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INTRODUGAO

Este documento estabelece importantes diretrizes para o cumprimento dos padrdes da
companhia, no que se refere as praticas comerciais e aos negocios.

Ele reune o conjunto de normas e procedimentos a serem seguidos por TODOS,
diretores, funcionarios, estagiarios, trainees, jovem aprendiz e prestadores de servigos.

Como condi¢do de emprego na West Brasil, os colaboradores devem obedecer as
normas da empresa sobre conduta ética e de negocios e sobre suas politicas e
procedimentos internos.

A assinatura do Termo de Recebimento e Conhecimento do Manual de Conduta e
Procedimentos da West Brasil e sua observancia sdo compulsérias a todos.

Todos se beneficiam de um clima de boa conduta ética. Os funcionarios que tenham
conhecimento ou suspeita de casos de ma conduta, atividades ilegais, fraudes,
apropriagcédo ou uso indevido de bens, da empresa ou de clientes, ou outras violagbes
as regras estabelecidas neste Manual tém a responsabilidade de comunicar tais
ocorréncias a Direcdo da empresa. Violagdes as regras estabelecidas neste Manual sédo
consideradas graves e constituem motivo para a tomada de sangdes disciplinares,
incluindo demisséo.

1. VISAO, PROPOSITO, VALORES e PILARES

Visao: Ser referéncia na distribuicdo de produtos e servigos de forma eficiente, segura e
sustentavel.

Propésito: Prover solugdes de elevada qualidade, com produtos e servigos que atendam
nossos clientes e melhorem a vida das pessoas.

Principios (Valores):
Todas as atividades desenvolvidas na West Brasil devem obedecer aos seguintes
principios:

v' Respeito as pessoas, a vida, ao meio ambiente

v Etica e Transparéncia

v" Foco no cliente

v/ Atitude Segura
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v Meritocracia

v' Simples e agil
Pilares

v' Senso de dono

v' Exceléncia

v' Sustentabilidade

2. Diretrizes Gerais:

A West Brasil preza pela valorizagao do ser humano, na confianga, respeito mutuo, na
transparéncia e no comprometimento.

Todos os colaboradores devem ter uma conduta alinhada as regras da empresa e em
conformidade com as leis e padrdes éticos da sociedade.

Dessa maneira, € proibido aos colaboradores:

- Utilizar seu cargo, fungdo ou posigdo hierarquica para obter qualquer tipo de
favorecimento particular;

- Utilizar qualquer bem da empresa em beneficio particular;

- Desenvolver agdes de militdncia politica, ideoldgica ou religiosa nas dependéncias da
empresa;

- Consumir bebidas alcodlicas nas dependéncias da empresa ou durante o expediente.
- Usar ou portar drogas;

- Usar ou portar armas;

- Usar uniforme da empresa para outros fins;

- Adotar qualquer atitude que discrimine ou cause constrangimento ou intimidagéo entre
colaboradores em relagdo a raga, cor, religido, convicgdo politica, nacionalidade,
origem, idade, estado civil, género, orientacédo sexual e relativas a deficiéncias ou
limitacdes fisicas e mentais.

- Causar agressao fisica;

- Praticar assédio moral, ou seja, exposicdo de pessoas a situagdes humilhantes e
constrangedoras no ambiente de trabalho no exercicio de suas atividades. Realizar
uma conduta que possa trazer danos a dignidade e a integridade do individuo,
colocando sua saude em risco e prejudicando o ambiente de trabalho;
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- Praticar assédio ou abuso sexual, que consiste numa manifestacdo de carater sexual
nao aceitavel e nao requerido, que cause algum constrangimento, humilhagdo ou medo.

