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Cartilha de Prevencao
e Enfrentamento ao Assédio

Assédio moral, assédio sexual, discriminacéo e violéncia no trabalho.

Orientacdes para servidoras e servidores publicos municipais de
Leme.
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NOSSA MISSAO

Um Ambiente de Trabalho
Respeitoso

Esta cartilha foi criada especialmente para vocé, servidora ou servidor publico
municipal de Leme. Nosso objetivo é fornecer orientagcdes claras sobre como
identificar, prevenir e denunciar situacdes de assédio moral, assédio sexual,

discriminacao e violéncia no ambiente de trabalho, conforme a IN SEADM n° 07/2026.

"Todos merecem trabalhar com dignidade, seguranca e respeito. Conhecer seus direitos

€ o0 primeiro passo para proteger a si mesmo e seus colegas.”
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Protecéo Respeito Dignidade Confianga



ENTENDA O CONCEITO

O Que E Assédio Moral?

DEFINIGCAO

Conduta Abusiva no Trabalho

Situagdes humilhantes, constrangedoras ou abusivas no trabalho, em regra praticadas de forma reiterada, que ferem a dignidade

de quem as sofre. O assédio moral é tratado na LC n°® 341/2002.



ENTENDA O CONCEITO

O Que E Assédio Moral?
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EFEITO SOBRE A VIiTIMA

Prejudicar a Dignidade

O assédio atinge a salde mental, a autoestima e a vida profissional da vitima. Pode partir de chefias, de colegas ou de

subordinados.



ENTENDA O CONCEITO

O Que E Assédio Moral?

o

ORIENTAGCAO IMPORTANTE

Vocé Niao Precisa Ter Certeza

Para relatar, ndo é preciso saber se o fato “é” assédio: a classificagédo que vocé der ndo vincula a Administragéo. A CEPA analisa, em

tese, o enquadramento. Cobrancgas legitimas de trabalho, por si s6s, ndo s&o assédio.



ALCANCE DA POLITICA

Além do Assédio Moral

ASSEDIO SEXUAL

Também Pode Ser Crime

Constranger alguém com o intuito de obter vantagem ou favorecimento sexual, prevalecendo-se da condi¢aéo de superior

hierarquico ou de ascendéncia no cargo, é crime (Art. 216-A do Cédigo Penal). O tema é tratado na LC n°® 895/2023.



ALCANCE DA POLITICA

Além do Assédio Moral
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DISCRIMINAGCAO E VIOLENCIA

Outras Formas de Violéncia no Trabalho

A IN SEADM n° 07/2026 alcanca o assédio moral, o assédio sexual, a discriminacdo e as demais formas de violéncia relacionadas

ao trabalho.



ALCANCE DA POLITICA

Além do Assédio Moral

ONDE VALE

Dentro e Fora da Reparticiao

A politica vale também fora do expediente e das dependéncias municipais: atividades externas, reunides, viagens, capacitacoes,

trabalho remoto, telefone, e-mail, aplicativos de mensagens e redes sociais, quando houver relagdo com o trabalho.



ALCANCE DA POLITICA

Além do Assédio Moral

QUEM PODE DENUNCIAR

Nio So6 a Pessoa Atingida

Podem denunciar a pessoa afetada e também agentes pUblicos, empregados, estagiarios, aprendizes, terceirizados, prestadores de

servigo e quem tenha conhecimento dos fatos. A denincia pode ser identificada ou anénima.
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@ Tipos de Assédio Moral no Trabalho

v VERTICAL DESCENDENTE

Do Chefe ao Subordinado

E o tipo mais comum. A posigao hierarquica é usada como ferramenta para intimidar, humilhar ou pressionar o

funcionario de forma abusiva e reiterada.
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@ Tipos de Assédio Moral no Trabalho

™ VERTICAL ASCENDENTE

Do Subordinado ao Chefe

Menos comum, mas possivel. Acontece quando funcionarios se unem para desqualificar, sabotar ou criar

situagcdes constrangedoras contra um superior hierarquico.



o

@ Tipos de Assédio Moral no Trabalho

—~ HORIZONTAL

Entre Colegas de Nivel

Ocorre entre pessoas do mesmo nivel hierarquico. Geralmente motivado por rivalidade, inveja ou conflitos

pessoais que se manifestam em comportamentos hostis e persistentes.
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@ Tipos de Assédio Moral no Trabalho

@ MISTO
Chetfia + Colegas

Envolve tanto a chefia quanto os colegas ao mesmo tempo. Cria um ambiente de hostilidade generalizada,

tornando o local de trabalho totalmente insustentavel para a vitima.



