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1 Mensagem do Presidente

Mario A. Palhares
Presidente do Conselho de Administracéo

No Banco BNI temos um compromisso com os principios de Etica e Conduta como

a INTEGRIDADE, TRANSPARENCIA, DILIGENCIA, RESPEITO, LEALDADE, DISCRICAO,
TOLERANCIA E COMPETENCIA no relacionamento com os nossos Clientes, Fornecedores,
Accionistas e Colaboradores.

E essencial para o futuro do BANCO BNI que cada Colaborador assuma a responsabilidade
pela interiorizacao destes principios e que paute a sua conduta pelo respeito pelos outros
e pela ambicdo de ser sempre melhor, como Pessoa e como Profissional.

Como Presidente do BANCO BNI estou empenhado em promover o total cumprimento
das Leis aplicaveis aos negocios do Banco e dos regulamentos que nos enquadram.

Espero solenemente que cada um dos nossos Colaboradores se comprometa, tal como eu,
a respeitar o Codigo de Etica e Conduta do BANCO BNI.

Mario A. Palhares
Presidente do Conselho de Administragao
BANCO BNI
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2 « Os Colaboradores do Banco nas suas responsabilidades e deveres

~ profissionais;
Introducao
O Gabinete de Auditoria como entidade responsavel por garantir

O BANCO BNI esta assente num conjunto de principios de Etica e Conduta que adoptou a implementacéo do Codigo de Etica e Conduta.
e que procura implementar no seu dia a dia.

Esses principios fundamentais, sdo regras que guiam o processo de tomada de decisdes
e as praticas a adoptar no Banco e estio descritos no presente documento ‘Codigo de Etica
e Conduta”

5 Aplicacdo do Codigo de Etica e Conduta

A aplicacdo deste Codigo € exigida ao Banco de Negocios Internacional
e a todos os seus Colaboradores.

Aplica-se ao Banco como entidade e a todos os colaboradores
e representantes em qualquer parte do mundo onde o BNI actue.

3 Enquadramento do Codigo de Etica e Conduta

» Este Codigo ¢ desenvolvido pelo Banco de Negocios Internacional
e encontra-se em vigor desde 0 ano de 2006. De modo a assegurar
o nivel mais alto da sua integridade e consisténcia das suas accoes foi
criado o presente Codigo de Etica e Conduta. As regras que o constituem
representam normas minimas a serem aplicadas pelo Banco.

6 Relacionamento do Codigo com outras Politicas
e Regulamentos de Governance de Banco

Qualquer isencéo do Codigo de Etica e Conduta para qualguer Membro
do Conselho de Administracdo deve ser feita unicamente pelo Conselho

de Administragdo e prontamente revelada aos Accionistas. Da mesma forma,

qualguer alteracdo ou adenda ao Codigo sera divulgada, de acordo com
as exigéncias legais em vigor.

Compete a sede local do BNI estabelecer as politicas e os procedimentos
que devem ser comunicados aos respectivos Colaboradores.

Sempre que for exigido pelas Leis locais, ou quando os quadros de gestao
local assim o entenderem, podem ser aplicadas regras mais rigorosas.

4 Objectivo do Codigo de Etica e Conduta

Este Codigo de Etica e Conduta tem como objectivo servir ao Banco como
um gula de comportamento apropriado para:

« O Banco como entidade que opera e toma decisdes no sector financeiro
bancario de Angola;

Este Codigo € apenas uma parte da regulamentacéao pela qual o BANCO BNI
se rege, encontrando-se inter-relacionado com politicas, principios, regras

e outros regulamentos que envolvem as accdes do Banco, sendo o seu
proposito complementar e nao substituir qualquer documento ou politicas
que o BNI respeita.

Implementacao, Reforco e Acgdes Disciplinares

A implementacio bermn sucedida deste Codigo de Etica e Conduta depende
da aplicagdo no Banco como um todo e pelos seus Colaboradores
em especifico.

O Gabinete de Auditoria Interna é responsavel por garantir a aplicacéo
do Codigo.

O desrespeito pelo Codigo de Etica e Conduta podera levar & aplicacio
de sanc¢des e accdes disciplinares, aos Colaboradores do BANCO BNL
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8 Misséo, Estrategia, Valores

8.1 A Missdo do BNI

Somos um Banco de referéncia em Angola. Temos um profundo

conhecimento do sector financeiro e dos mercados em gque actuamaos.

Criamos valor para os nossos Clientes, Parceiros, Accionistas e Colaboradores,
através da oferta de produtos e servicos inovadores, guiando-nos por elevados

por elevados padrdes de conduta e principios corporativos de transparéncia e rigor.

8.2 A Visdo do BNI
Projectamos ser um modelo de sustentabilidade financeira, de eficiéncia operacional

e de imagem, no mercado Nacional e Internacional.

Pretendemos contribulr para o sucesso das iniciativas dos nossos Clientes, Acclonistas e
Colaboradores, oferecendo solucdes inovadoras e competitivas.

