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1. APRESENTACAO

0 protocolo de acolhimento do Instituto Federal de Alagoas (Ifal) foi elaborado com base nas
diretrizes estabelecidas pelo Decreto n° 12.122, de 30 de julho de 2024, que institui o Programa Federal de
Prevencao e Enfrentamento do Assédio e da Discriminacdo (PFPEAD) na administracao publica federal
direta, autarquica e fundacional; na Portaria MGI n° 6.719, de 13 de setembro de 2024, que estabelece o
Plano Federal de Prevencdo e Enfrentamento do Assédio e da Discriminacdao na Administracao Publica
Federal Direta, suas Autarquias e Fundacoes; e na Portaria Normativa Ifal n® 82/2025, de 29 de janeiro de
2025, que institui o Plano de Prevencao e Enfrentamento do Assédio e da Discriminacdo no Ifal.

Este protocolo tem como objetivo definir procedimentos institucionais para a atuacao em situacdes
de assédio e de discriminacdo que ocorram no ambito do Ifal, que abrange: a) todas as dependéncias
fisicas do Ifal; b) fora das dependéncias fisicas do Ifal, quando em realizacdo de atividades académicas e
representativas institucionais; c) ambientes virtuais, quando envolver integrantes da comunidade
académica da instituicao ou assuntos relacionados ao Ifal. Essa definicdo € essencial para garantir a
uniformizacao dos métodos a serem adotados durante o acolhimento, proporcionando um procedimento
que seja transparente, eficaz e justo.

0 acolhimento consiste em um ato de escuta ativa e orientacao, destinado a ouvir a demanda e
oferecer apoio profissional, acolhendo os sentimentos da vitima. Esse processo deve ser conduzido com
uma postura ética, livre de julgamentos e sem revitimizacao, mantendo a imparcialidade, resguardando o
sigilo das informac6es prestadas e protegendo a integridade da vitima.

E importante ressaltar que o acolhimento néo se configura como o registro da dentncia, nem como o
tratamento ou a apuracao dos casos de assédio e de discriminacao. 0s/As responsaveis pelo acolhimento
nao tém competéncia para punir o/a suposto/a infrator/a, nem emitem juizo de valor sobre os fatos
narrados durante o acolhimento.

Protocolo de Acolhimento do Ifal

Estabelecimento Postura Etica Mao Punir
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2. PUBLICO-ALVO

0 protocolo de acolhimento € uma iniciativa voltada para todas as pessoas que tenham sofrido ou
testemunhado atos de discriminacdo, de assédio sexual ou moral perpetrados por agentes publicos do
Instituto Federal de Alagoas no exercicio de suas funcdes. Entende-se por agente publico ndo apenas o0s/
as servidores/as (técnicos/as administrativos/as em educacdo - Tae e docentes), mas também os/as
profissionais terceirizados/as e estagiarios/as. As vitimas podem ser ndo apenas outros/as servidores/as,
terceirizados/as ou estagidrios/as, mas também estudantes e usudrios/as externos/as. Este protocolo visa
garantir um ambiente seguro e respeitoso, promovendo a protecao e o suporte necessario a todos/as 0s/
as envolvidos/as.

Protocolo de Acolhimento do Instituto
Federal de Alagoas
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aszadio usudrios externos necessarios
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3. ASSEDIO E DISCRIMINACAO

As definicOes seguidas por este protocolo de acolhimento tem como base a Portaria Normativa Ifal n°
82/2025 e o Guia Lilds da Controladoria Geral da Unido, conforme a seguir:

a) Assédio Moral: conduta praticada por meio de gestos, palavras faladas ou escritas ou comportamentos
que exponham a pessoa a situacdes humilhantes e constrangedoras, capazes de lhes causar ofensa a
personalidade, a dignidade e a integridade psiquica ou fisica, degradando o clima organizacional e
colocando em risco sua vida profissional ou académica.

b) Assédio Moral Organizacional: processo de condutas abusivas ou hostis, amparado por estratégias
organizacionais ou métodos gerenciais que visem a obter engajamento intensivo ou a excluir pessoas que
exercem atividade publica as quais a instituicao ndo deseja manter em seus quadros, por meio do
desrespeito aos seus direitos fundamentais. Também se manifesta pelo incentivo ou tolerancia ao assédio
por parte da organizacado, seja de forma explicita ou sutil.

c) Assédio Moral Vertical Ascendente: ocorre quando ha relacdo de hierarquia entre o/a agressor/a e o/a
assediado/a e sendo 0 assédio praticado por uma pessoa em posicdo hierarquica inferior.

d) Assédio Moral Vertical Descendente: ocorre quando ha relacao de hierarquia entre o/a agressor/a e o/a
assediado/a e sendo 0 assédio praticado por uma pessoa em posicdo hierarquica superior.

e) Assédio Moral Horizontal ou "Bullying Hexagonal": ocorre quando o assédio é praticado entre pessoas
de mesma hierarquia.

f) Assédio Moral Misto ou “Bullying Misto”: ocorre quando, de forma coordenada, uma pessoa é
assediada por superiores hierarquicos e por colegas de trabalho com os quais nao possui relacao de
subordinacao.

g) Assédio Sexual: conduta de conotacdo sexual praticada no exercicio profissional ou em razao dele,
manifestada fisicamente ou por palavras, gestos ou outros meios, proposta ou imposta a pessoa contra
sua vontade, causando-lhe constrangimento e violando a sua liberdade sexual. Qutras condutas de
natureza sexual inadequadas: expressao representativa de condutas sexuais improprias, de médio ou
baixo grau de reprovabilidade.

h) Discriminacdao: compreende toda distincao, exclusdo, restricdo ou preferéncia fundada na raca, etnia,
cor, sexo, religido, deficiéncia, opiniao politica, ascendéncia nacional, origem social, idade, orientacado
sexual, identidade e expressao de género, ou qualquer outra que atente contra o reconhecimento ou
exercicio em condicOes de igualdade de direitos e liberdades fundamentais nos campos econémico, social,
cultural, laboral ou em qualquer campo da vida publica. Abrange todas as formas de discriminacao.

i) Rede de Acolhimento: espacos institucionais responsaveis por realizar uma primeira escuta da
situacao, prestar informacdes e esclarecimentos, orientar e acolher as vitimas, informando os principios
do Plano de Prevencao e Enfrentamento do Assédio e da Discriminacdo no Instituto Federal de Alagoas.
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Processo de Assédio Moral e Sexual
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organizacionais Aszeédio por EUpEriores
para exclusao auperior colegas

4. PRINCIPIOS ORIENTADORES

0 acolhimento serd realizado mediante atendimento humanizado, seguindo as diretrizes constantes
do Protocolo de Acolhimento do Plano Federal de Prevencao e Enfrentamento do Assédio e da
Discriminacdo, regido pelas seguintes orientacdes:

a) tratamento individualizado com a compreensao de necessidades e particularidades da pessoa acolhida
e do caso concreto, incluindo observancia de conhecimentos relacionados a comunidade LGBTQIAPN+, bem
como atencao ao racismo estrutural e a misoginia, sendo vedada a repeticao de acdes, habitos e falas que
promovam, direta ou indiretamente, a discriminacao ou a segregacao racial;

b) pratica de escuta ativa e transmissao de mensagens precisas, em linguagem apropriada a pessoa
afetada por assédio ou por discriminacdo e a eventuais acompanhantes, para que possam ser

compreendidas;
() reducdo de tempo de espera e garantia de atendimento presencial com prioridade para as pessoas

idosas e pessoas com deficiéncia;
d) uso delinguagem nao burocratica ou juridica e questionamento a pessoa afetada por assédio ou
discriminacao como quer ser tratada, como gostaria de ser chamada e, caso deseje, usar o nome social

informado;
e) adaptacdo necessaria no atendimento a pessoas lactantes, pessoas com filhos/as pequenos/as, pessoas

ameacadas ou em qualquer outra situacao de vulnerabilidade com relacdo a duracao dos atos, ao
vocabulario utilizado, a privacidade, entre outras medidas;
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f) observancia ao sigilo de dados da pessoa afetada por assédio ou por discriminacdo e ao sigilo
profissional;

g) permissdo de presenca de acompanhantes (inclusive de representante de entidade sindical) e
familiares, quando solicitado pela pessoa acolhida.

Principios de Acolhimento

Compreensdo das
necessidades e .
particularidades da r’ ,;%.l 0\
pessoa acolhida. — | [) ﬁ | Escuta Ativa
\u u/
p— Transmissio de

] (i_‘j ) mensagens precisas em
Reducao de Q?/S\ —— ODO linguagem apropriada
Tempo de Espera BOO )

Garantia de O O -_\I . -
atendimento presenclal ' E— g_/ | Linguagem Mé&o
com pricridade _/ Burocratica

Questionamento sohre

COMmo & pEss0a quer ser
Adaptagao \"‘?’_—La:g_} ]

’ tratada.
Necessaria

Adaptagéo no i
atendimento a pessoas — Observancia ao
em situagiio de Sigilo

vulnerabilidade

Observincia ao sigilo de
dados e ao sigilo
//(;O profissional,

Permissdo de @;L%, —

Acompanhantes

Permisséo de presenga
de acompanhantes
quando solicitade.

