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1. APRESENTACAO

Os arquivos sao instrumentos de apoio as Instituicbes que os produziram, ao
Estado e a sociedade, devendo estar sempre organizados e acessiveis a todos que
necessitam de informacgao, conforme disposto na Constituicdo Federal de 1988, na Lei n°
8.159, de 08/01/1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados
e na Lei de Acesso a Informagéo (Lei n°. 12.527, de 18/11/2011), que, dentre outros,

regula o acesso a informacao.

O Cadigo de Classificagao de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim
da Caixa EconOmica Federal € uma ferramenta primordial para gestdo dos seus
documentos, na qual estdo retratadas as fung¢des e atividades desempenhadas pela
Instituicao, estruturadas hierarquicamente em classes, subclasses, grupos, subgrupos e

representadas por codigos numeéricos.

Nota: Entende-se por classificagdo a sequéncia das operagoes técnicas que
visam agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao érgao produtor,

a funcao', subfuncdo? e atividade® responsavel por sua produgédo e

acumulagao.

A classificagdo possibilita o agrupamento dos documentos sobre um mesmo
assunto, determinando seus prazos de guarda e permitindo agilizar a recuperagao das

informagdes.

LA funcio, representada na estrutura classificatéria como classe, é o maior nivel de agregac3o das areas de atuacdo
da CAIXA, sendo identificada como o conjunto de competéncias especificas da Instituicdo. E essencial a realizacdo da
missdo institucional.

2 A subfuncdo ou subclasse é a divisdo de uma funcdo ou classe com vistas a agregar determinado conjunto de

atividades da mesma natureza, a fim de atingir os objetivos da CAIXA.

3 As atividades e, em alguns casos, as subatividades, estdo representadas nos grupos e subgrupos. A atividade, de

acordo com a Norma internacional de descrigdo de fungdes (CIA, 2008), é a tarefa desempenhada por uma entidade
coletiva para realizar cada uma de suas fun¢des. Pode haver varias atividades associadas a cada fung¢do. Em certos
casos, algumas atividades podem ocorrer sob diferentes fungdes. Atividades abarcam transagGes que, por seu turno,

produzem documentos.
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1.1 Historico da CAIXA

Criada em 12 de janeiro de 1861 por Dom Pedro Il, a Caixa Econémica Federal (a
época denominada de Caixa Econémica da Corte) caminha lado a lado com a trajetdria
do pais, acompanhando seu crescimento e o de sua populacdo. Desde entdo a CAIXA
esteve presente nas principais transformagdes da historia do pais, como mudangas de

regimes politicos, processos de urbanizagao e industrializagao.

Em 1931 inaugurou as operagdes de empréstimo por consignagao para pessoas
fisicas; trés anos depois, por determinagdao do Governo Federal, assumiu a exclusividade
dos empréstimos sob penhor, 0o que extinguiu as casas de prego operadas por
particulares. No dia 1° de junho do mesmo ano, foi assinada a primeira hipoteca para a
aquisicao de imoéveis da Caixa do Rio de Janeiro. Em 1986, a CAIXA incorporou o Banco
Nacional de Habitacdo (BNH) e assumiu definitivamente a condigdo de maior agente
nacional de financiamento da casa propria e de importante financiadora do
desenvolvimento urbano, especialmente do saneamento basico. No mesmo ano, com a
extingdo do BNH, tornou-se o principal agente do Sistema Brasileiro de Poupanca e
Empréstimo (SBPE), administradora do FGTS e de outros fundos do Sistema Financeiro
de Habitacdo (SFH). Quatro anos depois, em 1990, iniciou agdes para centralizar todas
as contas vinculadas do FGTS, que, a época, eram administradas por mais de 70

instituicdes bancarias.

Ao longo de sua trajetdria, a CAIXA vem estabelecendo estreitas relacées com a
populagdo ao atender as suas necessidades imediatas, como poupanca, empréstimos,
FGTS, Programa de Integragdo Social (PIS), Seguro-Desemprego, crédito educativo,
financiamento habitacional e transferéncia de beneficios sociais. Também detém o

monopolio das Loterias Federais desde 1961.

O ano de 1969 foi um dos marcos na historia da CAIXA. O Decreto-Lei N° 759
daquele ano a constituiu como uma empresa publica e deu a ela diversas obrigagdes e
deveres, com foco em servicos de natureza social, promo¢do da cidadania e do
desenvolvimento do pais. Desde sua criagdo, a Caixa ndo parou de crescer, de se

desenvolver, de diversificar e ampliar suas areas de atuacao. A CAIXA, além de atender a
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correntistas, trabalhadores, beneficiarios de programas sociais e apostadores, acredita e
apoia iniciativas artistico-culturais, educacionais e desportivas em todo o Brasil.

Toda essa trajetoria da CAIXA, desde o periodo imperial até os dias atuais, esta
registrada nos mais variados suportes e formatos de documentos de arquivo. Trata-se do
registro de mais de um século e meio de atividades de uma Instituicdo de significativa

importancia para a histéria econdmica e social do pais.

1.2 Os processos da CAIXA

O elemento Processos € um dos componentes do Modelo de Gestdo CAIXA,
descrito em normativo interno* da Instituigdo, e tem como finalidade garantir a gestéo por
processos como meio essencial de assegurar a eficiéncia empresarial, em conjunto com
os demais Elementos: Estrutura, Governanga, Estratégia e Cultura, conforme

representado na figura 1 abaixo.

PROCESSOS

FIGURA 1: Modelo de Gestdo CAIXA

4Ver OR 131 - Modelo de Gest3o CAIXA.
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Para viabilizar a gestdo por processos estruturou-se um sistema de governanga,
com a definicdo dos atores, bem como suas respectivas responsabilidades, de modo a

aumentar a eficiéncia da CAIXA no que tange a melhoria de processos.

Assim, todos os processos mapeados foram organizados de acordo com o tipo e

agrupamento, conforme observado na figura 2:

| mipos DE PROCESSO | ,
594 1 AGRUPAMENTO DE PROCESSO

Gestdo

Gestdo Controle
Sdo processos com objetivo de coordenar as atividades Empresarial Empresarial
dos processos de suporte e de negdcio e busca garantir

que esses atinjam suas metas operacionais, financeiras,
regulatorias e legais

AGRUPAMENTO DE PROCESSO

3
TIPOS DE PROCESSO e e Servigos : -,
| 5 | Captagdo Habitagdo ‘l PLMPE
I Nesoc'a' o
"
Sdo processos com relagdo direta com o o _ . -ﬂ!
cliente e a cadeia de valor da Empréstimo e Negdclos com e ! ~ | uoiciARio
organizagio Financiamento Coligadas o i
| TiPos DE PROCESSO |

AGRUPAMENTO DE PROCESSO

Servigos de
poﬂe keti =
su ped C“:la‘r:uﬂmgheo
Negdcio

Sdo processos que visam dar suporte aos processos

de negécio, marcados pela auséncia de Gestlo de :““‘""‘:I[:_‘:"‘:" Operaces
v . . esponsabliidade . .
relacionamento direto com o cliente e fortemente Pessoas Soclosmbiental Corporativas

vinculado a visdo funcional tradicional

FONTE: CAPOTE, 6., Formaclo de Analistas de
Processos, vol.1

FIGURA 2: Estrutura de Modelo de Processos da CAIXA.

2. ESCOPO

Esta segdo descreve em linhas gerais o que sera abordado no presente

documento.
2.10bjetivos

Sao objetivos deste documento:

v Identificar as principais fungbes e atividades desempenhadas pela CAIXA;
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‘/Agrupar as fungbes e atividades ligadas as areas funcionais fim (area de

negocios da CAIXA), separando das areas meio;

v Estruturar as fungbes e atividades finalisticas em codigos numeéricos, de

acordo com o modelo preconizado® pelo Arquivo Nacional.

v Criar o Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo relativos as
atividades-fim da CAIXA.

v Criar padrées informacionais, definindo a hierarquia das informagbes
produzidas ou geradas pela CAIXA, possibilitando o auxilio na construgéo
da arquitetura informacional de sites e intranets, tornando-os mais

representativos e logicos.

2.2 Justificativa

A organizacao e controle dos fluxos informacionais na CAIXA foram identificados
como criticos e de grande complexidade. Um dos maiores entraves observados, do
ponto de vista arquivistico, para o pleno acesso aos documentos e informacdes
acumulados pela Institui¢ao, isto €, produzidos e recebidos no ambito de suas fungdes

e atividades, esta em sua prépria gestéo.

O Diagnéstico da Situagdo Arquivistica da CAIXA revelou dados interessantes
sobre a situagao do seu acervo em ambito nacional. E no que se refere a classificacao,
a maioria dos documentos, tanto analdgicos (papel) como digital, ainda ndo sao
organizados tecnicamente em virtude da auséncia de um plano ou cddigo de

classificagcdo de documentos.

Nos diversos setores e unidades da CAIXA, apesar das normas e regras

existentes, os documentos ainda sdao nomeados e arquivados de acordo com as

5Ver documento: “Procedimentos preliminares para a elaboracéo de cédigo de classificagéo e tabela de temporalidade
e destinacdo de documentos de arquivo: atividades-fim” elaborado pelo Arquivo Nacional. Fonte:
http://www.arquivonacional.gov.br.
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preferéncias dos empregados e, muitas vezes, de forma duplicada. A impossibilidade
atual do gerenciamento do ciclo de vida faz com que os dos documentos sejam
mantidos por longo periodo de forma desnecessaria. Nos casos em que os documentos
se tornam parte em litigio, a Instituicdo acaba por gastar e envolver mais pessoal para
localizar os registros. Por fim, foi identificado que em grande parte dos casos a CAIXA
ndo consegue localizar os documentos demandados, ocasionando gastos com sua

recriacao, penalidades ou danos a reputacao da Instituicao.

Na outra ponta dos problemas acima indicados esta o desafio da reducédo dos
custos dessas operagdes, principalmente os relativos a guarda e ao acesso aos
documentos em forma analdgica (papel). E apesar dos altos investimentos, a CAIXA
ainda ndo consegue acessar de forma plena a maioria das informagdes de que precisa

— no momento exato — para a tomada de decisao critica de seus negdcios.

Os reflexos que essas situagdes descritas provocam na CAIXA sdo a inseguranga
na tomada de decisdes, a lentiddo dos procedimentos internos e a ineficiéncia e

ineficacia do aparelho burocratico.

2.3 Restrigoes

Dentre as principais restricdes encontradas para elaboracéo deste Relatorio, estao:

‘/lnformagées e dados institucionais com restricbes de acesso, gerando
burocracia e atrasos nas disponibiliza¢ées;

\/Abrangéncia e complexidade institucional, com alta diversidade de setores,
subdivisées hierarquicas e funcionais em cadeias de comando diferentes;

v Diversidades de normas, termos e nomenclaturas;

v Falta de padronizagdo ou coeréncia nos textos, descricbes e explicacdo dos
normativos;

v Quantidade de fungbes existentes na Instituicdo e limitagdo quanto a utilizagdo
das classes documentais. No total foram levantadas 14 fungées, sendo que, por
padrdo, o Arquivo Nacional sé disponibiliza 8 classes para estruturagcdo do
Cadigo de Classificagdo das atividades-fim.
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3. METODOLOGIA

Segundo Schellenberg (2002), o problema basico da administragao de documentos
de uso corrente € sua conservacdo de maneira ordenada e acessivel, sendo que, para se
atingir esse objetivo, é necessario que eles sejam classificados e arquivados

corretamente.

O citado autor enumera trés elementos principais a serem considerados na
classificagao: a) a agao a que os documentos se referem; b) a estrutura do 6rgao que os

produz e c) o assunto dos documentos.

O primeiro refere-se as funcgdes, atividades e atos da instituicdo. O segundo diz
respeito a sua organizagéo e estrutura. O terceiro, a classificagdo por assunto, por ndo
ser a mais adequada, deve ser usada excepcionalmente nos documentos publicos, como

por exemplo, quando se referem a materiais de pesquisa, de referéncia e similares.

Os métodos de classificagdo podem ser divididos em trés tipos: funcional,
organizacional e por assuntos. O citado autor descarta de maneira definitiva a
possibilidade da classificagdo por assuntos. A classificagdo organizacional ou estrutural
também ndo é a mais adequada em virtude da instabilidade das estruturas das

organizagdes atuais.

Segundo Sousa (2008), a analise funcional, utilizando a definigdo encontrada na
norma ISO/TR 26122:2008, é entendida como o agrupamento dos processos que se
desenvolvem para atingir um objetivo especifico e concreto de uma organizagao. Mostra
as relagdes entre as fungdes, processos e operagdes que tém consequéncias na gestao

dos documentos.

Abaixo, apresenta-se o modelo indicado por Sousa (2008, p. 149) para analise das
fungdes, atividades e tarefas de uma organizagdo adotado para a elaboragédo do Cdédigo

de Classificacao finalistico da CAIXA:

a) contextualizacao: denominacgéo, localizagdo, area de atuagado, criagao,

vinculacao administrativa e politica;
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b) estrutura organizacional: organograma, atribuigdes, unidades organizacionais

da atividade-meio e da atividade-fim, alteracbes e modificacdes;

c) unidade organizacional: denominagao, localizagéo, responsaveis, vinculagéo

hierarquica e atribuigoes;
d) atribuicao: descrigdo das atividades que compdem a atribui¢ao;
e) atividade: descrigdo das tarefas que compdem a atividade; e

f) tarefa: identificagdo dos tipos documentais que podem ser resultado das

atividades executadas.

Apos analise dos tipos de classificacdo supracitados, a CAIXA definiu o método
funcional para elaboragao do CCD, tendo como ponto de partida o estudo das atribuicbes
legais (Decreto n° 7.973, de 28 de margo de 2013) e do catalogo de processos vigente na
Instituicdo (OR 129).

Paralelo a analise legal e dos processos na construgdo do Codigo de Classificacao,
foi utilizada como referéncia a analise das atribuicbes e competéncias das Diretorias,

Superintendéncias e Geréncias relacionadas as atividades-fim da CAIXA.

O segundo critério para classificagdo dos documentos foi a identificagdo de sua
area de producgéo - Area Fim ou Area Meio. Considera-se Area o conjunto de funcdes que

a CAIXA exerce para a consecugao de seus objetivos, identificadas como:

e Area Fim: Area de Negdcios, area finalistica, que corresponde as razdes pelas
quais a CAIXA foi criada.

e Area Meio: Area Administrativa, area auxiliar que presta o apoio necessario ao
desempenho eficaz da missao institucional da CAIXA.

A Area Fim da CAIXA corresponde ao conjunto de fungdes que estdo diretamente

ligadas a missdo e a finalidade institucionais e que sao definidas tanto no Artigo 5° do

Decreto n® 7.973, de 28 de margco de 2013, que define as competéncias da Caixa

Econdmica Federal como no Normativo Interno OR129 — Gestao por Processo da CAIXA.
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Considera-se Funcdo os objetivos de alto nivel de responsabilidade e finalidade da

CAIXA, que representam as atribuicbes proprias ou naturais de suas unidades

organizacionais. Na Area Fim, foram identificadas 14 funcées, sendo elas:

1

© O NGO RNWDMRA

Gestao Empresatrial;

Captacédo de Recursos;

Concessao de Empréstimos e Financiamentos;

Prestacdo de Servigos Bancarios;

Habitacéo;

Emisséo e Administragcédo de Cartées e Meios de Pagamento;
Administracdo de Fundos, Programas e Seguros de Governo
Administragdo de Loterias;

Recuperacéao e Garantias;

0. Atendimento;

11. Relacionamento com o Cliente;
12. Processos Bancarios;

13. Servigos de Operagées;

14. Cadastros

A Area Meio da CAIXA corresponde ao conjunto de fungbes que sdo

desempenhadas para dar suporte as funcdes da Area Fim. Na Area Meio, foram

identificadas 9 funcoes, sendo elas:

© NSO AWM

Gestéo Estratégica;

Gestao Econbémico-Financeira da CAIXA;
Administragdo Financeira e Contabil;
Controle Institucional;

Marketing e Comunicagéo;

Juridico;

Gestao de Pessoas;

Operagbes Corporativas; e

Tecnologia.

Essas grandes fungdes desempenhadas tanto na Area Fim quanto na Area Meio

sdo subdivididas em Subfuncbes e/ou Atividades. Considera-se Subfungdao o

agrupamento por uma questdo de logistica ou de organizagdo de varias atividades

relacionadas a uma fungdo. E considera-se Atividade o agrupamento de tarefas ou a¢des

decorrentes do exercicio de uma fungédo ou subfungéo.
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Como resultado de cada atividade sao gerados varios documentos que associados

a essa atividade se definem como Tipos Documentais.

NOTA: Considera-se Tipo ou Série Documental o conjunto de documentos
produzidos em decorréncia do exercicio de uma mesma atividade e que resultam de
idéntica forma de producdo, tramitacdo, temporalidade e destinagdo. O tipo
documental é definido pela jungdo da espécie (configuragdo que assume o
documento para a consecucgao de seus objetivos) relacionada com atividade que gera

o documento.

Exemplo: Dossié do Cadastro de Usuario Externo - CADMUT, em que Dossié € uma

espécie e Cadastramento de Mutuario (CADMUT) é uma atividade.

A codificagdo adotada neste Codigo de Classificagdo de Documentos prevé, de
acordo com o estabelecido pelo Arquivo Nacional, a utilizagdo de quatro niveis para a
hierarquizacéo das funcdes até o nivel de subatividade, ficando o Codigo estruturado da

seguinte maneira:

Primeiro Nivel: Funcao ou Classe
Segundo Nivel: Subfungdo ou Subclasse
Terceiro Nivel: Atividade Grupo

Quarto Nivel: Subatividade ou Subgrupo

Dessa forma, foi possivel a identificagdo das Fungbes®, Subfungoes, Atividades
e Subatividades da CAIXA. Com isso, os documentos produzidos por uma mesma funcao
e atividade foram agrupados intelectualmente de acordo com um mesmo assunto.

Caodigos numeéricos foram atribuidos a cada conjunto de documentos, definidos agora por

5 De acordo com a Norma internacional de descricdo de func¢des (CIA, 2008), a funcdo é definida como qualquer
objetivo de alto nivel, responsabilidade ou tarefa prescrita como atribuicdo de uma entidade coletiva pela legislacao,
politica ou mandato. Fung¢Ges podem ser decompostas em conjuntos de operagdes coordenadas, tais como
subfungdes, procedimentos operacionais, atividades, tarefas ou transagdes.
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meio de Classes, Subclasses, Grupos e Subgrupos’, sempre usando como critério o
assunto mais geral para o mais especifico. A codificagdo utilizada tomou como modelo o
cédigo de classificagdo decimal, que se constitui num cddigo numérico dividido em dez

classes e estas, por sua vez, em dez subclasses e assim sucessivamente.

As dez classes principais sdo representadas por um numero inteiro, composto de

trés algarismos, como se segue:

Classe 000;

Classe 100;

Classe 200;

Classe 300;

Classe 400;

Classe 500;

Classe 600;

Classe 700;

Classe 800;

Classe 900.

As classes principais, de acordo com a Resolug¢do, correspondem as grandes
funcbes desempenhadas pelo 6rgéo. Elas sédo divididas em subclasses e estas, por sua
vez, em grupos e subgrupos, que, também, recebem codigos numéricos, seguindo-se o
meétodo decimal. Os cddigos numéricos refletem a subordinagdo das unidades de
classificagdo. Essa subordinagdo € representada por margens, as quais espelham a

hierarquia dos assuntos tratados.