Expandimos a nossa actuacao para novos segmentos de negocio, estabelecendo parcerias
solidas.

8.3 Os Valores do BNI

Enfogue no Cliente - Criamos produtos centrados nas necessidades dos nossos Clientes,
demonstrando total empenho em exercer as suas expectativas, garantindo a sua satisfacao e
buscando a sua fidelizagao.

Conflanca - Os nossos Clientes sao o activo mais importante. Desenvolvemos relacdes de
futuro, baseadas na conflanca, na sustentabilidade empresarial, no sigilo e na transparéncia.

Rigor - Actuamos com ética, consciéncla, responsabilidade e profissionalismo.
[novacao - Estamos vocacionados para a inovacao, persistindo na criacao de novas ferramentas,
metodologias, produtos e servicos, que nos colocam na vanguarda do mercado financeiro Angolano

e Intermacional.

Trabalho de Equipa - Respeitamos as pessoas. Partilhamos a responsabilidade de melhorar 0 nosso
desempenho, de forma a alcangar os objectivos definidos, para o sucesso de todos.
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9 Principios Orientadores de Etica e Conduta do BNI

Tendo em consideracdo a Missdo a que o BNI se propde, os principios
orientadores de Etica e Conduta do BNI, s&o:

Honestidade e Integridade
Promover a honestidade e integridade na conducdo dos negocios
que desenvolve.

Transparéncia
Gerir com transparéncia a informacao e transmiti-la de forma clara.

Diligéncia e Comprometimento com a Qualidade
Executar as suas funcdes com base no profissionalismo e garantir a qualidade
de Produtos e Servicos que disponibiliza aos seus Clientes.

O BNI usara diariamente todo o seu conhecimento, eficiéncia e
empenhamento no desempenho e melhoria de qualidade dos seus Servicos
para os seus Clientes, de uma forma profissional.

Confianca e Equidade
Promover relacionamentos com base na Confianca e Equidade com
os Clientes, os Accionistas e os Colaboradores.

Comprometimento de Respeito (pelas Leis e Regulamento

e pelo Individuo)

Conduzir os seus Negocios de acordo com as Lels em vigor no seu sector

e com os regulamentos definidos. O Banco n&o promove, Nao encoraja nem
apoia qualquer tipo de transaccdes ou actividades ilegais.

O Respeito pela Lealdade para com as pessoas € um valor primario
e universal, que o BNI preserva e estima nas actividades diarias que exerce.

Cooperacéo

Tendo em observancia a documentacgdo legal, os regulamentos internos

e os limites de divulgacao de informacao, o BNI pode cooperar com outras
entidades na partilha de informacéo e deve respeitar os regulamentos

do Banco e a Lei das Instituicdes Financeiras em vigor.

Reputacao
Agir em nome da sua boa reputacdo e eliminar qualquer acto que possa
degradar ou destruir essa reputacdo.
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Discricao e Confidencialidade
Assegurar 0 comprometimento e a discricdo no seu Negocio, protegendo
0s seus Clientes e a informacao sigilosa em sua posse.

Tudo o que seja considerado propriedade e informagéo do Banco, so sera
utilizado para fins proprios com a autorizacao dos seus Clientes e para fins
necessarios, caso seja imposto por Lel.

O BNI valoriza a posse da informacdo completa que recebe e arquiva, nao
sendo benevolente com qualquer quebra de confidencialidade ou uso

de informacao sigilosa de forma inapropriada.

Tolerancia
Demonstrar respeito pelas diferentes culturas e pontos de vista diferentes.

Ser tolerante também pressupde: escutar e promover harmonia no local

de trabalho, sem prejudicar os outros somente pela sua diferenca de religiao,

idade, orientacao sexual, raca, classe social ou orientacao politica.
Conflito de Interesses

Controlar, salvaguardar e prevenir casos que podem gerar conflito

de interesses no ambito dos seus negocios. O Banco ndo procura qualquer
tipo de beneficio que seja por Lel ilegal ou contrarie a reqgulamentagao

das autoridades relevantes.

« Comunicacao e Informacao ao Publico em Geral

A informacao apresentada ao publico pelo BNI:

« Deve ser esclarecedora e promover de forma clara as caracteristicas
dos produtos e servicos oferecidos;

» Deve demonstrar respeito pelos Concorrentes;

Deve informar o Cliente de forma correcta e rigorosa relativamente
as caracteristicas dos produtos e servicos, relacionadas com beneficios
e contrapartidas;

«  Deve contemplar a Lel ou Regulamentos de Defesa do Consumidor.

