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NOTA INTRODUTORIA

Por que temos um Cédigo de Etica e Conduta Profissional?

A integridade constitui um imperativo ético da Protteja Seguros,S.A. (adiante

designada por Protteja), na sua triplice dimensao: pessoal, relacional e institucional.

O objectivo estratégico da Protteja é de ser uma Instituigdo de referéncia, mantendo
o crescimento do volume de negdcios e reforcando o seu posicionamento no
mercado segurador de Angola, guiando-se pelos valores da Atitude, Eficiéncia,

Integridade e Rigor.

Isto s6 sera possivel se tivermos uma organizacao onde os colaboradores adoptem
uma conduta fortemente enraizada na ética, uma vez que, a ética empresarial

constitui, hoje, um dos factores chaves para assegurar a prosperidade da Protteja.

Como Instituicdo Seguradora de referéncia, a Protteja promove o respeito pelos
valores que integram a sua cultura de integridade institucional, nomeadamente a

honestidade, zelo, integridade e competéncia

Acreditamos que, para alcancarmos o nosso objectivo estratégico, é essencial
definirmos rigorosos padrdes de conduta aplicaveis a todos os nossos Colaboradores,
relativamente a gestdao do nosso negdcio, ao nosso comportamento individual e aos
direitos dos Stakeholders, nomeadamente: Clientes, Accionistas, Investidores,

Supervisores, Fornecedores e Comunidades.

Condutas estas que visam assegurar relacdes de respeito, transparéncia e confianga
com os Clientes, satisfazer as suas legitimas expectativas, direitos, necessidades,
assegurar a exceléncia dos servicos prestados e dos produtos disponibilizados, bem

como responder, em tempo Util, aos seus pedidos de informacgdo e reclamagodes.

Em suma, os Colaboradores da Protteja devem actuar com elevados padrbes de
profissionalismo, deontologia e sempre em conformidade com a Lei. Pois, s6 desse
modo, podera a Protteja assegurar a satisfagdo plena dos seus clientes, garantindo

a sua fidelizagao e confianga.
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Dai que, o presente instrumento de conduta define os valores e principios em que se
baseiam os padrdes de conduta dos Colaboradores da Protteja. Institui, igualmente,
um conjunto de instrugbes praticas para orientar os Colaboradores nas suas tarefas
quotidianas, definindo, por exemplo, os procedimentos adequados a garantir a defesa
dos interesses dos Clientes e a gerir o relacionamento entre Colaboradores no
ambiente de trabalho e ajudando-os a agir de forma correcta e ponderada face aos
desafios do dia-a-dia e consolidando, na Protteja, uma cultura de competéncia,

eficiéncia, honestidade, integridade e transparéncia.

Os valores, principios e regras deste Codigo de Conduta permitem avaliar grande
parte das questdes éticas com que a Protteja e seus Colaboradores se podem deparar

no seu dia-a-dia.

Cada um de nés deve ler e compreender este Codigo, integrando-o no nosso

comportamento diario.

O Cbdigo vai para além do cumprimento de leis e regulamentos. A adequada
aplicacdo deste Codigo depende, acima de tudo, do profissionalismo, consciéncia e

capacidade de discernimento dos Colaboradores.

Em particular, os Colaboradores em posicoes hierarquicas mais elevadas devem ter
uma actuacdo exemplar no tocante a adesdo aos valores e principios estabelecidos

no presente Cddigo, bem como assegurar o seu cumprimento.

Juntos, podemos alcangar o nosso objectivo de reforcar a confianca que o nome da
Protteja inspira aos nossos Clientes, Colaboradores, Accionistas, Investidores,

Supervisores, Fornecedores e Comunidades.

Agradecemos o vosso empenho em ajudar-nos a atingir este objectivo.

Eng. Kianda Troso

Presidente do Conselho de Administracdao
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CAPITULO I
OBJECTO E AMBITO DE APLICACAO

Artigo 1.°
(Objecto)

1. Nos termos da Lei 14/21 de 19 de maio de 2021_Lei do Regime Geral das
Instituicdes Financeiras, a Protteja Seguros, S.A. (de ora em diante “Protteja”) deve,
enquanto Instituicdo Financeira, adoptar um cédigo de conduta e divulga-lo junto dos
Clientes, devendo desse cddigo constar os principios e as Normas de Conduta que
regem os varios aspectos das suas relagdes com os Clientes, incluindo os mecanismos
e os procedimentos internos por si adoptados no ambito da apreciacdo das
reclamacdes. E, para o conhecimento de todos os Colaboradores da Protteja, ser

publicado e divulgado internamente.

2. O presente Codigo define elevados padrdes de conduta, visando assegurar a

consecucao dos seguintes objectivos:

a) Assegurar relacGes de respeito, transparéncia e confianca com os Stakeholders da
Protteja, principalmente com os seus Clientes, Colaboradores, Accionistas,

Supervisores e Comunidades.
b) Promover a observancia da legislacdo e regulamentacado aplicavel.

c) Contribuir para a afirmagdo de uma imagem Institucional de prestigio.

Artigo 2.°
(Ambito de Aplicacdo)
1. O presente Cddigo de Conduta e Etica Profissional é aplicdvel a todos os
Colaboradores que actuem no exercicio das actividades e das funcgdes que lhes sejam

confiadas pela Protteja, independentemente do seu cargo, categoria, antiguidade ou

local de actividade.

2. Os membros dos Orgdos Sociais da Protteja ficam sujeitos as disposicSes deste

Cddigo, na parte que lhes seja aplicavel.
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CAPITULO II
Disposicoes Legais e Regulamentares
Artigo 3.°

(Dever de Conhecimento e respeito)

Os Colaboradores da Protteja estdo obrigados a conhecer e respeitar as normas
internas da Protteja, incluindo as politicas e procedimentos adoptados pela mesma,
bem como as disposicOes legais e regulamentares aplicaveis a actividade exercida

pela Protteja.

Artigo 4.°
(Supervisao da Aplicacao)
1. Sem prejuizo da responsabilidade de cada um dos Colaboradores, a Direccdo do
Capital Humano (de ora em diante DCH) é, por delegacao de poderes do Conselho
de Administracdo, o Orgdo interno responsavel pela supervisdo da divulgacdo,
aplicacdo e actualizacdo do presente Cdédigo, devendo ser-lhe dirigidas quaisquer

duvidas de interpretacdo que possam afectar o seu cumprimento.

