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Mensagem do CEO da Archer

Caros colaboradores da Archer,

Na Archer, a integridade € um dos nossos valores fundamentais e conduzir os
negocios de forma honesta, legal e ética é fundamental para 0 Nosso sucesso continuo.
A integridade precisa de impulsionar tudo o que fazemos e é fundamental para
manter a nossa reputacdo no mercado. Questdes como corrupcao e assedio sao mais
importantes do que nunca No NOsso setor, e sao questdes para as quais adotamaos
uma abordagem de tolerancia zero.

O Cadigo de Conduta da Archer foi criado para estabelecer um padrao global comum
para atuar como diretriz para as nossas atividades diarias, berm como guando nos
deparamos com situacdes dificeis. Ele reflete os nossos valores, € o que a geréncia,

as partes interessadas e os clientes esperam de todos os funcionarios da Archer, e o
gue deve esperar dos seus colegas de trabalho. Independentemente do seu cargo na
Archer, da sua unidade de negocios ou da sua localizacao geografica, o nosso Codigo
de Conduta aplica-se a todos nos. Exigimos gue todos estejam em conformidade com
0 codigo. Cada um de vocés tem um papel importante a ser desempenhado para
garantir gue atuemos de acordo com o codigo.

Familiarize-se com o Codigo de Conduta e entre em contato se tiver perguntas

ou informacodes sobre conduta que possa estar conflitante. Obrigado pelo seu
Compromisso continuo com os valores da Archer.

Dag Skindlo
CEO da Archer Limited
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Sobre este manual de compliance e ética empresarial

O Manual reflete um compromisso fundamental da Archer: cumprir todas
as exigéncias legais cabiveis e manter 0s altos padrdes éticos descritos
neste manual onde guer que a empresa atue.

6 Code of conduct

Por que a Archer criou um manual de compliance

e ética empresarial?

Para ajudar a cumprir este compromisso, © manual detalha

0 que a empresa espera de seus funcionarios em todos os locais
onde atuam e apresenta orientacoes sobre 0s principais temas

e referéncias a politicas mais detalhadas, normas e diretrizes para
orientacao adicional, além de informacdes de contato de outras
pessoas gue podem ajudar.

Entretanto, ndo é possivel abordar todas as situacoes neste manual.
Além de buscar ajuda adicional, vocé também é responsavel por
exercer um bom julgamento e bom senso para gue suas acdes Nao
prejudiguem a reputacdo de integridade que a Archer construiu
com muito esforco.

E as diferencas entre as leis dos varios paises?

A Archer atua no mundo inteiro. Por isso, Nossos funcionarios sao
sujeitos a leis e regulamentos de varios paises e de organizacdes
como a Unido Europeia. Cada um de nos é responsavel por saber
e compreender a legislacao em vigor em seu locais de trabalho.

O manual apresenta orientacdes gerais para a conduta dos
funcionarios em toda a empresa onde quer que atuem, Se
houver diferencas entre 0 manual e os costumes, normas, leis

ou regulamentos locais, o funcionario devera aplicar o manual ou
as exigéncias locais, o gue exigir padroes mais elevados

de comportamento.

Deveres de funciondrios com responsabilidade

desupervisao

Os funcionarios com responsabilidades de supervisao terdo

obrigacoes adicionais nos termos deste manual:

» Promover o compliance e a ética empresarial atraves do exemplo,
OU seja, mostrar por meio de palavras e acbes como se deve
fazer a coisa certa.

» Garantir gue todos os individuos sob sua supervisao
compreendam e sigam as exigéncias do manual.

« Apoiar funcionarios gue levantarem duvidas ou preocupacoes
de boa fé.

Compromisso pessoal em fazer a coisa certa

Este manual representa um compromisso em fazer a coisa certa.
Ao trabalhar para a Archer, vocé concorda em assumir este
compromisso. Todos os funcionarios devem seguir o manual.

As faltas sao levadas muito a sério e poderdo acarretar medidas
disciplinares, incluindo demissdo. Nenhum funcionario da Archer
sera prejudicado por se recusar a cumprir instrugcées que
causariam violacbes da lei ou de politicas.

Outros pontos-chave:

« Nenhuma parte deste manual € nem devera ser considerada
um contrato de emprego.

« As politicas, diretrizes e procedimentos relacionados descritos
neste manual poderao ser modificados no futuro.

« Este manual supera quaisquer outros codigos de conduta
ou documentos semelhantes da empresa, suas subsidiarias
e afiliadas.
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Manutencao deregistros
precisos e integridade
financeira
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1.1 Contabilidade e relatérios financeiros

O registro e o relatorio de informacdes contabeis e financeiras devem
ser verdadeiros, precisos e completos. Isso é essencial para a
credibilidade e a reputacao da Archer, para cumprir as obrigacoes
legais e regulatorias de empresa e suas responsabilidades perante

acionistas e outros interessadas.

Os registros e relatorios também servirao
para fundamentar as decisoes e acoes
da empresa. E impossivel tomar decisdes
bem fundamentadas com informacoes
imprecisas ou incompletas.

Todas as transacoes contabeis e financeiras
deverdo ser registradas de maneira
completa e precisa nos registros e relatorios
financeiros da empresa.

Todos os funcionarios deverao:

Sempre

- cumprir toda a legislacdo, regulamentos,
regras e politicas da Archer para relatorio
de informacoes

 garantir que toda as transacoes sejam
devidamente autorizadas e sejam
registradas de maneira completa e precisa

 enviar e aprovar somente comprovantes
de despesas validos e devidamente
documentados.

e enviar e aprovar somente comprovantes
ativo seja criado ou mantido sem ser
revelado ou registrado

- garantir que todas as transacdes da
empresa com suas subsidiarias e outras
entidades relacionadas sejam registradas
e incluidas em relatérios de maneira
adequada e precisa

- colaborar irrestritamente com os auditores
internos e externos da Archer, fornecendo-
lhes informacdes completas e precisas
e permitindo gue tenham acesso aos
funcionarios e documentos
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Nunca

« fazer declaracoes falsas ou enganosas
em relatorios, registros ou relatorios
de despesas

« tentar induzir terceiros a praticar atos
capazes de comprometer a integridade
dos registros ou relatorios financeiros
da empresa.

= vender, alienar ou dispor de ativos da
empresa sem a devida documentacao
e autorizacao

Controles de auditoriainterma

Os gerentes de cada unidade de negocios
tambeém serao responsaveis por garantir a
implementacao de controles adequados de
acordo com as leis aplicaveis, regulamentos e
regras e para garantir que os registros conta-
beis e relatorios financeiros sejam integros,
precisos e completos.

Os gerentes de cada unidade de negocios
também deverao enviar um relatorio trimes-
tral ao Presidente da Empresa e ao Diretor
Financeiro do Grupo Archer, reconhecendo
sua responsabilidade pela preparacao e pela
integridade das informacoes financeiras
enviadas para inclusao nas declaracdes
financeiras consolidadas da empresa.

A declaracdo também devera reconhecer
gue o gerente € responsavel por criar

um forte sentimento ético e por manter
controles contabeis adequados na divisao
sob sua responsabilidade.

Pontos-chave

1. A empresa depende fortemente de
registros e relatorios financeiros precisos
para tomar decisdes empresariais.

2. Os relatorios e registros em nivel
local ou operacional sdo vitais para
a integridade financeira global e
para cumprir as obrigacoes legais e
regulatorias da empresa.

3. E melhor abordar problemas de
maneira aberta e direta em vez de
escondé-los criando registros ou
relatorios adulterados ou incompletos.

Se tiver alguma diivida

Fale com o Controlador da Unidade de
Negocios, Controlador do Grupo ou Diretor
Contabil

Dentincia de violacoes

Se julgar que foi solicitado a criar
lancamentos, dados ou relatorios falsos

OU enganosos que uma transacdo foi ou
esta sendo registrada de maneira impropria
ou souber de outras impropriedades
contabeis ou financeiras, procure
imediatamente o Vice-Presidente da Unidade
de Negocios ou Controlador da Unidade de
Negocios e Diretor de Contabilidade conte o
que viul.

Uma comunicacdo rapida ajudara
a implementar uma intervencao
administrativa em tempo habil.

Uma comunicacdo rapida ajudara
a implementar uma intervencao
administrativa em tempo habil.

Materiais de referéncia
» Registros completos e precisos,
neste manual
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1.2 Registros completos e precisos

O registro preciso de informacdes financeiras e nao financeiras é
essencial para a credibilidade e a reputacao da Archer e sdao importantes
para fundamentar e respaldar as decisdes e acdes de negocios da
empresa, assim como cumprir obrigacdes legais e regulatorias e perante
acionistas ou outros participantes externos.

Todos 0s registros criados por funcionarios
das Archer devem refletir de maneira
precisa as transacoes e eventos. E vedado
aos funcionarios adulterar de qualquer
forma os registros.

Os registros devem ser arquivos de acordo
com a legislacdo, exigéncias contratuais e
Procedimentos de Arquivamento de Regis-
tros da Empresa.

Precisao dosregistros

Os registros financeiros devem ser compati-

veis com todas as leis, regulamentos, regras
e politicas em vigor da Archer. Os registros
devem ser suficientes para revelar a
posicdo financeira da empresa com
razoavel precisao a gualguer momento e

proporcionar uma visdo “verdadeira e justa”.

Outros registros (p.ex. desempenho

QSMS, dados de qualidade, solicitacoes
regulatorias e outras informacdes
importantes sobre a empresa) também
devem ser precisos e completos, conforme
exigido pelas politicas da Archer e, em
muitos casos, por normas legais.

Isso vale para registros financeiros ou

nao, em papel, eletronicos ou em qualguer
outro meio utilizado para armazenar
informacdes sobre a Archer ou suas
atividades empresariais.
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Se nado forem mantidos registros completos
e precisos, isto constitui violacao das
politicas da empresa e pode violar a lei.
Ndo ha justificativa nem desculpa

para falsificar registros ou apresentar
informacdes enganosas.

A falsificacao deliberada e a criacdo de
informacbes enganosas podem
caracterizar fraude e ndo serao toleradas
pela empresa em nenhuma circunstancia.

Arquivamento deregistros
Os registros devem ser arquivos de acordo

com a legislacao, exigéncias contratuais e Pro-

cedimentos de Arquivamento de Registros da
Empresa.

Nunca

« ocultar, modificar, destruir ou adulterar de

outra forma:

— registros das empresa, exceto
conforme autorizado nos Procedimentos
de Arquivamento de Registros
da empresa.

— documentos pertinentes a processos
judiciais impetrados, pendentes ou
propostos ou auditorias e investigacoes
do governo.

retirar ou destruir registros antes da data

especificada na agenda de arquivamento

pertinente sem antes obter permissao
conforme exigido pelos Procedimentos de

Arquivamento de Registros da empresa

Entretanto, os registros gue nao forem
mais necessarios para fins operacionais

€ Nao precisarem ser arquivados em razao
de exigéncia legal ou dos Procedimentos
de Arquivamento de Registros da empresa
poderao ser destruidos e descartados

de maneira segura.

Pontos-chave

1. Alintegridade financeira e operacional
da empresa comeca com vocé. Os
registros criados por vocé afetam a
empresa e produzem efeitos legais.

2. Dados ruins significam desperdicio de
objetivos empresariais trabalhando com
dados ruins.

3. Todos os registros da empresa sdao
importantes, nao apenas os financeiros.
Também sao importantes registros
como relatorios de funcionarios e de
manutencao, de turnos de motoristas,
tempo, acidentes e dados de qualidade
e confiabilidade.

Se tiver alguma diivida

Se tiver alguma duvida sobre registros
financeiros, procure o controlador da sua
divisao ou a Auditoria Interna.

Em caso de duvidas sobre registros

ndo financeiros, fale com o seu gerente,
Vice-Presidente da Unidade de Negocios ou
Departamento Juridico da Archer.

Dentincia de violagcoes

Voceé é responsavel por denunciar quaisguer
registros financeiros falsos ou enganosos para
0 Vice-Presidente da Unidade de Negocios,
Controlador da Unidade de Negdcios e
Departamento Juridico da Archer.

Voceé é responsavel por denunciar quaisguer
registros nao financeiros falsos ou enganosos
para 0 seu gerente ou Vice-Presidente

da Unidade de Negacios, Controlador da
Unidade de Negocios e Departamento
Juridico da Archer.

Materiais de referéncia
» Procedimentos de Arguivamento de
Registros

* Registros completos e precisos, neste
manual
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1.3 Operacoes embolsa e informacoes privilegiadas

(“insider trading”)

A Archer assumiu, no mundo inteiro, um compromisso com mercados
de titulos abertos e transparentes. “Titulos” significa todo e qualquer
instrumento financeiro, incluindo acoes, opcdes (put, call ou outros tipos)
derivativos e outros contratos de compra ou venda de acdes, titulos de
renda ixa e outros instrumentos financeiros.

Os funcionarios da Archer sao proibidos
de utilizar “informacoes relevantes e
desconhecidas do publico” (também
chamadas informacoes privilegiadas)
para operar com acdes ou outros titulos
da Archer. Também é vedados aos
funcionarios especular com acdes

da empresa.

Os funcionarios da empresa nao poderao
compartilhar informacoes relevantes
desconhecidas do publico com ninguém de
fora da Archer. Na Archer os Funcionarios
poderao compartilhar somente
informacdes que precisem ser reveladas
para fins especificos.

