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Sobre o0 Canal de
Conduta Etica da Manserv

A Manserv é uma empresa comprometida em conduzir 0s seus negdcios de maneira justa, com
integridade, ética e de acordo com todas as leis vigentes.

Para que este compromisso seja mantido, a Manserv disponibiliza um Canal para que o0s seus
colaboradores e 0 seu publico externo, possam relatar suas preocupacgdes ou condutas que entendam
nao estar de acordo com estes padroes.

As preocupacdes encaminhadas via Canal de Conduta Etica da Manserv, serdo recebidas por uma
empresa terceira, especializada e totalmente independente, a fim de garantir um processo de isengao
e confiabilidade para aqueles que trazem a Manserv, suas preocupacoes.

O Canal de Conduta Etica da Manserv, sera mantida e disponibilizada por esta parceira terceira, 24
horas por dia, 7 dias por semana.

ApOGs o recebimento destas preocupacdes, a empresa terceira enviara os relatos para a area de
Compliance da Manserv, para que internamente uma investigacéo seja conduzida sobre o que foi
relatado. Somente a area de Compliance recebera os relatos por parte da empresa terceira, para
garantiro processo de isencao.

A pessoa que traz as suas preocupacfes para o Canal, ao fazer o relato, podera optar por se
identificar ou ndo, caso opte por nado se identificar, nem mesmo a area de Compliance da Manserv
sabera quem fez o relato, mantendo assim o compromisso de total confidencialidade e anonimato.
Seoptar porseidentificar para a area de Compliance, sob nenhuma hipotese a identidade do relator
sera divulgada durante a investigacéao.

Em ambos os casos um nimero de acompanhamento ou protocolo sera emitido para que se possa
verificar o status de sua chamada ou comunicagao.

Todas as preocupacdes enviadas para o Canal de Conduta Etica da Manserv serdo investigadas de
forma profissional e confidencial.

Para todos os publicos é importante saber que ao relatar suas preocupacgdes no Canal de Denuncias,
o compromisso de sigilo e confidencialidade também deve ser mantido pela pessoa quefaz o relato,
para que a investigacéo nao seja prejudicada.

Considerando que a Manserv € uma empresa de grande porte, com mais de 35 mil colaboradores,
a area de Compliance ndo tem conhecimento de todos os fatos do dia a dia das Unidades de
Trabalho, ou de todas pessoas ou ainda das particularidades de todas as operacdes, assim sendo, a
falta de informacdes por parte de quem faz o relato podera prejudicar o entendimento e também a
investigacao, porfaltadeinformacdesbasicas.Inclusiveorelatoouainvestigagdopoderaserencerrada
pelafalta de informacdes.

Assim, ao fazer um relato é importante saber que informacdes adicionais poderao ser solicitadas pela
area de Compliance, através do protocolo que foi informado. As perguntas da area de Compliance
serdo publicadas no mesmo site da empresa parceira, somente para quem relatou os fatos, de forma
totalmente andnima.
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Na medida do possivel, ao fazer um relato, sera de grande importancia que sejam enviadas as seguintes
informacdes para a area de Compliance Manserv:

1 > O qué: o que esta acontecendo ou o0 que aconteceu?
2 >Quem: quem sao as pessoas envolvidas nestes fatos ou a pessoa envolvida?

3> Por qué: por qual motivo aconteceu ou esta acontecendo a situacédo relatada? Qual a intencéo ou o
objetivo do denunciado ou dos denunciados?

4 >0Onde: qual dreaou unidade de trabalho da Manserv ou local geografico estdo ocorrendo os fatos
ou ocorreram os fatos?

5>Quando: em gue momento ocorreram osfatos que estaoacontecendo? Ha uma data especifica?
6 >Como: de que forma o denunciado ou denunciados agem? Como eles cometem a eventual violagao?
7 > Quanto: existem valores envolvidos? E possivel estima-los?

8 > Provas ou Evidéncias: Existem provas ou evidéncias que o fato esta acontecendo ou aconteceu?
Se sim, onde poderao ser encontradas estas provas e evidéncias?

O prazo de analise por parte da area de Compliance sera de no minimo 30 (trinta) dias corridos
a partir do momento em que recebe o0s relatos por parte da empresa terceira. Este prazo
podera ser prorrogado, caso ndao sejam recebidas informagles suficientes para as apuragoes,
ou ainda diminuido, caso as preocupacdes trazidas sejam de natureza grave.

ApGs a conclusao da investigacéo, a area de Compliance da Manserv ndo fornecera detalhes das acdes
adotadas, justamente para preservar os envolvidos nos fatos relatados, mas informara a pessoa que
fez o relato o status das apuracées internas.

OrientacOes aos colaboradores e ex-colaboradores Manserv

O Canalde Denuncias é um meio de comunicacao bastante confidvel eimparcial, que visa assegurar
o cumprimento do Cédigo de Etica e Conduta, das leis e dos procedimentos internos. Mas ao relatar
um fato, deve-se manter o total sigilo durante todo o processo de apuracao, inclusive quanto a sua
participacdo na denuincia, quanto aos fatos relatados e a possiveis testemunhas.

E importante n&o utilizar o Canal de Conduta Etica para relatar boatos, problemas pessoais, conflitos
internos e pontuais. Nestes casos, busque compatrtilhar a questao com o gestor imediato ou com a
area de Recursos Humanos.

Duvidas de ordem administrativa também devem ser alinhadas com o gestor imediato ou com os
Canais disponibilizados para cada tipo assunto.