O Cddigo de Classificagao de Documentos de Arquivos do Conselho Nacional de
Arquivos utiliza apenas duas classes principais: 000 Administragcao Geral e 900 Assuntos
Diversos. Essas duas classes refletem, na verdade, as funcbes relacionadas as
atividades-meio dos 6rgaos publicos federais. As outras oito classes (100, 200, 300, 400,
500, 600, 700 e 800) sao reservadas as funcgdes relativas as atividades-fim dos 6rgéos e

instituicdes.

Com objetivo de explicitar as informagdes apresentadas neste Codigo, o assunto

contido no documento é sempre resultado da estrutura funcional do CAIXA. Por questdes

”Nomenclatura hierarquica padrao utilizada pelo Conselho Nacional de Arquivo, 6rgdo vinculado ao Arquivo Nacional,
que tem por finalidade definir a politica nacional de arquivos e exercer orientagdo normativa.
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de padronizagdo e atendimento as adequacgdes exigidas pelo Arquivo Nacional®, buscou-

se estruturar o Codigo da seguinte forma:

Classe: Codificagdo com trés unidades com terminagao em “00” (100, 200, 300,
400, 500, 600, 700 e 800) visando refletir a realidade documental da CAIXA
relacionada as atividades-fim.

Codificagdo com duas unidades numéricas com terminagao decimal
(10, 20, 30, 40, 50, 60, 70, 80 e 90) e dependente das terminadas em “00” (Classe).

Grupo: Codificagdo com duas unidades numéricas dependentes/vinculadas a
Classe e Subclasse correspondentes.

Codificagdo com uma unidade numérica — dependente/vinculada — a

Classe, Subclasse e Grupo correspondentes.

A esquematizacado desse modelo poder ser observada abaixo:

7 2 1.

CLASSE: ADMINISTRAGCAO DE SERVIGCOS, FUNDOS DE
GOVERNO E LOTERIAS

v

GRUPO: FUNDO DE COMPENSACAO DE
VARIACOES SALARIAIS — FCVS

8 0 Arquivo Nacional é o 6rgdo central do Sistema de Gest3o de Documentos de Arquivos-SIGA, da administracdo
publica federal, que tem por finalidade implementar e acompanhar a politica nacional de arquivos, definida pelo

Conselho Nacional de Arquivos — Conarg.
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Por padronizagao do Arquivo Nacional, os cédigos iniciais de 000 e 900 foram reservados
para Funcdes da Area Meio e os cddigos de 100 a 800 s&o destinados as Funcdes da

Area Fim.

A classificacdo dos documentos nao podera ocorrer nas Classes, Subclasses e
Grupos, parte intelectual/tedrica do plano. Os documentos serao classificados apenas na
parte dos subgrupos, os niveis superiores sdo para organizar o agrupamento de

documentos.

Quando forem identificados documentos que nao estiverem comtemplados na
estrutura do Caodigo de Classificagdo, deve-se comunicar a equipe técnica da GEINP que
analisara o caso e provocara a CPAD para elaboragao de proposta de cédigo com prazos
de guarda e destinagao que sera remitida ao Arquivo Nacional para aprovagao com vistas

a atualizac&do do Cdédigo de Classificagao.

As funcgdes ou classes e codificagdes adotadas no presente Cddigo, bem como os
principais produtos informacionais gerados, os usuarios aos quais se destinam essas

informagdes e as unidades responsaveis pelas atividades geradoras, foram detalhadas na

tabela abaixo:

Esta classe contempla o conjunto de documentos

Resolugdes do Conselho Diretor;
Projetos Corporativos, Plano

relacionados a gestao de estratégias para clientes, estratégico clientes e canais, Dossié PRESI,
o6rgdos externos e canais da CAIXA. Os | de analise do risco socioambiental do VICLI,
GESTAO documentos que dizem respeito a gestdo de projeto; Dossié de analise de risco VIHAB, VIGOV,
100 participagcdes societarias, controle empresarial, socioambiental do cliente; Relatorios VIFUG, VIFIC e
EMPRESARIAL P : - . ) : ’
negécio com as coligadas e sustentabilidade e de monitoramento socioambiental VIART
responsabilidade socioambiental também fazem para projetos de alto e médio
parte desta classe. impacto/risco; Formulario de
informagdes socioambientais do
Projeto;
Esta classe contempla o conjunto de documentos Dossiés de abertura, manutengéo e
relacionados a gestdo dos produtos de captagédo encerramento de conta corrente,
& dos segmentos poupanga, deposito judicial, poupanga e fundos de investimento; VIPOV, VIGOV e
CAPTACAO DE o . = . N
200 captagéo no exterior, conta corrente, captagéo de Documentos relacionados a VIART
RECURSOS L - = . s : . .
emissdo propria e captacdo de fundos de | movimentagdo financeira dos clientes;
investimento e carteiras administradas (captagéo Depositos Judiciais, entre outros.
de recursos de terceiros).
Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os
~ documentos relacionados as agbes de concessao
CONCESSAO DE de empréstimos e financiamento, tais como: crédito Contratos de Empréstimo e
300 EMPRESTIMOS E crédito direto  caixa VIPOV e VICOP

FINANCIAMENTO

consignado, (CDC),
financiamento ao consumo, veiculos, agronegécio,
crédito rotativo (CROT), dentre outros empréstimos
e financiamentos.

Financiamento, entre outros.
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Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os
documentos relacionados a prestagao de servigos
bancarios de arrecadacéo, cobranga, pagamento,

Céambio; Cobranga Bancaria CAIXA;
Arrecadacgéao de Tributos Federais,
Municipais e Estaduais; Contribui¢cdo

PRESTACAO DE convénios, servicos de débito, certificacdo digital, Sindical Urbana; Convénios de VICOP, VIGOV,
400 SERVICOS entre outros servigos. Pagamento, de Débito e Crédito; VILOP, VIART e
BANCARIOS Transferéncia de Valores; VICLI
Arrecadagéo de Contas; Cobranca
Bancaria; Arrecadagéo e pagamento
programas sociais, entre outros.
. Esta classe contempla o conjunto de documentos
GESTAO DOS relacionados a definicdo de estratégias e gestéo
500 PRODUTOS E dos produtos e servicos para habitagéo, Processos/Dossiés Habitacionais, VIHAB
SERVICOS DE envolvendo: habitagdo de mercado, habitagédo rural | Hipoteca e Iméveis Comerciais, entre
HABITACAO e entidades urbanas, programas de habitagdo outros.
social e operacdes imobiliarias.
EMISSAO E Esta classe contempla o conjunto de documentos
ADMINISTRACAO relacionados a definicdo de estratégias e ao
= desenvolvimento, implantacéo e operacionalizagdo | Dossiés Cartdo de Crédito; Contratos
600 DE CARTOES E ) ~ A = VIPOV
MEIOS DE dos~produto,s € servicos de cartdes de crgdl_to, Cartao Aluguel, entre outros.
PAGAMENTO cartdes de débito e meios de pagamento eletrénico
para pessoa fisica e juridica.
Esta classe contempla o conjunto de documentos
X relacionados a administragéo de servigos, fundos,
ASEAISI\IéSR'{/IIQQAgSAO programas, seguros de governo, incluindo Dossiés FCVS; Processos de
’ saneamento e infraestrutura, fundos de governo, | Saneamento e Infraestrutura; Dossiés
700 FUNDOS DE feréncia d ibli Unidades Lotéri VIGOV e VIFUG,
GOVERNO E tran_s feréncia de recursos publicos, programas nidades Lotéricas, entre outros.
LOTERIAS sociais de transferéncia de renda, fundo de
garantia por tempo de servico (FGTS) e
administracdo de loterias.
Esta classe contempla o conjunto de documentos Cadastros, dossiés técnicos de
SERVICOS DE reIamonado_s as at|V|c.|ades de apoio ao negocio (_:la prevencao e czombate a fraude,_of|0|o VICLI, VILOP,
CAIXA, tais como: recuperagdo e garantia, de solicitagdo de quebra de sigilo
800 APOIO AO - . : - 2 > VICOP, VIFUG e
NEGOCIO atendimento e relacionamento com o cliente, bancarios, dossié de recuperacéo de VICOR,

processos bancarios, servicos de operagoes,
seguranga e cadastros.

crédito, banco de dados com
informacgdes de clientes, entre outros.

A seguir, apresentamos o Codigo de Classificagdo de Documentos Relativo as

Atividades-Fim da Caixa Econ6bmica Federal.
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CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DAS
ATIVIDADES FIM DA CAIXA

CEF.100 GESTAO EMPRESARIAL

Esta classe contempla o conjunto de documentos relacionados a gestdo de
estratégias para clientes, orgdos externos e canais da CAIXA. Os documentos que
dizem respeito a gestdo de participacdes societdrias, controle empresarial,
negdocio com as coligadas e sustentabilidade e responsabilidade socioambiental
também fazem parte desta classe.

CEF.101 Regulamentacgoes. Diretrizes. Procedimentos
Incluem-se os documentos referentes a elaboracdo e revisdo de
normativos, regulomentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos
e/ou decisdes de cardater geral sobre estratégias para clientes e
orgdos externos, canais, participacdes societdrias, controle
empresarial, negdcios com coligadas, sustentabilidade e
responsabilidade socioambiental.

CEF.110 ESTRATEGIAS DE RELACIONAMENTO COM CLIENTES

Incluem-se os documentos referentes 4 criacdo, definicdo,
desenvolvimento e acompanhamento de estratégias para os clientes
CAIXA quanto a definicdo do canal adequado, abordagem, modelo
de atendimento, identificacdo e monitoramento de mercado
potencial, definicdo, desenho e gestdo das jornadas dos clientes,
monitoramento e gestdo do resultado do segmento, inclusive dos
impactos das perdas e inadimpléncia.

- Sugere-se a criacdo de subdivisdes temdticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v Pessoa Fisica;
v' Pessoa Juridica;
v Governo;

v Judicidrio.

CEF.120 ESTRATEGIA PARA CANAIS
Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados ao desenvolvimento de estratégias para Canais Fisicos
Proprios, Canais Parceiros, Internet Banking, Mobile e Candis
Eletrénicos.

CEF.121 Estratégias para Canais Fisicos Proprios
Incluem-se os documentos referentes a definicdo e execucdo de
estratégias, distribuicdo de metas, produtividade e rentabilidade dos
canais, limites de fransacdes financeiras, gestdo operacional
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CEF.122

CEF.123

CEF.124

(incluindo os acordos operacionais), implementacdo e manutencdo
de canais fisicos proéprios.

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o segmento de canal, tais como:

v’ Varejo;

v Governo;

v’ Habitacdo; e
v' Corporativo.

Estratégias para canais parceiros

Incluem-se os documentos referentes a definicdo e execucdo de
estratégias, distribuicdo de metas, produtividade e rentabilidade dos
canais, limites de fransacdes financeiras, gestdo operacional
(incluindo os acordos operacionais), implementacdo e manutencdo
de canais parceiros.

- Sugere-se a criacdo de subdivisbes temdticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o segmento de canal, tais como:

v Varejo;

v Governo;

v’ Habitacdo; e
v' Corporativo.

Estratégias para internet banking e mobile

Incluem-se os documentos referentes a definicdo e execucdo de
estratégias, distribuicdo de metas, produtividade e rentabilidade dos
canais, limites de fransacdes financeiras, gestdo operacional
(incluindo os acordos operacionais), implementacdo e manutencdo
do internet banking e mobile.

- Sugere-se a criacdo de subdivisbes temdticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o segmento de canal, tais como:

v’ Varejo;

v Governo;

v’ Habitacdo; e
v' Corporativo.

Estratégias para canais eletrénicos

Incluem-se os documentos referentes a definicdo e execucdo de
estratégias, distribuicdo de metas, produtividade e rentabilidade dos
canais, limites de fransacdes financeiras, gestdo operacional
(incluindo os acordos operacionais), implementacdo e manutencdo

de canais eletrénicos.
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CEF.130

CEF.131

CEF.131.1

CEF.131.2

CEF.132

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o segmento de canal, tais como:

v’ Varejo;

v’ Governo;

v Habitacdo; e
v Corporativo.

RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL E INTERNACIONAL

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos de
relacionamento com instituicoes e orgdos publicos, bem como os de
relacionamento internacional.

INSTITUICOES E ORGAOS PUBLICOS

Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos
relacionados ao desenvolvimento de estrategias de relacionamento
e acoes de relacionamento com instituicoes e érgdos publicos.

Estratégias de relacionamento com Instituicées e Orgdos
PUblicos

Incluem-se os documentos referentes ao desenvolvimento de
estratégias de relacionamento com instituicdes e orgdos
publicos, tais como: Presidéncia da Republica, Congresso
Nacional, Senado Federal, Cdmara dos Deputados e Ministério
da Fazenda. Os documentos gerados no dambito de
relacionamento parlamentar também sdo classificados nessa
unidade.

Acobes de relacionamento com Instituicées e Orgdos Pblicos
Incluem-se os documentos gerados no dambito dos
relacionamentos estabelecidos com instituicoes e orgdos
publicos ligados as dreas de negdcios da CAIXA. Os
documentos de acompanhamento de proposicdes legislativas
no Congresso Nacional tfambém sdo classificados nessa
unidade. Fazem parte ainda os documentos de celebracdo,
gestdo e acompanhamento de convénios estabelecidos com
pessoas juridicas privadas e publicas, em suas diversas
modalidades, ligados as dreas de negdcios da CAIXA.

RELACIONAMENTO INTERNACIONAL

Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos
relacionados ao desenvolvimento de estratégias de relacionamento
e acoes de relacionamento internacional.
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CEF.132.1

CEF.132.2

CEF.140

CEF.141

CEF.141.1

CEF.141.2

CEF.142

CEF.142.1

Estratégias de relacionamento internacional
Incluem-se os documentos referentes ao desenvolvimento de
estratégias de relacionamentos negocial da CAIXA no exterior.

Acoes de relacionamento internacional

Incluem-se os documentos relacionados a proposicdo,
negociacdo, implementacdo e monitoramento de acordos,
conveénios e parcerias com instituicdes internacionais.

GOVERNANCA

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados a coordenacdo e atuacdo de orgdos coleqiados,
gestdo das participacoes societdrias,

COORDENACAO E ATUACAO DE ORGAOS COLEGIADOS

Nas subdivisdes desse grupo classificam-se o0s documentos
relacionados as  atividades de  criacdo, coordenacdo,
operacionalizacdo, participacdo e deliberacdes dos Orgdos
Colegiados de administracdo, que compartiham a representacdo
orgdnica e a gestdo da CAIXA, tais como: Conselho de
Administracdo, Conselho Diretor, Conselho de Gestdo de Ativos de
Terceiros, Conselho de Fundos Governamentais e Loterias, entre
outros.

Criacdo e Funcionamento

Incluem-se os documentos referentes as atividades de
instituicdo, estruturacdo, composicado, eleicdo e
funcionamento dos Orgdos Colegiados, tais como: atos de
criacdo, modificacdo e indicacdo de representantes.

Deliberagoes

Incluem-se os documentos referentes das decisdes e
deliberacdes tomadas no @mbito das reunides dos Orgdos
Colegiados, tais como votos, informes, atas, relatérios e os
registros resultantes dos debates e das discussdes,

PARTICIPACOES SOCIETARIAS

Nas subdivisdes desse grupo classificam-se os documentos
relacionados as atividades de aquisicdo e dlienacdo, gestdo,
controle e monitoramento das participacoes societdrias.

Aquisicdao e Alienagado
Incluem-se os documentos referentes d aquisicdo e alienacdo
de participagdes societdrias em novos negdcios.
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CEF.142.2

CEF.150

CEF.151

CEF.152

CEF.152.1

Gestao, Controle e Monitoramento

Incluem-se os documentos referentes gestdo, controle e
monitoramento das participacdes societdrias, tais como:
elaboracdo orcamentaria, acompanhamento da execucdo e
gestdo do convenio estabelecidos, bem como os registros das
informacodes financeiras.

Obs.: Os documentos gerados no dmbito do relacionamento
com a CAIXAPAR deverdo ser classificados nesta unidade.

CONTROLE EMPRESARIAL

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos de
relacionamento com érgdos requladores, fiscalizadores e de controle,
controle institucional do conglomerado e os de gestdo do risco.

Relacionamento com Orgdos Reguladores, Fiscalizadores e de
Controle

Incluem-se os documentos referentes & gestdo do relacionamento
com érgdos reguladores, fiscalizadores e de controle; monitoramento
das requisicoes dos o6rgdos de reguladores, fiscalizadores e de
controle; coordenacdo do atendimento as demandas dos 6rgdos
reguladores, fiscalizadores e de controle;

Obs. 1: Os documentos gerados no dmbito de auditorias, tais como: gestdo
operacional do contfrato com a auditoria e coordenacdo do atendimento as
demandas de auditoria independente, relacionado a orcamento e financgas,
deverdo ser classificados na unidade “050.1 Audiforia”, de acordo com o
estabelecido na Resolucdo 14 de 24 de outubro de 2001 do Conselho Nacional de
Arquivos - CONARQ.

Obs. 2: Os documentos relacionados ds solicitacdes de quebra de sigilo bancdrio
demandadas pelos érgdos reguladores, fiscalizadores e do poder judicidrio
deverdo ser classificadas na unidade “830.1 Quebra de Sigilo Bancdrio™ deste
Codigo.

CONTROLE INSTITUCIONAL DO CONGLOMERADO

Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos de
monitoramento e validacdo de modelos de risco, gestdo do
compliance e do padrdo normativo e os de controle do
conglomerado.

Gestao do Compliance e do padrao normativo

Incluem-se os documentos referentes a gestdo do compliance;
prevencdo e combate cos ilicitos de lavagem de dinheiro,
financiamento ao terrorismo e corrupcdo; gestdo do programa
de integridade abrangendo avaliacdo do fratamento das
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CEF.152.2

ocorréncias do canal de denuUncias; contfrole da adequacdo
dos processos e normas internas da caixa a regulamentacdo
externa; conformidade do lancamento, reposicionamento e
extincdo de produtos e gestdo do padrdo normativo interno.

Controle do conglomerado

Incluem-se os documentos referentes a gestdo do ambiente de
controle das subsididrias, participacdes e Fundacdo dos
Economidrios Federais (FUNCEF); avaliagdo da existéncia e
efetividade do sistema de controles internos; proposicéo de
correcdes e ajustes nos sistemas de controle e risco;
monitoramento  da implantacdo de agdes para o0
fortalecimento do ambiente de conftrole; disponibilizacdo de
informacdes e prestacdo de contas sobre o ambiente de
conftrole; subsidiacdo da tomada de decisdo em relacdo a
temas de controle e risco; atuacdo como elo entre 0 ambiente
de confrole das empresas e da CAIXA contribuindo para mitigar
riscos de contdgio e fortalecimento do ambiente de controle
do conglomerado; gestdo do sistema de controle interno;
monitoramento de controles internos das subsididrias integrais;
e monitoramento do plano de previdéncia complementar
patrocinados.

CEF.153 GESTAO DO RISCO

Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos de
desenvolvimento de estratéqias, gestdo do risco de mercado liuidez,

gestdo do risco de crédito, gestdo do risco operacional, gestdo das

linhas de defesa, gestdo de risco de fundos e carteiras administradas.

CEF.153.1

CEF.153.2

Desenvolvimento de estratégias

Incluem-se os documentos referentes a definicdo de politicas,
estratégias, metodologias, monitoramento e validacdo dos
modelos de risco de crédito, mercado, liquidez, operacional, e
demais riscos relevantes a que o conglomerado CAIXA estd
exposto; monitoramento e validacdo dos modelos de
cobranca; validacdo do processo interno de avaliacdo da
adequacdo de capital e do relatdrio anual.