Leis sobre traico de informacoes

privilegiadas (“insider trading”)

« As leis contra o “insider trading” estao
em vigor no mundo inteiro.

« Utilizar informacdes privilegiadas para
obter vantagens em mercados é crime.
[sso inclui operar ou deixar de operar em
razao de informacoes desconhecidas do
publico geral.

» As penas sdo severas. Violacoes das leis
contra “insider trading” sao levadas muito
a sério e podem ser punidas com prisao
ou multa.

« O vazamento de informacoes relevantes
da empresa ou a comunicacao de tais
informacoes a terceiros também é

14 Code of conduct

crime. Se der informacoes relevantes a
pessoas de fora da empresa, isso podera
constituir crime, mesmo gue VOCé Nao se
beneficie pessoalmente da operacao.

» Essas informacées relevantes também
podem ser sobre outras empresas.
No caso, pode-se tratar de informacoes
confidenciais gue vocé obteve sobre
outra empresa (pex. um cliente ou
fornecedor) durante o trabalho. Neste
€aso, VOcé nao podera operar com acoes
da empresa em questao enquanto possuir
informacdes privilegiadas.

e Manipular mercados também é ilegal.
A manipulacao de mercados consiste em
divulgar informacdes falsas ou praticar
atividades visando a manipular os precos
de titulos negociados em bolsa.

O que sao informacoes “desconhecidas
do publico” ou “privilegiadas”?
Informacdes desconhecidas do publico ou
privilegiadas sdo informacdes relacionadas
direta ou indiretamente a Archer ou a outra
empresa e que ainda ndo sao conhecidas
do publico.

O que sao informacoes relevantes?
Informacdes relevantes sdo aquelas que
um investidor razoavel provavelmente
consideraria importantes para decidir se
deve comprar, vender ou manter uma
posicao em acdes de uma empresa. Sdo
consideradas informacoes relevantes:

 produtos, servicos ou patentes novos
e significativos

« contratos novos importantes

» demonstrativos e previsdes de ganhos

« alteracdes positivas ou negatives
das vendas ou do faturamento (reais
ou previsoes)

- eventos significativos para acoes judiciais

 acdes esperadas do governo

« alteracdes significativas na geréncia ou
na estrutura

« alteracdes significativas em planos de
gasto de capital ou emprestimos
reducoes abruptas do luxo de caixa ou
indisponibilidade de créditos necessarios

« joint-ventures, fusdes ou aquisicodes de
outras empresas

« Ofertas publicas ou privadas de volumes
significativos de novas acoes

« variacoes dos dividendos

» desdobramentos, recompras ou emissao
de dividendos de acoes

- variacoes significativas do valor do ativo
ou das atividades das empresa

Periodo de espera de 24 horas

Os funcionarios da Archer gue possuirem
informacdes ndo publicas sobre a
empresa sO poderao comprar ou vender
acoes das Archer apos um periodo de
espera de 24 horas apos a informacao ser
revelada ao publico em um comunicado
a imprensa ou em relatorios enviados as
agéncias do governo responsaveis por
valores mobiliarios.

Da mesma forma, os funcionarios da
Archer gue possuirem informacdes ndo
publicas relevantes sobre outra empresa
ndo poderao comprar ou vender acoes
desta empresa nas 24 horas apos a
informacdo em guestdo se tornar publica,
ou seja, depois gue a empresa anunciar
publicamente ou enviar um relatorio com
tais informacdes e 0s outros investidores

tiverem 24 horas para avaliar a informacao.

Diretores e executivos

Os diretores e executivos da Archer
deverao cumprir outros requisitos antes
de participar de transacfes envolvendo
titulos da empresa. Ver Procedimentos
de Regulamentacao de Informacdes
Privilegiadas da Archer

Especulacao com acoées da Archer

A especulacdo com acdes ou outros titulos
da empresa por qualquer funcionario da
mesma constitui violacdo das politicas da
empresa, Pois pode sugerir a pratica de
‘insider trading”.

Exemplos de especulacao:

« vendas a descoberto (“short selling”)

» negociacdo de opcoes tipo put, call,
contratos futuros, titulos de dividas,
notas ou investimentos cujos valores sao
determinados pelos precos
de tais acoes (p.ex. derivativos ou apostas
em spreads).

» operacoes frequentes ou de curto prazo

Se tiver duvidas sobre se uma determinada
conduta constitui especulacao, procure

o Diretor Financeiro do Grupo ou o
Departamento Juridico da empresa.

Regrasbasicas

Nunca

- comprar ou vender acoes ou outros
titulos da Archer enquanto possuir
informacdes relevantes desconhecidas do
publico, mesmo gue ache que ndo esteja
usando tal informacgao

« revelar informacoes relevantes
desconhecidas do publico a ninguéem de
fora da empresa, incluindo familiares.

= especular com agdes da Archer

« divulgar informacoes falsas ou praticar
outras atividades para manipular os
precos de acdes negociadas em bolsa
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- comprar ou vender acoes ou outros
titulos de outra empresa com base em
informacoes relevantes desconhecidas
do publico

- praticar qualquer outra acdo gue possa
ser vista como falha em observar
0S padrées de comportamento
razoavelmente esperados de vocé em
razao de sua posicao no mercado

Sempre

« revelar informacoes relevante somente
a outros funcionarios da Archer e
quando necessario para a sua atividade
profissional

« proteger informacdes privilegiadas contra
divulgacao acidental

Pontos-chave

1. Nunca opere com acdes de nenhuma
empresa com base em informacoes
privilegiadas.

2. Nunca compartilhe informacdes
relevantes com ninguéem, exceto se
houver necessidade profissional e a
pessoa for autorizada as receber
a informacado.

3. Nunca especule com acoes da Archer
ou com outras acoes relacionadas.

Se tiver alguma diivida

Procure o Diretor Financeiro do Grupo, o
Departamento Juridico ou Departamento
Juridico.

Dentincia de violacoes

Todas as suspeitas de violacdo devem ser
denunciadas ao e Diretor Juridico do Grupo
ou ao Departamento Juridico, e também ao
Departamento de Compliance.

Materiais de referéncia
» Procedimento de Regulamentacdes de
Informacdes Privilegiadas
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1.4 Privacidade dos dados

A Archer esta empenhada em coletar, armazenar, proteger e processar
correta e licitamente 0os dados pessoais dos nossos funcionarios, clientes,
fornecedores e acionistas. A legislacao sobre privacidade de dados em
muitas jurisdicbes em gue operamos Cria certas obrigacoes as quais

todos nos devemaos aderir.

A Archer é responsavel pelo processamento
direto ou indireto de todos os Dados
Pessoais gue coletamos ou mantemos.
“Processamento” inclui a coleta, utilizacao,
anadlise, compartilhamento, transmissao,

divulgacao ou eliminacao de Dados Pessoais.

O Procedimento de Protecao de Dados da
Archer, Procedimento de Pedido de Acesso
aos Dados e o Procedimento de Violacao
de Dados Pessoais regulamentam como
nos proccessamos 0s Dados Pessoias

O que sdao dados pessoais?

Dados pessoais quando utilizados no
contexto deste Manual e da legislacao sobre
privacidade de dados, significa dados ou
informacdes gue permitem a identificacao
de um individuo. Aqui estao alguns
exemplos:

- Nome

- Data de nascimento

» Endereco

« NUmero do funcionario

» Dados de localizacao

Quais dados pessoais coletamos?

Os Dados Pessoais sao coletados pela
Archer de diversas formas. Os nossos
sistemas internos de Tl, sistemas de
seguranca, caixas de entrada de e-mail

e plataformas de mensagens coletam,
armazenam e utilizam Dados Pessoais de
funcionarios atuais e antigos, fornecedores,
contratados, pessoal de agéncias, candidatos
a emprego, visitantes e clientes.

Regras basicas a serem seguidas

Se 0 Processamento de Dados Pessoais fizer

parte da sua funcao e responsabilidades,

assegure o cumprimento, consultando a

Politica de Protecdo de Dados da Archer, 0s

procedimentos relevantes e as perguntas

freguentes e seguindo 0s principios basicos
abaixo:

» Assegurar gue os Dados Pessoais sao
coletados e processados de forma licita e
justa

» Os dados sensiveis que sao coletados
devem ser tratados com maior grau de
cuidado e protecao

» Colete apenas a quantidade de Dados
Pessoais necessarios para um determinado
fim, e esses dados devem ser eliminados
depois de ja ndo serem necessarios para
esse fim.

» Os Dados Pessoais devem ser
armazenados e processados de forma
segura - reduza 0s riscos revisando
continuamente a guantidade de Dados
Pessoais armazenados nos seus e-mails,
desktop e rede.

» As pessoas a cujos dados temos o direito
de acesso, exclusao e retificacao

» Entre em contato com seu gerente local
de RH, Diretor de RH ou Departamento
Juridico da Archer se vocé receber
qualguer pedido para que uma pessoa
analise 0os dados pessoais que mantemos
CONOSCO

» No caso de uma violacao de Dados
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Pessoais gue afete a confidencialidade,
integridade ou disponibilidade dos

Dados Pessoais gue mantemos, ou que
estao sendo processados por nos ou em
NOSSO NOMe, iSO deve ser comunicado
imediatamente ao Diretor de RH, Diretor de
[Te Diretor Juridico.

Principais licoes aprendidas

1. Os Dados Pessoais so devem ser
coletados para um fim especifico e
devem ser apagados quando esse
motivo for concluido

2. Em caso de duvidas quanto a razao
juridica para a coleta ou processamento
de Dados Pessoais, pergunte

3. Comunigue imediatamente qualquer
divulgacao ou vazamento de dados
pessoais conhecido ou suspeito

Em caso de duvidas

Entre em contato com o RH da Unidade de
Negocios, Diretor de RH, Diretor de Tl ou
Diretor Juridico.

Dentincia de violacoes

Suspeitas de violacao devem ser
denunciadas imediatamente ao Diretor de
RH, Diretor de Tl ou Diretor Juridico

Materiais de referéncia

« Procedimento de Protecdo de Dados

» Procedimento de Solicitacdo de Acesso aos
Dados

« Procedimento de Violacdo de Dados
Pessoais
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Qualidade, saude,
seguranca e ambiente
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2.1 Qualidade, sauide meio ambiente e seguranca

A Archer se comprometeu a desempenhar suas atividades da maneira
mais segura possivel e a cuidar bem do meio ambiente. A meta da
empresa é nenhum acidente, nenhuma pessoa ferida e nenhum

dano ambiental.

A empresa esta comprometida com a
salide e a seguranca de seus funcionarios,
contratados e clientes, com a salide e a
seguranca das comunidades onde atua e
com a protecdo do meio ambiente.

Qualidade, satide, meio ambiente e segu-
ranca (QSMS) é responsabilidade de todos.
Nenhuma atividade é tao importante ou
urgente gue ndo possa ser realizada com
seguranca.

Portanto, todo funcionario esta autorizado
a interromper o trabalho. Isto significa
autorizacdo para interromper qualguer
trabalho ou tarefa que possa ser insegura
ou causar danos ambientais.

Seguranca de pessoas e do

meio ambiente

Todos 0s funcionarios sao responsaveis por
trabalhar constantemente para atingir:

- zero incidentes

« 7ero lesdes

- Zero colisdes

 Zero vazamentos ambientais
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Isso comeca com as leis e regulamentos de

QSMS em vigor para o seu local de trabalho

e com as normas e procedimentos da

empresa. Alem de obedecer as regras, cada

funcionario é responsavel por:

» considerar sempre a saude, a seguranca
e 0s aspectos ambientais de todos 0s
servicos e atividades participar e promover
uma cultura de seguranca que permite a
qualquer funcionario interromper qualquer
trabalho ou atividade insegura ou que
cause danos ambientais

Relatoério e registro de incidentes

de QSMS

A secao Registros completos e precisos
deste manual aplica-se a todos os tipos de
registros da empresa, incluindo relatérios

de QSMS. Todos os funcionarios sao respon-
saveis por relatar, de maneira precisa e
completa, todos os incidentes ao supervisor
ou ao gerente de QSMS do local para que 0s
incidentes sejam registrados no banco de
dados de QSMS da empresa. A adulteracao
de relatorios e a ocultacao de fatos sobre
um incidente serao punidas com medidas
disciplinares, incluindo demissao.

Pontos-chave

1. Nenhuma atividade ¢ tao importante
Oou urgente que ndo possa ser realizado
com seguranca.

2. Todas as atividades inseguras devem
ser interrompidas.

3. Comunigue imediatamente ao seu
supervisor e ao gerente local de QSMS
quaisquer incidentes, acidentes, lesoes,
condicdes inseguras ou insalubres
e derramamentos ou vazamentos
de material para 0 meio ambiente,
de modo gue se possam adotar
imediatamente medidas para corrigir,
prevenir ou controlar a condicao.
Nunca suponha que outra pessoa vai
comunicar o risco ou questao.

Se tiver alguma diivida
Procure o seu supervisor, gerente local de
QSMS ou o diretor de QSMS.

Dentincia de violacdes

Todas as suspeitas de violacao desta secao
das normas e procedimentos de QSMS da
Archer descritas nesta secao deverao

ser comunicadas imediatamente ao seu
supervisor ou ao gerente local de QSMS,
assim como ao diretor de QSMS.