Reclamacdes
O BNI compromete-se a aplicar os procedimentos para assegurar que:

« As reclamacdes dos Clientes relativamente a observancia do BNI sobre
O sistema regulador sejam devidamente atendidas;

2
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As medidas para rectificar uma determinada situacéo, sejam accionadas
de imediato;

« Se a situacdo ndo for corrigida, o Cliente deve ser informado de outras
formas de apresentar a sua reclamacao ao abrigo do sistema regulador;

«  Uma reclamacéo seja investigada sem demora por uma pessoa idonea;

» Seja guardada uma copia da reclamacao apresentada por escrito,
da reaccao do Cliente e das medidas que foram tomadas pelo Banco;

« Os prazos de resposta estipulados em conformidade com a Lei, sejam

respeitados e do conhecimento de todos.

:|_O Responsabilidades e Deveres

Para além dos Principios Orientadores de Etica e de Conduta do BNI,
€ importante salientar a perspectiva do BNI, relativamente as seguintes
responsabilidades e deveres:

O BNI

O Banco tem a obrigacao de promover um bom ambiente de trabalho,
que suporte os valores e 0 comportamento etico dos profissionais.

O Colaborador

Os Colaboradores tém a obrigacdo de desempenhar os seus deveres
e responsabilidades no Banco, assumindo perante os Clientes um
comportamento coerente com a Integridade, Transparéncia, Lealdade
e Imparcialidade.

Responsabilidade Global
O BANCO BNI pretende ter um papel relevante no mundo financeiro.

Esta responsabilidade inclui:

a) o comprometimento com a democracia, tolerancia e igualdade
de oportunidades;

b) o respeito pelas Leis e requlamentos em vigor, no sector relacionado com
a actividade bancaria ou que se relacione com a mesma.

11
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Relacionamento do BNI com Tercetros

O BNI compromete-se a assegurar um tratamento com base na dignidade
e respeito para com os Individuos e Instituicdes, na sua interaccdo com
as Entidades Colectivas ou Particulares que se relacionam com o Banco.

O BNI procurara sempre entender e ouvir 0s outros, atento as suas
preocupagdes e duvidas, de forma a garantir o melhor tratamento
e relacionamento com Terceiros.

11.1 Relacionamento com os Clientes e com o Mercado
O BNI sabe quanto € importante preservar o tratamento e relacionamento
com os varios Stakeholders, através da cooperacao e apoio mutuo. Desta

forma:

» Relaciona-se com os seus Clientes e Concorrentes promovendo
0 entendimento e a cooperacao;

«  Oferece servicos de qualidade aos seus Clientes, providenciando
um relacionamento de proximidade e apoio constante;

« Salvaguarda os beneficios dos seus Stakeholders;
» Respeita as autoridades locais;

e Apoia as actividades da Comunidade, assim como valoriza
as oportunidades de crescimento do Mercado.

Principios Orientadores de Etica e Conduta do BNI
relativamente aos Clientes e ao Mercado

Nesta perspectiva, os principios orientadores da Etica e Conduta do BNI
relativamente aos Clientes e ao Mercado, sdo:

12.1.1 Criacéo de Valor

O BNI compromete-se a prestar servicos de qualidade, que agreguem
valor aos negocios dos seus Clientes, colaborando com 0s mesmaos
na procura e sugestdo de oportunidades vantajosas e colocando 0s
interesses dos Clientes em primeiro lugar.

2
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No relacionamento com os Clientes, pretende:
« Posicionar o Cliente no centro da sua actividade;

» Relacionar-se com os seus Clientes sob 0s principios de transparéncia
e etica;

» Garantir a qualidade de produtos e servicos, assegurando a satisfacao
de expectativas;

« Desenvolver um ambiente de credibilidade e confianga.
12.1.2 Proteccéo e Confidencialidade de Clientes

O BNI protege e salvaguarda a informacao confidencial dos seus Clientes
e néo divulga essa informacao a outras entidades ou pessoas, excepto
quando seja autorizado pelo Cliente ou exigido pela Let das Instituicdes
Financeiras em vigor.

12.1.3 Comunicacao de Produtos e Servicos ao Cliente

O BNI compromete-se a comunicar com os seus Clientes de forma
transparente, para que estes figuem com um claro entendimento
relativamente aos produtos e servicos que o BNI oferece.

Tal como ¢ exigido no Cap. VI — Artigo. @ 57 Da Lel das Instituicdes
Financeiras, o BNI, como Instituic&o Financeira Bancaria, assegura

aos Clientes informacao clara sobre a renumeracao que oferece pelos fundos
recebidos, sobre as Taxas de Juro e condicdes de concessao de credito,
assim como, sobre o pre¢o dos servicos prestados, respeitando as condigdes
exigidas pelo Banco Nacional de Angola para prestacao de servicos.

12.1.4 Aconselhamento e Acc¢des para com o Cliente

O BNI salvaguarda os interesses dos Clientes, promovendo o controlo

do seu Sistema de Informacao, assegurando a sua manutencao e seguranca
para que os negocios dos Clientes ndo sejam colocados em risco, bem
como, a constante actualizacdo financeira e comercial de forma a garantir
0s melhores investimentos.

12.1.5 Tratamento das Ordens do Cliente

As ordens dos Clientes devem ser tratadas com celeridade, exactidao,
equidade e rectidao.

