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PREAMBULO

Numa realidade cada vez mais complexa e em rapida mutacdo, a gestdo, assim como as
demais dimensGes da vida empresarial, exigem a adogdo e implementacdo de elevados padrdes
éticos na procura constante das melhores solugdes no processo evolutivo da realidade de cada
organizacdo. Neste sentido, a NovaCambios, Instituicdo de Pagamento, S.A. (doravante
“NovaCambios” ou “Instituicdo”) elaborou o presente Codigo de Conduta por forma a
responder a essa necessidade tendo, contudo, sempre presente que esse é um trabalho de
aperfeicoamento continuo e decorrente da sua implementacdo, no qual o contributo de todos

os Colaboradores é, como sempre, fundamental.

A atuacdo da NovaCambios no mercado financeiro e a relagdo com os seus Clientes e
Colaboradores pauta-se pelo recurso continuo as boas praticas e exigéncias que acompanham o
respetivo ambito de atuacdo, quer a nivel dos procedimentos instituidos, quer a nivel da
necessaria alteracao dos procedimentos ja existentes. Consequentemente, o acompanhamento
regular e continuo das diretrizes, normas e regulamentos, por forma a manter
permanentemente atualizados os procedimentos internamente instituidos, em conformidade
com as melhores praticas adotadas no que respeita a boas praticas e normas de conduta,

constitui uma tematica essencial para a Instituicdo.

Neste contexto, o Regime Geral das InstituicGes de Crédito e Sociedades Financeiras
(“RGICSF”), o Regime Juridico dos Servicos de Pagamento e da Moeda Eletronica (“RISPME”) e o
Aviso n.2 3/2020, de 16 de julho, do Banco de Portugal, constituem as fontes legais, por
exceléncia, das normas de conduta que devem guiar a atuacdo da NovaCambios, ndo so
enquanto instituicdo financeira, mas também no que concerne ao relacionamento que mantém

com os seus Clientes.

O presente Cdodigo de Conduta estabelece os principios fundamentais de conduta que
devem ser cumpridos e respeitados por todos os Colaboradores da NovaCambios, tendo como
objetivo principal assegurar que todas as decisGes tomadas no exercicio da atividade sdo
orientadas por um profundo sentido de integridade profissional e observancia de elevados

padrdes de diligéncia, de honestidade, de ética e de respeito, ndo sé para com as politicas e




S

Origem: Departamento de Compliance

Codigo de Conduta

NovaCam bIOS

Entrada em Vigor: 20/03/2025
Instituicdo de Pagamento, & /03/

Classificagdo: Publica

procedimentos adotados pela Instituicdo, como na procura incessante de agir de acordo com o

melhor interesse do Cliente.

O Coddigo de Conduta funciona em complementaridade com o restante sistema de
normas internas ndo esgotando, naturalmente, todos os deveres e regras a que a NovaCambios
se encontra vinculada, mas sim fornecendo as diretrizes cuja forma de implementacdo é

detalhada por outras normas.
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I. ENQUADRAMENTO

AMBITO DE APLICACAO

O presente documento tem como objetivo implementar uma cultura organizacional
alicercada em elevados padrdes de ética, integridade e profissionalismo aplicdvel a todos os
Colaboradores da NovaCambios, incluindo os membros dos o6rgdos de administracdo e de
fiscalizacdo, todos os colaboradores, com ou sem vinculo permanente, e os colaboradores de
empresas que prestem servicos a Instituicdo em regime de outsourcing a quem seja

comunicado o presente Cédigo.

E esperado de todos os Colaboradores o cumprimento efetivo do conjunto de principios
e regras constantes do presente Cédigo de Conduta, independentemente da sua posi¢cdo na
hierarquia e das fungBes e responsabilidades de cada um, sendo expectdvel um grau de
cumprimento especialmente diligente por parte dos membros dos 6rgdos de administracdo e

fiscalizacdo da Instituicdo, bem como dos seus quadros diretivos.

As hierarquias deverdo divulgar, promover e velar pelo cumprimento do presente

Cdédigo de Conduta nas suas estruturas e pelos colaboradores que as integrem.

