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Politica da OPAS em matéria de prevengao e resolugdo do assédio no lugar de trabalho

DECLARACAO DE POLITICA

Como organismo internacional de satide publica dedicado a melhorar a satide e os niveis
de vida dos habitantes das Américas, a Organizag3o Pan-Americana da Saude (OPAS)
tem o compromisso de proporcionar um local de trabalho onde todos seus funcionarios
sejam tratados com dignidade e respeito e possam cumprir seus deveres num ambiente
isento de todo tipo de assédio.

Dado que o assédio afeta o local de trabalho e o bem-estar e desempenho das pessoas,
n3o sera tolerado na OPAS. Todas as pessoas que trabalham para a OPAS devem ter a
possibilidade de cumprir suas responsabilidades num ambiente em que prevalegam as
relagGes de trabalho cordiais, o respeito mutuo € a confianga.

OBJETIVO DA POLITICA

O objetivo desta politica é fomentar o respeito no local de trabalho mediante a prevengio
e aresoluciio imediata do assédio. Pretende-se obter isso mediante uma maior
consciéncia do pessoal, a resolugio prematura dos problemas e os processos de queixa
informal e formal. A aplicag@o desta politica ajudara a criar e manter um ambiente de
trabalho positivo e produtivo no qual os individuos sejam tratados com dignidade e
respeito. Além de promover o bem-estar de todas as pessoas no local de trabalho,
fortalecera os valores de integridade e confianga que constituem a base de uma
organizag@o sélida.

Esta politica visa a fomentar:

e um ambiente de trabalho onde nfo ocorra o assédio e onde todo o pessoal,
independentemente de sua posigdo, evite condutas suscetiveis de criar uma
atmosfera de hostilidade ou intimidag#o;

e 0 apoio as pessoas sujeitas ao assédio, e
e o devido processo para as partes envolvidas.

A solugio para o problema do assédio pode ser dificil e complexa. O que uma pessoa
considera uma conduta aceitavel pode ser percebido como assédio por outra, sobretudo
em ambientes multiculturais. Uma queixa de assédio ¢ um assunto grave que ser tratado
como tal. Os problemas de assédio devem ser abordados com sensibilidade, prontidao e
discri¢iio; além disso, a comunicago aberta e a intervengio prematura sdo fundamentais
para prevenir e resolver o assédio.
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APLICABILIDADE

Esta politica se aplica a qualquer pessoa que trabalhe para a OPAS, independentemente
do tipo ou duragio de sua nomeag3o e de se é um ex-funcionario ou um funcionario que
alega que sua separagdo do emprego foi devida ao assédio, desde que tenham sido
respeitados os prazos processuais estipulados no artigo 1230.7 do Regulamento do
Pessoal. Nio se aplica aos provedores de produtos ou servigos, nem nos casos em que
ndo exista uma relagdo entre empregador e empregado.

A politica tampouco se aplica as queixas do publico. A responsabilidade do
acompanhamento de tais queixas corresponde ao pessoal pertinente da Sede ou dos
Escritdrios nos Paises.

DATA DE VIGENCIA

Esta politica entrou em vigor em 1° de maio de 2004.

DEFINICOES

Os termos definidos a seguir sdo empregados nesta politica:

Assédio: toda conduta indecorosa que um individuo ou grupo de individuos manifesta no
local de trabalho a uma ou varias pessoas a quem resulta ofensiva, seja estando
conscientes da ofensa ou do dano que ocasionaria, ou que deveriam ter estado. Esta
conduta pode se manifestar de muitas formas, por exemplo, como assédio sexual, ¢
costuma ser persistente € mal intencionada. O assédio compreende todo ato reprovavel
que reveste gravidade e se repete, assim como toda observagfio ou atitude que pretende
rebaixar, denegrir, humilhar ou envergonhar uma determinada pessoa. Também abrange
qualquer tipo de intimidag#o ou ameaga, e pode envolver um comportamento, observagao
ou disposi¢io que aluda A raga, a religifio, a cor, ao credo, a origem nacional ou étnica,
aos atributos fisicos, a idade, ao sexo ou a orientagdio sexual de uma pessoa; pode
manifestar-se entre pessoas de qualquer posigdo.

Comité de Reclamagées: 6rgio consultivo estabelecido para analisar as queixas de
assédio formal que estd integrado por um presidente, trés presidentes suplentes, 12
membros nomeados pela Diretora e 12 membros nomeados pelo pessoal.

Demandante: pessoa que apresenta uma queixa formal ao Presidente do Comité de
Reclamagdes.

