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1. APRESENTAGAO

A Administracdo Publica € responsavel por gerir a documentagao
governamental e por franquear sua consulta, conforme Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil de 1988, Artigo 216, §2°. Posteriormente, a Lei
n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispbe sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados, estabelece que é dever do Poder Publico a
gestao documental e a protegdo a documentos de arquivo.

A Lei n° 8.159, de 1991, foi regulamentada pelo Decreto n° 4.073, de 3 de
janeiro de 2002. Este decreto, dentre outros aspectos, estabelece que em cada
o6rgdo e entidade da administragdo publica federal sera constituida uma
Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos, com a responsabilidade
de orientar e realizar o processo de andlise, avaliacdo e selegao da
documentacédo produzida e acumulada no seu ambito de atuacdo, tendo em
vista a identificacdo dos documentos para guarda permanente e a eliminagao
dos destituidos de valor.

Assim, a Resolugao de Diretoria (RD) n° 5.416 de 07 de maio de 2012 instituiu
a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) do Banco do
Nordeste, com a finalidade de elaborar o Cdédigo de Classificagdo de
Documentos (CCD) e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos de Arquivo (TTDD), relativos as atividades-fim desta instituicao,
aplicando e divulgando a politica nacional de arquivos definida pelo Conselho
Nacional de Arquivos — CONARQ.

A classificagdo € o procedimento que permite organizar documentos com
atributos congéneres, arquivando-os conforme a fungdo e a atividade que
suscitou a sua producao. A tabela de temporalidade apresenta os prazos de
guarda nos arquivos corrente e intermediario e sua destinagao final.

A organizacdo dos documentos de arquivo e o acesso as informagbes sao
objetivos a serem alcangados por meio do desenvolvimento de um programa
de gestdo de documentos. A implantacdo de tal programa auxiliara na
padronizacdo dos procedimentos das unidades do Banco do Nordeste, no que
tange a classificagcao, a avaliacédo e a destinagdo dos documentos produzidos e
recebidos no desempenho de suas atividades.

Dessa forma, o uso de mecanismos técnicos de classificacdo de documentos e
a determinacao da temporalidade e destinacao final sdo essenciais para melhor
prestacdo de servigos do Banco do Nordeste, no ambito de um programa de
gestao documental.



2. HISTORICO DO BANCO DO NORDESTE

O Banco do Nordeste do Brasil S.A. (Banco do Nordeste) foi criado pela Lei
Federal n° 1.649, de 19 de julho de 1952 e organizado sob a forma de
sociedade de economia mista, de capital aberto, tendo mais de 90% de seu
capital sob o controle do Governo Federal.

Com sede na cidade de Fortaleza (CE), o Banco atua emcerca de 2
mil municipios, abrangendo os nove Estados da Regido Nordeste, o norte de
Minas Gerais (Vales do Mucuri e do Jequitinhonha) e o norte do Espirito Santo.

O Banco do Nordeste € o responsavel pelo maior programa de microcrédito da
América do Sul e o segundo da Ameérica Latina (Crediamigo), sendo
considerada maior instituicho da Ameérica Latina voltada para o
desenvolvimento regional.

Age como executor de politicas publicas, operacionalizando o Programa
Nacional de Fortalecimento da Agricultura Familiar (Pronaf), Programa de
Desenvolvimento do Turismo no Nordeste (Prodetur/NE) e administrando o
Fundo Constitucional de Financiamento do Nordeste (FNE), principal fonte dos
recursos operacionalizados pela Empresa.

Além dos recursos federais, oriundos do BNDES e do FAT, o Banco tem
acesso a outras fontes de financiamento nos mercados interno e externo, por
meio de parcerias e aliangas com instituicbes nacionais, internacionais e
multilaterais, como o Banco Mundial e o Banco Interamericano de
Desenvolvimento (BID).

O Banco do Nordeste exerce trabalho de atracdo de investimentos, apoia a
realizacdo de estudos e pesquisas com recursos nao reembolsaveis e estrutura
o desenvolvimento por meio de projetos de grande impacto.

Mais que um agente de intermediacédo financeira, o Banco do Nordeste se
propde a prestar atendimento integrado a quem decide investir em sua area de
atuacéo, disponibilizando uma base de conhecimentos sobre o Nordeste e as
melhores oportunidades de investimento na Regiao.



3. ESTRUTURA E COMPETENCIA DO BANCO DO NORDESTE

A estrutura do Banco do Nordeste esta organizada, atualmente, da seguinte
forma:

Presidéncia

Diretoria de Administracao
Diretoria de Negécios

Diretoria Financeira e de Crédito
Diretoria de Planejamento
Diretoria de Controle e Risco
Diretoria de Ativos de Terceiros

As competéncias do Banco do Nordeste, definidas em seu Estatuto Social, de
14 de setembro de 2018, no Capitulo Il sdo:

“Art. 3° O Banco tem por objeto social a promog¢ado do desenvolvimento e a
circulacdo de bens por meio da prestacdo de assisténcia financeira, de
servicos, técnica e de capacitacao a empreendimentos de interesse econdmico
e social.

§1° Podera o Banco praticar todas as operagdes bancarias ativas, passivas e
acessorias, prestar consultoria de valores mobiliarios, servicos bancarios, de
intermediacdo e suprimento financeiro sob as suas multiplas formas e o
exercicio de administracdo de carteiras de valores mobiliarios e de quaisquer
atividades facultadas as instituicdes integrantes do Sistema Financeiro
Nacional, inclusive realizar operacdes relacionadas com a emissao e a
administracao de cartdes de crédito.

§2° Como instrumento de execugéo da politica crediticia do Governo Federal,
compete ao Banco exercer as atribuicbes que lhe forem conferidas em lei,
especialmente aquelas previstas no Decreto—Lei n°. 1.376, de 12 de dezembro
de 1974 e na Lei n® 7.827, de 27 de setembro de 1989.

§3° O Banco podera promover em todos os municipios da sua area de atuagéo,
acOes destinadas a fomentar o desenvolvimento local, micro e mesorregional,
buscando estimular a organizacdo social da comunidade e a formagao das
cadeias produtivas.

§4° O Banco podera prestar servigos de assessoria, consultoria e
gerenciamento de atividades econdmicas e financeiras, de politicas publicas,
de previdéncia e de outras matérias relacionadas com sua area de atuacao,
diretamente ou mediante convénios e termos de parceria com outras entidades
Oou empresas.
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§5° Observadas as disposi¢cdes legais, o Banco podera constituir e manter
subsidiarias, bem como participar de associacdes e empresas para operacdes
de microcrédito, cartdes, seguros e nos mercados de acdes e imobiliario, de
processamento de dados, de desenvolvimento de tecnologia da informacéao, de
pesquisas, treinamento, assisténcia técnica e outros assemelhados.

§6° O Banco estimulara a pesquisa cientifica, tecnoldégica, econémica e social,
e apoiara atividades socioambientais e culturais, diretamente e/ou em parceria
com outras entidades.”
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4. METODOLOGIA PARA CONSTRUGAO DOS INSTRUMENTOS

Para a construgdo do Cdédigo de Classificagéo e da Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo, relativos as atividades-fim do BNB,
efetuou-se estudo das fung¢des especificas do Banco, analise dos normativos e
coleta de dados, in loco, com a aplicacdo de formularios nos ambientes,
células, centrais e em algumas agéncias do Banco.

A coleta foi realizada em duas etapas, com a aplicagdo de formularios
diferenciados, em mais de 500 entrevistas, por meio do qual foram identificados
os fluxos de documentos produzidos e/ou recebidos nos processos finalisticos
de trabalho, definidos os prazos de prescricao, precaucao e frequéncia de uso
dos conjuntos documentais.

Fluxo do Trabalho

ESTRUTURACAO PESQUISA
COLETA DE DO CODIGO DE LEGISLACAO
DJAYDION CLASSIFICACAO EXTERNA

FINALIZACAO
DOS

PESQUISA
DOS INSTRUMENTOS

NORMATIVOS DE GESTAO DE
INTERNOS DOCUMENTOS
DO BNB

Na primeira etapa, que teve por finalidade a construcdo do cddigo de
classificagdo, a coleta mapeou as atividades e os dossiés gerados por elas
dentro das unidades administrativas e das agéncias do Banco. Esse
levantamento possibilitou criar as subclasses, grupos e subgrupos, iniciando
assim, a estruturagdo do Plano de Classificacao que reflete as fungdes e
atividades desempenhadas. Para essa etapa, foi aplicado o questionario
constante no anexo 2.
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Na segunda etapa, mapeados os dossiés, o formulario de coleta de Dados —
Tabela de Temporalidade (anexo 3) foi aplicado com o objetivo de identificar os
documentos pertencentes a cada dossié mapeado, identificando o documento
de arquivo, para compor a Tabela de Temporalidade e Destinacdo. Dentre as
principais tipologias encontradas, destacam-se as pertencentes ao dossié de
crédito, como instrumento de crédito, laudo de avaliacao de bens, proposta de
concessao de crédito; e as pertencentes ao dossié de cadastro, como ficha
cadastral, proposta de cadastro, documentos constitutivos.

Todo o processo de construgdo do Cdédigo de Classificagdo e da Tabela de
Temporalidade e Destinagcao foi acompanhado e validado pela CPAD do Banco
e por técnicos do Arquivo Nacional (AN).
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5. ESTRUTURA DO CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE
DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVO AS ATIVIDADES -
FIM DO BANCO DO NORDESTE DO BRASIL (BNB)

O cddigo de classificagao foi construido em dois momentos. Inicialmente, foi
realizado estudo técnico do estatuto do Banco do Nordeste e do Manual Basico
— Estrutura Organizacional, aprovado pela Diretoria.

O resultado do estudo foi validado em reunides pela CPAD e pelos gestores
principais das unidades administrativas do Banco nas quais foram identificadas
as seguintes macrofuncoes:

Definicho e Administragdo das Politicas e Programas de
Desenvolvimento local, micro e mesorregional e de apoio a Pesquisa e
Inovacgao;

Conhecimento e agrupamento de informagbes cadastrais dos atuais e
potenciais clientes do Banco;

Planejamento e administracdo das estratégias de negdcios e dos
produtos de crédito;

Planejamento e administracdo dos produtos e servigos bancarios;
Planejamento e administracdo das estratégias de processos financeiros;
Supervisdo dos produtos e servicos de ativos de terceiros e
coordenagao dos incentivos fiscais.

Mecanismos de Governanga Corporativa.

As macrofungdes nortearam a criagcao das classes, que determinaram em um
segundo momento, a realizagcdo de entrevistas in loco com os gestores e
técnicos responsaveis pela producdo de documentos de cada unidade
administrativa, aplicando o formulario de coleta de dados. O cdédigo de
classificac&o foi estruturado da seguinte forma:

Classe Macrofungao

100

GESTAO DE ESTUDOS, PESQUISAS E PROGRAMAS DE
DESENVOLVIMENTO

Essa classe corresponde ao macroprocesso de gerenciamento das
acbes relativas aos estudos, pesquisas e informagdes
socioecondmicas, politicas e programas de desenvolvimento e a
administragdo dos fundos de pesquisa e difusédo tecnolégica.
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200

300

400

500

600

RELACIONAMENTO COMERCIAL COM CLIENTES

Essa classe corresponde ao macroprocesso de gerenciamento das
acdes relativas ao conhecimento dos atuais e potenciais clientes do
Banco e de aferir os riscos a que estarao expostos os capitais do
Banco na realizagao de seus negocios.

GESTAO DE CREDITO DE FINANCIAMENTO E DO
MICROCREDITO

Essa classe corresponde ao macroprocesso de gerenciamento das
acbes relativas a funcdo de propor estratégias e acompanhar o
processo de crédito de financiamento e do microcrédito
(Microfinangas urbana e rural), desde a sua concessao até a sua
liquidacao.

GESTAO DE PRODUTOS E PRESTACAO DE SERVICOS
BANCARIOS

Essa classe corresponde ao macroprocesso de gerenciamento das
acdes relativas a produtos e servicos bancarios, compreendendo a
definicdo de regras de funcionamento, implementagéao, resultados e
avaliagao da viabilidade e do bom funcionamento desses produtos e
servicos bancarios.

GESTAO DE PROCESSOS FINANCEIROS

Essa classe corresponde ao macroprocesso de gerenciamento das
acdes relativas a funcado de gerenciar os processos financeiros, de
mercado de capitais, de cadmbio e negdcios internacionais e das
operacoes financeiras.

GESTAO DE ATIVOS DE TERCEIROS

Essa classe corresponde ao macroprocesso de gerenciamento das
acdes relativas a funcdo de supervisionar processos, produtos e
servicos relacionados a gestdo de carteiras de fundos de
investimento e de carteiras administradas, de fundos de
investimento em participacao, a controladoria do ativo e do passivo,
a custddia dos ativos financeiros, a liquidagcao de propriedade dos
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700

fundos de investimentos e a administracao das carteiras de acodes e
de debéntures registradas em nome do Fundo de Investimentos do
Nordeste — FINOR.

ACOMPANHAMENTO DAS PRATICAS DE GOVERNANGCA
CORPORATIVA

Essa classe corresponde ao macroprocesso de gerenciamento das
acoes relativas a identificacao, mitigacao, controle e monitoramento
dos riscos da atividade bancaria, de formular politicas e diretrizes
operacionais de controle interno, de conformidade, de seguranca
corporativa e de prevencao e combate as fraudes e a corrupgao.
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6. ESTRUTURA DA TABELA DE TEMPORALIDADE E
DESTINAGAO DE DOCUMENTOS (TTDD) DE ARQUIVO
RELATIVOS AS ATIVIDADES - FIM DO BANCO DO
NORDESTE DO BRASIL (BNB)

A tabela de temporalidade € um instrumento arquivistico resultante do uso de
avaliagao, que tem por objetivos definir prazos de guarda e destinagdo de
documentos, com vista a garantir o acesso a informacédo a todos que dela
necessitem.

Sua estrutura basica deve necessariamente contemplar os conjuntos
documentais produzidos e recebidos por uma instituicdo no exercicio de suas
atividades, os prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria, a
destinacao final — eliminagado ou guarda permanente — além dos campos para
observagdes necessarias a sua compreensao e aplicacao e da informagao da
base legal utilizada na definicdo dos prazos de guarda.