2. O Conselho de Administracdao dota a DCH de todos os recursos e ferramentas

essenciais destinados a assegurar o cumprimento do nimero anterior.

3. Todas as Areas da Protteja devem coadjuvar a DCH no exercicio do dever que |he
foi confiado, em especial, as demais Areas de Controlo Interno, bem como os Quadros

Directivos.

@uﬁh‘ﬁa o sew fuluro!



Ordem de Servigo: 011/CAL/2023
Actualizagdo n2 01

Cédigo de Etica e Conduta Profissional

CAPITULO III
INTEGRIDADE PESSOAL
Artigo 5.°

(Deveres dos Colaboradores)

1. A Conduta dos Colaboradores da Protteja pauta-se por:

a) Observar e fazer observar rigorosamente as Leis e Regulamentos, em especial, a

legislacdo seguradora e resseguradora;

b) cumprir, pontual e escrupulosamente, os deveres estabelecidos no presente

Codigo e todos aqueles que a Lei ou o contrato lhes imponham;

c) actuar de forma justa, objectiva e imparcial no tratamento e resolugdao das

guestdes sob sua responsabilidade;

d) manter a maior isencdo, ndo se servindo dos seus cargos e do exercicio das suas

funcdes para prosseguir objectivos e interesses estranhos a Protteja;

e) participar, na forma legalmente prevista, a entidade competente os actos ou
omissdes de que tenham conhecimento e que possam prejudicar os direitos e

legitimos interesses da Protteja;

f) prestar um servigo de qualidade, desempenhando as suas tarefas profissionais com

competéncia, diligéncia, assiduidade, pontualidade e eficacia;

g) desenvolver um esforco permanente e sistematico de actualizacdo dos seus

conhecimentos;

h) preencher, de forma rigorosa e precisa, os documentos e registos cujo

preenchimento lhes caiba;
i) ndo prestar declaragdes falsas nem fornecer informagdes inexactas;

j) nao alterar nem destruir registos da Protteja, salvo se tais actos forem permitidos

por lei;

k) abster-se de utilizar os meios de comunicagdo da Protteja para fins a ele

estranhos;

1) contribuir, por meio de acgbes ou sugestdes, para o aperfeicoamento dos Servigos

prestados e dos Produtos disponibilizados pela Protteja;

m) pugnar pelo prestigio e boa reputacao institucional da Protteja;
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n) contribuir para o aumento da confianca dos Clientes na Protteja;
0) guardar segredo profissional;

p) cumprir imediata, exacta e lealmente as Ordens de Servico escritas ou verbais dos

seus Superiores Hierarquicos;

q) respeitar os seus Superiores Hierarquicos, Colegas e Subordinados, tratando-os

em todas as circunstancias com respeito e urbanidade;
r) desenvolver entre si espirito de equipa, de Colaboracdo e de entreajuda;

s) respeitar o direito a privacidade dos seus Superiores Hierarquicos, dos seus
Colegas e Subordinados;

t) lidar com o publico com a maior cortesia, correcgdo e urbanidade.

u) ter uma boa apresentacdo e usar indumentaria correcta nas instalagdes da Protteja
e/ou em representacdo da mesma. Apresentar-se de forma sébria e formal, nao se

descuidando da sua aparéncia.

Artigo 6.°

(Critérios de actuacdo dos Colaboradores)

1. No exercicio da sua actividade profissional, os Colaboradores da Protteja devem,

nomeadamente:

a) actuar de acordo com os mais elevados e rigorosos padrdes de integridade pessoal

e profissional;

b) basear as suas decistes e actos na legislagdo e regulamentagdo aplicavel e numa
cuidada ponderacao dos valores, factos e interesses em causa, assente no seu
correcto enquadramento legal e técnico e na avaliagdo do seu impacto actual e

potencial;
C) agir com discernimento e bom senso;
d) agir no melhor interesse da Protteja;

e) reportar aos seus superiores hierarquicos a ocorréncia de qualquer situacdo que
possa afectar a reputagdo, o prestigio, desempenho rentavel e eficiente da Protteja

ou os direitos e interesses dos seus Clientes.
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Artigo 7.°
(Conflitos de interesses)

1. A Protteja adopta uma Politica de Conflitos de Interesses, a qual deve ser

conhecida e observada por todos os Colaboradores.

2. Entende-se por interesse pessoal ou privado, qualquer vantagem, ainda que

potencial, para o Colaborador, seus familiares ou afins.

3. Existe conflito de interesses sempre que o interesse pessoal ou privado de um
Colaborador, em determinada matéria, interfira ou, seja susceptivel de interferir, com
os deveres de imparcialidade e objetividade a que estd obrigado no exercicio das

suas funcoes.

4. Os Colaboradores, Mandatarios e Prestadores de Servigos ndo podem intervir na
apreciacdo e decisdo de operacdes em que sejam directa ou indirectamente
interessados os proprios, seus conjuges, companheiros em unido de facto, parentes
ou afins em 1.9 grau, sociedades ou outras Pessoas Colectivas que uns ou outros

dominem directa ou indirectamente.

5. De modo a prevenir situacdes de conflitos de interesses, reais ou potenciais, os
Colaboradores devem proceder a uma avaliacao cuidada de cada situagao, procurar
aconselhamento especializado no seio da Protteja, identificar e reportar prontamente
ao0s seus superiores hierarquicos quaisquer situagdes que possam consubstanciar
conflitos de interesses e que, por essa razao, possam comprometer a
observancia integral das normas de conduta aplicaveis e dos mais elevados padrées

éticos, nomeadamente:

a) actividades empresariais externas exercidas por Colaboradores susceptiveis de

darem origem a conflitos de interesses com a Protteja;

b) oportunidades de negoécios identificadas pelos Colaboradores ao servico da
Protteja, ou fazendo uso de informacdes obtidas por causa do exercicio das suas

funcgdes, susceptiveis de originar um conflito de interesses com a Protteja.
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Artigo 8.°

(Conflitos de Interesses e Etica Profissional)

1. A Protteja esta obrigada a implementar medidas eficazes transversais a toda a
Organizacdo com vista a garantir a identificacdo, gestdo e controlo dos possiveis

conflitos de interesses.