Diretor: a Diretora da Organizagfio Pan-Americana da Saude.
Grupo Examinador de Reclamagées: grupo de membros do Comité de Reclamages que

est4 integrado por um presidente, dois membros nomeados pela Diretora ¢ dois membros
nomeados pelo pessoal e é convocado para ouvir uma queixa de assédio.
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Queixa formal: imputagio formal de assédio apresentada por escrito ao Presidente do
Grupo de Exame de Reclamagdes.

A defini¢8o de assédio engloba tanto a inteng3o como o efeito; por conseguinte, se uma
pessoa ou grupo de pessoas realiza uma determinada ag#o e esta é percebida, dentro do
razoavel, como ofensiva por outra pessoa, € provavel que essa agéo constitua um ato de
assédio, seja deliberado ou nio.

As agBes razoaveis dos supervisores que estejam encaminhadas para fomentar graus
satisfatérios de desempenho néo constituem assédio. Considera-se que uma agéo €
razoavel se esta em conformidade com as Normas de Conduta na Administragéo Publica
Internacional, o Estatuto do Pessoal e o Regulamento da OPAS, assim como as normas
de conduta de aceitago geral.

Além disso, geralmente o exercicio legitimo e correto da autoridade supervisora ou a
responsabilidade nfio constitui assédio. O supervisor tem que tomar decisdes do servigo
periodicamente, por exemplo, fazer novas nomeagdes de pessoal e atribuir tarefas. Sem
duvida, estas decisdes ndo constituem em si mesmas atos de assédio; no entanto, quando
as responsabilidades atribuidas sdo deliberadamente pouco realistas ou inapropriadas €
estdo dirigidas a minar a auto-estima e a confianga de uma pessoa, tais a¢gdes podem
constituir assédio.

Ainda que n3o seja minucioso, o apéndice desta politica proporciona alguns exemplos do
que pode ou nfo constituir assédio.

Assédio sexual: forma de assédio que compreende qualquer insinuag@o sexual importuna,
solicitagdio de favores sexuais ou outra conduta verbal ou fisica de natureza sexual, a qual
interfere com o trabalho, condiciona o emprego ou cria um ambiente de trabalho
intimidador, hostil ou ofensivo. Quando o assédio é cometido por uma pessoa que esta
em condi¢Ses de influenciar na carreira ou nas condi¢des de trabalho da vitima, o assédio
sexual é mais ofensivo; nesta situag@io também constitui um abuso de poder.

A maioria dos casos de assédio sexual se enquadra numa das seguintes categorias:

J Ambiente de trabalho hostil. As condutas de natureza sexual, verbais ou de outro
tipo geram um ambiente de trabalho intimidador, hostil ou ofensivo que interfere
com os trabalhos.

. Retribui¢o. Este tipo de assédio ocorre quando uma pessoa aceita ou rejeita as
insinuag&es sexuais, solicitagdo de favores sexuais ou outra conduta verbal ou
fisica de natureza sexual, e outra pessoa se baseia nessa aceitag@o ou rejei¢do para
tomar uma decisfo quanto ao emprego ou para condicionar a continuidade do
emprego.

Demandado: provavel pessoa que cometeu o assédio.

Funciondrio: pessoa que foi nomeada para um cargo na OPAS em conformidade com o
artigo 420 do Regulamento do Pessoal.



VL

Politica da OPAS em matéria de prevengéo e resolugio do assédio no lugar de trabalho

Local de trabalho: refere-se a todo local onde as pessoas sujeitas a esta politica realizam
seu trabalho para a Organiza¢io ou se reinem por instrugdes ou a convite da
Organizag3o.

Mediagdo: processo voluntario mediante o qual se tenta resolver um conflito € no qual
uma pessoa neutra ajuda as partes na disputa para chegar a uma solug#o aceitavel a
ambas.

Ombudsman: pessoa neutra selecionada pela Organizago que ajuda as partes em
conflito a encontrar uma solug3o aceitavel para ambas mediante o processo da queixa
informal.

Organizagdo: a Organizagdo Pan-Americana da Satde.

Pessoa: individuo que trabalha para a OPAS em um local de trabalho da OPAS,
independentemente do tipo e da duragiio da nomeag#o.

Queixa informal: comunicagio oral ou escrita que a pessoa ofendida dirige a pessoa
ofensora com o fim de indicar-lhe o comportamento ofensivo € aborda-lo. A pessoa
ofendida pode notificar diretamente a pessoa ofensora, um supervisor, o ombudsman, a
Area de Gestiio de Recursos Humanos ou a Associagio do Pessoal.