A TTDD ¢ o instrumento com o qual se determina o prazo de permanéncia de
um documento em um arquivo e sua destinacdo apds este prazo. Ela deve ser
utilizada pelos 6rgaos publicos e privados em decorréncia da Lei n® 8.159, de
1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados. E
importante frisar que qualquer eliminagao de documentos de arquivo, deve ser
autorizada pelo Arquivo Nacional. A TTDD do Banco do Nordeste € o resultado
da pesquisa na legislacdo especifica e dos procedimentos internos, que
resultaram no instrumento arquivistico capaz de definir os prazos de guarda
documental na fase corrente, intermediaria e a sua destinacéo final.

Os prazos de guarda na fase corrente foram determinados levando em
consideracdo a necessidade administrativa dentro dos Ambientes do BNB e a
finalidade da documentacdo, sendo que a transferéncia para a fase
intermediaria, somente ocorrera apés um periodo pré-estabelecido na fase
corrente, que pode ser apds a aprovagao das contas pelo TCU, apds o termino
do relacionamento do cliente com o Banco ou apds a finalizagao de algum
evento. Para a maioria desses conjuntos documentais foi utilizado o termo
“Enquanto Vigora”.

Na fase intermediaria, para cumprimentos dos prazos precaucionais, foram
levados em consideragao a legislagao especifica e a frequéncia de consulta
garantindo o bom andamento das atividades administrativas dos ambientes.

A documentacdo de carater histérico foi determinada como de guarda
permanente, pois representa a evolugédo das atividades do BNB ao longo dos
anos, garantindo assim a preservacdo da memoria institucional. Além do
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critério histérico, outros foram utilizados para a definigho da guarda
permanente, tais como:

Os documentos classificados nos cédigos 101, 102, 201, 202, 301, 302, 303,
401, 402, 501, 502, 503, 601, 602, 610.1, 620.1 701 e 702 foram definidos
como documentos de guarda permanente, pois refletem os regulamentos, as
diretrizes, os acordos, convénios e contratos que embasam a atuacdo do
Banco e as tomadas de decisdes.

A classe 100, que compreende a gestédo de estudos, pesquisas e programas de
desenvolvimento realizados pelo BNB, ficara com guarda permanente, em
razao dos documentos constituirem conjuntos de informagdes resultantes de
estudos sobre diversos setores ou segmentos econémicos do Nordeste, que
servirdo como prova da atuacdo do Banco e como base de conhecimento para
futuras pesquisas.

O modelo dos formularios de cadastro e do levantamento das informacdes
financeiras (codigos 231 e 233) devem ser de guarda permanente, pois
servirdo como registros da evolugcdo da coleta de dados para ambas as
atividades.

Os documentos referentes as execugdes das ordens judiciais e a administracao
de convénios e contratos, ao gerenciamento das obrigagdes financeiras e da
disponibilidade de recursos (cédigos 413, 421, 422, 516, 523 e 524) também
serdo de guarda permanente, pois resguardam o Banco de futuras
contestacoes.

Os documentos dos codigos 514, 515 e 517 foram definidos com guarda
permanente devido a importancia dos seus registros, pois contém informagdes
provenientes do relacionamento com investidores e com empresas contratadas
para analisar o Banco.

Os documentos referentes a Controladoria, a Administracdo dos Fundos de
Investimentos, a Gestao da Carteira de Debéntures e ao FINOR (630, 651,
652, 653 e 654) terdo guarda permanente, pois protegem e resguardam os
investidores e o Banco no curso das atividades desenvolvidas.

Foram definidos, ainda, como guarda permanente os documentos que
registram os incidentes em seguranga bancaria, o combate a lavagem de
dinheiro e ao financiamento do terrorismo, bem como os documentos que
registram o bloqueio das transagbes com suspeitas de fraudes (732, 733,
734.3), pois conservam registros de relevante importancia para consultas
futuras.

Foram considerados documentos de guarda permanente, os registros que
refletem as politicas, normas e regulamentos do Banco, os documentos que
esclarecem a atuacdo do BNB e os que comprovam e resguardam o Banco nas
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tomadas de decisbdes. Os demais documentos, conforme registro na Tabela de
Temporalidade e Destinac&o, sdo passiveis de eliminacgao.

A oficializacdo e efetiva aplicagdo da Tabela de Temporalidade permitira ao
Banco do Nordeste do Brasil preservar os documentos que possuam valor
probatério e informativo relevante e que sejam considerados de guarda
permanente, ou ainda, eliminar com seguranga, de acordo com o0s
procedimentos técnicos e legais, aqueles documentos desprovidos de valor,
sem que haja prejuizo a administragdo ou a sociedade.
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7. CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES - FIM DO BANCO DO
NORDESTE DO BRASIL (BNB)

Classe 100 GESTAO DE ESTUDOS, PESQUISAS E PROGRAMAS
DE DESENVOLVIMENTO

Classe 200 RELACIONAMENTO COMERCIAL COM CLIENTES

Classe 300 GESTAO DE CREDITO DE FINANCIAMENTO E DO
MICROCREDITO

Classe 400 GESTAO DE PRODUTOS E PRESTACAO DE SERVICOS
BANCARIOS

Classe 500 GESTAO DE PROCESSOS FINANCEIROS

Classe 600 GESTAO DE ATIVOS DE TERCEIROS

Classe 700 ACOMPANHAMENTO DAS PRATICAS DE
GOVERNANCA CORPORATIVA

100 GESTAO DE ESTUDOS, PESQUISAS E PROGRAMAS DE
DESENVOLVIMENTO

Essa classe corresponde ao macroprocesso de gerenciamento das
acoes relativas aos estudos, pesquisas e informagdes socioecondmicas,
politicas e programas de desenvolvimento e a administragado dos fundos
de pesquisa e difusdo tecnolégica.

101 NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO

Incluem-se documentos referentes as regulamentagoes,
diretrizes, orientacbes e estudos que embasam atos
deliberativos, voltados para as politicas e programas de
desenvolvimento e para as pesquisas socioeconémicas, que
definem procedimentos, tais como: atas de comités, leis,
normas, politicas, portarias, propostas de acdo administrativa e
regulamentacoes.

102 MONITORAMENTO DOS CONTRATOS DE ESTUDOS,
PROGRAMAS E PESQUISAS

Incluem-se documentos referentes a gestado dos contratos para
execugao de estudos, programas e pesquisas socioeconémicas
efetuadas por terceiros e a andlise desses resultados (efetuada

20



110

111

112

113

pelos técnicos do Banco), tais como: gerenciamento dos
contratos, analise dos produtos, propostas de licitacdo e
contratacao e decisdes de carater geral.

PROMOGAO DE ESTUDOS E PESQUISAS SOCIOECONOMICAS

Nas subdivisbes desse descritor classificam-se documentos
referentes a execugdo de pesquisas macroecondmicas e de
pesquisas setoriais, a realizagdo de evento técnico cientifico, a
gestao de contratos dos estudos e pesquisas socioeconémicas e a
execucao de acordos e termos de cooperagoes técnicas.

EXECUGAO DE PESQUISAS MACROECONOMICAS

Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de suporte
técnico para os estudos e pesquisas macroecondémicas, que
conttm dados, informacbes e analises econbmicas,
especialmente nas areas de acompanhamento e analise de
conjuntura econOmica, economia internacional e comércio
exterior, politica econdbmica, monetaria e fiscal, finangas
publicas, mercado de trabalho e economia financeira e
bancaria, tais como: pareceres, artigos e notas técnicas.

EXECUGAO DE PESQUISAS SETORIAIS

Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de suporte
técnico  (elementos de informacdo  utilizados  no
desenvolvimento de estudos e pesquisas) relacionado as
pesquisas setoriais que visam acompanhar, projetar e analisar
os principais indicadores conjunturais e de tendéncias para os
principais setores da economia regional, tais como: pareceres,
artigos e notas técnicas.

REALIZAGAO DE EVENTO TECNICO-CIENTIFICO

Incluem-se documentos referentes a realizacdo do evento
técnico-cientifico anual, que visa estimular a pesquisa no
campo da ciéncia econbOmica pura e aplicada, segundo a
perspectiva regional, tais como documentos referentes a
concepgao do evento até o seu encerramento (orgamentos e
programagdes dos eventos, lista de participantes, certificados).
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GERENCIAMENTO DO PREMIO BANCO DO NORDESTE DE
ECONOMIA REGIONAL

Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento das
atividades relacionadas aos prémios oferecidos pelo Banco do
Nordeste por ocasidao do evento técnico-cientifico, tais como:
chamada de artigos e dissertagdes, artigos recebidos para o
prémio, analises dos pareceristas contatados e efetivos.

EXECUGAO DE ACORDOS E TERMOS DE COOPERAGOES
TECNICAS

Incluem-se documentos referentes aos acordos e as
cooperacgdes técnicas realizados pelo Banco do Nordeste com
orgaos e instituigbes que tenham interesses e condigbes
reciprocas ou equivalentes, que visem a difusdo dos estudos,
das pesquisas e das informagdes socioeconbmicas, onde a
contrapartida oferecida pelo Banco séo as bases de dados e de
informacées compartilhaveis dentre outras, tais como:
propostas, fundamentagcbes, acordos assinados, termos
assinados, produtos dos acordos, produtos dos termos,
relatérios de acompanhamento e relatorios de analise.

GERENCIAMENTO DOS FUNDOS DE PESQUISAS,
DESENVOLVIMENTO E INOVAGAO

Nas subdivisbes desse descritor classificam-se documentos
referentes as atividades de selegédo e gerenciamento de projetos de
pesquisas cientificas, tecnoldgicas, de difusdo de tecnologias e de
fomento a inovacéao.

SELEGAO DE PROJETOS DE PESQUISAS,
DESENVOLVIMENTO E INOVAGAO

Incluem-se documentos referentes ao recebimento de
propostas para a selegdo de projetos de interesse mutuo para
apoio financeiro através de convénios ou contratos de
concessao de subvengdo econémica, ndo reembolsaveis, dos
fundos de desenvolvimento do Banco do Nordeste, tais como:
Atas do Comité, Editais, Admissibilidade de Propostas.
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130

131

132

ACOMPANHAMENTO DOS PROJETOS DE PESQUISAS,
DESENVOLVIMENTO E INOVAGAO

Incluem-se documentos referentes aos projetos apresentados
ao Banco por entidades publicas ou privadas em busca de
apoio financeiro, a execucédo desses projetos, a liberacdo de
recursos, as vistorias de acompanhamento, as solicitacdes de
prorrogacao de prazos e remanejamento de recursos e as
prestacdes de contas da fase inicial até a final, tais como:
comunicagdo de admissibilidade, contrato de subvengao,

convénios, pareceres e relatorios.

ADMINISTRAGAO DOS PROGRAMAS DE DESENVOLVIMENTO

Nas subdivisbes desse descritor classificam-se documentos
referentes as atividades de elaboragéo e avaliagao de Programas de
financiamento do Banco (para fomento ao setor produtivo e a
infraestrutura), a gestdao dos planos de aplicacao de recursos, a
operacionalizacdo e monitoramento dos programas de meio
ambiente e inovacdo, ao gerenciamento da responsabilidade
socioambiental e a execucdo de programas de desenvolvimento
territorial.

ELABORAGAO DE PROGRAMAS DE FINANCIAMENTO

Incluem-se documentos referentes a elaboracéo e atualizagao
de programas de financiamento para fomento ao setor
produtivo e a infraestrutura, quanto aos elementos de
direcionamento do crédito, bem como os documentos relativos
ao convénio com o Fundo da Marinha Mercante (FMM), tais
como: relatério anual do FNE itinerante, convénio FMM.

AVALIAGAO DE PROGRAMAS DE FINANCIAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de suporte
técnico, que sao elementos de informacao utilizados no
desenvolvimento da avaliagdo dos programas para o
aprimoramento de politicas e programas especificos do Banco,
tais como: pareceres, artigos, notas técnicas, relatério de
gestdo do FNE, relatério gerencial do FAT.
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134

135

MONITORAMENTO DOS PLANOS DE APLICAGAO DE
RECURSOS

Incluem-se documentos referentes a programagao anual de
aplicagao de recursos, fundamentagdes técnicas, elaboracdes
de aplicagédo e seu monitoramento dos programas FNE, FDNE,
BNDES / FAT, tais como: comunicagdo de negociagao para
utilizagao do limite do recurso do BNDES e Banco do Nordeste,
documento de programacao do FNE, relatérios, solicitacdo e
atendimento de orgaos de controle sobre a aplicagdo de
recurso do FAT.

OPERACIONALIZAGAO E MONITORAMENTO DOS
PROGRAMAS DE MEIO AMBIENTE E INOVAGAO

Incluem-se documentos referentes a formulacao,
aprimoramento, promog¢ao e monitoramento de programas de
financiamento, instrumentos de selecdo e investimentos
referentes aos temas meio ambiente e inovagao, inclusive no
ambito das finangas sustentaveis, tais como: carta de
asseguracao, relatério pacto global, edital do projeto, projetos
selecionados e termo de doacao.

- Classificar em 102 os documentos referentes ao
monitoramento dos contratos de estudos, programas e
pesquisas.

GERENCIAMENTO DA RESPONSABILIDADE
SOCIOAMBIENTAL

Incluem-se documentos referentes a coordenacdo e
implementacdo dos compromissos assumidos pelo Banco em
acordos relativos a responsabilidade socioambiental, a
coordenacgao dos programas e projetos socioambientais e ao
relacionamento com a sociedade e com outros 6rgéos sobre
praticas de responsabilidade socioambiental, tais como:
relatério de sustentabilidade, planilha de resultados de
contratagdo do crédito verde, demonstrativo de informagdes de
natureza social e ambiental, politica de responsabilidade
socioambiental e sistema de gestdo ambiental.