OBJETIVOS

O Cédigo de Conduta da NovaCambios tem como objetivo:

= Garantir o cumprimento da lei no que respeita aos deveres profissionais que incumbem
as instituicdes financeiras e aos respetivos Colaboradores;

= Cumprir ndo sé com todas as regras e deveres decorrentes das disposicdes legais e
regulamentares aplicaveis a atividade da NovaCambios, como assegurar que a atividade
da |Instituicdo serd prosseguida de acordo com rigorosos principios éticos e
deontoldgicos e elevados padrdes de conduta;

= Contribuir para a afirmac¢do de uma imagem institucional de exceléncia, qualidade, rigor,

responsabilidade e eficiéncia;
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= Contribuir para o desenvolvimento das melhores prdticas de governo societario e de
conduta ética, reduzindo a exposicdo a diversos riscos, nomeadamente operacionais,

reputacionais e de compliance.

II. PRINCIPIOS DE CONDUTA DA NOVACAMBIOS

Os principios éticos da organizacdo, bom governo e ética profissional assumem-se como

pilares fundamentais na atuacdo da NovaCambios.

Por forma a promover a implementacdo dos valores da NovaCambios e os seus
objetivos em matéria de cultura da organizacdo, os Colaboradores da Instituicdo deverdo
desempenhar a sua atividade em cumprimento integral das regras estabelecidas no presente

Cdédigo de Conduta, nomeadamente no que respeita a:

1. VALORES E CULTURA

= A atuacdo da NovaCambios e dos seus Colaboradores assenta no rigor, diligéncia,
qualidade e competéncia profissional;

= A |Instituicdo e os seus Colaboradores assumem o compromisso de adotar um
comportamento integro, honesto e transparente em todas as relacdes que estabelecam
com os seus Clientes ou qualquer pessoa ou entidade com a qual se relacionem;

= A NovaCambios garante elevados niveis de competéncia técnica, assim como meios
humanos e materiais suficientes, por forma a assegurar 6timas condi¢des de qualidade e
eficiéncia em todos os servigcos prestados pela mesma;

= Todos os Colaboradores da Instituicdo no desempenho das suas funcdes profissionais
devem observar os ditames da boa-fé e atuar de acordo com elevados padrbes de

diligéncia, lealdade, idoneidade, profissionalismo e transparéncia.

O seu comportamento deverd contribuir para o reforco da confianca do publico na
Instituicdo, assim como para o eficaz funcionamento e a boa imagem da empresa no

mercado financeiro.
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2. RELACAO E COMUNICACAO COM CLIENTES

Os Colaboradores da NovaCambios comprometem-se a tratar com educacdo, civilidade e
cortesia todos os Clientes, agindo sempre de boa-fé, mantendo uma atitude de didlogo e
fornecendo-lhes informacdes verdadeiras, claras, atuais, precisas e adequadas ao
esclarecimento por eles pretendido ou a sua tomada de decisdo consciente e
fundamentada;

Devem prestar esclarecimento sobre as caracteristicas dos servicos oferecidos pela
NovaCambios, bem como da adequacdo dos mesmos a situacdo e as necessidades dos
Clientes;

O Colaborador deve ter sempre presente que esta a atuar em nome da NovaCambios e
gue, nessa medida, estd adstrito a assegurar o cumprimento de todos os deveres que
decorrem para a NovaCambios enquanto instituicdo de pagamento, tendo consciéncia
gue das suas acdes advém consequéncias relevantes para a mesma;

Qualquer interacdo que o Colaborador estabeleca com o Cliente deve transmitir os
valores e cultura organizacional da Instituicdo. Este deverd agir sempre com prudéncia e
bom senso, devendo reportar a hierarquia quaisquer duvidas que surjam sobre a forma
mais adequada de comunicar com o Cliente;

As respostas as solicitagdes dos Clientes devem pautar-se pela rapidez e de acordo com
os seus melhores conhecimentos;

Todas as reclamages recebidas pelos Colaboradores devem ser tratadas de acordo com
a norma de procedimentos de gestdo de reclamagBes da NovaCambios. Os
Colaboradores devem atuar sempre de forma honesta, transparente e atempada,
adotando uma conduta conforme sempre que forem identificados erros nas mesmas.
Todas as reclamacdes serdo objeto de andlise e tratamento diligente, imparcial e
equitativo;