DIREITOS, RESPONSABILIDADES E OBRIGACOES

A seguir enumeram-se os direitos gerais, as responsabilidades e as obrigagdes de todos os
funcionarios, empregados, gerentes e supervisores da OPAS, assim como da propria
Organizagio:

A. Funcionarios e empregados da OPAS

1. Todas as pessoas, independentemente de seu grau ou situagdo, devem se
comportar de maneira cortés e respeitosa com os demais.

2. Todas as pessoas devem fomentar um ambiente de trabalho harmonioso e
de camaradagem, assim como abster-se de realizar qualquer a¢do ou
conduta suscetivel de ser interpretada como assédio.

3. As pessoas devem procurar prevenir e resolver os conflitos suscitados no
local de trabalho desde o principio e mediante o didlogo e a comunicagéo
aberta.

4. As pessoas que considerem ter sido objeto de tratamento indevido ou

ofensivo devem comunicar sua reprovagio a parte ofensora o quanto
antes, seja diretamente ou através de um supervisor ou gerente.
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5. Todas as pessoas podem contar com uma agio imediata se notificarem um
incidente de assédio a seu supervisor ou gerente ou, se necessario, a outro
supervisor ou gerente adequado, 3 Area de Gestdo de Recursos Humanos,
ao ombudsman ou a Associagdo do Pessoal. -

6. Qualquer pessoa pode, se atua de boa fé, apresentar uma queixa de assédio
sem medo de enfrentar situagdes incdmodas ou sofrer represalias.

7. Todas as pessoas devem iniciar o processo de queixa informal antes de
seguir adiante com o processo de queixa formal.

8. Todas as pessoas envolvidas no processo de queixa, seja informal ou
formal, devem limitar-se a discutir e difundir, de maneira verbal ou
escrita, a informagZo sobre a queixa entre as pessoas que t€ém uma
necessidade legitima de conhecé-la.

Gerentes e supervisores

1. As pessoas com responsabilidades de gestfio ou superviséo (os
supervisores) tém a obrigaco particular de defender esta politica e fazer
todo o possivel para prevenir e deter o assédio sem perder a objetividade
nem a neutralidade.

2. Espera-se que os supervisores déem o exemplo ao tratar com respeito o
pessoal a seu cargo e as outras pessoas que trabalham para a Organizag@o.

3. Espera-se que os supervisores conhegam esta politica € que expliquem ao
pessoal a seu cargo, conforme seja necessario, as medidas € os
procedimentos para tratar uma queixa de assédio.

4. Espera-se que os supervisores intervenham de imediato quando forem
informados de uma conduta indecorosa ou ofensiva € que comprometam
as partes na resolugfio do problema.

5. Espera-se que os supervisores se sirvam do processo de avaliagdo anual,
conforme seja necessério, para registrar os comportamentos suscetiveis de
fomentar um ambiente de hostilidade ou intimidag#o, € recomendar um
treinamento determinado ou outros meios para modificar tais
comportamentos.

6. Quando os supervisores recebem uma queixa, espera-se que abordem as
necessidades das partes e da unidade de trabalho, e que adotem as medidas
necessarias para criar ou recuperar uma relagéo de trabalho harmoniosa.

7. Os supervisores tém a obrigagdo de manejar de maneira confidencial todas
as queixas de assédio e assegurar que os outros atuem da mesma maneira.
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Em virtude de seus cargos, os supervisores devem participar nas
atividades de treinamento para a prevengo e resolug@o do assédio
patrocinadas pela OPAS, assim como na resolugéo dos conflitos.

Os supervisores também assegurar, no maior grau possivel, que o pessoal

a seu cargo disponha de possibilidades para aprender sobre a prevengdo e

a resolugiio do assédio no lugar de trabalho, assim como sobre a resolugdo
dos conflitos.

C. A Organizacéo

Por sua vez, a Organizagéo fard o seguinte:

1.

d)

Informar4 a todas as pessoas sobre a existéncia desta politica assim que
lhes for concedido um contrato de trabalho com a OPAS, e lhes dard uma
copia.

Instruira o pessoal novo sobre esta politica durante as sessGes de
orientagio e oferecera a todas as pessoas possibilidades de capacitagio
continua em matéria de prevengio e resolugo do assédio no local de
trabatho.

Manejara confidencialmente todas as alegagdes de assédio.

Tomar4 as medidas oportunas para investigar e resolver os incidentes de
assédio no local de trabalho.

