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APRESENTACAO

Em decorréncia do progresso cientifico e tecnoldgico surge o conceito de gestdo de
documentos, formulado apds o advento da segunda guerra mundial. A producdo de documentos
cresceu a niveis tdo elevados que superou a capacidade de controle e organizacdo das instituicGes,
as quais se viram forgadas a buscar novas solugGes para gerir as grandes massas documentais
acumuladas nos arquivos. Hoje vivemos um momento marcado pela explosdo documental, tanto
fisica como eletrénica no ambito da administracdo publica necessitando consequentemente
racionalizar e controlar o volume da grande massa documental acumulada.

A Constituicdo Federal de 1988, no segundo paragrafo do artigo 216, atribui a
Administracdo Publica a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para permitir
sua consulta a quantos dela necessitem. Posteriormente, a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
regulamentada pelo Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, recomenda como dever do Poder
Publico a gestdo de documentos.

O Banco da Amazonia através do Parecer GEREO 2017/002 de 20/01/2017, aprovado pela
Diretoria Executiva em sua 4.179 Reunido Ordinaria, realizada em 24/01/2017, instituiu a criacdo
do projeto corporativo para implantacdo do Projeto de Gestdo Eletrénica de Documentos — GED,
tendo a proposicdo de solugdo interna, com proposta de implantagdo, dos instrumentos de gestdo
documental.

O Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo é utilizado para classificar todos os
documentos produzidos e recebidos pelo Banco da Amazonia, possibilitando o agrupamento dos
conjuntos documentais, no exercicio das suas fung¢des e atividades.

A Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos é o instrumento resultante do
processo de avaliacdo, determinando os prazos de guarda e a destinacdo final dos documentos de
arquivo, de forma rdpida e segura.

O Cédigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Arquivo, relativos as atividades-fim, sdo ferramentas primordiais de gestdo documental, nas quais
estdo desenhadas as funcbes e atividades exercidas pelo Banco, estruturada em classes,
subclasses, grupos, subgrupos e representadas por cédigos.
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1 HISTORICO DO BANCO DA AMAZONIA

A histéria do Banco da Amazonia esta diretamente relacionada com o desenvolvimento
econdmico da regido amazbnica nas Ultimas seis décadas. Mas o surgimento da instituicao

demonstra o seu importante papel também na economia mundial.

Em 1966, pela Lei n2 5.122, de 28 de setembro desse ano, foi transformado em Banco da
Amazobnia S.A., incorporando a missdo de promover o desenvolvimento econémico e social como
agente financeiro do Governo Federal para a Regido, consolidando, desta forma, as linhas de acdo

ja experimentadas.

Década de 1940 - Nasce em plena 22 Guerra Mundial com o objetivo de financiar a
producdo de borracha destinada aos paises aliados. Naquele momento, os japoneses dominavam
as principais fontes produtoras, situadas na Asia, e a Amazénia era o Unico lugar do Mundo Livre

em condic¢Oes de fornecer a goma elastica.

Originalmente criado em 1942, com a denominacao de Banco de Crédito da Borracha S.A.,
o0 Banco da Amazonia de hoje foi concebido para estimular, como o préprio nome indicava, a
producdo e comercializagcdo da borracha, insumo estratégico para as Forcas Aliadas, envolvidas na

Il Guerra Mundial.

A partir do Acordo de Washington firmado entre Brasil e Estados Unidos, o Decreto-Lei n2
4.451, de 9 de julho de 1942, cria o Banco de Crédito da Borracha, com participacdo acionaria dos
dois paises e o desafio de revigorar os seringais nativos da regido, cuja economia estava estagnada

nos 30 anos posteriores ao fim da Era da Borracha.

Década de 1950 - Apds a guerra, a borracha oriental volta ao mercado mundial e, mais
barata, supera a borracha nativa da Amazénia. Em 1950, o governo federal cria o Banco de Crédito
da Amazobnia S/A, ampliando o financiamento para outras atividades produtivas e assumindo
contornos pioneiros de banco regional misto, a partir da implementacdo do Primeiro Plano de
Valorizacdo Econdmica da Amazbnia e dos novos polos de crescimento propiciados pelo Governo

Juscelino Kubitscheck com a abertura da rodovia Belém-Brasilia.

Década de 1960 - A partir de 1966, assume o papel de agente financeiro da politica do
Governo Federal para o desenvolvimento da Amazbnia Legal, j4 com o nome de Banco da

Amazonia, tornando-se depositdrio dos recursos provenientes dos incentivos fiscais.
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Década de 1970 - Em 1970, passa ser uma sociedade de capital aberto, tendo o Tesouro
Nacional 51% das acdes e o publico 49%. Em 1974, é alcado a agente financeiro do Fundo de
Investimento da Amazonia (Finam), administrado pela Superintendéncia do Desenvolvimento da
Amazonia (Sudam), atuando na expansado da fronteira agricola e no avanc¢o da industrializacdo

regional.

Décadas de 1980 e 1990 — Como gestor do Fundo Constitucional de Financiamento do
Norte (FNO), criado em 1989, possibilita aos mini, micro e pequenos produtores e empresarios da
regido o acesso a uma fonte permanente e estdvel de financiamentos de longo prazo, com

encargos diferenciados, resultando no crescimento de postos de trabalho e da gera¢do de renda.

Século XXI — Atuagdo voltada para o desenvolvimento sustentdvel da Amazonia Legal,
através da definicdo de critérios rigorosos na andlise do crédito. Modernizacdo tecnoldgica,
expansao da rede de atendimento e foco no cliente, tanto Pessoa Fisica como Pessoa Juridica.

Novas fontes de recursos. Nova marca.

Estas sdo algumas mudangas em curso no Banco da Amazonia, que, a partir de 2002,
deixou de usar a antiga sigla BASA para reforcar seu importante papel para o crescimento

econdmico da regido baseado na sustentabilidade.

Passa a diversificar suas fontes de financiamento de longo prazo, inclusive com recursos
internacionais. Também amplia sua responsabilidade sdécio-ambiental, através de programas

corporativos, bem como no patrocinio a agGes culturais, esportivas e sociais.

Essa generalidade de atribuicdes, entendendo-se ai, as de banco de fomento, banco de
investimento e sociedade de capital aberto, ao longo dos anos, obrigou o Banco da Amazonia a
disputar outros mercados fora da regido, certamente areas mais promissoras para a captacdo de

recursos financeiros tdo carentes na regido.

Conqguanto acertada, naquela ocasido, a politica de uma maior capilaridade fora, reduziu
aquela especialidade obtida pela instituicdo, no que se refere a autoridade de conhecimento e

pesquisa sobre coisas da Amaz6nia, reconhecida nacionalmente.

O Banco da AmazoOnia, com sede em Belém - PA é uma instituicdo financeira publica
federal, constituida sob a forma de sociedade an6nima aberta, de economia mista, e prazo de
duracdo indeterminado, é regido por este Estatuto e pelas disposicbes legais que lhe sdo

aplicaveis.

Art. 22, O Banco da AmazOnia tem por objetivo e vedagoes:
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I. executar a politica do Governo Federal na Regido Amazobnica relativa ao crédito para o
desenvolvimento econdmico-social;
I. prestar servicos e realizar todas as operagées inerentes a atividade bancaria; e
lll. exercer as fungBes de agente financeiro dos 6érgdos regionais federais de
desenvolvimento.
Art. 32. Ao Banco da Amazonia é vedado, além das proibi¢Ges estabelecidas por lei:
l. realizar operagOes com garantia exclusiva de a¢des de outras institui¢cGes financeiras;

1. abrir crédito, emprestar, comprar ou vender bens de qualquer natureza a membros dos
Conselhos de Administracdo e Fiscal, da Diretoria e do Comité de Auditoria; e

Ill. emitir debéntures ou partes beneficiarias.

