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1. Palavras da Presidéncia

O Codigo de Etica do Instituto Mollitiam foi elaborado com base
nos principios e valores norteadores da conduta profissional que
se espera de nossos colaboradores.

Respeito, integridade e profissionalismo sdao exemplos de
algumas diretrizes que sustentam o ideal de conduta desejado. A
constante busca de um ambiente de trabalho saudavel impacta
diretamente no desenvolvimento profissional dos nossos
colaboradores, bem como garante o bom andamento das
atividades.

Somos uma Instituicdo que possui o objetivo de prestar
assisténcia a pessoas de comunidades carentes através da
educacao, qualificacdo profissional e técnica na area de Tecnologia
da Informacdo e em outras areas correlatas para a inclusao social,
digital e produtiva.

Assim, para o fiel cumprimento de nossos objetivos, que
possuem cunho social, acreditamos ser essencial que nossos
colaboradores sigam as regras instituidas neste codigo e zelem
pela sua aplicabilidade.
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2. Introducao

Nés do Instituto Mollitiam valorizamos e apoiamos estratégias
que promovam a evolu¢ao do bem-estar social.

Defendemos que o melhor investimento é aquele que acredita
nas pessoas, essa Vvisao traz a tona a esperanca de que podemos
transformar positivamente a realidade de vida de cada um ao
nosso redor.

Investimos em tecnologia capaz de gerar aperfeicoamento nas
diversas areas constantes em nossa gestao administrativa.

Sabemos que a mudanc¢a benéfica s6 ocorre quando ha um
sentido de propdsito alinhado por todos os individuos envolvidos
na instituicdo, sendo assim, promovemos capacitacdes
profissionais, disponibilizamos canais de atendimento e
proporcionamos acolhimento aos nossos colaboradores.

Promovemos cordialidade no local de trabalho, pois acreditamos
gue o bom ambiente de trabalho e o engrandecimento profissional
se relacionam diretamente com a prospera colheita de resultados.

Estabelecemos o compromisso com o futuro, assumindo o
desafio de avaliar novas estratégias que visem a resolucdo benéfica
de impasses que possam surgir.

Reconhecemos a nossa func¢do social e firmamos parcerias
alinhadas aos nossos valores.

Utilizamos como base 0s nossos principios e valores para
construir um alicerce resistente diante da tomada de decisdes.
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Respeito, integridade, profissionalismo e ética sustentam e
norteiam o ideal de conduta a ser delimitado nos termos do
presente cédigo.

O valor de integralidade deve fazer parte do pensamento de
nossos colaboradores. Somente através de acdes harmoniosas é
possivel o funcionamento perfeito da maquina Instituto Mollitiam.

Com a intencdo de possibilitar a compreensdao do propoésito
inerente a instituicao, criou-se este documento que reconhece o
essencial pensamento de UNIDADE constante na missdao do
Instituto Mollitiam.

O presente cddigo esta em continuo aperfeicoamento,
podendo ser alterado a fim de atender positivamente as
necessidades observadas no cotidiano do ambiente de
trabalho.
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3. Propdsito do Instituto Mollitiam

Nosso propoésito compreende a lideranca e gestdo de projetos
tecnolégicos capazes de oportunizar solu¢cdes adequadas ao
desenvolvimento de  procedimentos administrativos e
interpessoais.

O objetivo pretendido em cada parceria firmada é proporcionar
exceléncia nas execu¢des das a¢des.

Entendemos que somente ha valor agregado ao projeto se existe
o propdsito de, positivamente, transformar vidas.

Promover a cultura organizacional do Instituto Mollitiam,
observando as diretrizes éticas e os principios é o objetivo deste
codigo.

A intencdo do Instituto Mollitiam é apresentar um conjunto de

procedimentos e boas praticas para identificar os riscos diante das
condutas e procedimentos desenvolvidos pelos colaboradores.

A manutencao de um bom clima organizacional é o foco para
a implementac¢do dos procedimentos administrativos.
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4. Abrangéncia do Codigo

Todos os colaboradores comprometidos com as atividades
desenvolvidas pelo Instituto Mollitiam, independentemente de seu
nivel hierarquico ou funcional, devem respeitar as condutas e
preceitos relacionados neste cédigo.

Os direcionamentos e regras (descritos a seguir) devem ser
cumpridos por todos o0s nossos colaboradores: dirigentes,
empregados, prestadores de servico, fornecedores e demais
envolvidos.
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4.1. Compromissos

Expectamos algumas atitudes de nossos colaboradores:

normativas expedidas pela

v/ Ter conhecimento do Cddigo de Conduta Mollitiam e demais
Instituicao,
assinando o Termo de Aceite.

compreendendo e

v Procurar esclarecer qualquer duvida imediatamente, antes da
tomada de decisao.