Adotara as medidas, quando necessario, para salvaguardar a integridade
fisica do demandante ¢ do demandado no local de trabalho durante o
processo da queixa.

Tomara medidas administrativas ou disciplinares, desde uma reprimenda
oral até a destituig3o por faltas graves, contra:

a pessoa demandada nos casos em que a queixa de assédio tenha sido
confirmada pelo Comité de Reclamagdes;

toda pessoa que o Comité de Reclamagdes tenha determinado que se
interpds na resolugdo de uma queixa,

toda pessoa que apresente uma queixa de que a determinag@o tomada pelo
Comité de Reclamagdes foi frivola ou de ma f¢, e

um supervisor que esteja inteirado de um caso de assédio e ndo consegue
tomar as medidas adequadas para trata-lo.

7
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PROCESSO DA QUEIXA

Toda pessoa que considere ter sido vitima de assédio pode seguir os processos de queixa
informal ou formal descritos nesta seg@o.

A.

Processo de queixa informal

1. Consideragbes gerais

a)

b)

O objetivo do processo de queixa informal é resolver um conflito
de maneira oportuna, justa e respeitosa sem ter que recorrer ao
processo de queixa formal. Deve-se fazer todos os esforgos para
resolver o problema o quanto antes possivel, mediante uma
comunicagio aberta e de maneira conjunta.

O uso de mecanismos para a resolugéo de conflitos, como o

treinamento, a orientag3o e a facilitagdio, pode, em muitos casos,
resolver o problema e impedir que a situagdo alcance proporgdes
em que a apresenta¢do de uma queixa formal se torne necessaria.

Apesar de esta politica promover a resolugfo prematura dos
conflitos nos locais de trabalho mediante o processo de queixa
informal, n3o € necesséario que uma pessoa siga o processo de
queixa informal antes de optar pelo processo de queixa formal.

2. Queixa informal

Se uma pessoa considera que foi vitima de assédio, deverdio ser tomadas as
seguintes medidas como parte do processo de queixa informal:

a)

b)

Aconselhamos 2 pessoa que se sente ofendida ou incomodada
pelos atos de outra pessoa que lhe comunique o quanto antes, a fim
de evitar que a situag@o piore e, se possivel, resolver o problema.

Se o problema n3o for resolvido ou se a pessoa ofendida ndo quiser
falar diretamente com a outra pessoa, esta devera se reunir com seu
supervisor ou com outro gerente, ou buscar a assessoria do
ombudsman, da Area de Gestiio de Recursos Humanos ou da
Associagiio do Pessoal, numa tentativa de encontrar uma solugdo
oportuna, justa e eqtiitativa.

O ombudsman e a Organizagio prestardo assisténcia para resolver
o conflito entre as partes o quanto antes possivel e, se necessario, o
fario com a ajuda da Area de Gestdo de Recursos Humanos, da

8
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Associagio do Pessoal ou do Programa de Assisténcia aos
Funcionarios.

d) O ombudsman e a Organizag3o, nos casos em que for conveniente,
incentivar3o as partes a participar no processo de resolugéo do
problema antes que a pessoa ofendida apresente uma queixa
formal.

3. Deveres e responsabilidades do ombudsman

a)

b)

c)
d

O ombudsman deve permanecer imparcial em todos os processos de queixa e
abster-se de participar se houver conflito de interesses.

O ombudsman deve participar em cursos de capacitagfio a fim de melhorar sua
habilidade para resolver conflitos.

O ombudsman deve manter a confidencialidade das queixas.

O ombudsman deve assegurar que os participantes do processo de queixa
informal disponham de apoio e assessoria adequados.

Se necessario, o ombudsman pode fazer uma recomendagio ao Gerente de
Recursos Humanos para separar as partes por hierarquia, espago fisico ou ambos,
enquanto durar o processo de queixa informal.

Processo de queixa formal
1. Consideracdes gerais

a)  Apesar de se fomentar o processo de queixa informal, uma pessoa
pode decidir apresentar uma queixa formal sem pdr em prética
nenhum dos métodos informais de resolugfio de conflitos descritos
anteriormente.

b) O processo de queixa formal, que se necessario pode compreender
uma investigacdo, sera levado a cabo sem demora injustificavel,
normalmente num prazo de até seis meses.