5. REDE DE ACOLHIMENTO

A rede de acolhimento sera composta por representante(s) dos setores abaixo indicados:
5.1- Rede de Acolhimento para Estudantes

a) Noscampi

| - Departamento/Coordenacdo de Apoio Académico ou setor correlato

Il - Coordenacao Pedagdgica ou setor correlato

[Il - Departamento/Coordenacao de Assisténcia Estudantil ou setor correlato
IV - Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas - Napne
V - Nucleo de Estudos Afro-brasileiros e Indigenas - Neabi

VI - Nucleo de Género, Diversidade e Sexualidade - Nugedis

b) Na Reitoria
| - Quvidoria
[l -Diretoria de Politicas Estudantis - DPE
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5.2 - Rede de Acolhimento para Servidores/as

a) Nos campi
| - Coordenacao de Gestao de Pessoas - CGP

b) Na Reitoria

| - Secretaria-Executiva da Comisséo de Etica

[l - Quvidoria

[Il - Diretoria de Gestao de Pessoas - DGP

IV - Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor Publico Federal - Siass

5.3 - Rede de Acolhimento para Colaboradores/as Terceirizados/as

a) Nos campi:
| - Fiscal do contrato

b) NaReitoria
| - Quvidoria
[l - Coordenacao de Gestao e Fiscalizacao de Contratos - CGFC

5.4 - Rede de Acolhimento para Estagidrios/as
a) Noscampi
| - Coordenacao de Gestdo de Pessoas - CGP

b) Reitoria
| - Direcdo de Gestao de Pessoas - DGP
[l - Quvidoria

0s/as profissionais da rede de acolhimento devem ser devidamente capacitados/as em temas
relacionados ao assédio, a discriminacdo e suas repercussdes juridicas e gerenciais. E fundamental que
tenham conhecimento em gestao participativa e humanizada, além de habilidades em comunica¢do nao
violenta e outros assuntos correlatos. Essa formacao deve levar em conta as diferentes realidades do
trabalho presencial e remoto.

Adicionalmente, é essencial promover o letramento étnico-racial, de género e outras formas de
discriminacao, considerando suas interseccionalidades. 0s/As atendentes também devem estar
preparados/as para esclarecer a vitima sobre o processo de apuracao das denuncias, as medidas adotadas
para prevenir retaliacdes e os possiveis encaminhamentos que a vitima pode buscar tanto dentro da
Instituicdo quanto fora dela. Dessa forma, garantimos um atendimento mais sensivel e eficaz as
necessidades dos/as acolhidos/as.
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Rede de Acolhimento para
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Capacitagao da rede de acolhimento

©0® e

Gestao Comunicaqﬁo Letramento Processo de

participativa nao violenta étnico-racial apuragao

Profissionais devem Conhecimento em Habilidades em Promover o Atendentes devem
ser capacitados em gestéo participativa comunicagéo néo letramento étnico- esclarecer o
assédio, e humanizada & violenta e assuntos racial, de género e processo de
discriminagéo e fundamental. correlatos sdo outras formas de apuracdo das
repercussdes essenciais. discriminagdo. dentncias e

juridicas. medidas adotadas.

6. PROCEDIMENTOS DO
ACOLHIMENTO

0 acolhimento nos casos de assédio e discriminacao no Ifal envolve dois procedimentos: acolhimento
inicial e acolhimento técnico especializado.

[.Acolhimento Inicial

0 acolhimento inicial pode ser realizado por diferentes profissionais, desde que devidamente
habilitados para atender as vitimas e nao apenas por profissionais de saude. Além da formacdo adequada,
0 que ird definir quem sao as/os profissionais que podem realizar esse primeiro acolhimento é o tipo de
vinculo que a vitima tem com o Ifal: servidoras/es efetivas/os ou temporarias/os, colaboradoras/es
terceirizadas/os ou estudantes.

0 objetivo € proporcionar a vitima ser ouvida e compreendida, sem pressao para tomar decisées
imediatas ou enfrentar situacdes que possam agravar ainda mais o seu sofrimento. Para tanto, é
fundamental garantir que o acolhimento inicial ocorra considerando etapas e principios:

a) Escuta ativa

A escuta ativa de vitimas de assédio e de discriminacdo é uma abordagem fundamental e sensivel
para acolher e compreender as experiéncias das pessoas afetadas por essas formas de violéncias. Trata-se
de uma habilidade comunicativa que envolve ouvir com empatia, respeito e atencao genuina, permitindo
que a vitima seja compreendida, acolhida e respeitada.

Caracteriza-se pela demonstracdo de interesse, compreensdo e valorizacao do que a vitima esta
relatando, evitando posturas julgadoras e perguntas excessivas que possam pressiond-la sobre detalhes

delicados e que possa oferecer a pessoa acolhida um suporte nao coercitivo ou indutivo.
Pdgina 1



b) Sigilo

As/0s profissionais envolvidas/os no acolhimento precisam resguardar as informacdes prestadas
pelas vitimas, garantindo a confidencialidade, a privacidade e a sua protecdo, demonstrando respeito e
cuidado.

c) Orientacfes e encaminhamentos

Durante o acolhimento, apds a escuta inicial, é imprescindivel informar a vitima sobre as opcdes
disponiveis para formalizar a denuncia, incluindo os procedimentos legais e administrativos que podem
ser adotados, ainda que a vitima nao pergunte espontaneamente. E importante que a formalizacéo da
denuncia seja vista como um direito da vitima para que conte com as protecdes e garantias essenciais.

Essa orientacao deve ser feita de maneira clara e acessivel, garantindo que a vitima compreenda
suas opcoes e seja apoiada em suas decisdes. Pode ser util disponibilizar para a vitima cartilhas e outros
materiais informativos sobre o tema, que discorrem, dentre outros aspectos, sobre a formalizacdo da
denuncia dentro e fora do Ifal, bem como as competéncias e possiveis medidas decorrentes de cada
instancia.

Caso a vitima ndo se sinta segura para formalizar a denuncia, ndo se deve forcar, a vitima deve ser
respeitada em todos 0s momentos pelos/as profissionais, que tem como principal objetivo oferecer apoio
a ela.

No entanto, caso a vitima seja estudante menor de 18 anos, 0s encaminhamentos, a serem realizados
pela rede de acolhimento, precisardo respeitar as legislacfes vigentes. Tendo como fundamento a Lei n°
13.431, de 4 de abril de 2017 (Lei da Escuta Protegida), em caso de escuta de vitima ou testemunha de
violéncia contra menor.

0 art. 13 da referida norma estabelece que qualquer pessoa, ao tomar conhecimento ou presenciar
situacao de violéncia, omissdo ou abuso contra crianca ou adolescente, em local publico ou privado, tem o
dever legal de comunicar imediatamente o fato a um dos seguintes canais: servico de recebimento e
monitoramento de denuncias, Conselho Tutelar ou autoridade policial. A partir dai, tais 6rgaos tém o dever
de cientificar o Ministério Publico. Esse dispositivo trata, portanto, da responsabilidade de pessoas em
geral (cidadaos e servidores publicos, independentemente de funcdo especifica).

Ja o art.15 da mesma lei dispde sobre os deveres especificos dos servigcos publicos de
atendimento, de ouvidoria ou de resposta integrados a rede de protecao. Nos termos do pardgrafo
unico do artigo, esses servicos devem encaminhar as denincias recebidas:
| - a autoridade policial do local dos fatos, para apuracao;

Il - ao Conselho Tutelar, para aplicacdao de medidas de protecdo; e
[l - ao Ministério Publico, nos casos que forem de sua atribuicdo especifica.
Dessa forma, caberia arede de acolhimento do Ifal de cada campus ou reitoria:
1.Comunicar mae, pai ou responsavel legal sobre a situacao;
2.Encaminhar denuncia a Ouvidoria para registro no Sistema Informatizado de Ouvidorias do Poder
Executivo Federal - Fala.BR.
3.Elaborar relatdrio para as autoridades competentes: Conselho Tutelar, Policia Civil e Ministério
Publico;
4.Encaminhar para o Acolhimento Técnico Especializado;
5.Fazer encaminhamentos para rede de protecdo a crianca e adolescente; e

6.Manter ac6es de acompanhamento do/da estudante no ambiente escolar.
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[I. Acolhimento Técnico Especializado

0 acolhimento técnico especializado deve ser realizado por profissionais habilitadas/os que tenham
uma formacao técnica e atuem como psicélogas/os, enfermeiras/os, médicas/os e assistentes sociais,
tendo o setor responsavel por essa etapa de acolhimento relacao com a vinculacao que a vitima tem com o
Ifal.

Importante destacar que o acolhimento técnico especializado ndo se configura como
acompanhamento psicoldgico. 0 acompanhamento psicoldgico pode ser uma etapa necessaria para a
vitima se sentir acolhida, mas se dard como parte dos encaminhamentos oferecidos durante o
acolhimento, a depender das necessidades apresentadas e visa prestar apoio emocional a vitima,
auxiliando-a a gerir as emocdes intensas e traumas oriundos do assédio e/ou discriminacdo. 0
encaminhamento a rede de atencdo a saude e de protecdo social pode ser realizado por qualquer unidade
integrante da Rede de Acolhimento.