Utilizando a forca indutora do crédito para orientar as atividades econOGmicas nessa
direcdo e credenciando-se como um banco ecolégico, o Banco da Amazdnia vem buscando
estabelecer parametros rigorosos para a selecdo e hierarquizacao de pleitos que promovam o uso
sustentavel dos recursos naturais da Amazonia, envolvendo a ampla disseminacdo de experiéncias
bem sucedidas ecolégica e economicamente, nas quais a biodiversidade representa o maior capital
com capacidade de alavancar e gerar conhecimentos necessarios para se desenvolver produtos da

linha natural.

Como signatdrio do Protocolo Verde, o Banco da Amazo6nia vem incorporando em suas
acbes de trabalho, uma politica ambiental que visa direcionar as condi¢cGes operacionais dos
recursos que gerencia com objetivo de fomentar atividades produtivas apropriadas a prevengao do

meio ambiente.

A atuacdo do Banco privilegia as atividades de baixo impacto ambiental e aquelas de

tecnologia limpa e de maior aprimoramento dos recursos naturais.
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2 METODOLOGIA PARA CONSTRUGAO DOS INSTRUMENTOS

Com a explosdo da producdo documental, principalmente a partir de 1950, os 6rgaos
publicos sentiram a necessidade de repensar a questdo da organizacdo de seus documentos. Era
preciso, para administrar os arquivos, pensar os documentos desde o momento de sua criagao,

racionalizacdo de seu uso, distribuicdo, arquivamento permanente ou eliminacgao.

Diante da grande massa documental acumulada, verificou-se a importancia de elaborar e
oficializar esses dois instrumentos de gestdo documental (Cédigo de Classificacdo de Documentos
de Arquivo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo), relativos as
atividades-fim do Banco da Amazobnia. Para tanto foi realizado o diagndstico da situacdo

arquivistica, bem como os sistemas utilizados e a legislacdo vinculada a atividade.

Ressaltamos que os documentos oficiais de comunicacdo do Banco da Amazdnia como:
parecer, nota técnica, comunicacao interna, oficio, carta foram enquadrados de acordo com sua

finalidade.



Figura 1 — Diagndstico da situagdo arquivistica
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Foi realizado levantamento e estudo em normativos, estatuto, estrutura organizacional
para identificar as macrofuncdes, funcdes e atividades, de acordo com a missdo do Banco da
Amazonia que é "Desenvolver uma Amazdnia sustentdvel com crédito e solugées eficazes".

O formulario, representado pela figura 2, foi utilizado como instrumento para mapear a
documentacdo produzida no Banco da Amazonia.

Figura 2 — Mapeamento da documentagao e sistemas

Mapeamento da documentacao e sistemas

Unidade

Processo / Atividade(s)

Legislacdo e Normas

Entrevistado(s)

Documento (titulo)

Objetivo do Documento

Prazo de validade do
documento

Tramitacdo/movimentacdo
(entrada — aplicagdo — saida)
Nno processo

Vias e/ou copias Quantidade: Localizacao
Diaria Anual
Frequéncia de uso Semanal N3o Ha
Mensal QOutros
Arquivo Corrente Arquivo o
Intermediario

Prazo de guarda

Justificativa Justificativa

Como é gerado o documento

Ha alguma mudanca prevista
na geracdo do documento

Quem gera o documento

Quem pode consultar o
documento

Grau de sigilo da informacao
do documento

Apéndice: - Modelo do documento

A efetiva implantacdo desses instrumentos objetiva a simplificacdo e racionalizacdo dos
procedimentos de gestdo dos documentos e das informagGes, ou seja, permitird a reducdo da
massa documental acumulada, eliminando enormes volumes de documentos rotineiros e
desprovidos de valor que justifique a sua guarda permanente, com consequente otimizacdo do
espaco fisico e racionalizacdo de custos.



16

3 ESTRUTURA DO CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVO AS
ATIVIDADES-FIM DO BANCO DA AMAZONIA

O Banco da Amazobnia S.A., instituicdo financeira publica federal, constituida sob a forma
de sociedade anonima aberta, de economia mista, e prazo de durac¢do indeterminado, é regido por
Estatuto e pelas disposicdes legais que Ihe sdo aplicaveis.

O Banco da Amazobnia tem domicilio, sede e foro em Belém, capital do Estado do Par3,
podendo manter representacdo em todas as capitais da Regido Amazbnica, bem como agéncias,
escritdrios de representacdo e correspondentes em outras pragas do Pais, observados os requisitos
legais.

Apds levantamento de dados e pesquisas realizadas em documentos do Banco da
Amazonia identificou-se as macrofuncdes utilizadas para embasar e orientar a criacdo das classes
do cddigo de classificagdo de documentos de arquivo relativos as atividades-fim. Desta forma, o
codigo foi estruturado da seguinte forma:

Quadro 1 — Estrutura do Cédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo relativo as Atividades fim do
Banco da Amazénia

CLASSE MACROPROCESSO

100 Politicas para o Desenvolvimento Economico-Social

Corresponde ao macroprocesso que contempla a formulagdo das politicas do
Banco da Amazbnia, Agente Financeiro ao Desenvolvimento Sustentdvel da
Amazonia Legal e da execucdo das politicas de Governo para o desenvolvimento
econémico-social da regido.

- Esta classe esta ligada diretamente a missdo enquanto banco publico federal,
principal agente financeiro do Governo Federal para o desenvolvimento
sustentavel da Regido Amazonica.

200 Gestdo de Crédito

Corresponde ao macroprocesso de crédito baseado nas atividades de todas as
etapas do crédito comercial e do crédito de fomento. O Crédito de Fomento esta
centrado na promoc¢do do desenvolvimento sustentdvel para os diversos
segmentos produtivos, geralmente, amparados em projetos de longo prazo com
fontes de recursos de custo financeiro mais acessivel que o crédito comercial que
sdo operacdes realizadas sem destinacdo especifica ou sem vinculo a
comprovacao da aplicacdo dos recursos.

- Esta classe abrange o principal processo finalistico do Banco.

300 Gestao de Produtos e Prestagao de Servigos Bancdrios

Corresponde ao macroprocesso de modelagem, oferta, prestacdo e gestdo de
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produtos e servigos bancdrios a Sociedade.

- Esta classe suporta o modelo de negdcio e comercial do Banco.

400 Relacionamento Comercial com Clientes
Corresponde ao macroprocesso baseado nas ac¢des de desenvolvimento das
relacdes comerciais com os clientes em longo prazo, com o objetivo de explorar
seu potencial e rentabilidade.
- Esta classe igualmente suporta o modelo de negdécio e comercial do Banco.

500 Operagoes de Tesouraria e Finangas
Corresponde ao macroprocesso baseado nas Operacdes Financeiras realizadas no
mercado financeiro pelas dreas de Tesouraria e de Finangas do Banco.
- Esta classe representa um dos processos de negdcio de alta relevancia ao
resultado operacional.

600 Acompanhamento da Governanga Corporativa

Corresponde ao macroprocesso que contempla os procedimentos de
acompanhamento da governancga corporativa do Banco da Amazonia, referente a
avaliacdo de processos internos para protecdo organizacional, promocdo a
conformidade regulamentar e avaliagdo dos controles institucionais e ao controle
financeiro interno, voltados para o assessoramento a alta administracdo e as
decisdes estratégicas que assegurem o cumprimento da missdo, visdo e valores
institucionais.

- Esta classe foi desenvolvida em virtude do Banco ser uma Instituicdo Financeira
com elevado indice de controle e regulamentacdo, tendo exigéncias de
governanca face ao volume financeiro que permeia suas atividades, com diversas
instancias e processos estabelecidos por 6rgdos de controle, como o BACEN,
SUSEP, COSIF, COAF, CVM, CGU e TCU, evidenciando-se a governanca requerida ao
negdcio e aos seus processos.

A definicdo dos macroprocessos foi elaborada a partir dos objetivos do Estatuto e

Relatérios de Gestdao do Banco da Amaz6nia, aprovado pela Diretoria Executiva.