Os incidentes de QSMS devem ser
comunicados imediatamente ao seu
supervisor e ao gerente local de QSMS para
inclusdo no banco de dados de QSMS

da Archer.

Materiais de referéncia
» Registros completos e precisos,
neste manual
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Conduta empresarial
integra ejusta
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3.1Presentes refeicoes e entretenimento

Esta secao trata de presentes refeicdes e entretenimento recebidos
Ou dados a funcionarios da Archer. A troca de presentes, refeicoes
ou entretenimento pode contribuir para reforcar relacionamentos de
Negocios e é pratica comum em muitos paises.

Entretanto, alguns tipos de presente,
refeicdo e entretenimento podem criar
conflitos de interesse ou a aparéncia de
conflitos de interesse. Alguns podem ser
até considerados suborno e violar a lei ou
comprometer a reputacdo da Archer de
competidora leal. Para mais informacdes,
consulte as secdes Conflitos de interesse e
Suborno e corrupcao deste manual.

Deinicdao de presente

Presente significa qualguer coisa que tenha
valor, e nao apenas um objeto tangivel. Sao
considerados “presentes” dinheiro, acoes,
titulos, cartées de presente, cartdes de
débito, empreéstimos ou outros eguivalentes
monetarios, assim como servicos, favores,
empregos para parentes, joias, doacdes
para caridade, contribuicdes politicas ,
transporte, usufruto de veiculos, férias,
ingressos para eventos e outros itens

de valor.

Contribuicdes filantropicas e contribuicoes
politicas em nome da Archer sdo sujeitas
as outras restricoes. Consulte as secodes
Contribuicdes filantropicas e Contribuicoes
politicas deste Manual.

24 Code of conduct

Presentes refeicoes e entretenimento
proibidos
Alguns tipos de presentes, refeicdes ou
entretenimento sao errados e ndo podem
ser dados nem recebidos em nenhuma
circunstancia. Ninguém pode autorizar tal
comportamento. Os tipos sao 0s seguintes:
» presentes, refeicoes ou entretenimento
considerados ilegais nos termos de leis
locais ou internacionais contra suborno
€ corrupcao
» presentes, refeicoes ou entretenimento
com o fim de influenciar indevidamente
procedimentos de tomada de ofertas
ou licitacoes
« presentes consistindo em dinheiro, cartbes
de débito, acdes ou outros titulos
» presentes, refeicoes ou entretenimento
que parecam ter sido oferecidos em troca
de alguma coisa
» presentes ou entretenimento indecentes,
de natureza sexual, gue violem o
compromisso da Archer com o
respeito mutuo ou que possam criar
constrangimento para a empresa

Também constitui violacdo da politica da
empresa fazer um agente ou representante
praticar alguns dos atos acima agindo em
nome da Archer. Tambem é proibido pagar
por algo pessoalmente para contornar a
obrigacao de comunicar o gasto a empresa.

Se Ihe for oferecido um presente, refeicao
ou entretenimento proibido, vocé terd que
recusar e explicar por gué, mencionando
a sua obrigacao de seguir as regras

da empresa. Na maioria dos casos, a
pessoa que ofereceu estara sob regras
semelhantes e compreendera.

Presentes refeicoes e entretenimento
permitidos

Sem prejuizo das proibicdes acima,
presentes, refeicoes ou entretenimentos

de valor nominal ou razoavel poderao ser
dados ou recebidos de acordo com praticas
empresariais comumente aceitas.

Muitos de nosso clientes adotam politicas
que proibem ou limitam o recebimento

de presentes, refeicdes ou entretenimento
por seus funcionarios. Como em alguns
€asos a Archer concordou em seguir tais
politicas, vocé deve levar em consideracao
as politicas do cliente antes de oferecer
presentes, refeicoes ou entretenimento

a seus funcionarios.

Se 0 presente, refeicdo ou entretenimento
destinar-se a um membro do governo,
incluindo funcionarios de estatais ou
empresas controladas pelo governo (pex.
companhias estatais de petroleo), sera
necessario observar outras regras. Consulte
a secao Suborno e corrupgao deste
manual. Em alguns paises, por exemplo,
funcionarios publicos sao proibidos de
aceitar qualquer tipo de presente, refeicdo
ou entretenimento, qualquer que seja

o valor.

Diretrizes especiais devem ser observadas
a viagens de clientes e visitas a instalacoes
ou operacoes de campo da Archer (pex.
quando a Archer é solicitada a autorizar
inspecoes ou a fornecer treinamento

ou demonstracoes a clientes. Consulte
Diretrizes sobre presentes, refeicoes e
entretenimento durante treinamentos,

demonstracoes e inspecdes por clientes na
secdo Materiais de referéncia a seguir.

Os funcionarios da Archer ndao podem
solicitar ou exigir presentes, refeicoes ou
entretenimento de fornecedores ou
prestadores atuais ou possiveis da empresa.
Pode haver excecoes (1) quando funciona-
rios da Archer contribuem para angariar
fundos para uma organizacao filantropica,
ou (2) eventos patrocinados pela empresa,
como torneios de golfe. Para verificar se
uma determinada excecao se aplica a sua
situacao, procure o Vice-Presidente da Unida-
de de Negocios ou Departamento Juridico
da Archer.

Teste de aceitabilidade

Para saber se um determinado presente,
refeicdo ou entretenimento € apropriado,
faca sempre as seguintes perguntas:

» Objetivo: O objetivo & apenas construir
uma relacao profissional ou oferecer
uma cortesia comum? Ou trata-se de
influenciar a objetividade de guem recebe
(seja ou ndo vocé) para a tomada de uma
decisao empresarial? Neste Ultimo caso,

a oferta € inapropriada.

» Quantidade e frequéncia: A oferta é
esporadica e a guantia € nominal ou
razoavel? Se nao for, a oferta
€ inapropriada.

« Legalidade: VVocé tem certeza de que
0 presente, refeicdo ou oferta € legal,
tanto no seu pais como No pais da outra
pessoa? Se nao for, a oferta € inapropriada.

» Regras de outras empresas: Dar
ou receber o presente, refeicdo ou
entretenimento é permitido pelas politicas
da empresa da outra parte? Se nao for,

a oferta € inapropriada.

» Reputacao: Vocé se sentiria constrangido
se 0 seu chefe, colegas ou o publico
soubessem do presente, refeicdo ou
entretenimento? Se for o caso, a oferta
€ inapropriada.
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Presentes refeicoes e entretenimento

sujeitos a aprovacao

E preciso aprovacao por escrito do

Vice-Presidente da Unidade de Negdcios

antes de dar ou receber um dos seguintes:

« Presentes acima de US$ 25

« Refeicbes com valor acima de US$100
pOr pessoa

- Entretenimento com calor acima de
US$200 por pessoa

« Presentes com valor acima de US$50.

Se 0 seu chefe definir limites mais baixos,
VOCé deverd segui-los.

A empresa reconhece que, em algumas
situacdes e culturas, recusar certos
presentes ¢ considerado descortés ou até
um insulto, e isso inviabiliza a autorizacao
prévia por escrito. Nestes casos, 0s
presentes podem ser aceitos, mas sera
necessario comunicar imediatamente o seu

gerente e o0 Departamento Juridico da Archer,

gue determinarao se vocé podera guardar
0 presente ou se ele se tornara propriedade
da Archer.
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Pontos-chave

1. Alimpressao causada por seus atos
pode ser crucial. Decisdes empresariais
justas, tanto as suas como as de outras
pessoas, devem ser objetivas
e imparciais.

2. Presentes, refeicoes e entretenimento
inapropriados podem caracterizar
suborno.

3. Nunca dé ou aceite presentes, refeices
e entretenimento gue poderiam
constranger vocé ou a empresa.

Se tiver alguma dtivida
Procure o seu gerente, Presidente Funcional

ou o Vice-Presidente da Unidade de Negdcios

ou Departamento Juridico da Archer

Denuncia de violacoes

Todas as suspeitas de violacdo desta secdo
devem ser comunicadas imediatamente ao
seu gerente, ou Vice-Presidente da Unidade
de Negocios e Departamento Juridico da
Archer

Materiais de referéncia

« Secao Confiitos de interesse deste manual

» Secdo Suborno e corrupcdo deste manual

« Diretrizes sobre presentes, refeicdes e
entretenimento durante treinamentos,
demonstracoes e inspecdes por clientes

3.2 Suborno e corrupcao

A pratica de suborno pode prejudicar seriamente a reputacao da Archer,
com repercussoes significativas sobre os negocios. Vocé e a empresa
também podem ser sujeitos a penas graves, incluindo pena de prisao.

Como funcionario da Archer, vocé nao deve
nunca dar, oferecer, prometer dar ou aceitar
suborno ou pagamentos de facilitacao,
diretos ou indiretos, de qualguer forma ou
por qualquer motivo. Jamais autorize atos
desse tipo. Esta regra vale para transacdes

ou interacdes com qualquer pessoa, incluindo

membros do governo, funcionarios de
empresas pertencentes ou controladas pelo
governo, empresas privadas ou funcionarios
de empresas privadas.

A integridade nunca deve ser sacrificada
para obter resultados. A alta gerencia das
empresa dara pleno apoio a qualguer
funcionario ou representante que se
recusar a fazer ou aceitar um pagamento
inapropriado, mesmo gue isso acarrete
atrasos ou perda de uma oportunidade
de negaocio.

Em alguns raros casos, um funcionario
pode encontrar uma situacao onde ele, um
colega de trabalho ou familiar esteja sob
risco imediato de lesao corporal e nao ha
outra alternativa a fazer um pagamento
inapropriado. Sao permitidas excecdes
neste tipo de situacao. O perigo deve ser
real e imediato e deve envolver lesbes
corporais graves.

Aplicacdao mais rigida no mundo inteiro
A Archer assumiu o compromisso de
cumprir a lei onde guer que atue, e todos
0s paises adotam leis contra suborno e
corrupcdo. Além disso, cada vez mais
paises e organizacdes internacionais,
especialmente a Noruega, os Estados
Unidos, o Reino Unido, a Uniao Europeia

e 0s signatarios das convencoes contra
suborno da Organizacdo para Cooperacdo
e Desenvolvimento Econémico (OCDE)

e das Nacdes Unidas, adotaram leis que
proibem o suborno mesmo quando
praticado fora das fronteiras desses paises.
Violagcoes dessas leis constituem crimes
graves, puniveis com multa para a empresa
e prisao para pessoas fisicas.

Os Estados Unidos e o Reino Unido vém
sendo especialmente vigorosos em aplicar
suas legislacoes, a lei Foreign Corrupt
Practices Act (FCPA) e a lei UK Bribery Act.
Além disso, a FCPA dos EUA e a Bribery Act
do Reino Unido exercem efeitos em uma
grande area - Por isso, a empresa deve
acompanhar os atos de seus empregados e
representantes em todos os locais onde atua.

A Archer exige que todos 0s seus
funcionarios e representantes no mundo
inteiro cumpram todas as leis contra
suborno, mesmo que tais leis nao sejam
observadas pelo governo local ou que o
suborno seja pratica comum em seu pais.
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Definicdao de suborno

Suborno significa dar, oferecer ou prometer
qualguer coisa a outra pessoa a fim de
induzi-la a praticar um ato ou acaoc em
uma posicdo de confianca ou para
recompensar a pratica de atos improprios.
Isso inclui, dar, oferecer ou prometer
qualqguer coisa de valor a clientes em
potencial, estatais ou ndo, prestadores

ou fornecedores para obter ou manter
negocios de maneira ilicita ou obter
qualquer outra vantagem empresarial.

O suborno de funcionarios publicos

¢é tratado a parte. As violagdes sdo consi-
deradas graves no ambito da FCPA e da
Bribery Act. Todas as atitudes de propina, de
qualguer pessoa, podem acarretar multas
pesadas e até mesmo prisdo.

Autorizar tais atos também constitui
suborno.

Coisa de valor significa qualguer coisa

que tenha valor, e nao apenas um objeto
tangivel. Sdo considerados “presentes”
dinheiro, acoes, titulos, cartdes de presente,
cartdes de débito, empréstimos ou outros
equivalentes monetarios, assim como
servicos, favores, empregos para parentes,
joias, doacdes para caridade, contribuicoes
politicas, transporte, usufruto de veiculos,
férias, ingressos para eventos e outros itens
de valor

Vantagem empresarial é interpretada

de maneira ampla e inclui, por exemplo,

a obtencdo ou renovacao de contratos,
obtencao de permissoes, licencas ou Vistos,
eliminar ou reduzir impostos e tributos,
resolucao de litigios, cobranca de recebiveis,
importacdo e exportacao e outras
atividades empresariais.
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Membro do governo inclui gualquer

funcionario publico, diretor, executivo,

funcionario, agente ou representante de um

dos seguintes:

« governo

= agéncia, reparticdo ou ¢rgdo do governo

« empresa pertencente ou controlada elo
governo (p.ex. uma estatal de petroleo) ou
organizacao publica internacional (p.ex.
Unido Europeia ou o Banco Mundial).

Solicitacdo ou aceitacdo de suborno
Tambeém é crime solicitar, aceitar ou
receber suborno.

N&o é permitido fazer indiretamente
aquilo que se é proibido de fazer
diretamente.

E proibido dar, oferecer, prometer, solicitar,
aceitar, ou receber suborno ou pagamentos
de facilitacdo através de terceiros, tais
COMmo agentes, parceiros em joint-ventures,
distribuidores, advogados, contadores,
transitarios, agentes alfandegarios,
despachantes de visto ou outros terceiros
prestadores de servicos.