Processo de Acolhimento no Ifal

Profissionais

Acolhimento Inicial habilitados oferecem
escuta ativa e sigilo

. " Vitima € informada
OrIEI'ItﬂQDES e sobre opgoes de

Encaminhamentos denincia e
encaminhamentos

Acolhimento Profissionais
Técnico qualificados fornecem

apoio emocional e

encaminhamentos

Especializado

7. PROTOCOLO DE
ACOLHIMENTO

0s acolhimentos realizados pela Rede de Acolhimento do Ifal serdo realizados seguindo o protocolo
a seguir:

0 atendimento serd realizado mediante atendimento humanizado devendo ser, preferencialmente,
realizado em dupla e permitindo que a pessoa acolhida tenha a opcao de escolher o(s) membro(s) da Rede
de Acolhimento por quem deseja ser escutada. Caso ndao manifeste preferéncia, devera ser adotado um
sistema de rodizio entre os integrantes da Rede, levando em consideracao a adequacdo do atendimento
por profissional de determinado género ou cargo/funcdo, conforme a conveniéncia da situacao.
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Um formuldrio de avaliacao de risco sera disponibilizado a pessoa acolhida, para preenchimento
voluntario.

Quando alguém expressar interesse em obter informacoes, esclarecer duvidas ou receber
atendimento da Rede de Acolhimento, qualquer membro da Rede deverd estar disponivel para fazé-lo, seja
de forma presencial ou por meio de chamada de video, conforme a preferéncia da/o acolhida/o e a
disponibilidade das partes envolvidas.

7.1 Recebimento

As comunicacfes com a Rede de Acolhimento estdo abertas a qualquer pessoa que tenha
conhecimento ou seja vitima de situacdes que possam caracterizar assédio ou discriminacao envolvendo
servidoras/es, terceirizadas/os ou estagidrias/os. As solicitacdes de acolhimento podem ser feitas por
meio dos seguintes canais:

a) envio de e-mail para qualquer membro ou setor que compde a Rede de Acolhimento;
b) contato direto, de forma presencial, com qualquer integrante da Rede, podendo ocorrer com ou sema
intermediacao de uma terceira pessoa.

No caso do atendimento presencial, é essencial que o espaco destinado ao acolhimento seja
cuidadosamente reservado, garantindo que esteja livre de interferéncias externas e que ndo haja
contaminacdo sonora - a(s) pessoa(s) que estdao sendo acolhidas precisam ter certeza de que ndo estdo
sendo escutadas por outras pessoas que nao estejam participando do processo. I1sso promove uma escuta
respeitosa e atenta, permitindo que a pessoa tenha o tempo necessario para compartilhar sua narrativa
de forma integral, sem interrupcdes. Além disso, é importante sinalizar quando o espaco estiver sendo
utilizado para o atendimento, de forma a assegurar a privacidade do processo.

A confidencialidade e a privacidade das pessoas acolhidas sao fundamentais, e devemos criar um
ambiente seguro e acolhedor para que se sintam a vontade. Para o atendimento remoto, utilizaremos uma
ferramenta de reunido online, aprovada pelo Instituto, permitindo que a pessoa acolhida participe por
meio de celular, tablet ou computador. Para maior conforto, a pessoa pode optar por desligar a camera
durante a sessao, se assim preferir.

7.2. Acolhimento
7.2.1 Acolhimento Inicial

Inicialmente, a pessoa acolhida deve receber informac6es claras sobre o funcionamento do
atendimento. E importante explicar o que caracteriza e o que ndo caracteriza um acolhimento, deixando
evidente que serd feito um registro sigiloso da assisténcia prestada, com finalidade exclusivamente
institucional. Também deve ficar claro que esse registro nao representa, necessariamente, a formalizacdo
de uma denuncia, respeitando sempre a vontade da pessoa acolhida quanto a decisao de denunciar
ou nao.
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Apos os esclarecimentos iniciais, para uma escuta respeitosa e qualificada, deve-se seguir as
diretrizes abaixo (Adaptado de TST, 2023):

@ cexplique que o objetivo é oferecer um espaco seguro, confidencial e livre de julgamentos;

@ trate o relato com urgéncia, prioridade e agilidade;

@ mantenha uma postura imparcial, deixando de lado percepcdes individuais, mesmo que tenha
presenciado a situacao narrada;

@ pergunte se deseja a presenca de uma pessoa de confianca que esteja disponivel no momento;

@ avise sempre que for necessario fazer anotacées;

@ esclareca que a conversa serd mantida sob sigilo e que qualquer forma de represélia é vedada por
legislacao especifica, sujeitando o/a servidor/a responsavel a san¢fes. Além disso, caso ocorra, a
represalia pode ser denunciada e sera devidamente apurada pela Controladoria-Geral da Unido;

@ informe sobre o direito a preservacdo da imagem da pessoa apontada como agressora e o carater
sigiloso do depoimento;

@ cviteinterrupcfes enquanto a vitima estiver falando;

@ demonstre interesse genuino pelo relato;

@ mantenha o foco na conversa, evitando desvios do tema;

@ busque compreender o que estd sendo comunicado, com total atencdo a quem esta se manifestando.
Assim, é importante ndo fazer outras atividades, tais como consultar o computador ou o celular, durante a
conversa com outra pessoa;

@ faca perguntas e esclareca pontos antes de encaminhar qualquer medida;

@ repita o que entendeu, para mostrar a outra pessoa compreensao integral da mensagem;

@ conduzaaescuta com foco na pessoa acolhida, respeitando seu tempo, suas necessidades e seu
processo emocional;

@ permita que a vitima se expresse livremente, sem pressa ou julgamentos;

@ valide as emocdes expressas, reafirmando a legitimidade dos sentimentos e preocupacdes
demonstrados, com empatia e solidariedade;

@ reforce a garantia de seguranca e confidencialidade do relato.

Orientacdes e suporte a pessoa acolhida:

@ Respeito ao tempo e ao processo individual: compreender que a pessoa pode estar emocionalmente
abalada ou ter dificuldades para expressar seus pensamentos de maneira linear. E essencial proporcionar
um espaco seguro e acolhedor para que ela relate sua experiéncia no seu proprio ritmo, garantindo que
qualquer decisao sobre a formalizacao da denuncia seja tomada sem pressoes ou interferéncias.

@ Esclarecimento de direitos e servicos disponiveis: fornecer informacdes claras sobre os direitos da
pessoa e 0s recursos disponiveis, garantindo que ela tenha acesso ao suporte necessario sem qualquer
tipo de pressao para tomar uma decisao imediata.

@ O0pcio de formalizacdo da dentincia: explicar, de forma objetiva e acessivel, a possibilidade de
registrar uma denuncia, detalhando os possiveis encaminhamentos decorrentes deste registro, sempre
respeitando a autonomia da pessoa acolhida, inclusive o de apenas relatar para as Instancias da Rede de
Acolhimento sem nada registrar.
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Segundo a Portaria MGI n°® 6.719/2024, sao orientacdes que poderao ser transmitidas a pessoa
acolhida:
a) comunicar aos superiores hierarquicos;
b) registrar a dentncia por meio da plataforma Fala.BR;
c) evitar permanecer sozinha no mesmo local que a pessoa assediadora;
d) anotar, com detalhes, todas as condutas abusivas sofridas: dia, més, ano, hora, local ou setor, nome da
pessoa noticiada e de colegas que testemunharam os fatos, conteudo das conversas e 0 que mais
considerar necessario;
e) dar visibilidade ao episddio procurando a ajuda de colegas, principalmente daquelas e daqueles que
testemunharam o fato ou que sao ou foram vitimas;
f) reunir provas, como bhilhetes, e-mails, mensagens em redes sociais, presentes e filmagens de cameras
de seguranca.

Nos casos em que qualquer membro da Rede de Acolhimento for contatado diretamente por alguém
que deseja prestar declaracdes sobre atos de assédio ou discriminacdo, poderd colher o depoimento de
imediato, seguindo os termos estabelecidos, mesmo que ndo seja possivel comunicar previamente os/as
demais integrantes da Rede. Nessa circunstancia, entende-se que a pessoa acolhida ja manifestou sua
preferéncia por ser ouvida por aquele membro especifico, e essa escolha deve ser respeitada.

Ainda assim, cabe ao/a integrante da Rede fornecer todas as informac6es sobre seu funcionamento,
incluindo seus canais de comunicacao e composicao.

No acolhimento inicial sera realizado um registro breve por parte do membro da rede de acolhimento
sobre o relato da pessoa acolhida. Nesse momento, a vitima sera ouvida, e orientada. Caso a situacdo
demande e a pessoa acolhida concorde, devera ser encaminhada para o acolhimento técnico especializado.

Nos atendimentos presenciais ou remotos, os relatos serao formalizados por meio de um termo de
registro, de carater sigiloso, que devera ser assinado por todos/as os presentes no momento do
acolhimento e pela pessoa acolhida.

E importante ressaltar que, caso 0s(as) responsaveis pelo acolhimento inicial facam parte da equipe
de atendimento técnico especializado, o acolhimento podera avancar diretamente para essa etapa, desde
que sejam observados aspectos como: ambiente adequado, tempo necessario, natureza da demanda e
disponibilidade tanto da equipe quanto da pessoa acolhida.