Todos os Colaboradores da NovaCambios, no desempenho das suas funcdes
profissionais, devem atuar de acordo com elevados padrbes de diligéncia, lealdade,
profissionalismo, idoneidade e transparéncia. O seu comportamento deverd contribuir
para o reforco da confiangca do publico na Instituicdo, assim como para o eficaz

funcionamento e a boa imagem da NovaCambios.
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3. RELACAO COM FORNECEDORES

A aquisicdo de bens e servicos pela NovaCambios e o seu relacionamento com
fornecedores deve pautar-se por principios de eficdcia, operacionalidade e economia,
sendo assegurada a transparéncia, isencdo, igualdade de oportunidades e equidade no
relacionamento entre ambas as partes;

Os Colaboradores devem selecionar fornecedores que se comprometam a observar as
diferentes politicas da NovaCadmbios e a legislacdo aplicavel, mantendo a
confidencialidade relativamente ao seu relacionamento, exceto se a respetiva divulgacdo
tiver sido autorizada;

Os Colaboradores ndo devem solicitar, receber ou aceitar de fornecedores ou de
terceiros quaisquer beneficios, recompensas, remunerages ou ofertas que excedam um
valor meramente simbdlico;

Constitui excecdo ao ponto anterior a possibilidade de aceitar ofertas ou recompensas
de mera hospitalidade conformes com os usos sociais, desde que as mesmas nao
constituam vantagem patrimonial ou ndo patrimonial relevante;

Todas as ofertas ou beneficios auferidos que se enquadrem no ponto anterior devem ser
comunicadas de imediato ao Compliance para andlise, decisdo quanto a forma de

atuacdo e respetivo registo.

4. RELACAO COM COLABORADORES

A NovaCambios respeita integralmente a dignidade dos seus Colaboradores, ndo sendo
permitidas quaisquer intromissdes arbitrarias na esfera intima e pessoal dos mesmos,
nomeadamente, aquelas relacionadas com a sua familia, orientacdo afetiva e sexual,
com a sua orientacdo politica ou religiosa ou mesmo o seu estado de saude;

A NovaCambios promove um ambiente de trabalho onde as diferencas entre os
Colaboradores sdo respeitadas e no qual quaisquer praticas de discriminacdo e assédio
sdo proibidas e repudiadas;

A existéncia de um ambiente de trabalho seguro, saudavel e produtivo constitui uma

prioridade para a NovaCambios;
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Os Colaboradores podem exercer atividades de carater ndo remunerado fora do horario
de trabalho, desde que tais atividades ndo interfiram negativamente com as suas
obrigacdes para com a NovaCambios, nem ocasionem conflito de interesses;

O exercicio de atividades remuneradas requer comunicacdo prévia a NovaCambios, para
verificacdo de eventuais incompatibilidades ou conflito de interesses;

Os Colaboradores ndo podem exercer as mencionadas atividades durante o hordrio de
trabalho, nem utilizar, para o efeito, o equipamento ou as instalacdes da NovaCambios;
Os Colaboradores devem comportar-se com integridade e discricdo, tanto no que se
refere a quaisquer negociacdes relativas a perspetivas de emprego, como a aceitacao de
cargos profissionais apds a cessacdo das suas funcdes na NovaCambios, particularmente
se estiverem em causa cargos a desempenhar no seio de uma instituicdo concorrente ou
de uma entidade que seja sua fornecedora de bens ou servicos. Assim que tais
negociagdes se iniciem, ou que a sua possibilidade se manifeste, os Colaboradores em
causa devem abster-se de lidar com qualquer questdo que se possa relacionar com a
potencial entidade empregadora, se a continuacdo do referido relacionamento for

suscetivel de conduzir a um conflito de interesses.

5. IGUALDADE DE TRATAMENTO, NAO DISCRIMINACAQ E ASSEDIO

O respeito pela pessoa e pela sua dignidade constitui um dos principios basilares da
NovaCambios;

Qualquer relagdo estabelecida com terceiros (quer sejam Clientes, prestadores de
servicos ou publico em geral) pela NovaCambios e seus Colaboradores deverd ser
pautada por critérios rigorosos de nao discriminacdo baseada em critérios como etnia,
sexo, orientacao sexual, religido, credo, cultura, nacionalidade, incapacidade, deficiéncia,
orientacdo politica ou ideoldgica, instrucdo, estado civil ou outros, aceitando e
respeitando o direito a diferenca. Estes mesmos critérios serdo igualmente seguidos e
aplicados pela NovaCambios relativamente a sua relagdo com os seus Colaboradores e
por estes entre si;