Gestao de risco de mercado e liquidez

Incluem-se os documentos referentes G gestdo do risco de
mercado; marcacdo a mercado dos ativos da tesouraria da
CAIXA; cdlculo da alocacdo de capital econbmico e
regulatério para o risco de mercado; gestdo do risco de
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CEF.153.3

CEF.153.4

CEF.153.5

CEF.153.6

CEF.160

CEF.161

liguidez; testes de estresse, sob a perspectiva do risco de
mercado, de liquidez e taxa de juros.

Gestao de risco de crédito

Incluem-se os documentos referentes ao risco de credito de
tomador e de operacoes proprias e de terceiros; limites de
crédito para classificacdo de risco; gestdo da rede executiva
vinculada; avaliacdo de risco de crédito; e operacdes de
atacado para empresas de grande porte.

Gestao de risco operacional

Incluem-se os documentos referentes a gestdo do risco
operacional; gestdo da continvidade de negdcios da CAIXA;
gestdo de crises; estabelecimento dos limites de exposicdo de
rscos operacionais.

Gestao das linhas de defesa

Incluem-se os documentos referentes & modelagem e
implantacdo das linhas de defesa; fomento daimplantacdo da
1% linha de defesa; limites de exposicdo para 1° e 2° linhas de
defesa; reporte & estrutura de Governanca quanto ao
funcionamento para 19 linha de defesa; controle das acoes
mitigadoras de riscos; monitoramento da 2° Linha de defesa;
supervisdo da 1% e 2° linhas de defesa; execucdo do
monitoramento de 2% linha de defesa; execucdo do
monitoramento de riscos relevantes.

Gestao de risco de fundos e carteiras administradas
Incluem-se os documentos referentes ao gerenciamento de

riscos dos fundos de investimento; conformidade das atividades
e desenvolvimento de andlise econdmica e setorial.

NEGOCIOS COM AS COLIGADAS

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados ao estabelecimento de negdcios com as coligadas nos
segmentos de previdéncia, consorcio, capitalizacdo e segquros.

Previdéncia

Incluem-se os documentos de relacionamento e negodcios
estabelecidos com a CAIXA Seguridade nos segmentos de
previdéncia para pessoa fisica e pessoa juridica publica.
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CEF.162

CEF.163

CEF.164

CEF.170

CEF.171

CEF.171.1

CEF.171.2

CEF.172

Consorcio

Incluem-se os documentos de relacionamento e negdcios
estabelecidos com a CAIXA Seguridade nos segmentos de consércio
para pessoa fisica e pessoa juridica publica

Capitalizagao

Incluem-se os documentos de relacionamento e negdcios
estabelecidos com a CAIXA Seguridade no segmento de
capitalizacdo para pessoa fisica e pessoa juridica.

Seguros

Incluem-se os documentos de relacionamento e negdcios
estabelecidos com a CAIXA Seguridade nos segmentos de seguro
para pessoa fisica, pessoa juridica privada e publica.

SUSTENTABILIDADE E RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL
Nas subdivisdoes desta subclasse classificam-se os documentos

referentes a gestdo das acdes de responsabilidade socioambiental
nos negdcios € os de investimentos socioambientais.

RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL NOS NEGOCIOS

Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos de
inovacoes para negodcios sustentdveis e gestdo dos impactos
socioambientais.

Inovagoes para negocios sustentaveis

Incluem-se documentos e informacdes relacionados o
fomento e desenvolvimento de inovacdes para negdcios
sustentaveis, tais como estudos e projetos para negodcios.

Gestao dos impactos socioambientais
Incluem-se documentos e informacdes relacionados d

avaliacdo e gerenciamento do risco socioambiental nos
processos, produtos, negocios e servicos da CAIXA.

INVESTIMENTOS SOCIOAMBIENTAIS (FUNDO SOCIOAMBIENTAL)

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes a elaboracdo de plano de aplicacdo de recursos, selecdo
de projetos, gestdo e monitoramento.
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CEF.172.1

CEF.172.2

CEF.172.3

Elaboragdo de Estratégia para aplicagdo de recursos
Incluem-se documentos e informacodes relacionados d
definicdo do Plano de aplicacdo dos recursos do fundo
socioambiental.

Selegado de projetos
Incluem-se documentos e informacodes relacionados d selecdo
de propostas e projetos.

Gestao e Monitoramento

Incluem-se documentos relacionados G gestdo, analise e
monitoramento  dos  projetos apoiados pelo  Fundo
Socioambiental CAIXA, pertinente a execucdo dos projetos
desde a contratacdo até a conclusdo. Os documentos de
avaliacdo da efetividade do projeto também sdo classificados
nessa unidade.

CEF.190 OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS A GESTAO EMPRESARIAL
A classificacdo de documentos nesta subclasse sé deverd ocorrer

apods apreciacdo e aprovacdo pelo Arquivo Nacional.
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Esta classe contempla o conjunto de documentos relacionados d gestdo dos
produtos de captacdo dos segmentos poupanca, deposito judicial, confa
corrente, captacdo de recursos proprios e captacdo de recursos terceiros (fundos
de investimento e carteiras administradas.

CEF.201 Regulamentagoes. Diretrizes. Procedimentos
Incluem-se os documentos referentes & elaboracdo e revisdo de
normativos, regulomentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos
e/ou decisdes de cardater geral sobre captacdo de recursos nos
segmentos poupanca, depdsito judicial, conta corrente, captacdo
de recursos proprios e captacdo de recursos terceiros (fundos de
investimento e carteiras administradas).

CEF.210 POUPANCA
Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados & definicdo de esfratégias e operacionalizacdo da
captacdo de recursos do produto poupanca para pessoa fisica e
juridica.

- Obs.: Os documentos relacionados a capftacdo de recursos no exterior,
modalidade poupanca CAIXA, para pessoa fisica — ndo residente e pessoa juridica
também deverdo ser classificados nesta unidade.

CEF.211 Estratégias para poupanca

Incluem-se os documentos referentes ao monitoramento do mercado
do produto de captacdo do segmento poupanca pessoa fisica e
juridica; estratégias do produto, contemplando definicdes sobre
lancamento, crescimento, inovacdes ou refirada do mercado;
definicdo e evolucdo dos processos que sustentam o ciclo de vida do
produto; desenho do produto, incluindo definicGo de taxas, tarifas,
regras de negocios e demais par@metros; definicGo de metas; gestdo
e monitoramento dos resultados do produto de captacdo -
segmento poupanca pessoa fisica e juridica - incluindo a ndo
residente.

- Sugere-se a criacdo de subdivisdes temdticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v' Pessoa Fisica;
v' Pessoa Juridica;
v Governo;
v Judicidrio.
CEF.212 Operacionalizagao da poupanc¢a

Incluem-se os documentos referentes a administracdo e
operacionalizacdo do produto de captacdo poupanca, incluindo a



CAIXA

CEF.213

CEF.220

CEF.221

CEF.222

CEF.223

gestdo da abertura, manutencdo e encerramento das contas
poupancas ofertadas.

Obs.: As contas referentes aos planos econdmicos Bresser, Collor |, Collor Il e Plano
Verdo compreendidos entre 1987 a 1991deverdo ser classificadas nesta unidade.

- Sugere-se a criacdo de subdivisdbes temdticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v' Pessoa Fisica;
v' Pessoa Juridica;
v Governo;

v Judicidrio.

Controle da movimentagao financeira
Incluem-se os documentos referentes a consolidacdo das transacoes
realizadas do segmento poupanca, tais como extratos e relatoérios.

DEPOSITO JUDICIAL

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados as acdes de captacdo de recursos, por meio de
depdsitos judiciais, incluindo a definicdo de estratégias para os
depositos e a sua operacionalizacdo no dmbito das justicas federal,
trabalhista e da justica comum.

Estratégias para depésitos judiciais

Incluem-se os documentos referentes ao monitoramento do mercado
do servico de captacdo do segmento depdsitos das justicas federal,
trabalhista e comum; estratégias do produto, contemplando
definicdes sobre lancamento, crescimento, inovacdes ou retirada do
mercado; definicdo e evolucdo dos processos que sustentam o ciclo
de vida do produto; desenho do produto, incluindo definicdo de
taxas, tarifas, regras de negdcios e demais parémetros; definicdo de
metas; gestdo e monitoramento dos resultados do produto de
captacdo - segmento de depdsitos judiciais.

Operacionalizagdo dos depésitos judiciais

Incluem-se os documentos referentes G administracdo e
operacionalizacdo do servico de captacdo referente aos depdsitos
das justicas federal, trabalhista e comum incluindo a gestdo da
abertura, manutencdo e encerramento das contas.

Controle da movimentagao financeira

Incluem-se os documentos referentes a consolidacdo das fransacoes
realizadas do segmento depdsitos judiciais, tais como extratos e relatorios.



CAIXA

CEF.230

CEF.231

CEF.232

CEF.233

CONTA CORRENTE

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados & definicdo de esfratégias e operacionalizacdo da
captacdo de recursos por meio da conta corrente para pessoa fisica
e juridica (incluindo pessoa juridica privada - segmentos MPE, MGE
PUblica e conta corrente governo).

- Obs.: Os documentos relacionados a capfacdo de recursos no exterior,
modalidade conta cdixa para pessoa fisica ndo residente e pessoa juridica,
também deverdo ser classificados nesta unidade.

Estratégias para conta corrente

Incluem-se os documentos referentes ao monitoramento do mercado
do produto de captacdo do segmento conta corrente — incluindo
ndo residente; estratégias do produto, contemplando definicoes
sobre lancamento, crescimento, inovacoes ou retirada do mercado;
definicdo e evolucdo dos processos que sustentam o ciclo de vida do
produto; desenho do produto, incluindo definicdo de taxas, tarifas,
regras de negodcios e demais par@metros; definicdo de metas; gestdo
e monitoramento dos resultados do produto de captacdo -
segmento conta corrente — incluindo a ndo residente.

Operacionalizagdao da conta corrente

Incluem-se os documentos referentes a administracdo e
operacionalizacdo do produto de captacdo conta corrente,
incluindo a gestdo da abertura, manutencdo e encerramento das
contas correntes ofertadas.

- Sugere-se a criacdo de subdivisdbes temdticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v' Pessoa Fisica;
v' Pessoa Juridica;
v Governo;

v Judicidrio.

Controle da movimentagao financeira
Incluem-se os documentos referentes a consolidacdo das fransacoes
realizadas do segmento conta corrente, tais como extratos e relatorios.



CAIX

CEF.240

CEF.241

CEF.242

CAPTAGCAO DE RECURSOS PROPRIOS (RDB, CDB, LCI e LCA)

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados a definicdo de esfrategias e operacionalizacdo da
captacdo de emissdo prépria para pessoa fisica, juridica privada e
publica.

Obs.: Os documentos que dizem respeito a captacdo de recursos por meio de
Certificados de Depdsitos Bancdrios (CDB) e Recibos de Depdsitos Bancdrios (RDB);
Letras de Crédito do Agronegdcio (LCA) e Letras de Crédito Imobilidrio (LCI) para
pessoa fisica deverdo ser classificados nesta unidade.

Estratégias para captacdo de emissdo propria

Incluem-se os documentos referentes ao monitoramento do mercado
do produto de captacdo de emissdo propria; estratégias do produto,
contemplando  definicdes sobre lancamento, crescimento,
inovacoes ou retrada do mercado; definicdo e evolucdo dos
processos que sustentam o ciclo de vida do produto; desenho do
produto, incluindo definicdo de taxas, tarifas, regras de negdcios e
demais pardmetros; definicdo de metas; gestdo e monitoramento
dos resultados do produto de captacdo de emissdo propria.

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v' Pessoa Fisica;
v' Pessoa Juridica;
v Governo;

v Judicidrio.

Operacionalizagcdo da captagcdo de emissdo prépria
Incluem-se os documentos referentes a administracdo e
operacionalizacdo da captacdo de emissdo propria.

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v' Pessoa Fisica;
v' Pessoa Juridica;
v Governo;

v Judicidrio.

v" Rotinas para ordenag¢do dos documentos e estruturagdo das informagoes em
sistemas:

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdadticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de captacdo ofertada pela CAIXA, tais como:



CAIXA

CEF.243

CEF.250

CEF.251

CEF.252

CEF.253

CEF.254

CDB - PF;
RDB - PF;
LCA - PF;
LCI - PF.
CDB-PJ; e
RDB - PJ.

AN NN N SN

Controle da movimentagao financeira

Incluem-se os documentos referentes a consolidacdo das transacoes
realizadas do segmento de captacdo de emissdo propria, fais como
extratos e relatoérios.

CAPTA(}AO DE RECURSOS TERCEIROS (FUNDOS DE INVESTIMENTO E
CARTEIRAS ADMINISTRADAS)

Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos referentes
ao desenvolvimento de estratégias para captacdo de recursos
terceiros, administracdo fiducidria de fundos de investimento e
carteiras administradas distribuicdo de fundos de investimento e
carteiras administradas, gestdo de fundos de investimento e carteiras
administradas para pessoa fisica e pessoa juridica (incluindo pessoa
juridica privada nos segmentos MPE, MGE e pessoa juridica publical).

Estratégias para captacdo de recursos de terceiros (fundos de
investimento e carteiras administradas)

Incluem-se os documentos referentes ao monitoramento do mercado
do produto de captacdo do segmento fundos de investimento -
pessoa fisica; estratégias do produto, contemplando definicdes sobre
loncamento, crescimento, inovacdes ou refirada do mercado;
definicdo e evolucdo dos processos que sustentam o ciclo de vida do
produto; desenho do produto, incluindo definicdo de taxas, tarifas,
regras de negocios e demais pardmetros; definicdo de metas; gestdo
e monitoramento dos resultados do produto.

Administragcdo fiducidria de fundos de investimento e carteiras
administradas
Incluem-se os documentos referentes a prestacdo dos servicos
administracdo fiducidria de fundos de investimento e carteiras
administradas; e servicos de controladoria de passivos de fundos de
investimento.

Distribuicdo de fundos de investimento e carteiras administradas

Incluem-se os documentos referentes G operacionalizacdo da
distribuicdo de fundos de investimento e carteiras administradas.

Gestao de ativos dos fundos de investimento e carteiras administradas



CAIXA

v

CEF.255

CEF.290

Incluem-se os documentos referentes a gestdo dos ativos dos fundos
de investimento e carteiras administradas.

- Sugere-se a criacdo de subdivisdes temdticas, pastas ou indexadores
especificos de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v' Pessoa Fisica;
v' Pessoa Juridica;
v Governo;

v Judicidrio.

Rotinas para ordenacdo dos documentos e estruturagdo das informagoes em
sistemas:

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de fundo de investimento/carteira administrada.

Controle da movimentagao financeira

Incluem-se os documentos referentes a consolidacdo das fransacoes
realizadas do segmento de captacdo de emissGo de terceiros , tais como
extratos e relatoérios.

OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS A CAPTACAO DE RECURSOS
A classificacdo de documentos nesta subclasse sé deverd ocorrer

apods apreciacdo e aprovacdo pelo Arquivo Nacional.



W
CAIXA
CEF.300 CONCESSAO DE EMPRESTIMOS E FINANCIAMENTO

Nas subdivisdoes desta subclasse classificam-se os documentos relacionados s
acodoes de concessdo de empréstimos e financiamento, tais como: credito
consignado, crédito direto caixa (CDC), financiamento ao consumo, crédito para
veiculos, crédito para agronegodcio, crédito rotativo (CROT), operacdes de
penhor civil, dentre outros empréstimos e financiamentos.

CEF.301 Regulamentagoes. Diretrizes. Procedimentos
Incluem-se os documentos referentes a elaboracdo e revisdo de
normativos, regulaomentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos
e/ou decisdes de cardter geral sobre concessdo de empréstimos e
financiamentos, envolvendo: crédito consignado, crédito direfo
caixa, financiamento ao consumo, veiculos, agronegodcio, crédito
rotativo (CROT), dentre outros empréstimos e financiamentos.

CEF.310  CREDITO CONSIGNADO
Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados ao desenvolvimento de estratégios do produto e
operacionalizacdo do crédito consignado.

CEF.311 Estratégias para crédito consignado

Incluem-se os documentos referentes ao monitoramento do mercado
do produto consignado; estratégia do produto consignado,
contemplando  definicdes sobre lancamento, crescimento,
inovacdes ou retirada do mercado; definicdo e evolucdo dos
processos que sustentam o ciclo de vida dos produtos sob sua gestdo;
desenho dos produtos sob sua gestdo, incluindo definicGo de taxas,
tarifas, regras de negdcios e demais par@dmetros; definicdo de metas
para produtos sob sua gestdo; gestdo e monitoramento dos
resultados dos produtos sob sua gestdo, incluindo impactos de perdas
e inadimpléncia.

CEF.312 Operacionalizagdo do crédito consignado
Incluem-se os documentos referentes & administracdo e
operacionalizacdo do produto crédito consignado.

- Obs.: Os documentos relacionados a portabilidade do crédito consignado
também sdo classificados nesta unidade.

CEF.313 Controle da movimentagao financeira
Incluem-se os documentos referentes a consolidacdo das transacoes
realizadas do segmento de crédito consignado, tais como extratos e
relatoérios.



CAIXA

CEF.320

CEF.321

CEF.322

CEF.323

CEF.330

CREDITO DIRETO CAIXA (CDC)
Nas subdivisoes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados a gestdo do crédito direto caixa para pessoa fisica e

juridica.

Estratégias para o crédito direto caixa

Incluem-se os documentos referentes ao monitoramento do mercado
do crédito direto caixa; estratégias do produto, contemplando
definicdes sobre lancamento, crescimento, inovacdes ou retirada do
mercado; definicdo e evolucdo dos processos que sustentam o ciclo
de vida do produto; desenho do produto, incluindo definicdo de
taxas, tarifas, regras de negdcios e demais parémetros; definicdo de
metas; gestdo e monitoramento dos resultados do crédito direto
caixa.

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdadticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v' Pessoa Fisica;
v' Pessoa Juridica;
v Governo;

v Judicidrio.

Operacionalizagdo do crédito direto caixa
Incluem-se os documentos referentes G administracdo e
operacionalizacdo do crédito direto caixa.

- Sugere-se a criacdo de subdivisbes temdaticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v' Pessoa Fisica;
v' Pessoa Juridica;
v Governo;

v Judicidrio.

Controle da movimentagao financeira
Incluem-se os documentos referentes a consolidacdo das transacoes
realizadas do segmento crédito direto caixa, tais como extratos e relatérios.

FINANCIAMENTO AO CONSUMO

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados ao desenvolvimento de estratégias do produto de
credito e operacionalizacdo dos produtos de crédito e
financiamento ao consumo.




CAIXA

CEF.331

CEF.332

CEF.333

Estratégias para financiamento ao consumo

Incluem-se os documentos referentes ao monitoramento do mercado
de produtos de crédito e financiamento ao consumo; estratégia dos
produtos de crédito e financiamento ao consumo, contemplando
definicdes sobre lancamento, crescimento, inovacodes ou retirada do
mercado; definicdo e evolucdo dos processos que sustentam o ciclo
de vida dos produtos sob sua gestdo; desenho dos produtos sob sua
gestdo, incluindo definicGo de taxas, tarifas, regras de negdcios e
demais pardmetros; definicdo de metas para produtos sob sua
gestdo; gestd@o e monitoramento dos resultados dos produtos sob sua
gestdo, incluindo impactos de perdas e inadimpléncia.

