possibilidades de
incentivo, alocagao e reconhecimento sao consideravelmente limitadas, uma boa gestao de pessoas ganha
maior relevancia como ferramenta de desenvolvimento institucional. No entanto, os servidores publicos que
atuam em func¢des de chefia normalmente ndo possuem treinamento adequado na drea de gestao de pessoas o
que pode implicar em resultados desastrosos para a Instituigdo.

Neste contexto, a Universidade Federal do Pampa tem buscado investir continuamente na qualificagédo e
capacitacado de seus servidores por entender que o desenvolvimento pessoal e profissional de seus servidores
interfere positivamente em seu desenvolvimento institucional. Além das acdes de desenvolvimento de
pessoal, a Unipampa tem atualizado suas regulamentagdes internas visando melhorar a organizagdo do
trabalho na Universidade e promover uma gestdo adequada de sua for¢a de trabalho.

Dentre as novas resolug¢des que estdo sendo criadas, destacamos a Resolu¢cdo N° 254, de 12 de setembro de
2019, a qualinstitui a Politica de Promocao da Cultura de Paz na Universidade e que tem por objetivo: “... criar
condi¢cdes para o planejamento, execugao e avaliagdo de medidas de conscientiza¢do, prevengdo e
responsabiliza¢do para o enfrentamento de todos os tipos de violéncia, no ambito da Universidade Federal do
Pampa - UNIPAMPA, envolvendo os membros da sua comunidade interna e/ou externa”.

Em atendimento ao proposto pela Resolugdo N° 254/2019, no sentido promover a conscientizagdo e
prevencao da comunidade interna quanto ao assédio moral, a Divisdo de Atencdo a Saude e Segurancga do
Trabalho (DASST), vinculada a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas, desenvolveu essa cartilha com orientagdes
sobre como identificar e, sobretudo, evitar a ocorréncia dessa forma de violéncia.

Esperamos que todos os colegas possam se apropriar de seus conceitos e cooperar para que a Unipampa
continue sendo um lugar trabalho aprazivel, onde todos os servidores sdo respeitados e valorizados pessoal e
profissionalmente.

Desejamos uma boa leitura a todos!

Charles Quevedo Carpes
Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas
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litroducaio

Maio é o més de destaque do enfrentamento ao assédio moral, tema
extremamente importante, porém com pouca visibilidade. Buscando
orientar os servidores e as servidoras para identificar e combater esses
casos, a Divisdo de Atencdo a Saude e Seguranga do Trabalho (DASST) da
Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGEPE), traz a informacgao até vocé.

Lembrando queo

Dia Mundial de Enfrentamento
ao Assédio Moral & dia 02 de maio,

entretanto, o assédio moral ndo tem data e hora para acontecer.
Informe-se e faga a diferen¢a no ambiente de trabalho!



0 que olefine assedio moral?
Existe um conceito?

Assédio moral é um conjunto articulado de armadilhas preparadas, premeditadas,
repetitivas e prolongadas. Sua pratica tem intencionalidade no sentido de querer
prejudicar, anular ou excluir um ou alguns alvos escolhidos.

Embora a pratica do assédio moral aconteca com mais frequéncia no local de
trabalho, ela pode ocorrer em outros ambientes, desde que seu exercicio esteja
associado as relagdes de poder desenvolvidas no campo profissional.

Observe, a seguir, os elementos essenciais para identifica¢cdo do assédio moral:

Habitualidade: os comportamentos ocorrem de forma repetitiva em um periodo
prolongado de tempo;

Ataques psicologicos: abrangem condutas que induzem ao desconforto
psicolégico, sdo ofensivos e humilhantes e apresentam gravidade significativa;

Inteng¢do de prejudicar, anular ou excluir, visando a destrui¢ao da pessoa, anulagao
dos espacos de a¢ao ou forcar desligamento de um projeto, fungdo ou emprego. Se
constituem por meio de ataques direcionados sempre a mesma pessoa;

Pessoalidade: o alvo é uma pessoa especifica. O processo de perseguicdo é
direcionado e pessoal, mas pode ocorrer com mais de uma pessoa de determinado

grupo.




0 que ¢ assédio moral no servigo piiblice?