Os Colaboradores devem atuar com cortesia, tolerdncia e respeito, abstendo-se de
qualquer comportamento que possa ser tido como ofensivo;

Os Colaboradores devem assumir um comportamento integro, respeitoso e honesto

que permita manter e cultivar um relacionamento correto e cordial entre si e, deste

9
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modo, promover um espirito de equipa forte e contribuir para um bom ambiente de
trabalho;

A NovaCambios e os seus Colaboradores repudiam qualguer comportamento abusivo
cujo objetivo ou efeito seja perturbar ou constranger uma pessoa, afetar a sua dignidade
ou criar-lhe um ambiente intimidativo, hostil, degradante, humilhante ou
desestabilizador;

A falta de respeito, a intimidacdo, o abuso, o assédio, condutas ofensivas ou imprdprias
ou qualquer outro tipo de agressdo verbal, ndo-verbal ou fisica, sdo consideradas
inaceitaveis e ndo permitidas no local de trabalho, sob pena de eventual
responsabilidade disciplinar. Assim sendo, é totalmente proibida a pratica de assédio,
moral ou sexual (comportamentos indesejados de carater sexual, sob forma verbal, ndo
verbal ou fisica), nomeadamente o baseado em fator de discriminagdo, praticado
aquando do acesso a0 emprego ou no proprio emprego, com o objetivo ou o efeito de
perturbar ou constranger a pessoa, afetar a sua dignidade, ou de Ihe criar um ambiente
intimidativo, hostil, degradante, humilhante ou desestabilizador;

Qualguer comportamento ou situacdo que viole o0s principios enumerados
anteriormente ou que integrem a pratica de assédio em qualquer uma das suas
modalidades deve ser imediatamente comunicada ao departamento de Auditoria
Interna ou através do site da NovaCambios (no campo “Dentncia Anénima”), ndo sendo
obrigatéria a comunicacdo a qualquer outra pessoa ou departamento da Instituicdo. A
dendncia de tais praticas ndo pode ser sancionada disciplinarmente, salvo se atuarem
com dolo;

A prdtica de assédio constitui contraordenacdo muito grave, sujeita a processo
disciplinar, sem prejuizo da eventual responsabilidade penal prevista nos termos da lei
(Cédigo do Trabalho, Lei n.2 73/2017, de 16 de agosto, Artigo 154.2-A do Cddigo Penal)

e confere a vitima o direito de indemnizacgao.

10
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6. SIGILO PROFISSIONAL

Os Colaboradores da NovaCambios estdo obrigados a manter sob rigoroso sigilo todas
as informacGes e dados (da Instituicdo, dos seus Clientes, fornecedores ou parceiros de
negdcio) obtidos no decorrer do exercicio das suas funcGes. O Dever de Ndo Divulgacdo
e o Dever de Segredo sdo extensiveis a todos os Colaboradores e sdo cumpridos de
forma transversal e em conformidade com o disposto nos artigos 54.2 e 105.9,
respetivamente, da Lei n.2 83/2017, de 18 de agosto;

N3o podem ser reveladas a Clientes, a pessoas alheias a NovaCadmbios (incluindo
membros do seu agregado familiar), nem mesmo a outros Colaboradores da Instituicdo
gue ndo necessitem dessa informacdo para desempenhar as suas funcdes ou que ndo
devam ter acesso a mesma, informacBes sobre possiveis comunicacées ou que se
encontra ou possa vir a encontrar em curso uma investigacdo ou inquérito criminal e
guaisquer outras informagdes ou andlises, de foro interno ou externo;

As informacBes abrangidas pelo Dever de Segredo sé podem ser reveladas mediante
autorizagdo escrita da pessoa a que respeitam ou nos casos expressamente previstos na
lei;

Qualquer informacgdo confidencial recebida e tratada no decurso da sua relagdo laboral
nao podera ser revelada, nem mesmo apds a cessacdo da sua ligagdo profissional a
empresa;

A divulgacdo ilegitima, a clientes ou a terceiros, das informagdes, das comunicagdes,
das andlises ou de quaisquer outros elementos previstos no ambito do Dever de Nao
Divulgacdo é considerada, pelo enquadramento regulatério em vigor, como
responsabilidade criminal sendo punida de acordo com o definido no artigo 157.2 e

159.2 da Lei n.2 83/2017, de 18 de agosto.