2. A integridade, equidade, imparcialidade e a primazia dos interesses dos Clientes

ocupam lugar principal entre as normas éticas da Protteja.

3. A todos os Colaboradores da Protteja € requerida uma actuacdo em conformidade
com as normas éticas, garantindo informacdo e orientagdo apropriada tendo em vista

uma actuacao eficaz.

Artigo 9.°

(Conflito de Interesses potencialmente danosos para os Clientes)

1. Com o objectivo de identificar conflitos de interesses que podem surgir no decurso
da prestacgao de servicos e dos quais podem resultar em prejuizo aos interesses de
um Cliente, a Protteja releva o facto de uma entidade relevante, uma pessoa directa

ou indirectamente controlada pela Protteja, estiver numa das seguintes situacgdes:

a) estar em posicao de obter um ganho financeiro ou evitar uma perda igualmente

financeira as expensas do Cliente;

b) ter um interesse no resultado do servico prestado ao Cliente ou na transacgao
efectuada pelo Cliente diverso do interesse manifestado pelo Cliente no resultado

pretendido;
c) desenvolver a mesma actividade econdmica que o Cliente;

d) receber de terceiro, que ndo o Cliente, um beneficio em relagdo ao servico prestado
ao Cliente, sob a forma de dinheiro, bens ou servigos, que ndo o relativo as comissées
ou remuneragdes normais acordadas com o Cliente para a prestacdo do servico

contratado.

2. Podem ocorrer conflitos de interesses entre a Protteja e um Cliente, uma Pessoa
Relevante e um Cliente, dois ou mais Clientes da Protteja ou a Protteja como

distribuidor e um Cliente.
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3. Os membros do Conselho de Administragdo e do Conselho Fiscal, devem enviar,
anualmente um relatério escrito com a descricdo dos nomes, moradas e outras
referéncias de todas as empresas onde tenham interesses e ligagdes familiares.
Devem igualmente, informar por escrito ao 6rgao de Administracao da Protteja os
interesses ou as relagdes significativas com Pessoas Singulares ou Colectivas que
estabelecam ou proponham estabelecer contratos relevantes com a Protteja, assim

que tenham conhecimento do referido contrato ou proposta contratual.

4. Se o 6rgao social tiver de decidir sobre alguma matéria referida acima, o Membro

com ligacdo aos interesses em causa estd impedido de votar.

5. O conceito de Pessoa Relevante abrangerd os seguintes grupos de pessoas ou

entidades:

a) Membros do Conselho de Administracdo ou Fiscal de qualquer das

entidades seguradoras envolvidas;
b) responsaveis, Quadros Directivos e quaisquer outros Colaboradores da Protteja;

c) qualquer pessoa que preste servicos a Protteja e que, trabalhando sob seu controlo
e responsabilidade, assegure a prestacdo de servicos incluidos na actividade da

Protteja;

d) qualquer pessoa envolvida na prestacdo de servicos a Protteja em regime de

subcontratacao.
Artigo 10.°
(Identificacdao e Gestao de Conflitos de Interesses)
1.Se uma situacdo de conflito de interesses ocorrer, deve ser pronta e

adequadamente resolvida.

2. Como procedimentos basicos minimos para evitar e resolver potenciais situacées

de conflitos de interesses, a Protteja assegura que:

a) existam procedimentos em curso para controlar o fluxo de informacao, onde, caso
0s mesmos nao existissem e ocorresse uma situagao de conflitos de interesses com

um Cliente, este sairia prejudicado;

b) o sistema de supervisao em vigor garante que a gestdo das situacdes de conflitos
de interesses é feita por estruturas diferentes das que geraram a situagao de conflito

(Principio da Segregacdo de Funcdes);
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c) estejam postos em pratica controlos adequados para identificar e gerir as situagdes
de conflitos de interesses provocadas por Pessoas Relevantes dentro ou fora da

Instituicdo, de uma forma directa ou indirecta;

d) toda a informacao relevante é guardada em conformidade com as normas em
vigor, em ambiente de seguranca de forma a permitir identificar e gerir possiveis

conflitos de interesses;

e) quando uma situacao de conflitos de interesses, for ou puder vir a ser identificada,
existam procedimentos em vigor que garantem que todas as unidades organicas
necessarias para resolver ou evitar a situacdo em causa sejam chamadas a

pronunciar-se;

f) sejam mantidos arquivos de toda a documentacao referente a todos os servigos e
actividades da Protteja onde uma situacdo de conflitos de interesses foi assinalada

pelo Ganinete de Auditoria Interna e o Gabinete de Risco e Compliance;

g) quando aplicavel, podera ser solicitado a uma Pessoa Relevante que se abstenha
de participar, activa ou passivamente, em determinadas transacgdes ou na gestao
de determinada situacdo de conflitos de interesses, quando se estiver diante de

qualquer assunto que possa originar ou tenha originado conflitos de interesses;

i) existam procedimentos de revisdo periédica sobre os sistemas e controlos

instalados e em curso na Protteja.

3. A Protteja respeita o Principio da Confidencialidade de toda a informagao que
obtém sobre os seus Clientes e opera uma politica de restritacdo do acesso a mesma
em funcdo da necessidade de acesso (“need to know”), cumprindo com toda a
legislacdo em vigor em matéria de manuseamento da informagao obtida. O acesso
a informacdo confidencial esta limitado e obedece a requisitos que justifiquem o
acesso a tal informagdo, em concordancia com a defesa dos legitimos interesses dos

Clientes ou da Protteja.

4. A Protteja estrutura o seu negdcio de forma a gerir os conflitos de interesses
através da criagdo e manutengao de barreiras (“chinese walls”) entre as diferentes
Areas da Protteja, restringindo assim os fluxos de informagdo que potencialmente

circulariam entre elas.

5. Os Colaboradores estao obrigados a cumprir os procedimentos das Chinese Walls
(barreiras éticas a passagem de informacdo) implementados ou a implementar pelas
diferentes Areas de Negdcio da Protteja, com o objectivo de segregar as Pessoas
envolvidas em transacgbes com acesso a informacao privilegiada sobre Clientes ou

operacgoes,
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6. A Estrutura Orgéanica da Protteja procura garantir, tanto quanto possivel, a
afectacdo dos Colaboradores em exclusividade a cada actividade, sem interferéncia

em qualquer outra susceptivel de conflito.