Também é preciso diligéncia em selecionar
e monitorar terceiros que agem em nome
da empresa. Ndo é permitido ignorar ou
fazer vista grossa praticas ilegais de terceiros
gue prestam servicos para a empresa.

A empresa adota politicas de selecdo e
aprovacao para determinados prestadores,
COmo agentes, parceiros de joint-ventures,
transitarios e agentes alfandegarios. Para
mais informacoes, consulte a secdo materiais
de referéncia abaixo.

Excecoes para presentes, refeicoes

e entretenimento costumeiros

Dar ou receber peguenos presentes,
refeicdes ou entretenimento de valor
nominal ou razoavel é aceitavel no
ambito de atividades empresariais e ndo
€ incompativel com a secao Presentes
refeicoes e entretenimento deste manual
ou outras politicas da empresa.

Pagamentos de facilitacdo

A Archer ndo permite pagamentos de
facilitacdo. Pagamentos de facilitacdo

sao guantias relativamente pequenas,
pagas a funcionarios publicos de baixo
nivel hierdrquico, para permitir ou acelerar
um procedimento de rotina ou que nao
regueira aprovacdo. O pagamento so é
considerado facilitacdao se nao houver
nenhum outro impedimento relacionado a
empresa ou ao funcionario (p.ex. todos os
papéis estiverem em ordem). Pagamentos
de facilitacao sao considerados suborno
em guase todos 0s paises.

Excecdes para perigo imediato de
lesdo corporal grave

Em alguns raros casos, um funcionario
pode encontrar uma situacao onde ele, um
colega de trabalho ou familiar esteja sob
risco imediato de lesdo corporal e ndo ha
outra alternativa a fazer um pagamento

inapropriado. Este tipo de pagamento pode

ser feito em situacoes envolvendo:
» perigo real e imediato; e
« perigo de lesao corporal grave

Nestes casos:
= 0 incidente e 0 pagamento devem ser
comunicados imediatamente ao seu

gerente ou Vice-Presidente da Unidade de

Negaocios e Diretor Juridico; e
» 0 pagamento deve ser registrado com
precisdo nos livros e registros da Archer

Pagamentos inapropriados devem ser
comunicados e registrados de maneira
precisa e completa.

Diversas leis, incluindo as leis antissuborno,
exigem gue as empresas mantenham livros
e registros com descricdes precisas e
completas de todas as transacoes. Consulte
a secao Registros completos e precisos
deste manual.

Se um pagamento improprio for realizado
em uma situacao contemplada por

esta regra, sera preciso comunicar o
incidente e 0 pagamento ao seu gerente
ou Vice-Presidente da Unidades de Negocios
e Diretor Juridico, assim que possivel. O
pagamento devera ser registrado com
precisao nos livros e registros da Archer. E
rigorosamente proibido inserir informacdes
falsas, enganosas ou incompletas nos livros
e registros da empresa.

Ofertas ou solicitacdes de suborno ou
pagamentos de facilitacao

Serd preciso recusa-las (mencionar as
regras e exigéncias da Archer pode ser (itil)
e comunicar o incidente ao seu gerente ou
ao Presidente Funcional, e também ao, e
também ao Departamento de Compliance
assim que possivel.
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Pontos-chave

1. Os costumes locais nao constituem
motivo nem justificam a pratica
de suborno.

2. A Archer proibe 0 pagamento de
propinas e pagamentos de facilitacdo

3. O suborno pode assumir diversas.
formas e nem sempre envolve dinheiro

4. O suborno é relacionado ao despreparo.

Em vez de se envolver em suborno,
esteja sempre preparado.

Se tiver alguma diivida
Procure o seu gerente, o Vice-Presidente da
Unidade de Negocios e Diretor Juridico.

Dentincia de violacoes

Todas as suspeitas de violacdo desta secao
devem ser comunicadas imediatamente
a0 seu gerente, ao Presidente Funcional
responsavel e ao Departamento de
Compliance.

Materiais de referéncia

» Registros completos e precisos, neste
manual

« Presentes refeicoes e entretenimento
neste manual

« Procedimentos para contratacao de
agentes de vendas, distribuidores e
parceiros para joint-ventures ou outras
atividades (representantes de nivel 1)

« Procedimentos para contratacao de
transitarios, agentes alfandegarios,
advogados e escritorios, contadores e
consultores tributarios e despachantes
de vistos (representantes de nivel 2)
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3.3 Conflitos de interesse

A Archer respeita a privacidade de seus funcionarios e normalmente nao
investiga a conduta pessoal ou associacdes fora do trabalho. Entretanto,
podem surgir conflitos entre seus interesses pessoais e 0s interesses da
empresa se vVocé tiver um parente proximo com interesses financeiros
gue possam interferir em suas responsabilidades junto a Archer.

Os conflitos devem ser sempre evitados,
mas até mesmo a aparéncia de conflito
de interesse pode ser prejudicial. Cabe

a vocé a responsabilidade de garantir
que nem voCcé nem um parente proximo
seu receba ou pareca estar recebendo
beneficios improprios em razao de seu
cargo na Archer,

Os conflitos de interesse podem surgir de
diversas maneiras, Como por exemplo:

Trabalho e afiliacdes externas

O trabalho em outras empresas pode criar
conflitos de interesse, como, por exemplo,
se voceé tiver um segundo emprego, prestar
servicos ou atuar como diretor ou consultor
de um concorrente, cliente ou fornecedor
de bens e servicos da Archer.

E proibido trabalhar, prestar servicos ou
atuar como diretor ou consultor para
qualguer concorrente, cliente ou fornecedor
com o qual voceé lidar ao trabalhar

na Archer. Em caso de relacdes com
competidores, clientes ou fornecedores

que possam criar conflitos de interesse,
sera preciso seguir o processo de revelacao
descrito a seguir.

Relacionamentos profissionais com
parentes proximos ou individuos com
quem vocé tem relacoes afetivas
Parente proximo significa conjuge, pai, mae,
pai adotivo, ilho, ilho adotivo, irmao, irmao
adotivo, sobrinho, tio, avd, neto e cunhados.

Associacdes profissionais com parentes
proximos tambeém podem criar conflitos
de interesse. Se um parente proximo
trabalhar, prestar servicos, for proprietario
de participacdo ou atuar como diretor ou
consultor para um concorrente, cliente ou
fornecedor, vocé sera obrigado a revelar o
possivel conflito. O parente em questao nao
podera ter um relacionamento profissional
Ccom vocé, com qualguer pessoa de sua
unidade de negocios ou com gualquer
pessoa sob sua responsabilidade direta ou
indireta sem autorizacao prévia por escrito,
conforme descrito a seguir.

Vocé também nao podera contratar,
supervisionar ou avaliar parentes proximos
OU pessoas com gquem tem relacionamentos
afetivos, independentemente de se a

pessoa em questdo é funcionaria da Archer
ou de uma contratada da Archer. Da

mesma forma, vocé nao podera influenciar
0s termos de contratacao ou a lideranca de
parentes proximos ou individuo com quem
tenha um relacionamento afetivo. Quaisquer
excecoes estao sujeitas a aprovacao
especifica do Vice-Presidente da Unidade de
Negocios responsavel por voceé.
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Outros relacionamentos pessoais

Os relacionamentos profissionais em

nivel pessoal desenvolvidos com clientes,
contratados e fornecedores sao naturais

e podem ser beneéficos para a empresa,
mas vVocé devera colocar os interesses da
empresa antes dos seus. Os funcionarios
da empresa responsaveis por selecionar
contratados e fornecedores ou por aprovar
cotacdes e faturas devem ter cuidado
especial em seguir as politicas e
procedimentos da empresa para evitar
situacoes que criem a aparéncia de conflito
de interesse. Se tiver um interesse pessoal
que poderia criar conflitos de interesse,
revele-o de acordo com o procedimento
descrito a seguir.

Investimentos

Vocé precisara ter o cuidado de selecionar
investimentos que ndo criem conflitos

de interesse nem prejudiquem a sua
capacidade de tomar decisdes objetivas
em nome da empresa. Uma causa
comum de conflitos sao participacdes em
competidores, clientes ou fornecedores de
bens e servicos para a empresa. A posse
de propriedades adjacentes a propriedades
que pertencam a empresa ou sejam de
interesse dela ou também pode criar
conflitos de interesse.

Alguns investimentos nunca sao permitidos:

» Nunca invista em um fornecedor
se participar, de gualguer forma, na
selecdo, avaliacdo ou negociacoes
com o fornecedor ou for responsavel
por supervisionar pessoas com tal
responsabilidade.

» Nunca invista em um cliente se for
responsavel por tratar com o cliente ou
for responsavel por supervisionar pessoas
com tal responsabilidade.
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S&o excetuados investimentos em (1) acoes
ou outros titulos de empresas negociadas
em bolsa das guais vocé possua menos de
1%, e (2) fundos de investimento altamente
pulverizados. Entretanto, mesmo essas
excecdes sdo sujeitas a secao Operacdes
em bolsa e informacoes privilegiadas
(‘insider trading”) deste manual.

De modo geral, a avaliacao da possibilidade
de um investimento criar conflitos de
interesse requer bom julgamento. Para

veri ficar se um determinado investimento
poderia criar um conflito de interesse, faca
as seguintes perguntas:

« O investimento afetaria as decisdes que
tomo na empresa?

» O gue outras pessoas de empresa
achariam do investimento? Sera gue
elas pensariam que ele pode influenciar
aquilo gue faco para a empresa em
meu emprego?

» O gue alguém de fora da empresa (pex.
um cliente ou acionista) acharia? Como
ficaria se saisse em um jornal?

Se vocé possui ou esta pensando em
adquirir um investimento que poderia ser
considerado como fonte de conflito de
interesse, 0 procedimento de revelacao
descrito .a seguir devera ser seguido.

Processos judiciais

Se vOocé ou um parente proximo seu
forem partes em um processo judicial
contra a empresa ou houver um interesse
0posto a empresa envolvido, 0 processo
de revelacao descrito a seguir devera

ser adotado.

Revelacao e aprovacoes

Se achar que possui algum conflito de
interesse, revele-o logo ao seu gerente, ao
gerente de RH ou ao Vice-Presidente da
Unidade de Negdcios Eles decidirdao como
soluciona-lo, podendo inclusive, se necessa-
rio, emitir um termo de isencao de conflito.
Muitos conflitos de interesse podem ser re-
solvidos de forma aceitavel para ambas as
partes, mas isso requer que o conflito seja
comunicado. Por outro lado, a ocultacdo
de um confflito de interesse pode acarretar
medidas disciplinares, incluindo demissao.

Pontos-chave

1. Muitos conflitos de interesse podem
ser resolvidos de forma aceitavel para
ambas as partes, mas isso requer que o
conflito seja comunicado. Por outro lado,
a ocultacdo de um conflito de interesse
pode acarretar medidas disciplinares,
incluindo demissdo.

2. As decisbes devem ser baseadas em
meérito e nos interesses da empresa,
e Nao em seus interesses pessoais
ou financeiros.

3. Em caso de duvida, sempre pergunte.
Isso é sempre melhor gue descobrir da
pior maneira que vocé tinha um conflito
€ Nao o revelou.

Se tiver alguma duvida
Procure o seu gerente de RH ou
Departamento Juridico da Archer.

Dentincia de violacoes

Todas as suspeitas de violacdo deverao
ser comunicadas imediatamente ao seu
gerente de RH e Departamento
Juridico da Archer

Materiais de referéncia

 Secdo Operacoes em bolsa e informacoes
privilegiadas (‘insider trading”)
deste manual
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3.4 Defesa das concorréncia e formacao de cartel

Todos 0s paises onde a Archer atua adotam leis de defesa das
concorréncia e contra formacdo de cartel, que proibem a participacao
em atividades gue inibem a concorréncia ou restrinjam o COmercio.

A Archer apoia vigorosamente essas leis e exige que todos os seus

funcionarios as cumpram.

Os funcionarios gue participam do
planejamento, operacoes, definicdo de
precos, vendas, compras ou fabricacdo
devem tomar especial cuidado, pois

até mesmo conversas casuais com
competidores sobre a dinamica do
mercado, incluindo precos, vendas ou
concorréncia, podem acarretar penas
graves e processos criminais contra vocé
ou contra a empresa.

Nunca discuta precos, participacao no
mercado, divisdes do mercado ou de
clientes, as capacidades dos equipamentos
da Archer ou a capacidade da empresa

de atender seus clientes em relacao as

da concorréncia.

Praticas proibidas

Ao falar ou lidar com concorrentes ou
fornecedores, lembre-se sempre das leis de
defesa da concorréncia e contra formacao
de cartel. Acertos visando a evitar,
restringir ou distorcer a competicao sao
rigorosamente proibidos.

Lidando com concorrentes

As leis de defesa da concorréncia e contra
formacao de cartel proibem acertos com
concorrentes para 0s seguintes fins:

- fraudar licitacoes

- fixar ou estabilizar precos

- alocar mercados

« limitar a producao
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« Limitar ou restringir desenvolvimentos
técnicos ou investimentos

« Discriminar contra clientes ou
fornecedores

Nem todos os acertos envolverm contratos
pOr escrito, e uma conversa pode ser

mal interpretada. Portanto, nunca discuta
precos, participacdo no mercado ou
divisdo de mercados ou de clientes com a
concorréncia. Da mesma forma, nunca fale
com concorrentes sobre a capacidade da
Archer de atender a demanda do mercado
pelos produtos e servicos da empresa.