2. Procedimentos de queixa formal
O processo de queixa formal consiste em sete passos:

Passo 1: Elaborar e apresentar uma queixa

O primeiro passo do processo formal consiste em que o demandante apresenta
uma queixa por escrito ao Presidente do Comité de Reclamagdes num prazo de 90

9
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dias corridos a partir da data do suposto assédio. A informag&o proporcionada na
queixa deve ser 0 mais precisa e concisa possivel. A queixa deve conter os
seguintes dados:

a)
b)
c)
d)

nome do demandante
nome do demandado
natureza das alegacdes

relagdo entre 0 demandado e o demandante (por exemplo,
supervisor, colega)

as datas do possivel assédio e uma descrigfio dos atos ou condutas
especificos que motivaram a alegagfio de assédio

conforme corresponda, os nomes das testemunhas dos atos ou
condutas.

Passo 2: Investigaciio e notificacéio do recebimento da queixa

a)

b)

Se o0 demandante cumpriu o prazo e os requisitos descritos no
passo 1, o Presidente enviard uma notificagfo do recebimento da
queixa, com c6pia para o demandado, num prazo de 10 dias tteis a
partir da data em que a queixa foi apresentada ao Comité de
Reclamagdes.

Ao receber uma queixa, a pessoa demandada tem 60 dias corridos
para responder a ela por escrito, € deve apresentar sua resposta ao
Comité de Reclamagdes dentro do prazo especificado, a menos que
o Presidente prolongue a data de entrega com base em uma
justifica¢@o convincente que o demandado apresente por escrito ao
Comité de Reclamagdes.

Se a queixa nfio reune os requisitos descritos no passo 1, o
Presidente informara por escrito ao demandante que a queixa nio
pode ser aceita. Se os erros que a queixa contém ndo podem ser
retificados, o Presidente pode sugerir outros meios para resolver o
problema detectado pelo Comité de Reclamagdes.

Passo 3: Exame da queixa

a)

Ao receber a resposta por escrito do demandado a uma queixa, o
Presidente convocara um Grupo Examinador de Reclamag6es para
que analise a queixa € a resposta. Se, com base nas provas
disponiveis, o Grupo Examinador de Reclamagdes estiver satisfeito

10
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b)

porque dispde de todos os fatos necessarios e tanto o demandante
como o demandado tiveram uma oportunidade razoavel para serem
escutados, pode decidir ndo empreender uma investigagio e
proceder diretamente a comunicar sua recomendagdo, conforme
explicado no passo 6.

Se o Grupo Examinador de Reclamagdes decide que o caso merece
uma investigac¢o para obter mais informag#o ou esclarecer algo,
notificara a todas as partes que uma investigag@o sera iniciada.

Antes de comegar uma investigag@o, o Grupo Examinador de
Reclamagdes deve oferecer ao demandante e ao demandado uma
oportunidade para resolver o conflito através da mediagdo. Se
alguma das partes ndo aceita, o Grupo Examinador de
Reclamagdes pode seguir adiante com a investigag#o, conforme
explicado no passo 5.

Passo 4: Mediaciio

Se tanto a parte demandante como a parte demandada aceitarem a mediag3o, o
Grupo Examinador de Reclamagdes:

a)

b)

podera solicitar servigos de mediagio profissional fora da
Organizag3o ou a qualquer individuo que ambas as partes aceitem.
No caso da mediag8o externa, ndo € necessario que as partes
aprovem o mediador.

n#o podera comegar uma investigagdo até que o mediador
notifique que a mediaggo foi infrutifera.

11
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Passo 5: Investiga¢do

2)

b)

O Grupo Examinador de Reclamagdes pode empreender uma
investiga¢3o por si mesmo ou contratar os servigos de um
investigador externo que esteja qualificado para realizar
investigacdes de assédio, seja imparcial e ndo tenha nenhum
conflito de interesses.

O Grupo Examinador de Reclamagdes ou o investigador, conforme
0 caso, entrevistara por separado o demandante, o demandado ¢ as
testemunhas; também pode citar outras pessoas que possam
proporcionar informag3o pertinente para a investigagdo e solicitar a
entrega dos documentos que sejam pertinentes.

Se o Grupo Examinador de Reclamagdes contratar os servigos de
um investigador externo, este deve entregar um relatorio escrito
com os resultados e conclusdes uma vez terminada a investigag&o.