Quando a pessoa afetada por assédio ou discriminacao opte por prosseguir com o registro do relato,
os(as) responsaveis pelo acolhimento inicial, se ndo integrarem a equipe de atendimento técnico
especializado, deverdo encaminhar a solicitacao para esse atendimento no prazo maximo de 15 (quinze)
dias.

Tratando-se de situacfes que incidam em risco de vida ou da integridade fisica, que exigem respostas
urgentes e protecdo das pessoas, recomenda-se que essa solicitacdao de atendimento técnico
especializado seja realizada em até 48 (quarenta e oito) horas a partir do recebimento do relato.

7.2.2 Acolhimento Técnico Especializado

0 Acolhimento Técnico Especializado sera realizado:

Pdgina 16


http://fala.br/

@ Porpsicdlogo/a ou assistente social, lotado no setor de Assisténcia Estudantil no Campus ou na
Reitoria, quando a pessoa acolhida for estudante.

@ Porpsicdlogo/a, enfermeiro/a ou médico/a, lotado na Coordenacéo de Satde do Servidor - CSS/Siass
ou unidade equivalente, quando a pessoa acolhida for servidor/a ou estagiario/a.

@ Quando a pessoa acolhida for terceirizada/o, o/a fiscal do contrato ficard responsavel por verificar
junto a empresa contratada a disponibilidade de um/a profissional especializado/a para realizar o seu
atendimento.

0s/As responsaveis pelo acolhimento inicial deverdao encaminhar a equipe de acolhimento técnico
especializado todos os documentos gerados nesta primeira etapa, como termos e formuldrios. Cabera a
equipe técnica a coleta de um relato detalhado sobre o fato ocorrido.

Todos os documentos gerados durante os atendimentos de acolhimento deverdo ser inseridos no
sistema de processos eletrénicos utilizado pelo IFAL, com a devida classificacdao como documento sigiloso,
conforme as orientacdes estabelecidas no Anexo Il deste Protocolo.

7.3 Deliberacao

Apds o acolhimento técnico especializado, devera ser agendada uma reunido com o0s/as integrantes
da Rede de Acolhimento que participaram das etapas iniciais e técnicas do acolhimento. Quando
necessario, também podera ser consultado outro setor ou segmento, relacionado ao caso, para auxiliar
nas deliberacfes e encaminhamentos das medidas necessarias.

Identificada a necessidade de preservar a saude e a integridade fisica e moral da vitima, a Rede de
Acolhimento poderad sugerir as autoridades competentes, desde que autorizadas pela pessoa vitima de
assédio ou de discriminacdo, a adocdao de medidas acautelatdrias, tais como:

a) mudanca de hordrio ou turma no caso de estudante ou outra medida necessaria;

b) redimensionamento das funcdes ou atividades desempenhadas pelas partes envolvidas;
c) alteracdo da unidade de exercicio da possivel vitima;

d) concessao de regime de teletrabalho, conforme os normativos vigentes;

e) encaminhamento para acompanhamento especializado;

f) acompanhamento institucional continuo da pessoa afetada.

A adocao de qualquer medida estara condicionada a anuéncia da pessoa acolhida ou da mae/pai ou
responsavel no caso de estudante menor de idade. Para a apreciacdo das medidas acautelatdrias,
recomenda-se prazo ndo superior a 48 (quarenta e oito) horas.

A reunido poderd ser realizada de forma presencial ou virtual. As medidas a serem adotadas no caso
serao discutidas pelos/as participantes, sendo aprovadas aquelas que obtiverem a maioria dos votos. Uma
ata contendo todas as deliberacfes devera ser elaborada, incluida no processo e devidamente assinada
por todos os participantes.
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Havendo amizade intima ou inimizade com quaisquer dos/as envolvidos/as no caso, inclusive
seus/suas cOnjuges, companheiros/as ou parentes, 0s membros da Rede deverdo declarar-se suspeitos/as
e abster-se de atuar na situacdo concreta. Ademais, caso um/a dos/as citados/as no relato integre a Rede
de Acolhimento, estara impedido de participar de qualquer fase do protocolo, bem como de acessar
documentos ou obter conhecimento sobre os fatos narrados.

7.4 Diligéncias

Durante as deliberacdes sobre as medidas a serem adotadas, os membros da Rede de Acolhimento
deverdo abster-se de emitir juizos de valor sobre o caso, especialmente no que se refere a
responsabilizacao das partes envolvidas. A avaliacdo nesse ambito devera se restringir as medidas
voltadas ao acolhimento das vitimas e aos encaminhamentos necessdrios a drea de acompanhamento. A
apuracao dos fatos sera de competéncia exclusiva das unidades apuratdrias do 6rgao.

Por outro lado, considera-se pertinente a analise quanto ao enquadramento, ou ndo, da conduta
relatada como assédio moral, assédio sexual ou discriminacado. Tal avaliacao constitui pressuposto
necessario para a adocdo de providéncias cabiveis, como a expedicdo de recomendacdes e outras medidas
pertinentes.

Ressalta-se que a ndo caracterizacdo de uma conduta como assédio ou discriminacdo nao elimina,
por si so, a necessidade de atuacdo da Rede de Acolhimento. Deve-se considerar, sobretudo, a importancia
de oferecer suporte as partes envolvidas e de promover um ambiente de trabalho respeitoso e
harmonioso, como forma de prevenir futuras violacdes de direitos.

Durante a reunido destinada a deliberacao sobre as medidas a serem adotadas, 0s membros da Rede
deverdo avaliar a conveniéncia e a viabilidade da adocao de praticas restaurativas para a resolucao de
conflitos, priorizando essa abordagem sempre que houver manifestacdo de interesse por parte da pessoa
comunicante. A adocdo de outras medidas ou o eventual encaminhamento do caso a instancias
institucionais de apuracdo nao impede que a Rede promova, sempre que possivel, praticas restaurativas,
como estratégia para prevenir a reiteracdo de condutas que possam configurar assédio ou discriminacgdo
no ambiente de trabalho.

Entre as diligéncias que podem ser adotadas na analise de noticias de assédio ou discriminacao,
destacam-se, de forma exemplificativa, as seguintes:

a) expedicdo de memorando ao Reitor ou aos Diretores-Gerais dos campi, para ciéncia dos fatos analisados
e das deliberacoes da Rede de Acolhimento;

b) solicitacdo as chefias imediatas da adocdo de providéncias destinadas a protecao de eventuais vitimas,
garantindo, sobretudo, o afastamento do contato, no ambiente de trabalho, entre estas e o suposto
ofensor;

¢) encaminhamento para atendimento psicoldgico, mediante solicitacdo da vitima, nos casos de assédio ou
discriminacao;

d) expedicdo de recomendacdo ao(a) gestor(a) da unidade organizacional, orientando quanto a adocdo de
medidas preventivas as praticas de assédio e discriminacdo no ambiente laboral, com atencdo ao sigilo das
informacdes e a abstencdo de juizo de valor sobre os fatos e responsabilidades envolvidas;

e) elaboracao de campanhas institucionais, com foco na prevencao de praticas de assédio ou discriminacao, as
quais poderdo ter carater geral ou ser direcionadas a unidades organizacionais especificas.
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f) notificacao aos drgdaos competentes - como o Conselho Tutelar, o Ministério Publico, entre outros - nos
casos em que houver obrigacdo legal de comunicacao por parte dainstituicao.

Ndo sendo necessarias medidas acautelatdrias ou diligéncias adicionais, o acolhimento sera
considerado encerrado. Porém, mesmo nestes casos, deverd haver a devolutiva para a pessoa acolhida.

7.5 Devolutiva

Apos a realizacao das diligéncias, quando for o caso, o(s) membro(s) da Rede responsavel(is) pelo
acolhimento inicial ou técnico especializado retomara(ao) o contato com a pessoa acolhida para informar
sobre as medidas adotadas e os resultados alcancados. Nessa oportunidade, o integrante da Rede devera
também apurar junto a pessoa acolhida a existéncia de eventuais retaliacdes ou ameacas, diretas ou
indiretas, a fim de suscitar discussdao com os demais membros, em reuniao a ser designada, quanto a
necessidade de cientificacdo e encaminhamentos cabiveis junto aos drgaos competentes da instituicao.

Da mesma forma, caso a pessoa acolhida aponte a necessidade de novas diligéncias, o fato sera
devidamente registrado nos autos, com a posterior designacao de reuniao para analise da solicitacao.

Encerradas as diligéncias e ndao havendo outras providéncias pendentes, o procedimento sera
arquivado, sem prejuizo de eventual reabertura, caso a vitima, a qualquer tempo, apresente novas
informacdes ou solicite a realizacao de outras diligéncias.

Sempre que forem recebidas noticias ou relatos que guardem correspondéncia com fatos ja
analisados pela Rede, seus integrantes deverao avaliar a conveniéncia de consignar nos autos os
respectivos numeros de referéncia, possibilitando a anexacdo e a tramitacdo conjunta dos procedimentos.