No servigo publico, o assédio moral ocorre quando o agente publico excede os

limites de suas atribui¢des, por acdo, omissao, gestos ou palavras, visando atingir

a autoestima, autodeterminacéo, evolugao na carreira ou estabilidade emocional

de outro agente publico ou empregado de empresa prestadora de servigo publico,

causando danos ao ambiente de trabalho.

O objetivo dessa forma de violéncia é desestabilizar emocional e

profissionalmente o outro servidor/empregado, por meio de acdes diretas

(acusacdes, insultos, gritos, humilha¢des publicas) e indiretas (propagacado de

boatos, isolamento, recusa na comunicag¢ao, fofocas e exclusdo social).

A Republica
Federativado

Brasil tem como
fundamentos: a
dignidade da
pessoa humana e o
valor social do

trabalho.,(art. 1°,
Il e IV). E assegu-

pY

rado o direito a

saude, ao trabalho
e a honra (art 5°, x
e 6°).

Aquele que, por
acdo ou omissao
voluntaria, negli-
géncia ou impru-
déncia, violar
direito e causar
dano a outrem,
ainda que exclusiva-
mente moral,
comete ato ilicito.
(Art. 186)

Sdo deveres do
servidor publico,
entre outros, manter
conduta compativel
com a moralidade
administrativa,
tratar as pessoas

comurbanidade e ser
leal as insituicdes a
que servir (art 116,
incs I, IX e Xl, da Lei
n°8.112/1990)

Ta na led




Quais sao os Tipos de assédio moral
e SUas classiﬁcmga’ies?

No ambierite de trabalho, o assédio moral pode ser classiﬁcaolo em:

AT Yo [T N T 1M (=1 ¢ o SLETEIH quando ocorre de forma individual, direta e
pessoal, a fim de prejudicar ou retirar o profissional na relagdo com a
equipe;

LY Y [ CIRT A T EIH Ocorre com incentivo ou tolerancia da
propria instituicdo. Nesse caso, a pessoa juridica também é autora da
agressao porque, por meio de seus administradores, se utiliza de
estratégias organizacionais desumanas para aprimorar a produtividade,
originando cultura institucional de humilhagao e controle.

Quanito a tipologia, divide-se e dois tipos:

LR [T M (I CIREI gl 18 quando ocorre entre pessoas de nivel hierarquico
diferentes, chefes e subordinados. E subdivido em descendente e
ascendente.




BN 1= consiste na pressdo dos chefes em relagdo aos subordinados.
Situac¢des nas quais superiores utilizam sua condi¢do de autoridade para
colocar o colaborar em situacdes desconfortaveis, como desempenho de
funcdes que ndo faz parte de seu oficio e qualificacdo para puni-lo por
algum erro, por exemplo.

LELET LT assédio praticado por subordinado ou grupo de subordinados
contra o chefe, causando constrangimento ao nivel hierarquico superior por
interesses variados. Pode ocorrer por agdes ou omissdes para boicotar um
novo gestor, indiretas frequentes diante dos colegas e chantagens para
obter uma promocgao.

R (el el 1M TelgF L1118 OCcorre entre pessoas que possuem O mesmo
nivel hierarquico, motivado por clima de competicdo exagerado entre os
colegas de trabalho. O assediador exerce lideranga negativa perante aos
intimidadores do colega, conduta semelhante ao bullying, cujo alvo sao
vitimas vulneraveis.

LS AN CINNIE R € uma acumulagdo do assédio moral vertical e do

horizontal. Ocorre assédio por superiores hierarquicos e por colegas de
trabalho. Um autor toma a iniciativa e os demais reproduzem o mesmo
comportamento.




Existe um perfil de quem assedia e de

quem & assediadlo?

O assediador apresenta um perfil autoritario, manipulador e abusa do poder
conferido em razao de seu cargo, emprego ou fung¢ado. Possui satisfagao ao
rebaixar as outras pessoas, é arrogante, desmotivador e possui necessidade
de demonstrar poder. Nao tem o costume de reconhecer suas falhas, nao
assume responsabilidade e nao valoriza o trabalho dos demais.

Ja o assediado, possui méritos profissionais e pessoais que provocam
inseguranca e rivalidade entre chefias e colegas, que contribui para a pratica
de assédio. Costuma ser um profissional capacitado e flexivel.