Lidando com clientes e fornecedores

Ao lidar com clientes e fornecedores, é

proibido por lei:

« fazer acordos para boicotar competidores

« fixar precos relacionados a revenda

« venda casada (obrigar uma empresa
a comprar da Archer produtos ou
Servicos menos interessantes para poder
obter as mercadorias ou servicos gue
realmente deseja)

« reciprocidade (obrigar uma empresa
a comprar produtos ou servicos da
Archer com base no volume compras de
produtos da empresa pela Archer)

Se encontrar alguma dessas situacoes,
recuse imediatamente (se aplicavel),

peca licenca e comunigue o ocorrido
Departamento Juridico da Archer ou Diretor
Juridico

Tome especial cuidado com os

seguintes locais:

« Congressos, exposicdes e reunides de

associacdes comerciais. Em eventos

frequentados por concorrentes, clientes

e fornecedores, as conversas podem

se desviar naturalmente para assuntos

inapropriados. Se se deparar com

uma situacdo deste tipo, peca licenca

imediatamente e comunigue o ocorrido

ao Departamento Juridico da Archer ou

Diretor Juridico

Listas de precgos. Exceto em situacoes

comerciais legitimas em que a Archer

vender ou comprar produtos de um

concorrente, nunca aceite ou forneca

listas de precos de ou para clientes.

« Fixacao de precos. ‘Preco” pode significar
0 preco de venda, descontos ou outras
condicoes de compra e venda.

Pontos-chave

1. Os funcionarios gue participam do
planejamento, operacdes, definicao de
precos, vendas, compras ou fabricacdo
devem tomar especial cuidado com as
lis de defesa da concorréncia a e contra
formacao de cartel.

2. Nem todos os acertos envolvem
contratos por escrito, e conversas pode
ser mal interpretadas.

3. Nunca discuta os seguintes assuntos
Ccom concorrentes: precos, participacao
no mercado, divisbes do mercado ou
de clientes, estratégia de mercado
ou capacidade.

Se tiver alguma divida

Procure o Departamento Juridico da Archer,
0 Departamento de Compliance ou o
Departamento Juridico.

Denuncia de violacoes

Todas as suspeitas de violacdo devem

ser denunciadas prontamente ao

Diretor Financeiro e Diretor Juridico. Se o
ocorrido for comunicado prontamente, a
empresa podera evitar ou limitar os danos.
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3.5 Leis de regulamentacao comercial, sancoes e antiboicote
Todos os paises onde a Archer atua adotam leis regulamentando a
importacdo e a exportacdo. Alguns paises onde atuamos também
possuem leis que tratam de sancdes ou boicotes econdmicos

promovidos por outros paises.

Todos os funcionarios, e especialmente
aqueles que trabalham com vendas, fretes,
transferéncias eletronicas ou revelacao de
bens e servicos, software ou tecnologia
através de fronteiras devem conhecer e

observar as regras e regulamentos cabiveis.

Isso vale tanto para transferéncias entre
empresas do grupo Archer como entre
a Archer e terceiros.

Nenhuma transacao é tao importante ou
urgente que justifigue uma violacao da lei.

Muitas das leis discutidas nesta se¢do

sao motivadas por politica internacional.
Embora seja apolitica, a empresa deve
operar de acordo com a legislacao em
vigor, Caso contrario, pode haver atrasos
operacionais, prejuizos a reputacao,
punicoes civis e penais ou perda de
licencas de exportacdo Os funcionarios
que violarem essas leis tambéem podem ser
multados ou presos.

A abrangéncia e a aplicacao dessas leis

€ bastante complexa e varia bastante de

pais para pals. Nesses casos, € preciso

‘conhecer” trés coisas:

« conhecer o cliente (quem €, onde estd, o
que faz e como utilizard os bens, servicos,
informacoes técnicas ou software)

« conhecer a mercadoria enviada (pais de
origem de cada item e se a mercadoria
requer licenca ou permissao para
exportacao ou importacao)
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» conhecer o local de envio (incluindo
destino final e todos os destinos
intermediarios)

Leis de controle de exportacao
eimportaciao

Todos 0s paises onde a Archer atua
adotam leis pertinentes as importacao e
exportacao. O descumprimento dessas leis
€ uma das principais causas de atrasos de
frete e de saida da alfandega, e tambéem de
pedidos de suborno ou outros pagamentos
improprios. Observar essas leis produz
beneficios operacionais reais e tangiveis.

Cumprir as leis de comeércio exterior
também evita que a empresa seja sujeita
a investigacoes dispendiosas, multas ou
outras penalidades pelas autoridades
governamentais.

A maioria dos paises regulamenta ativamente
a exportacao de bens, software e tecnologia
para determinados paises, entidades e indi-
viduos, assim como para certas aplicacoes.
Todos os funcionarios que trabalham em
vendas, remessa, transferéncia eletronica ou
divulgacao de bens, software em fronteiras
internacionais devem estar familiarizados e
executar as seguintes acdes de acordo com
as leis aplicaveis e procedimento da Archer

para exportacao, reexportacao e importacao,

com énfase Nos seguintes aspectos:

- classificacao de produtos

- determinar e processar as licencas ou
permissoes exigidas

« triagem de clientes e fretes

» declarar valores de maneira completa
e precisa

» determinar o pais de origem para fins de
determinacdo de impostos e taxas

« selecionar transitarios e agentes
alfandegarios

- utilizacdo correta e gerenciamento
adequado de importacdes temporarias

« manutencao correta de registros

Ver Padrdes de compliance comercial e
Politica de compliance comercial na secao
de materiais de referéncia abaixo.

Todos os funcionarios, especialmente
aqueles que atuam com vendas, fretes,
transferéncias eletronicas ou revelacao de
bens e servicos, software ou tecnologia
através de fronteiras devem conhecer e
observar as regras e regulamentos cabiveis
e desempenhar suas funcdes de acordo
com elas.

Leis sobre sancdes economicas

Alguns paises impodem, periodicamente,
sancdes econdbmicas contra outros paises
por motivos politicos. Tais sancdes muitas
vezes variam com o tempo a medida

que as relacdes internacionais melhoram
ou pioram e podem ser aplicadas contra

paises, empresas ou individuos.

As sancdes em geral e 0s paises
sujeitos a sancdes sdo discutidos mais
profundamente em Politica de sancoes.
Consulte os materiais de referéncia
descritos a seguir.

Como regra geral, nenhuma instalagdo da
Archer deve fazer negdcios em ou com um
pais sujeito a sancdes. Quaisquer excecoes
exigem aprovacao por escrito do dDiretor
Juridico. Em alguns casos, as sancoes
impostas por um pais podem entrar em
conflito com as leis de outro pais (ver
adiante a secao sobre leis antiboicote).
Nessas situacdes, procure o Diretor Juridico,
gue avaliard a situacao ou solicitara que um
orientador local Ihe dé orientacdes sobre o
conflito.

Leis antiboicote

Alguns paises adotam leis que proibem
determinadas empresas e individuos

de participarem ou aceitar participar de
sancdes ou boicotes aos quais o palis

se opde. Tais leis sao denominadas leis
antiboicote. Os Estados Unidos sao um
pais que implementaram leis antiboicote;
portanto, (1) empresas dos EUA, (2)
subsidiarias de empresas dos EUA em
outros paises, (3) funcionarios de (1) ou (2)
e (4 residentes nos EUA estdo sujeitos

a essas leis.

As solicitacoes de participacdo em boicote
podem assumir diversas formas, mas

s30 mais encontradas em convites para
licitacdes, minutas de contratos, ordens de
compra, cartas de crédito e documentos
ou instrucoes de frete. Algumas solicitacoes
sao evidentes, mas outras nao sao.

Code of conduct 37



Sao exemplos de solicitacdo de

participacdo em boicotes, entre outras:

- recusar ou aceitar a recusa em fazer
negocios com determinados paises
ou empresas

« fornecer ou concordar em fornecer
informacdes sobre relacionamentos
empresariais com determinados paises
ou empresas

« discriminar ou concordar em discriminar
contra determinados individuos com base
em raca, religiao, sexo ou nacionalidade

« fornecer ou concordar em fornecer
informacdes sobre raca, religido, sexo ou
nacionalidade de determinados individuos

Todas as solicitacdes de participacao

em boicotes recebidas por funcionarios

da empresa, em qualquer lugar do

mundo, devem ser encaminhadas

ao Diretor Juridico, que indicarao a resposta
apropriada. Mesmo gue ndo haja expectativa
que voceé responda a solicitacao, vocé
devera comunica-la.
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Pontos-chave

1. Saiba quem ¢ o seu cliente, o destino
final e a utilizacdo dos bens, servicos,
informacdes técnicas ou software
que fornecer.

Os controles de comeércio ndo
envolvem apenas Comercio com
paises considerados arriscados, mas
também importacao ou exportacao de
pecas, equipamentos, servicos dados e
conhecimentos para 0 mundo inteiro.

Nenhuma transacao é tao importante
ou urgente gue justifigue uma violacdo
da lei.

Se tiver alguma duvida

Para duvidas relacionadas a controle de
comercio, combate ao boicote e sancoes,
procure o gerente de controle global de
comercio e compliance ou o Diretor Juridico.

Dentincia de violacoes

Todas as suspeitas de violacdo de leis
de controle comercial, contra boicote
ou sancdes devem ser comunicadas
imediatamente ao Diretor Juridico.

Materiais de referéncia

« Politica de compliance comercial
» Padrbes de compliance comercial
« Politica de sancdes

« Politica antiboicote

Protecao e utilizacao dos

ativos da empresa

Code of conduct — 4th Ed.
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4.1Furto euso indevido de propriedade da empresa

Para desempenhar suas funcoes, os funcionarios da Archer utilizam
bens da empresa, incluindo propriedades, fundos, tempo, propriedade
intelectual, informacdes confidenciais e oportunidades empresariais.

Todos os funcionarios da Archer sao
responsaveis por proteger os bens da
empresa contra furtos, desperdicio, perda,
danos, uso incorreto ou violagoes, assim
como por utiliza-los da maneira correta.
Os funcionarios também tém o dever de
comunicar roubos ou uso indevido de
ativos da empresa por terceiros.

Bens da empresa

Vocé é responsavel por garantir que todas
as propriedades da Archer que utilizar

em seu trabalho nao sejam roubadas,
desperdicadas, perdidas, danificadas ou
utilizadas incorretamente.

Sao considerados bens da empresa
edificacoes e outras instalacoes,
eguipamentos operacionais, ferramentas e
suprimentos, assim como equipamentos,
ferramentas e suprimentos de escritorio.

Os bens da empresa devem ser utilizados
exclusivamente para fins empresariais.

A utilizacao pessoal limitada, incidental

e ocasional de alguns equipamentos
destinados pela empresa ao seu uso
individual (pex. veiculos, computadores

ou telefones) é permitido. Ver também a
secdo Utilizacdo de recursos de informatica
deste manual.
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Transferéncia e descarte de bens

da empresa

Ao analisar a transferéncia ou descarte de
ativos da empresa, as diretrizes e procedi-
mentos da Archer deverdo ser seguidos e
todas as aprovacdes necessarias obtidas.

Fundos da empresa

Os fundos da empresa devem ser sempre
protegidos contra furtos, desperdicio,
perda ou mau uso como se fossem seus.
Apropriacao indébita e propinas tambem
sdo crimes. O uso abusivo de contratos ou
dos cartdes de credito da empresa, assim
Ccomo outras praticas abusivas, também
pode ser considerados furto.

Todos 0s relatodrios de despesas, contas

e faturas criadas por vocé devem ser
legitimas e precisas. Os funcionarios que
enviarem relatorios, contas ou faturas
adulteradas estardo sujeitos a medidas
disciplinares, incluindo demissao. Consulte
a Secao Registros completos e precisos
deste manual.

Horario de trabalho

O tempo despendido na empresa deve ser
dedicado ao trabalho. Vocé deverd dedicar-
-se integralmente ao trabalho e n&o realizar
atividades pessoais além de um nivel
razoavel. O tempo e a atencao dedicados
ao trabalho devem ser suficientes para
cumprir todas as suas responsabilidades.
Os funcionarios responsaveis por reportar
as horas trabalhadas devem fazé-lo

de maneira precisa e verdadeira. Os
funcionarios sdo responsaveis por marcar
ponto na entrada e na saida. Modificar,
falsificar ou adulterar cartdes de ponto

ou outros formularios de relatorio ou nao
registrar os horarios de entrada e saida sdo
praticas passiveis de medidas disciplinares.
Também é proibido assinar o ponto em
nome de outra pessoa.

Os funcionarios gue receberem horas

extras devem obter aprovacao de um supe-

rior para trabalhar horas extras. Funciona-

rios que fizerem horas extras sem aprovacao

ou ndo relatarem o tempo adicional de
maneira precisa (com ou sem aprovacao)
estardo sujeitos a medidas disciplinares.

Propriedade intelectual e informacoes
confidenciais da empresa

Vocé tambeém é responsavel por proteger
a propriedade intelectual e as informacoes
confidencias da Archer. Consulte a secao
Propriedade intelectual e informacoes
confidenciais deste manual.