Protocolo de Acolhimento da Rede de Acolhimento do Ifal

Follow-up e Encerramento l%
Contato com a vitima para
informar sobre medidas, apurar
retaliagbes e arquivar o caso

Andlise da conduta, expedigdo de
memorandos, solicitagiio de
providéncias e elaboragdo de
campanhas

@ 7.5 Devolutiva

Reuniao da Rede E /
Reunido da Rede de Acolhimento
para discutir e aprovar medidas
acautelatérias e encaminhamentos
Suporte Profissional @ ® 73
Encaminhamento para psicélogo, 8 / Deliber agao

assistente social, enfermeiro ou
médico, dependendo do perfil da
vitima

® 722
) Acolhimento
Escuta Humanizada Técnico
Atendimento humanizado, Especializado
preferencialmente em dupla, com
reqistro sigiloso e esclarecimento . 7.21
de direitos Acolhimento
Inicial
Comunicagao Inicial
Acclhimento aberto a quarquer .

de assédio ou discriminagdo

pessoa que conhega ou seja vitima \Receblmento
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ANEXO | - MODELO DE TERMO DE REGISTRO DO ACOLHIMENTO

Informagoes da Pessoa Acolhida
Vinculo no Ifal: () Servidor/a( ) Estudante () Terceirizado/a ( ) Estagiario/a
Nome:

Género:

Data de Nascimento: / /
Unidade: () Reitoria( ) Campus:
Setor/Curso:

Telefone: () E-mail:

Este Termo de registro visa formalizar o acolhimento em um espago seguro e confidencial
dedicado a oferecer suporte a pessoa vitima de assédio ou discriminagao no Instituto
Federal de Alagoas - Ifal. O objetivo é oferecer uma escuta ativa e as orientagdes
necessarias.

A Rede de Acolhimento do Ifal, da ( ) Reitoria ou ( ) Campus foi
contactada, no dia / / , por meio de ( ) Momento presencial ( ) Telefone ( ) E-
mail institucional ( ) Google Meet ( ) WhatsApp, ou outra forma
para relato de situagdes de ( ) Assédio ( ) Discriminacgao.
Como diligéncia inicial, foram realizadas as etapas necessarias do acolhimento e foram
dados os devidos esclarecimentos sobre o papel da Rede de Acolhimento e
encaminhamentos:

() Encerramento do acolhimento

() Encaminhamento para o acolhimento técnico-especializado

( ) Encaminhamento para setores internos

( ) Encaminhamento para rede de saude e protecdo socioassistencial

() Orientacao sobre realizacado de denuncia por meio da plataforma Fala.BR

() Outro:

Esse acolhimento realizado e Termo de Registro ndo se configuram em denuncia, ja que as
denuncias deveréao ser realizadas por meio da plataforma Fala.BR.

, de de
Cidade data més ano

Assinatura da pessoa acolhida

Assinatura do Membro da Rede de Acolhimento
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ANEXO Il - FORMULARIO DE AVALIAGAO DE RISCOS DE ASSEDIO E DE
DISCRIMINAGAQ!"!

PARTE | - IDENTIFICAGAO DAS PARTES
As perguntas da parte | do formulario deverdo ser respondidas pela pessoa acolhida e
preenchidas no formulario pelo/a servidor/a membro da rede de acolhimento.

Informacdes da pessoa acolhida:
Vinculo no Ifal: () Servidor/a( ) Estudante ( ) Terceirizado/a ( ) Estagiario/a

Nome: Género:
Data de Nascimento: / /

Unidade: () Reitoria( ) Campus:

Setor/Curso:

Telefone: ( ) E-mail:

Informacoes do/a suposto/a autor/a:

Vinculo no Ifal: () Servidor/a( ) Terceirizado/a ( ) Estagiario/a
Nome: Género:
Unidade: () Reitoria( ) Campus:
Setor:

BLOCO | - SOBRE VOCE

1. Ha quanto tempo vocé trabalha e/ou estuda na unidade?

() Nao desejo informar
2. Ha vinculo de subordinagao entre vocé e o/a suposto/a autor/a?

() Sim, explique brevemente:

() Nao () Nao sei ( ) Nao desejo informar

3. Vocé possui alguma necessidade especifica?
() Sim. Qual(is)?
() Nao

[1] Fonte: Adaptado do Anexo Ill da Resolugao n° 351, de 28/10/2020 / Poder Judiciario).
[2] Aplicagado durante o atendimento técnico especializado.
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4. Vocé se autodeclara:
() Branco/a () Preto/a ( ) Pardo/a ( ) Amarelo/Asiatico-brasileiro () Indigena () Quilombola
() Nao desejo informar

5. Seu género:
() Feminino ( ) Masculino ( ) Outro:
() Nao desejo informar

BLOCO Il - SOBRE SUPOSTO/A AUTOR/A

1. Qual a funcao exercida pelo/a suposto/a autor/a?

() Nao desejo informar

2. O/A suposto/a autor/a faz uso ou tem facil acesso a uma arma?
() Sim, usa () Tem facil acesso () Nao () Nao sei ( ) N&do desejo informar

3. Vocé sabe se o/a suposto/a autor/a sofre com algum transtorno mental
diagnosticado?

() Sim e faz uso de medicagéao

() Sim e nao faz uso de medicagéao
() Nao

() Nao sei

() Nao desejo informar

4. O/A suposto/a autor/a ja ameacgou, agrediu, assediou ou discriminou outras
pessoas no Ifal?

() Sim. Especificar:
() Na&o () Nao sei () Nao desejo informar

5. O/A suposto/a autor/a ja recebeu algum tipo de sancgao disciplinar?
() Sim. Especificar:
() Nado () Nao sei () Nao desejo informar

6. O/A suposto/a autor/a ja descumpriu alguma medida cautelar aplicada?
() Sim. Especificar:
() Nao () Nao sei () Nao desejo informar

BLOCO Ill - SOBRE O HISTORICO DE ASSEDIO E/OU DISCRIMINAGAO

1. O/A suposto/a autor/a ja o/a ameagou com a finalidade de prejudica-lo/a no seu
ambiente de trabalho ou académico?

() Sim, por escrito ( ) Sim, por e-mail ( ) Sim, por gestos ( ) Sim, verbalmente () Sim,
fisicamente ( ) Nao () Sim, de outra forma. Qual?
() Nao desejo informar
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2. O/A suposto/a autor/a ja praticou alguma agressao (fisica, verbal, psicoldgica,
moral, sexual) contra vocé?
() Sim. Especifique:

() Nao( ) Nao sei () Nao desejo informar

3. Vocé ja se sentiu diminuido/a, ridicularizado/a ou humilhado/a por ato do/a
suposto/a autor/a no ambiente de trabalho ou académico?
() Sim. Especifique:

() Nao () Nao sei () Nao desejo informar

4. O/A suposto/a autor/a o/a persegue no ambiente de trabalho ou académico,
impedindo o desenvolvimento de suas fungcdes e/ou tentando controlar o seu dia a
dia e as coisas que vocé faz e o contato com os/as seus/suas colegas?

() Sim. Especifique:

() Nao () Nao sei () Nao desejo informar

5. O/A suposto/a autor/a ja teve algum destes comportamentos?
() Impediu o seu contato com os/as colegas

() Perturbou, perseguiu ou vigiou vocé nos locais que frequenta

() Exigiu o cumprimento de tarefas desnecessarias ou exorbitantes
() O/A deixou sem nenhuma atividade de trabalho, ignorando sua presenga e dando lhe a
impressao de nao ser util para o setor

() Fez telefonemas, enviou mensagens pelo celular ou e-mails de forma insistente

() Teve outros comportamentos de controle sobre vocé. Especifique:

() Nenhum dos comportamentos acima listados
() Nao desejo informar

6. Vocé necessitou de atendimento médico/psicolégico e/ou internagao apods as
condutas descritas pelos itens anteriores?

() Sim, atendimento médico ( ) Sim, atendimento psicologico () Sim, internagdo ( ) Nao
() Nao sei () Nao desejo informar

7. Vocé ja pensou em suicidio?
() Sim () Nao () Nao sei ( ) Nao desejo informar

8. Vocé ja comunicou os fatos ao(s) setor(es) competentes no Ifal?
() Sim. Especificar:

() Nao () Nao desejo informar
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9. As agressoes, ameacgas ou atos de assédio ou discriminagao antes mencionados
praticados contra vocé se tornaram mais frequentes ou mais graves nos ultimos
meses?

() Sim. Especificar:
() Nao () Nao sei () Nao desejo informar

Declaro, para os devidos fins, que as informag¢des foram prestadas por mim,

, em / /

Nome legivel:

Assinatura da pessoa acolhida:

PARTE Il - CONSIDERACOES DA REDE DE ACOLHIMENTO
Preenchimento exclusivo por profissional(is) capacitados/as da rede de acolhimento apos
o atendimento.

1. Durante o atendimento, a pessoa acolhida demonstra percepg¢ao de risco sobre
sua situagcao? A percepcao é de existéncia ou inexisténcia do risco? (por exemplo,
ela diz que o/a suposto autor pode prejudica-la profissionalmente e academicamente,
ou ela justifica o comportamento da pessoa noticiada ou naturaliza o seu
comportamento?). Anote a percepcgao e explique.

2. Existem outras informagoes relevantes com relagao ao contexto ou situagao do/da
suposto/a autor/a e que possam indicar risco de novas situagoes de assédio ou
discriminagao? Anote e explique.