24



136

PROMOGAO, COORDENAGAO, AVALIAGAO E EXECUGAO
DE PROGRAMAS DE DESENVOLVIMENTO TERRITORIAL

Incluem-se documentos referentes a promogao, coordenagao,
avaliacdo e execugdo dos programas de desenvolvimento
territorial, tais como: comunicacdo de prestacdo de contas ao
MDSA, contrato e aditivo de prestagcdo de servicos para
operacionalizagdo do programa cisternas, processo de selegao
das entidades executoras, relatorio socioeconbmico dos
territérios e acordos de cooperacao.
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200 RELACIONAMENTO COMERCIAL COM CLIENTES

201

202

210

21

Essa classe corresponde ao macroprocesso de gerenciamento das acdes
relativas ao conhecimento dos atuais e potenciais clientes do Banco e de
aferir os riscos a que estardo expostos os capitais do Banco na realizagao
de seus negdécios.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO

Incluem-se documentos referentes as regulamentagoes,
diretrizes, orientacbes e estudos que embasam atos
deliberativos, voltados para o relacionamento com clientes, tais
como: atas de comités, leis, normas, politicas, portarias e
propostas de acdo administrativa e regulamentacdes.

MONITORAMENTO DOS CONTRATOS DE
RELACIONAMENTO COM CLIENTES

Incluem-se documentos referentes ao monitoramento dos
contratos de relacionamento com clientes, tais como:
acompanhamentos, propostas de licitacdo e contratacdo e
decisdes de carater geral.

CADASTRAMENTO DE PESSOA FiSICA

Nas subdivisbes desse descritor classificam-se os documentos
referentes a operacionalizacdo de cadastro da pessoa fisica e ao
acompanhamento das restricbes cadastrais pessoa fisica, visando
garantir a seguranga do capital do Banco e do cliente pessoa fisica
na realizagcao do negdcio.

OPERACIONALIZACAO DO CADASTRO DE PESSOA
FiSICA

Incluem-se documentos referentes aos registros dos clientes
pessoa fisica e da sua situacdo cadastral, para efeito de
elaboracido e atualizacdo de cadastro, tais como: certiddo de
casamento, comprovante de endereco, comprovante de renda,
participacao societaria e ficha cadastral.
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230

ACOMPANHAMENTO DAS RESTRICOES CADASTRAIS DE
PESSOA FiSICA

Incluem-se documentos referentes as informagbes de
restricdes cadastrais oriundos de 6rgaos externos que sao
encaminhados para as agéncias e também sao utilizados para
alteracdes no status da situagao cadastral do cliente, tal como:
aviso sobre restricdes cadastrais pessoa fisica.

CADASTRAMENTO DE PESSOA JURIDICA

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos
referentes a operacionalizacdo de cadastro da pessoa juridica e ao
acompanhamento das restricbes cadastrais pessoa juridica, visando
garantir a seguranca do capital do Banco e do cliente pessoa juridica
na realizagcao do negdcio.

OPERACIONALIZAGAO DO CADASTRO DE PESSOA
JURIDICA

Incluem-se documentos referentes aos registros dos clientes
pessoa juridica e da sua situacdo cadastral, para efeito de
elaboracdo e atualizacdo de cadastro, tais como:
demonstragdes contabeis, documentos constitutivos da
empresa, faturamento, participagao societaria e procuracgao.

ACOMPANHAMENTO DAS RESTRIGOES CADASTRAIS DE
PESSOA JURIDICA

Incluem-se documentos referentes as informagbes de
restricdes cadastrais oriundas de 6rgaos externos que sao
encaminhadas para as agéncias e também s&o utilizadas para
alteracdes no status da situagao cadastral do cliente, tal como:
aviso sobre restricdes cadastrais da pessoa juridica.

ADMINISTRAGAO DOS CADASTROS DE CLIENTES

Nas subdivisbes desse descritor classificam-se os documentos
referentes a analise do cadastro, a coordenacgédo do atendimento de
demandas de clientes internos e externos sobre o cadastro, ao
levantamento das informacgdes financeiras dos clientes e ao controle
de qualidade do cadastro que asseguram a confiabilidade dos dados
cadastrais.

27



231

232

233

234

ANALISE DOS CADASTROS

Incluem-se  documentos referentes ao processo de
cadastramento dos clientes para andlise de propostas de
crédito nas etapas de concessao e desembolso de crédito, tais
como: formuldrios de cadastros vigentes e formularios de
cadastros desatualizados.

COORDENAGAO DO ATENDIMENTO DE DEMANDAS DE
CLIENTES INTERNOS E EXTERNOS SOBRE OS
CADASTROS

Incluem-se documentos referentes ao relacionamento interno e
externo do Banco em relagdo ao cadastro dos clientes, tais
como: comunicagdo com orgaos reguladores sobre o cadastro
e comunicacdo de demandas sobre melhorias do sistema de
cadastro.

LEVANTAMENTO DAS INFORMAGOES FINANCEIRAS DOS
CLIENTES

Incluem-se documentos referentes ao levantamento das
informagdes financeiras dos clientes, tal como: Modelo do
Demonstrativo de receita projetada.

CONTROLE DE QUALIDADE DOS CADASTROS

Incluem-se documentos referentes a avaliagdo da qualidade do
cadastro dos clientes, ao monitoramento dos indicadores de
produtividade e qualidade e dos prazos de atendimento das
demandas, tais como: roteiro de conformidade cadastral
pessoa fisica e roteiro de conformidade cadastral pessoa
juridica.
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GESTAO DE CREDITO DE FINANCIAMENTO E DO
MICROCREDITO

Essa classe corresponde ao macroprocesso de gerenciamento das
acoes relativas a fungéo de propor estratégias e acompanhar o processo
de crédito de financiamento e do microcrédito (Microfinancas urbana e
rural), desde a sua concessao até a sua liquidagao.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO

Incluem-se documentos referentes as regulamentagoes,
diretrizes, orientacbes e estudos que embasam atos
deliberativos, voltados para o gerenciamento do crédito de
financiamento e do microcrédito, tais como: atas de comités,
leis, normas, politicas, portarias, propostas de acao
administrativa e regulamentacdes.

MONITORAMENTO DOS CONTRATOS DE CREDITO DE
FINANCIAMENTO E DO MICROCREDITO

Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento do crédito
de financiamento e do microcrédito, tais como: contratos,
acompanhamentos, propostas de licitacdo e contratacdo e
decisdes de carater geral.

GERENCIAMENTO E PLANEJAMENTO DO MICROCREDITO
DE MICROFINANCA URBANA E RURAL

Incluem-se  documentos referentes a  administracao,
prospeccdo, negociacdo, estabelecimento de parcerias,
definicdo de diretrizes para a operacionalizagdo dos programas
de microfinanga, tais como: acordos de gestédo, liberagdo de
recursos para OSCIP, relatérios de prestacdo de contas, plano
plurianual, termos de parceria do CREDIAMIGO, contratos de
prestacdo de servigos prestados pelos programas de créditos
estaduais, relatorio de entrada de dados de bénus PGPAF no
sistema do Banco e solicitacdo de remuneragdo por servigos
prestados pelos programas de créditos estaduais.

CONCESSAO DE CREDITO EM MOEDA NACIONAL

Incluem-se documentos referentes as analises que antecipam a
liberagdo do crédito nas operagcbes de financiamento em moeda
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330

340

nacional, a analise dos riscos, aos limites de crédito, a concessao do
crédito, ao acompanhamento dos recursos concedidos até a sua
liquidacdo, tais como: autorizagdes, certiddes, comprovantes,
instrumento de crédito, laudos, capacidade empresarial, parecer
técnico, proposta de ajuste de reembolso, relatérios e saldo de fundo
de liquidez.

CONCESSAO DE CREDITO EM MOEDA ESTRANGEIRA

Incluem-se documentos referentes as analises que antecipam a
liberacdo do crédito nas operacdes de financiamento em moeda
estrangeira, a analise dos riscos, aos limites de crédito, a concesséo
do crédito e ao acompanhamento dos recursos concedidos até a sua
liquidacdo, tais como: boleto da operagéo, contrato, instrumento de
constituicao de fianga, nota promissoria e proposta de concessao de
credito.

RECUPERAGAO DE CREDITO

Incluem-se documentos referentes as renegociacdes de dividas das
operacoes de financiamento em moeda nacional e estrangeira, aos
recalculos realizados nessas operagdes e as cobrancas judiciais,
tais como: demonstrativo de calculo de débitos de renegociacao,
notificagédo, pesquisa de bens, propostas de renegociagéo de dividas
e relatdério do plano de recuperacao Judicial.

CONCESSAO DE MICROCREDITO DE MICROFINANGA URBANA
E RURAL

Incluem-se documentos referentes as analises que antecipam a
liberagdo de microcrédito (empréstimo simplificado e financiamento
simplificado), a analise dos riscos, os limites de crédito, a concessao
do crédito e o acompanhamento dos recursos concedidos aos
programas de microfinanga urbana e aos programas de microfinanga
rural, tais como: carta de cobranca, cédula de crédito bancéario —
CCB, comprovante de pagamento de custas cartorarias, consultas
cadastrais e demonstrativos da divida, contrato de arrendamento,
DAP, instrumento de crédito, laudos e titulo dominio do imovel.
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MONITORAMENTO DO MICROCREDITO DE MICROFINANGA
URBANA E RURAL

Incluem-se os documentos referentes ao acompanhamento das
atividades desenvolvidas nas agéncias e postos de atendimento
ligados aos programas de microfinanga urbana (empréstimo
simplificado) e aos programas de microfinanga rural (financiamento
simplificado), tais como: agenda de compromissos, monitoragao
especial, relatorios de monitoracao, relatério pds-monitoracdo e
perdas operacionais, relatério de visita gerencial as agéncias,
relatérios de monitoracao e resposta a monitoragao.
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400 GESTAO DE PRODUTOS E PRESTAGAO DE SERVIGOS

401
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410
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BANCARIOS

Essa classe corresponde ao macroprocesso de gerenciamento das acdes
relativas a produtos e servigos bancarios, compreendendo a definigdo de
regras de funcionamento, implementacdo, resultados e avaliacdo da
viabilidade e do bom funcionamento desses produtos e servicos
bancarios.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO

Incluem-se documentos referentes as regulamentacoes,
diretrizes, orientacbes e estudos que embasam atos
deliberativos, voltados para o gerenciamento dos produtos e
servigos bancarios, tais como: atas de comités, leis, normas,
politicas, portarias, propostas de agdo administrativa, tabelas
de tarifas bancarias e regulamentacgao.

MONITORAMENTO DOS CONTRATOS DOS PRODUTOS E
SERVIGOS BANCARIOS

Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento dos
produtos e servicos bancarios contratados pelo BNB, tais
como: contratos, acompanhamentos, propostas de licitacdo e
contratagao e decisbes de carater geral.

GERENCIAMENTO DOS PRODUTOS BANCARIOS

Nas subdivisbes desse descritor classificam-se os documentos
referentes as atividades de coordenagdo do atendimento dos
produtos bancarios, da administragcdao das contas de depdsitos a
vista, das contas de poupancga, dos depésitos judiciais, dos produtos
de seguridade, dos cartdes de crédito e do crédito comercial nas
operacgdes de empréstimo.

COORDENAGAO DO ATENDIMENTO DOS PRODUTOS
BANCARIOS

Incluem-se documentos referentes aos atendimentos internos e
externos sobre os produtos bancarios, tais como: atendimentos
internos e externos sobre o cartdo BNB, trava de domicilio
bancario e sobre crédito comercial.

32



412

413

414

415

416

ADMINISTRACAO DAS CONTAS DE DEPOSITOS A VISTA

Incluem-se documentos referentes aos recursos livremente
movimentados por meio de ordens, cheques, -cartdes
magnéticos ou qualquer outro documento permitido por lei,
referentes as pessoas fisicas ou juridicas ligadas ou nao ao
BNB, tais como: cartdo de autdgrafos, comunicado de
encerramento de conta, contrato de abertura de crédito rotativo
e ordens judiciais.

ADMINISTRAGAO DAS CONTAS POUPANGA

Incluem-se os documentos referentes a aplicacao financeira de
carater nominativo, que proporciona ao poupador rendimentos
mensais ou trimestrais, pessoas fisicas ou juridicas,
correntistas ou nado do Banco, tais como: autorizacdo de
movimentagado da conta, cartdo de autégrafos, comunicado de
encerramento de conta, ficha proposta poupanga, ordens
judiciais, regulamento do uso do cartdo magnético.

ADMINISTRAGAO DOS DEPOSITOS JUDICIAIS

Incluem-se documentos referentes aos produtos de saques e
depédsitos de clientes do Banco do Nordeste em conta
corrente/conta poupanga, realizados por ordem judicial, tais
como: alvara judicial e guia de levantamento.

COMERCIALIZAGAO DOS PRODUTOS DE SEGURIDADE

Incluem-se documentos referentes a comercializagdo de titulos
de capitalizacéo, seguros, planos de previdéncia complementar
e outros produtos de seguridade, tais como: autorizacdo de
débito, proposta de subscricdo de titulo de capitalizacao,
relatérios de resgates, seguros contratados.

ADMINISTRAGAO DOS CARTOES DE CREDITO

Incluem-se documentos referentes a operacionalizacdo dos
produtos ofertados pelo BNB na categoria cartdo de crédito,
domicilio bancario e trava de domicilio bancario, tais como:
contrato e aditivo de utilizacdo do cartdo BNB, proposta para
realizagdo com o cartdo BNB, operacdo de compra realizada
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pelo cliente, credenciamento de clientes e termo de autorizagao
para manutencio de domicilio bancario.

ADMINISTRAGAO DO CREDITO COMERCIAL NAS
OPERAGOES DE EMPRESTIMO

Incluem-se documentos referentes as operagcdes de
empréstimo realizadas com recursos internos do Banco para a
oferta de crédito comercial (crédito direto ao consumidor,
crédito pessoal, crédito consignado), tais como: aviso de
cobranca, contrato de abertura de crédito em conta corrente,
contrato de adesao ao crédito pessoal e ao Cheque Especial
Conterraneo.

GERENCIAMENTO DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS
BANCARIOS

Nas subdivisbes desse descritor classificam-se os documentos
referentes as atividades de administragdo dos convénios e contratos,
execucdo das ordens judiciais e de cobranga bancaria,
administracdo da compensagao bancaria e da automagao bancaria.