Ressalta-se que o assédio moral pode ser praticado contra um individuo
especifico ou contra um grupo determinado de pessoas.




Quais sao as situagoes que
caracterizam assédio moral?

. Asatitudes que caracterizam o assédio moral sdo:

- Retirada da autonomia do servidor/funciondrio ou contestacdo de suas decisdes
atodootempo;

. Sobrecarga do servidor/funciondrio com novas fun¢des ou retirada de trabalho
que habitualmente competia a ele para causar sensagdo de inutilidade ou
incompeténcia;

. lgnorar a presenga do assediado dirigindo-se apenas a outros
servidores/funcionarios;

. Dar-lhe tarefas humilhantes;

. Gritaroufalar de forma desrespeitosa;

. Espalhar rumores ou divulgar boatos ofensivos sobre o servidor/funcionério;

- Nao considerar seus problemas de saude;

. Criticaravida particular da vitima;

. Atribuir apelidos pejorativos;

- Impor puni¢des vexatorias (dancinhas ou prendas, por exemplo);

. Postar mensagens depreciativas em redes socialis;

. Evitar comunicagdo direta usando apenas e-mail, bilhetes, terceiros ou outras
formas de comunicagdo indiretas para entrar em contato com a vitima;

. lIsolar o servidor/funciondrio para que ndo tenha contato com os demais
colegas;

. Desconsiderar ou ironizar as opinides da vitima sem justificativa;

. Retirada de cargos ou atribui¢gdes sem motivo justo;




Imposi¢ao de condigbes e regras de trabalho personalizadas diferentes das
cobradas de outros profissionais;

Delegacdo de tarefas impossiveis de se cumprir ou determinacdo de prazos
incompativeis para finalizar um trabalho;

Manipular informacdes ndo as repassando com a devida antecedéncia para que
o colaborador possa executar suas fungdes;

Vigilancia excessiva;

Limitar o nimero de idas do servidor/funciondrio ao banheiro ou monitorar o
tempo de permanéncia do mesmo;

Adverténcia arbitrdria e instigar o controle de um servidor/funcionario por
outro, originando um controle fora do contexto da estrutura hierarquica,
gerando desconfianga e evitando a solidariedade entre colegas.

Sao exemplos especificos de assédio moral contra as mulheres:

Dificultar ou impedir que as gestantes compare¢cam a consultas médicas fora da
instituicdo;

Interferéncia no planejamento familiar das mulheres e exigéncia para que nao
engravidem;

Desconsiderar recomendag¢des médicas as gestantes na distribui¢do de tarefas.

Atencado: situacdes isoladas podem causar dano moral, mas ndo vao configurar
assédio moral. As agressdes devem ocorrer repetitivamente, por tempo

prolongado e visando prejuizo emocional a vitima para que se configure assédio
moral.




ue nao & considerado assédio moral?

S-CIHERY J(ENTI EIEY exigir eficiéncia e estimular o cumprimento de metas, uma vez que toda a atividade possui certo grau de
imposi¢ao, a partir da definicdo de tarefas e resultados que devem ser alcancados. Cotidianamente, no ambiente de trabalho, existirdo
cobrangas, criticas e avaliagdes acerca do trabalho e comportamento dos colaboradores, nesse sentido reclamagdes por ndo cumprimento de
tarefa ou displicéncia ndo configuram assédio moral;

T34 T=Tol do X [eMVIe1 V¢  T-Ne R d &= oX=1L4TeH dependendo da atividade desempenhada, pode haver periodos em que o volume de trabalho seja
maior. Em alguns casos, pode ser realizado servico extraordinario, obedecendo as normas da legislacdo e conforme a necessidade do servigo.
Isso sé sera caracterizado como assédio moral quando a sobrecarga de trabalho for usada para desqualificar especificamente um individuo ou
como forma de puni-lo;

(OEToNo [N 0 LoToE=To T g TR {=Tod gTo] oT-{Telo LN e M eleY ol {{o](=H para gerenciar o quadro de pessoal, podem ser utilizados mecanismos de controle
como ponto eletronico. Essas ferramentas ndo sdo consideradas meio de intimidagdo, uma vez que sao utilizadas para controle de frequéncia
e assiduidade dos colaboradores;

WEELSelglel[ele =LY R I eET oY & condicéo fisica do ambiente do trabalho como ambiente pequeno e maliluminado, sé configuram assédio
moral quando o profissional seja submetido a essas condigdes com objetivo de desmerecé-lo diante dos colegas.