Rotinas para ordenag¢do dos documentos e informagoes:

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdadticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de crédito/financiamento ofertado pela CAIXA, tais como:

- CONSTRUCARD;

- PRODUCARD;

- MOVEISCARD;

- CREDIARIO CAIXA FACIL;
- MINHA CASA MELHOR.

Operacionalizagdo do financiamento ao consumo
Incluem-se os documentos referentes a administracdo e
operacionalizacdo da linha de crédito e financiamento ao consumo.

v" Rotinas para ordenagdo dos documentos e estruturagdo das informagdes
em sistemas:

- Sugere-se a criacdo de subdivisdes temdticas, pastas ou indexadores

especificos de acordo com o tipo de crédito/financiamento ofertado pela
CAIXA, tais como:

- CONSTRUCARD;

- PRODUCARD;

- MOVEISCARD;

- CREDIARIO CAIXA FACIL;
- MINHA CASA MELHOR.

Controle da movimentagao financeira

Incluem-se os documentos referentes a consolidacdo das transacoes
realizadas do segmento financiamento ao consumo, tais como exiratos e
relatoérios.



CAIXA

CEF.340

CEF.341

CEF.342

CEF.343

CREDITO E FINANCIAMENTO DE VEICULOS

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados a definicdo de estrategias e operacionalizacdo do
crédito e financiamento de veiculos para pessoa fisica e juridica.

Estratégias de crédito e financiamentos para veiculos

Incluem-se os documentos referentes ao monitoramento do mercado
de produtos de veiculos e renegociacdo; estratégia de produtos de
veiculos e renegociacdo, contemplando definicdes sobre
lancamento, crescimento, inovacdes ou retirada do mercado;
definicdo e evolucdo dos processos que sustentam o ciclo de vida
dos produtos sob sua gestdo; desenho dos produtos sob sua gestdo,
incluindo definicGo de taxas, tarifas, regras de negdcios e demais
par@metros; definicGo de metas para produtos sob sua gestdo;
gestdo e monitoramento dos resultados dos produtos sob sua gestdo,
incluindo impactos de perdas e inadimpléncia.

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdadticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v' Pessoa Fisica;
v' Pessoa Juridica;
v Governo;

v Judicidrio.

Operacionalizagcdo do crédito e financiamento de veiculos
Incluem-se os documentos referentes a administracdo de carteiras de
veiculos adquiridas e cedidas; operacdes de veiculos; atividades
vinculadas a produtos de renegociacdo, exceto para créditos
habitacionais ou de clientes da VICOP; cessdo de carteiras de crédito
ndo performados; cessdo de carteiras de crédito; e gestdo de
carteiras adquiridas.

- Obs.: Os documentos de portabilidade de financiamento de veiculos — pessod
fisica também sdo classificados nesta unidade.

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v Pessoa Fisica;

v Pessoa Juridica;

v Governo;

v Judicidrio.
Controle da movimentagao financeira
Incluem-se os documentos referentes a consolidacdo das fransacoes
realizadas do segmento movimentacdo financeira, tais como exiratos e

relatdrios.



CAIXA

CEF.350

CEF.351

CEF.352

CEF.353

CREDITO PARA AGRONEGOCIO

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados & definicGo de estratégias e operacionalizacdo do
crédito de agronegdcio para pessoa fisica e juridica.

Estratégias de créditos para agronegécio

Incluem-se os documentos referentes ao monitoramento do mercado
de produtos para o agronegdcio; estratégia dos produtos para o
agronegoécio, contemplando definicdes sobre lancamento,
crescimento, inovacdes ou retirada do mercado; definicdo e
evolucdo dos processos que sustentam o ciclo de vida dos produtos
sob sua gestdo; desenho dos produtos sob sua gestdo, incluindo
definicdo de taxas, tarifas, regras de negdcios e demais parémetros;
definicGo de metas para produtos sob sua gestdo; gestdo e
monitoramento dos resultados dos produtos sob sua gestdo, incluindo
impactos de perdas e inadimpléncia; desenvolvimento e
implantacdo de produtos para o agronegdcio; definicdo de normas
e fluxo operacional do produto, contemplando procedimentos,
interfaces e especificacdes de sistemas e processos; melhorias e
inovacoes nos procedimentos operacionais dos produtos e servicos.

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v Pessoa Fisica;
v' Pessoa Juridica;
v Governo;

v Judicidrio.

Operacionalizagdo do crédito para agronegécio

Incluem-se os documentos referentes & administracdo e
operacionalizacdo dos créditos para o agronegdcio de pessoa fisica
e juridica.

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdadticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v' Pessoaq Fisica;
v' Pessoa Juridica;
v' Governo;
v' Judicidrio.
Controle da movimentagao financeira

Incluem-se os documentos referentes a consolidacdo das fransacoes
realizadas do segmento agronegdcio, tais como extratos e relatorios.



CAIXA

CEF.360

CEF.361

CEF.362

CEF.363

CREDITO ROTATIVO (CROT)

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados & definicGo de estratégias e operacionalizacdo do
crédito rotativo (CROT) para pessoa fisica e juridica (incluindo pessoa
juridica privada - segmentos MPE, MGE, governo e judicidrio).

Estratégias para crédito rotativo

Incluem-se os documentos referentes ao monitoramento do
contemplando  definicdes sobre lancamento, crescimento,
inovacdes ou retirada do mercado; definicdo e evolucdo dos
processos que sustentam o ciclo de vida do produto; desenho dos
produto, incluindo definicdo de taxas, tarifas, regras de negdcios e
demais par@metros; definicdo de metas para produtos; gestdo e
monitoramento dos resultados dos produtos, incluindo impactos de
perdas e inadimpléncia; desenvolvimento e implantacdo de
produtos; definicdo de normas e fluxo operacional do produto,
contemplando procedimentos, interfaces e especificacdes de
sistemas e processos; melhorias e inovacdes nos procedimentos
operacionais do crédito rotativo.

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdadticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v Pessoa Fisica;
v' Pessoa Juridica;
v Governo;

v Judicidrio.

Operacionalizagdo do crédito rotativo
Incluem-se os documentos referentes a administracdo e
operacionalizacdo do crédito rotativo.

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v' Pessoa Fisica;
v' Pessoa Juridica;
v Governo;

v Judicidrio.

Controle da movimentagao financeira
Incluem-se os documentos referentes a consolidacdo das transacoes
realizadas do segmento crédito rotativo, tais como extratos e relatérios.



CAIXA

CEF.370

CEF.371

CEF.372

CEF.373

PENHOR
Nas subdivisoes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados a definicdo de estrategias e operacoes de penhor.

Estratégias para penhor

Incluem-se os documentos referentes ao monitoramento do
contemplando  definicdes sobre lancamento, crescimento,
inovacdes ou retirada do mercado; definicdo e evolucdo dos
processos que sustentam o ciclo de vida do produto; desenho dos
produto, incluindo definicdo de taxas, tarifas, regras de negdcios e
demais par@metros; definicGo de metas para produtos; gestdo e
monitoramento dos resultados dos produtos, incluindo impactos de
perdas e inadimpléncia; desenvolvimento e implantacdo de
produtos; definicGdo de normas e fluxo operacional do produto,
contemplando procedimentos, interfaces e especificacdes de
sistemas e processos; melhorias e inovacdes nos procedimentos
operacionais.

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdadticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v' Pessoa Fisica;
v' Pessoa Juridica;
v Governo;

v Judicidrio.

Operacionalizagao do penhor

Incluem-se os documentos referentes & concessdo e manutencdo de
empréstimos as pessoas fisicas mediante garantia de metais nobres,
diamantes, pedras preciosas, pérolas cultivadas, canetas e reldgios.

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdadticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v' Pessoa Fisica;
v' Pessoa Juridica;
v Governo;

v Judicidrio.

Controle da movimentagao financeira
Incluem-se os documentos referentes a consolidacdo das fransacoes
realizadas do segmento penhor, tais como extratos e relatérios.



CAIXA

CEF.390 OUTROS  ASSUNTOS RELACIONADOS A  EMPRESTIMOS E
FINANCIAMENTOS
A classificacdo de documentos nesta subclasse s6 deverd ocorrer
apods apreciacdo e aprovacdo pelo Arquivo Nacional.



W
CAIXA
CEF.400 PRESTACAO DE SERVICOS BANCARIOS

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos relacionados a
prestacdo de servicos bancdrios no atendimento a clientes internos e externos da
CAIXA, por meio de Agéncias e Postos de Atendimento, envolvendo os servicos
de convénios de arrecadacdo, cobranca, pagamento, servicos de débito,
certificacdo digital, operacoes e produtos de tesouraria € mercado de capitais e
custéddia gudlificada.

CEF.401 Regulamentagoes. Diretrizes. Procedimentos
Incluem-se os documentos referentes a elaboracdo e revisdo de
normativos, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos
e/ou decisdes de cardter geral sobre prestacdo de servicos bancarios
de arrecadacdo, cobranca, pagamento, servicos de débito,
certificacdo digital, dentre outros servicos.

CEF.410 SERVICOS DE ARRECADACAO
Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados ao desenvolvimento de estratégias e
operacionalizacdo dos servicos de arrecadacdo para pessoa juridica
privada e publica, incluindo o governo.

CEF.411 Estratégias dos servigcos de arrecadagao

Incluem-se os documentos referentes ao desenvolvimento de
estratégia dos servicos de convénio de arrecadacdo para pessod
juridica privada e publica, contemplando definicdes sobre
lancamento, crescimento, inovacdes ou retirada do mercado;
definicdo e evolucdo dos processos que sustentam o ciclo de vida
dos servicos;, desenho dos servicos, incluindo definicdo de taxas,
tarifas, regras de negdécios e demais parémetros; definicdo de metas;
e gest@do e monitoramento dos resultados dos servicos de
arrecadacdo.

CEF.412 Operacionalizagcdo dos servicos de arrecadagadao
Incluem-se os documentos referentes aco desenvolvimento,
implementacdo, manutencdo, administracdo de servicos de
convénios de arrecadacdo.

CEF.413 Controle da movimentagao financeira
Incluem-se os documentos referentes a consolidacdo das transacoes
realizadas do segmento servicos de arrecadacdo, tais como extratos e
relatorios.



CAIXA

CEF.420

CEF.421

CEF.422

CEF.423

SERVICOS DE COBRANCA

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados a definicdo de estrategias e operacionalizacdo do
servico de cobranca para pessoa fisica e juridica (incluindo pessoa
juridica privada e publica).

Estratégias dos servigos de cobranca

Incluem-se os documentos referentes ao desenvolvimento de
estratégia dos servicos de convénio de cobranca, contemplando
definicdes sobre lancamento, crescimento, inovacdes ou retirada do
mercado; definicdo e evolucdo dos processos que sustentam o ciclo
de vida dos servicos; desenho dos servicos, incluindo definicdo de
taxas, tarifas, regras de negdcios e demais parémetros; definicdo de
metas; e gestdo e monitoramento dos resultados dos servicos de
cobranca.

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdadticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v' Pessoa Fisica;
v' Pessoa Juridica;
v Governo;

v Judicidrio.

Operacionalizagdo dos servicos de cobranca

Incluem-se os documentos referentes ao desenvolvimento,
implementacdo, manutencdo, administracdo de servicos de
convénios de cobranca.

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdadticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v' Pessoa Fisica;
v' Pessoa Juridica;
v Governo;

v Judicidrio.

Controle da movimentagao financeira

Incluem-se os documentos referentes a consolidacdo das fransacoes
realizadas do segmento servicos de cobranca, tais como exiratos e
relatorios.



CAIX

CEF.430

CEF.431

CEF.432

CEF.433

CEF.440

CEF.441

SERVICOS DE DEBITO

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados O definicdo de esfratégias e operacionalizacdo dos
servicos de débito para pessoa fisica e juridica.

Estratégias dos servicos de débito

Incluem-se os documentos referentes ao desenvolvimento de
estratégia dos servicos de débito, contemplando definicdes sobre
lancamento, crescimento, inovacdes ou retrada do mercado;
definicdo e evolucdo dos processos que sustentam o ciclo de vida
dos servicos;, desenho dos servicos, incluindo definicdo de taxas,
tarifas, regras de negdcios e demais parémetros; definicdo de metas;
e gestdo e monitoramento dos resultados dos servicos de débito.

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdadticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:
v’ Pessoa Fisica;

v' Pessoa Juridica;
v Governo;
v' Judicidrio.

Operacionalizagdo dos servigos de débito
Incluem-se os documentos referentes ao desenvolvimento,
implementacdo, manutencdo, administracdo de servicos de débito.

- Sugere-se a criacdo de subdivisbes temdticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v' Pessoa Fisica;
v' Pessoa Juridica;
v Governo;

v Judicidrio.

Controle da movimentagao financeira
Incluem-se os documentos referentes a consolidacdo das fransacoes
realizadas do segmento servicos de débito, tais como extratos e relatoérios.

SERVICOS DE PAGAMENTO

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados 4 definicdo de esfratégias e operacionalizacdo dos
servicos de pagamento a fornecedor e pagamento de saldrio para
pessoa fisica e juridica privada e publica, incluindo o governo.

Estratégias dos servicos de pagamento



CAIXA

CEF.442

CEF.443

CEF.450

CEF.451

Incluem-se 0s documentos referentes ao desenvolvimento de
estratégia dos servicos de pagamento a fornecedor e pagamento de
saldrio, contemplando definicdes sobre lancamento, crescimento,
inovacoes ou retrada do mercado; definicdo e evolucdo dos
processos que sustentam o ciclo de vida dos servicos; desenho dos
servicos, incluindo definicdo de taxas, tarifas, regras de negdcios e
demais par@metros; definicdo de metas para servicos; gestdo e
monitoramento dos resultados dos servicos.

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v' Pessoa Fisica;
v' Pessoa Juridica;
v Governo;

v Judicidrio.

Operacionalizagdo dos servicos de pagamento

Incluem-se os documentos referentes ao desenvolvimento,
implementacdo, manutencdo, administracdo de servicos de
convénios de pagamento a fornecedor e pagamento de saldrio.

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdadticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v' Pessoa Fisica;
v' Pessoa Juridica;
v Governo;

v Judicidrio.

Controle da movimentagao financeira

Incluem-se os documentos referentes a consolidacdo das fransacoes
realizadas do segmento servicos de pagamento, tais como exiratos e
relatorios.

SERVICOS DE CERTIFICACAO DIGITAL

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados 4 definicdo de esfratégias e operacionalizacdo dos
servicos de certificacdo digital para pessoa fisica e juridica.

Estratégias dos servicos de certificagcao digital

Incluem-se ©0s documentos referentes ao desenvolvimento de
estratégia dos servicos de certificacdo digital para pessoa fisica,
contemplando  definicdes sobre lancamento, crescimento,
inovacoes ou retrada do mercado; definicdo e evolucdo dos



CAIXA

CEF.452

CEF.453

CEF.460

CEF.461

processos que sustentam o ciclo de vida dos servicos; desenho dos
servicos, incluindo definicdo de taxas, tarifas, regras de negdcios e
demais par@metros; definicdo de metas; e gestdo e monitoramento
dos resultados dos servicos.

- Sugere-se a criacdo de subdivisbes temdticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v' Pessoa Fisica;
v' Pessoa Juridica;
v Governo;

v Judicidrio.

Operacionalizagcdo dos servigcos de certificagao digital

Incluem-se os documentos referentes ao desenvolvimento,
implementacdo, manutencdo, administracdo de servicos de
certificacdo digital para pessoa fisica.

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v' Pessoa Fisica;
v' Pessoa Juridica;
v Governo;

v Judicidrio.

Controle da movimentagao financeira

Incluem-se os documentos referentes a consolidacdo das transacoes
realizadas do segmento servicos de certificacdo digital, tais como extratos
e relatorios.

SERVICOS DE CAMBIO

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados O definicdo de esfratégias e operacionalizacdo dos
servicos de cmbio para pessoa fisica e juridica.

Estratégias dos servicos de cambio

Incluem-se ©0s documentos referentes ao desenvolvimento de
estratégia dos servicos de cdmbio, contemplando definicdes sobre
laoncamento, crescimento, inovacdes ou retirada do mercado;
definicdo e evolucdo dos processos que sustentam o ciclo de vida
dos servicos;, desenho dos servicos, incluindo definicdo de taxas,
tarifas, regras de negdcios e demais par@dmetros; definicdo de metas;
e gestdo e monitoramento dos resultados dos servicos de cmbio.



CAIXA

CEF.462

CEF.463

CEF.470

CEF.471

CEF.472

CEF.473

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdadticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v Pessoa Fisica;
v' Pessoa Juridica;

Operacionalizagdo dos servicos de cambio
Incluem-se 0os documentos referentes ao desenvolvimento,
implementacdo, manutencdo, administracdo de servicos de cdmbio.

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temadticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v' Pessoaq Fisica;
v' Pessoa Juridica;

Controle da movimentagao financeira
Incluem-se os documentos referentes a consolidacdo das fransacoes
realizadas do segmento servicos de cdmbio, tais como extratos e relatoérios.

SERVICO DE CUSTODIA QUALIFICADA

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados & definicdo de esfratégias e operacionalizacdo dos
servicos de custodia.

Estratégias dos servigos de custodia

Incluem-se os documentos referentes ao desenvolvimento de
estratégia dos servicos de custddia para pessoa fisica, contemplando
definicdes sobre lancamento, crescimento, inovacdes ou retirada do
mercado; definicdo e evolucdo dos processos que sustentam o ciclo
de vida dos servicos; desenho dos servicos, incluindo definicdo de
taxas, tarifas, regras de negdcios e demais par@metros; definicdo de
metas; e gestdo e monitoramento dos resultados dos servicos de
custodia.

Operacionalizagcdo dos servigos de custodia

Incluem-se os documentos referentes ao desenvolvimento,
implementacdo, manutencdo, administracdo de servicos de
custdédia para pessoa fisica.

Controle da movimentagao financeira
Incluem-se os documentos referentes a consolidacdo das transacoes
realizadas do segmento servicos de custodia, tais como extratos e relatoérios.



CAIXA

CEF.480

CEF.481

CEF.481.1

CEF.481.2

CEF.481.3

CEF.490

BANCARIOS

CEF.491

FECHAMENTO DO MOVIMENTO CONTABIL

Nas subdivisdes desta subclasse, classificam-se os documentos
referentes ao fechamento do movimento contdbil e de fechamento
didrio dos caixas das Agéncias e Postos de Atendimento. As fitas
autenticadoras e todos os documentos de caixa também sdo
classificadas nesta unidade.

DOCUMENTOS DO MOVIMENTO DIARIO (Documentos de Caixa)
Incluem-se os documentos de caixa recebidos em agéncias e postos
de atendimento.

Pagamento de Convénios e Arrecadagao de Concessiondrias
Incluem-se documentos de caixa tais como: pagamento de
dguaq, luz, telefone, boletos de outros bancos entre outros.

Pagamentos de Beneficios Sociais e Demais Documentos de
Crédito e Débito

Incluem-se documentos referentes a pagamentos de FGTS;
Estaduais e Municipais; Penhor; Cadmbio entre outros.

Depositos Judiciais e Fitas de Autenticagdo do Movimento
Incluem-se documentos referentes aos Depdsitos Judiciais, ao
Fechamento Contdbil e ds Fitas de Autenticacdo de Caixa
Econdmica Federal.

- Obs.: Os documentos que comprovam o pagamento de
fornecedores ou prestadores de servicos deverdo ser
arquivados no processo de contratacdo da prestacdo de
servico — volume pagamentos.

OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS A PRESTACAO DE SERVICOS

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se o0s documentos
referentes a outras acdes de prestacdo de servicos bancdrios ndo
comtempladas nos descritores anteriores.

OPERACAO DE MERCADO DE CAPITAIS

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se o0s documentos
relacionados & definicdo de estratégias e operacionalizacdo dos
servicos de Mercados de Capitais para pessoa fisica e pessoa juridica.



CAIXA

CEF.491.1

CEF.491.2

Estratégias de Mercado de Capitais

Incluem-se documentos relativos aos estudos e desenvolvimento
das estratégias de mercado de capitais contemplando as
definicdes, lancamento ou retirada de produtos, inovacoes
entre outros, evolucdo dos processos que sustentam o ciclo de
vida dos servicos; desenho dos servicos, incluindo definicdo de
taxas, tarifas, regras de negdcios e demais parmetros; definicdo
de metas para servicos; gestdo e monitoramento dos resultados
dos servicos.

Operacionalizagao de Mercado de Capitais

Incluem-se documentos referentes as operacdes de Mercado
de Capitais tais como: operacoes de securitizacdo, estruturacdo
e redistribvicdo de ftitulos de renda fixa, estruturacdo de
negocios com Instituicdes Financeiras com atuacdo no Brasil e
assessoramento a estruturacdo de operacdes de mercado de
capitais.
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CAIXA
CEF.500 GESTAO DOS PRODUTOS E SERVICOS DE HABITACAO

Esta classe contempla o conjunto de documentos relacionados & definicdo de
estratégias e gestdo dos produtos e servicos para habitacdo de mercado e
programas de habitacdo social.

Os documentos que dizem respeito a creditos de ferceiros para habitacdo
também fazem parte desta unidade de classificacdo.

CEF.501 Regulamentagoes. Diretrizes. Procedimentos
Incluem-se os documentos referentes a elaboracdo e revisdo de
normativos, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos
e/ou decisdes de cardter geral sobre habitacdo de mercado e
programas de habitacdo social.

CEF.510 HABITACAO DE MERCADO
Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados & definicdo de esfratégias e operacionalizacdo dos
produtos e servicos de habitacdo de mercado e popular para pessoa
fisica e juridica.

CEF.511 Estratégias para habitagdo de mercado

Incluem-se ©0s documentos referentes ao desenvolvimento de
estratégias para habitacdo de mercado e popular para pessoa fisica,
tais como: monitoramento do mercado; estratégias do produto,
contemplando  definicdes sobre lancamento, crescimento,
inovacoes ou retrada do mercado; definicdo e evolucdo dos
processos que sustentam o ciclo de vida do produto; desenho do
produto, incluindo definicdo de taxas, tarifas, regras de negdcios e
demais pardmetros; definicdo de metas; gestdo e monitoramento
dos resultados dos produtos.

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v’ Pessoa Fisica;
v' Pessoa Juridica;

CEF.512 Gestao dos produtos e servigos de habitagdo de mercado
Incluem-se os documentos referentes a administracdo e
operacionalizacdo dos produtos e servicos de habitacdo de
mercado e popular para pessoa fisica, tais como: gestdo dos
contratos, negociacdo habitacional para construcdo para aquisicdo
e construcdo, concessdo e gestdo do crédito imobilidrio,
repactuacdo e renegociacdo; conformidade das operacoes
imobilidrias; informacdes de operacdes de securitizacdo de créditos
habitacionais; financiamento a producdo de imodveis e de capital de



CAIXA

CEF.520

CEF.521

CEF.521.1

giro para empresas do ramo da construcdo civil, com exigéncia de
segregacdo patrimonial e/ou penhor de recebiveis e portabilidade
de créditos imobilidrios; gestdo e manutencdo de créditos
imobilidrios; padroes e normas técnicas da construcdo civil; padroes
de arquitetura, engenharia, agronomia e frabalho social para rede
credenciada; monitoramento de construtoras e atuacdo proativa
nas situacdes de descumprimento contratual e que representem
impactos negativos ao crédito imobilidrio; padrdes e normas técnicas
para avaliacdo de imdveis e aceitacdo de garantias imobilidrias;
convénios de servicos especializados: avaliacdo de bens, andlise e
vistoria de edificacoes.

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temadticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v' Pessoaq Fisica;
v' Pessoa Juridica;

PROGRAMAS DE HABITACAO SOCIAL

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados a definicdo de estratégias e gestdo dos programas para
habitacdo social, envolvendo: habitacdo rural, enfidades urbanas e
habitacdo de interesse social.

- Os documentos e informacdes gerados no dmbito do Programa
Minha Casa Minha Vida deverdo ser classificados nesta unidade.

HABITACAO RURAL

Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos
relacionados & definicdo de esfratégias e operacionalizacdo dos
produtos e servicos de habitacdo rural e relacionamento com
entidades rurais.

Estratégias para habitagado rural

Incluem-se oS documentos referentes ao
desenvolvimento de estratégias para habitacdo rural, tais
como: monitoramento do mercado; estratégias do
produto, contemplando definicdées sobre lancamento,
crescimento, inovacdes ou retirada do mercado;
definicdo e evolucdo dos processos que sustentam o
ciclo de vida do produto; desenho do produto, incluindo
definicdo de taxas, tarifas, regras de negdcios e demais
pardmetros;  definicdo de  metas; gestdo e
monitoramento dos resultados do produtos.



CAIXA

CEF.521.2

CEF.521.3

Operacionalizagao dos produtos e servigos de habitagao
rural

Incluem-se os documentos referentes d administracdo e
operacionalizacdo dos produtos e servicos de habitacdo
rural para pessoa fisica, tais como: gestdo dos contratos,
negociacdo habitacional para construcdo para
aquisicdo e construcdo, concessdo e gestdo do crédito
imobilidrio, repactuacdo e renegociacdo; conformidade
das operacdes imobilidrias; informacdes de operacoes
de securitizacdo de créditos habitacionais;
financiamento & producdo de imdveis e de capital de
giro para empresas do ramo da construcdo civil, com
exigéncia de segregacdo patrimonial e/ou penhor de
recebiveis e portabilidade de créditos imobilidrios; gestdo
e manutencdo de créditos imobilidrios; padroes e normas
técnicas da construcdo civil; padroes de arquitetura,
engenharia, agronomia e frabalho social para rede
credenciada; monitoramento de construtoras e atuacdo
proativa nas situacdes de descumprimento contratual e
que representem impactos negativos ao crédito
imobilidrio; padroes e normas técnicas para avaliacdo de
imoveis e aceitacdo de garantias imobilidrias; convénios
de servicos especializados: avaliacdo de bens, andlise e
vistoria de edificacoes.

Relacionamento com Entidades Rurais

Incluem-se os documentos e informacdoes gerados no
ambito do relacionamento com entidades rurais e
urbanas, tais como: portarias de habilitacdo de
entidades rurais, termo de parceria (TCP), dentre outros.

CEF.522 ENTIDADES URBANAS

Nas

subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos

relacionados & definicdo de esfratégias e operacionalizacdo dos
produtos e servicos para enfidades urbanas nos segmentos: pessoa
fisica, pessoa juridica e relacionamento com entfidades urbanas.

CEF.522.1

Estratégias para Entidades Urbanas

Incluem-se oS documentos referentes ao
desenvolvimento de estratégias para entidades urbanas,
tais como: monitoramento do mercado; estratégias do
produto, contemplando definicdées sobre lancamento,
crescimento, inovacdes ou retirada do mercado;
definicdo e evolucdo dos processos que sustentam o
ciclo de vida do produto; desenho do produto, incluindo



CAIXA

definicdo de taxas, tarifas, regras de negdcios e demais
pardmetros;  definicdo de  metas; gestdo e

monitoramento dos resultados do produtos.
- Sugere-se a criacdo de subdivisdes temdticas, pastas ou indexadores
especificos de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v' Pessoa Fisica;
v' Pessoa Juridica;

CEF.522.2 Operacionalizagao dos produtos e servicos de Entidades
Urbanas
Incluem-se os documentos referentes & administracdo e
operacionalizacdo dos produtos e servicos para
entidades urbanas, tais como: gestdo dos contratos,
negociacdo habitacional para construcdo para
aquisicdo e construcdo, concessdo e gestdo do crédito
imobilidrio, repactuacdo e renegociacdo; conformidade
das operacdes imobilidrias; informacdes de operacoes
de securitizacdo de créditos habitacionais;
financiamento & producdo de imdveis e de capital de
giro para empresas do ramo da construcdo civil, com
exigéncia de segregacdo patrimonial e/ou penhor de
recebiveis e portabilidade de créditos imobilidrios; gestdo
e manutencdo de créditos imobilidrios; padroes e normas
técnicas da construcdo civil; padroes de arquitetura,
engenharia, agronomia e frabalho social para rede
credenciada; monitoramento de construtoras e atuacdo
proativa nas situacdes de descumprimento contratual e
que representem impactos negativos ao crédito
imobilidrio; padroes e normas técnicas para avaliacdo de
imoveis e aceitacdo de garantias imobilidrias; convénios
de servicos especializados: avaliacdo de bens, andlise e
vistoria de edificacoes.

- Sugere-se a criacdo de subdivisdes temdticas, pastas ou indexadores
especificos de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v' Pessoaq Fisica;
v' Pessoa Juridica;

CEF.522.3 Relacionamento com Entidades Urbanas
Incluem-se os documentos e informacdes gerados no
admbito do relacionamento com entidades urbanas, tais
como: portarias de habilitacdo de entidades urbanas,
termo de parceria (TCP), dentre outros.
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CEF.523

CEF.523.1

CEF.523.2

CEF.530

CEF.531

CEF.532

HABITACAO DE INTERESSE SOCIAL

Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos
relacionados 4 definicdo de esfrategias e operacionalizacdo dos
produtos e servicos para habitacdo de interesse social nos segmentos
pessoa fisica e pessoa juridica.

Estratégias para habitagdo de interesse social
Incluem-se oS documentos referentes ao
desenvolvimento de estratégias para habitacdo de
interesse social, tais como: monitoramento do mercado;
estratégias do produto, contemplando definicdes sobre
loncamento, crescimento, inovacdes ou retirada do
mercado; definicGo e evolucdo dos processos que
sustentam o ciclo de vida do produto; desenho do
produto, incluindo definicdo de taxas, tarifas, regras de
negocios e demais pardmetros; definicdo de metas;
gestdo e monitoramento dos resultados do produtos.

Operacionalizagdo dos produtos e servicos de habitagdo
de interesse social

Incluem-se os documentos relacionados a gestdo de
produtos e servicos de habitacdo rural confratados
individualmente ou por meio de entidades
organizadoras, tais como: gestdo dos contratos,
negociacdo habitacional para construcdo para
aquisicdo e construcdo, concessdo de crédito
imobilidrio, aquisicdo da carteira de crédito,
transferéncia de dividas e substituicdo de garantia.

CREDITOS DE TERCEIROS

Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos
relacionados a administracdo de créditos habitacionais e comerciais
de terceiros e administracdo de créditos habitacionais vinculados ao
FCVS.

Administragcao de créditos habitacionais e comerciais de terceiros
Incluem-se os documentos relacionados & administracdo e
manutencdo de créditos habitacionais e comerciais de terceiros de
clientes Pessoa Fisica e Pessoa Juridica.

Administragcdo de créditos habitacionais vinculados ao FCVS

Incluem-se os documentos relacionados d habilitacdo, validacdo e
novacdo de créditos habitacionais vinculados ao FCVS para a CAIXA

e terceiros.



CAIXA

CEF.590 OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS A GESTAO DOS PRODUTOS E
SERVICOS DE HABITACAO
A classificacdo de documentos nesta subclasse s6 deverd ocorrer apds

apreciacdo e aprovacdo pelo Arquivo Nacional.



W
CAIXA
CEF.600 EMISSAO E ADMINISTRACAO DE CARTOES E MEIOS DE
PAGAMENTO

Esta classe contempla o conjunto de documentos relacionados a definicdo de
estratégias e ao desenvolvimento, implantacdo e operacionalizacdo dos
produtos e servicos de cartdoes de crédito, cartdes de débito e meios de
pagamento eletrénico para pessoa fisica e juridica.

CEF.601 Regulamentagoes. Diretrizes. Procedimentos
Incluem-se os documentos referentes a elaboracdo e revisdo de
normativos, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos
e/ou decisdes de cardter geral sobre emissdo e administracdo de
cartdes de crédito, débito e meios de pagamento eletrénico para
pessoa fisica e juridica.

CEF.610 PRODUTOS E SERVICOS POS-PAGOS
Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados & definicdo de esfratégias, desenvolvimento,
implantacdo e operacionalizacdo dos produtos e servicos de cartdes
de crédito e meios de pagamento eletrénico pds-pagos para pessoa
fisica e juridica.

CEF.611 Estratégia para produtos pés-pago

Incluem-se os documentos referentes ao monitoramento do mercado
e a definicGo de estratégias para cartdées de crédito e meios de
pagamento pods-pagos contemplando as definicdes sobre
loncamento, crescimento, inovacdes ou retrada do mercado;
definicdo e evolucdo dos processos que sustentam o ciclo de vida
dos produtos, desenho dos produtos, incluindo definicdo de taxas,
tarifas, regras de negdcios e demais pardmetros; definicdo de metas
para produtos, gestdo e monitoramento dos resultados dos produtos,
incluindo impactos de perdas e inadimpléncia; gestdo dos programas
de fidelidade e das campanhas dos produtos/servicos;
relacionamento e negociacdo com as bandeiras de cartdes e
credenciadoras.

- Sugere-se a criacdo de subdivisbes temdticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v' Pessoa Fisica;
v' Pessoa Juridica;

CEF.612 Desenvolvimento e implantagdo de produtos e servigos pdés-pago
Incluem-se os documentos referentes ao desenvolvimento e
implantacdo de produtos e servicos de cartdes de crédito e de meios
de pagamento eletrénico pos -pagos; definicdo do fluxo operacional
do produto, contemplando procedimentos, interfaces e



CAIXA

CEF.613

CEF.620

CEF.621

especificacdes de sistemas e processos; melhorias e inovacdes nos
procedimentos operacionais dos produtos; suporte a atividades de
cobranca e renegociacdo de cartdes de crédito.

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdadticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v' Pessoaq Fisica;
v' Pessoa Juridica;

Operacionalizagdo dos produtos e servigos pés-pago

Incluem-se os documentos referentes ao suporte operacional aos
negdcios de cartdes de crédito e meios de pagamento eletrénico
poOs-pagos, incluindo a gestdo dos contratos e acordos com as
bandeiras e credenciadoras.

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v' Pessoaq Fisica;
v' Pessoa Juridica;

- Obs.: Os documentos relacionados a deteccdo, reacdo e recuperacdo de
fraudes em cartdes de crédito deverdo ser classificados na unidade “850 —
Seguranca Empresarial” deste Codigo.

PRODUTOS PRE-PAGOS

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados & definicdo de esfratégias, desenvolvimento,
implantacdo e operacionalizacdo dos produtos e servicos de cartoes
de débito e meios de pagamento eletrbnico pré-pagos para pessoa
fisica e juridica.

Estratégia para produtos pré-pago

Incluem-se os documentos referentes ao monitoramento do mercado
e a definicdo de estratégias para cartdes de débito e meios de
pagamento eletrénico pré-pagos contemplando as definicdes sobre
laoncamento, crescimento, inovacdes ou retirada do mercado;
definicdo e evolucdo dos processos que sustentam o ciclo de vida
dos produtos, desenho dos produtos, incluindo definicdo de taxas,
tarifas, regras de negdcios e demais parémetros; definicdo de metas
para produtos, gestdo e monitoramento dos resultados dos produtos,
incluindo impactos de perdas e inadimpléncia; gestdo dos programas
de fidelidade e das campanhas dos produtos/servicos;
relacionamento e negociacdo com as bandeiras de cartdes e

credenciadoras.



CAIXA

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v Pessoa Fisica;
v Pessoa Juridica;

CEF.622 Desenvolvimento e implantagdo de produtos e servigos pré-pago
Incluem-se os documentos referentes ao desenvolvimento e
implantacdo de produtos e servicos de cartdes de crédito e de meios
de pagamento eletrénico pré-pagos; definicdo do fluxo operacional
do produto, contemplando procedimentos, interfaces e
especificacdes de sistemas e processos; melhorias e inovacdes nos
procedimentos operacionais dos produtos.

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdadticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v Pessoa Fisica;

v Pessoa Juridica;

CEF.623 Operacionalizagdo dos produtos e servigos pré-pago
Incluem-se os documentos referentes ao suporte operacional aos
negdcios de cartdes de débito e meios de pagamento pré-pagos,
incluindo a gestdo dos contfratos e acordos com as bandeiras e
credenciadoras.

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temadticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:
v Pessoa Fisica;
v Pessoa Juridica;
CEF.690 OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS A CARTOES E MEIOS DE
PAGAMENTO

A classificacdo de documentos nesta subclasse sé deverd ocorrer
apods apreciacdo e aprovacdo pelo Arquivo Nacional.
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CEF.700 ADMINISTRACAO DE SERVICOS, FUNDOS DE GOVERNO E

LOTERIAS

Esta classe contempla o conjunto de documentos relacionados & administracdo
de servicos, fundos, programas, seguros de governo, incluindo saneamento e
infraestrutura, fundos de governo, fransferéncia de recursos publicos, programas

sociais de transferéncia de renda, fundo de garantia por tempo de servico (FGTS),

administracdo dos servicos de loterias e administracdo de promocoes comerciais

e sorteios filantropicos.

CEF.701

CEF.710

CEF.711

CEF.712

Regulamentag¢oes. Diretrizes. Procedimentos

Incluem-se os documentos referentes a elaboracdo e revisdo de
normativos, regulomentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos
e/ou decisdes de cardater geral ligados & administracdo de servicos,
fundos e programas de governo envolvendo: saneamento e
infraestrutura, fundos de governo, transferéncia de recursos publicos,
programas sociais de transferéncia de renda, fundo de garantia por
tempo de servico, loterias, promocdes comerciais e sorteios
filantropicos.

SANEAMENTO E INFRAESTRUTURA

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados ao desenvolvimento e gestdo de produtos e servicos e
operacoes estruturadas de saneamento e infraestrutura.

Desenvolvimento e gestao de produtos e servicos de saneamento e
infraestrutura

Incluem-se os documentos referentes ao desenvolvimento e gestdo
de produtos e servicos de saneamento e infraestrutura; gestdo de
ativos e passivos das operacdes de saneamento e infraestrutura;
captacdo, aplicacdo e controle de retorno de fontes de recursos
nacionais e Internacionais; prestacdo de servicos para terceiros em
administracdo de carteiras e desenvolvimento de produtos;
recuperacdo de crédito e cobranca das operacoes de infraestrutura
urbana e saneamento.

Operacgoes estruturadas de saneamento e infraestrutura

Incluem-se os documentos referentes & operacodes estruturadas de
financiamento em projetos de saneamento e infraestrutura para
energia, petrdleo, gds, construcdo naval, logistica de rodovias,
portos, ferrovias e aeroportos, saneamento ambiental, saneamento
industrial, residuos sdlidos urbanos, mobilidade urbana, infraestrutura
urbana e iluminacdo publica urbana; prestacdo de servicos de
assessoramento em estruturacdo de operacdes, sindicalizacdo de
empréstimos e em concessoes de servicos publicos; recuperacdo de
crédito das operacoes estruturadas de financiamento.
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CEF.720

CEF.721

CEF.721.1

CEF.721.2

CEF.721.3

CEF.722

FUNDOS DE GOVERNO

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados a gestdo do Fundo de Compensacdo de Variacoes
Salarigis = FCVS, Programas e Fundos Habitacionais, Fundos
Garantidores, Programas Ambientais, Fundos de Parcerias Publico-
Privadas e Programas Educacionais.