11




&

NovaCan

Instituicdo de Pagamento,

Origem: Departamento de Compliance

Cédigo de Conduta

Data de Emissdo: 20/03/2025

Entrada em Vigor: 20/03/2025

Classificagdo: Publica

7. CONFLITO DE INTERESSES

A implementacdo de uma cultura institucional e a adocdo de mecanismos e
procedimentos de controlo, por forma a mitigar e minimizar a ocorréncia de conflitos de
interesses com ou entre Clientes, é fundamental para a NovaCambios;

O conhecimento por parte de todos os Colaboradores da Politica Global de Prevencdo e
Gestdo de Conflito de Interesses desenvolvida pela NovaCambios é um elemento
essencial nesta matéria;

Existe um conflito de interesses sempre que o interesse pessoal ou privado! de um
Colaborador em determinada matéria interfira ou seja suscetivel de interferir com os
deveres de imparcialidade e objetividade a que estd obrigado no exercicio das suas
funcdes;

Por forma a evitar possiveis conflitos de interesses, os Colaboradores ndo podem
intervir na apreciacdado nem no processo de decisdo sempre que estiverem em causa
operacgdes, contratos ou outros atos em que sejam direta ou indiretamente interessados
os préprios, os seus conjuges, parentes e afins, da linha reta e até ao quarto grau da
linha colateral, ou pessoas que com eles vivam em unido de facto ou economia comum,
pessoa com quem tenha estreita relagdo, ou ainda sociedades ou outros entes coletivos
em que aqueles detenham, direta ou indiretamente, qualquer interesse;

O Colaborador deverd reportar de imediato ao seu superior hierdrquico qualquer
situagdo suscetivel de colocar em causa o normal cumprimento dos seus deveres ou 0
desempenho objetivo e efetivo das suas func¢des, no interesse da NovaCambios ou dos
seus Clientes;

Se a complexidade do conflito o justificar ou se o responsavel hierdrquico assim o
entender, deve ser solicitado um parecer ao Compliance;

A resolucdo dos conflitos de interesses devera sempre respeitar escrupulosamente as

disposicdes legais, regulamentares e contratuais aplicaveis.

! Entende-se por interesse pessoal ou privado qualquer vantagem, ainda que potencial, para o Colaborador, para os
seus familiares e afins ou para sociedades em que o mesmo, direta ou indiretamente, detenha uma participagao.

12
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8. BRANQUEAMENTO DE CAPITAIS

A NovaCambios respeita todos os quadros legislativos e regulamentares relativamente a
prevencdo do Branqueamento de Capitais e do Financiamento do Terrorismo (BC/FT),
sejam eles comunitarios ou nacionais, recomendacdes internacionais ou europeias e
emprega os melhores esforcos para observar o cumprimento de todas as melhores
praticas do setor financeiro enquanto instituicdo de pagamento;

A NovaCambios providencia formacdo especifica a todos os Colaboradores cujas
funcdes sejam relevantes para efeitos da prevencdo do BC/FT, por forma a estes
reconhecerem operacdes que possam estar relacionadas com a pratica daqueles crimes
e conseguirem atuar de acordo com as disposicdes da lei e das respetivas normas
regulamentares;

A NovaCambios e os seus Colaboradores atuam com particular zelo e diligéncia na
conducdo dos procedimentos instituidos de identificacdo, aceitacdo e conhecimento de
clientes e no acompanhamento continuado da relacdo de negdcio, em particular
mediante a aplicacdo escrupulosa dos procedimentos de controlo interno e gestdo de
risco, analisando as operacdes realizadas no decurso dessa relacdo e verificando a
existéncia de quaisquer condutas, atividades ou operacées que, a luz de critérios de
diligéncia profissional e indicadores de suspeicdo divulgados pelas autoridades, sejam
consideradas suspeitas de poderem estar relacionadas com atividades criminosas ou
relacionadas com o financiamento do terrorismo, abstendo-se de participar nessas
atividades ou recusando-se a realizar essas operacées;