7. Nas diferentes Areas da Protteja é observada a completa separacdo fisica e
funcional entre as actividades de negécio e os respectivos servicos operacionais e de

controlo.

8. Na gestdao de uma situagcdo onde conflitos de interesses possam ocorrer, podera
ser adequado utilizar medidas de gestao adicionais, que numa situagdo normal nao

seriam necessarias, de forma a gerir o potencial conflito, tais como:

a) Implementagdo de uma barreira especifica sobre determinado tipo pré-definido de
transaccGes ou quaisquer outros métodos de segregacdo de informagado adicionais,
subsequentes a tomada de conhecimento de todos os factos disponiveis e necessarios

para a gestdo da situacdo;

b) escalar o assunto para a gestdo de topo que tenha a responsabilidade pela
estratégia da Protteja, com a avaliacdo da situacdo onde estejam, obrigatoriamente,

referidos os riscos relacionais e reputacionais que possam surgir;

C) recusar-se a tomar posicdo na matéria em causa, evitando assim, que se gere

uma situacao de conflito de interesses.

Artigo 11.°
(Segredo Profissional)

1. Os Membros dos Orgéos Sociais, Directores, Coordenadores, Colaboradores,
Contratados e Subcontratado, bem como outras pessoas que, a titulo permanente
ou ocasional, |hes prestem servico directamente ou através de outrem, devem
guardar sigilo sobre a identidade dos Clientes da Protteja, ndo podendo revelar, nem
utilizar informagdes sobre factos ou elementos respeitantes ao funcionamento ou as
relacbes da Protteja com os seus Clientes, cujo conhecimento Ihes advenha do

exercicio das suas funcoes.

2. Estdo, nomeadamente, abrangidos pelo dever de Segredo Profissional a que se

refere o presente artigo:

a) Todas as informacdes relativas a Clientes, nomeadamente os seus nomes, filiagao,

situagdo familiar, estado de saude, domicilio, patrimdnio.
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b) qualquer palavra-chave e todos os outros meios especiais de acesso atribuidos a

um Colaborador para lhe permitir o acesso a ficheiros ou bases de dados da Protteja,

3. E especialmente censurdvel, em termos disciplinares, o comportamento do

Colaborador que:

a) Divulgue, ou permita a outrem que divulgue, informagdes confidenciais com a

intencdo de obter para si ou para terceiros beneficios ou vantagens patrimoniais;

b) ndo proteja a confidencialidade da informacao sobre Clientes, Colaboradores e

Fornecedores;

c) divulgue a informacdo confidencial a pessoas que nao estejam autorizadas a

recebé-la ou que ndo tenham necessidade de ter conhecimento da mesma;
d) discuta assuntos delicados e informacgdo confidencial em locais publicos;

e) ndo adopte os cuidados necessarios quando utilize telemdveis ou telefones com

sistemas de maos livres;
f) revele ou discuta informacgao confidencial em areas de trabalho abertas;
g) aceda as redes sociais nos periodos de trabalho;

h) faca comentarios do foro profissional nas redes sociais, especialmente comentarios
negativos ou outros que coloquem em causa a boa imagem da Protteja e ou de outras

Instituicdes;

i) que publique imagens nas suas redes sociais que sejam pouco dignas da sua

imagem e que possa ser conotada a imagem da Protteja;

j) ndo zele pelas suas Contas das redes sociais, tornando propenso o uso das mesmas

por pessoas indevidas, podendo comprometer a sua imagem;
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Artigo 12.°
(Protecgao dos Activos da Protteja)

1. Os Colaboradores da Protteja estdo obrigados a proteger os activos que lhes sao
confiados, em especial, para o exercicio das suas tarefas, bem como estdo obrigados

a proteger os activos da Protteja em geral.

2. Visando o cumprimento do disposto no numero anterior, os Colaboradores devem
conhecer e compreender as directivas de seguranca da Protteja, estar atentos e
comunicar qualquer perda ou risco de perda de bens da Protteja a Direcgdo, logo que

tenham conhecimento ou suspeita dos mesmos.

3. A expressao activos da Protteja compreende, ainda que ndo sé: activos corpéreos,

informacdo confidencial, e propriedade intelectual.

4. Os Colaboradores devem usar de forma criteriosa e exclusivamente no ambito da
actividade do negodcio da Protteja, os bens e servicos a estas pertencentes, que este
lhes tenha facultado ou colocado sob seu controlo, estejam na sua posse ou lhes
sejam acessiveis em razdo das suas fungoes, incluindo equipamentos, numerario,
titulos, planos de negdcio, informacgao sobre Clientes, Colaboradores e Fornecedores,

propriedade intelectual, propriedade fisica, acesso a internet e correio electrénico.

5. Os Colaboradores devem zelar pela boa conservacdao dos bens e servicos
mencionados no numero anterior, ndo podendo fazer uso ou permitir que outra

pessoa faca uso para fins alheios aqueles a que se destinem.

6. Estdao designadamente incluidas na proibicdo de que trata o n.° 5:
a) Os prédios rusticos e urbanos;

b) os veiculos, maquinas e equipamentos;

c) os telefones;

d) as fotocopiadoras;

e) os computadores e programas informaticos;

f) os codigos de seguranca;

g) internet e correio electronico;

h) os selos e servigos postais;

i) os impressos, papel de carta, envelopes e quaisquer outros bens ou equipamentos

de escritorio ou do economato.
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7. A proibigdo de uso indevido de computadores e de programas informaticos, a que

se refere a alinea e) do n.o 6, abrange nomeadamente:

a) A proibicao de acesso a informacao e ou a sistemas informaticos em violagdo dos

procedimentos estabelecidos de acesso e seguranga;

b) a proibicdo de acesso ilegal ou ndo autorizado a informacdo e ou a sistemas

informaticos;

c) a proibicdo de distribuicdo ndo autorizada de informacgdo, designadamente por

correio electrénico;

d) a proibicdo de instalagcdo e ou de transferéncia ndo autorizadas de material e ou

de programas informaticos.
8. Os Colaboradores que conduzam veiculos da Protteja devem:
a) possuir a correspondente carta de conducdo;

b) ter sido devidamente autorizados a conduzir os referidos veiculos por quem tenha

legitimidade para conceder essa autorizacao;
c) abster-se de transportar passageiros ndo autorizados;

d) abster-se de conduzir sob a influéncia do alcool ou de substancias estupefacientes

ou psicotrodpicas;

e) abster-se de utilizar os referidos veiculos para transporte de outros Colaboradores

de ou para as suas residéncias pessoais, salvo autorizacdao expressa;

f) comunicar aos seus superiores hierarquicos quaisquer ocorréncias relevantes,
como, por exemplo, acidentes ou autuacdes, e observar, nessas situagdes, 0s

procedimentos previstos na Lei.