Ao deixar de trabalhar para a Archer, vocé

fica proibido de ficar com copias de informa-

¢oes recebidas ou criadas, relativas ao tra-
balho para a Archer, sejam elas em formato
fisico ou eletronico. Trata-se de material de
trabalho e ¢ de propriedade da Archer.

Oportunidades no trabalho
Os funcionarios da Archer nao podem usar
informacdes obtidas em seu trabalho na
empresa para explorar em beneficio proprio
oportunidades de negdcio que pertencam
ou devam pertencer @ empresa; portanto,
sdo proibidas as seguintes praticas:
= Usar em beneficio proprio oportunidades
descobertas com o uso de recursos da
companhia, informacdes pertencentes
a empresa ou confidenciais ou © cargo
que exercem
= Usar propriedades da empresa,
informacdes pertencentes a empresa
ou confidenciais ou o proprio cargo em
beneficio proprio
e competir contra a empresa

Consulte as secoes Conflitos de interesse

e Propriedade intelectual e informacoes
confidenciais deste manual.
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Pontos-chave

1. Ofurto e o uso indevido de propriedade

da empresa podem assumir diversas
formas.

2. Roubos e uso indevido praticados por
outros funcionarios prejudicam vocé e
a empresa e devem ser comunicados.

3. Roubos e uso indevido podem ser
punidos com processos penais.

Se tiver alguma diivida

Em caso de duvidas sobre propriedades da
empresa e utilizacao do tempo, procure o
seu gerente de RH ou a Auditoria Interna.

Em caso de duvidas sobre fundos da
empresa, fale com o Controlador da
Unidade de Negocios.

Em caso de duvidas sobre propriedade
intelectual e informacdes confidenciais,
procure o Diretor Juridico ou
Departamento Juridico da Archer

Em caso de duvidas sobre oportunidades
corporativas, procure o Diretor Juridico ou
Departamento Juridico da Archer.

Denitincia de violacoes

Todas as suspeitas de uso indevido de
propriedades da empresa devem ser
comunicadas imediatamente ao seu
gerente de RH e a Auditoria Interna.

Todas as suspeitas de uso indevido
de fundos da empresa devem ser
comunicadas imediatamente ao
controlador da Unidade de Negocios.
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Todas as suspeitas de uso indevido de
propriedade intelectual ou violacdo das
regras sobre informacdes confidenciais
da empresa devem ser comunicadas
imediatamente ao Diretor Juridico ou
Departamento Juridico da Archer.

Todas as suspeitas de violacdo das

regras sobre oportunidades de negdcios
devem ser comunicadas imediatamente

ao Diretor Juridico ou Departamento Juridico
da Archer

Materiais de referéncia

- Secdo Utilizacdo de recursos de
informadtica deste manual

 Secdo Registros completos e precisos
deste manual

- Secdo Conflitos de interesse deste manual

 Secdo Propriedade intelectual e
informacoes confidenciais deste manual

4.2 Propriedade intelectual e informacoes confidenciais

O sucesso da Archer depende de inovacoes tecnoldgicas, gue sao
fundamentais para criar produtos melhores, aumentar o faturamento

e reduzir custos. A empresa gasta muito dinheiro desenvolvendo essas
inovacdes porque elas nos dao vantagens contra Nnossos concorrentes.

Os funcionarios devem proteger 0s
segredos comerciais da empresa e outras
informacdes confidenciais, tanto técnicas
COMO comerciais.

Os funcionarios também devem respeitar
0s segredos comerciais e direitos de
propriedade intelectual (pex. patentes)

de outras empresas. Ao trabalhar para a
Archer, os funciondrios ndo devem revelar
nem utilizar informacdes comerciais obtidas
ao se trabalhar para outra empresa.

Definicoes

« Propriedade intelectual: Para fins desta
secao, propriedade intelectual significa
qualquer ideia, processo, marca de
identificacao, invenc¢do ou melhoria
concebida por um funcionario e
relacionada as atividades da empresa ou
que foi desenvolvida ou adquirida com
recursos da empresa. Sao consideradas
propriedade intelectual segredos
comerciais, patentes, marcas comerciais
ou de servico, nomes de dominio e
direitos autorais.

Segredo comercial: Para fins desta secao,
segredo comercial significa qualquer
informacado economicamente valiosa

para a empresa em razao de sua natureza
secreta. Pode ser qualguer coisa que
confira a empresa vantagens sobre seus
concorrentes ou gue seria prejudicial a

empresa se fosse obtida por concorrentes.

Tais informacoes incluem:

— informacdes desconhecidas do publico
sobre produtos e tecnologias da
empresa, incluindo formulas, desenhos,
resultados de atividades de laboratorio,
informacdes de pesquisa e
desenvolvimento de produtos novos ou
melhorados, revelacoes de invencdes e
solicitacdes de patente pendentes.

— métodos empresariais, Como
estratégias de negocios ou de
marketing e planos
financeiros ou tributarios

— listas e arranjos com clientes,
fornecedores e prestadores

— precos pagos ou cobrados por
eguipamentos, produtos ou trabalho

— informacdes sobre fabricacao, como
processos, fontes de materiais
e estoques

— informacgdes empresariais, Como riscos
e oportunidades de negocios,
orcamentos, alienacoes e mudancas
organizacionais.

Informacgdes confidenciais: Sdo
consideradas informacoes confidenciais
segredos comerciais e outras
informacdes que a empresa deve manter
sob sigilo em virtude de exigéncias legais,
como dados de clientes e informacoes

e registros de funcionarios, ou que a
empresa classificou como confidenciais.
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Protecao de propriedade intelectual e
informacdes confidenciais da empresa
Vocé é responsavel por proteger a
propriedade intelectual da empresa e nao
deve revelar segredos comerciais ou outras
informacdes confidenciais a terceiros ou
utiliza-las para obter beneficios pessoais.
Consulte a secdo Defesa das concorréncia e
formacdo de cartel deste manual.

Quaisquer procedimentos, marcas de
identificacao, invencdes ou melhorias
criadas por vocé que sejam pertinentes as
atividades da empresa ou gue tenham sido
desenvolvidos ou adguiridos com recursos
da empresa sao propriedades da empresa.
Todas as ideias, processos, marcas de
identificacao, invencdes ou melhorias
devem ser reveladas oportunamente para
que a empresa possa proteger o ativo

em guestao.

Essas obrigacdes permanecem em vigor
enguanto vocé trabalhar na empresa e
apos a sua saida.

Precaucoes a serem adotadas com
segredos comerciais ou outr4as
informacoes confidenciais

E preciso tomar todas as precaucoes
necessarias ao lidar com segredos
comerciais ou outras informacoes
confidenciais da empresa.

No trabalho

» manter a seguranca de todas as
informacodes confidenciais na sua
auséncia. Nunca deixar expostos
documentos confidenciais ou discos
de computador ou outros dispositivos
de armazenamento

« sair dos sistemas de computador,
principalmente no horario do almoco
e apos o expediente

« retirar flip-charts e apagar guadros ao final
das reunites
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« identificar como confidenciais todas as
informacdes confidenciais para gue todas
as pessoas que as manuseiem saibam
que se trata de informacdes confidenciais
e tomem as medidas adequadas.

« picotar documentos confidenciais antes
de descarta-los

« limitar 0 acesso apenas a funcionarios que
precisem das informacdes

« limitar 0 acesso de terceiros apenas as
pessoas autorizadas a ver as informacoes

« comunicar todos 0s acessos Nao
autorizados de funcionarios ou terceiros

« verificar o destinatario com especial
cuidado ao enviar ao transferir ou
transmitir informacoes confidenciais por
telefone ou e-mail

 Usar senhas no computador e ndo
compartilna-las com outras pessoas

Em publico e em viagens

« tomar cuidado ao discutir informacoes
confidenciais, pois conversas podem ser
facilmente ouvidas ou bisbilhotadas, tanto
pessoalmente como ao telefone

- tome cuidado ao enviar ou transmitir
informacdes confidenciais por e-mail ou
pela internet sem uma conexdo segura.
Tais transmissdes sao faceis de monitorar
ou interceptar.

» tome cuidado ao trabalhar com papéis ou
no computador na presenca de terceiros
(pex. em restaurantes, aeroportos ou
avides), pois isso permite que outras
pessoas obtenham as informacoes
comerciais lendo seus papeis ou a tela de
seu computador.

« mantenha a seguranca de todas as
informacdes confidenciais na sua
mesmo temporariamente, documentos
confidenciais, seu computador, discos de
computador ou outros dispositivos de
armazenamento

« leve 0 seu computador sempre consigo
e ndo na bagagem

* N30 jogue fora documentos confidenciais
sem antes garantir gue eles ndo possam
mais ser lidos

Propriedade intelectual, segredos
comerciais e informacées
confidenciais de terceiros

E proibido violar ou fazer uso improprio
da propriedade intelectual segredos
comerciais ou outras informacoes
confidenciais pertencentes a terceiros.

Nunca revele segredos comerciais ou
outras informacoes confidenciais de seus
empregadores anteriores, especialmente 0s
seguintes tipos de material:

- listas de clientes

« planos de marketing

- dados sobre vendas

 produtos e servicos em desenvolvimento
= dados técnicos ou sobre desempenho

Se receber informacoes ndo solicitadas
Jue possam conter segredos comerciais
ou outras informacdes confidenciais

de terceiros, envie-as imediatamente

ao Departamento Juridico da Archer.

Materiais com direito autoral e licencas

de software

Vocé é responsavel por manusear
corretamente materiais com direito autoral.
Em caso de duvidas, ndo faca copias e pela
autorizacdo por escrito do proprietario

do direito autoral ou orientacdes ao
Departamento Juridico da Archer.

Os funcionarios devem obter aprovacao
do departamento de Tl da empresa antes
de instalar softwares que ndo tenham sido
fornecidos pelo departamento.

Ao deixar de trabalhar para a Archer, vocé

fica proibido de ficar com copias de informa-

cdes recebidas ou criadas, relativas ao tra-

balho para a Archer, sejam elas em formato
fisico ou eletronico. Trata-se de material de
trabalho e é de propriedade da Archer.

Pontos-chave

1. A propriedade intelectual pode incluir
qualquer ativo empresarial desenvolvido
pela empresa ou utilizando o tempo ou
recursos da empresa.

2. A propriedade intelectual da empresa
precisa ser protegida porgue ela ajuda
a empresa a ser bem-sucedida, a se
diferenciar de seus competidores e a
atender melhor sues clientes.

3. A propriedade intelectual de terceiros
deve ser respeitada e nunca utilizada.
O uso indevido da propriedade alheia
pode acarretar penas graves.

Se tiver alguma duvida
Procure o Departamento Juridico da
Archer.

Denuncia de violacoes

Todas as suspeitas de violacdo desta secdo
devem ser comunicadas imediatamente
ao Departamento Juridico da Archer.

Materiais de referéncia

» Secdo Defesa das concorréncia e
formacao de cartel deste manual

« Roubo e uso abusivo de ativos da
Empresa neste Manual
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4.3 Utilizacao derecursos de informatica e midias sociais
Para ajudar seus funcionarios a fazer seu trabalho, a Archer fornece
recursos de informatica como computadores, hardware e software,
eguipamentos de comunicacao como telefones moveis, rede da Archer e
acesso a internet e a intranet, incluindo e-mail. intranet, incluindo e-mail.

Os recursos de informatica disponibilizados
pela empresa sdo propriedade da

Archer. Os funcionarios devem usa-los
exclusivamente para atividades da empresa
e de forma gue a empresa Nao seja exposta
a constrangimentos ou processos judiciais.

Uso pessoal

Os recursos de informatica da empresa
devem ser utilizados exclusivamente para
atividades profissionais, sendo permitido
uso pessoal limitado, apropriado e
ocasional. Para mais informacdes sobre 0s
ativos da Archer, consulte a secao Furto e
uso indevido de propriedade da empresa
deste manual.

E-mail

Muitas pessoas escrevem e-mails como

se estivesserm conversando em vez de
escrevendo uma comunicacao profissional,
e mensagens inapropriadas, imprecisas

ou descuidadas podem criar riscos de
responsabilidade civil, tanto para vocé como
para a empresa. E-mails internos e externos
devem ser escritos de maneira profissional,
POIS sa0 comunicacoes profissionais. Nunca
envie e-mails gue poderiam constranger
VOCé oU a empresa se fossem publicados
ou chegassem a geréncia.
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Informacoes e softwares sujeitos

a controles de exportacao

Software e informacdes sujeitas as controle
de exportacdo nao devem ser transferidas
ou transmitidas através de fronteiras sem
aprovacdo do gerente de controle de
comeércio global e compliance. Consulte a
secao Leis de regulamentacdo comercial,
sangoes e antiboicote neste Manual.

Outras situacoes

Outros exemplos de utilizacdo inapropriada

de recurso de informatica pertencentes

a empresa:

» USO para negocios de sua propriedade

- pratica de atividades ilegais

» jOogos de azar

- visualizar, baixar, enviar, poster ou publicar
materiais pornograficos

« Criar, enviar ou postar comentarios
obscenos ou abusivos, propostas, piadas
ou outros materiais inapropriados que
possam ofender a terceiros. Consulte a
secao Respeito e auséncia de assedio no
trabalho deste manual.

« instalar softwares que ndo tenham sido
fornecidos pelo departamento de Tl
da empresa sem aprovacdo. Consulte
a secao Propriedade intelectual e
informacdes confidenciais deste manual.