Os Colaboradores da Instituicdo tém o dever de informar o Compliance relativamente a
operacgdes, realizadas ou a realizar, que, pela sua natureza, montante ou caracteristicas,
possam indiciar a utilizacdo de valores provenientes de atividades ilicitas;

A NovaCambios tem implementados procedimentos e politicas internas relativamente a
comunicacdes de operacdes que saiba, suspeite ou tenha razdes suficientes para
suspeitar que tiveram lugar, estdo em curso ou foram tentadas, suscetiveis de
configurar a pratica dos crimes de Branqueamento de Capitais e Financiamento do
Terrorismo;

O cumprimento do Dever de Comunicacdo de operacBes suspeitas (considerado no

disposto do artigo 43.2 da Lei n.2 83/2017, de 18 de agosto) é assegurado, de forma
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independente, pelo departamento de Compliance da NovaCambios.

9. COOPERACAQ COM AUTORIDADES PUBLICAS E ENTIDADES DE SUPERVISAQ

A NovaCambios e os seus Colaboradores devem prestar estrita e prontamente total
colaboracdo com as autoridades de supervisdo, com a Administracdo Fiscal e com as
autoridades judiciais que, nos termos da lei, seja solicitada e exigivel;

A NovaCambios tem implementados procedimentos e politicas internas relativamente a
comunicacdes de operacdes que saiba, suspeite ou tenha razdes suficientes para
suspeitar que tiveram lugar, estdo em curso ou foram tentadas, suscetiveis de
configurar a pratica dos crimes de BC/FT. Sempre que se verifique tal suspeicdo, a
Instituicdo, em cumprimento das disposicGes legais e regulamentares vigentes,

comunica as mesmas através dos canais institucionais definidos para o efeito.

10. RELACIONAMENTO COM O EXTERIOR

Os Colaboradores da NovaCambios devem abster-se de prestar declaracdes publicas
aos meios de comunicacdo social (televisdo, redes sociais, imprensa, entre outros)
sobre qualguer matéria ou assunto relacionado com a Instituicdo, salvo se
expressamente autorizados ou mandatados para o efeito pelos Orgdos competentes da
empresa ou se, em face das circunstancias, tal se inserir na funcdo que estejam a
desempenhar;

Durante os procedimentos de concurso para fornecimento de bens e prestacdo de
servigos, os trabalhadores devem comunicar apenas através dos canais oficiais e evitar
a prestacdo verbal de informacdes;

Os Colaboradores devem, em todos os seus contactos com o exterior, atuar em
conformidade com as normas emitidas pela Administracdo da NovaCambios e diretrizes
transmitidas pela hierarquia, ndo solicitando ou recebendo instrucdes de qualquer

entidade, organizacdo ou pessoa alheias a NovaCambios.
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11.TRATAMENTO DE RECLAMACOES

A NovaCambios assegura a todos o direito de apresentacdo de reclamacdes, assumindo
0 compromisso de que as mesmas serdo objeto de analise e tratamento diligente,
imparcial e equitativo;

A Instituicdo dispde de normativos internos? e dos meios necessarios para assegurar o
tratamento tempestivo das reclamacdes apresentadas, estando os seus colaboradores
obrigados a atuar de forma rigorosa e diligente para dar cumprimento aos prazos
definidos para tratamento das mesmas e a absterem-se de tomar qualquer atitude que
desincentive o reclamante de proceder a sua apresentacao;

Compete ao érgdo responsavel pelo tratamento das reclamacgdes tomar as medidas que
tiver por convenientes para que aquelas sejam apreciadas e para que seja transmitida

uma resposta ao reclamante, nos termos e prazos legalmente impostos.

12. COMUNICACAO DE IRREGULARIDADES

Os Colaboradores da NovaCambios devem comunicar a Auditoria Interna qualquer
pratica irregular que detetem, tenham conhecimento ou fundadas suspeitas, de forma a
prevenir ou impedir a ocorréncia de irregularidades que possam provocar danos
financeiros ou de imagem a NovaCambios;

A NovaCambios possui normativos internos especificos onde se encontram descritos os
procedimentos a adotar aquando da detecdo e comunicacdo de qualquer
irregularidade® sendo que, tais comunicacdes deverdo ser efetuadas,
preferencialmente, por escrito e conter todos os elementos e informagbes de que o
Colaborador disponha e julgue necessarias para a avaliacdo da irregularidade;

Caso assim o pretenda, o Colaborador pode solicitar tratamento confidencial quanto a
origem da comunicacao;

A participacdo de irregularidades pode ainda ser efetuada através do site da
NovaCambios (www.novacambios.com), onde existe uma opg¢do, “Denulncia Andnima”,
especifica para o mesmo e acessivel a qualquer pessoa (interna ou externa a

Instituicdo).