ADMINISTRAGCAO DOS CONVENIOS E CONTRATOS

Incluem-se documentos referentes aos contratos e convénios
dos servigos bancarios prestados pelo BNB para outras
instituicbes, tais como: comprovante de repasse de
arrecadacao de tributos e tarifas e os instrumentos contratuais
dos convénios de arrecadagao.

EXECUGAO DAS ORDENS JUDICIAIS

Incluem-se documentos referentes aos servicos de saques e
depdsitos realizados em juizo por ordem do tribunal
responsavel, prioritariamente via sistema BACENJUD, tais
como: Ordem judicial, Execugédo de ordem judicial de bloqueio,
Ordem judicial de desbloqueio de valor e Ordem judicial de
transferéncia de valor.

EXECUGAO DE COBRANGA BANCARIA

34



424

425

Incluem-se documentos referentes a operacionalizacdo dos
servicos de cobranca de titulos de clientes do Banco, tais
como: convénio cobranga eletrdnica e termo de ades&o para
contrato de cobranca, duplicata cobranca descontada,
duplicata cobranga simples, recibo custa cartoraria e proposta
de desconto.

ADMINISTRAGAO DA COMPENSAGAO BANCARIA

Incluem-se documentos referentes a administracdo ao ciclo de
compensagao bancaria relacionados a cheques, titulos e
demais documentos da compensacdo, tais como: cheques
compensados, cheques com suspeitas de adulteracédo,
listagem dos cheques da compensacédo, livro protocolo de
entrega de cheques devolvidos, relatérios e transacdes
estornadas.

ADMINISTRAGAO DA AUTOMAGAO BANCARIA

Incluem-se documentos referentes a administracdo das redes
de terminais eletronicos, Nordeste eletrénico e Mdbile Banking,
tais como: listagem das transagdes de autoatendimento,
listagem das transag¢des de retaguarda, posigao de caixa por
operador, transacdes estornadas e transacbes iniciadas em
outras agéncias.
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500 GESTAO DE PROCESSOS FINANCEIROS

501

502

503

510

Essa classe corresponde ao macroprocesso de gerenciamento dos
processos financeiros, de mercado de capitais, de cambio e negdcios
internacionais e das operacdes financeiras.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO

Incluem-se documentos referentes as regulamentagoes,
diretrizes, orientacbes e estudos que embasam atos
deliberativos, voltados para o gerenciamento de processos
financeiros, de mercado de capitais, de cambio e negdcios
internacionais e das operacgdes financeiras, tais como: atas de
comités, leis, normas, politicas, portarias, propostas de acao
administrativa e regulamentacdes.

MONITORAMENTO DOS CONTRATOS DE PROCESSOS
FINANCEIROS

Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento de
processos financeiros, de mercado de capitais, de cambio, de
negocios internacionais e das operagdes financeiras, tais como:
contratos, acompanhamentos, propostas de licitacdo e
contratagao e decisbes de carater geral.

DEFINIGAO DE TAXAS PARA CAPTAGCAO E APLICAGAO
DE RECURSOS

Incluem-se documentos referentes as orientacbes que
embasam atos deliberativos, voltados para a execucao de
processos financeiros referentes a definicdo das taxas para
captacao e aplicacdo de recursos, tais como: atas de comités,
tabelas de taxas de operacdes de crédito com recursos
préprios, tabelas para emissdao de CDB de produto de renda
fixa, termo de ciéncia e concordancia codigo ANBIMA, termo de
ciéncia e concordancia de gravagao, termo de compromisso e
decisdes de carater geral.

GERENCIAMENTO DE SERVICOS FINANCEIROS E DE
MERCADOS DE CAPITAIS

Nas subdivisbes desse descritor classificam-se os documentos
referentes as atividades de gerenciamento da custddia de titulos e
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511

512

513

valores mobiliarios da carteira proprietaria, do controle operacional
da carteira de captacédo de renda fixa, de gestao dos investimentos
em fundos de investimento em participagbes; de relacionamento
com investidores, de estruturacdo de produtos de mercados de
capitais, do gerenciamento de repasse de recursos do FNE e do
relacionamento com as empresas de Rating.

ADMINISTRAGAO DA CUSTODIA DE TiTULOS E VALORES
MOBILIARIOS DA CARTEIRA PROPRIETARIA

Incluem-se documentos referentes a atividade de prestagao de
servicos de custddia de titulos e valores mobiliarios da carteira
proprietaria, tais como: conciliacdo de posicbées em custddia,
relatorios e notas explicativas.

CONTROLE OPERACIONAL DA CARTEIRA DE CAPTAGAO
DE RENDA FIXA

Incluem-se documentos referentes as solicitagdes realizadas
pela rede de agéncias relacionados as operacgdes de captagao
de renda fixa e oriundos do relacionamento com os reguladores
de mercado, tais como: controle de lastros para emissao de
LCA, solicitagao de transferéncia e cancelamento de operacdes
das agéncias e da mesa e solicitagcbes CETIP e BACEN para
esclarecimento de informagdes.

ESTUDO DOS INVESTIMENTOS EM FUNDOS DE
INVESTIMENTO EM PARTICIPAGOES

Incluem-se documentos referentes aos estudos de mercado
das propostas de Investimento nos quais o Banco € cotista nos
Fundos de Investimento, tais como: assembleia geral dos
cotistas, chamada de capital, memorando de investimentos,
parecer do mercado de capitais, recibos de integralizagdo e
voto da reunido do comité de investimentos.

- Classificar em 620.1 os documentos referentes a Constituicao
dos Fundos de Investimento em Participacdes.

- Classificar em 621 os documentos referentes a Administragéao
dos Fundos de Investimento em Participacoes.
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514

515

516

517

520

RELACIONAMENTO COM INVESTIDORES DO BANCO

Incluem-se os documentos referentes ao relacionamento do
BNB com os seus investidores e com outros agentes do
mercado financeiro, tais como: avisos aos acionistas,
atualizagdo do dividendo/ JCP, boletim de transferéncia de
acdes escriturais, comprovante de pagamento de resgate de
acodes e procuracao.

ESTRUTURAGAO DE PRODUTOS DE MERCADOS DE
CAPITAIS

Incluem-se documentos referentes a participacdo do Banco na
estruturacdo de operacdes de mercados de capitais (emissdes
de debéntures, notas promissoérias, letras financeiras), tais
como: escrituras de emisséo, boletins de subscricdo, garantias,
legal opinion e pareceres juridicos.

ADMINISTRAGAO DO REPASSE DE RECURSOS DO FNE

Incluem-se documentos referentes a administragao do repasse
dos recursos do FNE com as instituicbes operadoras, bem
como os documentos relativos a aprovacao do repasse dos
recursos dessa fonte, tais como: certiddes de regularidade
fiscal, contratos, demonstrativos financeiros, ficha de
desembolso e relatdrio de repasse do FNE.

RELACIONAMENTO COM AS EMPRESAS DE
CLASSIFICAGAO DE RISCO

Incluem-se documentos referentes ao relacionamento do BNB
com as empresas contratadas para analise de seus riscos, tais
como: contratos, documento fiscal e parecer de avaliagao.

GERENCIAMENTO DE OPERAGOES FINANCEIRAS

Nas subdivisbes desse descritor classificam-se os documentos
referentes a operacionalizacdo da tesouraria institucional e de
agéncias, ao gerenciamento das obrigacbes financeiras, ao
gerenciamento de disponibilidade de recursos, a operacionalizagéo
de titulos publicos e privados, a captacao de recursos em produtos
de renda fixa e a negociagcdo de operagdo em moeda nacional e
estrangeira.
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521

522

523

524

525

OPERACIONALIZAGAO DA TESOURARIA INSTITUCIONAL

Incluem-se documentos referentes as atividades de
administracdo da liquidez do Banco, dos fluxos e das
liquidagdes financeiras diarias, das mensagens que transitam
no Sistema de Pagamentos Brasileiro (SPB), das obrigagdes
bilaterais e de compensacdoes, de acompanhamento e
conciliacdo da conta de reservas bancarias, tais como:
conciliagdo de numerario das agéncias, controle de reserva
bancaria, extrato completo da conta de reserva bancaria-
SISBACEN, movimentagao dos efetivos, relatérios e tarifagéo
da movimentacao dos numerarios.

OPERACIONALIZAGAO DA TESOURARIA DE AGENCIAS

Incluem-se documentos referentes as atividades de caixa da
agéncia (pagamentos, recebimentos, alivios e suprimentos) e
de controle da liquidez da unidade, tais como: cédulas falsas,
custddia de chaves do cofre, documentos de caixa diario, mapa
de caixa geral e posicao de caixa da agéncia (POSC).

ADMINISTRAGAO DAS OBRIGAGOES FINANCEIRAS

Incluem-se documentos referentes a administracdo das
obrigacdes financeiras firmadas entre as fontes de recursos e o
Banco, tais como: comprovantes de ingressos de recursos,
comprovantes de pagamentos de obrigagdes, extrato
financeiro, demonstrativo de aplicacbes do FAT e relatério de
conciliagao.

ADMINISTRAGAO DE DISPONIBILIDADES DE RECURSOS

Incluem-se documentos referentes a administracdo das
disponibilidades de recursos das fontes e da concessédo de
dotagbes, tais como: relatério de acompanhamento de
dotagbes, relatério de controle de dotagdes concedidas,
relatério de controle de liberagbes BNDES/FINAME e relatorio
de pedidos de dotagdes.

OPERACIONALIZAGAO DE TiTULOS PUBLICOS E
PRIVADOS
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526

527

530

Incluem-se documentos referentes as participagdes do Banco
em leildes de titulos publicos e operagdes de aquisicdo de
titulos privados para a carteira proprietaria, tais como: atas de
autorizacdo da operagao de titulos publicos e titulos privados,
editais dos leildes, planilhas de calculo e limite de instituicdes.

CAPTAGAO DE RECURSOS EM PRODUTOS DE RENDA
FIXA

Incluem-se documentos referentes as solicitagdes realizadas
pela rede de agéncias relativas as captagdes de recursos nos
produtos de renda fixa, tais como: registros da aplicagcado e
resgate nos produtos (Carteira de Clientes, CDB e LCA).

NEGOCIAGAO DE OPERAGOES EM MOEDA NACIONAL E
ESTRANGEIRA

Incluem-se documentos referentes as operagdes realizadas
pela mesa de operagdes no mercado financeiro em moeda
nacional e internacional, tais como: cotacdo de mercado,
relatorios diarios de operagcbes (SELIC, CETIP e SWAP),
relatério de fundos de investimento.

GERENCIAMENTO DOS SERVIGOS DE CAMBIO

Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento dos servigos
de cambio, de garantias bancérias, das cobrangas internacionais,
das cartas de crédito internacional, das aplicacbes em moedas
estrangeiras, dentre outras atividades relacionadas aos servigos de
cambio, tais como: autorizacdo de contratacdo, conhecimento de
embarque, licenga de importacao, mensagem SWIFT e relatério de
cambio.

600 GESTAO DE ATIVOS DE TERCEIROS

Essa classe corresponde ao macroprocesso de gerenciamento das acdes
relativas a funcdo de supervisionar processos, produtos e servigos
relacionados a gestdo de carteiras de fundos de investimento e de
carteiras administradas, de fundos de investimento em participacao, a
controladoria do ativo e do passivo, a custdédia dos ativos financeiros, a
liquidagdo de propriedade dos fundos de investimentos e a administragéao
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601

602

610

610.1

611

das carteiras de agbes e de debéntures registradas em nome do Fundo
de Investimentos do Nordeste — FINOR.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO

Incluem-se documentos referentes as regulamentagoes,
diretrizes, orientacbes e estudos que embasam atos
deliberativos, voltados para as atividades de administracéo dos
ativos de terceiros, tais como: atas de comités, atas de
assembleias, leis, normas, politicas, portarias, propostas de
acéo administrativa e regulamentacgdes.

MONITORAMENTO DOS CONTRATOS DE
ADMINISTRAGAO DOS ATIVOS DE TERCEIROS

Incluem-se documentos referentes a administracdo dos
contratos relativos aos ativos de terceiros, tais como: contratos,
acompanhamentos, propostas de licitacdo e contratacdo e
decisdes de carater geral.

GERENCIAMENTO DOS FUNDOS DE INVESTIMENTO

Nas subdivisbes desse descritor classificam-se os documentos
referentes a constituicdo dos produtos de fundos de investimento,
analise de cenarios e de ativos, a andlise técnica, legal e financeira
de fundos de investimento, a negociagdo de ativos, ao
monitoramento dos riscos dos fundos de investimento, a
manutencado de produtos de investimentos, a distribuicdo de fundo
de investimentos e ao relacionamento de fundos de investimentos.

CONSTITUIGAO DOS PRODUTOS DE FUNDOS DE
INVESTIMENTO

Incluem-se documentos referentes a constituicdo dos
fundos de investimento, tais como: comunicado da criacéo
de fundos, declaracdo do administrador sobre os
contratos de prestadores de servico, lamina de
informacbes essenciais, parecer juridico do fundo de
investimento e termo de encerramento do fundo de
investimento.

ANALISE DE CENARIOS
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612

613

614

615

Incluem-se documentos referentes as andlises e estudos
realizados para subsidiar a elaboracdo de estratégias de
investimentos, em nivel macroecondmico e microecondmico,
tais como: relatorio de cenario econémico, relatorio de selegcéo
de acbes e relatorio de analise setorial.

ANALISE DE ATIVOS

Incluem-se os documentos referentes ao acompanhamento e
analises de ativos, que visam uma maior rentabilidade dos
Fundos de Investimentos, tais como: ata da assembleia de
votos de agdes, boletim de voto a distancia, edital de
convocacgao da assembleia de votos de agdes, relatorios e voto
para titulos privados.

ANALISE DE FUNDOS DE INVESTIMENTO

Incluem-se documentos referentes a realizacdo da analise
técnica, legal e financeira para a estruturacédo, aprovagao e
implementacdo de fundos de investimento e carteiras, tais
como: apresentagao de proposta de criagdo do fundo, estudo
de mercado e proposta de criagao de fundo.