9. Os Colaboradores devem abster-se de utilizar o nome, logétipo e/ou as marcas
registadas da Protteja, bem como as suas relagGes profissionais, para beneficio
pessoal ou para a prossecucao de qualquer actividade nao relacionada com o

exercicio das suas fungoes.

10. No exercicio das suas fungbes, devem os Colaboradores adoptar as medidas
necessarias para limitar os custos da Protteja, a fim de permitir o uso mais eficiente

dos recursos disponiveis.

11. A apropriacdo indevida, a ma utilizagdo, o uso negligente ou em excesso dos bens

da Protteja, constitui violacao dos deveres dos Colaboradores para com a Protteja.
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Artigo 13.°
(Comunicacoes Electrénicas)

1. Os Colaboradores nao podem utilizar os equipamentos e servigos da Protteja,
nomeadamente, acesso a internet, correio electronico, telefones, e outros
dispositivos electronicos de comunicacdo de forma potencialmente prejudicial

a Protteja.

2. Os Colaboradores devem abster-se de utilizar os equipamentos e servigos da

Protteja para realizar comunicagdes pessoais.

3. A Protteja pode monitorizar a utilizacdo dos seus equipamentos e servigos, em
qualguer momento, ndao devendo os Colaboradores criar qualquer expectativa de

privacidade pessoal nessa utilizagao.

4. A violacdo das regras sobre comunicacbes electronicas constitui infracgdo

disciplinar.

Artigo 14.°
(Registos da Protteja)

1. Os Colaboradores devem conservar o0s registos da Protteja, incluindo,
nomeadamente dados, informagOes, documentos e mensagens de correio

electrdnico, de forma completa e rigorosa.

2. Na elaboracdo e conservagao dos registos, devem os Colaboradores usar contetido
e linguagem conformes aos padrdes vigentes na actividade seguradora e que
reflictam, de forma exacta e pormenorizada, todas as transaccdes em que tenham

participado ao servigo da Protteja.

3. A Protteja e quaisquer terceiros por estes autorizados podem monitorizar,

visualizar, utilizar e conservar quaisquer registos criados pelos Colaboradores.

4. E proibida a alteracdo e a destruicdo de quaisquer registos da Protteja, excepto se

autorizada pela pessoa com legitimidade para o efeito.
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CAPITULO IV
INTEGRIDADE RELACIONAL
SECCAO 1
RELACIONAMENTO COM OS CLIENTES

Artigo 15.°
(Deveres dos Colaboradores face aos Clientes)

1. Para efeito da presente seccao, o termo “Clientes” abrange os Tomadores de

seguros, as Pessoas Seguradas e Fornecedores.
2. No seu relacionamento com os Clientes, devem os Colaboradores:

a) agir, em todos os momentos, com diligéncia e de acordo com os mais elevados e

rigorosos padroes de ética e de integridade;

b) prestar aos Clientes informacgao transparente e clara sobre os Produtos e Servigos

oferecidos pela Protteja;

c) dar aos Clientes uma resposta rigorosa, completa e tempestiva as solicitagdes por

eles apresentadas;

d) respeitar, de forma conscienciosa, 0s interesses que lhes sejam confiados pelos
Clientes, observando os principios da reparticdo de riscos e da seguranca das

aplicagoes;

e) executar as instrucdes recebidas de Clientes e, em geral, os Servigos por estes
solicitados, com respeito absoluto pelos seus interesses, e de acordo com a sua

vontade expressa;

f) abster-se de obter quaisquer vantagens sobre quaisquer Produtos e Servigos
oferecidos pela Protteja, através da manipulacdo de informacdao confidencial,
adulteragcdo ou omissdao de factos relevantes ou de outros comportamentos ou

praticas desleais;

g) preencher, de forma precisa, os documentos de suporte de quaisquer operagdes

e transacgoes;

h) disponibilizar aos Clientes Produtos e Servicos de qualidade e adequados as suas

necessidades;

i) assegurar que, na sua relagdo com a Protteja, os Clientes cumpram as obrigagoes

gue a legislagcao que regula a actividade seguradora Ihes imponha;
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3. Subsistindo duvidas quanto a vontade dos Clientes, devem os Colaboradores tomar
as medidas que, no caso concreto, se revelem adequadas ao completo

esclarecimento das mesmas.

4, Os Colaboradores devem dar, de forma tempestiva, o tratamento devido as
reclamacgoes apresentadas por Clientes, procedendo a anadlise e decisdo das que
sejam da sua competéncia e reportando aos 6rgdos competentes da Protteja nos

restantes casos.

Artigo 16.°
(Igualdade de tratamento dos Clientes)

1. Os Colaboradores devem assegurar a igualdade de tratamento entre os Clientes,
em todas as situacdes em que nao exista motivo de ordem legal para proceder de

forma distinta.

2. O disposto no niumero anterior ndo impede a pratica de condicGes diferenciadas,
tanto na realizacao de operacgdes activas como na prestacao de servicos, tendo em

conta o risco das operacdes e a sua rentabilidade.

Artigo 17.°
(Conflitos de interesses com Clientes)

1. Considera-se que existe ou é susceptivel de vir a existir um conflito de interesses
com Clientes sempre que a Protteja, titulares dos seus Orgdos Sociais ou

Colaboradores:

a) Tenham um interesse contrdrio ao do Cliente nos resultados dos Produtos,

Servicos que |he sejam disponibilizados pela Protteja;
b) desenvolvam a mesma actividade do Cliente;

c) recebam ou venham a receber, de um Cliente ou de um Terceiro, qualquer
beneficio como contrapartida para privilegiar os interesses de um outro Cliente ou

desse terceiro;

d) utilizem indevidamente informacgao relativa a um Cliente ou a Operagdes por este
realizadas, sem o seu consentimento prévio, excepto nos casos em que tal utilizagdo

seja imposta por Lei ou por autoridade competente para o efeito.