3. Como a pessoa acolhida se apresenta fisica e emocionalmente? (Tem sinais de
esgotamento emocional, esta tomando medicagao controlada, tem algum transtorno
mental diagnosticado, necessita de acompanhamento psicolégico e/ou psiquiatrico?)
Descreva:

4. Existe o risco da pessoa acolhida tentar suicidio ou existem informacgoes de que
tenha tentado cometer o ato?

5. A pessoa acolhida ainda trabalha ou estuda com o/a suposto autor/a ou ela tem
acesso facil ao seu local de trabalho ou académico? Explique a situacgao.

6. Descreva, de forma sucinta, outras circunstancias que chamaram sua atencgao e
que poderao representar risco de novos episédios de assédio ou discriminagao, a
serem observadas no fluxo de atendimento.
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7. Quais sao os encaminhamentos sugeridos para a pessoa acolhida?

8. A pessoa acolhida concordou com os encaminhamentos?
Sim () Nao (). Por que?

Responsavel(is) pelo Registro:

Data:
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ANEXO Ill- TUTORIAL DE REGISTROS DA REDE DE ACOLHIMENTO NO SIPAC
O anexo apresenta o procedimento para o registro de processos no SIPAC, visando
a adequada guarda e tramitagdo dos documentos gerados durante os acolhimentos

realizados.

1°) Acesse o SIPAC em https://sipac.ifal.edu.br;

2°) No canto superior direito, cliqgue em “Entrar no sistema”

Instituto Federal de Alagoas HaCE, U Uedonkade 2025

=
0 S I PAC 5;9 ENTRAR NO SISTEMA
- A
= Sistema Integrado de Patriménio, Administracio ¢ Contratos
Opghes de Busca de Processos
LICITAGOES
ATAS VIGENTES MY Processo 23041 . /2025 |- (Radical.Namers/Ana-Digitos)
CONSILTAS Caso ndo saiba os digites verificadores, informe 99,
MNome Interessado
e
Matricula/CPFCHP)
PROC. LIC./CONTRATOS (Apenas nimeros)
DOCUMENTOS Periodo de Cadastro dd / mim / assa S| a [dd / mm / aass ©
MATERIAIS Tipo de Processo == SELECIONE -~ =
T Classificacio Arquivistica
Consultar Processo
CONTRATOS
DIARIAS
TELEFOMES

EMITIR EXTRATO DIRF
BOLETING DE SERVIGO
AUTENTICAR DOCUMENTOS
ASSINAMTES EXTERNOS

CermiDdES

NoTiclas £ COMUNICADOS

Ndo hd noticias cadastradas

Copyright & 2025 - DTI - Diretoria da Tecnodogia de Informacdo - IFAL - www.ifal.edu.br - app-02-sig.instancia2 v5.11.5_5.123

3°) Acesse o sistema com o seu usuario e senha cadastrada.
Em caso de duvidas sobre o acesso ao sistema, entre em contato com a Diretoria de
Tecnologia da Informagé&o - DTI.

4°) Para entrar no perfil da Rede de Acolhimento, clique nas setinhas que encontram-se no
menu superior do sistema, do lado esquerdo (figura 1). Vai aparecer uma tela com as
unidades do usuario, clique na setinha do lado direito para detalhar todas as unidades que
o servidor possui vinculo. Selecione a opcédo “Rede de Acolhimento”.
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https://sipac.ifal.edu.br/

IFAL - SIPAC i wdo de Patriménio, ] Pl --- MUDAR DE SISTEMA --- ~
GF FARIAS BRAGA Orcamento: 2025 @ modulas ¢ Caixa Postal =3 Partal Admin.
@ DORLAREIT (11.01.16) * Alterar Senha < Alterar Email & Mesa virtual

pquisiches % Bolsas/Auxiios ] Comunicago . Compras [Dcontm‘tns o Projetos Orcamento 8 Patriménio Mdwel ﬁl'mm-mln = Telefonia  Outros

N&o ha noticias cadastradas. Caixa Postal

Tracar Foto
Editar Perfil

Alterar Senha

Licitages Minutas
Abaixo estio listados of 20 Gitimos topicos cadastrados, :t iy / nﬁ
‘—"hnl-nn-e = Coniratos
Informagies: (6| M morandes ., Consuita
Ekerénicos g de
* Editais
l em | ra visualizar inform e cadastrar comentirio sobre o tpico.
ique “pa rmagies p
Clique em % para remover o tdpico.
Oitima
Titulo Postagem Criado por Respostas
pasta 03/02/2025 IFAL o'
APOSENTADORIA VOLUNTARIA 14/11/2024 CMAC-CSDINT o,
marcador quadro branco 21/12/2023 MO-TGT 19, DOCUMENTOS
Ad 16/05/2022 MD-TMA LR
Cancelamento de Projetos de Extensio 31/03/2021 CMUR-CTAE o0&
Ver tedos os Tdpicos
Cadastrar Movo Tdpico
MEMORANDOS
Portal Administrativo
IFAL - SIPAC ema Integrade de Patriménio, n acio e Contratos j ? empo de TR - - MUDAR DE SISTEMA --- vm
NISE FARIAS BRAGA Orcamento: 2025 @ Médulos =3 Portal Admin. ! Alterar Senha
H} OUVIDORLASREIT (11.01.16) ‘:3 Alterar Email * Mesa Virtual

ALTERAR UNIDADE

UnipApiEs po UsuArio
Unidade: OUVIDORIA/REIT (11.01.16) °
| OUVIDORIA/REIT (11.01.16)

Portal Administrativo

5 = UFRN - app-01-sig.instandal - v5.11.5_5.124

5°) Clique na opgéao “Mesa Virtual”, no canto superior direito da tela.

Orgamento: 2025 @ Midules sal A
-? Alterar Email

MépuLos PorTais

! % & ©
Mum——hﬂﬁu
& e &
Bl “““
i) 7 E &
ﬂmawu u
:5' = 3
“_MMMW [ FomrRSen

.I - . [ ! . Transportes .| qu .'

OuTROoSs SISTEMAS

¢ Alterar Senha

ﬁ&hl_‘
&a&i

‘;Iﬁema AcadEmico Sls‘lf-rnadeltec
(SIGAA) (SIG

Menu Principal
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6°) Na mesa virtual, acesse “Processos”, no canto superior esquerdo, e escolha a opgao
Abrir processos: opcao que permite iniciar a abertura de processos, podendo ser realizada
por partes (dados iniciais, interessados, tramitagao, etc.), sendo possivel parar e retomar
posteriormente.

MUDAR D SISTEMA

IFAL = SIPAC = Sstema Irtegrado de Patrenine, 2
M AR A BEAC O amants: M
T carEDORIAEET (11.00.18) R

i o o Cala Postal = Purial Adein

bl e Vit

A MoouLo of FROTOCOLD @ ol MEss VIsTua
(Proceusay b Dwspaches. My ArgEve ot R
Cadasirar Procevsa

Sobecitar Bovo Toen S8 Procasss

[+]

O Ivens Selecionados

Processos Sigiloses

Fiwtirsda de Pegas
Garvnciar Atesio Reitiss na Linidsde

Farramants pars Codgn ss Bars

7°) Tipo do Processo: Coloque a opcao Rede de Acolhimento para casos de assédio e
discriminacao;

Observacao: Basta comecgar a digitar no campo disponivel que vai aparecer a opgao “Rede
de Acolhimento para casos de assédio e discriminagao” dentre as alternativas.

ATENGAO: Essa opgdo s6 aparece para os que estidao logados com o perfil da Rede
de Acolhimento.

Dapos GErRAIS DO PROCESSO

Tipo do Processo: J¢ REDE DE ACOLHIMENTO PARA CASOS DE ASSEDIO E DISCRIMINAGAD
Classificacan ATQUIVIStICE:

Processo eletrinico: sim nso 2]

Assunto Detalhado: =

(900 caracteres/0 digitados)

Natureza do Processo: & -- SELECIONE --

Observaclo:

(4000 caracteres/0 digitados)

ﬁ A seguir, ¢ possivel indicar as pessoas interessadas ao processo de acordo com a sua categoria dentro da instituicio.
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8°) Processo eletronico: esse item é selecionado automaticamente, sendo sempre SIM;

Processo eletrénico: # Sim Ndo

Todo o conteddo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas
tramitagGes serdo feitas em meio eletrdnico pelo SIPAC. Pois este tipo exige que ele seja totalmente

eletrénico.

9°) Assunto Detalhado: Preencher com o assunto do processo, porém sem colocar a
tipologia do acolhimento (assédio ou discriminagao) e nem dados sensiveis como,
por exemplo, nome da pessoa acolhida; idade; sexo; cor; raca ou algum outro
elemento que identifique ou que contenha caracteristicas da pessoa.

Exemplo de assunto: Acolhimento no Campus XXXX.