\/Comparecer aos treinamentos, apresentacdes, capacitacoes e
demais eventos disponibilizados.

v/ Comunicar aos responsaveis sobre conduta que esteja em
desacordo com os principios e orienta¢fes do Instituto.
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4.2. Tomada de Decisao

Todos os colaboradores sdao protetores e responsaveis por
fazer valer as regras e principios contidos neste cédigo através de
suas atitudes.

Perante a tomada de uma decisdo, o colaborador devera
refletir sobre sua conformidade e suas consequéncias.

PRINCIPAIS REFLEXOES

A minha conduta esta de acordo com
a legislacBes vigentes?

Esta de acordo com os principios,
propositos e valores do Instituto
Mollitiam?

Tenho argumentos e justificativas para
a minha decisdo?

Posso realizar o registro da minha
acdo e ela pode ser publica (exceto os
casos de sigilo)?

Minha conduta pode servir de
exemplo aos outros colaboradores?

Avaliei todas as informacdes
disponiveis e 0s riscos?
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5. Principios e Valores

N&s, colaboradores do Instituto Mollitiam, nos comprometemos
a observar e a cumprir os principios e valores institucionais que
versem sobre:

Respeito

Integridade

Conduta Etica

Transformac¢dao com inovacao e efetividade
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5.1. Respeito, conduta ética e profissionalismo

Respeito

Esperamos dos colaboradores
atitudes respeitosas, que
reconhecam e compreendam a
diferenca do outro.

Conduta ética

Atos de honestidade, acao
respeitosa, justa e
transparente sao

importantes para a equipe.

Profissionalismo

Executar a tarefa com
exceléncia é essencial para o
alcance dos objetivos
individuais e coletivos.
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5.2. Transformacao com inovacao e efetividade

Transformacao

Inovacao Efetividade

Otimizacao de Analisar e utilizar os
processos com o melhores meios para a
desenvolvimento de entrega do excelente
novas tecnologias. resultado.

5.3. Integralidade

O Instituto Mollitiam preza por
acdbes  harmoniosas de  seus
colaboradores. Cada funcao
desenvolvida pelos profissionais tem
igual importédncia para que o
proposito e metas sejam
conquistados.
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6. Conceitos Importantes

6.1. Direitos Humanos

“Todos os seres humanos nascem livres e iguais em
dignidade e direitos.”

Declarac¢do Universal dos Direitos Humanos

A observancia dos direitos humanos reconhecidos pelo
Brasil € também um compromisso do Instituto Mollitiam.

6.2. Dignidade da pessoa humana

Trata-se de um fundamento essencial para a formacao
do pais, portanto essencial também aos relacionamentos
entre colaboradores do Instituto Mollitiam.

A dignidade da pessoa humana é praticada através do
respeito e liberdade. Todo ser humano deve ser livre
para refletir, fazer suas escolhas e manifestar suas
opinides, desde que respeite a liberdade de seu proximo.
A liberdade possui um limite social a ser respeitado.

©6.3. Diversidade e Inclusao

O Instituto acredita que gerar inclusao é dar
oportunidades a talentos.

Zelamos por promover oportunidades justas, visando a
diversidade e inclusao, e reprimindo qualquer atitude
discriminatdria entre nossos colaboradores.
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6.4. Saude e seguranca

Respeitamos as orientacdes emitidas pelos Ministérios do
governo brasileiro para a prevencdo de acidentes no
ambiente de trabalho.

Combatemos e nao toleramos a¢des que configurem
assédio sexual, assédio moral, ou qualquer violéncia (seja
fisica ou psicoldégica).

6.5. Preconceito e discriminacao

Promocao do RESPEITO

Temos o compromisso de zelar pela igualdade de
tratamento e oportunidades aos nossos colaboradores
no ambiente de trabalho.

Atuamos de forma preventiva e repreensiva para o
combate ao assédio moral, preconceito e qualquer outra
forma de discriminacao.

O respeito deve prevalecer nos relacionamentos entre os
colaboradores que fazem parte da equipe Mollitiam.
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7. Informacdes confidenciais

Nos comprometemos a assegurar a
confidencialidade, preservando o
sigilo de dados e respeitando a Lei

Geral de Protecao de Dados - LGPD
(Lei 13.709/2018).