2.. As situagOes previstas no numero anterior s6 sdo susceptiveis de configurar
conflito de interesses com Clientes quando estes sejam titulares de interesses

qualificados como legitimos pela legislagdo aplicavel.
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3. A Protteja, os seus Orgédos Sociais e Colaboradores devem adoptar procedimentos
internos e mecanismos de controlo que evitem ou reduzem ao minimo possivel a

possibilidade de ocorréncia de conflitos de interesses com Clientes.

4.. Se, nao obstante o disposto no n.° 3, ocorrer uma situacao de conflito de
interesses com Clientes, a Protteja, os Titulares dos seus Orgdos Sociais e
Colaboradores devem resolver tal conflito de forma imparcial, objectiva, equitativa e

transparente.

5. Sempre que tenham conhecimento da possibilidade de ocorréncia de uma situagao
de conflito de interesses com Clientes, devem os Colaboradores reportar tal facto ao
respectivo superior hierarquico, o qual, sempre que a complexidade do conflito ou a
importancia dos interesses o justificar, deve pedir o parecer do Gabinete de Auditoria

Interna e Gabinete de Risco e Compliance.

Artigo 18.°

(Dadivas, Recompensas ou Outros Beneficios)

1. Os Colaboradores da Protteja ndo podem aceitar ou solicitar quaisquer vantagens
de pessoas com as quais travem conhecimento e/ou estejam em contacto directo,

por forga e no exercicio da sua actividade profissional.

2. Os sujeitos referidos no numero anterior e os Membros dos érgdos sociais nao
podem receber ofertas que comprometam o exercicio independente das suas

funcoes.

3. Séo incluidos na proibicdo estabelecida nos numeros anteriores, bens moveis,
imoveis e servicos que, pela sua natureza e valor, possam, de algum modo, afectar
ou vir a afectar a integridade e a postura de exemplar isencao do Colaborador no

desempenho das suas fungdes, nomeadamente:

a) Numerario, em moeda nacional ou estrangeira, independentemente do valor;

b) imdveis ou quaisquer trabalhos de reparagdo, manutengdo ou beneficiacdo destes;
c) viaturas, embarcagbes e outros meios de transporte;

d) mobilidrios, eletrodomésticos e demais apetrechos do lar;

e) abastecimento regular ou intermitente de bens alimentares;

f) férias pagas;
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g) as ofertas que, pela sua natureza e valor pecuniario, sejam susceptiveis de
comprometer exercicio das suas fungdes com a lisura requerida e sejam lesivas a boa

imagem da Protteja.
4. E permitido, ao Colaborador, o recebimento de ofertas nas seguintes situacdes:

a) Bens que, pela sua natureza, possam ser partilhados pela Direccao em causa, para

beneficio de todos, com o conhecimento do Responsavel;

b) objectos de propaganda que ndo sejam lesivos a boa imagem da Protteja,
presentes por ocasido de datas festivas, nomeadamente aniversario, casamento, dia
da familia e Ano Novo, desde que adequados, no seu valor e natureza, a respectiva
data.

4. Em circunstancia alguma, os presentes ou as ofertas referidas no nimero anterior
devem abranger as ofertas previstas no n° 3 do presente Artigo. Os Colaboradores
deverao sempre reportar ao Gabinete de Auditoria Interna sobre recebimento de
ofertas que suspeitem possa ter sido devido a uma vontade de afectar a sua

imparcialidade.

5. Em caso de duvida quanto a possibilidade de aceitagcdo de presentes ndo
monetarios, as Pessoas Sujeitas devem consultar o respectivo Superior Hierarquico,

guando tal se afigure necessario para a defesa dos interesses da Protteja.
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SECCAO 11
RELACIONAMENTO COM E ENTRE OS COLABORADORES
Artigo 19.°

(Direitos dos Colaboradores)

1. Os Colaboradores tém direito:
a) Ao respeito pela sua dignidade pessoal e profissional;
b) ao respeito pela reserva da intimidade da sua esfera privada;

c) a exercer as fungbes para as quais tenham sido contratados, sem prejuizo do

disposto na legislagdo aplicavel;
d) a receber pontualmente a remuneracdo a que tenham direito;

e) a progredir na carreira em funcdao do preenchimento dos requisitos e dos

resultados obtidos na execucdo do seu trabalho;

f) a participar nos cursos de formacgao profissional e de elevagdo da sua qualificacao;
g) a serem avaliados periodicamente pelo seu trabalho;

h) ndo serem alvos de qualquer pratica de discriminacdo ou assédio;

2. Sdo proibidas quaisquer intromissGes na esfera intima da vida privada dos
Colaboradores, nomeadamente no que diz respeito a sua situacdo familiar, estado de

saude, orientacao sexual, religido, conviccdes politicas, ideoldgicas ou filosoficas.

3. A Protteja procura criar todas as condicOes para garantir aos seus Colaboradores
um ambiente de trabalho seguro, saudavel e produtivo, devendo estes, para tal

efeito, observar as regras vigentes sobre higiene e segurancga no trabalho.
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Artigo 20.°
(Relacionamento entre os Colaboradores)

1. Os Colaboradores devem manter entre si um relacionamento correcto e cordial de
modo a promover a criacdo e manutencdo, na Protteja, de um espirito forte de equipa

e de um ambiente de trabalho saudavel e produtivo.
2. Para efeito do disposto no nimero anterior, cada Colaborador deve:

a) Pautar o exercicio quotidiano das suas funcbdes pelos valores da lealdade,

confianga, cortesia, respeito e procura de resultados;

b) cumprir imediata, exacta e lealmente as ordens de servigo escritas ou verbais dos

seus superiores hieradrquicos;

c) respeitar os seus Superiores Hierarquicos, Colegas e Subordinados, tratando-os

em todas as circunstancias com respeito e urbanidade;
d) desenvolver entre si espirito de equipa, de colaboracdo e de entreajuda.

3. O conceito de lealdade implica ndo sé o adequado desempenho pelos
Colaboradores das tarefas que Ihes sdo atribuidas pelos seus Superiores Hierarquicos
e o cumprimento das instrucdes destes ultimos, mas também a transparéncia e a

abertura no trato pessoal com Superiores e Colegas.