A partir da andlise das macro-func¢des, fungGes e atividades desempenhadas pelo Banco

da Amazbnia é que foram desenvolvidas as classes, subclasses, grupos e subgrupos do Cédigo de
Classificacdo de Documentos.
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4 ESTRUTURA DA TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO BANCO DA AMAZONIA

A Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo é um instrumento de gestdo
documental, aprovada pelo Arquivo Nacional, que tem por objetivo determinar os prazos de
guarda e a destinacdo final de cada conjunto documental, em razdo dos seus valores
administrativo, fiscal e juridico-legal.

Na Tabela de Temporalidade também ficam definidos os prazos de guarda para as
transferéncias entre os arquivos (fase corrente e fase intermediaria) e igualmente determina qual
deve ser a destinacdo final dos conjuntos documentais (guarda permanente ou eliminagdo), em
conformidade com a legislacio em vigor, respeitando os prazos de vigéncia, prescricdo e
precaucdo. Ressaltamos que os conjuntos documentais terdo os mesmos prazos de guarda e
destinacao final, independente do seu suporte.

Quadro 2 — Modelo de Tabela de Temporalidade (em vigor) — Resolugdo n2 14, de 24/10/2001, do CONARQ

cODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Fase Fase
Corrente Intermediaria
000 ADMINISTRAGAO GERAL
001 MODERNIZACAO E REFORMA 5 anos 9 anos Guarda
ADMINISTRATIVA permanente
(Projetos. Estudos. Normas e
similares)
002 PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO 5 anos 9 anos Guarda
permanente
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES 5 anos 9 anos Guarda Sdo passiveis de
t eliminagdo os relatorios
permanente cujas informagdes
encontram-se
recapituladas em outros

O modelo adotado é o fornecido pelo Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, onde a
estrutura bdsica deve contemplar os conjuntos documentais produzidos e recebidos por uma
instituicdo no exercicio de suas atividades, os prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria,
a destinacdo final — eliminacdo ou guarda permanente, além de um campo para observacées
necessarias a sua compreensao e aplicacado.

E o Normativo que consolida o estudo dos valores de cada tipo documental identificado,
disciplinando os prazos de guarda e a destinacdo dos documentos produzidos pelo Banco da
Amazonia no exercicio de suas func¢des, subfuncdes e atividades.

O usudrio identificard a necessidade de conservacdo ou eliminacdo dos documentos, na
fonte de origem dos mesmos, a aplicacdo da Tabela racionalizard e sistematizara, a curto prazo, as
operacdes nos arquivos correntes, observando-se os prazos de transferéncia de documentos para
o Arquivo de Custddia. Permitird descongestionar os arquivos correntes do Banco, através da
selecdo dos documentos, eliminando-se os que ndo contenham informacdes relevantes.
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Transformard, em longo prazo, o arquivo em um centro de informacgbes Uteis e seguras que
servirdo de base as decisOes gerenciais.

Segue abaixo legisla¢do utilizada para defini¢cdo dos prazos de guarda dos documentos.

Legislacao

Assunto

Circular BACEN n2 2.398/1993

Divulga novo Regulamento da Compensacdo Eletrénica, de 29 de
dezembro de 1993.

Circular BACEN n2 3.461/2009

Consolida as regras sobre os procedimentos a serem adotados na
prevencdo e combate as atividades relacionadas com os crimes
previstos na Lei n29.613, de 3 de margo de 1998.

Circular BACEN n2 3.532/2011

Institui a truncagem como procedimento padrdo no ambito da
Centralizadora da Compensacdo de Cheques (Compe), altera e
consolida a pertinente regulamentacao.

Circular BACEN n2 3.691/2013

Regulamenta a Resolucdo n? 3.568, de 29 de maio de 2008, que
dispGe sobre o mercado de cambio e da outras providéncias.

Circular SUSEP n2 74 /1999

Estipula prazos para guarda de documentos e armazenamento de
dados pelas Sociedades Seguradoras, de Capitalizacdo, Entidades
Abertas de Previdéncia Privada e Corretoras de Seguros, Previdéncia
Privada Aberta e Capitalizacao, relativos a Contratos firmados.

Decreto n? 3.048/1999

Aprova o Regulamento da Previdéncia Social, e dad outras
providéncias.

Decreto n2 4.073/2002

Regulamenta a Lei n? 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde
sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.

Decreto n? 6.523/2008

Regulamenta a Lei n®8.078, de 11 de setembro de 1990, para fixar
normas gerais sobre o Servico de Atendimento ao Consumidor - SAC.

Decreto n? 99.684/1990

Consolida as normas regulamentares do Fundo de Garantia do
Tempo de Servico (FGTS).

Instrugao Normativa — TCU n2
63/2010

Estabelece normas de organizacdo e de apresentacdo dos relatérios
de gestdo e das pecas complementares que constituirdo os
processos de contas da administracdo publica federal, para
julgamento do Tribunal de Contas da Unido, nos termos do art. 72 da
Lei n? 8.443, de 1992.

Lein25.172/1966

Dispde sobre o Sistema Tributario Nacional e Institui Normas Gerais
de Direito Tributario Aplicdveis a Unido, Estados e Municipios.

Lei n? 6.404/1976

Dispde sobre as Sociedades por Acdes.

Lein? 7.827/1989

Regulamenta o art. 159, inciso |, alinea ¢, da Constituicdo Federal,
institui o Fundo Constitucional de Financiamento do Norte - FNO, o
Fundo Constitucional de Financiamento do Nordeste - FNE e o Fundo
Constitucional de Financiamento do Centro-Oeste - FCO, e da outras
providéncias.

Lei n2 8.036/1990

DispGe sobre o Fundo de Garantia do Tempo de Servico, e da outras
providéncias.

Lei n? 8.159/1991

DispGe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da
outras providéncias.

Lein?8.212/1991

DispGe sobre a organizacdo da Seguridade Social, institui Plano de
Custeio, e da outras providéncias.

Lein29.126/1995

Dispde sobre a aplicacdo da Taxa de Juros de Longo Prazo - TILP
sobre empréstimos concedidos com recursos dos Fundos
Constitucionais de Financiamento das RegiGes Norte, Nordeste e
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Centro-Oeste e dos Fundos de Investimentos do Nordeste e da
Amazonia e do Fundo de Recuperagdo Econdmica do Espirito Santo,
e com recursos das Operacdes Oficiais de Crédito, altera dispositivos
da Lei n? 7.827, de 27 de setembro de 1989, e da outras
providéncias.

Lei n2 9.430/1996

DispGe sobre a legislacdo tributdria federal, as contribuicdes para a
seguridade social, o processo administrativo de consulta e da outras
providéncias.

Lein.® 9.613/1998

DispGe sobre os crimes de “lavagem” ou ocultacdo de bens, direitos
e valores; a prevencao da utilizacdo do sistema financeiro para os
ilicitos previstos nesta Lei; cria o Conselho de Controle de Atividades
Financeiras - COAF, e dd outras providéncias.

Lei n2 9.784/1999

Regula o processo administrativo no ambito da Administracdo
Publica Federal.

Lei n2 9.873/1999

Estabelece prazo de prescricdo para o exercicio de acdo punitiva
pela Administracdo Publica Federal, direta e indireta, e da outras
providéncias.

Lein? 10.177/2001

Dispde sobre as opera¢cbes com recursos dos Fundos Constitucionais
de Financiamento do Norte, do Nordeste e do Centro-Oeste, de que
trata a Lei n? 7827, de 27 de setembro de 1989, e da outras
providéncias.

Lei n? 10.406/2002

Institui o Cédigo Civil.

Lein? 12.682/2012

DispGe sobre a elaboracdo e o arquivamento de documentos em
meios eletromagnéticos.

Lein? 12.846/2013

DispGe sobre a responsabilizagdo administrativa e civil de pessoas juridicas
pela prédtica de atos contra a administracdo publica, nacional ou
estrangeira, e dd outras providéncias.

Resolugdo CMN n2 2.025/1993

Altera e consolida as normas relativas a abertura, manutencdo e
movimentacdo de contas de depédsitos.