FUNDO DE COMPENSACAO DE VARIAC()ES SALARIAIS - FCVS

Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos
relacionados a administracdo do FCVS, administracdo do FCVS
Garantia, operacdo dos cadastros CADMUT, Gestdo das Redes
Executivas do FCVS e do FCVS Garantia.

Administragcdo do FCVS

Incluem-se documentos e informacdes relacionados 4s
atividades de aplicacdo dos recursos financeiros, efetivacdo
dos recebimentos e pagamentos, controle das conftribuicoes,
andlise da documentacdo apresentada pelos agentes
financeiros, elaboracdo do plano de contas, propostas
orcamentdrias e balancetes, auditoria e fiscalizacdo.

Administragdo do FCVS Garantia

Incluem-se documentos e informacdes relacionadas d
administracdo do seguro do crédito, ressarcimento de recursos,
negociacdo de divida, regulacdo de eventos, averbacdo de
operacodes, arrecadacdo e operacdo do FCVS Garantia.

Operacao dos cadastros CADMUT

Incluem-se documentos e informacdes relacionados o
desenvolvimento, implantacdo e operacionalizacdo do
cadastro nacional de mutudrios, incluindo o desenvolvimento
de sistema, recebimento e tratamento das informacdes e
disponibilizacdo de informacdes aos agentes financeiros,
seguradoras e outras instituicoes mediante acesso identificado.

FUNDOS DE FINANCIAMENTO E/OU GARANTIDORES E SOCIAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
relacionados d administracdo e gestdo de Fundos de Financiamento
e/ou Garanfidores e Sociais.
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CEF.722.1

CEF.722.2

CEF.730

CEF.731

Estratégias para fundos garantidores e sociais

Incluem-se os documentos referentes & representacdo
institucional da CAIXA no tratamento de demandas dos fundos
de financiamento e/ou garantidores e sociais; definicdo de
estratégia e monitoramento do mercado.

Operacionalizagdo de fundos de financiamento e/ou
garantidores e sociais
Incluem-se os documentos referentes & administracdo, gestdo
e operacionalizacdo dos fundos de financiamento e/ou
garantidores e sociais.

v Rotinas para ordenagdo dos documentos e estruturagdo das informagdes em

sistemas:

- Sugere-se a criagdo de subdivisdes, pastas ou indexadores especificos de acordo
com o tipo/segmento do Fundo ou Programa, tais como:

- Parceria Publico Privadad: FGPPR - Fundo Garantidor das Parcerias PUblico-Privadas do Parand;
FGPPPAM - Fundo Garantidor de Parceria PUblico-Privada do Estado do Amazonas; FGPSB - Fundo
Garantidor de Parcerias PUblico-Privadas de Servicos de Saneamento Bdsico do Municipio de Macaé;
FUNGEP - Fundo Municipal Garantidor do Projeto de Parceria PUblico-Privada/Manaus, dentre outros.

- Fundos Habitacionais: CASA PAULISTANA - Casa Paulista; FDS - Fundo de Desenvolvimento
Social; FNHIS - Fundo Nacional de Habitacdo de Interesse Social; FPHIS - Fundo Paulista de Habitacdo de
Interesse Social; FAR - Fundo de Arrendamento Residencial e PNHR - Programa Nacional de Habitacdo
Rural, dentre outros.

TRANSFERENCIA DE RECURSOS PUBLICOS

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados a gestdo de produtos e servicos de transferéncia de
recursos publicos, operacoes de transferéncias de recursos publicos e
governanca da transferéncia de recursos publicos.

Estratégias para transferéncia de recursos publicos

Incluem-se os documentos referentes a representacdo institucional
da CAIXA no tratamento de demandas afetas a transferéncia e
repasse de recursos publicos; definicdo de estratégia de produtos e
servicos de transferéncia de recursos publicos; definicGo das regras
de negdcio para implantacdo dos produtos e servicos; definicdo de
tarifas e cestas de produtos/servicos; definicdo do fluxo operacional
dos produtos e servicos; desenvolvimento e implantacdo dos
produtos e servicos de transferéncia de recursos puUblicos; resultado
dos produtos; monitoramento das campanhas realizadas para
segmentos de clientes consumidores de seus produtos/servicos;
reformulacdo de produto/servico em conformidade com a
necessidade do segmento de cliente; monitoramento e controle dos
custos, receitas e desempenho do produto.
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732

CEF.733

CEF.740

CEF.741

CEF.742

CEF.743

Operacionalizagdo das transferéncias de recursos publicos
Incluem-se os documentos referentes & implantacdo das regras e
gestdo das etapas de selecdo, contratacdo e empenho para
projetos/atividade; definicdo das diretrizes operacionais para
formalizacdo e controle dos termos de compromisso, confrato de
repasse € convenios; execucdo da liberacdo das verbas aos entes e
orgdos e definicdo das diretrizes operacionais para prestacdo de
contas.

Controle das transferéncias de recursos publicos

Incluem-se os documentos referentes ao controle financeiro dos
recursos recebidos e empenhados; controle da prestacdo de contas
pelos entes e 6rgdos tomadores de recursos; monitoramento das
operacoes do OGU; gestdo e atendimento as demandas dos érgdos
reguladores, fiscalizadores e de controle nos assunto afetos aos
produtos e servicos de transferéncia de recursos publicos; gestdo das
demandas de Auditorias e conformidade de processos; gestdo
centralizada de normas de produtos e servicos; enquadramento e
instauracdo de processo de Tomadas de Contas Especial (TCE) e
Termo Circunstanciado Administrativo (TCA).

PROGRAMAS SOCIAIS E DE TRANSFERENCIA DE RENDA

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados a gestdo de conifratos e execucdo financeirq,
atendimento e controle dos desempenhos, gestdo dos cadastros e
operacoes dos programas e beneficios sociais, tais como: Bolsa
Familia, Programa de Integracdo Social (PIS), Seguro Desemprego,
Fundo de Financiamento Estudantil (FIES), entre outros programas
sociais.

Gestao de contratos e execugao financeira dos programas e
beneficios sociais

Incluem-se os documentos referentes a gestdo de confratos e
execucdo financeira do Programa Bolsa Familia e Beneficios Sociais.

Atendimento e controle dos desempenhos dos programas e
beneficios sociais

Incluem-se os documentos relacionados ao atendimento e controle
do desempenho do Programa Bolsa Familia e dos Beneficios Socidais;
meios de pagamento para operacdes sociais, cartdes sociais e
inteligéncia do processo de pagamento.

Gestao dos cadastros dos programas e beneficios sociais

Incluem-se os documentos relacionados & gestdo dos cadastros de
identificagdo social, pessoa fisica, juridica e localidades e gestdo

cadastro Unico.
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CEF.744

CEF.750

CEF.751

CEF.752

CEF.752.1

CEF.752.2

CEF.752.3

CEF.752.4

Operacionalizagdo dos programas e beneficios sociais

Incluem-se os documentos relacionados & gestdo das folhas de
pagamento dos programas para o frabalhador; folha de pagamento
do programa Bolsa Familia e demais programas para o cidaddo e
operacdo de servicos de governo.

FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO (FGTS)

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados a administracdo do Fundo de Garantia do Tempo de
Servicos (FGTS) envolvendo a definicdo de estrategias para o FGTS e
operacionalizacdo do Fundo.

Estratégias para o FGTS

Incluem-se os documentos referentes a prospeccdo de cendrios,
geracdo de andlises para desenvolvimento de estratégias e tomadas
de decisd@o; monitoramento de mercado para geracdo de novos
produtos com utilizacdo dos recursos do FGTS.

OPERACIONALIZACAO DO FUNDO

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados a gestdo do passivo do FGTS, gestdo da rede FGTS,
operacdoes de mercado e atendimentos delegados.

Gestao dos cadastros do FGTS

Incluem-se documentos, informacdes e base de dados
relacionados ¢ producdo, manutencdo e armazenamento de
informacdes sobre cadastros no FGIS dos empregadores e
trabalhadores e demais sfakeholders.

Gestao dos ativos do FGTS

Incluem-se os documentos relacionados a aplicacdo dos
recursos do FGTS por meio de empréstimos e financiamento a
agentes financeiros e cobranca de ativos do fundo.

Gestao do passivo do FGTS

Incluem-se os documentos relacionados & gestdo das contas
vinculadas dos trabalhadores; viabilizacdo do cumprimento
das obrigacdes dos empregadores; relacionamento com
parceiros institucionais, fornecedores e clientes estratégicos.

Operacgoes de mercado

Incluem-se os documentos relacionados d administracdo das
aplicacdes dos ativos de FGTIS em operacdes de mercado
(Fundos Estruturados); e de garantia do retorno dos recursos



CAIXA

CEF.752.5

CEF.760

CEF.761

CEF.761.1

CEF.761.2

CEF.761.3

CEF.762

CEF.762.1

aplicados em operacdes de mercado e avaliacdo dos
Programas do FGTS.

Prestacao de contas do FGTS

Incluem-se os documentos referentes a prestacdo de contas do
FGTS, pelos entes e o4rgdos tomadores de recursos;
monitoramento das operacdes do Ativo e do Passivo.

ADMINISTRACAO DOS SERVICOS DE LOTERIAS

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados d negdcios lotéricos, promocdes comercidis e sorteios
filantropicos, desenvolvimento de produtos lotéricos, gestdo da
operacdo das loterias federais e repasse de recursos  pard
beneficidrios legais.

NEGOCIOS LOTERICOS

Nas subdivisdes deste grupo classificam-se o0os documentos
relacionados ao desenvolvimento de esftratégias de |oterias,
relacionamento institucional das loterias e gestdo da loteria
instantdnea.

Estratégias de Loterias

Incluem-se os documentos referentes ao desenvolvimento de
estratégias para loterias; monitoramento do mercado e
prospeccdo de novos produtos lotéricos.

Relacionamento Institucional das Loterias
Incluem-se os documentos referentes a gestGo do
relacionamento institucional das loterias.

Gestao da Loteria Instantanea

Incluem-se os documentos e informacdo de orientacdo dos
procedimentos relativos a comercializacdo de bilhetes da
loteria instant@Gneaq, bem como arrecadacdo dos recursos para
aplicacdo em programas sociais do governo federal.

GESTAO DOS PRODUTOS LOTERICOS

Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos
relacionados ao desenvolvimento de produtos lotéricos, gestdo da
operacdo das Loterias, promocoes comerciais e sorteios filantropicos
e repasse de recursos pard beneficidrios legais.

Desenvolvimento de produtos lotéricos

Incluem-se os documentos relacionados das acodoes de
desenvolvimento de produtos lotéricos, que abrangem: gestdo
dos concursos lotéricos; gestdo do ciclo de vida dos produtos



CAIXA

CEF.762.2

CEF.762.3

CEF.762.4

lotéricos; gestdo do portfdlio das Loterias (posicionamento,
reposicionamento e descontinuacdo de produtos lotéricos);
monitoramento de metas e performance dos produtos sob sua
gestdo.

Gestao da operacao das loterias

Incluem-se os documentos relacionados a gestdo dos sorteios
e apuracdo das apostas, pagamento de prémios e dos servicos
de processamento lotéricos, bem como gestdo e
operacionalizacdo dos contratos de  fornecedores;
gerenciamento de insumos lotéricos, aftendimento a
apostadores e demandas judiciais inerentes as Loterias e 6rgdos
de controle.

- Obs.: Os documentos relacionados a elaboracdo de relatérios e arquivos

financeiros de pagamento de prémios e arrecadacdo de loterias também
sdo classificados nesta unidade.

Promoc¢do das vendas das Loterias

Incluem-se 0s documentos relacionados ao marketing
institucional, promocional e de incentivo dos produtos lotéricos,
bem como a comunicacdo com o canal lotérico.

Repasse de recursos para beneficidrios legais
Incluem-se os documentos relacionados & readlizacdo do
repasse decorrente da administracdo das loterias federais.

CEF.763 Promogoes comerciais e sorteios filantropicos
Incluem-se os documentos relacionados a operacionalizacdo das
operacoes de autorizacdo e fiscalizacdo das promocdes comerciais
e dos sorteios filantropicos.

CEF.764 Controle da movimentagao financeira
Incluem-se os documentos referentes a consolidacdo das fransacoes
realizadas do segmento de produtos lotéricos, tais como exiratos e
relatoérios.

CEF.790 OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS A SERVICOS, FUNDOS DE GOVERNO E

LOTERIAS

A classificacdo de documentos nesta subclasse s6 deverd ocorrer apds
apreciacdo e aprovacdo pelo Arquivo Nacional.
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Esta classe contempla o conjunto de documentos relacionados ds atividades de
apoio ao negdcio da CAIXA, tais como: recuperacdo e garantia, atendimento e
relacionamento _com o cliente, processos bancdrios, servicos de operacoes,
segqurancda, cadastros e administracdo de créditos de terceiros.

CEF.801 Regulamentagoes. Diretrizes. Procedimentos
Incluem-se os documentos referentes & elaboracdo e revisdo de
normativos, regulomentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos
e/ou decisdes de cardter geral sobre recuperacdo e garantia,
atendimento e relacionamento com o cliente, processos bancdrios,
servicos de operacdes, seguranca e cadastros.

CEF.810 RECUPERACAO E GARANTIAS
Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados a gestdo corporatfiva de recuperacdo e os de gestdo
corporativa das garantias das operacoes de crédito.

CEF.811 GESTAO CORPORATIVA DE RECUPERACAO
Nas subdivisdes deste grupo classificam-se o0os documentos
relacionados & definicdo de estratégias de recuperacdo de credito
e operacionalizacdo da recuperacdo de crédito.

CEF.811.1 Estratégias de recuperacdo de crédito
Incluem-se os documentos relacionados 4 definicdo de
estratégia de cobranca e recuperacdo de créditos proprios, de
cobranca e recuperacdo de créditos de terceiros, cedidos e
adquiridos.

CEF.811.2 Operacionalizagdo da recuperagao de crédito
Incluem-se os documentos relacionados a execucdo das
estratégias e planos de acdo de cobranca e recuperacdo

para o segmento varejo habitacional, comercial e cartdes.

- Obs.: Os documentos relacionados & gestdo das empresas de
telecobranca e assessorias de cobranca externa também deverdo ser
classificados nesta unidade.

CEF.811.3 Gestao da adimpléncia nas filiais
Incluem-se os documentos relacionados a gestdo das filiais de
gestdo da adimpléncia; relacionamento institucional com
gestores de créditos de terceiros; definicbes de aspectos
negociais para clientes em Recuperacdo Judicial.
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CEF.812

CEF.812.1

CEF.812.2

CEF.820

CEF.821

CEF.822

GESTAO CORPORATIVA DAS GARANTIAS DAS OPERACOES DE CREDITO
Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos
relacionados & definicdo de estratégias, operacionalizacdo e
controle das garantias das operacoes de crédito.

Estratégias para garantia das operagoes de crédito

Incluem-se os documentos relacionados ¢ validacdo de regras
de garantias e os de desenvolvimento de metodologia de
valoracdo e avaliacdo da suficiéncia das garantias por tipo de
operacao.

Operacionalizagao e controle das garantias das operagoes de
crédito

Incluem-se os documentos relacionados ao controle
corporativo  das garantias das operacdes de crédito em
segunda linha de defesa; controle, em segunda linha de
defesa, das avaliacdées da suficiéncia de garantia
implementadas e realizadas pelas unidades de negdcios ao
longo do ciclo de crédito; reportes quanto a sobra ou
insuficiéncia de garantias, dos diferente segmentos de crédito;
subsidios para avaliacdo dos impactos na provisdo para
devedores duvidosos e alocacdo de capital; subsidios para a
reavaliacdo dos pardmetros de garantias das operacdes de
crédito; informacdes corporativas sobre garantias.

GESTAO DO ATENDIMENTO E RELACIONAMENTO COM O CLIENTE

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados & gestdo do atendimento em telesservicos e
identificacdo e classificacdo de clientes.

Atendimento em Telesservicos

Incluem-se os documentos relacionados das operacdes de
telesservicos ativo e receptivo, incluindo SAC; servico de apoio a
clientes externos para suporte e resolucdo de problemas técnicos,
informdtica, telefonia, tecnologias de informacdo, ou pré e pods-
vendas (Help Desk); atendimento de demandas em primeiro e
segundo niveis; e cadastro de usudrios para acesso a sistemas
corporativos.

Estudos de identificacado, classificagcdo de clientes e monitoramento
Incluem-se os documentos relacionados & identificacdo e
classificacdo de clientes, tais como: andlises e relatérios de
prospeccoes.
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CEF.830

CEF.831

CEF.832

CEF.833

CEF.834

CEF.834.1

CEF.834.2

PROCESSOS BANCARIOS

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
relacionados a quebra sigilo bancdrio, conformidade em operacoes
bancdrias, conciliacdo de operacdées em candis e servicos de

operacoes.

Quebra de sigilo bancario

Incluem-se os documentos relacionados s solicitacdes de quebra de
sigilo bancdrio demandadas pelos érgdos reguladores, fiscalizadores
e do poder judicidrio.

Conformidade em operagoes bancadrias
Incluem-se os documentos relacionados d conformidade de dossiés

de cerfificados digitais e Abertura de Contas; conformidade das
operacoes e das garantias de crédito habitacionais, Comerciais PF,
Comerciais PJ e Agronegdcio; liberacdo de crédito nos sistemas de
concessao; cdlculos judiciais e subsidios para as unidades juridicas da
CAIXA relativas a operacdes comerciais, exceto habitacdo.

Conciliagdo de operagcoes em canais

Incluem-se os documentos relacionados aos acertos operacionais e
de conciliacdo contdbil, incluindo os de originagcdo da habitacdo;
qualificacdo dos registros operacionais e financeiros; e repasses
tributdrios.

SERVICOS DE OPERACAO
Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos
relacionados as operacoes corporativas e operacoes de varejo

Operacgoes corporativas

Incluem-se os documentos relacionados 4 gestdo das
operacdes do Banco Corporativo; gestdo da rede executiva
vinculada; controle e manutencdo das operacdes de produtos
e servicos realizados; centralizacdo das andlises e propositura
de solucoes e alternativas para as operacdes de crédito, fora
dos pardmetros definidos; Cenftralizacdo das operacdoes com
recursos do BNDES; Relacionamento operacional com o BNDES;
Middle Office e backoffice de operacdes de comercio exterior.

Operacoes de varejo

Incluem-se os documentos relacionados ao suporte a rede na
execucdo e finalizacdo das operacdoes de varejo; gestdo das
operacdes de varejo e das atividades de backoffice; gestdo
da rede executiva vinculada; portabilidade dos créditos
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CEF.840

CEF.841

CEF.841.1

CEF.841.2

CEF.841.3

CEF.842

comerciais do varejo e negocios emergentes; centralizacdo de
convénios de créditos consignados; manutencdo de contratos
comerciais e rurais; administracdo de carteiras comerciais
cedidas e adquiridas; operacionalizacdo da manutencdo de
créditos comerciais e rurais.

ACOES DE SEGURANCA

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos e
informacodes referentes a atuacdo da CAIXA no desenvolvimento de
inteligéncia em seguranca e prevencdo a fraude, seguranca de
processos bancdrios e prevencdo a fraude eletrbnica e em meios

digitais.

INTELIGENCIA EM SEGURANCA E PREVENCAO A FRAUDE

Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos e
informacdes referentes 4 prospeccdo e andlise de ameacas e
vulnerabilidades, capacitacdo e conscientizacdo em prevencdo 4
fraude e gestdo de solucdes de biometria para clientes.