NEGOCIAGAO DE ATIVOS

Incluem-se documentos referentes as execucdes diarias de
compra, venda e recompra de titulos e valores mobiliarios,
controle do fluxo de caixa dos fundos e de prospeccao e
estruturacdo das operagdes para os fundos de investimento,
tais como: boleto de negociacéo de ativos de renda fixa, boleto
de empréstimos de acbes, confirmacao de negociagdes de
acdes, gravacdo de audio das negociagdes, e registro de
cotagao de titulos publicos.

MONITORAMENTO DOS RISCOS DOS FUNDOS DE
INVESTIMENTO

Incluem-se documentos referentes ao monitoramento dos
riscos e desempenho dos fundos de investimento e de sua
carteira de ativos, tais como: relatérios e termos de ciéncia e
concordancia.

42



616

617

618

620

MANUTENGAO DOS PRODUTOS DE FUNDOS DE
INVESTIMENTOS

Incluem-se documentos referentes a manutencao dos Produtos
de Fundos de Investimento, que os mantém ativos no mercado,
tais como: convocacado de cotistas, relatério das decisdes da
assembleia a serem comunicados aos cotistas, ressarcimento
de despesas das assembleias, termo de adesdo e ciéncia de
risco, termo de autorizacao e ciéncia de aplicacao automatica.

DISTRIBUIGAO DE FUNDOS DE INVESTIMENTO

Incluem-se documentos referentes a prospeccgao de clientes, a
promogao de ofertas, as estratégias de divulgagao dos fundos
de investimento, ao acompanhamento dos processos
referentes aos produtos de fundo de investimento e a
certificagdo do cumprimento da regulamentacédo e
autorregulagéo pela rede de agéncias, tais como: aplicagédo em
fundos de investimentos, comunicados aos cotistas sobre
fundos de investimentos, contabilidade dos fundos de
investimentos e informativo dos fundos.

RELACIONAMENTO COM COTISTAS DE FUNDOS DE
INVESTIMENTO

Incluem-se documentos referentes ao relacionamento com
investidores e potenciais investidores de fundos de
investimento, com orgédos externos, com o administrador
fiduciario e prestadores de servigos dos fundos de investimento
geridos pelo Banco e ao cumprimento da regulacdo e da
autorregulacao, tais como: esclarecimentos sobre fundos de
investimento, formulario de referéncia gestor de recurso,
planilha de avaliacdo de corretoras, solicitacdo de evidéncias
sobre o cumprimento de normas e suas respostas.

GERENCIAMENTO DOS FUNDOS DE INVESTIMENTO EM
PARTICIPAGOES

Nas subdivisbes desse descritor classificam-se os documentos
referentes a constituicdo e a administracdo dos fundos de
investimentos em participacoes.
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620.1

621

630

640

CONSTITUIGAO DOS FUNDOS DE INVESTIMENTO EM
PARTICIPAGOES

Incluem-se documentos referentes a constituicdo dos
Fundos de Investimento em participacbes, os
regulamentos, e demais documentos necessarios a sua
criagao, tais como: chamadas de capital, comunicados a
CVM, despesas do fundo, regulamento e relatério de
gestao.

- Classificar em 513 os documentos referentes ao Estudo
dos Investimentos em Fundos de Investimento em
Participacdes, nos quais o BNB é cotista.

ADMINISTRAGAO DOS FUNDOS DE INVESTIMENTO EM
PARTICIPAGOES

Incluem-se os documentos referentes a administracdo dos
Fundos de Investimentos em Participagbes de terceiros, tais
como: convocagdes de assembleias, cadastro de cotistas,
demonstragdes contabeis e relatorio de auditoria.

- Classificar em 513 os documentos referentes ao Estudo dos
Investimentos em Fundos de Investimento em Participacoes,
nos quais o BNB é cotista.

CONTROLADORIA DE FUNDOS DE INVESTIMENTO

Incluem-se documentos referentes a execucdo dos processos que
compdéem a controladoria do ativo e do passivo, dos fundos de
investimento e dos fundos de investimentos em participagdes, tais
como: partida de taxa de administracdo e gestdo, planilha de
conciliagdo de conta corrente e sistema de passivo, planilha de
movimentacdo consolidada do passivo, planilha ranking de
controladoria, resgate fundo mutuo de privatizagao.

CUSTODIA DE FUNDOS DE INVESTIMENTO

Incluem-se documentos referentes a guarda (custddia) dos ativos
financeiros e liquidacao (fisica e financeira) de propriedade dos
fundos de investimentos, tais como: boleto de ordem de compra ou
venda de ativos, comunicacao de saldo de caixa ao administrador de
fundos, estoque de fundos, liquidagdo e guarda dos ativos e taxa
CETIP de custddia.
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650

651

652

653

GERENCIAMENTO DO FUNDO DE INVESTIMENTOS DO
NORDESTE - FINOR

Nas subdivisbes desse descritor classificam-se documentos
referentes a gestdo da carteira de agdes e debéntures do FINOR e
de aplicagbes em projetos préprios, a gestdo do controle do sistema
de cotas escriturais, a execugao de leildes especiais e a gestao
contabil e gerenciamento do sistema FINOR.

ADMINISTRAGAO DA CARTEIRA DE AGOES E
DEBENTURES DO FINOR

Incluem-se documentos referentes ao exercicio dos direitos
inerentes as acdes e debéntures integrantes das carteiras do
FINOR e de projetos proprios, a cobranga judicial da
documentacdo societaria, aos débitos decorrentes das
debéntures e dos dividendos e juros das carteiras do FINOR,
tais como: boletim de subscricio de agdes, calculo dos
dividendos, recibo de integralizacado das debéntures, prego das
acdes e ingresso dos recursos.

ADMINISTRAGAO DO CONTROLE DO SISTEMA DE COTAS
ESCRITURAIS DO FINOR

Incluem-se documentos referentes a operacionalizacédo do
sistema de cotas escriturais do FINOR, tais como: bloqueio
judicial das cotas, emissdo de cotas, extratos de posi¢cao de
cotas, termo de arrolamento e transferéncia de cotas.

EXECUGAO DE LEILOES ESPECIAIS DO FINOR

Incluem-se documentos referentes a administracdo e controle
dos leildes de Acbes da carteira do FINOR, relativos a
programagao, acompanhamento, baixa das agobes, liquidagao
fisica e financeira e intermediagdo nos processos de
transferéncia das agdes negociadas, tais como: edital do leildo,
relacdo das acgbes ofertadas, resultado do leildo, baixa das
acgoes, liquidacao financeira do leilao e termo de transferéncia
das agdes.
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654

660

CONTROLE CONTABIL E ACOMPANHAMENTO DO
SISTEMA FINOR

Incluem-se documentos referentes ao fluxo de recursos do
FINOR, ao processamento das ordens de liberagao de recursos
do FINOR, a elaboracdo e publicacdo das demonstracoes
financeiras, a prestacao de informacdes para a auditoria interna
e externa e a elaboracdo da prestacdo de contas do FINOR,
para o6rgdos de controle, tais como: balan¢co patrimonial,
demonstragdo do resultado do exercicio, demonstracédo da
evolucdo do Patrimbénio Liquido, demonstracdo da
movimentagao de recursos do FINOR e relatorios.

ADMINISTRAGAO DE PROCESSOS DOS DEPOSITOS PARA
REINVESTIMENTO

Incluem-se documentos referentes a operacionalizacado das carteiras
de investimentos oriundas dos depdsitos para reinvestimento, tais
como: autorizacdo da SUDENE de liberacdo e devolucdao de
recursos, autorizagao para as agéncias de liberagdo e devolugao de
recursos, demonstrativo de liberacdo e devolugcdo dos recursos,
demonstrativos dos custos do reinvestimento para o TCU e relatério
mensal de movimentacio de contas.
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700 ACOMPANHAMENTO DAS PRATICAS DE GOVERNANGA

701

702

710

711

CORPORATIVA

Essa classe corresponde ao macroprocesso de gerenciamento
das agdes relativas a identificacdo, mitigacdo, controle e
monitoramento dos riscos da atividade bancaria, de formular
politicas e diretrizes operacionais de controle interno, de
conformidade, de seguranga corporativa e de prevengao e
combate as fraudes e a corrupgao.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO

Incluem-se documentos referentes as regulamentagoes,
diretrizes, orientacbes e estudos que embasam atos
deliberativos, voltados para as atividades de praticas de
governanga corporativa, tais como: atas de comités, leis,
normas, politicas, portarias, propostas de acdo administrativa e
regulamentacdes.

MONITORAMENTO DOS CONTRATOS DE GOVERNANCA
CORPORATIVA

Incluem-se documentos referentes a administracdo dos
contratos de governanga corporativa, tais como: contratos,
acompanhamentos, propostas de licitacdo e contratacdo, e
decisdes de carater geral.

OPERACIONALIZAGAO DAS CERTIFICAGOES DE
CONFORMIDADE E EFICACIA DE CONTROLES INTERNOS

Nas subdivisbes desse descritor classificam-se documentos
referentes a execucdo da certificacdo de conformidade e de
controles internos.

EXECUGAO DA CERTIFICAGAO DE CONFORMIDADE

Incluem-se documentos referentes ao monitoramento dos
procedimentos e dos sistemas de informacdo do Banco, ao
fornecimento de informagbes aos 6rgaos reguladores e
fiscalizadores e a apuragdo, acompanhamento e
disponibilizagdo das conformidades e ndo conformidades, tais
como: relatérios de certificacdo e roteiro de certificagao de
conformidade.
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712 EXECUGAO DE CONTROLES INTERNOS

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento e
manutencdo de modelos, metodologias, instrumentos e
ferramentas de controles internos, tais como: boletim de
controles internos, plano anual de atividades, relatério de
politicas de integridade e relatério de politicas de compliance.

720 GERENCIAMENTO DOS RISCOS DE CREDITO, MERCADO,
LIQUIDEZ E OPERACIONAL

Nas subdivisbes desse descritor classificam-se documentos
referentes a modelagem de riscos, a gestao dos riscos de crédito, a
gestdo dos riscos de mercado e liquidez e a gestdo dos riscos
operacionais.

721 MODELAGEM DE RISCOS

Incluem-se documentos referentes a gestdao, desenvolvimento
e controle dos modelos para avaliagcdo de risco de crédito,
operacional, mercado e liquidez, tais como: modelo de
avaliagao de risco, modelo de classificagdo de risco e modelo
de limite de crédito.

722 MONITORAMENTO DE RISCOS

Nas subdivisbes desse descritor classificam-se documentos
referentes as atividades de avaliagdo, mensuragéo, mitigagao,
controle e monitoramento dos riscos de crédito, de mercado, de
liquidez e das perdas operacionais em processos da instituicao.

7221 CONTROLE DE GESTAO DOS RISCOS DE CREDITO

Incluem-se documentos referentes as atividades de
avaliacéao, mensuracao, mitigacao, controle e
monitoramento do risco de crédito da carteira do Banco
do Nordeste, tais como: relatério de mensuracdo dos
riscos de concentracdo, relatério de estabilidade e
mobilidade da carteira de crédito, relatério de
gerenciamento do risco do crédito, relatério do
comprometimento maximo de recursos e parecer de
riscos em produtos e servicos.
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722.2

722.3

730

731

CONTROLE DE GESTAO DOS RISCOS DE MERCADO
E LIQUIDEZ

Incluem-se documentos referentes a identificacao,
mensuragao, avaliagdo, monitoramento e controle dos
riscos de mercado e de liquidez e a criacdo, modificagao
ou descontinuidade de produtos relacionados aos riscos
de mercado e de liquidez, tais como: demonstrativo de
risco de mercado - DRM, informativo de ajustes
prudenciais, informativo diario de gestdo de riscos de
mercado e liquidez, informativo mensal dos indicadores
de risco dos fundos de investimentos, informativo
trimestral e notas explicativas de balanco.

CONTROLE DE GESTAO DOS RISCOS
OPERACIONAIS

Incluem-se documentos referentes a identificacdo de
perdas operacionais em processos da instituicdo, a
coordenacao da aplicacdo da autoavaliacdo de riscos e
controles dos processos, a mensuragdo dos riscos
operacionais, a reducdo dos riscos que as unidades do
Banco estdo expostas referentes aos riscos operacionais,
a qualificacdo de eventos de perdas operacionais, tais
como: boletim de fechamento da consolidagcédo de eventos
de perda, plano de providéncias de ag¢des mitigadoras,
relatorio do gerenciamento do risco operacional, termo de
aceite e termo de validagédo da auto avaliagao.

COORDENAGAO DAS AGOES DE PREVENGAO E COMBATES A
FRAUDES E CORRUPGAO E MITIGAGAO DE AMEAGAS

Nas subdivisbes desse descritor classificam-se documentos
referentes ao gerenciamento da seguranga fisica, ao
acompanhamento dos incidentes em seguranga bancéria, a
prevencao e combate a ilicitos financeiros, as fraudes e a corrupgcao
e a execugao da seguranga da informagao.

GERENCIAMENTO DA SEGURANGA FiSICA

Incluem-se documentos referentes a identificacao e analise dos
riscos operacionais relacionados a segurancga fisica (seguranca
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732

733

734

7341

bancaria, patrimonial, das comunica¢des, de eventos de
pessoas, de areas e instalagdes) nas unidades administrativas,
nas agéncias e nos postos de coleta, a elaboracdo e
atualizagdo dos planos de contingéncia relativos a seguranca
fisica, tais como: analise de segurancga, parecer de seguranga,
plano de contingéncia em situagao de crise e relatorios.

ACOMPANHAMENTO DOS INCIDENTES EM SEGURANCA
BANCARIA

Incluem-se documentos referentes aos incidentes em
seguranga bancaria, ocorridos nas unidades do Banco,
relacionados a seguranca fisica (roubo, assalto, arrombamento,
furto do patriménio, extorsao mediante sequestro, dentre outros
incidentes), tal como: relatério de incidentes.

PREVENGAO E COMBATE A ILICITOS FINANCEIROS

Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento interno
de prevencdo a lavagem de dinheiro e o combate ao
financiamento do terrorismo, tais como: alerta de operacdes
atipicas, comunicacdo da decisdo do relacionamento com
cliente, comunicagdo de operagdo suspeita, homologacédo da
decisao e relatorio de incidentes.