2 politica e Norma de Gestdo de Reclamacdes.
3 politica de Participacdo de Irregularidades.
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13. RECOLHA E TRATAMENTO DE DADQOS PESSOAIS

A NovaCambios respeita criteriosamente as normas legais e as orientacGes das
autoridades de controlo competentes em matéria de protecdo das pessoas singulares
no que se refere ao tratamento dos seus dados pessoais, a livre circulacdo desses
dados, aos principios e deveres a observar no seu tratamento e ao exercicio dos direitos
pelos seus titulares neste ambito;

Os Colaboradores que lidem com dados pessoais relativos a cidadaos individuais ou que
tenham acesso a esses dados devem respeitar as disposicBes previstas na Lei n.2
58/2019% n3o podendo, em circunstancia alguma, utilizar os dados pessoais obtidos
para fins ilegitimos ou comunicd-los a pessoas ndo autorizadas a utiliza-los;

Os membros dos érgdos de administracdo e fiscalizacdo e os Colaboradores que tenham
acesso a dados pessoais relativos a pessoas singulares ou coletivas devem, para além do
respeito pelas disposicGes legais e regulamentares aplicaveis, usar da maior prudéncia
na utilizacdo desses dados, no sentido de assegurar a respetiva confidencialidade;
Segundo o artigo 37.2 da Lei n.2 58/2019, a utilizacdo ou divulgacdo indevida dos dados
pessoais de Clientes, obtida no decorrer da atividade profissional, incorre numa multa
cujo valor oscila entre os 500.00 € e os 20 000 000.00 €, consoante se trate de pessoa

singular ou pessoa coletiva.

14. LEALDADE E COOPERACAO

A NovaCambios e os seus Colaboradores assumem um comportamento de lealdade
entre si segundo as regras internas estabelecidas, empenhando-se em salvaguardar a
sua credibilidade e boa imagem e em assegurar o seu prestigio;

Para os Colaboradores, o conceito de lealdade implica ndo s6é o adequado desempenho
das tarefas que lhes sdo atribuidas pelos seus superiores, o cumprimento das instrucdes
destes Ultimos e o respeito pelos canais hierdrquicos apropriados, mas também a
transparéncia e a abertura no trato pessoal com superiores e colegas, no ambito das

disposi¢cdes normativas aplicaveis;

4 Assegura a execuc¢do, na ordem juridica nacional, do Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento e do Conselho, de
27 de abril de 2016, relativo a protecdo das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais
e a livre circulagdo desses dados.
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Os Colaboradores devem, designadamente, manter outros colegas intervenientes no
mesmo assunto ao corrente dos trabalhos em curso e permitir-lhes dar o respetivo
contributo;

Sdo contrdrias ao tipo de lealdade que se espera dos Colaboradores da NovaCambios a
nao revelacdo a superiores e colegas de informacGes que possam afetar o andamento
dos trabalhos (sobretudo com o intuito de obter vantagens pessoais), o fornecimento
de informacdes falsas, inexatas ou exageradas, a recusa em colaborar com os colegas e
a demonstracdo de uma atitude de obstrucdo;

Os Colaboradores que desempenhem func¢ées de direcdo, coordenacao e chefia devem
instruir os que com eles trabalhem de uma forma clara e compreensivel, oralmente ou

por escrito.

15. UTILIZACAO DOS RECURSOS E ACESSO AS INSTALACOES DA NOVACAMBIOS

Os Colaboradores devem respeitar e proteger o patriménio da NovaCdmbios e ndo
permitir a utilizacdo abusiva por terceiros dos servigos e/ou das instalac¢Ges;

Todos os equipamentos e instalagdes, independentemente da sua natureza, apenas
podem ser utilizados ao servigo da NovaCambios, salvo se a sua utilizagdo privada tiver
sido explicitamente autorizada de acordo com as normas ou praticas internas

relevantes ou no uso de poderes discricionarios.