13
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12.1.6 Informacdes sobre o Cliente / “Conheca o Cliente” (KYC)

O BNI sO aceita realizar transaccdes com Clientes conhecidos, ou seja,

que tenham facultado informacdes suficientes. E necessario conhecer

a situacgao financeira dos Clientes, berm como a natureza das suas actividades
comerciais.

Dada a possibilidade continua de branqueamento de capitais, devem

2
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Relacionamento com a concorréncla

O BNI actuara de forma competitiva no mercado, procurando sempre tratar
os seus Concorrentes de forma justa e respeitadora.

O Banco prestara 0s seus servicos e comunicara os seus produtos, com base

ser tomadas todas as precaucdes legais, ao aceitar dinheiro ou valores nos beneficios dos mesmos, ndo diminuindo o valor dos seus Concorrentes,

mobiliarios de novos Clientes. Estas accdes carecem da implermentacao nem fornecendo informacao enganosa.

dos principios da AML (Anti Money Laundry) e da implementacéo

do questionario KYC (Know Your Costumer). Embora a obtenc¢édo de informagao sobre a Concorréncia seja um acto
legitimo, ndo ¢ permitido obter informacdes sobre os Concorrentes por

122 Custddia meios IMmproprios, tais como, o uso de falsa identidade ou a obtengao

de acesso a informacdes confidenciais do Concorrente, directamente

Nos casos em que o BNI concorde em guardar em custodia e administrar Ou atraves de Terceiros.

0s investimentos de um Cliente, 0 Banco deve assegurar que esse patrimonio

fica guardado, mas separado do patrimonio da entidade e registado num

nome que indique que ndo pertence a entidade (por exemplo, Nno nome 1
de um mandatario, devidamente constituido). Também se torna necessario

designar a conta como sub-custodia, para indicar que os investimentos

Relacionamento com as entidades reguladoras

pertencem o Cliente. O Banco deve desenvolver uma relacdo aberta e de cooperacdo com
as Entidades Reguladoras que supervisionam o desenvolvimento dos seus
12.3 Dinheiro dos Clientes negdécios, mantendo-as informada de todos os factores que deverdo ser
divulgados.

Nos casos em gque o Banco guarda o dinheiro do Cliente, fa-lo na qualidade

de Banco aprovado. O Banco mantém procedimentos rigorosos neste

dominio, para assegurar que opera no ambito desta isencdo e que o dinheiro

do Cliente ndo sai do Banco antes de os valores entrarem na conta 1 6
do Cliente.

Relacionamento com as autoridades

O BNI estabelece e mantem um bom relacionamento com as Autoridades,
] 3 cooperando e tendo em consideragdo as sugestdes e instrucdes recebidas.

Relacionamento com a Comunidade

O BNI reconhece que as empresas tém uma relacdo com a Comunidade ‘ ;
e que este relacionamento deve envolver: Transparéncia, Honestidade
e Controlo de Qualidade.

Deveres dos Colaboradores

O BNI esforca-se por tornar os seus Colaboradores pessoas melhores
em todos os sentidos, promovendo a coeréncia e equilibrio entre 0 &ambito
profissional e a vida privada e aspiracdes dos seus Colaboradores.

O BNI, no seu relacionamento com os seus Colaboradores, pretende:

« Respeitar a dignidade humana e os direitos individuais dos seus
Colaboradores, cumprindo as normas exigidas pela Let do Trabalhador

em Angola;
14 15
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¢ Promover um vocabulario de respeito e companheirismo entre
os Colaboradores dentro do Banco;

« Promover nos Colaboradores o respeito pelo Banco, pelos Clientes, pelos
Accionistas, pelos fornecedores e por todos 0s agentes que se relacionem
com o BNI;

« Promover politicas de renumeracao com base no desempenho,
produtividade, cumprimento dos horarios e merito laboral;

« Promover o seu desenvolvimento e capacidades, assim como criar
politicas empresariais que promovam este desenvolvimento;

« Desenvolver planos de beneficios sociais que promovam a estabilidade
laboral;

« Criar condi¢des dignas de trabalho, higiene e de seguranca laboral;

» Promover ac¢des onde os Colaboradores se sintam como participantes
no desenvolvimento do Banco;

« Divulgar os Valores de uma cultura ética no interior do Banco.

Neste sentido, o BNI pretende que os seus Colaboradores assurmam
as seguintes Responsabilidades e Deveres, enquanto Trabalhadores do Banco:

17.1 Comprometimento de Respeito (pelas Leis e Regulamentos
e pelo Individuo)

Os Colaboradores do BNI devem zelar pelo cumprimento das normas

e procedimentos que regulam as actividades do Banco, devendo garantir

o cumprimento da legislacdo, regulamentacéo e principios da melhor pratica,
assim como, o cumprimento de funcdes e responsabilidades atribuidas

a cada individuo.