PREVENGAO E COMBATE A FRAUDES E A CORRUPGAO

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos
referentes ao acompanhamento de ocorréncias de fraude,
prevencao de fraudes tecnolégicas e bloqueio de transagdes.

MONITORAMENTO DE OCORRENCIAS DE FRAUDE

Incluem-se documentos referentes ao monitoramento de
suspeitas de fraudes, a analise e tratamento das
ocorréncias de fraudes e de corrupgao, tais como:
comunicagao de ocorréncia de suspeita de fraude,
evidéncia de suspeita de fraude e relatérios.
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734.2

734.3

735

PREVENGAO DE FRAUDES TECNOLOGICAS

Incluem-se documentos referentes as prospeccbes de
novas tecnologias e as implementagcdées de controles de
seguranca para prevencao e combate as fraudes e a
corrupcao, tais como: relatérios de prospecgao e
comunicacao de recomendacao de prevencido e combate
a fraude.

BLOQUEIO DE TRANSAGOES

Incluem-se documentos referentes aos bloqueios de
transagdes suspeitas de fraude e ao monitoramento da
efetivacdo de bloqueio de conta de transito, tais como:
comunicacado de monitoramento de contas de passagem,
comunicacao de acdes de prevengcdo e combate a
corrupgao, evidéncia de bloqueio de transacbes suspeitas
de fraudes e relatérios.

EXECUGAO DA SEGURANGA DA INFORMAGAO

Incluem-se documentos referentes a identificagdo, analise,
proposicdo de melhorias, monitoramento de recursos e
solucdes dos riscos operacionais dos produtos e solugdes de
tecnologia da informagé&o, tais como: relatério de analise de
vulnerabilidade, e relatério de teste em software.
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8. TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE
DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-
FIM DO BNB
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cobpIGo

DESCRITOR DO CODIGO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

101

100 — GESTAO DE ESTUDOS, PESQUISAS E PROGRAMAS DE DESENVOLVIMENTO

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO

Enquanto vigora

Guarda permanente

MONITORAMENTO DOS CONTRATOS DE ESTUDOS,

102 PROGRAMAS E PESQUISAS Enquanto vigora 10 anos Guarda permanente

110 PROMOGAO DE ESTUDOS E PESQUISAS SOCIOECONOMICAS

111 EXECUCAO DE PESQUISAS MACROECONOMICAS Enquanto vigora - Guarda permanente

112 EXECUCAO DE PESQUISAS SETORIAIS Enquanto vigora - Guarda permanente

113 REALIZACAO DE EVENTO TECNICO-CIENTIFICO Enquanto vigora 10 anos Guarda permanente

114 GERENCIAMENTO DO PREMIO BANCO DO Enquanto vigora 10 anos Guarda permanente Elimir.mar as ;’)ropostas nao
NORDESTE DE ECONOMIA REGIONAL selecionadas apés 02 anos.

115 E))(;%CI;UE%AA%OEZETEC?\ICI:C?;SDOS E TERMOS DE Enquanto vigora 10 anos Guarda permanente

120 GERENCIAMENTO DOS FUNDOS DE PESQUISA, DESENVOLVIMENTO E INOVAGAO

121 SELECAO DE PROJETOS i DE PESQUISAS, Enquanto vigora 10 anos Guarda permanente EIimir.1ar as ;?ropostas nao
DESENVOLVIMENTO E INOVAGCAO selecionadas apods 02 anos.

122 ACOMPANHAMENTO DOS PROJETO§ DE Enquanto vigora 10 anos Guarda permanente
PESQUISAS, DESENVOLVIMENTO E INOVACAO

130 ADMINISTRACAO DOS PROGRAMAS DE DESENVOLVIMENTO

131 ELABORACAO DE PROGRAMAS DE FINANCIAMENTO 10 anos 05 anos Guarda permanente
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PRAZOS DE GUARDA

. . DESTINACAO _
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
132 AVALIACAO DE PROGRAMAS DE FINANCIAMENTO Enquanto vigora - Guarda permanente
MONITORAMENTO DOS PLANOS DE APLICACAO DE
133 RECURSOS 10 anos 05 anos Guarda permanente
134 OPERACIONALIZAGAO E MONITORAMENTO DOS Enquanto vigora 05 anos Guarda permanente
PROGRAMAS DE MEIO AMBIENTE E INOVACAO q 9 P
135 GERENCIAMENTO DA RESPONSABILIDADE Enquanto vigora 05 anos Guarda permanente
SOCIOAMBIENTAL . g P
PROMOCAO, COORDENACAO, AVALIACAO E | Até a aprovagéo
136 EXECUCAO DE PROGRAMAS DE | das contas pelo 05 anos Guarda permanente

DESENVOLVIMENTO TERRITORIAL

TCU
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cobpIGo

DESCRITOR DO CODIGO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

200 — RELACIONAMENTO COMERCIAL COM CLIENTES

201 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora -—-- Guarda permanente
202 MONITORAMENTO DOS CONTRATOS DE Enquanto vigora - Guarda permanente
RELACIONAMENTO COM CLIENTES q 9 P
210 CADASTRAMENTO DE PESSOA FISICA
OPERACIONALIZACAO DO CADASTRO DE PESSOA . L
211 . Enquanto vigora 10 anos Eliminagéo
FISICA
212 ACOMPANHAMENTO DAS RESTRIGOES Enquanto vigora 10 anos Eliminacao
CADASTRAIS DE PESSOA FiSICA q 9 ¢
220 CADASTRAMENTO DE PESSOA JURIDICA
221 OPERACIONALIZACAO DO CADASTRO DE PESSOA Enquanto vidora 10 anos Eliminacio
JURIDICA q 9 ¢
222 ACOMPANHAMENTO DAS RESTRIGOES Enquanto vigora 10 anos Eliminacgao
CADASTRAIS DE PESSOA JURIDICA q 9 ¢
230 ADMINISTRACAO DO CADASTROS DE CLIENTES
Apbs cumprirem os prazos de
guarda, devera ser realizada
231 ANALISE DOS CADASTROS 05 anos Guarda permanente | UM3 Selegdo por amostragem
para a guarda permanente. Os
demais documentos poderdo
ser eliminados.
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PRAZOS DE GUARDA

. . DESTINACAO _
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
COORDENACAO DO ATENDIMENTO DE DEMANDAS
232 DE CLIENTES INTERNOS E EXTERNOS SOBRE OS 02 anos 10 anos Eliminagéo
CADASTROS
Apbs cumprirem os prazos de
guarda, devera ser realizada
233 LEVANTAMENTO DAS INFORMAGCOES FINANCEIRAS 05 anos . Guarda uma selegdo por amostragem
DOS CLIENTES permanente para a guarda permanente. Os
demais documentos poderdo
ser eliminados.
234 CONTROLE DE QUALIDADE DOS CADASTROS 02 anos 10 anos Eliminagao
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cobpIGo

DESCRITOR DO CODIGO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

300 — GESTAO DE CREDITO DE FINANCIAMENTO E DO MICROCREDITO

301 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora -—-- Guarda permanente
302 MONITORAMENTO DOS CONTRATQS DE CREDITO Enquanto vigora . Guarda permanente
DE FINANCIAMENTO E DO MICROCREDITO
GERENCIAMENTO E PLANEJAMENTO DO Guarda
303 MICROCREDITO DE MICROFINANCA URBANA E | Enquanto vigora -
permanente
RURAL
Até a aprovacao
das contas pelo
310 CONCESSAO DE CREDITO EM MOEDA NACIONAL TCU, do ano da 05 anos Eliminagao
liquidagéo da
divida
Até a aprovagao
das contas pelo
320 ) ) TCU, do ano da Eliminag&o
CONCESSAO DE CREDITO EM MOEDA liquidacéo da 10 anos
ESTRANGEIRA divida
Até a aprovagao
das contas pelo
330 RECUPERACAO DE CREDITO TCU, do ano da 05 anos Eliminagao
liquidagéo da
divida
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PRAZOS DE GUARDA

a P DESTINAGAO _
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Até a aprovacgéao
340 CONCESSAO DE MICROCREDITO DE g?)zc?jr:z?szlg 05 anos Eliminagéo g:r?cr:]::i)o a— CC;)eC;jBu'aford(lei 3:12(2;0
MICROFINANCA URBANA E RURAL ©, 4o 8 ¢ , tor lwdada,
liquidagéo da devera ser devolvida ao cliente.
divida

: Documentos que nao estejam
350 MONITORAMENTO DO MICROCREDITO DE 05 anos 02 anos Eliminagao relacionados a fraudes, poderdo

MICROFINANCA URBANA E RURAL

ser eliminados com 2 anos.
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cobpIGo

DESCRITOR DO CODIGO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

400 - GESTAO DE PRODUTOS E PRESTAGAO DE SERVIGOS BANCARIOS

401 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora — Guarda permanente
402 MONITORAMENTO DOS CONTRATOS DOS Enquanto vigora - Guarda permanente
PRODUTOS E SERVICOS BANCARIOS q 9 P

410 GERENCIAMENTO DOS PRODUTOS BANCARIOS
COORDENACAO DO ATENDIMENTO DOS Lo

411 PRODUTOS BANCARIOS 02 anos 05 anos Eliminacao

412 ADMINISTRACAO DAS CONTAS DE DEPOSITOS A Enquanto vigora 10 anos Eliminagéio
VISTA

413 ADMINISTRACAO DAS CONTAS POUPANCA Enquanto vigora 10 anos Eliminagao

414 ADMINISTRACAO DOS DEPOSITOS JUDICIAIS Enquanto vigora 05 anos Guarda permanente
COMERCIALIZACAO DOS PRODUTOS DE . Lo

415 SEGURIDADE Enquanto vigora 10 anos Eliminagao

416 ADMINISTRACAO DOS CARTOES DE CREDITO Enquanto vigora 10 anos Eliminagao

417 ADMINISTRACAO DO CREDITO COMERCIAL NAS Enquanto viaora 10 anos Eliminacio
OPERACOES DE EMPRESTIMO q 9 ¢

420 GERENCIAMENTO DA PRESTACAO DOS SERVICOS BANCARIOS

421 ADMINISTRACAO DOS CONVENIOS E CONTRATOS Enquanto vigora 05 anos Guarda permanente
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PRAZOS DE GUARDA

. . DESTINACAO _

CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA

422 EXECUCAO DAS ORDENS JUDICIAIS 05 anos 02 anos Guarda permanente

423 EXECUCAO DE COBRANCA BANCARIA Enquanto vigora 05 anos Eliminagao
Eliminar os cheques originais e
microfilmados, 60 dias a contar
da data de sua liquidagéo.

424 ADMINISTRACAO DA COMPENSACAO BANCARIA 05 anos 20 anos Eliminacao O microfilme devera seguir o
prazo total de guarda de 25
anos, bem como os cheques
originais nao microfilmados.

425 ADMINISTRACAO DA AUTOMAGCAO BANCARIA 02 anos 05 anos Eliminagao

60



cobpIGo

DESCRITOR DO CODIGO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

500 —- GESTAO DE PROCESSOS FINANCEIROS

501 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora — Guarda permanente
502 MONITORAMENTO DOS CONTRATOS DE Enquanto vigora -—-- Guarda permanente
PROCESSOS FINANCEIROS . g P

DEFINICOES DE TAXAS PARA CAPTACAO E .
503 APLICACAO DE RECURSOS Enquanto vigora - Guarda permanente
510 GERENCIAMENTO DE SERVICOS FINANCEIROS E DE MERCADOS DE CAPITAIS
ADMINISTRACAO DA CUSTODIA DE TITULOS E Oztz:‘riisnspdf °
511 VALORES MOBILIARIOS DA CARTEIRA vigéncia do 05 anos Eliminagdo
PROPRIETARIA 9
processo
CONTROLE OPERACIONAL DA CARTEIRA DE 02 anos 05 anos Eliminacso
512 CAPTACAO DE RENDA FIXA ¢
513 ESTUDO DOS INVESTIMENTOS EM FUNDOS DE Enquanto viaora 10 anos Eliminacio
INVESTIMENTO EM PARTICIPACOES q 9 ¢
514 RELACIONAMENTO COM INVESTIDORES DO BANCO 05 anos - Guarda permanente
515 ESTRUTURACAO DE PRODUTOS DE MERCADO DE Enquanto viaora 05 anos Eliminacio
CAPITAIS . g ¢
516 ?EEMNISTRAQAO DO REPASSE DE RECURSOS DO Enquanto vigora 05 anos Guarda permanente
517 RELACIONAMENTO COM AS EMPRESAS DE Enquanto vigora 20 anos Guarda permanente

61



PRAZOS DE GUARDA

. . DESTINACAO _
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
CLASSIFICACAO DE RISCO
520 GERENCIAMENTO DE OPERACOES FINANCEIRAS
10 anos apds a
Até o término do ar();rc;)r\\/tzgsa;e(lj:s
OPERACIONALIZACAO DA TESOURARIA | relacionamento L
521 INSTITUCIONAL com TCL'J, dp ano do Eliminagao
. término do
o cliente .
relacionamento
com o cliente
OPERACIONALIZACAO DA  TESOURARIA  DE 30 anos apds a o
522 - 01 ano aprovacgao das Eliminagao
AGENCIAS
contas pelo TCU
523 ADMINISTRACAO DAS OBRIGACOES FINANCEIRAS 02 anos 02 anos Guarda permanente
ADMINISTRACAO DE DISPONIBILIDADES DE | Até a liquidacéo
524 RECURSOS da operacao Guarda permanente
OPERACIONALIZACAO DE TITULOS PUBLICOS E | Até a liquidagdo Lo
525 PRIVADOS da operagéo 06 anos Eliminagao
CAPTACAO DE RECURSOS EM PRODUTOS DE | Até aliquidagéo Lo
526 RENDA FIXA da operagdo 06 anos Eliminagao
NEGOCIAGAO DE OPERAGCOES EM MOEDA | Até a liquidagéo Lo
527 NACIONAL E ESTRANGEIRA da operagio 06 anos Eliminagao
530 GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE CAMBIO Até a liquidagao 10 anos Eliminagso

da operacao
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cobpIGo

DESCRITOR DO CODIGO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

600 —- GESTAO DE ATIVOS DE TERCEIROS

601 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora -—-- Guarda permanente