- utilizacdo de recursos de Tl da empresa
para transgredir qualguer disposicdes
deste manual ou outras politicas
das empresa.

Tentativas de desabilitar, ultrapassar ou
contornar firewalls e outros sistemas de
seguranca de rede da Archer serdo sujeitos
a medidas disciplinares, incluindo demissao.

Monitoramento da utilizacdao

Exceto em locais onde isso seja proibido
por lei, a Archer podera acessar e monitorar
a sua utilizacao dos recursos de informatica
da empresa para fins empresariais ou de
manutencao, para atender a exigéncias
legais ou para confirmar que as politicas

da empresa estao sendo seguidas.

Diretrizes para midias sociais

O uso das midias sociais € algo bastante
benéfico para a Archer, mas todos os funcio-
narios, ao usarem essas midias para discutir
topicos relativos a Archer, devem seguir

as diretrizes da Empresa. Para mais infor-
macoes, consulte as Diretrizes para midias
sociais.

Ao usarem as midias sociais para postar con-
teudos relativos a Empresa ou ao emprego
na Empresa, os funcionarios devem cumprir
estas diretrizes basicas:

e EXpressar apenas opiniao pessoal. Nunca se
colocar no papel de porta-voz da Empresa.

» Ndo fazer declaracoes difamatorias ou
falsas.

- Ndo divulgar segredos comerciais nem
informacoes privadas ou confidenciais/
Sigilosas.

o E ilegal comunicar ou dar ‘dica” sobre infor-
magoes internas a outras pessoas para que
elas possarn comprar ou vender acdes ou
titulos mobilidrios.

» Ndo fazer observacoes ou referéncias ofen-
sivas ou discriminatorias.

» Ndo realizar comentarios que sejam asse-
dio, ameacas ou bullying.

Pontos-chave

1. Os recursos de informatica
disponibilizados pela empresa sao
propriedade da Archer e devem ser
utilizados exclusivamente para fins
profissionais.

2. E-mails internos e externos devem ser
escritos de maneira profissional, pois
sao comunicacoes profissionais.

3. Os funcionarios devem usar 0s
recursos de informatica da empresa
exclusivamente para fins profissionais
e de forma gue a empresa ndo seja
exposta a constrangimentos ou
processos judiciais.

Se tiver alguma divida
Procure o seu gerente de Tl ou 0
Departamento de Compliance.

Dentincia de violacdes

Todas as suspeitas de violacao desta
secdo e das politicas relacionadas (ver
secdo Materiais de referéncia) devem
ser comunicadas imediatamente ao
seu gerente de Tl e ao Departamento
de Compliance.

Materiais de referéncia

» Secao Furto e uso indevido de
propriedade da empresa deste manual

» Secado Leis de regulamentacao comercial,
sancdoes e antiboicote deste manual

» Secao Registros completos e precisos
deste manual

» Secao Propriedade intelectual e
informacoes confidenciais deste Manual

« Diretrizes gerals de midia social da Archer
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Governos e comunidades
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5.1 Governos e agéncias regulatorias

Se for solicitado a dar informacodes relacionadas a um inquérito ou
investigacao movido pelo governo ou por uma agéncia regulatoria,
notifigue imediatamente o0 seu gerente e o departamento juridico

da Archer

Caso seja contatado, vocé deve

1. Entrar em contato imediatamente com o
Departamento Juridico da Archer

2. Consultar o Procedimento de investiga-
c¢do da Archer

3. Peca para ver as identidades e creden-
Ciais de funcionarios publicos e registre
as informacoes. Confirme o objetivo e
a abrangéncia da investigacdo. Se algo
parecer estranho ou tiver alguma duvida
sobre a identificacdo ou credenciais
fornecidas, o objetivo ou a abrangéncia
da investigacao, procure o advogado
competente no Departamento Juridico
da Archer.

4. Seja sempre polido e forneca apenas
informacoes verdadeiras e precisas.

Regras basicas

Nunca

» minta ou dé informacdes enganosas a
funcionarios do governo ou agéncias
regulatorias

» Obstrua ou tente obstruir de qualquer
forma a coleta de informacdes, sejam
dados, testemunhos ou registros por
funcionarios devidamente autorizados do
governo ou de agéncias regulatorias

- oculte, adultere ou destrua documentos ou
registros gue sejam objetos de inquéritos
ou investigacoes

« tente evitar que outra pessoa obtenha
informacdes verdadeiras e precisas
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« retalie contra pessoas gue colaborarem
com funcionarios do governo
devidamente autorizados em inquéritos
ou investigacoes

Sempre

- entre em contato imediatamente com o
Departamento Juridico da Archer guando
um contato ocorrer

» coopere com funcionarios do governo
devidamente autorizados em inquéritos
ou investigacdes movidos pelo governo
OuU por agéncias regulatorias. Antes,
confirme a identidade e as credenciais do
funcionario, o objetivo e se a abrangéncia
e 0 objetivo do inquérito sao apropriados.

« garanta gue se as informacoes pertinentes
a0 inquérito ou investigacdo do governo
ou da agéncia regulatoria sejam
preservadas. Isso inclui desligar sistemas
automaticos de descarte de registros
(incluindo da-
dos eletrénicos) para que tais informacoes
ndo sejam destruidas. Consulte também
a secao Registros completos e precisos
deste manual

Pontos-chave
1. Seja sempre polido e forneca apenas
informacdes verdadeiras e precisas.

2. Notifigue imediatamente o seu
supervisor e o Departamento Juridico
da Archer.

3. Se algo parecer estranho ou tiver
alguma duvida sobre a identificacao
ou credenciais fornecidas, o objetivo
ou a abrangéncia da investigacao,
procure 0 advogado competente no
Departamento Juridico da Archer

Se tiver alguma diivida
Procure o seu gerente, o Diretor Juridico ou
Departamento Juridico da Archer.

Dentincia de violacoes

Todas as suspeitas de violacdo desta secao
devem ser comunicadas imediatamente
Vice-Presidente da Unidade de Negocios ou
Diretor Juridico, bem como o Departamento
Juridico da Archer.

Materiais de referéncia

» Secdo Registros completos e precisos
deste manual

 Procedimento de investigacao
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5.2 Contribuicoes filantrépicas

As contribuicdes filantropicas sao um dos recursos que a Archer
emprega para promover um bom relacionamento com a comunidade.
A empresa procura atuar como um vizinho desejavel nas comunidades

em gue atua.

Entretanto, a empresa deve avaliar se
determinadas contribui¢cdes sdo adequadas
ou recomendaveis. tendo em vista a
natureza da contribuicao e as posicoes da
empresa. Algumas contribuicdes podem
ate ser caracterizadas como suborno pela
legislacao contra suborno e corrupgcao

em vigor.

Por isso, observe sempre as regras a seguir
ao fazer ou aprovar uma contribuicao
filantropica em nome da Archer.

Definicdo de contribuicdo

Para fins desta secao, contribuicao nao
significa apenas dar dinheiro, mas tambeém
a doacdo de qualguer coisa de valor,
incluindo dinheiro, instrumentos financeiros,
objetos, comida ou bebida, servicos

e tempo.

Organizacoes aceitaveis

Para fins desta secdo, as organizacdes

que podem receber contribuicoes sao

as seguintes:

« Servicos comunitarios: Agéncias
comunitarias, instituicdes de caridade
e grupos privados assemelhados que
fornecem servicos como alimentacao,
alojamento, roupas, treinamento
profissional e aconselhamento familiar.

« Cultura: Galerias de arte, corais, centros
culturais, museus, teatros e organizacoes
semelhantes.
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» Educacao: Faculdades, universidades,
escolas primarias ou secundarias e
escolas técnicas.

« Saude: Instituicoes filantropicas de
salde, hospitais publicos ou particulares,
organizacdes de saude, centros de
pesquisa medica e organizacoes
semelhantes.

» Juventude: Escoteiros, esportes amadores
como escolinhas de esportes (exceto
fornecimento de instalacdes ou material
esportivo) e organizacoes semelhantes.

Requisitos para aprovacao

Todas as doacdes devemn ser aprovadas da

seguinte maneira:

« Contribuicoes de valor superior a US$
25000 devem ser aprovadas pelo
presidente funcional

« Doacdes com valor acima de US$
100000 devem ser aprovadas pelo CEO.

Cabera a vocé e aos responsaveis pela
aprovacdo garantir gue a contribuicdo nao
viole as leis contra suborno e corrupgao,
sobretudo se a solicitacao for feita por um
funcionario publico (incluindo funcionarios
de empresas estatais de petroleo), partidos
politicos ou candidatos a cargos eletivos.
Para mais informacoes, consulte a se¢cdo
Suborno e corrupgao deste manual.

Pontos-chave

1. Todas as contribuicoes filantropicas
devem ser aprovadas por individuos
autorizados.

2. Contribuicao nao significa apenas
dar dinheiro, mas também a doacdo
de qualqguer coisa de valor, incluindo
dinheiro, instrumentos financeiros,
objetos, comida ou bebida, servicos
e tempo.

3. Os responsaveis pela aprovacao
deverao garantir gue a contribuicao
ndo viole as leis contra suborno e
corrup¢do, sobretudo se a solicitacao
for feita por um funcionario publico
(incluindo funcionarios de empresas
estatais de petroleo), partidos politicos
ou candidatos a cargos eletivos.

Se tiver alguma dtivida
Procure o seu gerente, Presidente Funcional
ou o0 Departamento de Compliance.

Dentincia de violacoes

Todas as suspeitas de violacdo desta secao
devem ser comunicadas imediatamente ao
seu gerente, ao Presidente Funcional e ao
Departamento de Compliance.

Materiais de referéncia
e Secdo Suborno e corrup¢do deste manual
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5.3 Contribuicoes e atividades politicas

Por motivos empresariais e legais, a Archer procura ser neutra
politicamente. Portanto, nenhum funcionario da empresa devera,
direta ou indiretamente, usar fundos ou recursos da empresa para
fazer contribuicoes as funcionarios publicos, partidos politicos ou
seus membros ou candidatos a cargos eletivos.

Entretanto, a Archer reserva-se o direito

de explicitar a sua posicao em qualquer
assunto que influencie a empresa, seus
funcionarios e diretores, Nnosso clientes,
acionistas e as comunidades onde atuamos.
Em tais situacdes, o presidente da empresa
e o juridico deverao aprovar todas as
contribuicdes e atividades.

Contribuicoes e atividades da empresa
Em alguns locais, a legislacao em vigor
proibe a Archer de fazer determinadas
contribuicdes politicas ou participar em
certas atividades politicas. A empresa

nao pode, por exemplo, contribuir para
campanhas de candidatos a cargos
eletivos federais nos EUA. Em outros paises,
contribuicdes ou atividades envolvendo
funcionarios publicos, partidos politicos

e sues membros e candidatos a cargos
eletivos também podem constituir violacao
de leis contra suborno e corrupcao.

Para mais informacoes, consulte a se¢ao
Suborno e corrupcao deste manual.

Mesmo em locais onde a lei permite tais
atividades, a Archer geralmente prefere,
por motivos empresariais, manter-

se politicamente neutra. Decisdes de
empregar fundos ou recursos da empresa
devem ser aprovadas pelo Presidente

e pelo juridico.
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Contribuicdes e atividades pessoais
Vocé pode contribuir para atividades
politicas e participar de atividades politicas,
com as seguintes condicoes:

« a contribuicao ou atividade nao pode criar
conflitos de interesse ou influenciar de
outras forma as suas responsabilidades
perante a empresa; Para mais
informacdes, consulte a secao Conflitos
de interesse deste manual

« a atividade deve ser realizada em seu
tempo livre

» VOCE deve deixar claro que esta agindo
em seu proprio nome e Ndo Como
representante da empresa

Pontos-chave

1.

A empresa procura ser neutra
politicamente.

O presidente e o juridico devem aprovar
quaisquer contribuicdes politicas ou
atividades politicas com o uso de
fundos ou recursos da empresa.

Contribuicoes e atividades politicas
pessoais sdo permitidas, com a
condicao de que tais atos nao criem
conflitos de interesse ou afetem de
outra forma as suas responsabilidades
perante a empresa. As atividades devem
ser realizadas em seu tempo livre e
VOCé deve deixar claro que esta agindo
em seu proprio nome e Nao como
representante da empresa.

Se tiver alguma diivida
Procure o Departamento Juridico ou o
Departamento de Compliance.

Dentincia de violacdes

Todas as suspeitas de violacao desta secao
devem ser comunicadas imediatamente ao
juridico e ao Departamento de Compliance.

Materiais de referéncia
 Secdo Suborno e corrup¢do deste manual
» Secao Conflitos de interesse deste manual
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Direitos Humanos

)

h
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6.1 Tratamento justo e oportunidades iguais de emprego
NOSsO compromisso € manter uma cultura empresarial gue respeite e pro-

mova os direitos humanos.

A Archer defendera e respeitara os direitos
humanos de nossos funcionarios, fornece-
dores, clientes e as comunidades em que

Operamos e esperamos gue Nossos funciona-

rios e contratados apoiem totalmente neste
esforco. Os Principios Orientadores da ONU
sobre Empresas e Direitos Humanos, a Carta
Internacional de Direitos Humanos e as Con-
vencoes Fundamentais da OIT sobre Padroes
de Trabalho estabelecem os principios com
0S guais estamos comprometidos.
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A Archer cumpre as normas trabalhistas
internacionais e a legislacao trabalhista onde
opera e esta comprometida com a preven-
¢ao do trabalho infantil e forcado, a ndo
discriminacao no local de trabalho, o direito a
liberdade de associacdo e reunido e o direito
a Negociacao coletiva.

