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SOBRE O AUTOR

Igor Rick

OL3, sou um executivo com mais de 20 anos de experiéncia em diversos segmentos e
cendrios de negdcios, incluindo servicos, midia, esportes e terceiro setor. Minha
trajetéria é marcada por uma sélida atuacdo em comunicacdo corporativa,
governanca, e projetos de leis de incentivo, além de uma forte capacidade de
interacdo e negociacdo com niveis C-level e Board. Tenho experiéncia internacional e
uso didrio do inglés, liderando equipes multidisciplinares em contabilidade, fiscal, Tl,
juridico, RH e comercial/marketing.

Atualmente, lidero o Instituto do HOJE, onde sou responsavel por definir estratégias e
coordenar equipes multidisciplinares para alcancgar os objetivos institucionais.

@igorrick
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INTRODUCAO

A IMPORTANCIA DA CONDUTA
DOS COLABORADORES PARA O
SUCESSO ORGANIZACIONAL E O
EMPODERAMENTO SUSTENTAVEL

No cendrio corporativo atual, a conduta dos colaboradores é um dos pilares
fundamentais para o sucesso de qualquer organizagao. No Instituto do HOIJE,
acreditamos que a conduta dos nossos colaboradores é essencial para empoderar
pequenas cidades para um futuro sustentdvel. Esta cartilha, visa fornecer um guia
completo e pratico sobre as principais condutas esperadas de todos os
colaboradores, com um foco especial em diversidade e inclusao.

O objetivo é capacitar gestores e profissionais com ferramentas e conhecimentos
necessarios para promover um ambiente de trabalho ético, colaborativo e
comprometido com a sustentabilidade, a diversidade e o empoderamento das
pequenas cidades.
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CAPITULO |

COMPROMISSO COM A MISSAO E
VISAO

Neste capitulo, exploramos a importéncia do alinhamento dos colaboradores com a
missao e visao do Instituto do HOJE. Acreditamos que empoderar pequenas cidades e
promover a sustentabilidade sdo objetivos centrais que todos devem perseguir. Além
disso, destacamos a necessidade de compromisso com a Agenda 2030 da ONU e os
Objetivos de  Desenvolvimento  Sustentavel (ODS), reforcando nossa
responsabilidade social e a promocao da inclusdo e igualdade nas comunidades em
que atuamos.

Alinhamento com a Missao Responsabilidade Social

¢ Empoderamento e e Impacto  Positivo:  Contribuir
Sustentabilidade: ~ Todos  os ativamente para criar um impacto
colaboradores devem trabalhar positivo nas comunidades em que
com o objetivo de empoderar atuamos!
pequenas cidades e promover a e Inclusdo e Igualdade: Promover a
sustentabilidade, conforme nossa inclus3o 8 igualdade de
missdo. oportunidades para todos os

o Compromisso com a Agenda membros da comunidade.

2030: E essencial que todos
estejam alinhados com os
Objetivos de Desenvolvimento
Sustentavel (ODS) da ONU.
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CAPITULO I

CONDUTAS PROFISSIONAIS

A conduta profissional € um alicerce essencial para o sucesso de qualquer
organizacdo. Este capitulo aborda os principios de ética e integridade que todos os
colaboradores devem seguir, incluindo transparéncia, honestidade e respeito.
Também discutimos a importancia do trabalho em equipe, comprometimento com a
exceléncia, cumprimento da legislagdo, confidencialidade, salide e seguranca no
trabalho, responsabilidade social e ambiental, e a necessidade de agir com
transparéncia e honestidade em todas as interagdes.

Etica e Integridade Trabalho em Equipe

e Transparéncia: Agir com o Colaboracao: Fomentar um
transparéncia em todas as atividades ambiente de colaboracdo e apoio
e comunicagoes. mutuo entre os colegas.

o Honestidade: Manter a honestidade o Respeito: Tratar todos com respeito
em todas as interacGes e decisoes. e dignidade, independentemente de

suas diferencas.

Comprometimento

o ATS (Applicant Tracking System): Sistemas como Greenhouse, Lever e Gupy
ajudam a gerenciar e filtrar curriculos de maneira eficiente.

e Palavras-chave: Configure o ATS para buscar palavras-chave relevantes ao
cargo, como habilidades técnicas, anos de experiéncia e certificagdes.
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CAPITULO Il

ki

Cumprimento da Legislacao

Os colaboradores devem observar rigorosamente todas as legislagoes
aplicdveis as suas atividades, garantindo que suas acOes estejam em
conformidade com as normas legais e éticas da empresa.

Confidencialidade

E esperado que os colaboradores ndo divulguem informacdes confidenciais
da empresa, de seus clientes ou fornecedores sem a devida autorizagdo. Isso
inclui a necessidade de transmitir informacGes apenas quando solicitado e
autorizado, garantindo a integridade das informacoes.

Salde e Seguranca

Os colaboradores devem seguir as normas de salde e seguranca no
trabalho, preservando ndo apenas sua integridade fisica, mas também a de
seus colegas. Isso inclui estar atento as condigdes de trabalho e relatar
quaisquer situagoes que possam representar riscos.

Responsabilidade Social e Ambiental

As empresas esperam que seus colaboradores atuem com responsabilidade
social, considerando o impacto de suas agdes no meio ambiente e na
comunidade. Isso reflete uma nova realidade em que as empresas buscam
nao apenas o lucro, mas também a ética e a responsabilidade social.

Transparéncia e Honestidade

A transparéncia nas relagGes internas e externas é vital. Os colaboradores
devem agir com honestidade em todas as suas interacbes, tanto com
colegas quanto com clientes e parceiros.
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CAPITULO 1l

CONDUTAS PESSOAIS

As condutas pessoais dos colaboradores sdo igualmente importantes para a criagao

de um ambiente de trabalho sauddvel e produtivo. Neste capitulo, enfatizamos a

importdncia de uma comunicacdo clara e eficaz, a pratica da escuta ativa, e o

investimento continuo no desenvolvimento pessoal
destacamos a
manterem um equilibrio saudavel entre vida pessoal e profissional.

Comunicacao

Clareza e Efetividade: Comunicar-se
de forma clara e eficaz, tanto
internamente quanto externamente.
Escuta Ativa: Praticar a escuta ativa,
valorizando as opinides e feedbacks
dos outros.

Desenvolvimento Pessoal

Capacitacdo Continua: Investir no
proprio desenvolvimento
profissional e pessoal, participando
de treinamentos e capacitaces
oferecidos pelo Instituto.
Autocuidado: Manter o equilibrio
entre vida pessoal e profissional,
cuidando da saude fisica e mental.
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Também
importancia do autocuidado, incentivando os colaboradores a
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CAPITULO IV

DIVERSIDADE E INCLUSAO

A diversidade e inclusdo s&o valores fundamentais no Instituto do HOJE. Este capitulo
aborda a valorizacdo da diversidade de género, étnica e racial, de idade, e de
orientacdo sexual e identidade de género. Discutimos préaticas inclusivas, como
recrutamento inclusivo, treinamentos regulares sobre diversidade e inclusao, e a
garantia de um ambiente acessivel para pessoas com deficiéncia. Também
destacamos a politica de toleréncia zero contra discriminacado, assédio ou bullying, e a
importancia de mecanismos de dendncia e apoio as vitimas.

Valorizacdo da Diversidade

"' Diversidade de Género: Promover a igualdade de género em
todas as dreas e niveis da organizagao.

Diversidade Etnica e Racial: Garantir a inclusdo de pessoas de
diferentes etnias e racas, combatendo qualquer forma de
discriminacao.

Diversidade de Idade: Valorizar a contribuicao de colaboradores
de todas as faixas etdrias, promovendo um ambiente
intergeracional.

Diversidade de Orientacdo Sexual e Identidade de Género:
Respeitar e apoiar a diversidade de orientagdo sexual e identidade
de género, criando um ambiente seguro e acolhedor para todos.
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CAPITULO IV

Préticas Inclusivas

Recrutamento Inclusivo: Adotar praticas de recrutamento que promovam a
diversidade, garantindo oportunidades iguais para todos os candidatos.

Treinamento e Sensibilizagdo: Oferecer treinamentos regulares sobre diversidade e
inclusdo para todos os colaboradores.

Ambiente Acessivel: Garantir que o ambiente de trabalho seja acessivel para
pessoas com deficiéncia, promovendo a incluséo e a igualdade de oportunidades.

Combate a Discriminacdo

Politica de Tolerancia Zero: Adotar uma politica de
tolerdncia zero contra qualquer forma de
discriminacao, assédio ou bullying.

Mecanismos de Dendlncia: Disponibilizar canais
seguros e confidenciais para que os colaboradores
possam denunciar praticas discriminatdrias.

Apoio as Vitimas: Oferecer suporte e assisténcia as
- L .
vitimas de discriminagdo, garantindo que suas

denlncias sejam tratadas com seriedade e respeito.
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CAPITULO V

CONDUTAS COMUNITARIAS

O envolvimento comunitario é uma parte integral da nossa missdo. Neste capitulo,

incentivamos os colaboradores a se envolverem ativamente em iniciativas e projetos

comunitdrios promovidos pelo Instituto, e a participarem de atividades voluntarias

que beneficiem a comunidade. Também discutimos a importancia de adotar praticas

sustentdveis no dia a dia e promover a consciéncia ambiental entre colegas e

membros da comunidade.

Envolvimento Comunitario

Participagdo  Ativa:  Envolver-se
ativamente nas iniciativas e projetos
comunitarios promovidos pelo
Instituto.

Voluntariado: Incentivar e participar
de atividades voluntdrias que
beneficiem a comunidade.

Sustentabilidade

Praticas Sustentaveis: Adotar
praticas sustentdveis no dia a dia,
contribuindo para a preservacdao do
meio ambiente.

Consciéncia Ambiental: Promover a
consciéncia ambiental entre colegas
e membros da comunidade.
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CONCLUSAO

A IMPORTANCIA DA CONDUTA
DOS COLABORADORES PARA O
SUCESSO ORGANIZACIONAL E O
EMPODERAMENTO SUSTENTAVEL

A conduta dos colaboradores do Instituto do HOJE é um reflexo direto de nossos
valores e missdo. Esperamos que esta cartilha sirva como um guia para todos,
ajudando a manter um ambiente de trabalho ético, colaborativo e comprometido
com a sustentabilidade, a diversidade e o empoderamento das pequenas cidades.
Essas condutas ndo apenas ajudam a formar uma cultura organizacional sélida,
mas também contribuem para a reputacdo e a sustentabilidade da empresa no
mercado. A implementacdo eficaz dessas praticas requer um compromisso
continuo de todos os colaboradores e uma comunicagdo clara sobre as
expectativas e responsabilidades.
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