4. N3o é aceitavel o uso do cargo ou fungdo para solicitar favores ou servigos pessoais
a subordinados.
Artigo 21.°
(Dignidade das Pessoas Sujeitas)

1. Na Protteja, a dignidade dos Colaboradores é imperiosamente respeitada e um
valor inaliendvel. As praticas de recursos humanos reconhecem, valorizam e
promovem o0 respeito pelos direitos humanos e baseiam-se, homeadamente, nos

seguintes principios:

a). Respeito pela dignidade da Pessoa Humana e, por conseguinte, das Pessoas

Sujeitas;
b) seguranca e higiene das Pessoas no local de trabalho;
c) ndo tolerancia de quaisquer praticas de discriminagao e de assédio.

2. As qualidades intrinsecas e distintivas de cada Pessoa Sujeita sdo merecedoras de
respeito e consideragao por parte da Protteja implicando, neste sentido, o rigoroso

respeito por um conjunto de direitos e deveres fundamentais.
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Artigo 22.°
(Segurancga e Saude)

1.0 reconhecimento e o respeito pelos principios da Seguranca e Saude dos
Colaboradores no local de trabalho traduzem-se no desenvolvimento de um esforgo
continuo com o objectivo de proporcionar um ambiente de trabalho seguro, saudavel,

limpo e produtivo.

2. Estes esforcos devem ser acompanhados pela preocupacdo continua dos
Colaboradores em observarem as regras vigentes sobre seguranca e saude no
trabalho.

3. Para garantir a Seguranca dos Colaboradores e Clientes, a Protteja reserva-se o
direito de utilizar meios de vigildncia a distancia suportados por equipamento
tecnoldgico nas suas instalagdes, com plena observancia das regras vigentes sobre

estes temas.

Artigo 23.°
(Igualdade, Nao Discriminacdo e Assédio)
1. A discriminacdo com base no sexo, orientacao sexual, raca, idade, incapacidade,

estado civil, ascendéncia, estado socioeconémico, convicgdes politicas ou ideoldgicas

e filiacdo sindical ou partidaria de uma Pessoa € totalmente proibida.

3. Se, nalguma circunstancia, algum Colaborador sentir que esta a ser vitima de
discriminacdo ou de assédio, testemunhar ou receber uma queixa relacionada com
este tipo de comportamento, devera comunicar de forma escrita e fundamentada tal
facto ao seu Superior Hierarquico e, simultaneamente, ao Responsavel da Direcgao

de Capital Humano (DCH), bem como preencher o canal de reclamacodes.

Artigo 24.°
(Praticas de Contratacdo e Formacgao)

1. A Protteja adopta praticas de contratagdo dos seus Colaboradores baseadas no
valor ético essencial da integridade e nos principios da igualdade e da néo

discriminagao.

2. Nos termos da legislagdo aplicavel, a Protteja pode solicitar a quaisquer candidatos
que comprovem, através dos meios adequados para o efeito, as informacgbes
curriculares e profissionais disponibilizadas, nomeadamente habilitaces literarias e

percurso profissional.
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3. A Protteja promove a formacgao permanente dos seus Colaboradores, visando

atingir os seguintes objectivos:

a) assegurar a integracao eficiente e harmoniosa na Protteja de novos

Colaboradores;

b) assegurar a formacdo técnica especifica de cada Colaborador, centrada na

natureza das fungdes que exerce;

c) assegurar a formacdo e desenvolvimento dos Colaboradores que revelem

potencialidades de desenvolvimento na carreira;

d) assegurar a formacao para o incremento da qualidade dos servigos prestados aos

Clientes.

4, Os Colaboradores devem participar, de forma assidua e empenhada, nos cursos
de formacdo profissional e de elevacao da sua qualificacdo, desenvolvendo um
esforco continuo de aperfeicoamento e actualizacdo dos seus conhecimentos com

vista a melhorar a sua produtividade e capacidade profissional.

5. A Protteja reconhece o mérito de cada Colaborador e propicia a todos a igualdade
no acesso as oportunidades de desenvolvimento profissionais existentes, segundo as
caracteristicas, competéncias e contribuicées de cada Colaborador, sendo proibida
qualquer decisdo que afecte a carreira profissional de qualquer Colaborador baseada

apenas em relacionamento pessoal.
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CAPITULO V
INTEGRIDADE INSTITUCIONAL
Artigo 25.°

(Relacionamento com as Autoridades)

Os Colaboradores devem proceder com diligéncia nas relacdes com as autoridades
de supervisdao, Administracao Fiscal, Autoridades Administrativas e Judiciais,
solicitando aos seus superiores hierarquicos o esclarecimento de duvidas que,

eventualmente, Ihes surjam.

Artigo 26.°
(Relacionamento com as demais Instituicoes Financeiras)

1. No exercicio da sua actividade e nas relagcbes com as demais Instituicdoes
Financeiras, a Protteja rege-se pela observancia estrita do principio da concorréncia

leal, tratando-as com o mesmo respeito que lhe é devido.

2. Os Colaboradores devem abster-se de fazer quaisquer comentarios que possam
afectar a honra e o acreditamento comercial dos concorrentes ou contribuir para a

divulgacao de rumores sobre eles.

Artigo 27.°
(Competéncia Técnica, Qualidade e Eficiéncia)

A Protteja, enquanto Instituicdo Seguradora sujeita a supervisdao da Agéncia
Angolana de Regulacdo e Supervisdo de Seguros, procura assegurar, no exercicio da
sua actividade, elevados niveis de qualidade e eficiéncia dos Servicos prestados e
dos Produtos disponibilizados aos seus Clientes, recorrendo a meios humanos,
materiais e técnicos adequados e assegurando rigorosos niveis de competéncia

técnica e dedicagao.
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Artigo 28.°

(Conhecimento e aplicacao da Legislacdao Seguradora e da Regulamentagao
da Entidade de Supervisao)

1. Os Colaboradores devem possuir um conhecimento adequado da legislacdao
seguradora e da regulamentacdo da Agéncia de Regulacdo e Supervisdo de Seguros

gue sejam relevantes para o exercicio das suas funcoes.

2. Os Colaboradores devem ainda possuir um conhecimento profundo dos Clientes
ao longo das relagdes negociais com eles estabelecidos, de modo a reportar aos seus
Superiores Hierarquicos a ocorréncia de quaisquer situacdes que devam ser

reportadas as autoridades de acordo com a legislacdo aplicavel.