Respeitar os direitos humanos é uma respon-

sabilidade da Empresa e de todos 0s nossos
funcionarios e contratados.

Principais vantagens

1. Respeitaremos 0s principios dos
Principios Orientadores da ONU sobre
Empresas e Direitos Humanos, a Carta
Internacional de Direitos Humanos e as
Convencoes Fundamentais da OIT sobre
Padrdes de Trabalho.

2. Cumpriremos as normas e leis
reconhecidas dos paises em que
operamos no que diz respeito a
prevencao do trabalho infantil e forcado,
adesdo ao principio da nao discrimina-
¢do no local de trabalho, direito a liber-
dade de associacao e reunido e direito
a0 acordo coletivo..

3. E nossa responsabilidade coletiva
monitorar nossas operacdes, praticas
e procedimentos para garantir o
cumprimento.

Se vocé tiver perguntas
Entre em contato com Recursos Humanos ou
com o Conselho Geral.

Relatando violac6es

Qualguer suspeita de violacao desta secao
deve ser imediatamente relatada ao Depar-
tamento de Recursos Humanos e / ou ao
Conselho Geral.

Materiais de referéncia

« Tratamento justo e oportunidades iguais de
emprego, neste Manual

e Local de trabalho respeitoso e livre de assé-
dio, neste Manual

- Politica de Direitos Humanos de Archer
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6.2 Tratamento justo e oportunidades iguais de emprego
O sucesso da Archer depende da capacidade de atrair desenvolver e
manter uma forca de trabalho altamente qualificada.

A Archer garantira oportunidades iguais
de emprego e tratamento justo a todos os
individuos, independentemente de:

- raca e etnia

« religiao

- orientacdo sexual

« identidade de género

- status de cuidar ou pai bioldgico

« pals de origem

- idade

« estado civil

« servico militar

- deficiéncia

- qualquer outra condicao protegida por lei

Este compromisso vale para todas as
decisdes trabalhistas, incluindo admissao,
contratacao, demissdo, promocao,
rebaixamento, treinamento, transferéncias,
cortes de pessoal, contratacao,
remuneracao, beneficios, medidas
disciplinares e outros termos, condicdes

e privilégios empregaticios.
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A empresa fard adaptacdes razoaveis

para acomodar individuos portadores de
deficiéncia se puder fazé-lo sem dificuldade
excessiva. As Unicas excecdes a esta politica
sdo para contratagcdes para atividades que
exijam habilidades fisicas especificas para
realizar as principais funcdes do emprego.

Cumprir este compromisso exige a
participacdo de todos os funcionarios,
especialmente 0s gerentes, que sao
responsaveis pessoalmente por garantir
gue 0s seus locais de trabalho permanecam
justos e livres de discriminacao.

Pontos-chave
1. Todas as decis6es sobre emprego
devem observar os principios de

tratamento justo e oportunidades iguais.

2. A politica da empresa consiste em
avaliar os candidatos a emprego
e funcionarios com base em sua
capacidade, realizacdes, experiéncia e
desempenho. Cabe a geréncia criar um
ambiente em que todas as decistes
sobre emprego sejam tomadas com
base no mérito.

3. O tratamento justo € essencial para que
a empresa possa atrair, desenvolver
e manter uma forca de trabalho
altamente qualificada.

Se tiver alguma diivida
Procure o seu RH local, RH da divisao, ou
Director de RH

Dentincia de violacoes

Todas as suspeitas de violacdo desta secao
devem ser comunicadas imediatamente ao
seu supervisor e/fou RH local, RH da divisao,
ou Director de RH.

Materiais de referéncia
 Secdo Respeito e auséncia de assédio no
trabalho deste manual
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6.3 Respeito e auséncia de assédio no trabalho

A Archer assumiu um compromisso em criar locais de trabalho livres
de assedio, onde todos os individuos sejam tratados com respeito

e dignidade. A Archer nao tolerara nenhuma forma de asseédio de
funcionarios, contratados, fornecedores, clientes ou outros individuos

no local de trabalho.

0 assédio é rigorosamente proibido

O assédio é considerado uma forma de
discriminacao (ver Tratamento justo e
oportunidades iguais de emprego neste
manual) e ndo serd tolerado em nenhuma
circunstancia.

A conduta no local de trabalho, seja verbal
ou ffsica, sera considerada assedio quando
VOCé souber ou ter a obrigacao de saber
que suas acdes ofendem ou magoe algu-
ma pessoa. Assedio € um comportamento
geralmente repetitivo, mas pode também ser
um incidente grave como violéncia fisica ou
assedio sexual. Os indicadores gerais dessa
conduta serdo considerados assédio confor-
me segue:
« tiver o proposito ou efeito de criar um
ambiente de trabalho intimidante, hostil
ou aviltante
« tiver o proposito ou efeito de interferir
de maneira ndo razoavel no desempenho
profissional de alguéem
« produzir efeitos negativos sobre as
oportunidades de emprego de alguém
- tiver o proposito ou efeito de afrontar
a dignidade de alguém

Sdo considerados assedio, entre outros,
insultos; rotulos ou esteredtipos negativos;
atos hostis, ameacadores ou intimidantes;
piadas insultantes; e a colocacao nas
paredes ou circulacdo pelo local de trabalho
de palavras ou imagens que aviltem ou
manifestem hostilidade ou ¢dio contra
alguém ou contra um grupo.
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Definicao de assédio sexual

Unidos e em outros paises. Para fins desta

secao, abuso sexual é definido como

investidas sexuais indesejadas, solicitacao
de favores sexuais e outros atos fisicos ou
verbais de natureza sexual. A conduta pode
ser um assedio sexual:

« Se ocorrer uma vez apenas;

« independentemente dos géneros
ou preferéncias sexuais das pessoas
envolvidas;

« independentemente do tempo de servico
na Empresa ou cargo das pessoas
envolvidas;

 independentemente das normas culturais;

» independentemente de ser fisica ou verbal;

« independentemente de ser dentro ou fora
do local de trabalho (ou seja, comentarios
de cunho sexual sobre um colega de
trabalho nas midias sociais, bem como
asseédio sexual em um evento fora do local
de trabalho;

A retaliacdao também é proibida.

A Archer incentiva fortemente que todos os
incidentes de asseédio possivel ou ocorrido
sejam denunciados. A empresa investigara
imediatamente qualquer denuincia e proibe
expressamente a retaliacao contra qualguer
pessoal que denuncie assedio ou participe
da investigacao de tais denuincias. Os
funcionarios gue denunciarem incidentes
de boa fé ndo poderdo sofrer retaliacao em
nenhuma circunstancia. Os funcionarios
que julgarem ter sofrido retaliacao devem
comunicar o fato imediatamente aos seus
supervisores e/ou RH local, RH da Unidade de
Negocios ou Diretor de RH.

A Archer assumiu um compromisso em
prevenir e punir o assedio e a retaliacao,
mas reconhece gue acusacoes falsas de
assedio ou retaliacao podem prejudicar
uma pessoa inocente vitima da acusacao
falsa. Assim, se for demonstrado, apos
investigacao, que um funcionario fez uma
acusacdo que sabia ser falsa de assédio
ou retaliacdo podera sofrer medidas
disciplinares; entretanto, os funcionarios
que denunciarem de boa fé assedio ou
retaliacdo ndo serdo disciplinados se a
acusacao ndo for verdadeira.

Pontos-chave

1. Um local de trabalho respeitoso (e pro-
dutivo) é aguele onde todos os funciona-
rios se sentem confortaveis, incluidos e
valorizados.

2. Como empresa global, precisamos estar
atentos e respeitar diferencas entre
culturas, crencas e perspectivas. Muitas
vezes e subjetivo se a conduta é assedio
OU Ndo, e isso precisa ser considerado do
ponto de vista do reclamante.

3. Assédio, de qualguer forma, € contra 0s
valores da Archer, como nos, na qualida-
de de empresa, vamos realizar negocios
e como 0s funcionarios da Archer devem
interagir com colegas de trabalho e todas
as demais pessoas.

Se tiver alguma divida
Entre em contato com o RH local, RH da
Unidade de Negocios ou Diretor de RH.

Dentincia de violacoes
Todas as suspeitas de violacao desta secao
devem ser comunicadas imediatamente ao
seu supervisor e/ou ao gerente de RH local,
da divisao ou da empresa.

Materiais de referéncia
Secdo Tratamento justo e oportunidades
iguais de emprego deste manual
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Relatorio de possiveis
violacoes
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71Relatorio de possiveis violacoes
E politica da Archer que todos os funcionarios, consultores, trainees, forne-

cedores ou guaisguer pessoas gue tomarem ciéncia de possiveis violacoes
das politicas das empresa sobre atividades empresariais éticas e de acordo

com a lei devem comunicar a violacao, incluindo possiveis violacdes das
politicas apresentadas neste manual, de outras politicas, manuais ou guias

distribuidos pela empresa.
O que é uma violaciao?

Uma violacao, conforme este manual, incluira
uma guebra das leis aplicaveis, politicas e
procedimentos da Archer, e/ou seus valores.

Como relatar possiveis violacoes

Para comunicar preocupacoes relacionadas
a atividades improprias, procure 0 seu
supervisor imediato ou o gerente do seu
supervisor ou conforme instrucdes dadas
neste Manual. Se nao for apropriado relatar
suas preocupacoes ao supervisor ou

ao gerente do supervisor (pex. se eles
estiverem envolvidos). Procure um dos
individuos indicados na secdo relevante

do manual, o Departamento Juridico, o
Diretor de Compliance do Grupo ou o
Departamento de Compliance, ou o Diretor
de Auditoria Interna, gue tratardo o assunto
de maneira confidencial.

Para fazer uma denuncia anénima, acesse
a linha direta da Archer no website
https://archer.alertline.com

As denuincias podem ser feitas em qualquer
idioma de maneira verbal para o operador ou
por escrito.

A linha é operada por um prestador de
servicos independente contratado pela
Archer. As informacoes recebidas por eles
serao encaminhadas a empresa sem que

a fonte seja identificada. Se quiser, vocé
também pode fazer a denuincia de maneira
ndo-andnima.
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Dever de investigar relatoérios

Um relatorio sera investigado pela Empresa

imediatamente e dentro de um periodo razo-

avel apos seu recebimento.

Cooperacao com investigacoes
daempresa

Todos 0s funcionarios sao obrigados a
cooperar com as investigacdes da empresa.
Vocé devera dar declaracdes e fornecer
documentos completos e precisos quando
solicitado e participar de reunides com
membros da empresa ou representantes
contratados pela empresa para conduzir

a investigacao.

Salvaguardas contra retaliacdo
Nenhum funcionario sera afetado
negativamente em seu seu emprego

por comunicar possiveis violacdes de
politicas de empresa ou por colaborar

em uma investigacao interna, incluindo
comunicacao de possiveis violacdes de
politicas da empresa contra discriminacao
e assedio sexual.

Quando apropriado, as salvaguardas serdao
aplicadas para manter o assunto sob sigilo.
A empresa garantira um ambiente de
trabalho adequado para o notificador ou
qualquer objeto de uma investigacao.

Penalidades

A nao-observacao dos padroes de conduta
exigidos pelas politicas da empresa e pela
legislacdo em vigor levara a direcao da
empresa a tomar medidas disciplinares,
incluindo demissado. Os funcionarios que
violarem a lei poderao ser processados
criminalmente e responsabilizados por
danos sofridos pela empresa devido a

tais violacoes.

Os funcionarios que nao comunicarem
possiveis violacdes ou nao colaborarem
com investigacoes internas da empresa,
incluindo nao fornecimento de informacoes
e documentacao verdadeiros e completos,
poderdo sofrer acdes disciplinares, o que
inclui demissao.

Os funcionarios que retaliarem contra
outros funcionarios que comunicarem
possiveis violacdes ou colaborarem
com investigacdes internas da empresa
poderdo sofrer medidas disciplinares,
incluindo demissao

Os funcionarios que fizerem alegacdes
sabidamente falsas de violacdes estarao
sujeitos a medidas disciplinares idénticas
as aplicadas a funcionarios que deixarem
de comunicar possiveis violagoes ou

ndo colaborarem com investigacoes

das empresa. Entretanto, os funcionarios
que comunicarem de boa fé coisas que
jugarem ser violacdes ndo serao sujeitos
a medidas disciplinares, mesmo se a
denuincia nao for confirmada.
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Contatos uiteis e anotacoes
Para fazer uma denuincia andnima, acesse a linha direta da Archer no
website https://archer.alertline.com
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Certificado de compliance

Declaro que recebi, li, compreendi e concordo em cumprir o
Codigo de Conduta da Archer. Estou ciente de que a falha em
fazé-lo podera acarretar acoes disciplinares, incluindo demissao
do emprego ou perda de beneficios empregaticios, conforme
permitido em lei.

Nome (letra de forma)

Assinatura

Data

Local

Copia branca

Copia amarela

Devolver para:
Departamento de Recursos Humanos
(guardar no arquivo do funcionario)

Permanece no manual
(copia do funcionario)
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