Os Colaboradores do BNI tém o dever de respeitar as Leis em vigor
e 0s regulamentos que abrangem o seu sector.

Os Colaboradores do Banco ndo devem promover, encorajar, executar
ou apoiar qualquer tipo de transaccdes ou actividades ilegais.

O Respeito pele dignidade das pessoas € um valor primario e universal,
que os Colaboradores do BNI devem preservar e estimar nas actividades
diarias que exercem.

2
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17.2 Honestidade e Integridade

Os Colaboradores do BANCO BNI devem promover a honestidade
e integridade na conducéo das suas actividades diarias.

173 Lealdade

Os Colaboradores do BANCO BNI devem ser leais para com o Banco
e para 0s seus Clientes, de acordo com as suas normas de conduta
e de regulamentos internos.

174 Reputacao

Devem agir em nome da boa reputacéo e eliminar qualquer acto que possa
degradar ou destruir essa reputacao.

175 Conflito de Interesses

Todos os Colaboradores tém a responsabilidade de evitar qualquer situagcao
que possa resultar em conflito de interesses ou que possa surgir com
a aparéncia de um conflito de interesses.

Adicionalmente é considerado crime, se um Colaborador participar
em assuntos do Banco onde temn interesse financeiro. E considerado
Interesse financeiro, qualquer accdo que possa resultar num beneficio
filnanceiro proprio ou para varios individuos (Neste caso, Colaboradores
do BNI).

17.6 Standards Profissionais

Aos Colaboradores do BNI e exigido o mais alto nivel de profissionalismo.
Se o seu desempenho, atitudes, habitos de trabalho ou conduta forem
Insatisfatorios ou improprios no parecer do Banco, e fundamentados

por violacdes, regras, regulamentos ou politicas, estdo sujeitos a acgcoes
disciplinares.

Estes principios também sdo aplicaveis a todos os eventos e actividades
associados ao BNL

Respeitando o Artigo 55.2 da Let das Instituicdes Financeiras, o BNI como
Instituicdo Financelra Bancaria assegura aos seus Clientes, em todas

as actividades que exerce, elevado nivel de competéncia técnica. O BANCO
BNI fornecera todos os meios materiais e técnicos, necessarios para

a criacdo de condi¢cdes que permitam a prestacdo de um servico eficiente
e de qualidade.

17
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177 Exclusividade

Todos os Colaboradores do BNI se regem pelo Principio de Exclusividade
Profissional. Caso os Colaboradores pretendam desempenhar actividades fora
do BNI, deverdo comunicar esse facto ao Conselho de Administracdo para
aprovacao previa.

17.8 Actividades exteriores ao Banco

As actividades exteriores as do Banco, ndo podem causar qualquer dano
na reputacdo do BNI ou interferir na performance de cada Colaborador.

179 Ensino, Apresentacdes ao Publico e Publicacdes

O Colaborador n&o pode aceitar compensacdes (inclusive honorarias ou
de despesas de viagem, entre outras) de outra entidade que néo seja o BNL

Existem algumas excepcdes para esta norma, como por exemplo, dar
formacao como parte de um curriculo numa entidade educacional (no
entanto, é obrigatorio que estas actividades exteriores sejam previamente
aprovadas pelo BNI e exercidas em horario pos-laboral).

17.10 Conduta de Colaboradores

O BNI protege-se de todo e qualquer acto que possa prejudicar 0s seus
Negdcios. Desta forma, néo é permitido que os seus Colaboradores ajam
de forma prejudicial aoc Banco, através dos seguintes actos:

« Jogo — Nao € permitido ao Colaborador participar em apostas no interior
do Banco;

« Alcool - N&o é permitido vender ou consumir bebidas alcoodlicas nas
instalacdes do Banco, nem apresentar-se no local de trabalho sob o efeito
de bebidas alcodlicas;

« Drogas - N&o € permitido vender, consumir ou possuir drogas;

e Fumar — N&o € permitido fumar no interior das instalacdes do BNI;

« Armas ou objectos perigosos — Nao € permitido possuir armas de fogo
ou armas brancas nas instalagdes do Banco, excepto se a fungdo o exigir.

1711 Assiduidade e Pontualidade

Os Colaboradores do BNI devem ter como principio basico de boa conduta
e de responsabilidade, a assiduidade e pontualidade para com o Banco e para
com os Clientes ou outras entidades, com quem tenham de reunir.
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17.12 Dever de Sigilo Profissional

No seu trabalho, os Colaboradores possuem, muitas vezes acesso

a informacao ndo publica, considerada confidencial. Esta informacao pode
estar relacionada com Bancos, Clientes, Fornecedores, o proprio BNI e outras
Instituicoes.

O Colaborador nao pode usar informacao confidencial para nenhum
proposito, para além do negocio do Banco. Mesmo no caso de receber
alguma notificacdo, para servir de testemunha, para comparecer em juizo
ou outro processo semelhante, o Colaborador deve informar previamente

o Gabinete Juridico de imediato, ndo devendo facultar qualquer informacao,
sem a autorizacao prévia deste Gabinete.