Além da protec¢do dos dados individuais, prezamos ainda pela
confidencialidade dos dados do Instituto Mollitiam, mesmo apés a
rescisao do vinculo com a Instituicao.

E dever de todo colaborador preservar e resguardar qualquer
dado sigiloso da Instituicdo aos quais tiver acesso.

8. Conflitos de interesse

As decisOes e atitudes desenvolvidas pelos colaboradores
devem ser harmoniosas com os interesses do Instituto Mollitiam.

No caso de o colaborador estar em duvida na tomada de
decisdao ou diante de um possivel conflito devera buscar como
referéncia os principios Institucionais, orientacao de seu superior
e da equipe técnica.

Via de regra, o interesse pessoal diante de uma demanda nao
deve prevalecer sobre o direito coletivo e institucional.
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9. Relacionamentos

Os compromissos que temos sdo confirmados através de nossas
atitudes, portanto:

Automatizamos processos e

humanizamos relacgoes.

Procuramos ter

Confiamos uns SRR E e

iniciativa para

nos outros. sair da zona de

conforto.

Buscamos
solucoes
adequadas
para a

Assumimos
O erro se
ele existir e
nao
terceirizam
os a culpa.

resolucao
de
impasses.
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Trabalhamos em
Equipe.

Respeitamos A

comunicacao

d ife rentes respeitosa faz

parte de nossa

opinioes. conduta.

Possuimos a
responsabili-
dade de zelar
por um
ambiente
harmonioso e
respeitoso.

Zelamos para
que
irregularidades
nao ocorram
no ambiente
de trabalho.
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10. Gestao de consequéncias

Os descumprimentos dos preceitos expostos neste Codigo e
nos demais contratos firmados entre os colaboradores e o Instituto
Mollitiam poderdo acarretar aplicagcao de medidas disciplinares.

A sancdo a ser aplicada estara em consonancia com as
legislacbes pertinentes e, considerando a gravidade da acao,
podera ser encaminhada as autoridades competentes para o
processamento adequado da circunstancia.

Visando o constante aperfeicoamento das condutas praticadas,
sera oferecida ao colaborador (respeitando a sua vontade)
oportunidade de relatar a sua versao sobre o fato. Entendemos
que erros pontuais de boa-fé possam ocorrer isoladamente, porém
devem ser corrigidos sem demora.

1. Canais de Comunicacao

11.1. Recursos Humanos

Possuimos o Canal de Recursos Humanos que é
responsavel pelos processos administrativos
relacionados aos empregados, desde a sua admissao.

Através deste canal é possivel obter maiores informacdes
e esclarecimento de duvidas referentes aos contratos de
trabalho.

A comunicacao pode ser realizada através do e-mail
gestaodp@mollitiam.org.br ou através do

WhatsApp (21) 99885-3348.
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11.2. Canal de relatos:; Procedimento

apurativo de relato (PAR)

Através do canal de relatos, o colaborador podera
possibilitar o conhecimento de irregularidades ocorridas
no ambiente de trabalho. Apds recebido o registro dos
fatos, ocorrera a apuracao dos fatos, possibilitando a
aplicacdao das medidas cabiveis.

O Procedimento Apurativo de Relato (PAR) tem o
objetivo de desestimular condutas discriminatorias,
agressivas, visando assegurar um ambiente de trabalho
saudavel.

Os colaboradores poderdao encaminhar o seu relato
através do LINK disponibilizado no site:

https://institutomollitiam.org.br

(CANAL DE RELATOS)

11.3. OQuvidoria

Através da Ouvidoria, o colaborador podera encaminhar
reclamacao, sugestao ou duvida nao solucionada através
dos canais de atendimentos convencionais. Elogios e
agradecimentos serao sempre bem-vindos!

O e-mail para contato € o
ouvidoria.gestaodepessoas@mollitiam.org.br
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12. Disposicoes Gerals

O Cdédigo de Conduta do Instituto Mollitiam e demais
normativas estdo em continua mudanca e adequacdo. As
alteracdes serdo disponibilizadas aos colaboradores através do
site e demais setores administrativos.

No caso de duvida com relacdo aos temas expostos pelo
presente documento, entrar em contato com a ouvidoria para o
devido encaminhamento e esclarecimento da questao.

A intencdo da Instituicdo é a de possibilitar resolutivas positivas
gue envolvam os colaboradores.
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“A motivacao é uma porta que
sO se abre pelo lado de dentro.”

Por que fazemos o que fazemos?

Mario Sérgio Cortella

Instituto Mollitiam - 2024.

Versao: 3.0
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