A area de Compliance nao tem como objetivo tratar de cada conduta que os colaboradores possam
enfrentar e da mesma forma néo participara da gestéo da sua Unidade de Trabalho, mas cuidara de
eventuais violagcdes que vocé venha a reportar e pode precisar da sua colaboracao.

Quando um problema alcancar um nivel alto de preocupacao, converse diretamente com responsavel
pela &rea de Compliance para obter orientagdo. Sua identidade sera mantida em absoluto sigilo.

ParaassuntosespecificossobreRecursosHumanosouSegurancadoTrabalho, estessaooscanaisde
comunicagao definidos pela Manserv:
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Fale Conosco RH

Um canal que trata de assuntos relacionados a recursos humanos, como: Seguro de desemprego,
rescisdo, homologacéo, PLR, remuneracao, beneficios e saque de FGTS.

> E-mail: faleconosco.rh@manserv.com.br
> Telefone:08002255800-0pcaol (segundaasexta-feiradas9as12h30edas13h30as16h)

Fale Conosco SSMA

Para solicitacdo de Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) ou comunicagdo sobre violagdo de
leis de seguranca do trabalho e meio ambiente, a Manserv disponibiliza o Fale Conosco SSMA: um
canal independente que proporciona comunicagdo 100% segura, garantindo o anonimato e a
confidencialidade das informagodes recebidas.

> Preenchimento do formulario eletrénico: www.manservssma.com.br
> Telefone: 0800 0257 637

Ao publico externo e parceiros da Manserv

Se o requerimento é relacionado a pagamentos de Notas-Fiscais, por favor, entre em contato com o
departamento de Contas a Pagar da Manserv, no endereco eletrdnico: contasapagar@manserv.com.br.

Parareportarsituacéesde comportamentosinadequadosnotransitooude maconducao, éimportante
considerar que o relato da situacao nao sera recebido de forma imediata pela Manserv, levando em
contaque orecebimento dosrelatos é realizado porempresaterceirae que o prazo de andlise de cada
situacao sera de no minimo 30 (trinta) dias.

Aos 0Orgaos publicos, judiciais e 6rgaos de classe

Este Canal é destinado parao recebimentode relatos que dizem respeitoa Conduta Eticae comodito
sao recebidos por uma empresa terceiraa Manserv.

Considerando que o tempo de andlise dos relatos neste Canal sera de no minimo 30 (trinta) dias, €
possivel que eventual intimag&o ndo seja considerada no tempo adequado.

Por ser assim, solicita-se que eventuais intimacgdes para processos judiciais e/ ou administrativos ou
referente a procedimentos administrativos, sejam encaminhados para os Canais Oficiais da Manserv.
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O que deve ser relatado
no Canal de Conduta Etica

Ao acessar o Canal de Conduta Etica, as seguintes violagdes poderdo ser relatadas:

1 > Condutas de assédio e discriminacao:

> Assédio moral: situacdes constrangedoras ou humilhantes no ambiente do trabalho, palavras, atos,
gestos, ameacas, acusacoes, insultos, gritos, fofocas, escritos, exclusdo social, com o objetivo de abalar
emocionalmente oindividuo.

> Assédio sexual.

> Discriminagdo (desrespeito a condicao fisica, de saude fisica ou mental, a religidao, por origem
(estrangeiros); a género; condigao social.

> Injuriaracial.

> Agressao fisica no ambiente profissional.

2 > Conflito de Interesses e favoritismo:

> Conflito de interesses: Situacao na qual um colaborador coloca seus interesses pessoais a frente
dos interesses da empresa e de outros funcionarios (alguns exemplos: contratacdo de familiares para
trabalhar nas empresas Manserv que possam impactar nas decisbes de pessoas; contratacdo de
empresasfornecedoras que sejamde propriedade defamiliares do profissional que contrata; utilizar
daposicao profissionaldentroda empresa parabeneficio proprio), entre outroscomportamentos.

> Favorecimento: a colaboradores ou a fornecedores.

> Retaliacdo: Quando ha perseguicdo a um funcionario ou pessoa que reportou uma situacao ou
realizou uma denuncia no canal.

3 > Violacao de leis ou de procedimentos internos:

> Violacéo de leis no geral, podendo ser: Leis Trabalhistas, Ambientais, Tributérias, Leis de Transito,
uso de substancias proibidas ou viola¢des de procedimentos internos da Manserv.

4 > Prejuizo aimagem ou reputacao da empresa:

Esta classificacaodeveserescolhida, nomomentoem queserealizaumrelatoao Canalde Conduta,
guando o fato ocorrido pode impactar na imagem ou na reputacéo da Manserv, perante seus publicos
internos e externos.
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5 > Fraude, manipulacéo, roubos e furtos:

> Fraudes e manipulagoes de resultados financeiros, dos sistemas da empresa, de documentos e
relatérios, inclusive sobre performance.

> Dano, destruicdo, roubo, furto ou apropriacao a bens da Manserv, de clientes ou de terceiros.

6 > Pagamentos ou recebimentos indevidos (subornos):

> Recebimento de suborno (ou vantagem): quando o funcionério Manserv recebe valores indevidos ou
vantagem indevida, em troca de algo.

> Pagamento indevido: quando o funcionario Manserv paga valores indevidos para obter algo em troca.

> Quebradeconfidencialidade, usoindevidodeinformagoes, vazamentode Informagoes.

7 > Seguranca no ambiente de trabalho:
> CondicOes precarias de trabalho.

> Falta de seguranga no ambiente de trabalho.

> Nao concessao de EPIs de forma suficiente ou adequada.

> Jornadas Excessivas.

8 > Frota:

> Acidente detransito.
> Conducdao perigosa.
> Discussao detransito.

> Estacionamento em local proibido.
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