Resolugdo CMN n2 2.078/1994

Altera normas relativas a abertura, manutencdao e movimentacdo de
contas de depésitos.

Resolugdo CMN n2 2.920/2010

Disciplina a consulta a informaces relativas a operagdes realizadas
no mercado de cadmbio pelas instituicdes financeiras e pelas demais
instituicdes autorizadas a funcionar pelo Banco Central do Brasil.

Resolugdo CMN n2 4.474/2016

Dispde sobre a digitalizacdo e a gestdo de documentos digitalizados
relativos as operacbes e as transacdes realizadas pelas instituicdes
financeiras e pelas demais instituicGes autorizadas a funcionar pelo
Banco Central do Brasil, bem como sobre o procedimento de
descarte das matrizes fisicas dos documentos digitalizados e
armazenados eletronicamente.

Resolugdo CMN n2 4.557/2017

Dispde sobre a estrutura de gerenciamento de riscos e a estrutura de
gerenciamento de capital.

Resolugdo CMN n2 4.567/2017

Dispde sobre a remessa de informacdes relativas aos integrantes do
grupo de controle e aos administradores das instituicdes financeiras
e das demais instituicdes autorizadas a funcionar pelo Banco Central
do Brasil e sobre a disponibilizacdo de canal para comunicacdo de
indicios de ilicitude relacionados as atividades da instituicao
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5 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO
BANCO DA AMAZONIA

E um instrumento arquivistico utilizado para classificar todo e qualquer documento
produzido ou recebido pelo Banco no exercicio de suas fung¢des e atividades fins, reunindo e
ordenando os documentos com a visdao de processos, objetivando proporcionar visdo sistémica e
integrada das atividades essenciais ao funcionamento da Instituicdo, promovendo ordenacdo dos
documentos e agilidade na recuperacdo da informacdo, assim como facilidade na execucdo de
tarefas de selegdo, avaliacdo e destinacdo final dos documentos (eliminacdo ou guarda
permanente).

No Coddigo de Classificacido de Documentos, foram modelados e classificados os
documentos que permeiam os macroprocessos do Banco da Amazobnia, permitindo uma visdo
légica e estruturada do funcionamento interno organizacional que explicitam como a empresa
funciona para realizar sua missdo, sob a dética das competéncias organizacionais e dos resultados
esperados na consecucdo desta, tendo como base os macroprocessos finalisticos do Banco da
Amazonia, os quais estdo ligados a esséncia de funcionamento da Instituicdo e que caracterizam a
atuacdo da empresa e recebem apoio de outros processos internos, gerando um produto ou
servico para o cliente externo relacionado diretamente ao objetivo do Banco.

As grandes funcdes do Banco da Amazoénia recebem cédigos numéricos, os quais refletem
a hierarquia funcional, definida por meio de classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo
sempre do geral para o particular.

100  POLITICAS PARA O DESENVOLVIMENTO ECONOMICO-SOCIAL

200 GESTAO DO CREDITO

300 GESTAO DE PRODUTOS E PRESTACAO DE SERVICOS BANCARIOS
400 RELACIONAMENTO COMERCIAL COM CLIENTES

500 OPERACOES DE TESOURARIA E FINANCAS

600 ACOMPANHAMENTO DA GOVERNANCA CORPORATIVA

700 VAGA

800 VAGA

100 POLITICAS PARA O DESENVOLVIMENTO ECONOMICO-SOCIAL

Essa classe corresponde ao macroprocesso que contempla a formulagdo das politicas do
Banco da Amazonia, Agente Financeiro ao Desenvolvimento Sustentavel da Amazbnia Legal e
da execucdo das politicas de Governo para o desenvolvimento econémico-social da regido.

101 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Incluem-se documentos referentes as normas, regulamentacbes, diretrizes,
orientacbes, definicdes de procedimentos, estudos para elaboracdo de atos
normativos, suas revisées, e decisdes voltados para a drea de politicas econdmicas e
para o desenvolvimento econdmico-social, tais como: manuais, resolucdes,
circulares, boletins, parecer de decisdo, normas de procedimento.
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PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos relacionados a subsidiar o
processo integrado de objetivos estratégicos de curto, médio e longo prazo.

PLANO DE NEGOCIOS

Incluem-se documentos referentes ao Plano de Negdcios do Banco, composto pelas
principais acles estratégicas para o ano, as metas globais anuais da rede de
atendimento e os recursos orcamentarios necessarios para se atingir os resultados,
incluindo o planejamento de aplicacdo de recursos financeiros voltados ao negécio
(crédito e servigos), alinhada ao planejamento estratégico do Banco e as diretrizes
do governo federal, tais como: metas globais da rede de atendimento, relatério,
planos, proposta orcamentaria.

PLANO DE ACAO TATICO

Incluem-se documentos referentes ao tratamento, recep¢do e resposta a demandas
internas e externas, acdes e iniciativas, inclusive projetos corporativos, das unidades
executivas da Direcdo Geral para o periodo do Planejamento Estratégico visando o
alcance dos objetivos estratégicos, tais como: Plano de ac¢do tético da dire¢do geral,
projetos corporativos, relatdrio, apresentacdo dos planos de acdo, relatério de
avaliacdo das unidades.

PLANO ESTRATEGICO

Incluem-se documentos referentes ao processo de construgdo do plano estratégico,
gerados ou produzidos nas macroetapas do processo (diagndstico estratégico,
orientacdo estratégica e direcdo estratégica), tais como: estudos de cenarios,
projecdes e simulacdes, relatdrio, estudo das declara¢des estratégicas, objetivos e
indicadores, cronograma.

GESTAO E MONITORAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao processo de acompanhamento e
monitoramento do planejamento estratégico, avaliando a evolucdo das ac¢des e
alcance dos resultados, bem como identificando as varidveis e impactos no
desempenho do Banco, tais como: relatdrio de acompanhamento do plano
estratégico, relatério de gestdo do Banco (TCU), pauta de reunido, ata.

PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO DA REDE DE ATENDIMENTO DO BANCO
Incluem-se documentos referentes ao processo de planejamento e
acompanhamento de viabilidade técnico econémico financeiro do mercado,
autorizacdo do Banco Central do Brasil (BACEN) que possibilite a abertura, o registro
de atividades ou encerramento de unidades, tais como: DBE — documento basico de
entrada, protocolo Banco Central do Brasil, plano de expansdo das unidades,
planejamento tatico e operacional, plano de reversdo, cronograma de acdes, carta
patente, dossié de instalacdo da agéncia, processo de remanejamento da agéncia,
ata, contrato.

GESTAO DOS PROJETOS CORPORATIVOS

Incluem-se documentos referentes aos processos necessarios para planejar,
monitorar, controlar, registrar e reportar o progresso e o desempenho do projeto,
até a sua efetiva conclusdo, a fim de prestar assessoria a alta administracado, tais
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como: proposta de projeto, declaracdo de escopo, plano de gerenciamento do
projeto (matriz de responsabilidades, matriz de riscos, orcamento, relacdo da equipe
do projeto, cronograma), atas de reunido, relatorio de acompanhamento mensal,
solicitacbes de mudanca, relatério de licdes aprendidas, relatério final do projeto,
termo de aceite de entregas, termo de aceite do projeto.

ELABORACAO DO PLANO DE APLICACAO DE RECURSOS

Nas subdivisGes desse descritor classificam-se documentos referentes a elaboracdao dos
Planos de Aplicacdo de Recursos, que contribuem diretamente na distribuicdo correta dos
recursos de modo racional e equilibrado para que a regido (Amazobnia Legal) atinja
patamares maiores de desenvolvimento.

GESTAO ESTRATEGICA DAS FONTES DE RECURSOS

Incluem-se documentos referentes a definir, distribuir dota¢ées, controlar, informar
a area competente a necessidade de ingressos/captacdo de recursos, simular e
monitorar a exigibilidade e realizar o acompanhamento de disponibilidade das
Fontes de Recurso (Crédito Rural e Microcrédito), tais como: plano anual de
demonstracdes dos recursos, relatorio.