A atribuicdo de fun¢des aos subordinados, transferéncia de servidor ou empregado para outra lotacdo, posto de trabalho de interesse da
administragcdo ou empresa, alterar jornada de trabalho por interesse da Administracdo, destituir o servidor ou empregado de fungdes
comissionados e outras praticas de atos da gestdo, sem finalidade discriminatéria, ndo caracterizam assédio moral.

Exercer atividade psicologicamente estressante e desgastante, criticas construtivas e avaliagdo do trabalho por colegas ou superiores, nas
quais ndo haja exposi¢ao publica do servidor a situagao vexatdria, e conflitos eventuais com colegas ou chefias também nao configuram assédio
moral.

Atencdo: ato isolado de violéncia psicolégica no trabalho ndo se confunde com o assédio moral no trabalho, mas pode ter responsabiliza¢ao
civil, administrativa, trabalhista e criminal do agressor.




Quais sédo as causas do assedio moral?

O assédio moral pode estar associado a fatores econdmicos, culturais e emocionais.
As principais causas sao:

* Abusodo poder;

» Buscaincessante de cumprimento de metas;

e Cultura autoritaria;

» Despreparo da chefia para gerenciar pessoas;

» Rivalidade noambiente de trabalho;

* Inveja.

Quais as consequencias do assédlio moral?

O assédio moral pode acarretar em problemas psiquicos, fisicos, sociais e profissionais para a
vitima, além de prejudicar o ambiente de trabalho, as organiza¢des e o Estado.

Consequéncias para o individuo: dores generalizadas, palpitacdes, cefaleia, hipertenséo
arterial, alteracdes do sono, disturbios digestivos, irritabilidade, crises de choro, abandono de
relagdes pessoais, problemas familiares, isolamento social, transtorno depressivo, sindrome do
panico, estresse, esgotamento fisico e mental, perda do significado do trabalho e até mesmo
suicidio.

Consequéncias para a instituicdo/empresa: reducdo da produtividade, rotatividade de
pessoal, absenteismo, aumento de erros e acidentes, licengas médicas, exposi¢cdo negativa da
empresa, indenizac¢do trabalhista e multas administrativas.

Consequéncias para o Estado: custos com tratamento médicos, despesas com beneficios
sociais e custos com processos administrativos e judiciais.



Existem {ormas de prevenir o assédiomoral?

Ainformacao é a melhor forma de prevenc¢ado. Todos devem ter acesso sobre o que é assédio
moral, sobre quais sdo os comportamentos e as agdes aceitaveis no ambiente de trabalho.

Algumas medidas sdo importantes para essa prevencgéao:

« Incentivo e efetiva participacdo de todos os servidores/funciondrios, com defini¢do
clara das atribui¢des, metas e condi¢des de trabalho;

+ Instituicdo e divulgacdo de um cdédigo de ética institucional, com énfase na
incompatibilidade do assédio moral com os principios organizacionais;

» Promocdo de palestras, oficinas e cursos sobre o assunto;

* Incentivo as boas rela¢cdes no trabalho, com tolerancia a diversidade de perfis
profissionais e ritmo de trabalho;

* Ampliagdo da autonomia para organizacdo do trabalho, apds fornecimento de
informacgdes e recursos necessarios para executar as tarefas.

* Reducdo de trabalho monétono e repetitivo;

» Observagdo doaumento e das causas de absenteismo (faltas no trabalho);

» Realizagdo de avaliagdes de riscos psicossociais no ambiente de trabalho;

» Garantia que as praticas administrativas e gerenciais na organizagdo sejam aplicadas a
todos de formaigualitaria, justa e respeitosa;

» Dar exemplo adequado de comportamento e conduta, evitando se omitir diante de
situagdes de assédio moral;

 Ofertar apoio psicoldgico e orientagdo aos servidores/funciondrios que sejam vitimas
de assédio moral, bem como estabelecer canais de recebimento e protocolos para
encaminhamento de denuncias.

I\




0 que fazer em caso de assédio wmmd?