602 MONITORAME’:‘TO DOS CONTRATOS DE Enquanto vigora -—-- Guarda permanente
ADMINISTRAGCAO DOS ATIVOS DE TERCEIROS

610 GERENCIAMENTO DOS FUNDOS DE INVESTIMENTO

610.1 &%Eiimﬂﬁég DOS PRODUTOS DE FUNDOS DE Enquanto vigora -—-- Guarda permanente

611 ANALISE DE CENARIOS 05 anos 02 anos Eliminagao

612 ANALISE DE ATIVOS 05 anos 02 anos Eliminagao

613 ANALISE DE FUNDOS DE INVESTIMENTO 05 anos 02 anos Eliminacao

614 NEGOCIACAO DE ATIVOS 05 anos 02 anos Eliminagao

615 MONITORAMENTO DOS RISCOS DOS FUNDOS DE 05 anos 02 anos Eliminagso
INVESTIMENTO

616 :\:ﬁ/’\:sr;ﬁ;lgé?olsjos PRODUTOS DE FUNDOS DE Enquanto vigora 05 anos Eliminacdo

617 DISTRIBUIGAO DE FUNDOS DE INVESTIMENTO 05 anos 02 anos Eliminagao

618 RELACIONAMENTO COM COTISTAS DE FUNDOS DE 05 anos 02 anos Eliminagéio
INVESTIMENTO

620 GERENCIAMENTO DOS FUNDOS DE INVESTIMENTO EM PARTICIPACOES
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PRAZOS DE GUARDA

z - DESTINAGAO -
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
CONSTITUICAO DOS FUNDOS DE INVESTIMENTO .
620.1 EM PARTICIPACOES Enquanto vigora - Guarda permanente
621 ADMINISTRACAO DOS FUNDOS DE INVESTIMENTO Enquanto viaora 05 anos Eliminacio
EM PARTICIPACOES q 9 ¢
630 CONTROLADORIA DE FUNDOS DE INVESTIMENTO 02 anos 05 anos Guarda permanente
640 CUSTODIA DE FUNDOS DE INVESTIMENTOS 05 anos 02 anos Eliminagdo
650 GERENCIAMENTO DO FUNDO DE INVESTIMENTOS DO NORDESTE — FINOR
ADMINISTRAGAO DA CARTEIRA DE ACOES E .
651 DEBENTURES DO FINOR Enquanto vigora -——- Guarda permanente
652 ADMINISTRACAO DO CONTROLE DO SISTEMA DE Enquanto vidora L Guarda permanente
COTAS ESCRITURAIS DO FINOR . g P
653 EXECUCAO DE LEILOES ESPECIAIS DO FINOR 05 anos 02 anos Guarda permanente
654 CONTROLE CONTABIL E ACOMPANHAMENTO DO 05 anos . Guarda permanente
SISTEMA FINOR P
660 ADMINISTRACAO DE PROCESSOS DOS DEPOSITOS 05 anos 02 anos Eliminagéo

PARA REINVESTIMENTO
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PRAZOS DE GUARDA
DESTINACAO
FASE FASE FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA

700 —- ACOMPANHAMENTO DAS PRATICAS DE GOVERNANGA CORPORATIVA

cébico DESCRITOR DO CODIGO OBSERVACOES

701 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora -—-- Guarda permanente
702 MONITORAMENTO DOS CONTRATOS DE Enquanto vigora -—-- Guarda permanente
GOVERNANCA CORPORATIVA q 9 P
710 OPERACIONALIZAGCAO DAS CERTIFICACOES DE CONFORMIDADE E EFICACIA DE CONTROLES INTERNOS
71 EXECUCAO DA CERTIFICACAO DE CONFORMIDADE 05 anos 01 ano Eliminagao
712 EXECUCAO DE CONTROLES INTERNOS 05 anos 01 ano Eliminagao
720 GERENCIAMENTO DOS RISCOS DE CREDITO, MERCADO, LIQUIDEZ E OPERACIONAL
721 MODELAGEM DE RISCOS 05 anos 05 anos Eliminagao
722 MONITORAMENTO DE RISCOS
7221 CONTROLE DE GESTAO DOS RISCOS DE CREDITO 05 anos 10 anos Eliminagao
CONTROLE DE GESTAO DOS RISCOS DE MERCADO Lo
722.2 E LIQUIDEZ 05 anos 05 anos Eliminagao
CONTROLE DE GESTAO DOS RISCOS Lo
722.3 OPERACIONAIS 05 anos 10 anos Eliminagao
730 COORDENACAO DAS ACOES DE PREVENCAO E COMBATES A FRAUDES E CORRUPCAO E MITIGACAO DE AMEACAS
731 GERENCIAMENTO DA SEGURANCA FiSICA 03 anos 02 anos Eliminagao




PRAZOS DE GUARDA

. . DESTINACAO _
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
732 ACOMPANHAMENTO DOS INCIDENTES EM 05 anos 05 anos Guarda
SEGURANGCA BANCARIA permanente
< . Guarda
733 PREVENCAO E COMBATE A ILICITOS FINANCEIROS 05 anos 02 anos
permanente
734 PREVENCAO E COMBATE A FRAUDES E A CORRUPCAO
734.1 MONITORAMENTO DE OCORRENCIAS DE FRAUDE 05 anos 10 anos Eliminagdo
734.2 PREVENCAO DE FRAUDES TECNOLOGICAS Enquanto vigora 05 anos Eliminagao
734.3 BLOQUEIO DE TRANSACOES 10 anos 10 anos Guarda
permanente
735 EXECUCAO DA SEGURANGCA DA INFORMAGAO 01 ano 05 anos Eliminagdo
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10. GLOSSARIO SIMPLIFICADO DE TERMOS FINANCEIROS DO
BANCO DO NORDESTE

—A-

ADMINISTRADOR FIDUCIARIO

Responsavel pela custddia, controladoria de ativos e passivos e, de maneira
geral, pela supervisdo da gestdo, e “gestor de recursos”, responsavel pelas
decisdes de investimento.

ANALISE DOS RISCOS

Consiste na avaliagdo das incertezas relacionadas as operacgdes financeiras de
uma empresa, que incluem da gestdo do fluxo de caixa até a alocagdo de
recursos em investimentos.

ANBIMA — ASSOCIAGCAO BRASILEIRA DAS ENTIDADES DOS MERCADOS
FINANCEIRO E DE CAPITAIS

E a representante das instituicdes que atuam nos mercados financeiro e de
capitais. Compete a ANBIMA: atuar como agente regulador privado e criar e
supervisionar o cumprimento dos Cédigos de Regulagéo e Melhores Praticas.

ATIVO
Sao recursos, bens e direitos, que a empresa possui para gerar receitas.

AUTOMAGAO BANCARIA
E a aplicagdo de métodos e ferramentas para automatizar atividades bancarias,
isto é, mecanizar e agilizar processos manuais.

-B-

BACEN - BANCO CENTRAL DO BRASIL

E o responsavel pelo controle da inflagdo no pais. Ele atua para regular a
quantidade de moeda na economia que permita a estabilidade de pregos. Suas
atividades também incluem a preocupagado com a estabilidade financeira. Para
isso, o BC regula e supervisiona as instituicoes financeiras.

BNDES — BANCO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
SOCIAL

E uma empresa publica federal vinculada ao Ministério do Desenvolvimento,
Industria e Comeércio Exterior, que tem como obijetivo financiar em longo prazo
os empreendimentos que contribuam para o desenvolvimento do pais.
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-C-
CAMBIO

Cotacao do dolar usada para o fechamento dos contratos de exportacédo e
importacéo.

CARTAO DE AUTOGRAFOS

Documento para arquivar sua assinatura, significa registrar no cartdo (ficha) de
autografo seus dados, sua assinatura, sua rubrica para conferéncia em
assinaturas em documentos.

CARTA DE CREDITO

E um documento emitido por uma instituicdo financeira afirmando que seu
portador possui um crédito disponivel no valor nele especificado.

CCB - CEDULA DE CREDITO BANCARIO

E um titulo de crédito emitido, por pessoa fisica ou juridica, em favor de uma
instituicao.

CDB - CERTIFICADO DE DEPOSITO BANCARIO

E um titulo, como um cheque, emitido por bancos e colocado & disposicdo dos
clientes como uma opc¢éo de investimento.

CETIP — CENTRAL DE CUSTODIA E LIQUIDACAO FINANCEIRA DE
TITULOS

Responsavel pelo registro, pela custédia e pela liquidagdo de operagbes em
renda fixa privada e titulos publicos estaduais e municipais.

CHEQUE ESPECIAL CONTERRANEO

E um tipo de crédito pré-aprovado para o cliente do Banco do Nordeste, para
cobrir qualquer eventualidade.

COMPLIANCE

Significa agir de acordo com uma regra, uma instru¢ao interna, um comando
ou um pedido, ou seja, estar em “compliance” é estar em conformidade com
leis e regulamentos externos e internos.

COTA ESCRITURAL
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E aquela que ndo é representada por uma cautela ou um certificado, de forma
que nao ha movimentacgéao fisica de documentos na sua negocia¢ao, sendo os
valores creditados ou debitados da conta do acionista.

COTISTA

Pessoa que possui cota(s) de capital, agdes etc. em alguma sociedade
mercantil.

CREDIAMIGO

E o maior Programa de Microcrédito Produtivo Orientado da América do Sul,
que facilita o acesso ao crédito a milhares de empreendedores pertencentes
aos setores informal ou formal da economia (microempresas,
Microempreendedor Individual, Empresario Individual, Auténomo ou Sociedade
Empresaria).

CREDITO CONSIGNADO

E um tipo de empréstimo cujas prestacdes caem direto na folha de pagamento.
Assim, a pessoa que pegar um crédito consignado vai receber seu pagamento
(salario, pensao, aposentadoria etc.) ja diminuido do valor da prestagao, até
pagar todo o empreéstimo.

CREDITO ROTATIVO

E um tipo de empréstimo que os bancos concedem para os clientes terem a
possibilidade de nao pagar, na data do vencimento, o valor total da fatura do
cartdo de crédito, por exemplo. Isto €, por causa do crédito rotativo, é possivel
gue o cliente pague, no dia do vencimento, qualquer valor entre 0 pagamento
minimo e o total da fatura.

CREDITO VERDE
Linhas de crédito que valorizam e respeitam o meio ambiente.
CVM - COMISSAO DE VALORES MOBILIARIOS

E uma autarquia federal, criada com o objetivo de fiscalizar, regulamentar e
desenvolver o mercado de valores mobiliarios, visando ao seu fortalecimento.
Tem por finalidade a fiscalizacédo e a regulagdo do mercado de titulos de renda
variavel, tendo, entre outras as atribuicdbes de assegurar o funcionamento
eficiente e regular os mercados de bolsa e balcédo, e proteger os titulos de
valores mobilidrios e os investidores do mercado.
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DAP - DECLARAGAO DE APTIDAO AO PRONAF

E um documento que identifica o produtor familiar e necessario para que esse
agricultor possa participar das politicas publicas para a agricultura familiar,
como financiamento da habitagao rural e Programa de Aquisicao de Alimentos
do governo.

DEBENTURES

Titulo que representa empréstimo a uma empresa de capital aberto, rendendo
juros e corregao monetaria. O comprador de uma debénture € um credor da
empresa.

DIVIDENDO
Parcela dos lucros de uma empresa, que € distribuida a seus acionistas.
DRM - DEMONSTRATIVO DE RISCO DE MERCADO

Apresenta de forma sintética os diversos fatores de risco de mercado
associados as operacgodes realizadas e mantidas pelas Instituigdes Financeiras
e demais instituicbes autorizadas a funcionar pelo Banco Central do Brasil.

—E-
EMPRESAS DE RATING

Empresas que realizam avaliagdes sobre paises, instituicdes, empresas, etc. e
atribuem notas de risco sobre a capacidade de pagarem as suas dividas. Ou
seja, avaliam se um pais ou empresa estd em boas ou mas condi¢cbes para
pagar o dinheiro pedido na data acordada.

—F-
FAT - FUNDO DE AMPARO AO TRABALHADOR

E um fundo especial, de natureza contébil-financeira, vinculado ao Ministério do
Trabalho e Emprego — MTE, destinado ao custeio do Programa do Seguro-
Desemprego, do Abono Salarial e ao financiamento de Programas de
Desenvolvimento Econémico.

FDNE - FUNDO DE DESENVOLVIMENTO DO NORDESTE

Criado pela Medida Provisoria n° 2.156-5, de 24/08/01 e regulamentado pelo
Decreto 6.952, de 02/09/09, com a finalidade de assegurar recursos para a
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realizacdo de investimentos na area de atuacdo da Superintendéncia do
Desenvolvimento do Nordeste — SUDENE, gestora do fundo.

FINAME — AGENCIA ESPECIAL DE FINANCIAMENTO INDUSTRIAL

Empresa publica brasileira, subsidiaria do Banco Nacional de Desenvolvimento
Econbémico e Social — BNDES. Tem por objetivo abrir linhas de crédito as
empresas privadas nacionais, em qualquer regido do pais, para financiar a
producdo e a comercializagdo de maquinas e equipamentos novos, de
fabricagdo nacional, tendo como limite de empréstimo R$ 1.000.000,00 (um
milhdo de reais), podendo ser pago no prazo de 60 (sessenta) meses.

FINOR — FUNDO DE INVESTIMENTOS DO NORDESTE

Fundo de investimento que tem seu patriménio constituido por acdes e
debéntures emitidas por empresas sediadas na regido Nordeste, no Norte de
Minas Gerais e no Espirito Santo, contribuindo para o desenvolvimento
econdmico-social e para a geragdo de empregos na regiao incentivada. Foi
criado para tornar mais racional e eficaz a centralizagdo de recursos oriundos
de incentivos fiscais destinados a financiar o desenvolvimento desta regiéo.
Adicionalmente, gerou beneficios fiscais para os investidores do fundo, uma
vez que os valores pagos pela aquisicdo das cotas no mercado primario
puderam ser descontados da parcela dedutivel do imposto de renda.