Artigo 29.°

(Prevencgao do Branqueamento de Capitais, Financiamento ao Terrorismo e
Proliferacao de Armas de destruicio em massa)

1. O Branqueamento de Capitais € o processo pelo qual se transformam, por meio
de praticas engenhosas, rendimentos ilegais de modo que esses fundos aparentem

ser legitimos.

2. Os Colaboradores tém o dever de comunicar aos Superiores Hierarquicos a
realizacdo de operagbes suspeitas ao dominio do Branqueamento de Capitais, de

acordo com as Normas estabelecidas a nivel nacional.

3. Impende, assim, sobre todos os Colaboradores, o cumprimento rigoroso do dever
de diligéncia relativo ao conhecimento das relagdes de negdcio levadas a cabo pelos
Clientes, conservacdao dos documentos e comunicacdo tempestiva aos respectivos
Superiores Hierarquicos e a Administracdo, das operagdes potencialmente suspeitas
de configurar Branqueamento de Capitais, Financiamento ao Terrorismo ou

Proliferacao de Armas de Destruicao em Massa.
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Artigo 30.°

(Investigacoes e Inquéritos)

1. Os Colaboradores devem cooperar no ambito de qualquer investigacao ou inquérito

interno ou externo, que hajam sido devidamente autorizados.

2.. E proibida a retencdo, adulteracdo, manipulacdo ou omissdo de dados ou
informacOes relevantes, assim como a prestacao de falsas declaracdes a quaisquer
entidades, nomeadamente autoridades publicas, supervisores e auditores internos e

externos.

Artigo 31.°
(Disponibilidade)
1. No periodo normal de funcionamento que estiver fixado para qualquer Unidade

Organica da Protteja, nenhuma fungdo podera ficar inacessivel, inactiva ou com

capacidade de resposta afectada.

2. Cada titular de um posto de trabalho &, pessoalmente, responsavel por assegurar
a normal capacidade de resposta da respectiva funcdo durante as suas auséncias ou
impedimentos, ainda que temporarios, mobilizando para o efeito, as normas

apropriadas de substituicao.

3. Qualquer restricdo ao pleno cumprimento do previsto nos nimeros anteriores deve

ser reportada superiormente para que possa ser adequadamente gerida.

Artigo 32.°
(Publicidade e Marketing)
1. As accOes de Publicidade e de Marketing levadas a cabo, com vista a promover a
Protteja, a sua actividade, Produtos e/ou Servigos, devem ser elaboradas e
veiculadas com respeito por todas as regras legais em vigor e pelos principios da

clareza, da veracidade e oportunidade.
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Artigo 33.°
(Sustentabilidade)

Os Membros dos 6rgdos de Administracdo devem procurar sempre assegurar o
desenvolvimento sustentado da Protteja, de acordo com as boas praticas em matéria
de Environmental Social Governance (ESG), definindo as linhas orientadoras
extensivas a todos os Colaboradores da Protteja para adopgdo de critérios de

sustentabilidade na concepgao dos produtos que promovam junto dos seus Clientes.

Artigo 34.°
(Meio Ambiente)

A Protteja tem o compromisso de respeito e a preservagcao do meio ambiente,
devendo sempre procurar a optimizacdo dos recursos disponiveis, minimizando os

impactos ambientais decorrentes das suas actividades diarias.
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CAPITULO VI
PODER DISCIPLINAR

Artigo 35.°

(Ambito e Competéncia)

1. A violacao, pelos Colaboradores da Protteja, das regras que integram este Cédigo,
constitui infraccdo disciplinar e fica sujeita ao regime previsto no presente capitulo,

sem prejuizo da aplicacdo de disposicdes legais de caracter laboral, civil e criminal.

2. Compete ao Orgdo de Administracdo da Protteja o exercicio do poder disciplinar
relativamente a situagdes de infracgao, pelos Colaboradores, do disposto no presente

Cédigo de Etica e Conduta Profissional.

Artigo 36.°

(Regime disciplinar)

1. A infraccdo dos deveres previstos neste Cédigo de Etica e Conduta Profissional
sera punida, nos termos da lei, consoante a gravidade da violagao, o grau de culpa
do infractor e as consequéncias do acto, mediante a aplicacdo de uma sangao que
sera graduada casuisticamente entre a admoestacdo simples e o despedimento

disciplinar.

2. A violacdo dos deveres de supervisao e que encerram medidas de controlo, pelos

responsaveis a eles adstritos, é igualmente punida nos termos deste codigo e da Lei.

@uﬁh‘ﬁa o sew fuluro!




Ordem de Servigo: 011/CAL/2023
Actualizagdo n2 01

Cédigo de Etica e Conduta Profissional

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 37.°

(Divulgagao)

1. A Direccao de Marketing da Protteja deve promover a actualizacao e veiculacdo do

Presente documento.

2. A Direccao de Capital Humano deve garantir o cumprimento das regras constantes
do Cédigo de Etica e Conduta Profissional, de modo a garantir que sejam conhecidas

e postas em pratica por todos os Colaboradores.
3. Os Colaboradores devem assinar o termo de compromisso.

4. A assinatura do termo referido no n.° 3 constitui presuncdo inilidivel de que aquele

que a apo0s tem conhecimento do teor integral do presente Cdodigo de Conduta.

Artigo 38.°

(Conduta perante Davidas ou Acgdes Contrarias aos Principios e Normas do
Codigo)

1. Nas situagdes em que sejam levantadas duvidas sobre qual deve ser a conduta

mais correcta a adotar, deve procurar-se ajuda de forma sincera e transparente.

2. Os Colaboradores deverdao comunicar ao seu Superior Hierarquico, sempre que
sentirem ou estiverem em situacdo que possa caracterizar conflito de interesses, ou
quando suspeitarem ou tiverem conhecimento de factos que possam prejudicar a
Protteja ou que contrariem ou parecam contrariar os principios deste Codigo. Ao fazé-
lo, estdo a preservar-se, cumprindo o seu dever e reforgando os principios éticos da

Protteja.

Artigo 39.°

Entrada em vigor

O presente Cédigo de Etica e Conduta Profissional entra em vigor na data nele aposta.
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