3. Utilizagao de Bens e Informagodes

O patriménio devera ser utilizado exclusivamente para finalidades relacionadas aos
objetivos da empresa. E dever de todos, a preservacio e a utilizacdo adequada dos
bens, ndo s6 os equipamentos, materiais, moveis e instalagdes, como também todas as
informacgdes pertinentes ao negocio e aos clientes da empresa. Toda a documentagao
relativa a West Brasil ou aos seus clientes devera ser mantida em local seguro. Todos
os colaboradores devem zelar pela confidencialidade, por prazo indeterminado, de
quaisquer informacgdes privilegiadas a que tiverem acesso em funcdo das atividades
que desempenham, especialmente as relativas aos clientes da empresa (informagdes
cadastrais, bancarias, financeiras, informagdes relativas as preferéncias de
investimentos, dentre outras). Entende-se como Informacéo Privilegiada qualquer
informacédo que nado tenha sido divulgada ao publico. Os colaboradores ndo estédo
autorizados a discutir informagdes privilegiadas em locais publicos ou através de
sistemas telefénicos de viva-voz. E expressamente vedada a utilizacdo de qualquer
informacéo privilegiada em beneficio préprio ou de terceiros (familiares e amigos).

4. Utilizagao de Telefones

Os colaboradores deverdo utilizar os telefones fixos e celulares da West Brasil
exclusivamente para assuntos corporativos. Para fins de controle e seguranga, todas as
ligacdes poderdo ser controladas, monitoradas e até mesmo gravadas. Ligacdes
telefbnicas particulares poderdo ocorrer por necessidade eventual, sendo estas
permitidas desde que realizadas com bom senso. A utilizagdo de telefones celulares
particulares € permitida para fins profissionais. Sua utilizacdo para fins particulares
também devera ser mantida ao minimo necessario. Para preservar o bom ambiente de
trabalho todos os colaboradores devem manter seus celulares particulares no modo
silencioso/vibracall ou com toque em volume baixo.

5. Utilizagao Softwares, internet e correio eletrénico

Os colaboradores deverao utilizar os recursos de acesso a internet e servico de correio
eletrénico (e-mail) apenas para assuntos corporativos. Para preservar esses recursos, a
West Brasil se reserva o direito de controlar e monitorar seus conteudos e formas de
utilizacdo. Os sistemas (programas, planilhas, controles ou rotinas) desenvolvidos, em
desenvolvimento ou que venham a ser elaborados pelos colaboradores constituem
propriedade exclusiva da West Brasil, cabendo as mesmas as decisdes acerca de sua
comercializacdo, reproducéo e utilizacdo. E vedada a copia, venda, uso ou distribuigéo
de informacbes, software e outras formas de propriedade intelectual sem o
consentimento prévio do responsavel da area. Por questdes de seguranga, € também
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proibido efetuar download de qualquer programa sem autorizagdo prévia do
responsavel da area de informatica. O uso da rede para armazenar os arquivos
corporativos deve ser feito de forma criteriosa para nd&o acumular arquivos
desnecessarios. E recomendado que cada colaborador efetue checagens periddicas
para exclusdo de arquivos que ndo serdo mais necessarios, tornando assim mais
eficiente & alocacdo de meméria disponivel nos servidores. E expressamente vedada a
alteracdo da assinatura de e-mail sem o consentimento prévio do responsavel de
Informatica.

6. Documentos produzidos e recebidos

Todo colaborador da West Brasil é responsavel pela exatidao das informacgdes contidas
nos documentos produzidos sob sua responsabilidade. Devera ser priorizada a
utilizagcdo da logomarca da West Brasil em todos os documentos elaborados para
terceiros, especialmente para clientes da empresa. E imprescindivel a correta aplicacao
da logomarca conforme diretrizes definidas pela Direcdo. E vedada a utilizagdo da
logomarca da West Brasil para assuntos nédo corporativos ou apés o rompimento do
vinculo com a empresa. Todos os documentos desenvolvidos por funcionarios no
desempenho das suas funcbes sao propriedade da empresa e mantidos como
confidenciais.