Passo 6: Recomendacio

O Grupo Examinador de Reclamagdes analisard todos os fatos e provas que se
relacionem com a queixa de assédio e o relatério do investigador, se houver; além
disso, ira redigir seu préprio relatério, o qual contera seus resultados, conclusdes e
recomendagdes e sera apresentado ao Gerente de Recursos Humanos ou, em caso
de conflito de interesses, ao Diretor Administrativo, da seguinte maneira:

2)

b)

Se os fatos e as provas ndo respaldam a queixa de assédio, o
relatério final devera conter uma resolugfio que indique que a
queixa é improcedente e uma recomendagdo para que se encetre 0
caso. O Grupo Examinador de Reclamagdes pode encaminhar o
demandante por outra via ou sugerir outros meios para solucionar o
conflito.

Se os fatos e as provas indicam que o assédio ocorreu, o relatério
final devera conter uma resolugdo que indique que a queixa
procede e recomendagBes pertinentes para o demandante € o
demandado, considerando as circunstancias e a gravidade do caso.
Se, por exemplo, as provas indicam claramente que o assédio foi
grave e que a gravidade das faltas justifica a separagdo do servigo,
esta recomendagdo deve ser incluida no relatdrio.

12
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d)

Se o Grupo Examinador de Reclamag@es ndo pode chegar a uma
decisio uninime com respeito a se os fatos e as provas indicam
que o assédio ocorreu, o relatdrio final deve conter tanto os pontos
de vista majoritarios como os minoritarios. Se um dos membros do
Grupo Examinador assim solicitar, sera anexado ao relatério um
documento contendo seus pontos de vista e as razdes pelas quais
diverge da maioria.

Se os fatos e as provas demonstram que em sua queixa formal o
demandante fez declaragdes falsas de maneira deliberada, no
relatério final deve-se recomendar que sejam tomadas as medidas
disciplinares pertinentes contra o demandante; estas medidas so6
devem ser recomendadas nos casos em que haja provas
contundentes de que o demandante no considerava que o assédio
realmente tivesse ocorrido ou quando a queixa foi apresentada com
propositos frivolos ou com segundas intengdes.

Passo 7: Decisdo

2)

b)

Ao receber o relatério final do Grupo Examinador de
Reclamagdes, o Gerente de Recursos Humanos ou, em caso de
conflito de interesses, o Diretor Administrativo, analisara os
resultados e as recomendag¢des do Grupo para adotar uma decisio
com respeito & agio administrativa ou disciplinar que deve ser
tomada, se 0 caso assim exigir.

A decisfio sera comunicada por escrito a ambas as partes num
prazo de 60 dias corridos a partir do recebimento do relatério do
Grupo Examinador de Reclamagdes, acompanhada de uma cépia
do relatdrio final deste Grupo.

Nos casos em que o demandante ou o demandado for um
funcionario, a parte interessada pode apelar da decisdo ante as
Juntas de Apelagdio da OPAS, em conformidade com a segdo 12
(apelagdes) do Regulamento do Pessoal.

C. Deveres e responsabilidades dos demandantes, dos demandados e das

testemunhas

1. Os demandantes, os demandados e as testemunhas devem:

a)

b)

proporcionar informagdo e documentagio a pedido do Comité de
Reclamagdes ou investigador designado;

cooperar no processo de queixa formal caso sejam chamados a
fazé-lo, e
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C) limitar-se a falar da queixa com quem tem uma necessidade
legitima de estar informado.

Os demandantes, os demandados e as testemunhas terdo oportunidade de
revisar suas declaragdes, tomadas pelo Comité de Reclamagdes ou pelo
investigador, para corroborar se sdo corretas antes que este Grupo proceda
a redigir seu relatério final.

Nas reunides e entrevistas relacionadas com a resolugéo da queixa formal,
os demandantes e os demandados podem ser acompanhados por uma
pessoa alheia ao processo e escolhida por eles.

Quando se determina que uma queixa é improcedente, mas foi apresentada
de boa fé, os participantes do processo de queixa formal devem proteger
as reputagdes do demandante, do demandado e das testemunhas.

D. Relacio entre o Comité de Reclamacdes e a Junta de Apelaciio da OPAS

1.

Para evitar a repeti¢io desnecessaria de uma resolug3o, um funcionario
que deseje apresentar uma apelagio com alegagio de assédio contra uma
agio administrativa ou decis3o que afeta sua nomeag@o, devera fazé-lo
perante a Junta de Apelagdo da OPAS, em conformidade com a regra do
pessoal 1230.1. O Comité de Reclamagdes nfo aceitard uma queixa formal
de assédio diretamente de um funcionério quando essa queixa for um dos
fundamentos para apelar de uma agfo administrativa ou da decis@o.