Prospecc¢do e andlise de ameacas e vulnerabilidades
Incluem-se os documentos relacionados & prospeccdo de
ameacas, vulnerabilidades e andlise de cendrios de seguranca
e prevencdo d fraude em produtos, servicos e canais CAIXA.

Capacitacdo e conscientizagdo em prevencdo a fraude
Incluem-se os documentos relacionados ¢ representacdo da
CAIXA junto aos oOrgdos externos e comunidades de
inteligéncia em assuntos relacionados a prevencdo e combate
a fraude; recomendacdes e consultoria em prevencdo ds
fraudes em unidades da CAIXA; capacitacdo e
conscientizacdo em prevencdo as fraudes e golpes.

Gestao de solugoes de biometria para clientes

Incluem-se banco de dados cadastrais e informacdes de
biometria dos clientes (SIABM); Banco de Imagens (registro
digital da imagem da face) - vinculado ao SIABM, dentre
ouftros.

SEGURANCA E COMBATE AS FRAUDES

Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos e
informacdes referentes a prevencdo e combate as fraudes,
deteccdo e reacdo a fraudes internas e contestacdo, ressarcimento
e recuperacdo de valores.
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CEF.842.1

CEF.842.2

CEF.842.3

Combate as fraudes

Incluem-se os documentos relacionados 4G prevencdo e
combate as fraudes na identificacdo de clientes, abertura de
contas, empréstimos e financiamentos, combate as fraudes nos
canais de atendimento, canais digitais € meios de pagamento
eletronico. Os documentos de prevencdo e combate aos
golpes em contas de depdsito também fazem parte dessa
unidade.

- Fazem parte oindo, os documentos de representacdo da
CAIXA junto aos Orgdos Externos e Comunidades de
Inteligéncia também serdo classificados nessa unidade.

Detecgdo e reacado a fraudes internas
Incluem-se os documentos relacionados a gestdo do processo
de deteccdo e reacdo aos indicios de fraudes internas.

Contestagao, ressarcimento e recupera¢ao de valores
Incluem-se os documentos relacionados a gestdo do processo
de ressarcimento a clientes e recuperacdo de valores
decorrentes de fraude documental e em empréstimos e
financiamentos, contestacdo e ressarcimento 4 clientes
decorrentes de fraude eletrbnica e em meios digitais e
recuperacdo de valores decorrentes de fraude elefrénica e em
meios digitais.

Obs.: Os documentos relacionados @ manutencdo da integridade e
seguranca dos empregados, de clientes, de ambientes fisicos e do
patriménio da CAIXA; representacdo da CAIXA junto aos 6rgdos externos e
comunidades de inteligéncia em assuntos relacionados & seguranca fisica;
capacitacdo e conscientizacdo em seguranca fisica; seguranca da
informacdo e comunicacdes sob a perspectiva de seguranca fisica
deverdo ser classificados na unidade “049.1 - Guarda e Seguranca”, de
acordo com o estabelecido na Resolucdo 14 de 24 de outubro de 2001 do
Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ.

CEF.850 CADASTROS

Nas

subdivisdoes desta subclasse classificam-se os documentos

relacionados a gestdo dos cadastros de pessoas fisicas e pessoas

juridicas.

CEF.851 Cadastramento de clientes
Incluem-se documentos e informacdes relacionados a producdo,
manutencdo e armazenamento de informacdes sobre os clientes —
pessoa fisica, tais como: dossié digital do cliente — pessoa fisica (dossié
de cadastro do cliente), banco de dados contendo informacdes dos
clientes, dentre outros.
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CEF.852

CEF.853

CEF.854

CEF.855

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdadticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v Pessoa Fisica;

v Pessoa Juridica;
v Governo;

v Judicidrio.

Cadastro positivo e restritivo

Incluem-se documentos e base de dados relacionados ao registro,
manutencdo e armazenamento de informacdes sobre o cadastro
positivo ou restritivo de clientes — pessoa fisica.

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v Pessoaq Fisica;
v Pessoa Juridica;

Cadastramento de clientes do Sistema Financeiro Nacional
Incluem-se documentos e base de dados relacionados ao registro,
manutencdo e armazenamento de informacdes relativas a
correntistas e clientes de instituicdes financeiras, bem como a seus
representantes legais ou convencionais.

- Sugere-se a criacdo de subdivisées temdadticas, pastas ou indexadores especificos
de acordo com o tipo de cliente CAIXA, tais como:

v Pessoa Fisica;
v Pessoa Juridica.

Cadastramento de unidades CAIXA
Incluem-se documentos e base de dados relacionadas & producdo,
manutencdo e armazenamento de  informacdes  sobre
cadastramento de unidades CAIXA.

Cadastro de parceiros

Incluem-se documentos e base de dados relacionados ao registro,
manutencdo e armazenamento de informacdes relativas a parceiros
CAIXA, bem como a seus representantes legais ou convencionais.

CEF.890 OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS A SERVICOS DE APOIO AO NEGOCIO

A classificacdo de documentos nesta subclasse s6 deverd ocorrer apos
apreciacdo e aprovacdo pelo Arquivo Nacional.
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5. CONCLUSAO

A construcdo de um modelo de estrutura de classificagao, que sirva de referéncia
para organizagao dos documentos da Caixa Econdmica Federal, € um avango na tentativa
de diminuir parte dos problemas existentes na Instituigao - principalmente os relacionados
a organizag&o e acesso aos documentos. E também uma forma de se garantir a efetiva
governanga e o controle das informagdes produzidas e acumuladas pelos diversos setores
da CAIXA.

Da mesma forma, uma parte significativa da memaria da CAIXA esta representada
nos documentos acumulados desde o periodo imperial pela Instituicdo. E a preservacao
dessa memodria esta diretamente vinculada a forma como esses documentos sao

organizados e tratados desde a sua origem, isto €, nos setores de trabalho da Institui¢ao.

O exaustivo e complexo trabalho de pesquisa tomou por referéncia os preceitos
arquivisticos (de organicidade, coeréncia, adaptabilidade, etc.), adequando-se ao
contexto de producédo informacional. A analise realizada sobre as funcdes e atividades da
CAIXA, responsaveis pela produgdo documental da Instituicdo, permitiu a elaboracao
dessa primeira versdo de Instrumento. Entretanto, notou-se que um dos principais
desafios para a correta utilizagdo do Instrumento criado residira na conscientizagao dos
empregados dos diversos setores, principalmente sobre os beneficios a serem

proporcionados com a correta aplicagao do Codigo para a recuperacao da informacgéo.

Nesse sentido, a adocédo do Sistema Enterprise Records (Sistema da IBM para
Gestao do Conteudo adquirido pela CAIXA) juntamente com a estrutura de classificagéo
criada minimizara parte desse problema, pois, no momento de inser¢do de um objeto
digital para tramitacdo (nato-digital ou convencional), podera ser apresentado como
requisito “obrigatério”, a definicdo de classes e subclasses a que se refere 0 documento.
Isso impossibilita que os objetos digitais sejam inseridos no sistema sem a definicdo do
nivel a qual pertencem, referente ao Cédigo de Classificagdo da CAIXA, evitando o que
ocorre, ocasionalmente, no meio fisico, no qual a classificacdo acaba por se tornar uma

pratica “opcional”.
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ANEXO | - GLOSSARIO

O Glossario € um vocabulario contendo explicagdo dos significados dos termos

técnicos, palavras e/ou expressoes utilizadas no Codigo de Classificagao.

DEFINICAO

ACERVO Conjunto dos documentos de um arquivo.
1 — Possibilidade de consulta a documentos e informagdes; 2 —
ACESSO Funcdo arquivistica destinada a tornar acessiveis o0s

documentos e a promover sua utilizagao.

AGOES PROMOCIONAIS

Acdes mercadologicas, destinadas a modificar,

reposicionar ou promover.

lancar,

ACORDO

Ajuste entre dois ou mais interessados em torno de um objeto
comum.

ADMINISTRADORA DO FCVS

E a unidade da CAIXA que atua na qualidade de responsavel
por administrar e operar fundos e seguros habitacionais no
ambito governamental, intermediando interesses do Governo e
dos agentes financeiros.

AGENCIA

Dependéncia destinada ao atendimento aos clientes e ao
publico em geral no exercicio de atividades da instituicdo, ndo
podendo ser movel ou transitoria.

AGENTE FINANCEIRO

Caixa Econémica Federal representada pela Vice-Presidéncia
de Governo - VIGOV, Superintendéncia Nacional de
Saneamento e Infraestrutura — SUSAN.

AGENTE OPERADOR

- Caixa Econbmica Federal representada pela Vice-Presidéncia
de Fundos de Governo e Loterias - VIFUG, Superintendéncia
Nacional de Fundo de Garantia — SUFUG.

AGRONEGOCIO

Agronegocio (também chamado de agribusiness) é o conjunto
de negocios relacionados a agricultura e pecuaria dentro do
ponto de vista econémico.

AGRUPAMENTO DE PROCESSO

E um agrupamento utilizado para simplificar a cadeia de valor da
empresa, organizados de acordo com os principais tipos de
negocio da empresa (produtos e servigos capazes de satisfazer
necessidades dos seus clientes e grupos de atividades de
gestao e suporte).

APOSTA

Conjunto de prognésticos integrantes de um Uunico bilhete
computado e emitido eletronicamente pela Unidade Lotérica, no
TFL.

APURAGAO DOS RESULTADOS

Selegéo e contagem das apostas premiadas, computando-se,
exclusivamente, a gravagcao magnética das apostas.
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Expressdo que designa as atividades desenvolvidas em

AREA FIM decorréncia da finalidade de uma instituicdo. Também referida
como atividade finalistica.
Expressdo que designa as atividades que dao suporte a
AREA MEIO consecugcao das atividades-fim de uma instituicdo. Também

referida como atividade mantenedora.

ARQUIVAMENTO

Operagao que consiste na guarda de documentos nos seus
devidos lugares, em equipamentos que Ihes forem préprios e de
acordo com um sistema de ordenagcdo previamente
estabelecido.

ARQUIVO

1 — Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma
entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no
desempenho de suas atividades, independente da natureza dos
suportes; 2 — Instituicdo ou servico que tem por finalidade a
custddia, o processamento técnico, a conservacao € o0 acesso a
documentos; 3 — Instalagdes onde funcionam arquivos; 4 —
Movel destinado a guarda de documentos.

ARQUIVOLOGIA

Disciplina que estuda as fung¢des do arquivo e os principios e
técnicas a serem observados na producdo, organizagao,
guarda, preservacéo e utilizagdo dos arquivos.

ARQUIVO CORRENTE

1 — Conjunto de documentos, em tramitagdo ou nao, que, pelo
seu valor primario, € objeto de consultas frequentes pela
entidade que o produziu, a quem compete a sua administracéo;
2 — Unidade administrativa ou servigco responsavel pelo arquivo
corrente.

ARQUIVO DIGITAL

Conjunto de bits que formam uma unidade logica interpretavel
por computador e armazenada em suporte apropriado.

ARQUIVO INTERMEDIARIO

1 — Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes,
com uso pouco frequente, que aguarda destinagao; 2 — Unidade
administrativa ou servico responsavel pelo arquivo
intermediario; 3 — Depdsito de arquivos intermediarios.

ARQUIVO PERMANENTE

1 — Conjunto de documentos preservados em carater definitivo
em funcéo de seu valor; 2 — Arquivo responsavel pelo arquivo
permanente. Também chamado de arquivo histérico.

Conjunto de tarefas, com inicio e fim delimitados, executadas
continuamente, de forma ciclica, simultanea ou sequencial. As

ATIVIDADE Atividades correspondem a “o qué” é feito e “como” é feito
durante o processo.
ATO Norma destinada a regulamentar matéria de carater geral ou

estabelecer diretrizes e normas de procedimento.

AVALIACAO DE IMPACTO
AMBIENTAL

Andlise ambiental realizada conforme a Resolugdo n° 1, de
23/01/86, do Conselho Nacional do Meio Ambiente — CONAMA.
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BANDEIRA

Instituicdo que detém uma franquia global de meios de
pagamento, facilitadora das transacdes entre usuarios de
cartdes, estabelecimentos e instituicbes autorizadas a operar na
sua rede, mediante inser¢do da logomarca identificadora dessa
Bandeira em seus cartdes magnéticos (crédito ou débito).

BENEFICIARIOS

Sao as pessoas designadas no seguro para receber o valor do
limite maximo Individual por cobertura contratada, na ocorréncia
de sua morte devidamente coberta. No caso da garantia de
invalidez permanente por acidente, o beneficiario € o préprio
segurado.

BILHETE

Bilhete de Loteria Federal, bilhete de Loteria Instantdnea ou
recibo de apostas em Loteria de prognosticos.

BOLSA FAMILIA

E um programa de transferéncia direta de renda, direcionado as
familias em situacao de pobreza e de extrema pobreza em todo
0 pais, de modo que consigam superar a situagdo de
vulnerabilidade e pobreza.

CADASTRO UNICO

Uma iniciativa do Governo Federal para identificar e conhecer
as familias brasileiras de baixa renda.

CAIXA CAPITALIZAGAO

Empresa do Grupo Caixa Seguradora autorizada pela SUSEP a
comercializar Titulos de Capitalizagéo.

CANAL FiSICO PROPRIO

Denominacao genérica utilizada para fazer referéncia a agéncia,
PA e PAE.

CARTAO CAIXA

Cartao de crédito desenvolvido em parceria entre uma bandeira
de cartdo, a CAIXA membro da bandeira e uma empresa
parceira, com o proposito de oferecer beneficios tangiveis e
relevantes aos clientes, obter a lealdade e maiores vendas na
empresa parceira e uma carteira de portadores de cartdes de
crédito para a CAIXA.

CATALOGO DE PROCESSOS

E a organizacdo dos grupos de processos da CAIXA
constituidos de forma dinamica, permitindo a identificagdo dos
seus principais tipos, agrupamentos, grupos e subgrupos de
processo.

CERTIFICADO DIGITAL

E um arquivo eletrdnico que funciona como se fosse uma
assinatura digital, com validade juridica, e que garante protegéo
as transacoes eletrbnicas e outros servicos via internet, de
maneira que pessoas (fisicas e juridicas) se identifiquem e
assinem digitalmente, de qualquer lugar do mundo, com mais
seguranga e agilidade. A Certificagdo Digital, nos dias de hoje,
traduz o que ha de mais moderno em termos de segurancga para
proteger informacgdes trocadas no ambiente virtual. Sua
tecnologia foi desenvolvida especificamente para oferecer
seguranga, autenticidade, confidencialidade e integridade as
informagdes eletronicas. E como se fosse uma carteira de
identidade eletrbnica que garante a identidade das partes
envolvidas.
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CLASSIFICACAO

1 — Organizagao dos documentos de um arquivo ou colegéao, de
acordo com um plano de classificagcao, cédigo de classificagdo
ou quadro de arranjo; 2 — Ato ou efeito de analisar e identificar o
conteudo de documentos, selecionar a categoria de assunto sob
a qual sejam recuperados, podendo-se |hes atribuir cédigos; 3.
Ato pelo qual se atribui a documentos, ou as informagdes neles
contidas, graus de sigilo, conforme legislacdo especifica.
Também chamado classificacdo de seguranca.

CLIENTE GOVERNO

Entes Federados ou outro ator do Poder Publico interessado
com potencial para contratacdo de Programas, Produtos de
Governo.

CODIGO DE CLASSIFICACAO

Cddigo derivado de um plano de classificagao.

COMUNICADO

Ato expedido para transmitir breves instrugdes de servigo,
ordens, decisbes ou esclarecimentos acerca de objetivos,
politicas, programas de trabalho e normas administrativas e
operacionais.

CONSELHO CURADOR DO FGTS

Orgao deliberativo constituido por representantes da Sociedade
Civil e do Governo.

CONTA CORRENTE

E a conta que permite sua empresa ter acesso a empréstimos,
financiamentos, convénios de arrecadagdo e cobranga,
aplicagdes financeiras, além dos servicos prestados para o
Governo Federal, como PIS Empresa, pagamento de FGTS e
INSS.

CONTRATO DE EMPRESTIMO OU
FINANCIAMENTO

Acordo firmado mediante os termos e condigbes que
reciprocamente sido aceitos pelas partes. Na pratica bancaria
usa-se o termo empréstimo para os mutuos sem destinacao
especifica e financiamento para os mutuos com destinacao
especifica.

CONTRATO DE REPASSE

Instrumento assinado pelo estado, Distrito Federal ou municipio
com a Unido, representada pela CAIXA, onde sao ratificados
todos os termos e condicbes do regulamento operacional do
programa e seus anexos formalizando a disponibilidade dos
recursos vinculados a execug¢ao de um projeto integrado, cuja
transferéncia é diferida no tempo, condicionada a afericao da
realizagdo das obrigagdes contratuais e regulamentares a que
se sujeitam o estado, Distrito Federal ou municipio contratante.

CORRESPONDENTE

Empresa contratada por bancos multiplos com carteira
comercial, bancos comerciais ou pela Caixa Econémica Federal,
para prestar servicos a comunidade em seu nome, mediante
critérios por ela estabelecidos.
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CREDITO CONSIGNADO

O Crédito consignado (também conhecido como empréstimo
consignado) é um empréstimo com pagamento indireto, cujas
parcelas sdo deduzidas diretamente da folha de pagamento ou
beneficio da pessoa fisica. Atualmente ele pode comprometer
até 35% da renda mensal do usuario, sendo 30% em forma de
empréstimo e 5% em forma de saque no cartdo de crédito
consignado, segundo o site do banco central. Ele pode ser
obtido em bancos, seguradoras ou financeiras, cuja duragao nao
deve ser superior a 96 meses no caso de servidores publicos
federais e 72 meses para aposentados e pensionistas. Em
entrevistas, ministros de estado ja comentaram sobre a
possibilidade que o prazo passe para 120 meses.

CREDITO ROTATIVO

Crédito rotativo € um tipo de crédito que funciona de forma
semelhante a um "empréstimo de emergéncia", sendo
concedido tanto a pessoas fisicas quanto juridicas. Mediante o
contrato de crédito rotativo abre-se uma linha de crédito a uma
pessoa fisica ou juridica com limite pré-estabelecido e que pode
ser utilizado de forma automatica pelo tomador, de acordo com
suas necessidades. O crédito disponivel diminui a medida que o
tomador o utiliza e aumenta a medida que é feito o pagamento
do principal ja utilizado.

CUSTODIA QUALIFICADA

O Servico de Custddia Qualificada compreende a liquidagao
fisica e financeira dos ativos financeiros, valores mobiliarios e
direitos creditorios (“ativos”), sua guarda e conciliagdo, bem
como a administragao e informagao de eventos associados a
esses ativos. A Custddia Qualificada compreendera também a
liquidagao financeira de derivativos, contratos de permutas de
fluxos financeiros — swap e operagbes a termo, contratos de
termo de cesséo de direitos creditorios, bem como o pagamento
das taxas relativas ao Servico prestado, tais como, mas ndo
limitadas a, taxa de movimentacgéao e registro dos depositarios e
camaras e sistemas de liquidagao.

DEPOSITO JUDICIAL

O Depdsito Judicial € um dos tipos de depdsito necessario. E
determinado por ordem do juiz, independente de requerimento
(de oficio), ou através de solicitagao de interessado. O depdsito
judicial € consequéncia da realizagao de atos processuais como
0 sequestro, o arresto e a penhora.

DOCUMENTACAO

Conjunto de documentos.

DOCUMENTO

Unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o
suporte.