OPERACIONALIZACﬂO DOS FUNDOS DE FINANCIAMENTO

Nas subdivisGes desse descritor classificam-se os documentos referentes aos fundos
de financiamento operacionalizados pelo Banco da Amazbénia para o
desenvolvimento econdmico e social da Regido Norte através de fontes de recursos
publicos e de parcerias.

FUNDO CONSTITUCIONAL DE FINANCIAMENTO DO NORTE

Incluem-se documentos referentes ao fundo de financiamento, bases e
condi¢Ges operacionais, diretrizes operacionais, programacdo financeira,
repasse, incentivos fiscais, reinvestimento e os resultados socioeconémicos
esperados com a aplicacdo dos recursos do Fundo Constitucional de
Financiamento do Norte — FNO, tais como: plano de aplicacdo dos recursos
do FNO, plano de trabalho, processo de contas ordinarias, relatério de
gestdo do FNO, encontros estaduais, plano de acdo, relatério FNO itinerante,
relatério de prestacdo de contas do FNO.

FONTES DE FINANCIAMENTO

Incluem-se documentos referentes as fontes de financiamento, bases e
condicOes operacionais, diretrizes operacionais, programacdo financeira,
repasse, incentivos fiscais, reinvestimento, referentes a todas as fontes de
crédito operacionalizadas pelo Banco da AmazOnia, tanto em nivel
macrorregional quanto em cada um dos estados da Regido Amazobnica, tais
como: plano estadual de aplicacdo dos recursos financeiros, relatério anual
de todas as fontes, protocolo de intencgdes.

DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS ECONOMICOS

Nas subdivisbes desse descritor classificam-se os documentos referentes ao
acompanhamento, evolugdo dos projetos corporativos, desenvolvimento e divulgacdo de
estudos macroecondémicos e setoriais, acompanhamento das politicas e programas de
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sustentabilidade, de apoio a pesquisa e de informac&es relacionados a ciéncia e tecnologia
do Banco da Amazonia.

ESTUDOS SETORIAIS

Incluem-se documentos referentes a analise da relevancia dos setores econémicos,
informacdes sobre agronegdcio, infraestrutura, setor elétrico, setor industrial, etc.,
mensurando o desempenho, perspectivas e estatisticas, tais como: estudos setoriais
da Amazonia, artigos dos estudos setoriais.

ESTUDOS ESTRATEGICOS

Incluem-se documentos referentes a andlise dos cendrios econémicos do Brasil, da
Amazonia Legal e sobre a industria bancaria, tais como: movimento da industria
bancaria, monitoramento da concorréncia, cendrios para Amazbnia Legal, estudos
estratégicos.

ESTUDOS MACROECONOMICOS

Incluem-se documentos referentes a analise do comportamento do comércio
exterior, industria, comércio varejista, segmento de servicos e agropecuaria no Brasil
e Amazobnia Legal, tais como: informe técnico agropecudria, informe técnico do
comércio varejista e servicos, informe técnico da industria, informe técnico do
comércio exterior.

PROGRAMA DE APOIO A PESQUISA

Incluem-se documentos referentes aos programas de apoio a pesquisa, voltados a
inovacdo, a busca pela superacdo da escassez de informacbes cientificas e aos
interesses de negdcios do Banco e do desenvolvimento regional, tais como: edital,
resultado do edital, contratos, relatdrio parcial dos projetos apoiados, relatério final
dos projetos apoiados.

PROGRAMA DE APOIO A CIENCIA E TECNOLOGIA

Incluem-se documentos referentes ao programa de apoio a ciéncia e tecnologia,
visando reduzir as desigualdades regionais e sociais pela potencializacdo dos ativos
territoriais enddgenos com objetivo de convergir conhecimento cientifico e/ou
buscar alternativas e avancos tecnoldgicos que contribuam para o desenvolvimento
regional sustentavel, tais como: Revista Amazbénia Ciéncia e Desenvolvimento,
Termos de Cooperacao, Protocolos de Intencdo.

- Para os documentos referentes a edicdo e publicacdo da revista, classificar no
descritor especifico da subclasse 060 (atividade-meio).

GESTAO DE PROGRAMAS GOVERNAMENTAIS DE SUSTENTABILIDADE

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos relacionados a gestdo das
iniciativas de atuacdo do Banco da Amazodnia, dando visibilidade ao alinhamento com as
politicas, planos e programas governamentais através de a¢ées institucionais integradas
para promover o desenvolvimento regional em bases sustentaveis.

SUSTENTABILIDADE E POLITICA SOCIOAMBIENTAL
Incluem-se documentos referentes a atuacdo do Banco a partir de orientacdo do
governo ao gerenciamento de programas socioambientais e de sustentabilidade
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corporativa, fortalecimento e prospeccdo de parcerias para desenvolvimento de
acoes positivas de inclusdo social e difusdo dos valores de sustentabilidade
ambiental, tais como: relatério socioambiental, Agenda Ambiental, Agenda 21,
instrumentos de avaliacdo de impactos socioambientais, formularios de andlise
socioambiental, regulamento, relatdrio de acompanhamento, convénio, Plano de
Implantacdo da PRSA.

PROGRAMAS DE INTEGRAGCAO DE POLITICAS

Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento e avaliacdo das a¢bes do
Banco da Amazonia alinhadas as politicas, planos e programas de apoio a pesquisa
voltado ao desenvolvimento da Amazobnia, tais como: estudos de avaliacdo de
desempenho de politicas, planos e programas governamentais no ambito do Banco,
relatdrio semestral das atividades desenvolvidas e dos resultados obtidos pelo FNO,
relatério anual da aplicacdo de recursos financeiros, relatério anual das iniciativas
do Banco voltadas para o Desenvolvimento Sustentavel, plano anual de aplicacdo
dos recursos do FNO, Planos Estaduais de Aplicacdo dos Recursos Financeiros
operacionalizados pelo Banco da Amaz6nia na Amazonia Legal, Plano de Aplicacdo
dos Recursos Financeiros de Todas as Fontes operacionalizadas pelo Banco para a
Amazonia Legal, Plano de Incentivo ao Turismo na Amazénia, Plano de Acdo para
realizacdo do FNO - Itinerante, relatdério anual de execucdo da aplicacdo dos
recursos, processo, contrato.

REPRESENTAGAO INSTITUCIONAL COM O PODER PUBLICO

Incluem-se documentos referentes a gestdo, monitoramento e assessoramento
parlamentar junto ao governo federal, legislativo e executivo, em assuntos
relacionados ao Banco e regido Amazonica, voltados ao modelo de atuacdo da
Instituicdo em programas e politicas de governo, assim como na busca e prospeccdo
de novos negdcios para o Banco em eventos ocorridos dentro dos ministérios, por
conseguinte na relagdo com o poder publico (Nacional/Estadual/Municipal),
relacionados as ac¢les institucionais no Distrito Federal, tais como: convénios,
contratos de repasse, termos de cooperacdo, acGes financiadoras do Banco da
Amazonia.
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GESTAO DE CREDITO

Essa classe corresponde ao macroprocesso de crédito baseado nas atividades de todas as
etapas do crédito comercial e do crédito de fomento. O Crédito de Fomento estd centrado na
promocdo do desenvolvimento sustentdvel para os diversos segmentos produtivos,
geralmente, amparados em projetos de longo prazo com fontes de recursos de custo
financeiro mais acessivel que o crédito comercial que sdo operacdes realizadas sem destinacdo
especifica ou sem vinculo a comprovacao da aplicacdo dos recursos.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as normas, regulamentacdes, diretrizes,
orientacbes, definicdes de procedimentos, estudos para elaboracdo de atos
normativos, suas revisoes, e decisdes voltados para a drea da gestdo do crédito, tais
como: manuais, resolucdes, circulares, boletins, parecer de decisdo, normas de
procedimento, politicas, parecer sobre criacdo, alteracdo e extingdo de normas
procedimentos, dentre outras relacionadas ao crédito.