Dapos GerALS Do PROCESSO

Tipo do Processo: * REDE DE ACOLMIMENTO PARA CASOS DE ASSEDIO E DISCRIMINACRD
Classificacdo Arquivistica: w

Processo eletrdnico: Sim nso 7]

Todo o conteddo deste processo (indusive os documentos) deve estar cadastrado no sisterna e suas
tramitacles serdo feitas em melo eletrdnico pelo SIPAC. Pols este tpo exige que ehe seja totalmente
eletrdnico,

Acolhimento no Campus XXXX

Assunto Detalhado: =

(200 caracteres/ 53 digitados)

Natureza do Processo: # -- SELECIONE -- ~

Observacio:

(4000 caracteres/0 digitados)

ﬁ A sequir, é possivel Indicar as pess0as Interessadas 30 processo de acordd Com a sua categoria dentro da Instituigio,

10°) Natureza do processo: Escolha SEMPRE a op¢do RESTRITO, cujo teor ndo deve ser
do conhecimento do publico em geral, sendo acessados apenas pelas unidades nas quais
sao tramitados, interessados e assinantes. Sera aberto um rol de hipéteses que devera ser
selecionado de acordo com o processo que esta sendo cadastrado;

Natureza do Processo: # RESTRITO i

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do pdblico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.
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11°) Hip6tese Legal: A hipotese legal SEMPRE sera INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da
Lei n° 12.527/2011);

Hipotese Legal: # INFORMAC.&O PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) bt

OBS: E muito importante que apenas o(s) interessado(s) direto(s) seja(m) inserido(s)
no processo, uma vez que se for um processo restrito, o(s) interessado(s) podera(ao)
ver o processo a todo o momento, independente de sua localizagcao no sistema. O(s)
interessado(s) deve(m) fazer parte da Rede de Acolhimento e, de preferéncia, que seja
somente 1 pessoa: a que ira acompanhar o processo e seus desdobramentos. Quanto
menos pessoas cadastradas como interessadas, maior a segurancga.

Apés inserir o(s) interessado(s), basta clicar no botao Finalizar;

ﬁ A seguir, € possivel indicar as pessoas interessadas a0 processo de acordo com a sua categoria dentro da instituicdo.

Dapos Do INTERESSADO

Categoria: # Servidor =
Servidor:
Notificar Interessado: @ Sim Ndo
E-mail: &

Inserir

o Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO ProcCESsO (D)

Identificador Mome E-mail Tipo

Menhum Interessado Inserido

Cancelar  Finalizar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

12°) Agora serao inseridos os dados do interessado do processo. (INTERESSADOS
APENAS OS MEMBROS DA REDE)

O sistema apresenta as categorias Servidor, Aluno, Credor, Unidade e Outros. Escolha a
opc¢ao “Servidor” e coloque o seu nome.

E possivel selecionar a opcéo Notificar Interessado, assim, a cada tramitacéo os
interessados cadastrados receberdo um e-mail. Caso nao deseja ser notificado, escolha
a opcao “Nao”.

Essa funcionalidade facilita a busca do processo e permite que os interessados
acompanhem 0s processos.

Ao preencher os dados do interessado, deve-se clicar no botéao Inserir.

O sistema apresentara todos os interessados inseridos.

13°) Vai aparecer uma tela confirmando o cadastramento do processo e aparecerao
algumas opgdes abaixo. Escolha a opg¢ao “Adicionar Documentos’;
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S1sT. pE PrROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > COMPROVANTE

x
!j * Processo cadastrado com sucesso.

Dapos Gerals po PROCESSO

N° Protocolo: 23041.024960/2025-41
Origem do Processo: Interno
Usudrio de Autuacdo: NISE FARIAS BRAGA
Data de Cadastro: 26/06/2025
Tipo do Processo: REDE DE ACOLHIMENTO PARA CASOS DE ASSEDIO E DISCRIMINACAO
Assunto do Processo: NAO DEFINIDO
Assunto Detalhado: ACOLHIMENTO NO CAMPUS XO(0(0(
Natureza do processo: RESTRITO
Hipdtese Legal: Informacho Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Unidade de Origem: OUVIDORIA/REIT (11.01.16)
Observacdo: ---
Situacdo: ABERTO

InTeressapos Deste PrRoCESSO
Identificador Nome E-mail Tipe

2116546 NISE FARIAS BRAGA _ Servidor

Adicionar Documentos

Adicionar Novos Documentos em Lote

Abrir Novo Processo

Protocolo

SIPAC | DTI - Diretoria da Tecnologia de Informaclo - www.ifal.edu.br | Copyright © 2005-2025 - UFRN - app-02-sig.instanda2 - v5.11.5_5.123

14°) Tipo do Documento: Preencher com o tipo de processo que esta sendo cadastrado
conforme lista preestabelecida do Ifal.

ATENCAO! Existem dois tipos de documento que estio cadastrados e que sio de uso
exclusivo da Rede de Acolhimento: Registro de Acolhimento e Formulario de
Avaliacao de Riscos.

Observacao: Basta comecar a digitar no campo disponivel que vai aparecer a opgao
Registro de Acolhimento dentre as alternativas.

Se quiser acessar a lista de tipos de documentos cadastrados no SIPAC, basta clicar na
opcao disponivel no sistema, conforme destacado na imagem abaixo;

SI8T. OE PROTOCOLOS > ADICIONAR Novos DOCUMENTOS > INFORMAR DOCUMENTOS

A, Wfedrree bodod. e dOCLmnton que dede INCIF it Proceiss &, em seguids, sekecions 5 opcho Finallzar.
© HStEma S PETIte Snexsl SLCUMEntos com Formatos e arquives s30tados pele ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governa Eletrénico.

Admerg mdiome de JoCLmentos CASESITados por Oper: ;30

Lista de tipos de documentos cadastrados no SIPAC

Dapos Greals oo PRocEsso

Hdmero do Processel 2304 1024960/ 202541
Tipo 30 Processo: KDL O ACOUIMENTE FARA CALOH 04 ALUIDIO I DECRIMINACLY
Assunto do Processe: MAD DEFINIDD
Assunto Detalhado: ACOUHRENTO RO CARPLS X000

Maturera do processo; RESTRITO
Hipbtese Legal: Irformacho Pessonl (Art. 31 d Lei 0% 12.527/2011)NAD DEFINIDA
Interessados: NISE FARIAS BRAGA
DbservaLdor -

Apicho or DocuMenTos

Tipa @0 Documento g8 RIGATED Bf ACOLEBAINTG
Natulerrorpooanento. « RESTRITO

Restrits: cups teor rdo deve ser do Conhaciments 30 pablico em geval, sends S0ESEadons SPENS
pelas: unidades nas guais sbo tramitados., interessados ¢ assinantes.
Hipitese Legal: = | INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Ll n® 12.527/2011)

Assunio Detalhado:

(1000 caracteres/ 0 digitados)

Viohume
Observacies
(700 caracteres /0 digitados )
Forma &0 Documento: » Anexar Deumento Digital
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15°) Natureza do documento: ja vai estar preenchido como RESTRITO, ja que o processo
foi classificado como RESTRITO. Porém, é sempre importante conferir. Caso néo esteja,
escolha a opcao de RESTRITO, mas ¢é pertinente voltar a tela anterior para verificar se o
processo esta corretamente classificado como RESTRITO. Caso esteja como OSTENSIVO,
faca a alteracao e volte para o local da natureza do documento;

MNatureza do Documento: * RESTRITO -

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do plblico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

Hipétese Legal: * INFORMAGAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) o

16°) Hipotese Legal: ja vai estar preenchido como INFORMACAO PESSOAL, conforme
figura anterior. Caso néo esteja, escolha essa opg¢éo;

17°) Forma do documento: Escolha entre a opgéo:
I) Escrever Documento: abrira uma caixa de texto para digitagéo; ou
1) Anexar Documento Digital: opcdo para anexar o documento que esta localizado no
computador. Abrirdo alguns campos de preenchimento obrigatério, conforme abaixo:
« Data do documento: data que o documento foi assinado.
« Data do recebimento: data que a unidade recebeu o documento.
« Tipo de conferéncia: conferéncia que o servidor faz ao receber um documento:
1. Os documentos nato-digitais no Sipac serdo considerados originais para todos os
efeitos legais.
2. Os documentos digitais resultantes da digitalizagao de originais sdo considerados cépia
autenticada administrativamente.
3. Os documentos digitais resultantes da digitalizacdo de copias de documentos séao
considerados copias simples.
4. Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de cépia simples.
« Arquivo digital: campo para anexar o documento que esta salvo no computador.
Recomendamos que todos os documentos sejam anexados em formato PDF.
« Numero de folhas: Esse campo é preenchido automaticamente quando o arquivo
inserido estiver em formato PDF.