DOCUMENTO DE ARQUIVO

1. Aquele que, produzido e/ou recebido por uma instituicdo
publica ou privada, no exercicio de suas atividades, constitua
elemento de prova ou de informacao; 2. Aquele produzido e/ou
recebido por pessoa fisica no decurso de sua existéncia.
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Unidade de arquivamento, formada por documentos diversos,

DOSSIE . \
pertinentes a um determinado assunto ou pessoa.
E um contrato entre o cliente e a instituicdo financeira pelo qual
EMPRESTIMO ele recebe uma quantia que devera ser devolvida ao banco em

prazo determinado, acrescida dos juros acertados. Os recursos
obtidos no empréstimo n&o tém destinacao especifica.

ENTIDADES PARCEIRAS
EXTERNAS

Entidades publicas, privadas e/ou organismos internacionais
com quem o FSA CAIXA estabelece ACT, para desenvolvimento
de projetos especificos, cujas regras e orientagbes sao
elaboradas exclusivamente para este fim.

ESPECIE DE DOCUMENTOS

Designagao dos documentos segundo seu aspecto formal: ata,
carta, certiddo, decreto, edital, oficio, relatério, requerimento,
gravura, diapositivo, filme, planta, mapa etc.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Sao padroes de trabalho e disposigbes hierarquicas utilizadas
para controlar ou distinguir as partes que compdem uma
organizacgao.

FGTS

O Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS) foi criado
com o objetivo de proteger o trabalhador demitido sem justa
causa, mediante a abertura de uma conta vinculada ao contrato
de trabalho.

No inicio de cada més, os empregadores depositam em contas
abertas na Caixa, em nome dos empregados, o valor
correspondente a 8% do salario de cada funcionario.

O FGTS ¢é constituido pelo total desses depdsitos mensais e os
valores pertencem aos empregados que, em algumas situagoes,
podem dispor do total depositado em seus nomes.

FINANCIAMENTO

O termo financiamento se refere ao conjunto de recursos
monetarios que se destinam para realizar uma determinada
atividade ou projeto econdmico. A principal particularidade é que
estes recursos sdo geralmente quantias de dinheiro que chegam
as maos das empresas, ou entdo de algumas gestbes de
governo, gragas a um empréstimo e servem para complementar
0S recursos proprios.

FUNDO DE INVESTIMENTO

Um fundo de investimento € uma forma de aplicacao financeira,
formada pela unido de varios investidores que se juntam para a
realizagdo de um investimento financeiro, ndo possuindo
personalidade juridica, e sendo constituido tal qual um
condominio, visando um determinado objetivo ou retorno
esperado, dividindo as receitas geradas e as despesas
necessarias para o empreendimento. A administracdo e a
gestao do fundo séo realizadas por especialistas contratados.
Os administradores tratam dos aspectos juridicos e legais do
fundo, os gestores da estratégia de montagem da carteira de
ativos do fundo, visando o maior lucro possivel com o menor
nivel de risco.

GEINP

Geréncia Nacional Infraestrutura e Patrimonio Préprio.
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GESTAO DE DOCUMENTOS

Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
produgdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua
eliminagédo ou recolhimento para guarda permanente. Também
referida como administracao de documentos.

GENERO DE DOCUMENTOS

Designagdo dos documentos segundo o aspecto de sua
representacao nos diferentes suportes: textuais, audiovisuais,
iconograficos e cartograficos.

GESTAO DO RELACIONAMENTO
COM CLIENTES - GRC

Estratégia empresarial focada no relacionamento com Clientes,
ancorada em modelo segmentado de negdcios e orientada ao
total conhecimento do Cliente, fundamentado no conceito de
CRM, que possibilita identificar e classificar clientes,
acompanhando todo o seu ciclo de vida. Sua implantacao, que
representa na CAIXA uma evolugdo do modelo de
segmentacao, visa padronizar e consolidar o foco de atuacao
em mercados, segmentos e nichos, com identificacdo dos niveis
de relacionamento dos Clientes com a empresa.

GOVERNANCA CORPORATIVA

E o conjunto de praticas de gestdo envolvendo, entre outros, o
relacionamento entre acionistas ou quotistas, conselhos de
administragéo e fiscal ou 6rgaos com fungbes equivalentes,
diretoria e auditoria independente, com a finalidade de otimizar
o desempenho da empresa e proteger os direitos de todas as
partes interessadas, com transparéncia e equidade, com vistas
a maximizar os resultados econdmico -sociais da atuagao das
empresas estatais federais.

GRAU DE SIGILO

Graduacéao de sigilo atribuida a um documento em razéo da
natureza de seu conteudo e com o objetivo de limitar sua
divulgagao a quem tenha necessidade de conhecé-lo.

GRUPO DE PROCESSO

E a decomposicdo do agrupamento de processo focada nas
principais linhas de produtos e servicos e nos grupos de
processos de gestido e suporte.

HABITACAO DE MERCADO

Operagbes contratadas dentro do SFI ou SFH, com recursos
SBE ou FGTS, desde que ndao enquadrada no PMCMYV ou em
outro Programa de Habitagédo de Interesse Social.

IMPACTO AMBIENTAL

Qualquer alteracdo das propriedades fisicas, quimicas e
biolégicas do meio ambiente, causada por qualquer forma de
matéria ou energia resultante das atividades humanas que direta
ou indiretamente afetam: a saude, a seguranga e o bem-estar
da populacao; as atividades sociais e econOmicas; a biota; as
condigbes estéticas e sanitarias do meio ambiente; e a qualidade
dos recursos ambientais.

INDEXACAO

Ato de relacionar, de forma sistematica, descritores ou palavras-
chave, de modo a permitir a recuperagao posterior do conteudo,
documento e informagdo, em consonancia com os parametros
definidos.
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INSTRUCAO NORMATIVA

Norma editada pelos dirigentes da CAIXA, e aqueles vinculados
diretamente as Diretorias, com o objetivo de: a) regulamentar,
quando houver determinagao expressa, os atos previstos no
inciso [; b) orientar empregados subordinados no desempenho
de suas atribui¢des; c) fixar rotina para os trabalhos.

INVESTIMENTOS

Classificam-se como Investimentos as dotacbes para o
planejamento e a execugao de obras, inclusive as destinadas a
aquisicdo de imoéveis considerados necessarios a realizagcao
destas ultimas, bem como para os programas especiais de
trabalho, aquisigdo de instalagdes, equipamentos e material
permanente e constituicdo ou aumento de capital de empresas
que nao seja de carater comercial ou financeiro, de acordo com
a Lei n® 4.320/64;

ITEM DOCUMENTAL

A menor unidade arquivistica materialmente indivisivel.

LOTERIA FEDERAL

Modalidade de jogo na qual ha uma quantidade prefixada de
bilhetes numerados, atribuindo-se prémios a alguns desses
numeros, mediante sorteio, realizado pela CAIXA, de acordo
com um Plano de Sorteio.

METODO DE ARQUIVAMENTO

Sequéncia de operagdes que determina a disposicdo dos
documentos de um arquivo ou colecdo, uns em relacdo aos
outros, e a identificacdo de cada unidade.

MODELO DE GESTAO

Designa um conjunto de principios, diretrizes, prioridades,
critérios, premissas e condicbes tomadas como validas, que
constitui o referencial basico de racionalidade, em conformidade
com o0 qual a empresa é gerida e incorpora entre seus
componentes a gestdo por processos.

MUTUARIO

Estados, Municipios, Distrito Federal, Concessionarias de
Servigos de Saneamento assim designados apds a assinatura
do contrato.

OPERACOES DE CREDITO

Sao:

- Os empréstimos e financiamentos;

- As operagbes de arrendamento mercantil;

- A aquisicdo definitiva ou realizada por meio de operagdes
compromissadas de revenda de titulos e valores mobiliarios de
emissao dos estados, do Distrito Federal ou dos municipios,
bem como os 6rgéos e entidades do setor publico, exclusive a
aquisic¢ao definitiva de agdes de sociedades de economia mista;
- A concessdao de garantias de qualquer natureza; e

- Toda e qualquer operagao que resulte, direta ou indiretamente,
em concessao de crédito e/ou captacao de recursos de qualquer
natureza, inclusive com uso de derivativos financeiros.
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ORGAOS E ENTIDADES DO
SETOR PUBLICO

Sao:

- A administracdo direta da Unido, dos estados, do Distrito
Federal e dos municipios;

- As autarquias e fundagdes instituidas ou mantidas, direta ou
indiretamente, pela Unido, pelos estados, pelo Distrito Federal e
pelos municipios;

- As empresas publicas e sociedades de economia mista nao
financeiras, suas subsidiarias e demais empresas controladas,
direta ou indiretamente, pela Unido, pelos estados, pelo Distrito
Federal e pelos municipios, inclusive as sociedades de objeto
exclusivo; e

- Os demais 6rgaos ou entidades dos poderes da Unido, dos
estados, do Distrito Federal e dos municipios.

ORGAOS DE CONTROLE E
SUPERVISAO

TCU, CGU, BACEN, ANBIMA, BSM, CVM: 6rgaos da Uniao e
instituicdes responsaveis pelo controle e fiscalizacao da gestao
das entidades da Administracdo Publica Federal direta e indireta
e das instituigbes financeiras.

PAGAMENTO DE PREMIO

Ato de pagar ao portador de bilhete original de aposta premiada,
depois de verificada a sua autenticidade, o valor correspondente
ao prémio, por meio de Agéncia e/ou PA ou da Rede de
Lotéricos.

PARCERIA PUBLICO-PRIVADA

E o contrato de concessao pelo qual o parceiro privado assume
o compromisso de disponibilizar a sociedade uma oferta de um
servigo publico, dentro de padrbes minimos pré-estabelecidos
no contrato, mediante a operacdo e manutencdo de uma
infraestrutura por ele projetada e implantada, com recursos
préprios e do Poder Concedente.

PARECER TECNICO

Instrumento utilizado para expressar opinido fundamentada de
ordem juridica ou técnico-administrativa sobre determinado
assunto.

Valor oferecido em garantia de uma operacdo de crédito,

PENHOR . D .
representado por depdsitos ou aplicagao financeira.
Pessoa fisica é todo ser humano enquanto individuo, do seu
PESSOA FISICA nascimento até a morte. Essa designagao é um conceito juridico

e se refere especificamente ao individuo enquanto sujeito
detentor de direitos e de deveres.

PESSOA JURIDICA

Pessoa juridica € uma entidade formada por individuos e
reconhecida pelo Estado como detentora de direitos e deveres.
O termo pode se referir a empresas, governos, organizagdes ou
qualquer grupo criado com uma finalidade especifica.

PLANO DE CLASSIFICACAO

Instrumento de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer
documento produzido ou recebido por um 6rgao, no exercicio de
suas fungodes e atividades.
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POLITICA DE RESPONSABILIDADE
SOCIOAMBIENTAL

Objetiva assegurar a atuagdo sustentavel da CAIXA e suas
subsidiarias, a partir da integracdo das dimensdes social e
ambiental na sua estratégia, garantindo a incorporacdo dos
principios e diretrizes da Politica nos negocios, processos e
relacionamentos com as partes interessadas.

PORTABILIDADE

Transferéncia de operacdo de crédito de instituicdo credora
original para instituicido proponente, por solicitacdo do devedor,
sem alteracdo de titularidade.

POSTO DE ATENDIMENTO - PA

E dependéncia subordinada & agéncia ou a sede da instituicao,
destinada ao atendimento ao publico no exercicio de uma ou
mais de suas atividades, podendo ser fixo ou movel.

POSTO DE ATENDIMENTO
ELETRONICO - PAE

E dependéncia constituida por um ou mais terminais de
autoatendimento, subordinada a agéncia ou a sede da
instituicdo, destinada a prestacdo de servicos por meio
eletrbnico, podendo ser fixo ou movel, permanente ou
transitorio.

POUPANCA

E uma modalidade de conta poupanca simplificada com limite
de saldo e movimentagdo maxima mensal de R$ 3.000,00. A
poupanga pode ser aberta em um correspondente bancario
Caixa Aqui ou Unidade Lotérica somente com RG e CPF e nao
possui cobrancga de tarifa para abertura, manutencao da conta e
consulta do saldo.

POUPANGCA DA CAIXA NAO
RESIDENTE

Conta on-line aberta por meio do sitio CAIXA Internacional, para
titulares da e-Conta CAIXA, visando a aplicagdo em Poupanca.

PRIVACIDADE

Direito que protege os individuos da divulgagdo ndo autorizada
de informagdes de carater pessoal.

PROCESSO

1 — Unidade documental em que se reunem oficialmente
documentos de natureza diversa, no decurso de uma acao
administrativa ou judiciaria, formando um  conjunto
materialmente indivisivel. 2 — Conjunto de atividades realizadas
com o objetivo de gerar uma entrega que agregue valor para o
cliente.

PROGRAMA

O instrumento de organizagao da agao governamental visando
a concretizagdo dos objetivos pretendidos, sendo mensurado
por indicadores estabelecidos no plano plurianual.

PROGRAMA MINHA CASA MINHA
VIDA

Abrange o Programa Carta de Crédito FGTS conjugado com o
Programa Nacional de Habitagcdo Urbana — PNHU (HH200),
Construcao de Empreendimentos Habitacionais e
Equipamentos Publicos — Recursos FAR (HH151), Parceria -
Programa Nacional de Habitagdo Rural -PNHR — Recursos do
OGU (HH154), Parceria - Entidades - Recursos do FDS
(HH155), Parceria — Programa Nacional de Habitagao Rural —
PNHR — Recursos do FGTS e do OGU (HH163), Parceria —
Entidades — Recursos do FDS — Pessoa Juridica (HH164).
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PROJETO

Conjunto de atividades ou medidas planejadas com o objetivo
de contribuir para a adogao de boas praticas socioambientais
com énfase em sustentabilidade e que contemplem as inter-
relagbes do meio natural com o social, com abrangéncia
definida, prazo determinado e recursos especificos, assim
denominado apds a fase de enquadramento. No ambito do FSA,
o projeto € composto pelo PT (MO27966), QCI (MO27976) e
Projetos de Engenharia, quando for o caso.

PROPONENTES/MUTUARIOS
DIRETOS DO PROGRAMA:

Pessoas fisicas e juridicas de direito privado, proprietarios legais
de imoéveis localizados dentro do perimetro definido pelo MinC
em cada cidade, ou, ainda, promitentes compradores, inquilinos,
parceiros dos proprietarios ou ocupantes que estejam utilizando
para fins residenciais e/ou comerciais, nos ultimos cinco anos,
os citados imoveis.

RECIBO DE DEPOSITO BANCARIO
- RDB

E a aplicacdo de recursos sob forma escritural, em titulos de
renda fixa nominativos e intransferiveis, mediante condigbes de
pagamento em data preestabelecida com base em percentual
de taxa flutuante, representada por Notas de Venda geradas
pelo SIDEC.

RELACIONAMENTO
INSTITUCIONAL

E a relagdo que envolve os agentes externos a CAIXA,
pertinentes a administragdo, gerenciamento e coordenacao de
todos o0s procedimentos relacionados ao processo de
recuperacao de créditos do FGTS, empreendida pela GIFUG.

REPASSE DE PREMIOS DE
SEGURO

E a transferéncia & Seguradora dos valores dos prémios de
seguro devidos pelo participante no contrato de financiamento;

RESPONSABILIDADE
SOCIOAMBIENTAL

E a forma de gestdo que se define pela relacdo ética e
transparente da empresa com todos os publicos com os quais
ela se relaciona e pelo estabelecimento de metas empresarias
compativeis com o desenvolvimento sustentavel da sociedade,
preservando 0s recursos ambientais e culturais para as
geracbes futuras, respeitando a diversidade e promovendo a
reducio das desigualdades sociais.

RESTRICAO DE ACESSO

Limitacdo do acesso em virtude do estado de conservagéo, do
estagio de organizagao ou da natureza do conteudo.

RISCO DE CREDITO

Incerteza relacionada ao recebimento tempestivo de valor
contratado, a ser pago pelo beneficiario do financiamento,
causada pelo ndo cumprimento pelo estaleiro brasileiro do
cronograma de construgdo aprovado pelas partes.

RISCO OPERACIONAL

Possibilidade de ocorréncia de perdas resultantes de falha,
deficiéncia ou inadequacao de processos internos, pessoas e
sistemas ou de eventos externos. Essa definicdo inclui o risco
legal associado a inadequagdo ou deficiéncia em contratos
firmados pela instituicao, bem como as sanc¢dées em razao do
descumprimento de dispositivos legais e a indenizagdes por
danos a terceiros decorrentes das atividades desenvolvidas pela
instituicao.
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SERIE DOCUMENTAL

Subdivisdo que corresponde a uma sequéncia de documentos
relativos a uma mesma funcao, atividade, tipo documental ou
assunto.

SERVICOS LOTERICOS

Servicos prestados a populacdo, realizados nas Unidades
Lotéricas - Jogos, arrecadacdo de convénios e servigos
financeiros.

SUPORTE

Material no qual séo registradas as informagdes.

SUSTENTABILIDADE

Assegura o sucesso do negdécio em longo prazo e, a0 mesmo
tempo, contribui para o desenvolvimento econdmico e social da
comunidade, para um meio ambiente saudavel e uma sociedade
estavel. A sustentabilidade tem trés amplos componentes,
geralmente descritos como “as pessoas, os lucros e o planeta”,
ou seja, os aspectos “sociais, econdmicos e ambientais”.

TERMO DE COMPROMISSO

Instrumento de repasse de recursos entre a Unido e os entes
federados ou os Consoércios Publicos, no ambito do PAC, a titulo
de transferéncia obrigatéria.

TIPO DOCUMENTAL

Divisdo de Espécie Documental que reune documento por suas
caracteristicas comuns no que diz respeito a formula
diplomatica, natureza de conteudo ou técnica do registro.

TRAMITACAO

Curso do documento desde a sua produgdo ou recepcao até o
cumprimento de sua fungdo administrativa. Também referido
como tramite ou movimentagao.

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

O menor conjunto de documentos, reunido de acordo com um
critério de arranjo preestabelecido. Tais conjuntos, em geral sdo
denominados pastas ou macos.

UNIDADE FUNCIONAL

E a unidade responsavel pelo atendimento e prestacdo de
servigos para areas de relacionamento, executando servigos de
suporte a realizagdo dos negdcios.

UNIDADE DE NEGOCIO

E a unidade dedicada ao relacionamento comercial e &
prestacao de servigos aos clientes externos, responsavel pela
gestao direta dos principais elementos necessarios a condugéo
de seus negoécios — segmentos de clientes, estratégias,
produtos, canais e operacdes — e por seus resultados completos.

UNIDADE GESTORA

Diretoria, Superintendéncia Nacional, Ouvidoria, Geréncia
Nacional.

UNIDADE LOTERICA

Pessoa juridica responsavel pela permissdo outorgada pela
CAIXA, nas categorias Casa Lotérica, Casa Lotérica Avangada,
Casa Lotérica Avancada Temporaria e Unidade Simplificada de
Loterias.

UNIDADES RURAIS

Unidades habitacionais isoladas produzidas em lotes e/ou
glebas rurais ou um complexo de unidades habitacionais sob a
forma de “vilas rurais” e/ou “aglomerados rurais” a exemplo dos
assentamentos rurais ou vilas agricolas.
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USUARIO

1 — Pessoa fisica ou juridica que consulta arquivos. Também
chamado consulente, leitor ou pesquisador. 2 — Empregado ou
prestador de servico autorizado a ter acesso aos recursos
computacionais da CAIXA para o desempenho de suas
atribuigdes.
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