DEFINIGAO, ATUALIZAGAO E MONITORAMENTO DAS METODOLOGIAS PARA
CREDITO

Incluem-se documentos referentes a modelagem, atualizacdo e monitoramento dos
modelos e processos para cadastro de clientes, atualizacdo das metodologias para
cadastro de clientes, analise, acompanhamento, renegociacdo e recupera¢do de
crédito, diretrizes operacionais, varidveis decisérias e parametros, bases e condicdes
para efetivacdo de renegociacbes em funcdo do tempo de atraso e expectativa de
retorno do crédito, informagcbes e documentos exigidos, limites permissiveis por
linha/cliente, tais como: relatério de cenario de estresse na carteira de crédito,
relatério de limite de concentracdo setorial, relatério de modelo de avaliacdo de
risco de crédito, parecer de aprovacao do modelo de risco de crédito, solicitacdo de
servico de TI (SSTI - implementacdo de modelo de risco de crédito), relatério de
validacdo de modelo de risco de crédito, relatdrio de limites permissiveis maximos,
termo circunstanciado, nota orcamentdria, metodologia de limite de crédito do
agronegdcio, metodologia de limite de crédito - pessoa fisica, metodologia de limite
de crédito - pessoa juridica, termo de adesdo ao STD/cadastro e outras avencas
(STD/cadastro positivo).

CONCESSAO DE CREDITO COMERCIAL

Nas subdivisOes desse descritor classificam-se documentos relacionados as concessdes de
operac¢oes de curto prazo realizadas sem destinacdo especifica da aplicacdo dos recursos,
linhas e politicas de crédito comercial do Banco para os portes de pessoa fisica e empresas
de acordo com Receita Operacional Bruta (ROB) e Renda Bruta Agropecuaria (RBA), micro,
pequeno, médio e grande porte, grupo econdmico e cooperativas.

CONCESSAO DE LIMITE DE CREDITO

Incluem-se documentos referentes a concessdo de limite do crédito, tais como:
documentos do pleito (protocolo, imdveis, garantia, consultas, patrimonio, custos,
producdo e vendas, analise critica, indicadores, proponente, proposta, empresas
ligadas e sdcios), licencgas, relatorio de visita gerencial, parecer de analise, nota
técnica, comprovantes de registro em sistemas internos, decisdo, manifestacao.
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CONTRATACAO DE OPERACAO DE CREDITO

Incluem-se documentos referentes a andlise e contratacdo das operacdes de crédito
amparadas em limite, tais como: documentos do pleito sobre manifestacées das
areas, parecer com despachos, consultas gerados de site, comprovantes de registros
em sistemas internos, licencas, relatério de visita gerencial, simula de operacgdes,
parecer de andlise, notas fiscais, instrumento de crédito, comprovantes de
pagamento de tarifas, parecer da area de segmentos, lista de auto verificacdo de
conformidade planilha de negociacdo de taxas especiais, instrumento de crédito.

CONCESSAO DE CREDITO DE FOMENTO

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos referentes a atividade de
concessdo de crédito centrada na promocdo do desenvolvimento sustentavel para os
diversos segmentos produtivos, geralmente, amparados para crédito de longo prazo com
fontes de recursos de custo financeiro para os portes das empresas de acordo com Receita
Operacional Bruta (ROB) e Renda Bruta Agropecudria (RBA), micro, pequeno, pequeno-
médio, médio e grande porte, grupo econémico e cooperativas.

CONCESSAO DE LIMITE DE CREDITO

Incluem-se documentos referentes a concessdo de limite do crédito, tais como:
documentos do pleito (protocolo, imdveis, garantia, Relatério de Informacgbes para
Analise - RIA, fiscalizacdo, consultas, patriménio, suporte, forrageiro, rebanho,
custos, producdo e vendas, analise critica, indicadores, proponente, proposta,
empresas ligadas, socios, licengas), parecer de andlise, nota técnica, relatério de
visita gerencial, dados para avaliacdo do limite, comprovantes de registro em
sistemas internos, relatério de diagndstico, decisdo, manifestacdo, despachos.

CONTRATAGAO DE OPERAGCAO DE CREDITO

Incluem-se documentos referentes a andlise e contratacdo das operac¢des de crédito
amparadas em limite, com projeto, sem projeto simples e sem projeto lastreado em
limite de crédito para a analise, contratacdo do crédito fomento, tais como:
documentos do pleito sobre (protocolo, projeto, plano de negdcio, orcamento,
imdveis, garantia, maquinas e equipamentos, fiscalizacdo, suporte forrageiro,
rebanho, custos, producdo e eventos, indicadores, proponentes, proposta,
empresas, seguro, unidade familiar), notas fiscais, sumula de tratamento de
restritivos, sumula, consultas, autorizagdes, licencas, patrimdnio, certiddes, registros
de cartérios, certificado de empresas inidoneas, catalogos, folders, certiddo,
certificado, cronograma, comprovantes de registro em sistemas internos,
manifestacdes das areas, parecer com despachos, pedido de concessdo (BNDES),
seguro PROAGRO, relatério de analise s6cio ambiental e anexo, pacto adjeto, nota
promissoria, lista de auto verificacdo de conformidade, manifestacdo da area de
segmento, relatério de andlise, termo de recebimento, contrato de
arrendamento/aluguel, proposta de fornecimento, certiddes cartorarias, projeto
econdmico-financeiro, proposta simples, simula de operacoes, parecer de andlise,
nota técnica, instrumentos contratuais, comprovantes de pagamento de tarifas e
analise, instrumentos de promessa, ficha de encaminhamento de propostas,
proposta simplificada, relatdrios, relatério de vistoria, laudos, instrumento de
crédito.
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RELACIONAMENTO COM PROJETISTAS

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, autorizacdo e governanca junto aos
projetistas e/ou assisténcias técnicas conveniadas e cadastradas para elaboracdo de
projetos aos pleitos de operacdo de crédito de fomento (rural e ndo rural), tais
como: parecer de solicitacdo de autorizacdo, decisdo, convénio para execucdo de
assisténcia técnica, relatério trimestral de avaliacdo.

ADMINISTRAGAO DO CREDITO

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos que apoiam o processo de
acompanhamento permanente de operagdes e clientes para detectar possiveis problemas
com o risco do cliente ndo honrar a quitacdo da operacao.

ACOMPANHAMENTO DE OPERACOES DE CREDITO

Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento de crédito visando
identificar eventuais ocorréncias que comprometam o retorno dos capitais
emprestados/financiados, para que possam ser adotadas as medidas corretivas
aplicaveis a situacdo averiguada, através de acles de: renovacdo do risco
cliente, renovacdo ou revisdo ou prorrogacdo dos limites de crédito, visita ao
cliente/empreendimento, acompanhamento e comprovagdo tempestiva e rigorosa
na aplicacdo dos recursos financiados, reavaliacdo das garantias, liberacdo de
parcelas, denuncias crimes, liberagdo de garantias, acompanhamento
socioambiental, renovacdo dos seguros obrigatérios das garantias, tais como:
relatérios, relatério de acompanhamento de crédito — RAC, contratos, comprovante
de liberacdo de parcela, pedido de liberacdo do BNDES, registro de gravame, nota
fiscal, registros em sistemas internos, seguro, comprovante de amortizacdo,
documentos de comprovacdo (fiscal e financeira), prestacdo de contas, dados de
informacBes a outras unidades e/ou 6rgdos, aviso de vencimento, registro apolice
de seguro, recalculo da operagdo — extrato pedido de reconsideracdo de decisdo,
documentos para registros de gravame (comprovante de pagamento de
inclusdo/baixa de gravame, pedido para inclusdo/baixa no sistema nacional de
gravame), pedidos de renovacdo/revisdo/prorrogacdo de limite de crédito,
pareceres substituicao, refor¢o e liberacdo de garantias, aviso de crédito, parecer de
reclassificacdo de risco, parecer de denuncia CAPI, simulas de reclassificacdo de
risco, pareceres substituicdo, formulario de denuncia CAPI, boletos/faturas de
pagamento, proposta com alteracdo de orcamento, pedido de substituicido de
participante nos contratos, pedido de comprovacdo de parcela liberada, mapa
fiscalizacdo, proposta de alteracdo de garantias, parecer de comprovacdo, nota
técnica, parecer de alteracdo de orcamento, parecer de alteracdo de garantia,
parecer de alteracdo de participantes no contrato, parecer de opera¢des nao
contempladas na NP, aditivo de contrato, pedido de liberacdo, fiscalizacdo do
BNDES, protocolo de PL, prorrogacdo de contrato, solicitacdo de cancelamento de
contrato, previsdo orcamentaria, formalizacdo de denuncia ao BACEN e MPF de
operacdes com indicios de Crime de Acdo Publica Incondicionada.