7. Conflitos de Interesses

Os colaboradores devem evitar qualquer situagdo que possa envolver conflito entre
seus interesses pessoais e os interesses da West Brasil. Ao tratar com clientes atuais
ou potenciais, fornecedores e concorrentes, os colaboradores devem agir objetivando
os melhores interesses da West Brasil sem considerar vantagens pessoais. Cada
colaborador deve comunicar ao seu superior imediato e/ ou ao Diretor, detalhadamente,
qualquer situacdo de conflito de interesses. E respeitado o direito dos colaboradores de
se envolverem em outras atividades fora do horario de trabalho. Entretanto, cada um
tem a responsabilidade de evitar atividades que entrem ou paregam entrar em conflito
com as responsabilidades da West Brasil para com seus clientes. Nenhuma atividade
desenvolvida pelo colaborador fora do horario de trabalho devera interferir na
capacidade de dedicar tempo e atencéo as suas atribuicoes e responsabilidades dentro
do seu horario de trabalho, sendo isto considerado como conflito de interesses.

8. Relacionamento com Clientes

Os colaboradores devem adotar o seguinte padrao de conduta no relacionamento com
os Clientes da West Brasil:

v" Atender os clientes com eficiéncia, respeito e cortesia.
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Prezar pela transparéncia nas operacdes realizadas;

Buscar oferecer produtos e servigos adequados aos objetivos e limitagdes de
investimento dos clientes;

v' Fornecer informacgdes claras, precisas e abrangentes sobre cada tipo de
operacao alertando sobre os riscos inerentes;

Nunca favorecer um cliente em detrimento de outro.

E de responsabilidade dos colaboradores da area de cadastro manter toda a
documentacéao e dados referentes aos clientes atualizados.

9. Apresentagao Pessoal

Visando preservar a imagem institucional da West Brasil, € recomendado que seus
colaboradores se preocupem em manter uma boa apresentacao pessoal.

10. Compromisso: Publico interno e externo

A WEST BRASIL firma o presente compromisso com a comunidade interna e externa
dos locais onde mantém negdcios, de forma a fomentar o crescimento sustentavel, a
exceléncia em Seguranga, Saude Ocupacional e Controle Ambiental, a Qualidade dos
servicos e produtos que distribui e 0 bem-estar da sociedade envolvida. O presente
compromisso visa buscar melhorias continuas em nossos processos de
comercializagdo e logistica, na segurangca e saude ocupacional de nossos
colaboradores internos e externos, na qualidade dos produtos distribuidos e no
armazenamento destes e controle ambiental, de forma a conviver com a sociedade
local de forma integrada e responsavel.

11. Documentos do SGI (Seguranga do trabalho, Saude Ocupacional, Meio
Ambiente e Qualidade)

Os colaboradores devem seguir todas as diretrizes definidas nos documentos do
Sistema de Gestéo Integrada (Qualidade, Saude, Seguranga e meio ambiente). E
responsabilidade do gestor imediato orientar seus colaboradores nestes documentos,
assim que o mesmo ingressar na West Brasil. Visando o bom andamento dos
processos, as diretrizes destes documentos orientam as atividades no bom atendimento
aos nossos; clientes atuais ou potenciais, fornecedores, o0s colaboradores,
circunvizinhanga e comunidade. Visando a integridade dos processos, é recomendado
que os gestores responsaveis das areas revisem tais documentos e orientem seus
colaboradores em suas atualizacées.
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Termo de ciéncia e comprometimento

Os colaboradores deverdo ler atentamente o Termo de Ciéncia e Comprometimento,
assinar, destacar do manual e entregar para area de Recursos Humanos que devera
manté-lo no prontuario do colaborador.

Diretor Administrativo

Jaime Augusto de Campos
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TERMO DE CIENCIA E COMPROMETIMENTO COM O CODIGO DE ETICA E CONDUTA
WEST BRASIL DISTRIBUIDORA LTDA.
CNPJ 05.869.791/0001-04

Pelo presente instrumento, eu

venho por meio deste Termo, declarar ter integral conhecimento das regras do Cddigo
de Etica e Conduta da West Brasil Distribuidora Ltda., obrigando-me a pautar minhas
agdes sempre em conformidade com aquelas regras. Obrigo-me, ainda, a guardar sigilo
sobre informacgdes relativas a atos ou fatos relevantes aos quais eu tenha acesso
privilegiado por forca do cargo ou fungdo que ocupo, bem como nado utilizar dessas

informacgdes para obter vantagens para mim ou para outrem.

Piracicaba,

Nome por extenso:

Assinatura:
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