Condutas Que PODEM Caracterizar Assédio Moral

A Importante: A anélise considera o contexto concreto. Em regra, o assédio moral envolve condutas reiteradas, mas qualquer fato que vocé considere grave
pode ser relatado — cabe a CEPA analisar o enquadramento.

Humilhacdes e Agressdes Verbais

Gritos, xingamentos, apelidos pejorativos ou criticas humilhantes feitas em publico ou em particular. O

objetivo é rebaixar a vitima perante os demais ou destruir sua autoestima.



Condutas Que PODEM Caracterizar Assédio Moral

A Importante: A anélise considera o contexto concreto. Em regra, o assédio moral envolve condutas reiteradas, mas qualquer fato que vocé considere grave
pode ser relatado — cabe a CEPA analisar o enquadramento.
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Isolamento e Exclusido Social

lgnorar a pessoa propositalmente, exclui-la das atividades e reuniées da equipe, espalhar boatos maldosos

ou criar um ambiente em que ela é tratada como se nao existisse.



Condutas Que PODEM Caracterizar Assédio Moral

A Importante: A anélise considera o contexto concreto. Em regra, o assédio moral envolve condutas reiteradas, mas qualquer fato que vocé considere grave
pode ser relatado — cabe a CEPA analisar o enquadramento.

Manipulacao de Tarefas

Retirar responsabilidades sem justificativa plausivel, deixando a vitima sem fungdo. Ou o oposto:

sobrecarregar intencionalmente com tarefas impossiveis para prejudicar o desempenho.



Condutas Que PODEM Caracterizar Assédio Moral

A Importante: A anélise considera o contexto concreto. Em regra, o assédio moral envolve condutas reiteradas, mas qualquer fato que vocé considere grave
pode ser relatado — cabe a CEPA analisar o enquadramento.

O

Invasiao de Privacidade e Controle Abusivo

Vigilancia excessiva dos atos pessoais, criticas a vida privada, puni¢des humilhantes diante de todos, ou

controle obsessivo que vai além das necessidades do trabalho.



¥ O Que NAO E Assédio Moral

E fundamental diferenciar préaticas legitimas de gestao de situagdes abusivas. As condutas abaixo, por si sés, ndo caracterizam assédio (Art. 6° da IN
SEADM n° 07/2026), sem prejuizo da anélise do caso concreto.

al
Gestiao de Desempenho

Cobrancgas de metas, prazos e qualidade do trabalho fazem parte da gestdo normal. Feedbacks construtivos sobre o desempenho,

mesmo que criticos, sao parte da fungdo de um gestor — desde que feitos com respeito e fundamentacgao.



¥ O Que NAO E Assédio Moral

E fundamental diferenciar préaticas legitimas de gestao de situagdes abusivas. As condutas abaixo, por si sés, ndo caracterizam assédio (Art. 6° da IN
SEADM n° 07/2026), sem prejuizo da anélise do caso concreto.

Avalia¢des Profissionais

Avaliagcbes de desempenho, mesmo que resultem em notas baixas ou planos de melhoria, sdo procedimentos administrativos

legitimos, desde que realizados de forma respeitosa, transparente e fundamentada em critérios objetivos.



¥ O Que NAO E Assédio Moral

E fundamental diferenciar préaticas legitimas de gestao de situagdes abusivas. As condutas abaixo, por si sés, ndo caracterizam assédio (Art. 6° da IN
SEADM n° 07/2026), sem prejuizo da anélise do caso concreto.
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Demandas de Trabalho

O aumento temporério de carga de trabalho por necessidades do servigo pUblico — como periodos de maior demanda, eventos ou

projetos especiais — ndo configura assédio, contanto que seja proporcional, temporéario e igualmente distribuido.



¥ O Que NAO E Assédio Moral

E fundamental diferenciar préaticas legitimas de gestao de situagdes abusivas. As condutas abaixo, por si sés, ndo caracterizam assédio (Art. 6° da IN
SEADM n° 07/2026), sem prejuizo da anélise do caso concreto.

Controles Administrativos

O uso de ponto eletrdnico, controle de jornada, transferéncias por necessidade institucional e demais mecanismos de gestéo

administrativa sdo praticas legitimas da administragéo publica, ndo configurando assédio por si sé.



@ FLUXO DA DENUNCIA

Como a Dentuincia E Tratada

Etapa 1- Ouvidoria / CIPA
Acolhimento e Registro

A Ouvidoria de Assédio, com a CIPA, recebe e registra a denlincia, assegura sigilo e orienta sobre servigcos de apoio.