GESTAO DA CARTEIRA DE CREDITO

Incluem-se documentos referentes a gestdo de cunho estratégico que abrangem o
acompanhamento das ac¢Oes gerenciais da carteira de crédito a exemplo de
indicadores de desempenho, relatdrios de acompanhamento dos clientes que
apresentam atrasos de pagamentos, dentre outros, tais como: relatérios de
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inadimpléncia, Relatério de Acompanhamento Depdsitos Especiais — RADE (FAT),
relatério da PCLD, declaracbes programa PROGER URBANO - TEM, questionarios de
consultas BACEN, termos circunstanciados, relatério de operacbes a expirar,
informacgdes trimestrais, relatério de situacdo da operacgdo, planilhas da simulagao
de PCLD com os encaminhamentos do COAES, programacdo de fiscalizacdo,
relatorios de operacGes renegociadas, relatério dos cem maiores devedores,
relatérios de operacdes compensadas, publico alvo para renegociacdo/recuperagio
de créditos.

COBRANCA

Incluem-se documentos referentes a ndo quitacdo de juros devidos no periodo de
caréncia ou de parcelas de capital mais encargos nos prazos acordados ou quando
da ocorréncia de situacbes irregulares que ensejarem tratamento diferenciado,
identificando os cliente que apresentarem dividas vencidas dentro da faixa por meio
de relatdrios disponiveis nos sistemas de crédito, buscando a imediata regularizacado
tais como: relatérios, decisGes, despachos, ajuizamentos, registros em sistemas
internos, extratos, aviso de vencimento, aviso de cobranca, notificacdo extrajudicial.

RECUPERACAO DE CREDITO

Incluem-se documentos referentes a renegocia¢do envolvendo operag¢des que foram
excluidas do ativo do Banco e baixadas como prejuizo, tais como: relatérios,
decisdes, despachos, registros em sistemas internos, prestacdo de contas, extratos,
impeditivos, relatérios de compensados, relatérios de recuperagao de crédito, plano
de recuperacdo judicial, peticdes.

RENEGOCIAGAO DE CREDITO

Incluem-se documentos referentes ao processo de negociacdo de operacdes ativas
ou compensadas, envolvendo a composi¢do de divida, a prorrogacdo, a novacao, a
concessdo de nova operacdo para liquidacdo parcial ou integral de operacdo
anterior, ou qualquer tipo de acordo que impliqgue na alteracdo dos prazos de
vencimento ou nas condi¢cbes de pagamento originalmente pactuadas, tais como:
relatdrios de analise de viabilidade, aditivo de instrumentos, aditivos, pedidos de
refinanciamento ao BNDES, decisdes, despachos, registros em sistemas internos,
pedido de renegociacao e reestruturacdo de operagdes diversas, extratos, proposta
de renegociacdo de dividas, proposta de renegociacdo de operacdes de contratos
em implanta¢do, prorrogacdo de contrato, demonstrativo (extrato) da divida em
processo de renegociagao.

ENGENHARIA DE SUPORTE AO CREDITO

Incluem-se documentos referentes aos servicos técnicos (vistoria prévia do PRONAF,
elaboracdo de RIA, critica de orcamento, avaliacio de bens, dentre outros)
prestados por técnicos de engenharia (da estrutura do Banco ou credenciados) as
operacdes de créditos, tais como: modelo de termo de recebimento de processo,
modelo de solicitacdo de informacdo complementar/pendéncia para elaboracdo da
peca técnica, termo de referéncia dos critérios de credenciamento, relatdrio técnico
de critica de orcamento, relatério técnico comprovacao de etapa de implantacao,
laudo de avaliacdo de imdveis urbanos e madquinas e equipamentos, projetos
executivos e orcamentos de engenharia, anotacGes de responsabilidade técnica,
despacho de validacdo da GEREN — CAGE, laudo de avaliacao.
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- Para os documentos referentes a contratacdo de profissionais transitorios (sem
vinculo empregaticio), classificar no descritor especifico do grupo 029 (atividade-
meio).

FISCALIZACAO E VISTORIA DE EMPREENDIMENTOS FINANCIADOS

Incluem-se documentos referentes a inspecdo e ao controle técnicos sistematicos de
obra ou servico, com a finalidade de examinar ou verificar se sua execucdo obedece
ao projeto e as especificacbes e prazos estabelecidos, tais como: documentos do
pleito sobre (projeto, plano de negdcio, orcamento, imdveis, garantia, maquinas e
equipamentos, fiscalizacdo, suporte forrageiro, rebanho, custos, producdo e
eventos, indicadores, proponentes, proposta, seguro, unidade familiar,), layout,
estudos técnicos, outorga de recursos hidricos, guia de transporte animal, plantas
elétricas, planta de localizacdo/situacdo, projetos arquiteténicos, projetos de
fundacdo, projeto estrutural, projeto hidrossanitario, projeto elétrico, comprovacado
da dispensa, documentos dos animais (Registro Genealdgico Definitivo - RGD,
Registro Genealdgico de Nascimento — RGN, sanidade, transporte e grau racial),
relatério de vistoria, laudo de construgdo, Anotacdo de Responsabilidade Técnica —
ART, documentos de comprovacdo (fiscal e financeira), coordenadas geodésicas,
mapas do imdvel financiado com identificacdo de todas as dreas do imével (APRT,
APP, ARL, AUAS, uso atual e projetado), documentagdo do imével (titulo do imével,
EPCV, certiddo que comprove a propriedade do imédvel, certiddo de 6nus, CCIR,
certiddo de Legitimidade ou cadeia dominial completa identificando a transferéncia
do Publico para o Privado), documentos de fiscalizacdo das opera¢des em ser,
plantas de construgdes civis (armazéns, silos, galpdes, residéncias rurais, curral,
areas sistematizadas), orcamento de aplicacdo, cronograma fisico previsto de
realizacdo da obra, instalacdo das maquinas e equipamentos financiados, Estudos
de modificacdo do projeto e aditivos, notas fiscais de aquisicdo de insumos,
veiculos, maquinas, implementos e equipamentos financiados, Guias de Transporte
Animal-GTA, exames e atestado de vacinacdo obrigatdrios, planilha de controle de
seguros de veiculos, maquinas, equipamentos e implementos financiados.

GESTAO DOS RECURSOS

Incluem-se documentos referentes a Gestdo de Recursos nos assuntos operacionais
entre o Banco e as instituicdes de origem dos recursos de fomento que o Banco
opera (FNO, BNDES, FAT, FMM, OGU, ROB, INOVACRED), formaliza¢cdo de contratos
de repasses de recursos do FNO e gestdo de crédito na qual o Banco transfere a
Instituicdo Operadora recursos para aplicacdo em idénticas condi¢cdes de custo da
divida originalmente contratada (principal, juros e encargos), tais como: contrato de
repasse, documentos de metodologia de cdlculo, mapa de previsdo de aplicacdo de
recursos do FNO, manuais de repasse FNO, declaracdo de regularidade das
operacdes contratadas por linha de crédito.