A informacao confidencial do Banco so sera utilizada para fins proprios, com
a autorizagao dos seus Clientes e para fins necessarios, caso seja imposto
por Lel.

Alguns exemplos de aplicabilidade da confidencialidade da informacao:

«  Os assuntos profissionais ndo devem ser discutidos em publico, nem
em qualquer lugar onde possam ser ouvidos (corredores, elevadores,
restaurantes, etc));

» Antes de sair, ao final do dia de trabalho, todos os papéis e documentos
em geral devem ser guardados num armario fechado, para que nao
estejam acessivels a pessoas n&o autorizadas, tendo o Colaborador
a obrigatoriedade de deixar a secretaria limpa;

» Quando se ausentar do local de trabalho a hora do almoco, deve
proceder da mesma forma;

«  Os documentos e esbocos confidenciais que ja Nn&o sejam necessarios,
devem ser triturados ou cuidadosamente rasgados;

»  Os documentos que sejam levados para casa ou em viagens de servico,
devem ser guardados com extremo cuidado e devolvidos ao BNI assim
que possivel;

»  Os documentos com informagdes sobre os Clientes, ndo devem ser
facultados a Terceiros sem autorizacao;

»  Os Colaboradores ndo devem mencionar os nomes dos seus Clientes,
das empresas com as quais mantém contacto ou das suas visitas
a Terceiros, nem discutir tudo o que seja considerado confidencial, a nédo
ser que esta divulgacao seja necessaria para a devida execucdo das tarefas,

da pessoa que recebe ou comunica as informacoes;
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¢ A utilizacdo de codigos ou outros nomes, ou uma combinagdo de nomes
(que possam indicar que uma transaccéo importante ou substancial esta
pendente) deve ser evitada em todos os documentos de circulacéo geral,
tais como as listas de convidados para um almoco.

Todos os Colaboradores sdo responsavels por empregar o seu bom senso
em nao discutir as actividades do Banco e em manter o sigilo em geral.
As relacdes bem sucedidas com os Clientes baseiam-se na capacidade
de manter o sigilo sobre as informacdes que s&o confladas ao BNL

17.13 Arquivo e Reporting

Os Colaboradores do BNI tém o dever de assegurar que a informacgao
guardada € mantida em arquivo pelo periodo estipulado por Let e por realizar
o Reporting exigido as Entidades de Supervisao.

1714 Falsificagdo ou destruicdo de documentos

Se os Colaboradores receberem, ou tiverem acesso, de alguma forma,
a documentos que julguem serem falsificados, devem informar o Gabinete
Juridico.

1715 Aceitacéo de Beneficios

Os Colaboradores nao aceitarao beneficios, presentes ou dinheiro

dos seus Clientes ou de outras partes, excepto se esses beneficios nao forem
intervenientes nos Negocios que o Banco desenvolve (como é o caso

de Cabaz de Natal).

Aceitam-se excepgcdes, como por exemplo, as refeicdes incluidas
em reunides de negocios ou presentes até ao valor maximo de $100.

Caso o presente proveniente de um Cliente, seja de valor superior
ao anteriormente estipulado, o colaborador devera comunicar superiormente
a Instituicdo e aguardar a decisdo da mesma.

17.16 Abuso de Posicédo

N&o e permitido que nenhum Colaborador utilize a sua posicdo no Banco,
mesmo que indirectamente, para obter vantagens ilicitas.

1717 Obediéncia

Os Colaboradores devem ser obedientes e seguir as instrucdes que lhe forem
atribuidas pelo Banco no ambito das suas funcdes, respeitando sempre

a hierarquia interna do BNI, mas tendo o direito de dar a sua opinido e sugerir
outras solucoes.
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1718 Zelo

Os Colaboradores devem desempenhar as suas funcdes com dedicacao,
Interesse e brio profissional. Quando assim nao for, deverm comunicar

a0 seu superior a causa da sua desmotivacao, para que o BNI possa fazer
0S possivels por restabelecer a situacao.

1719 Atendimento e postura perante o Cliente

No atendimento ao Cliente, os Colaboradores do BNI devem manter
uma conduta correcta e respeitadora. As boas maneiras, a simpatia,

o profissionalismo e uma boa imagem sdo elementos que devem estar
sempre presentes no contacto com os Clientes do BNL

Situacdes como um discurso agressivo (por exemplo: vocabulario pouco
formal ou uma forma de falar com o Cliente agressiva) e uma aparéncia
pouco profissional, (por exemplo: descuido na imagem, mastigar pastilna
elastica numa reunido com o Cliente), ndo sao tolerados pelo BNI

Proteccéo de Bens do BNI

Nome

O equipamento pertencente ao Banco deve ser utilizado de forma correcta
e em actividades exclusivamente relacionadas com a actividade do Banco.