16. COMBATE A CORRUPCAO

A NovaCambios rejeita ativamente todas as formas de corrupgdo, em todas as suas
formas ativas e passivas, quer através de atos e omissbes, quer por via da criacdo e
manutencdo de situacdes de favor ou irregulares, ndo devendo os seus Colaboradores
envolver-se em situacGes propiciadoras de atos suscetiveis de associacdo a este
fendmeno;

Os Colaboradores devem dar conhecimento imediato aos seus superiores hierarquicos
caso tomem conhecimento, no desempenho das suas fungdes ou por causa delas, de
guaisquer tentativas, por parte de entidades ou de terceiros, de influenciar
indevidamente os Colaboradores;

A atividade da NovaCambios estd sujeita a rigorosos mecanismos de controlo interno,
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0s quais incluem normativos internos orientados para a prevencdo e combate a

corrupcao®.

17. OPERACOES POR CONTA PROPRIA

E proibida aos membros dos érgdos de administrac3o e fiscalizacio e aos colaboradores
realizar operacdes por conta propria que sejam suscetiveis de vir a lesar os interesses
ou comprometer expectativas objetivas da NovaCambios;

Todas as operacGes nas quais os Colaboradores intervenham como ordenantes ou
beneficidrios devem ser executadas por outrem que nao pelo proprio, salvo orientacdes

expressas do contrdrio obtidas por um elemento da direcdo de topo.

18. CODIGO DE VESTUARIO

Os Colaboradores da NovaCambios devem ter especial cuidado com a sua apresentagao
no local de trabalho, devendo sempre pugnar por uma imagem irrepreensivel perante
os colegas e os Clientes;

Os Colaboradores devem apresentar-se sempre de modo limpo, composto e aprumado;
E proibido o acesso aos estabelecimentos da Instituicio com vestimenta que

comprometa a imagem e a reputagdo da empresa.

19. SEGURANCA E BEM-ESTAR NO TRABALHO

A NovaCambios assegura o cumprimento das normas aplicidveis em matéria de
seguranca, saude, higiene e bem-estar no local de trabalho, cumprindo estritamente as
leis, regulamentos e instru¢des internas sobre esta matéria;

Os Colaboradores devem informar atempadamente os seus superiores hierdrquicos
sempre que ocorra alguma situacdo andmala suscetivel de poder comprometer a
seguranca das pessoas, instalaces e equipamentos da Instituicdo ou sob a sua
custoddia;

Por forma a alcancar um ambiente de trabalho confortavel e seguro para todos, os
Colaboradores comprometem-se a respeitar e cumprir todas as medidas preventivas

aplicaveis.

5 Politica Anticorrupgéo.
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20. RESPONSABILIDADES DOS COLABORADORES

Os Colaboradores devem procurar, de forma permanente, o aperfeicoamento e
atualizacdo dos seus conhecimentos, competéncias e qualificagdes tendo em vista a
manutencdo, desenvolvimento e melhoria das suas capacidades, pessoais e técnicas, e
desempenho profissionais;

Devem participar com diligéncia e empenho nos cursos de formacdo que lhes sejam
indicados pela Instituicdo, com o objetivo de |hes conferir as capacidades técnicas e os
conhecimentos deontoldgicos necessarios ao pleno cumprimento das suas funcdes;
Deverdo ainda adequar o seu comportamento a legislacdo e regulamentacdo aplicavel;
Aplicardo e respeitardo todos os procedimentos e normativo interno da NovaCambios;
Deverdo respeitar as instrucdes internas relativas a utilizacdo dos meios informaticos e

da sua seguranca.

I1l. INFRACOES AO CODIGO DE CONDUTA

O Coddigo de Conduta é parte integrante do sistema de normas internas da
NovaCambios, tendo de ser respeitado por todos os Colaboradores da Institui¢ao;

O ndo cumprimento do mesmo é suscetivel de constituir infracdo disciplinar, sem
prejuizo da responsabilidade civil, contraordenacional ou criminal a que possa dar lugar;
A infracdo dos deveres previstos no presente Cdédigo de Conduta serd punida,
consoante a gravidade da violagdo, o grau de culpa do infrator e as consequéncias do
ato, mediante a aplicacdo de uma sancdo que serd graduada em funcdo do caso

concreto.
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