Toda apelag3o que contenha uma ou vérias alegagdes de assédio e seja
apresentada perante a Junta de Apelago sera enviada ao Comité de
Reclamagdes somente para a resolugfo da queixa de assédio. A Junta
suspendera o estudo da apelagiio enquanto nio receber o relatério do
Comité de Reclamagdes sobre a queixa de assédio, levando-o em conta
para fazer suas recomendagdes finais ao Diretor.
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VIII. COMITE DE RECLAMACOES
A. Criacio e composi¢do

1. Na sede da OPAS, em Washington, D.C., seréa constituido um Comité de
Reclamagdes com o objetivo de analisar e formular as recomendagdes
sobre as queixas formais de assédio; estara integrado pelos seguintes
membros, cada um com um voto igualitario:

a) um presidente e trés presidentes suplentes nomeados pelo Diretor
depois de consultar a Associag@o do Pessoal,

b) 12 membros nomeados pelo Diretor;
c) 12 membros nomeados pela Associagdo do Pessoal.
2. O Diretor nomeara um secretario sem direito a voto e um secretario

suplente para o Comité de Reclamagdes.

3. Os membros do Comité de Reclamagdes serio nomeados por periodos de
dois anos. No entanto, inicialmente metade dos membros de cada grupo
enumerado anteriormente (inciso A.1) serio nomeados por periodos de
trés anos a fim de obter a continuidade no funcionamento do Comité de
Reclamagdes. Ao término dos mandatos dos membros nomeados por trés
anos, seus sucessores serdo nomeados por periodos de dois anos. Os
presidentes € os membros podem ser nomeados de novo para periodos
adicionais.

4. Ao receber uma queixa formal de assédio, o Presidente convoca um Grupo
Examinador de Reclamagdes integrado por cinco membros — o
Presidente ou o suplente, dois membros do grupo nomeados pelo Diretor e
dois membros do grupo nomeados pelo pessoal — para que examinem a
queixa. O trabalho de cada Grupo Examinador de Reclamag3es ¢
supervisionado e coordenado por um presidente, com a assisténcia do
secretario.

5. O Presidente eximira qualquer membro do grupo de considerar uma
determinada queixa em caso de conflito de interesses, real ou percebido,
ou a pedido do membro. Nesse caso, o Presidente escolhera outro membro
do Comité de Reclamagdes do mesmo grupo para substituir o membro
escusado.
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Deveres e responsabilidades dos membros do Comité de Reclamacdes:

1. Os membros do Comité de Reclamagdes devem ser imparciais nos
processos de queixa em que participem e devem se recusar se houver
conflito de interesses.

2. Incentivam-se os membros do Comité de Reclamagdes a participar dos
cursos de capacitagiio para que melhorem suas aptiddes para resolver
conflitos.

3. Espera-se que os membros do Comité de Reclamagdes cumpram 0s passos

previstos para o processo de queixa formal. Se necessério, o Comité de
Reclamagdes pode estabelecer regras que o ajudem a seguir os passos.

4. Os membros do Comité de Reclamagdes devem manter a confidencialidade
das queixas.
5 O Comité de Reclamagdes devera assegurar que ambas as partes, a

demandante e a demandada, contem com o apoio ¢ a assessoria adequados
durante o processo de queixa formal.

6. Se necessario, 0 Comité de Reclamagdes pode fazer uma recomendag@o ao
Gerente de Recursos Humanos para que se separe o demandante e o
demandado, seja com base na hierarquia, na localiza¢@o ou ambas, durante
o processo da queixa formal.

7. O Presidente prestara contas anualmente ao Diretor com respeito ao

seguinte:

a) niimero de casos de assédio formal apresentados ao Comité de
Reclamagdes;

b) tempo transcorrido entre a apresentagio das queixas e a expedigio
dos relatérios;

c) resumo geral dos resultados do Comité de Reclamagdes;

d) recomendagdes gerais;

€) tendéncias observadas pelo Comiteé.
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IX.

XIIL.
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DIVULGACAO DA POLITICA E TREINAMENTO

A.

A Area de Gestio de Recursos Humanos proporcionara copias da Politica
da OPAS em matéria de prevengdo e resolugdo do assédio no local de
trabalho a todas as pessoas que estiverem sujeitas a politica. A politica
também estara disponivel na intranet da OPAS.

A Area de Gestio de Recursos Humanos oferecera a todas as pessoas
sujeitas a esta politica possibilidades de treinamento na prevengdo €
resolugiio do assédio no local de trabalho.