O BNI promove a preservacdo dos seus bens e equipamento, solicitando
aos seus profissionais um uso eficiente e consciente do equipamento.

Os Colaboradores do BNI devem salvaguardar, proteger e valorizar os bens
do Banco. Devem usar estes bens, apenas para fins legitimos e de acordo
com as suas funcdes no BNI Tais bens incluem equipamento e instalacoes,
berm como, todas as propriedades nao materiais de BN, incluindo a Marca
e todas as formas de propriedade intelectual e de reputacéo.

e Marca BNI

O Nome e a identidade da Marca BNI sao bens valiosos e diferenciadores
da Concorréncia. As palavras, as accdes da cada Colaborador a as suas
accdes comerciais do Banco devem apotar e promover o nome do BN,
O seu posicionamento a personalidade da Marca.
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2 O Capacidade do Cliente

Os Colaboradores do BNI devem exercer a devida diligéncia, no sentido

de demonstrar ao Banco que o Cliente possui a capacidade para realizar

a transacgdo em causa, ou que o representante do Cliente possul

a capacidade para realizar a transaccao. Isto aplica-se, nomeadamente,

aos contactos com as autoridades publicas, e as entidades invulgares ou ndo
reqguladas. Todas as medidas cautelares devem ser tomadas em relacao

aos produtos complexos ou invulgares, bem como no tocante as transaccoes
de derivados

2 1 Reclamacdes

E importante que os Colaboradores do Banco, especialmente os que lidam
directamente com os Clientes, conhecam e déem especial atencao

aos procedimentos, para atender as reclamacoes (efectuadas por via
presencial, verbal ou escrita) de insatisfacdo para com os Servicos prestados
pelo Banco.

Os Colaboradores devem ter conhecimento dos procedimentos, bem como
dos prazos de resposta as reclamacoes, para que possam informar de forma
correcta e profissional o Cliente.

2. 2 Dress Code — Codigo de Vestuario

22

A um Colaborador do BNI, para além de ser exigido que seja um bom
profissional, € ainda exigido que exiba uma aparéncia profissional
e uma imagem cuidada.

Para que o BNI seja respeitado pelo seu trabalho, deverm os seus
Colaboradores ser também respeitados pela imagem que transmitem

em todos os sentidos. Desta forma, as normas de Dress Code (Codigo

de Vestuario) que se seguem, contribuem para a uniformizagdo da identidade
do BNL

Ao aliar o comportamento profissional a uma imagem profissional, © BANCO
BNI deseja ser visto pelos seus Clientes como um Banco que preza
a seriedade e que transmite confianca nos negocios que desenvolve,
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Os Colaboradores do BNI devem, em todas as situacdes, respeitar o Dress
Code do Banco.

Sempre que um Colaborador entenda que existe infraccao das normas
explicitas no Dress Code, deve informar o seu superior hierarquico, para
que a situacado ndo se mantenha.

22.1 Situacdes de Aplicacdo de Dress Code

O Presente Dress Code aplica-se sempre que os Colaboradores
se encontrem no seu horario laboral e a exercer as funcdes que lhe foram
atribuidas pelo BANCO BNL

Nos escritorios e outras Instalagdes do BNI:
O Dress Code deve ser mantido, sempre que o Colaborador se encontre
no seu horario de trabalho e nos escritorios ou nas instalacdes do BANCO BNIL

Nas visitas aos Clientes:
O BNI optou por um Dress Code formal, pelo que ndo € permitido
um vestuario casual em nenhuma situacao.

22.2 Situacdes Exigidas a todos os Colaboradores do BNI

Para o BNI € importante que todos os Colaboradores sem excepcao,
enguanto rostos desta instituicdo, tenham a obrigacéo de manter uma
apresentacdo cuidada, preservando assim a boa imagem da Marca

da instituicao BNI, perante os Clientes e publico em geral, de acordo as regras
do presente Codigo de Etica e Conduta.

22.2.1 Todas as areas do BNI - Segunda a Sexta-feira / Traje
Formal

Senhores: Camisa de manga comprida, gravata sobria, calca classica, sapato
classico (preto/castanho)

Senhoras: Camisa ou blusa classica, blaser classico, calca, saia ou vestido
classicos e pelo joelho, sapato classico, sabrinas, sandalias classicas.

No caso dos Colaboradores do Gabinete de Patrimonio e Logistica

e Gabinete de Sistemas de Informacao e Tecnologias — as regras acima
aplicam-se, sempre que tenham reunides internas ou externas em ambiente
de escritorio.

Nas 62sF todos os Colaboradores podem vestir-se de forma mais casual,
néo sendo permitidos chinelos ou havaianas, ténis, jeans, camisas de manga
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enrolada, blusas ou tops curtos. Os Colaboradores da area comercial
ou os que também lidam com Clientes, devem observar sempre o traje
formal de 22f a 62F, sem excepcao.