A CIPA néo investiga, ndo julga e ndo decide sobre puni¢cdes: encaminha o caso a CEPA e comunica situagdes

urgentes.

BASE LEGAL

IN SEADM n° 07/2026 (em vigor desde 13/10/2026; revoga a IN n® 02/2025) | LC n° 341/2002 (assédio moral) | LC n° 895/2023 (assédio sexual) | Art. 216-A do Codigo Penal

A& Boa-fé: ndo confirmar os fatos néo significa, por si s6, ma-fé. Ja acusar alguém sabendo que é falso pode ser apurado e configura crime (Denunciagdo caluniosa — Art. 339
do Cédigo Penal).



@ FLUXO DA DENUNCIA

Como a Dentuincia E Tratada

Etapa 2 - CEPA
Analise Preliminar Técnica

A CEPA (3 titulares e 1 suplente, com participagcado do DGP) analisa enquadramento, nexo com o trabalho,

elementos minimos e protegcéo. Emite manifestagédo em até 15 dias Uteis, prorrogéveis uma vez, com justificativa,

por igual periodo. Nao investiga nem aplica sangoes.

BASE LEGAL

IN SEADM n° 07/2026 (em vigor desde 13/10/2026; revoga a IN n® 02/2025) | LC n° 341/2002 (assédio moral) | LC n° 895/2023 (assédio sexual) | Art. 216-A do Codigo Penal

A& Boa-fé: ndo confirmar os fatos néo significa, por si s6, ma-fé. Ja acusar alguém sabendo que é falso pode ser apurado e configura crime (Denunciagdo caluniosa — Art. 339
do Cédigo Penal).



@ FLUXO DA DENUNCIA

Como a Dentuincia E Tratada

Etapa 3 - Secretaria de Administragéao

Decisio Administrativa

O Secretéario Municipal de Administragcéo, ou outra autoridade competente, decide com base na manifestagao da
CEPA: medidas protetivas ou preventivas, encaminhamento, arquivamento ou abertura de procedimento

disciplinar.

BASE LEGAL
IN SEADM n° 07/2026 (em vigor desde 13/10/2026; revoga a IN n® 02/2025) | LC n° 341/2002 (assédio moral) | LC n° 895/2023 (assédio sexual) | Art. 216-A do Codigo Penal

A& Boa-fé: ndo confirmar os fatos néo significa, por si s6, ma-fé. Ja acusar alguém sabendo que é falso pode ser apurado e configura crime (Denunciagdo caluniosa — Art. 339
do Cédigo Penal).



@ FLUXO DA DENUNCIA

Como a Dentuincia E Tratada

Se instaurado - Sindicancia ou PAD
Apuracio Disciplinar

Quando cabivel, a autoridade competente define o procedimento de apuragéo conforme a legislagcao prépria,
inclusive eventual apuragao preliminar, Sindicancia ou PAD. S&do assegurados contraditorio e ampla defesa

quando aplicaveis. CIPA e CEPA néo investigam nem aplicam sanc¢des.

BASE LEGAL

IN SEADM n° 07/2026 (em vigor desde 13/10/2026; revoga a IN n® 02/2025) | LC n° 341/2002 (assédio moral) | LC n° 895/2023 (assédio sexual) | Art. 216-A do Codigo Penal

A& Boa-fé: ndo confirmar os fatos néo significa, por si s6, ma-fé. Ja acusar alguém sabendo que é falso pode ser apurado e configura crime (Denunciagdo caluniosa — Art. 339
do Cédigo Penal).



@ FLUXO DA DENUNCIA

Como a Dentuincia E Tratada

CEPA - Limites da atuagao

Complementacio, Impedimento e Suspeicio

A CEPA pode solicitar ao denunciante identificado informag¢des ou documentos apenas para esclarecer o relato,
sem produzir prova de responsabilidade. Membros impedidos ou suspeitos devem comunicar a situacao, abster-
se de atuar e ser substituidos pelo suplente. A CEPA n&o interroga o denunciado nem realiza investigagao
disciplinar (arts. 11,13 e 14).

BASE LEGAL
IN SEADM n° 07/2026 (em vigor desde 13/10/2026; revoga a IN n® 02/2025) | LC n° 341/2002 (assédio moral) | LC n° 895/2023 (assédio sexual) | Art. 216-A do Codigo Penal

A& Boa-fé: ndo confirmar os fatos néo significa, por si s6, ma-fé. Ja acusar alguém sabendo que é falso pode ser apurado e configura crime (Denunciagdo caluniosa — Art. 339
do Cédigo Penal).