FMM - FUNDO DA MARINHA MERCANTE

Fundo de natureza contabil destinado a prover recursos para ©
desenvolvimento da Marinha Mercante e da industria de construgdo e
reparacao naval brasileiras, conforme descrito no artigo 22 da Lei 10.893, de
10 de julho de 2004. O FMM é administrado pelo Ministério dos Transportes,
por intermédio do Conselho Diretor do Fundo da Marinha Mercante (CDFMM),
tendo como agentes financeiros o Banco Nacional de Desenvolvimento
Econémico e Social (BNDES) e os demais bancos oficiais brasileiros.

FNE — FUNDO CONSTITUCIONAL DE FINANCIAMENTO DO NORDESTE

E um instrumento de politica publica federal operado pelo Banco do Nordeste
que objetiva contribuir para o desenvolvimento econdmico e social do
Nordeste, através da execucdo de programas de financiamento aos setores
produtivos, em consonancia com o plano regional de desenvolvimento,
possibilitando, assim, a reducdo da pobreza e das desigualdades.

FUNDOS DE INVESTIMENTO

E um tipo de investimento que junta o dinheiro de vérios investidores para fazer
aplicagdes em opgdes de investimento que exigem um volume de recursos que
alguém sozinho dificilmente teria.
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-J-
JCP — JUROS SOBRE CAPITAL PROPRIO

E uma das formas de uma empresa distribuir o lucro entre os seus acionistas,
titulares ou socios (a outra € sob a forma de dividendos). Esse pagamento é
tratado como despesa no resultado da empresa, precisando que o investidor
pague o Imposto de Renda, retido na fonte, sobre o valor recebido, o que nao
ocorre para o caso de dividendos.

—L-
LCA - LETRAS DE CREDITO DO AGRONEGOCIO

Titulo de renda fixa emitido por bancos e tém o mesmo nivel de seguranga da
poupanga. S&o parecidos com os Certificados de Depésito Bancario (CDBs),
porém isentos de imposto de renda.

LEGAL OPINION - Opiniao Legal
Responsabilidade do advogado pelo parecer juridico que emitir.
LETRAS FINANCEIRAS

E um titulo de renda fixa emitido por instituicdes financeiras com a finalidade de
captar recursos de longo prazo, dado que tem vencimento superior a dois anos.

-M-
MDS — MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL

O Ministério do Desenvolvimento Social € o responsavel pelas politicas
nacionais de desenvolvimento social, de seguranga alimentar e nutricional, de
assisténcia social e de renda de cidadania no pais.

MENSAGEM SWIFT - SOCIETY FOR WORLDWIDE INTERBANK
FINANCIAL TELECOMMUNICATION

A Swift € uma sociedade cooperativa internacional, com sede em Bruxelas,
fundada em 1973 por 239 bancos de 15 paises com o objetivo de criar um
canal de comunicagédo global entre seus participantes, bem como padronizar
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transagdes financeiras internacionais. A mensagem swift diz respeito as
mensagens relacionadas a transacgdes financeiras internacionais.

MERCADO DE CAPITAIS

E um sistema de distribuicdo de valores mobilidrios que proporciona liquidez
aos titulos de emissdo de empresas e viabiliza o processo de capitalizacéo. E
constituido pelas bolsas de valores, sociedades corretoras e outras instituicdes
financeiras autorizadas.

MICROCREDITO

E o termo usado hoje para designar uma variedade de empréstimos cujas
caracteristicas comuns sdo: Serem de pequeno valor (usualmente entre US$
50 e US$ 5.000, dependendo do pais); Serem direcionados a um publico
restrito, definido por sua baixa renda ou pelo seu ramo de negdcios, que
usualmente nao tém acesso as formas convencionais de crédito. Voltar-se para
micro empreendedores informais. O microcrédito se encontra necessariamente
num contexto de microfinangas, sendo esta entendida como sendo o
fornecimento de empréstimos, poupangas e outros servigos financeiros
especializados para pessoas carentes que vivam por meio de uma atividade
econbémica informal

MOBILE BANKING — BANCO MOVEL

Sao ferramentas que disponibilizam alguns servigcos tipicamente bancarios
através de dispositivos méveis, como um celular. Mobile Banking (operagao
bancaria moével) refere-se a disposicao e vantagem dos servigos da operagao
bancaria e financeiros com a ajuda dos dispositivos mébveis da
telecomunicacdo. A variedade de servigos oferecidos pode incluir facilidades
para realizar operagdes bancarias e transacdes do mercado acionario, para
administrar clientes e para ter acesso a informagdes personalizadas.

-0-
OSCIP — ORGANIZAGAO DA SOCIEDADE CIVIL DE INTERESSE PUBLICO

E um titulo fornecido pelo Ministério da Justica do Brasil, cuja finalidade é
facilitar o aparecimento de parcerias e convénios com todos os niveis de
governo e 6rgaos publicos (federal, estadual e municipal) e permite que
doacgbes realizadas por empresas possam ser descontadas no imposto de
renda. OSCIPs sao ONGs criadas por iniciativa privada, que obtém um
certificado emitido pelo poder publico federal ao comprovar o cumprimento de
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certos requisitos, especialmente aqueles derivados de normas de transparéncia
administrativas.

-P-

PGPAF - PROGRAMA DE GARANTIA DE PRECOS PARA AGRICULTURA
FAMILIAR

E uma das acdes de apoio ao setor que integra o Pronaf e tem como objetivo
garantir a sustentacdo de pregos da agricultura familiar, estimular a
diversificagdo da producao agropecuaria e articular as diversas politicas de
crédito e de comercializagdo agricola.

POSC - POSICAO DE CAIXA

Documento emitido pelo operador do caixa da agéncia bancaria, onde informa
toda a relacdo de transacgdes realizadas por aquele determinado caixa.

PROGRAMA CISTERNAS

O Programa Nacional de Apoio & Captacdo de Agua de Chuva e outras
Tecnologias Sociais (Programa Cisternas), financiado pelo MDS desde 2003
(acesse e conhega a legislagdo [CGR1] instituido pela Lei N° 12.873/2013 e
regulamentado pelo Decreto N° 8.038/2013), tem como objetivo a promogao
do acesso a agua para o consumo humano e para a producao de alimentos por
meio da implementagao de tecnologias sociais simples e de baixo custo.

-R-
RENDA FIXA

Renda fixa € um termo que se refere a qualquer tipo de investimento que
possui regras de remuneragao definidas no momento da aplicagao no titulo.

RESERVA BANCARIA

As reservas bancarias sdo depdsitos de bancos em contas do seu banco
central (por exemplo o Banco Central Europeu ou a Reserva Federal, neste
ultimo caso incluindo fundos federais, mais moeda fisicamente depositada
na caixa-forte do banco). Os bancos centrais de alguns paises
estipulam depdsitos compulsérios minimos. Mesmo quando nao existe tal
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exigéncia, os bancos costumam manter, voluntariamente, algumas reservas,
chamadas reservas desejaveis, para fazer frente a situagdes inesperadas,
como uma corrida aos bancos.

-S-—
SEGURO PRESTAMISTA

Objetiva o pagamento de prestacdes ou a quitagao do saldo devedor de bens
ou planos de financiamento adquiridos pelo segurado, em caso de morte,
invalidez permanente, invalidez temporaria e desemprego.

SELIC — SISTEMA ESPECIAL DE LIQUIDAGAO E CUSTODIA

E um sistema computadorizado do Banco Central onde sao registradas todas
as operagdes de débitos e créditos feitas apenas entre bancos e demais
instituicdes financeiras credenciadas. Pelo Selic, portanto, é possivel calcular a
media dos juros que o governo paga aos bancos que lhe emprestam dinheiro.
Essa média, que é a Taxa Over-Selic, serve de referéncia para o calculo de
todas as outras taxas de juros do Pais. Por isso ela é também chamada de
taxa de juro basico.

SISBACEN - SISTEMA DO BANCO CENTRAL

Sistema de computadores do Bacen. E nele que sdo registradas saidas e
entradas de ddlares do pais e por onde sao feitos varios avisos, entre eles a
liquidagao de institui¢cdes financeiras, etc.

SUDENE — SUPERINTENDENCIA DO DESENVOLVIMENTO DO NORDESTE

E uma autarquia especial, administrativa e financeiramente auténoma,
integrante do Sistema de Planejamento e de Orgcamento Federal, criada
pela Lei Complementar n® 125, de 3 de janeiro de 2007, com sede e foro na
cidade do Recife, estado de Pernambuco, e vinculada ao Ministério da
Integragdo Nacional. A missao institucional da Sudene é de "promover o
desenvolvimento includente e sustentavel de sua area de atuacdo e a
integracdo competitiva da base produtiva regional na economia nacional e
internacional".

SWAP
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Troca feita entre moedas, titulos, indexadores e prazos diferentes e efetuada
entre bancos e organiza¢des por meio de contratos, com concordancia prévia e
clausula de resgate: venda com promessa de recompra.

-T-
TCU - TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Tribunal de contas, no ambito da administracdo das financas publicas,
encarregado do controle das contas das coletividades locais.

TiTULO DE CAPITALIZAGAO

E uma economia programada de prazo definido, com pagamento Gnico, em
parcelas mensais ou periddicas. Durante a vigéncia do titulo, o consumidor tem
direito de participar de sorteios e, no fim do prazo, resgatar parte ou a
totalidade do dinheiro guardado.

TRAVA DE DOMICILIO BANCARIO OU MANUTENGAO

O domicilio bancario é o local onde se concentram as operacgdes financeiras de
uma pessoa fisica ou juridica.
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ANEXO 2

Modelo de Formulario de Coleta de Dados — Cddigo de Classificacédo

1. Identificagédo da unidade organizacional

1.1 Diretoria:

Responsavel:

1.2 Superintendéncia:

Responsavel:

1.3 Ambiente:

Responsavel:

1.6 Email: 1.7 Telefone:

Ambiente:

2. Célula:

2.1 Responsavel:

2.2 Email: 1.7 Telefone:

Para cada atividade preencher o formulario abaixo

2.4 |dentificagdo da atividade:

2.5 ldentificagao do dossié documental:

Para cada tipo documental preencher o formulario abaixo

Identificagdo do tipo documental:

Finalidade:

2.8 suporte 2.9 grau de acesso

() papel () ambos ( ) ostensivo ( ) secreto

() digital () outro ( ) reservado () ultrassecreto

2.7 género: 2.11 qualidade
) ) () original

() textual (' )iconografico

L () copia
() fotografico () outro qual:

2.12 Sistemas informatizados que contém o dossié/item documental:

2.13 Para documentos digitais: o item documental necessita ser impresso? Por que?

2.14 Quais as chaves de busca utilizadas na recuperagéo do item documental?

2.15 Qual o prazo de guarda sugerido na célula (arquivo corrente)?

2.16 A sugestao é baseada em qual normativa? Existe previsdo de mudanga na normativa?

2.17 Qual o prazo de guarda sugerido no arquivo central (intermediario/permanente)?

2.18 A sugestao é baseada em qual normativa? Existe previsdo de mudanga na normativa?
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2.19 existem documentos na célula que s&o originados de outros ambientes? Sao arquivados na
célula? Quais?

2.20 Para preenchimento junto com o funcionario da empresa: relagao do tipo documental com o
plano de arquivo
2.20.1.1 O documento consta no plano de arquivo? Onde?

2.20.1.2 Caso possua terminologia diferente, qual a anterior?

3 . Observagoes:

Assinatura Do Entrevistado Ou Responsavel Do Ambiente
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ANEXO 3

Modelo de Formulario de Coleta de Dados — Tabela de Temporalidade

Atualizacdo do plano de classificagdo de documentos e da tabela de temporalidade de
documentos (ttd) e elaboragéo do cédigo de classificacao de documentos

Ambiente: responsavel:
Célula: responsavel:
Email: telefone:
Macrofuncgao:

Sobre o dossié

Dossié:

O dossié consta atualmente no plano de arquivo?
(  )nado
( )sim qual o nome do dossié?

Quais as chaves de busca utilizadas na recuperagao do dossié?
() opflenpj

() ano (sera aberto anualmente um dossié)

() més/ano

( )nome/sicad

() tipo documental

(  )outras

Quais chaves sao obrigatérias?

A agéncia utiliza o dossié para: Outros ambientes utilizam esse dossié:
() arquivar documentos () arquivar documentos

() consultar documentos () consultar documentos

() nao utiliza () nao utiliza

Para cada item documental preencher o formulario abaixo:

Iltem documental: Céd. Dossié:

Descrigédo do item documental:
Quem gera o documento?

Para que serve o documento?

Quando é gerado?

O tipo documental consta atualmente no plano de arquivo:

( )néo

( )sim qual o nome?

Género: Qualidade: Suporte atual:
() textual () original () papel

() iconografico () copia () digital

() fotografico ( )ambos () ambos

( )outro qual? ( )outro qual?

Prazo arquivo corrente a partir de:
Justificativa:
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Prazo no arquivo intermediario: a partir de:

()05 anos a contar da data de aprovagéo das contas
() n&o se aplica
( )outro

Justificativa:

Qual a destinagao final?
() eliminagéao justificativa:
() guarda permanente

Grau de acesso do item documental? () ostensivo () reservado
secreto () ultrassecreto

(

Chaves de busca

Quais as chaves de busca utilzadas na recuperacéo do item documental?
()as mesmas do dossié

( )data
( )outras

Quais chaves s&o obrigatdrias?

O item documental deve ser:
() unico
() pode existir dois itens com as mesmas chaves

Tipo de guarda

Necessita ser guardado em papel apds sua digitalizagéo no ged?

(  )nao

( )sim justificativa: (legislagc&o que exige guarda em papel)

Observagdes/procedimentos/suporte legal

E regido por algum normativo interno e/ou externo ?
(  )nédo
( )sim qual?

O item documental é gerado por sistema?

( )néo

( )sim qual?

Possui assinatura? A assinatura é:

(  )néo ()externa que orgao?

( )sim
() manual ( )interna qual cargo/fungao do funcionario?
() eletrénica

Pode ser validado digitalmente?

( )néo

( )sim
fungéo
unidades

Observagdes
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