A Area de Gestio de Recursos Humanos e a Associagio do Pessoal devem
assegurar que os nomes do ombudsman e dos membros do Comité de
Reclamagdes, assim como os dados para se comunicar com eles, estejam
disponiveis na intranet da OPAS.

MONITORACAO E MODIFICACAO DA POLITICA

A.

O Gerente de Recursos Humanos, a Associagio do Pessoal, o Comité Consultivo

Misto, o Programa de Assisténcia aos Funcionarios e o Presidente do Comité de
Reclamagdes trabalharfio em conjunto para vigiar o cumprimento das metas ¢

objetivos desta politica.

Qualquer modificagio de importincia que se queira fazer a esta politica devera ser
discutida com a Associagdo do Pessoal e ser submetida a consideragdo do Comité
Consultivo Misto. O Diretor dara a aprovagdo final a qualquer mudanga
substancial que se faga na politica ou nos procedimentos nela descritos.

REFERENCIAS

Normas de conduta da administragio publica internacional
Termos de referéncia do ombudsman

Estatuto e Regulamento do Pessoal da OPAS

PERGUNTAS

As perguntas relacionadas com esta politica devem ser enviadas ao Gerente de Recursos

Humanos.

Edigdo No. 1(5/04)
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Guia para identificar casos de assédio

Apéndice

As seguintes perguntas podem ajudé-lo a determinar se uma conduta especifica (por
exemplo, um ato, comentério ou exibigdo) constitui um caso de assédio:

e A conduta é importuna ou ofensiva?

e Uma pessoa conseqiiente qualificaria a conduta como importuna ou ofensiva?

e A conduta denegriu, rebaixou ou causou humilhago ou vergonha para a pessoa a

quem estava dirigida?

e Trata-se de uma série de incidentes ocorridos ao longo de um periodo de tempo?

Se vocé respondeu afirmativamente a alguma das perguntas anteriores, também €
importante que considere a gravidade da conduta e falta de decoro, assim como as
circunsténcias e o contexto em que se manifestou, antes de chegar a conclusio de que

constitui assédio.

O seguinte quadro contém situagdes e exemplos que esclarecem ainda mais o que
geralmente se quer expressar com a palavra assédio.

Conduta que geralmente constitui um

caso de assédio

Conduta que pode
constituir assédio

Conduta que geralmente nio
constitui um caso de assédio

Fazer comentarios graves, grosseiros, humilhantes,
insultantes ou ofensivos acerca das caracteristicas
fisicas, da doenga ou aspecto de uma pessoa.

Expor fotos ou cartazes com alusGes sexistas, racistas
ou com outro tipo de contetdo ofensivo; enviar
mensagens por correio eletrdnico que se refiram a raga,
etnia, origem, cor, religifio, idade, sexo, orientagio
sexual, estado civil, situagdo familiar ou incapacidade
de uma ou viérias pessoas.

Criticar publicamente uma
pessoa.

Atribuir um trabalho.

Velar por que se sigam as politicas da
Organizag3o quanto a auséncias no trabalho.
Pedir a uma pessoa que realize seu trabalho.
Tomar medidas disciplinares.

Levar a cabo um ato isolado, como fazer um
comentario inapropriado ou se comportar de
maneira brusca.

Atribuir reiteradamente a uma pessoa trabalhos sem
sentido ou desagradaveis que nfio fazem parte de suas
responsabilidades normais.

Excluir uma pessoa das
atividades ou tarefas do
grupo.

Reter as atribuigdes de
trabalhos.

Nio considerar uma pessoa para um
determinado trabalho por nfio satisfazer os
requisitos ocupacionais especificos que exige
a realizago desse trabalho.

Ameagar, intimidar (por exemplo, a gritos, golpes nos
moveis, bater as portas, atirar objetos) ou fazer
represélias contra uma pessoa, incluidas as pessoas
que expressaram sua preocupagio ao perceber
comportamentos ou agdes pouco éticas ou ilegais no
local de trabalho.

Fazer afirmagdes que
prejudiquem a reputagiio
profissional ou pessoal de
alguém.

Tomar medidas contra uma pessoa que €
descuidada em seu trabalho, por exemplo, no
manejo de documentos confidenciais.

Fazer convites importunos, com alusdes sexuais ou
sedugdo.

Fazer insinuag¢des sexuais importunas.

Fazer comentérios com
insinuag¢@es sexuais.
Tocar uma pessoa ou
iniciar contato fisico com
ela por algum meio.

Iniciar uma relagio que & aceita por seus
participantes.

Ter um gesto amistoso com um colega, por
exemplo, uma palmada nas costas.
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