@ FLUXO DA DENUNCIA

Como a Dentuincia E Tratada

CETENET
Sigilo e Protecio

Acesso restrito a quem atua no caso e identidade preservada ao méaximo. E vedada retaliagao contra
denunciante de boa-fé e testemunhas. Denlncias anénimas séo examinadas. A CEPA pode recomendar

medidas protetivas, que ndo sdo sangao.

BASE LEGAL

IN SEADM n° 07/2026 (em vigor desde 13/10/2026; revoga a IN n® 02/2025) | LC n° 341/2002 (assédio moral) | LC n° 895/2023 (assédio sexual) | Art. 216-A do Codigo Penal

A& Boa-fé: ndo confirmar os fatos néo significa, por si s6, ma-fé. Ja acusar alguém sabendo que é falso pode ser apurado e configura crime (Denunciagdo caluniosa — Art. 339
do Cédigo Penal).



PROTOCOLO DE ACAO

Como Agir e Denunciar

® Se voceé é avitima

Anote tudo: datas, horérios, locais e 0 que aconteceu. Guarde as provas disponiveis — mensagens, e-mails, dudios e videos.

Vocé nao precisa saber como a lei classifica o fato: basta relatar. Nao enfrente sozinha ou sozinho — use os canais oficiais.

Juntos, construimos um ambiente de trabalho mais seguro, respeitoso e digno para todas



PROTOCOLO DE ACAO

Como Agir e Denunciar

@ Se vocé é testemunha

Apoie a vitima de forma empatica e sigilosa e formalize seu relato nos canais oficiais. Qualquer pessoa com conhecimento dos
fatos pode denunciar — servidores, estagiarios, terceirizados e prestadores de servico. Silenciar contribui para a perpetuacéo

do problema.

Juntos, construimos um ambiente de trabalho mais seguro, respeitoso e digno para todas e todos



PROTOCOLO DE AGCAO

Como Agir e Denunciar

B Registre sua deniincia

Informe o local, os fatos e as pessoas envolvidas; anexe documentos disponiveis. A denlncia pode ser identificada ou anénima.
Atendimento presencial: CIPA, na Secretaria Municipal de Administragédo — Pago Municipal. Solicite registro com acesso restrito.

O endereco abaixo é a pagina de orientagéo: confirme nela o formulério oficial de relato sigiloso.

s} PAGINA DA OUVIDORIA DE ASSEDIO

leme.sp.gov.br/pagina/73 »

Juntos, construimos um ambiente de trabalho mais seguro, respeitoso e digno para todas e todos.


https://www.leme.sp.gov.br/pagina/73

B; Referéncias

Instrugdo Normativa SEADM n° 07/2026 - Politica Municipal de Prevengéo e Enfrentamento
ao Assédio, a Discriminagao e a Violéncia
Imprensa Oficial do Municipio de Leme, Edigao n° 4065, 28/09/2026, p. 2-7

Lei Complementar n°® 895/2023 - Prevengido e combate ao assédio sexual na Administragéao
Pdblica Municipal de Leme
sapl.leme.sp.leg.br/media/sapl/public/normajuridica/2023/527/lei_complementar_895.pdf

Lei Federal n®14.540/2023 - Programa de prevengéo e enfrentamento ao assédio sexual e a
violéncia sexual na Administragao Piblica

www.planalto.gov.br — consultar pelo nimero da lei

NR-5 — Comisséo Interna de Prevengéo de Acidentes e de Assédio (CIPA)

gov.br/trabalho-e-emprego

IN SEADM n° 06/2026 — Sistema Municipal de Procedimentos Administrativos Disciplinares
Municipio de Leme, 26/08/2026

Lei Complementar n°® 341/2002 - Assédio moral no servigo pliblico municipal de Leme
leme.sp.gov.br/leis/leis_complementares/2002/341.pdf

Lei Federal n® 14.457/2022 - Prevengao e combate ao assédio sexual e demais formas de
violéncia no trabalho

www.planalto.gov.br — consultar pelo nimero da lei

Lei n°10.224/2001 - Assédio sexual (Art. 216-A do Cédigo Penal)
planalto.gov.br/ccivil_03/leis/leis_2001/[10224.htm

NR-1- Gerenciamento de Riscos Ocupacionais, Ministério do Trabalho e Emprego (2024)

gov.br/trabalho-e-emprego — consultar NR-1vigente

Guia Lilas — Jornada da Den(incia: Ouvidoria e Corregedoria no tratamento de dendncias de
assédio

gov.br/ouvidorias — consultar Guia Lilas e materiais da CGU