A vitima de assédio moral deve reunir provas do assédio, detalhar todas as situacdes de
assédio sofridas com data, horario e local. Além disso, é importante buscar auxilio com
colegas que possivelmente testemunharam os fatos ou ja foram vitimas da mesma
situagado ou procurar orientagao psicolégica para enfrentamento da situagao.

O assédio moral deve ser comunicado ao setor responsavel, ao superior hierarquico do
assediador ou a Ouvidoria. Se a denuncia ndo for bem sucedida, a vitima pode procurar
sindicato profissional ou 6rgao representativo de classe ou associa¢ao, bem como avaliar
a possibilidade de ingresso com ac¢ao judicial de reparacdo de danos morais.

Os colegas de trabalho podem oferecer apoio a vitima, se disponibilizarem como
testemunhas e comunicarem ao setor responsavel, ao superior hierarquico do
assediador ou a entidade de classe situa¢des de assédio moral que presenciaram.

No servico publico, qualquer agente que se sinta vitima ou seja testemunha de atos que
configurem assédio moral no ambiente de trabalho pode denunciar ao superior
hierdrquico, & Ouvidoria ou para a Comissdo de Etica, conforme a gravidade e a
regulamentagdo de cada instituicdo. As denuncias consideradas procedentes terdo
abertura de sindicancia e de processo administrativo disciplinar.




0 que ¢ considerado assédio moral na

Unipampa?

Em 12 de setembro de 2019, por meio da Resolucdo N° 254, foi instituida a Politica de
Promogdo da Cultura de Paz na Universidade Federal do Pampa, cujo objetivo é criar
condi¢des para o planejamento, execuc¢do e avaliagdo de medidas de conscientizagao,
preven¢ao, responsabiliza¢do englobando todos os tipos de violéncia na Unipampa que
envolve membros de sua comunidade interna e/ ou externa.

Aresolucdo caracteriza assédio moral como:

Pratica abusiva, explicita ou velada, que se manifesta por meio de gestos,
palavras e atos que desrespeitam, de forma sistematica e frequente, a
integridade fisica e/ou psicolégica de um individuo ou grupo, na relagédo entre
membros da comunidade universitaria.



Como proceder em casos de assédio
moral na Unipampa?

E possivel denunciar o assédio moral fornecendo informagdes mais completas possiveis sobre os fatos, com
nome das pessoas envolvidas, data, hora, local, periodo e documentos de audio, escrita ou imagem, além das
testemunhas.

Para endossar a denuncia, é importante que ela seja realizada de posse de um boletim de ocorréncia (delegacia,
delegacia da mulher ou outros érgaos que respondam pelo tipo de violéncia ocorrida) e/ou testemunhas, provas
e detalhamento dos fatos. Isso viabiliza a tomada de medidas necessarias e possibilita que o processo nado seja
arquivado por falta de provas.

Essa denuncia deve ser feita pela vitima da situagdo, de forma andénima ou ndo, por meio do portal
(http://www.unipampa.edu.br/portal/ouvidoria) RNt R U E I E R G R VR T - 1l
A Resolugdo N° 254 ressalta que a formalizacdo da denuncia pode ser realizada pela parte ofendida, por
representagao ou de de oficio de autoridade que conheca os fatos. Apds a denuncia, sera fornecido um ndmero
de protocolo e um prazo para resposta.

Ressalta-se que as denuncias na Unipampa se dividem em duas naturezas: ética ou administrativa. Quando a
denuncia possui elementos que abrangem as duas esferas, os processos passam a tramitar tanto na Comissao de
Etica (COE) quanto na Comissdo de Sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares (COPSPAD).

O Subsistema Integrado de Aten¢do a Saude do Servidor esclarece que é possivel o servidor formalizar sua
queixa a Ouvidoria do Servidor Publico Federal, por meio do endereco eletrénico
http://www.ouvidoriadoservidor.gov. br. RET RNl YT d T N YN T E R Lo
Trabalho/Ministério da Economia para buscar mais informagdes sobre assédio moral.

A Divisdo de Atencdo a Saude e Seguranca do Trabalho reforca a importancia de denunciar qualquer ato de

assédiomoral, bem como buscar orientacéo profissional, se for necessario.
Se vocé for vitima ou presenciar situa¢des que configurem assédio moral, ndosecale, denuncie!
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