22.2.2. Dress Code Masculino
Fato Completo - de preferéncia escuro.

Acessorios - Nao é permitido aos Colaboradores 0 uso de acessorios como,
piercings ou brincos.

Colonia e after-shave - s&o elementos opcionais, todavia, quando forem
usados pelos Colaboradores, devem ser suaves para que nao incomodem
os outros Colaboradores, ou Clientes.

Aparéncia — Devem permanecer com a barba cuidadosamente feita. No caso
de possuirem bigode, devemn arranja-lo de forma a manter uma aparéncia
cuidada.

Cabelo - deve ter um tamanho apropriado, estar sempre cuidados e manter
um corte sobrio. Ndo sdo permitidos cabelos longos.

22.2.3 Dress Code Feminino
Fato - O fato profissional feminino deve ser constituido por casaco formal
e calca ou saia pelo joelho ou vestido sobrio. Ndo devem ser utilizados fatos

com cores demasiado fortes ou com padrdes excessivos.

Blusa - As blusas das senhoras devem ser discretas. Ndo devem ser
demasiado decotadas nem demasiado justas.

Sapatos - Devem estar sempre limpos. O seu salto ndo deve ser demasiado
alto, de forma a facilitar o desempenho das funcoes.

Jolas e Bijutaria - N&o é aconselhavel a ostentacéo de jolas, bem como o uso
de multiplos brincos numa so orelha, ou excesso de colares.

As Colaboradoras do Banco devemn ter o bom senso de escolher acessorios

e bijutaria simples e com classe.

Maquilhagem - Devem optar por uma magquilhagem uniforme e discreta.

Perfume - Deve ser suave para que nao incomodem 0S outros
Colaboradores, ou Clientes.

Cabelo - Os cabelos devem estar sempre arranjados e com aspecto cuidado.
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22.2.4 Situacdes ndo permitidas a todos os Colaboradores do BNI

T-Shirts - N&o sao permitidas T-shirts no local de trabalho, qualquer se seja
O seu género ou feitio.

Chinelos ou Ténis - Nao € permitido o uso de chinelos e de ténis no periodo
do horario de trabalho.

Tatuagens - No caso de existirem tatuagens no corpo, estas ndo devem ser
visiveis no periodo de trabalho do Colaborador, quer ele se encontre
em contacto directo ou indirecto com os Clientes.

Casacos e Blusdes desportivos - O uso de vestuario como casacos e blusdes
desportivos ndo € permitido durante o periodo laboral. Os Colaboradores
devem compreender que este tipo de vestuario nao transmite uma imagem
apropriada e profissional para o Banco.

Calgas Jeans — N&o sdo permitidas.

Plercings — ndo séo permitidos desde que em locais visiveis.

Reportar Violacdes ao Codigo de Etica e Conduta

Para o BNI é importante que o publico confie na honestidade e integridade
de todos os Colaboradores que representam o Negocio do Banco. Desta
forma, o Banco de Negdcios Internacional encoraja a denuncia de violacdes
de Codigo de Etica e de Conduta.

As violagdes que envolvam tentativa de fraude, corrupgao, furto ou roubo,
devem ser reportadas ao responsavel do Gabinete de Auditoria Interna

do BNI. Os Colaboradores que violem as normas do Banco, estao sujeitos
a accdes disciplinares, que podem implicar o despedimento.

O BNI, nos termos do processo instaurado ao Colaborador, caso seja

necessario, podera comunicar as autoridades as ocorréncias e prossequir
COMm um processo criminal.
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24 Como agir ou reportar uma violagcéo do Codigo
de Conduta do Banco de Negodcios Internacional?

O Colaborador que pretende reportar uma situacdo de violagao ou possivel
violacio do Caodigo de Etica e de Conduta, pode fazé-1o da seguinte forma:

a) Carta a reportar a situagdo num envelope, tendo como destinatario
o Gabinete de Compliance;

b) Colocar o Envelope no correio interno da empresa;

c) As situagdes devem ser reportadas no dia em que o funcionario tomar
conhecimento da infraccéo, a partir da data de tomada de conhecimento
0 prazo de actuacéo é de 30 dias.

O Responsavel analisara a situacdo e agira em conformidade.

2 5 Como avaliar se uma conduta e correcta
e aconselhavel?

Muitas vezes questionamo-nos se uma acgao ou atitude € a mais correcta
e que consequéncias podera ter para 0 Banco, ou para a posicado de cada
um dentro do Banco.

Desta forma, € relevante que cada Colaborador se esclareca junto
do Gabinete de Compliance, quando tiver duvidas relativamente a uma
situacéo.

2 6 Esclarecimento de duvidas sobre situagoes
de violacdo de Codigo de Etica e de Conduta

Se o Colaborador pretende simplesmente esclarecer uma duvida sobre

uma situacéo, pode recorrer ao responsavel hierarquicamente directo da sua
area, ao responsavel pelo Gabinete de Compliance, ao Gabinete de Auditoria
Interna ou até mesmo ao Gabinete Juridico do BNL
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