Forma do Documento: « 8 Eacrpver Documents Anazr Documents Digetal

Escarvem Docuses o

ATENCAO: evitar copisr & colas teatos 1 formatados, pois o8 mesmon scabam gerando erros de farmatachio 5o IMprmin o documents, o kheall sena Copiar BpENIE
© Lexto € resdTar 8 formacacho abico ou CATEQAr de Bigum modeks existente

CARREGAR MOOELD CARREQAR MODELD UNDADE

Arquivg = EI‘.‘ ftar = Inserk = Visualtzar = Formatar = Tabeta =

Fus =L xx A-A-FFIAMW E-E~-EX &
XDt H ® Q 0@ 0~ @~ H

P 5 Forte *  Tamanks - Palivrag Resoivadas »  Faleréncias

OB

[ g

Palavras: 0

+ Campaggpensimanes wegay Pégina 33




Forma do Documento: & Escrever Documento ) Anexar Documento Digital
Anexar DocuMeENTo DIGITAL
Data do Decurnento: m
Identificadar: K|
A

Unidade 48 Ongem;

) HSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS {11.00)
CAMPUS ARAPIRACA [11.0%)

CAMPUS AVANCADD BENEDITO BENTES (11.18)
CAMPUS BATALHA (11.13)

CAMPUS CORURIPE (11.14)

CAMPUS MACEND (11.02)

CAMPUS MARAGOG! (11.08)

CAMPUS MARECHAL DESDORD [11.04]
CAMPUS MURICI [11.10)

CAMPUS PALMEIRA DOS INDIOS [11.08]

-
Data do Recebimento: @EE

iR B E B R

Responsdvel pelo recelbimento:
Tipa d¢ Conferéncia:  -- SELECIONE -- -

Arquive DigRal: = | Procume.. | Renhum arguiv.. selecionado. (Formatos de Arquivos Permitidos)
Ndmero de Folhas:

£y Para arquives digitais serd necessdno informar pelo menos um Assinaote do Documento que realizou a conferfnoa deste,

ARICHNAT DoCUmEnto

18°) Apés inserir todos os dados, clique na opg¢ao “Adicionar Documento”, conforme
destacado nas imagens acima. Apds inserir o documento, podera inserir outros, seguindo
0S mesmos passos para depois assinar todos juntos;

19°) Apés adicionar o documento, € necessario assinar. Para isso, clique no quadrado ao
lado do(s) documento(s) para seleciona-lo(s) e, posteriormente, escolha a opgao de
adicionar assinante, conforme figura abaixo;

L & Subir Ordem & & Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

@): Remover Documento X pemover Assinante I: Visualizar Documento  ': Visualizar Informagbes Gerais

DocuMENTOS DO PROCESSO

DocuMENTOS DO PROCESSO [ Assinar Adicionar Assinante
# Documento Assinantes
=y DESPACHO -
% 1 4 o
o " Natureza: RESTRITO 1 9

<< Veltar Cancelar Continuar >>

20°) Ap6s clicar em Adicionar Assinante, vao aparecer algumas op¢des de assinantes:

« Minha assinatura: seleciona o servidor que esta cadastrando o processo.

« Servidor da Unidade: é possivel escolher um assinante dentre os servidores que estao
lotados em seu setor.

« Servidor de outra unidade: é possivel selecionar qualquer servidor do 6rgao.

« Solicitar indicagao de assinantes: seleciona um setor para indicar assinantes para o
documento;

« Grupo de Assinantes: seleciona um grupo de assinantes pré-cadastrados.

Obs: Os documentos devem sempre ser assinados pelo servidor que esta
cadastrando o processo. Caso tenha(m) documento(s) para outro(s) assinante(s),
sugere-se que insira primeiro o(s) documento(s) que depende(m) de sua assinatura e
depois coloque o(s) documento(s) cuja assinatura seja de outro(s) servidore(s).
Posteriormente é possivel reordenar os documentos.
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& Abaixo encontram-se os documentos que deverio ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opglo “Finalizar™ J SESMES SAES MR
-
d Servidor da Unidade

: pend. de Autenticagio B Assinado pelo Autenticador ael Servidor de Outra Unidade

4 visualizar Informactes Gerals 43 Externa

e Do x: Assinante _: Visualizar Documents
& ouewe
[ Assinar | [ Adicienar Ma Grupo de Assinantes

DocuMenToS Do PROCESSO

. : Subir Ordem | : Descer Ordem

#  Documento Assinantes
. =y DESPACHO .
sy 2 - )
= Natureza: RESTRITO
<< Voltar | Cancelar  Continuar >3

Protocolo

15 = UFRM = app-02-sig.ins

IPAC | DT - Direteria da Teenclagia de Tnfarmacie - weo.fal.ecu.be | Copyright £ 20

21°) Se o assinante for o proprio servidor, clique em Assinar, como destacado na imagem

abaixo;
DocuMENTOS DO PROCESSD
DocuMENTOS DO PROCESSO o Mieiomrﬁnlnanh]
# Dotuments Assinantes
1
- DESPACHO 'y

+ 1
@i " Natureza: RESTRITO
<< Voltar Cancelar Continuar >>

Protocolo

SIPAC | DTI - Diretoria da Tecnologia de Informacio - www.ifal.edu.br | Copyright © 2005-2025 - UFRN - app-02-sig.instandaZ - v5.11.5_5.123

22°) Vai aparecer um menu suspenso para assinatura do documento. Clique no quadrado
e, posteriormente, clique no botdo de + no canto superior direito.

Assinatura de Documento

Abaixo, confime suas assinaturas informando para quais fungdes deseja assinar 0s documentos selecionados e, poslefiormente, sua senha do

sistema

) Adicionar Fungioe  =): Remover Fungio

| 3: servidor  : Responsivel Unidade  &F: Terceirizado  (b: Discente  1: Indicagdo em Unidade
%] Assinaturas @

Documento
4 DESPACHO N* -—/--- - REIT-OUVID {11.01.16) ﬂ Fungdo Nio Informada

Senha: w
Confirmar  Cancelar
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23°) Selecione a sua fungao clicando na setinha ao lado da opgéo escolhida;

Escolher Fungdo de Assinaturas

| Abaixo, escolha a fungdo para qual deseja assinar 0s documento selecionados.

o): Selecionar Fungio

MinHaS FUNGOES DE ASSINATURA

Tipo da Fungio Denominagio
CARGO ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO e
T OUVIDOR (TITULAR)

Unidade: OUVIDORIA/REIT @

24°) Insira a sua senha do SIPAC e clique em Confirmar;

Assinatura de Documento

.
lj) Fungio selecionada com SUCesso.

Abateo, confirme suas assinaturas informando para quais fungdes deseja assinar os documentos selecionados e, posteriormente, sua senha do
sistema

.J): Adicionar Fungdo = : Remover Fungio
2 servidor ¥: Responsivel Unidade  LF: Terceirizado  .b:Discente  £: Indicagio em Unidade

Documento

Assinaturas o
?DESPACHD N® =i~ - REIT-OUVID (11.01.16) a OUVIDOR (MTULAR) o

Senha: &

Confirmar  Cancelar

25°) Apés ter inserido e assinado todos os documentos, clique em Finalizar;

Pdgina 36



|¢| Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opgdo "Finalizar™

I : Subir Ordem 4 : Descer Ordem : Pend. de Autenticacio .: Assinado pelo Autenticador

2): Remover Documento ¥: Remover Assinante _|: Visualizar Documento | +f Visualizar Informacies Gerais

DocuMENTOS DO PROCESSO

DocumMmeENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [MI:im:rAnlnmh]
#  Documento Assinantes
=y DESPACHO 1. .
LB ~ Natureza: RESTRITO e X29

nceinr

26°) Aparecera a tela de confirmacgao.

S1sT. pE PrROTOCOLOS > ADICIONAR DocUuMENTOS > COMPROVANTE

-
!'J) « Documentos adicionados ao Processo Com suoesso

Dapos GeErAals Do PrRocESSO

N° Protocolo: 23041.024960/2025-41

Origem do Processo: [nterno
Usudrio de Autuacdo: NISE FARIAS BRAGA

Data de Cadastro: 26/06/2025

Tipo do Processo: REDE DE ACOLHIMENTO PARA CASOS DE ASSEDIO E DIS{RIMINA(ﬁO

Classificacio do Processo: NAD DEFINIDO
Assunto do Processo: ACOLHIMENTO NO CAMPUS X000X
Matureza do processo: RESTRITO
Unidade de Origem: OUVIDORIA/REIT (11.01.16)
Observacio: ---
Situacio: ABERTO

1t Visualizar Documento  ": Visualizar Informagdes Gerais
DocumenTOos Do PrRocCESSO
Ordem Tipo de Documento Data dé Docurmento  Onigem Matureza Situagao
1 [# pesPacHO 26/06/2025 OUVIDORIAREIT (11.01.16) RESTRITO ATIVO = | 9

Adicionar Novos Documentos em Lote »
jg _j- Movimentar o Processo <l Visualizar Processo
Adidonar Novos Documentos

_‘J Mover Processo Para Pasta

Protocolo

Para mais informacdes sobre utilizacao do sistema SIPAC, acesse os tutoriais
disponiveis em https://www?2.ifal.edu.br/processo-eletronico/tutoriais.

Tutorial para abertura de processo: https://www2.ifal.edu.br/processo-eletroni

co/

arquivos/01-abrir-de-processo-mesa-virtual.pdf
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MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS

SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E
WEEEEY CONTRATOS

FOLHA DE ASSINATURAS

Emitido em 29/05/2026

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS N° 9735/2026 - REI T-SGIRC (11.01.15.02)

(N° do Protocolo: NAO PROTOCOLADO)

(Assinado digitalmente em 29/05/2026 09:56 )
NISE FARIAS BRAGA
SECRETARIO - TITULAR
REIT-SGIRC (11.01.15.02)

Matricula: 2116946

Para verificar a autenticidade deste documento entre em https://sj pac.ifal.edu.br/documentos informando seu
ndmero: 9735, ano: 2026, tipo: DOCUMENTOS COMPROBATORIOS, data de emissdo: 29/05/2026 e o codigo
de verificacdo: 4ee81fd001


https://sipac.ifal.edu.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf

