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ELABORAGCAO, FORMATACAO E FINALIZAGAO
Este Manual de Integridade Etica foi elaborado, formatado e finalizado por:

- FRANCISCO DE ASSIS LIMA FILHO, advogado e administrador de empresas; mestrando
em Direito e Politicas PUblicas pelo Centfro Universitdrio de Brasilia — UniCEUB; pds-
graduado em Direito Administrativo pelo Instituto Brasiliense de Direito PUblico — IDP;
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Administrativo da OAB/DF; atua hd mais de 15 anos com licitacdes, contratos e érgdos
de confrole; foi consultor associado da Jacoby Fernandes &Reolon Advogados
Associados; atuou como Procurador-Geral, Diretor de Administracdo, Financas e
Pessoas, Chefe de Gabinete, Gerente Executivo, Gestor de Contrato, Presidente de
Comissoes de Licitacdes, Concursos Publicos e Gestdo de Confratos de empresa
publica federal;

- KARINA AMORIM SAMPAIO COSTA, advogada, mestre em Direito Constitucional pelo
Instituto Brasiliense de Direito PUblico — IDP; pds-graduada em Processo Civil pela
Universidade Estacio de S&; socia fundadora da KARINA COSTA ADVOGADOS
ASSOCIADOS; Presidente da Comissdo de Advocacia nos Orgdos de Confrole da
OAB/DF;ex-consultora  de Produtos Externos do Banco Interamericano de
Desenvolvimento — BID; palestrante em Compliance e Direito Administrativo; autora de
diversas obras e artigos juridicos, dentre os quais LeiAnticorrupcdo Empresarial, em
coautoria com o Professor Jacoby Fernandes; foi membro da Comissdo de Direito
Administrativo e Confrole da Administracdo PUblica da OAB/DF; sécia em conta de
participacdo da Jacoby Fernandes & Reolon Advogados Associados; gestora publica
em diversos cargos na Empresa Brasil de Comunicac@o S/A e analista de compras
governamentais do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, tendo
participado da concepcdo da Instrucdo Normativa n° 02/2008, do mesmo Ministério;

-MONIQUE RAFAELLA ROCHA FURTADO, advogada e cientista politica, pds-graduada em
Direito Administrativo pelo IDP - Instituto de Direito PUblico; MBA em Compliance e
Governanca pela FACE/UnB - Universidade de Brasilia;Aluna especial do Mestrado pela
Faculdade de Direito FD/UnB. Ex-Vice-presidente da Comissdo da Advocacia nos
Orgdios de Controle da OAB/DF; Membro do Grupo de Trabalho de Modernizacdo da
Lei de Licitacdes da OAB Federal; Diretora Adjunta de Eventos da ABRA - Associacdo
Brasileira das Advogadas; Sécia fundadora do escritério ROCHA FURTADO ADVOCACIA;
Foi Advogada e Sécia do escritério Costa Couto Advogados Associados (2011-2017);
Coautora da obra: "Gestdo de Contratos de Terceirizacdo da Administracdo Publica'.
Editora Forum. 7a edicdo, 2018. Articulista na Revista Forum de Contratacdo e Gestdo
Publica (FGCP) da Editora Férum; Articulista na Revista Governanca Publica do grupo
Negodcios Publicos, com artigos sobre Compliance, Integridade, Licitacdes publicas e
Gestdo de Contratos Administrativos.

* Este Manual foi elaborado com base em dados e informagoes repassadas pelo cliente.



1. APRESENTAGCAO

A IPANEMA SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE surgiu no ano de 1967, com
foco na prestacdo de servicos terceirizados no dmbito da Administracdo direta e
indireta.

Ao longo de sua jornada foi incorporando novas linhas de atuacdo,
focando hoje nas dreas de seguranca patrimonial e facilities, com experiéncia
comprovada por acervo técnico.

Sempre zelosa na protecdo do erdrio e dos usudrios dos
estabelecimentos publicos busca, constantemente, aprimorar seus servicos e a
qualidade é a chave de seu sucesso.

A IPANEMA SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE tem compromisso com a
ética, voltada ao comportamento ético e transparente entre a Empresa e todos os
seus stakeholders!, o que a leva dbusca constante das melhores prdticas de
integridade.

Dessa forma, a IPANEMA SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE na busca de
maior exceléncia e transparéncia de suas politicas, adotou sistemas e
procedimentos para estabelecer padrdes, direfrizes e controles infernos com o
infuito de detectar, prevenir e mitigar violacdes dessas normas e/ou de
regulamentacdo aplicdvel contidas neste Manual de Integridade e Etica.

Este Manual contém politicas e procedimentos relativos a vdarios aspectos
do negdcio da Empresa, que todos os stakeholders devem observar.

O Manual aborda diferentes questdes de conformidade e problemas
éticos que possam eventualmente ocorrer na conducdo didria dos negdcios, sem a
infencdo, no entanto, de esgotar todos os riscos possiveis nas operacdes didrias,
uma vez que as relacdes sdo dindmicas e mutdveis, podendo ocorrer situacoes
desconformes ndo previstas, razdo pela qual o monitoramento deve ser perene.

N&o obstante, na ocorréncia de qualquer caso que, na percepcdo do
stakeholder, seja ele colaborador, fornecedor ou cliente, possa violar algum
principio ou desvio de conduta, o nosso Canal de DenuUncias instrumentalizado por
meio do correio eletrbnico http://www.empresaipanema.com.br/ estd & disposicdo
24 horas por dia, assegurando o anonimato do denunciante para reportar
quaisquer atividades inconsistentes com as politicas, principios, procedimentos e/ou
requisitos legais.

1 Sécios, gestores, empregados, estagidrios, fornecedores, prestadores de servico e demais
agentes com quem fransaciona ou venha a transacionar.
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E indispensdvel aos Colaboradores? a obrigacdo de cumprir as ordens e
as exigéncias de todas as leis e regras aplicdveis descritas neste Manual e, além
disso, a responsabilidade profissional de agir de maneira ética em todos os servicos
e atividades profissionais em que se envolva.

Assim, o presente Manual tem como objetivo estabelecer regras,
procedimentos e mecanismos que assegurem e viabilizem o permanente
atendimento as normas e regulamentacdes vigentes referentes & prépria atividade
comercial da Empresa e aos padrdes éticos e profissionais aplicdveis d IPANEMA
SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE.

Este Manual, aindaq, visa a reafirmar que a Empresa espera que todos os
stakeholders, de acordo com os mais altos niveis de honestidade, integridade,
normas éticas e cumprindo sempre o disposto em lei, evitem conflitos de interesses
reqis ou aparentes entre assuntos pessoais e profissionais.

Este Manual ficard a disposicdo de qualquer interessado, na drea de
Gestdo Comercial e Operacionalda IPANEMA SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE,
além da pdgina da Empresa na internet3, em posicdo de destaque.

2 Quando este manual se utilizar da expressdo ‘“colaborador”, refere-se a gestores,
empregados ou estagidrios da IPANEMA SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE.
Shttp://www.empresaipanema.com.br



2, MISSAO, VISAO e VALORES

Missao: Proporcionar os melhores servicos aos nossos clientes, garantindo seguranca
e quadlidade afravés de mdo-de-obra especializada e capacitada com
equipamentos de alta tecnologia.

Visdo: Ser a melhor empresa no ramo de terceirizacdo de mdo-de-obra e
diferenciar-se no mercado nacional, buscando sempre superar as expectativas dos
clientes criando assim uma marca fortalecida na sua drea de atuacdo.

Valores: No&s, da Ipanema, buscamos a exceléncia naquilo que fazemos. Mas
essa busca nunca vird as custas de valores que entendemos essenciais &
construcdo de um clima organizacional sauddvel e confidvel, dentre os quais:

e O compromisso com a ética e a integridade;

e A fransparéncia nas relacdées com clientes, fornecedores e demais
stakeholders;

e A valorizacdo do capital humano;

e Orespeito e a cordialidade dentro do ambiente de trabalho;

e A busca constante pela inovacdo.
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4. PALAVRA DO PRESIDENTE

A empresa lpanema advém de um sonho ambicioso de dois
grandes amigos e sécios. Juntos iriam criar um grupo de exceléncia na prestacdo
de servicos terceirizados junto aos Orgdo e entidades governamentais.

Apds muito trabalho e esforco, surgiu a empresa lpanema, em 1962. Ao
longo dos anos, diversificou os servicos,incorporou novas linhas de atuacdo, focou
hoje nas dreas de seguranca patrimonial e facilities, com experiéncia comprovada
por acervo técnico.

Desde entdo, a Empresa Ipanema passa por constantes mudangas
sempre no intuito de aprimorar as técnicas para trazer mais qualidade aos seus
clientes.

Ante a mudancas normativas, a Empresa Ipanema vem
implementar o sistema de integridade, de forma a propiciar mais transparéncia e,
ainda, processar eventuais ndo conformidades trazidas por qualquer cidaddo,
colaborador, cliente, dentre outros,por meio do préprio Canal de DenuUncias.

E mais um avanco na busca de exceléncia dos servicos prestados.

A Empresa Ipanema agradece a todos seuscolaboradores,
parceiros, fornecedores e clientes que tiveram — e tém — papel fundamental nessa
caminhada e na permanéncia num mercado competitivo.

z

E com a colaboracdo de todos que faremos desta Empresa um
lugar sempre melhor para se trabalhar.

Conto com vocés!



5. POLITICAS DE PREVENCAO E COMBATE A CORRUPCAO
5.1. Contexto inicial

O termo compliance é origindrio do verbo inglés “tocomply”, e significa
estar em conformidade com regras, normas e procedimentos de forma ampla. J& o
vocdbulo integridade remete a mecanismos de controle e gestdo de riscos para
prevenir casos de fraude e corrupcado.

O presente Manual tem como objetivo principal o controle e gestdo de
riscos anticorrupcdo e anti-suborno, alem de abordar questdoes de comportamento
ético.

No contexto brasileiro verifica-se a edicdo da primeira lei especial e
exclusivamente destinada a prevencdo, combate e repressdo a atos corruptos,
qual seja, a Lei n° 12.846/2013, também conhecida como LAC - Lei Anticorrupcdo.

A LAC foi inspirada em exemplos estrangeiros como o FCPA -
ForeignCorruptionPracticeAct, dos Estados Unidos (1977) e o UKBA -United
KingdomBriberyAct, da Gra-Bretanha (2010), colocando a pessoa juridica como
passivel de responsabilizacdo.

O cendrio atftual demonstra a relevincia de um Programa de
Integridade* denfro de uma organizacdo, tendo sido apontado como requisito
imprescindivel,em alguns estados da Federacdo, para contratacdes entabuladas
com a Administracdo Publica.

Consciente do beneficio reputacional e da tendéncia global de
conformidade, a IPANEMA capresenta suas proprias politicas de prevencdo,
repressdo e mitigacdo de riscos inerentes & atividade empresarial que
desenvolve.

Reitera-se que a alegacdo de desconhecimento das regras aqui
estabelecidas ndo serd aceita como justificativa no caso de qualquer
desconformidade com o Manual, posto que se exige o comprometimento de todos
os colaboradores, coordenadores e da alta direcdo.

40 conceito de programa de infegridade consta no Decreto n° 8.420/2015, que
regulamenta a Lei n® 12.846/2013, no art. 41: “Programa de integridade consiste, no dmbito
de uma pessoa juridica, no conjunto de mecanismos e procedimentos internos de
integridade, auditoria e incentivo & denuncia de irregularidades e na aplicacdo efetiva de
cddigos de ética e de conduta, politicas e diretrizes com objetivo de detectar e sanar
desvios, fraudes, iregularidades e atos ilicitos praticados contra a administracdo publica,
nacional ou estrangeira.”



5.2. Comité de Efica e Integridade - CEl, Compliance Officere Canal de
DendUncias

5.2.1. Comité de Etica e Integridade - CEl

O Comité de Etica e Integridade — CEl da IPANEMA SERVICOS GERAIS E
TRANSPORTE serd composto pelo encarregado de Operacional . Pelo supervisor
Operacional Externo e pelo assessor comercial, sendo liderado pelo Compliance
Officer, que serd o assessor comercial, na condicdo de ftitulares, além de um
suplente, que substituird qualguer um dos faltantes, em caso de auséncia ou
impedimentos.

O CEl serd constituido mediante designacdo, por escrito, a ser feita pela
Alta Administracdo da IPANEMA, que deverd fornecer a infraestrutura minima para
funcionamento do Comité.

O CEl terd como competéncias:

a) Receber, processar e julgar denuncias relacionadas a infracdes a
este Manual;

b)  Apurar, de oficio, as infracdes a este Manual;

c) Redlizar o monitoramento contfinuo deste Manual, a cada seis
meses, ou em prazo menor, conforme o caso.

O CEHl, liderado pelo Compliance Officer, promoverd capacitagcdo, no
minimo anual, a todos os colaboradores da Empresa, incluindo a Alta
Administracdo, de modo a dar amplo conhecimento a todos a respeito deste
Manual e do Programa de Integridade da Empresa.

Capacitacdes especificas, por setor ou grupo de trabalho, também
podem ser necessarias.

5.2.2. Compliance Officer

O Compliance Officer é dotado de autonomia e independéncia para o
desenvolvimento dos trabalhos que Ihe competem.

A fim de |he garantir a imparcialidade necessdria para desenvolver tais
trabalhos, dispord de recursos matericis, humanos e financeiros para o pleno
funcionamento da atividade, a serem disponibilizados pela IPANEMA |, tfendo acesso
direto a Direcdo da Empresa, sempre que necessario.

O monitoramento confinuo do cumprimento do Programa de
Integridade € de responsabilidade de todos, em especial do Compliance Officer,
que é a instGncia interna responsdvel por desenvolver, aplicar e monitorar o
Programa de Integridade.
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O Compliance Officer deve coordenar esforcos com as dreas
diretamente responsdveis pela execucdo das atividades de divulgacdo,
treinamento, funcionamento do canal de denudncias e outros procedimentos, de
modo a garantir que as acdes sejam de fato realizadas conforme as definicoes
constantes deste Manual de Integridade e Etica.

O Compliance Officerpode fixar acdes para o correto funcionamento
das dreas da Empresa e tem a autoridade necessdria para apontar mudangas
necessarias, mesmo que implique em dispéndio de recursos financeiros.

O Compliance Officer deve indicar, avaliar e verificar a necessidade de
mapeamento de riscos periodicamente a fim de identificar eventuais novos riscos,
sejam eles decorrentes de alteracdo nas leis vigentes ou de edicdo de novas
regulamentagodes, ou de mudancas internas na prépria IPANEMA SERVICOS GERAIS
E TRANSPORTE.

O Compliance Officer deve reportar a Alta Direcdo da Empresa, em
registro proéprio e a cada seis meses, a necessidade de revisdo, ou ndo, deste
Manual de Integridade e Etica ou de normas, cédigos ou politicas para adequd-los
a legislacdo vigente ou a novos riscos que possam surgir, bem como para
aperfeicoamentos necessdrios, podendo tal atividade ser realizada internamente
ou por meio de terceiros.

O Compliance Officer pode ser consultado a qualguer momento a
respeito de eventuais dUvidas a respeito da aplicacdo deste Manual de Integridade
e Etica, devendo responder prontamente, de forma a estimular a participacdo
ativa de todos os envolvidos.

Se houver investigacdo em curso em 6rgdos governamentais envolvendo
a IPANEMA, deve o Compliance Officer adotar todas as medidas necessdrias que
estiverem a seu alcance para a cooperacdo efetiva da Empresa com a
administracdo publica, de modo que as apuracdes possam chegar ao(s)
responsavel(is) pela pratica ilicita sob investigacdo, se de fato houver.

O Compliance Officer pode, conforme o caso, solicitar a colaboracdo
de dreas internas da Empresa na apuracdo de fatos, bem como a contratacdo de
terceiros com essa finalidade.

5.2.3. Canal de DenuUncias

O primeiro dos mecanismos de combate 4 corrupgdo regularmente
instituido € a abertura de canal de denuncias, mesmo andnimas, acerca de atos
que podem ser considerados ilegais e/ou irregulares.

A IPANEMA SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE utilizard de Canal de
DenuUncias por meio do correio eletrbnico www.ipanemaseguranca.com.br,
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também como forma de assegurar o anonimato das denuncias, confribuindo para
o tratamento das informacdes.

O Canal de DenuUncias deve estar acessivel a todos, inclusive ao publico
externo, com a preservacdo da confidencialidade das informacdes necessdrias 4
apuracdo, sem prejuizo da observéncia da legislacdo vigente em relacdo a
infimidade, a vida privada, d honra e d imagem das pessoas.

As denuncias devem ser devidamente apuradas, inclusive com vistas a
dar resposta cao denunciante, se possivel, seja pela procedéncia ou pela
improcedéncia da mesma.

Se o resultado da denuUncia, caso seja procedente, indicar a
necessidade de apuracdo por infracdo administrativa, civel ou penal, deve a
IPANEMA SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE comunicar as autoridades competentes.

5.2.4. DenuUncia e seu processamento

Ao receber a denuncia, o CEl deverd abrir PROCEDIMENTO
APURATORIOem prazo razodvel, ndo superior a 10 (dez) dias Uteis a contar do
recebimento,catalogando-aeletronicamente em sistema interno da IPANEMA com
chancela de sigiloso. Apenas o CEl terd acesso ao procedimento.

O Compliance Officer, a partir da denuncia recebida, terd autonomia
para decidir se dd seguimento ao procedimento apuratério diante da pertinéncia
minima das alegacdes. Ndo havendo fundamento, o Compliance Officer
determinard o sobrestamento do procedimento apuratdério.

No caso de prosseguimento da denuncia, o CEl ird determinar ao setor
responsével que solucione a ndo conformidade no prazo de 30 (frinta) dias,
monitorando a solugcdo do caso.O setor responsdavel, desde que devidamente
fundamentado, poderd pedir prorrogacdo do prazo, por igual periodo, para
solucionar a ndo conformidade.

Expirado o prazo mdximo de 60 (sessenta) dias e ndo havendo solugdo
da inconformidade, o CEl abrird procedimento de aplicacdo de sancdo qo(s)
responsdvel(is), avocando o procedimento apuratério instaurado para solucdo
definitiva, no mesmo prazo.

Para elucidar segue o FLUXO DE APURAGAO DE DENUNCIAS:
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5.3. Mecanismos de Prevencdo e Combate a Corrupgao
5.3.1. Contratagoes de colaboradores

O Departamento de Pessoal (DP)deverd, na fase de Andlise Curricular do
candidato, realizar duediligence por meio de contato com antigos empregadores,
andlise de redes sociais, pesquisa em bancos de dados publicos, com o objetivo de
tracar perfil comportamental, moral e ético do candidato, além das habilidades
técnicas e de relacionamento em equipe.

A contratacdo de colaboradores provenientes de indicacdes de
fornecedores ou clientes, sejam eles publicos ou privados, somente deve ser efetiva
se ndo houver qualguer contrapartida, conflito de inferesses ou fratamento
diferenciado em relacdo ao indicado. Este passard por processo seletivo uniforme e
igualitdrio em relacdo a qualquer outro candidato, sob pena do responsdavel pela
contratacdo incorrer nas sancdes aqui estabelecidas.

Ndo se deve contratar agente publico em exercicio e nem dentro do
periodo de quarentena legalmente estabelecido.®

Nos confratos em que seja obrigatério o uso de uniforme, a IPANEMA
deve fornecer no inicio do contrato, a fitulo gratuito, 02 (dois) conjuntos de uniforme
completos e 1 (um) par de meia e calcado, devendo ser renovado os uniformes a
cada 6 (seis) meses, contados da data de recebimento.

Quando efetivada a contratacdo, o colaborador deverd assinar Termo
de Confidencialidade concordando em tomar todas as precaucdes para assegurar
a Confidencialidade, Integridade e ndo Disponibilizacdo de qualquer informac¢do
sigilosa, seja ela intferna ou externa, que tenha sido confiada a ele pela Empresa em
razdo da funcdo que desempenha.

No confrato individual de trabalho, a ser fimado com qualquer
empregado da IPANEMA, deverd constar cldusula padrdo de respeito d legislacdo
anticorrupcéo e a este Manual de Integridade e Etica da Empresa.

No caso de servicos que exijam a utilizacdo de motocicletas, a IPANEMA
deverd caracterizar a periculosidade da atividade desempenhada mediante laudo
técnico elaborado por Médico do Trabalho ou Engenheiro de Seguranca do
Trabalho, nos termos do artigo 195 da CLT e da Portaria n® 1.565 de 13/10/2014/MTE.

Qualguer infracdo identificada & referida legislacdo, ou a este Manual, é
passivel de andlise e adocdo das medidas cabiveis, como a adverténcia,

SDecreto Federal n° 4.187, de 8 de abril de 2002, que estabelece o periodo de seis meses
posteriores & exoneracdo do cargo ou emprego publico (art. 2°, §1°, inciso | e II).
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suspensao ou rescisdo contratual, além de denuncia as autoridades
competentes, entre outras consequéncias, respeitados sempre a ampla
defesa e o contraditério.

53.2. Boas praticas a serem observadas pelos colaboradores

A higienizacdo e boa apresentacdo dos uniformes € de responsabilidade
exclusiva do colaborador, assim como o uso de equipamentos de protecdo
individual — EPI, quando aplicaveis.

No caso dos servicos em que a IPANEMA SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE
fornecer equipamentos eletrbnicos, tais como celulares, computadores e
notebooks, assim como veiculos e armamentos, estes devem ser utilizados
exclusivamente para fins profissionais e de interesse da Empresa, assinando, o
colaborador, o respectivo TERMO DE RESPONSABILIDADE pelo bem.

A IPANEMA SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE poderd inspecionar os
equipamentos fornecidos, monitorando ligacdes telefénicas, e-mails corporativos e
qualquer arquivo ou informacdo eletrbnica presente no equipamento de
propriedade da Empresa.

Salvo autorizagdo expressa da diretoria, € proibida a comercializacdo,
seja por colaboradores ou terceiros, de produtos e/ou servicos dentro das
dependéncias da Empresa, incluindo produtos para sorteios, encomendas em

revistas, cosméticos, bijuterias, alimentos, entre outros.

O colaborador deve observar as regras de higiene, seguranca € meio
ambiente do setor de frabalho, visando & protecdo das pessoas e dos
equipamentos.

E terminantemente proibida a prdfica de assédio moral ou sexuadl,
discriminacdo por género, idade, raca, orientacdo sexual, classe social,
nacionalidade, religido, deficiéncia fisica ou mental, , assim como todo e qualquer
comportamento que inclua gestos, palavras, atos, escritos e contatos que sejam
moralmente e/ou sexualmente coercitivos, ameacadores ou abusivos, sujeito a
tomada das providéncias cabiveis.

A IPANEMA ndo tolera manifestacdées em redes sociqis que possam
causar danos diretos e indiretos a reputacdo da Empresa.

Somente poderdo utilizar o nome da IPANEMA aqueles colaboradores
devidamente autorizados para tanto, inclusive em relagcdo d imprensa.

A vestimenta a ser utilizada no dmbito da Empresa e, notadamente, por
parte daqueles colaboradores em atendimento direto a clientes e fornecedores,
deve condizer com a atividade realizada, ndo sendo recomenddvel a utilizacdo de
vestimentas que possam comprometer a imagem e a credibilidade da Empresa.
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Todo colaborador tem o direito de se envolver em assuntos civicos e
participar do processo politico ou sindical, desde que faca isso em seu tempo livre e
fora do ambiente de frabalho.

E vedado ao colaborador prestar servicos de natureza pessoal, ndo
contratados ou fora do escopo contratual.

O colaborador deve informar imediatamente ao superior imediato
qualquer erro, defeito ou insuficiéncia na atividade da qual estd incumbido, com
vistas a evitar contratempos que possam redundar em penalidade contratual,
mantendo a boa gestdo do servico, mesmo em relacdo a contratos firmados com
a iniciativa privada.

E expressamente vedado ao colaborador da IPANEMA SERVICOS GERAIS
E TRANSPORTE oferecer ou prometer vantagem indevida¢ ao cliente, direta ou
indiretamente, para obter beneficios pessoais ou corporativos.

Também é vedado receber vantagem indevida do cliente, direta ou
indiretamente, em beneficio préprio ou da Empresa.

Em caso de duvida, o colaborador ou o cliente deve procurar o CEl -
Comité de Etica e Integridade imediatamente, pelas vias previstas neste Manual de
Integridade e Etica.

Deve-se privilegiar a pratica de comunicacdo entre os colaboradores via
e-mail e nGo apenas verbal, de forma a manter todas as fratativas internas
registradas para eventual consulta.

5.3.3. Mecanismos internos

A Prevencdo e Combate a Corrupcdo, na IPANEMA SERVICOS GERAIS E
TRANSPORTE, tém por objetivo evitar ou impedir a prdtica de atos em
desconformidade com as regras legais vigentes, devendo ser observadas por todos
os empregados, estagidrios, além de coordenadores e diretores da Ipanema
Servigos Gerais e Transporte.

O Compliance Officer poderd a qualquer momento, pelo meio que
entender mais adequado, questionar a qualquer dos agentes da IPANEMA a
existéncia de promessa ou concretizacdo de recebimento de beneficio, vantagens,
brindes ou outros, inclusive terceiros estranhos & Empresa, tais como clientes,
fornecedores, parceiros, entre outros.

O combate & corrupcdo, por meio da proibicdo de aceitar brindes,
patrocinios ou doacdes, & primeiramente prdtica a ser adotada por todos os
empregados e estagidrios, além de coordenadores e diretores.

$Vantagem indevida é qualquer coisa de valor para a pessoa a quem a vantagem é
oferecida, como viagens, enfretenimento, presentes, nGdo apenas dinheiro.
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Em caso de oferecimento de brindes, patrocinios ou doacdes por
terceiros a quaisquer dos colaboradores da IPANEMA SERVICOS GERAIS E
TRANSPORTE, o potencial beneficidrio deverd recusar, de plano, a oferta.

Se, por qualquer razdo, a recusa significar constrangimento incontorndvel
para quaisquer dos agentes da IPANEMA SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE, deve o
potencial beneficidrio consultar o Compliance Officer acerca da possibilidade, ou
ndo, de receber o brinde, patrocinio ou doacdo, que sé poderd ser aceito, em
todo caso, se for de pequena monta e ndo significar promessa de vantagem futura
para qualquer lado.

O oferecimento de brindes, presentes e hospitalidade por parte da
IPANEMA ndo pode estar atrelado a intencdo de obter ganhos indevidos, de
recompensar alguém por um negdcio obtido ou caracterizar troca de favores ou
beneficios, seja de forma implicita ou explicita.

Nesse caso, antes de oferecer qualquer tipo de hospitalidade, brindes e
presentes, deve-se verificar se as regras locais estdo sendo respeitadas, assim como
as legislacdes que tratam de suborno transnacional e nacional, além das regras
internas da instituicdo dagquele que receberd a hospitalidade, brinde ou presente.

Os eventuadis gastos que a IPANEMA incorrer com a politica de
hospitalidade, brindes e presentes devem ser moderados e estar em observancia ds
legislacdes locais, valendo como pardmetro de avaliacdo o valor de R$ 100,00
(cemreais) a cada 12 (doze) meses, por doador.

Nenhum tipo de hospitalidade, brinde ou presente deve ser oferecido de
forma constante ou para uma mesma pessoa, de modo a evitar questionamentos
qguanto a suspeicdo ou impropriedade do oferecimento.

E vedado & empresa fazer doagdes a partidos politicos e a candidatos a
cargos eletivos.

A IPANEMA, por meio de doacdes, pode prestar apoio e suporte
financeiro a entidades e projetos ndo governamentais de cunho filantrépico, desde
que seja aferida a idoneidade ética da entidade recebedora, assim como se a
doacdo foi efetivamente utilizada para os fins solicitados.

A IPANEMA pode patrocinar eventos com o intuito de fortalecer e
divulgar seus servicos e produtos, bem como para fortalecer o vinculo institucional
com parceiros comerciais, desde que tal patfrocinio ndo signifique a obtencdo
promessas ou de vantagens ilicitas.

5.3.3.1. Despesas Corporativas

No caso de efefiva necessidade de despesas corporafivas, essas devem
ser previomente aprovados pela Alta Direcdo, com ciéncia do Compliance Officer,
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e ndo podem ultrapassar o valor de R$ 1.000,00 (hum mil reais) por
evento/necessidade.

Em caso de despesas com almocos e jantares corporativos com clientes,
é recomenddvel que as despesas sejam pagas pelos respectivos participantes,
individualmente, ou corporativamente, desde que cada empresa, 6rgdo ou
entfidade participante pague a sua quota-parte.

Bebidas alcdolicas devem ser evitadas.
5.3.3.2. Fusoes, aquisicoes e reestruturagoes societdrias

No caso de fusdes e aquisicdes ou reestruturacdes societdrias com outras
empresas, deve-se adotar medidas para verificar se a outra empresa esteve ou estd
implicada em atos lesivos d administracdo publica, nacional ou estrangeira, bem
como se ela possui vulnerabilidades que acarretem riscos & integridade, por meio
de duediligence.

N&o obstante, havendo inconsisténcias, a IPANEMA pode analisar se a
empresa-alvo sanou os problemas, aplicou sancdes disciplinares, reportou &
administracdo publica e cooperou efetivamente com as investigacoes.

Havendo a decisdo pela fus@do ou aquisicdo, o Programa de Integridade
deve ser analisado para se verificar se haverd necessidade de adaptagcdes, para
que a IPANEMA SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE dé continuidade ao seu
comprometimento com a integridade nos negdcios.

5.3.3.3. Registros e controles contdbeis

O Gestor Administrativo e Financeiro deve estar atento aos registros
contdbeis da IPANEMA SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE, especialmente no que se
refere Qs justificativas relacionadas a necessidade de contratacdo de servicos,
informacodes sobre o preco confratado e preco de mercado, justificativa por
eventual pagamento de valores acima do valor de mercado e informacgodes sobre a
enfrega do produto ou servico.

A IPANEMA deve readlizar averiguacdo in loco, preferencialmente por
meio do Compliance Officer, a fim de detectar ilicitos, quando verificar a existéncia
de transacodes atipicas ou mudancas nos padroes de receita ou de despesa.

5.3.3.4. Comunicacgado interna

O Programa de Integridade da IPANEMA SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE
contard com Politica de Comunicacdo Interna, com vistas a sua efetividade.

Os empregados da IPANEMA devem comunicar as insténcias superiores,
dentro da Empresa, a respeito de propostas antiéticas ou ilegais recebidas de
terceiros que possuam algum fipo de relacionamento com a Empresa, sejam
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clientes, fornecedores ou concorrentes. O mesmo vale para estagidrios, que devem
reportar o fato as insté@ncias devidas.

A drea de Gestdo de Pessoas deve, do menos uma vez por ano,
promover palestras, oficinas ou workshops com pessoas do proprio quadro de
empregados ou com terceiros, envolvendo temas diretamente relacionados ao
ambiente de trabalho, tais como: assédio moral, assédio sexual, discriminacdo,
perseguicdo, descumprimento da legislacdo trabalhista ou de acordo/convencdo
coletiva de trabalho, acidentes pessoais e materiais, acidentes ambientais, uso de
drogas e/ou bebidas alcodlicas, porte de armas, nepotismo, conflito de interesse no
recrutamento e confratacdes.

Nos encontros anuais, deve haver estratégias diferentes para cada drea
de atuacdo da Empresa, dependendo do publico a ser atendido, além da criagcdo
de campanhas de comunicacdo, sensibilizacdo e endomarketing para melhor
disseminacdo da Politica de Comunicacdo Interna e do Programa de Integridade
da IPANEMA SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE.

5.3.3.5. Sistema de Protecao e Seguranca

A IPANEMA SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE deve sempre investir em
mecanismos de protecdo, seguranca e armazenamento de dados e informacaoes,
além de resguardar tratativas que sejam formalizadas dentro ou fora da
organizacdo e que envolvam agentes seus.

Gravacdo de conversas e acesso a logs de internet, por exemplo, sdo
sempre recomenddveis quando houver indicios de que condutas desconformes aos
normativos vigentes possam se verificar.

As regras de seguranca estabelecidas pela IPANEMA em relacdo a
protecdo do ambiente de trabalho, dados, informacdes, pesquisas, entre outros
bens, mesmo imateriais, devem ser rigorosamente observadas.

5.4. Interagcdo com partes relacionadas
5.4.1. Contratados, parceiros e fornecedores

A IPANEMA SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE deve adotar medidas de
cautela quando da contratacdo de servicos de terceiros, notadamente escritérios
de advocacia, contabilidade, consultoria, enfre outros prestadores de servicos,
sejam pessoas fisicas ou pessoas juridicas, por meio de duediligence, entre outras
medidas preventivas.

Deve constar, sempre que possivel e de cada contrato, cldusula padrdo
que diz respeito d observ@ncia da legislacdo anticorrupcdo e a este Manual de
Integridade e Etica da Empresa. Qualquer infracdo identificada & referida
legislacdo, ou a este Manual, é passivel de andlise e adocdo das medidas cabiveis,
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inclusive eventual rescisdo contrafual, denuncia as autforidades competentes,
dispensa de empregados envolvidos, entre outras consegqUéncias.

A IPANEMA SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE deve sempre acompanhar,
de forma atentq, todos os servicos prestados por contratados, a fim de evitar que
estes pratiguem atos, em nome da IPANEMA SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE, que
possam ser entendidos como infracdes a ordem juridica vigente ou a este Manual
de Integridade e Etica.

A IPANEMA SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE deve verificar, e
documentar, o histérico de envolvimento em atos lesivos contra a Administracdo
PUblica praticados por potenciais contratados, sejam eles pessoas fisicas e/ou
juridicas.

No caso especifico de contratada pessoa juridica, € aconselhdvel ainda
verificar se possui Programa de Integridade que diminua o risco de ocorréncia de
imregularidades e que esteja de acordo com os principios éticos da IPANEMA
SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE.

5.4.2. Contratantes e Administragdo PUblica

A IPANEMA SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE deve, sempre que possivel,
exigir a adoc¢do de cldusula padrdo nos contratos que celebra, com pessoas fisicas
ou juridicas, publicas ou privadas, na condicdo de contratada fornecedora de bens
e/ou servicos, que diga respeito a legislacdo anticorrupcdo e a este Manual de
Integridade e Etica da Empresa.

Qualquer infracdo identificada & referida legislacdo, ou a este Manual, €
passivel de andlise e adocdo das medidas cabiveis, como a rescisdo contratual,
denuUncia as autoridades competentes, dispensa de empregados envolvidos, entre
outfras consequéncias.

A IPANEMA SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE, sempre que participar de
licitacdoes e contratacdes publicas, contard sempre com a participacdo de, pelo
menos, duas pessoas, de modo a prevenir fraudes e ilicitos no dmbito de processos
licitatérios e na execucdo de contratos administrativos.

O CEl, por intermédio do Compliance Officer, acompanhard
proximamente as atividades desempenhadas pela equipe de licitacdes e contfratos
da IPANEMA, inclusive fiscalizando, por amostragem, documentos, propostas ou
outros materiais a fim de atestar a fidedignidade destes e evitar o cometimento de
iregularidades.

5.4.3. Concorrentes

A IPANEMA SERVICOS GERAIS E TRANSPORTEtem em sua politica interna a
adocdo de cautela no relacionamento com os concorrentes, devendo o contato
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ser realizado apenas em situacdes excepcionais, quando se tratar de assuntos
corporativos, devendo sempre zelar por um ambiente concorrencialmente probo.

A IPANEMA SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE ndo compartiha com
concorrentes informacdes proprias e/ou confidenciais, concorrencialmente sensiveis
ou relacionadas as estratégias da empresa.

A IPANEMA SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE ndo discute, negocia, faz
acordo com concorrentes sobre precos ou divisdo de mercados e/ou
estabelecimento de limites de atuacdo no que se refere a territérios, produtos e/ou
clientes, bem como qualgquer outra informacdo concorrencialmente sensivel.

Deve ser evitada a manutencdo de conversas telefénicas e/ou
presencas em reunides que tendam para temas relacionados a informacoes
concorrencialmente sensiveis.
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6. TREINAMENTO CONTINUO E REVISAO DESTE MANUAL

A IPANEMA SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE deve promover, pelo menos
semestralmente, freinamento especifico para todos os empregados, estagidrios,
coordenadores e diretores, conjuntamente ou em separado, conforme o caso,
sobre este Manual e o Programa de Integridade da organizacdo.

Este Manual deve ser revisado sempre que identificados novos riscos ou,
a cada seis meses, a fim de verificar a necessidade de atualizacdo em relacdo a
modificacdes de cendrios, mercados em que a IPANEMA SERVICOS GERAIS E
TRANSPORTE atua, modificacdes na legislacdo vigente, entre outros fatores internos
ou externos a Empresa.
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7. SANCOES

O Programa de Integridade da IPANEMA SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE,
para ser bem-sucedido, deve ser acompanhado de sancdes para qualquer das
partes relacionadas, inclusive eventual rescisdo contratual.

ldentificada prdtica de ato irregular por colaborador da IPANEMA |, este
ndo poderd ser promovido ou fer aumento de saldrio no periodo de 12 (doze)
meses seguintes ao conhecimento do fato pelo Compliance Officer ou pela Alta
Administracdo da Empresa, sem que, contudo, eventuais infracdes identificadas
signifiquem punicoes arbitrdrias.

A IPANEMA deve possuir Regulamento de Pessoal que especifique quais
sdo as medidas disciplinares previstas e os casos em que se aplicam, além dos
procedimentos aplicdveis e da indicacdo da drea de Compliance como
responsdvel por opinar sobre as providéncias mais adequadas a serem adotadas no
campo disciplinar.

As regras deste Manual de Infegridade e Efica valem para todos os
empregados, estagidrios, coordenadores e diretores da IPANEMA

As decisdes sancionatoérias, no dmbito da IPANEMA SERVICOS GERAIS E
TRANSPORTE, serGo sempre colegiadas.
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DECLARACAO DE CIENCIA E ACEITACAO

DO MANUAL DE INTEGRIDADE E ETICA DA IPANEMA SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE

Pela presente Declaracdo de Ciéncia e Aceitacdo do Manual de
Integridade e Efica da IPANEMA SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE, declaro estar
ciente das regras contidas em cada frecho do Manual, que valem para as relacoes
que eu estabelecer em nome da IPANEMA SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE em
qualquer esfera, publica ou privada, ou perante qualquer pessoaq, fisica ou juridica.

Declaro também estar ciente de que a IPANEMA SERVICOS GERAIS E
TRANSPORTE ndo tolera o cometimento de atos lesivos contra administracdo publica
nacional e/ou estrangeira e contrdrios aos principios da Empresa, ainda que isso
signifique, em Ultima insté@ncia, deixar de fazer negdcios.

Estou ciente que o atfingimento de metas, inclusive para o fechamento
de contratos, ndo pode me levar a praticar irregularidades em desrespeito aos
principios e politicas da Empresa, notadamente os relacionados & integridade.

Estou ciente que uma versdo deste Manual estd disponivel, impressa, na
drea de Gestdo de Pessoas e, além disso, em meio eletrbnico no websiteda
Empresa, para consulta a qualguer tempo em caso de necessidade e/ou duvida
sobre como proceder, devendo o Compliance Officer ser sempre consultado nestes
casos, antes da prdtica do ato.

Declaro, por fim, que tenho conhecimento do Canal de Denuncias
oferecido pela Empresa e que tenho a obrigacdo de reportar desconformidades
com a legislacdo vigente e/ou com este Manual de Integridade e Etica.

Brasilia/DF, de de

NOME:

CPF:
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