OUTRAS ACOES REFERENTES A ADMINISTRAGCAO DO CREDITO
Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos relacionados a outras
acoes referentes a administracao do crédito.
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GESTAO DE CARTEIRA DE DEBENTURES E ACOES DO FINAM

Incluem-se documentos referentes as empresas beneficiarias de recursos de
incentivos fiscais que em troca do recebimento de recursos emitem acdes
em favor do Fundo de Investimentos da Amazonia — FINAM e também
documentos dos investidores/optantes que destinaram recursos do seu
imposto de renda para essas empresas beneficidrias de incentivos fiscais que
se localizam na Amazbnia legal, onde o Banco da Amazbnia é o Banco
Operador, tais como: dossié das empresas que receberam recursos de
incentivos fiscais (carteira de a¢Oes e debéntures), escrituras de debéntures,
titulos de a¢Bes nominativas, titulos de crédito, processos de renegociacio/
prorrogacdo e conversdo de debéntures, processos administrativos e
judiciais, processos de venda de acGes da carteira de titulos e valores
mobilidrios do FINAM, processos de emissao de certificado de investimento,
transferéncia de titularidade de certificado de investimento, emissdo de 29
via de certificado de investimento, dossié de leildes promovidos pelo FINAM
na BM & FBOVESPA, relatérios contabeis e financeiros.
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Essa classe corresponde ao macroprocesso de oferta e prestacdo de produtos e servicos
bancarios a Sociedade.

301

310

311

312

313

314

314.1

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes a normas, regulamentacdes, regras de negdcio,
diretrizes, orientacGes, definicGes de procedimentos, estudos para elaboracdo de
atos normativos, revisGes referentes aos produtos e servigos bancdrios, tais como:
manuais, resolucgdes, circulares, boletins, parecer de decisdo, normas de estrutura e
de procedimento.

GESTAO DA COMERCIALIZAGAO DE PRODUTOS
Nas subdivisbes desse descritor classificam-se documentos referentes aos produtos
comercializados pelo Banco da Amazonia.

PRODUTOS DE CREDITO COMERCIAL

Incluem-se documentos referentes aos produtos comercializados através das linhas
de Crédito Comercial, tais como: nota de crédito, pacto adjeto, autorizacdo de
consignacdo, aviso de cancelamento do limite do cheque especial, termo de
declaracdo de servicos, contrato, propostas, nota promissdria, consultas,
correspondéncia, carta compromisso, carta de consignagao.

PRODUTOS DE CREDITO DE FOMENTO

Incluem-se documentos referentes aos produtos comercializados destinados aos
segmentos de Crédito de Fomento, tais como: termo de convenio, relatério de
prestacdo de contas, relatérios gerenciais, crédito rotativo e outros pactos, relatério
de inadimpléncia, termo de formalizacdo de contrato.

PRODUTOS DE MICROFINANGCAS E MICROCREDITO

Incluem-se documentos referentes aos produtos comercializados destinados aos
segmentos de Microfinangas e Microcrédito Produtivo Orientado — MPO, tais como:
fluxo de caixa grupo soliddrio, fluxo de caixa individual, ata do comité de crédito
grupo solidario, ata do comité de crédito individual, cédula de crédito bancario,
planilha de operacgdes, recibo de liberagcdo (via caixa), carta de cobrancga, controle
operacional e conformidade.

PRODUTOS DE CAPTACAO

Nas subdivisGes desse descritor classificam-se documentos referentes aos produtos
de captacdo (aplicacdo financeira, depdsitos, conta corrente, conta poupanca)
comercializados pelo Banco da Amazodnia.

DEPOSITOS A VISTA

Incluem-se documentos referentes aos produtos de conta poupanca, conta
corrente, tais como: contrato de relacionamento — abertura de conta e
adesdo a produtos e servicos, contrato para abertura de conta especial de
depdsitos, contrato de abertura de conta de depédsitos, planilha de
conciliacdo de saldos de depdsitos de poupanca, cartdo de autdgrafo, termo
de encerramento de conta, cldusulas gerais do contrato de abertura de conta
corrente, termo de adesdo a pacote de tarifas, pedido de encerramento de
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conta, relatério de balancete de depdsitos, planilha comparativo de saldo,
modelo de diario auxiliar de contas correntes, contrato de abertura de conta
especial de depdsito, contrato de conta de depdsitos — conta saldrio, termo
de solicitacdo de transferéncia de saldrio, termo de opcdo conta saldrio,
RACE - requerimento de abertura de conta eleitoral, RACEP - requerimento
de abertura de conta eleitoral de partido, contrato de abertura de conta
simplificada, contrato abertura conta saldrio, carta de encerramento de
conta, relacdo de contas encerradas, termo e entrega do cartdo magnético
de saque, pacote de entrega de cartdo magnético, relacdo de recebimento
dos cartées, formuldrio de solicitacdo de talonario de cheques, requerimento
de sustacdo de cheque, comprovante de provisionamento de saque, relatério
de saldos irregulares no CCOR, relatério no CCOR de baixa de registro no
SERASA SISCONV, contrato de relacionamento de cheque especial, nota
técnica, formuldrio de abertura de conta, propostas, roteiro de instrucoes.

DEPOSITOS A PRAZO

Incluem-se documentos referentes aos produtos de aplicacdo financeira de
renda fixa, na forma de depdsitos a prazo, com remuneracdo dos valores
mediante oferta de taxas pré e pés-fixadas, tais como: guia de depédsito,
formuldrio de aplicacdo, solicitagdo de resgate antecipado de CDB/
RDB/Cupom, Nota de resgate antecipado de CDB/RDB/ Cupom, formulario
de definicdo de perfil do investidor, relatério de resgate, relatdrio de taxas de
aplicacdo, termo e entrega do cartdo magnético de saque propostas,
demonstrativo das aplicacGes financeiras, boletim de controle de aplicagGes,
Relatdrios (PESP 500, CADOC, Compulsério, Conciliacgio da Carteira,
Conciliacdo Institucional CASF, CAPAF, SUDAM e SUFRAMA, Custddia CETIP,
Maiores Aplicadores, Saldo Contabil, IFT Trimestral).

LETRA DE CREDITO

Incluem-se documentos referentes a aplicacdo financeira em Renda Fixa, na
forma de Letra de Crédito, com remunerac¢do dos valores mediante oferta de
taxas pré-fixadas ou flutuantes, tais como: nota de negociacao, regulamento
da Letra de Crédito do Agronegdcio — LCA, aviso de crédito de LCA, aviso de
rescisdo de LCA, solicitacdo de resgate antecipado de LCA, nota de resgate
antecipado de LCA.

DEPOSITOS PARA REINVESTIMENTO

Incluem-se documentos referentes ao Beneficio Fiscal instituido pelo
Governo Federal, que permite as Empresas Beneficidrias depositarem no
Banco da Amazobnia o valor da parcela correspondente a um percentual do
Imposto de Renda devido, calculado sobre o lucro da exploragdo, acrescido
de outra parcela de Recursos Préprios, relativa a um percentual do IRPJ
devido, tais como: cadastro da beneficidria, comprovante da TED, propostas,
guia de depésito, Oficios da Sudam (Liberacdo, Devolucdo e Desisténcia),
dossié da remuneracdo mensal dos depésitos, fichas.

DEPOSITOS JUDICIAIS
Incluem-se documentos referentes aos depdsitos e saques por ordem
judicial, tais como: alvara judicial e comprovantes de depdsitos.



315

316

320

321

322

34

PRODUTOS DE PARCERIA

Incluem-se documentos referentes aos produtos comercializados pelo Banco da
Amazonia em parceria com outras Instituicdes (seguros, previdéncia, capitalizacao)
tais como: oficio a processadora, oficio de cancelamento, contestacdo de despesas,
contrato de adesao, formulario de resgate de capitalizacdo, solicitacdo de resgate ou
cancelamento de titulo, condicdo geral do titulo, propostas, relatérios de
performance da venda de produtos de parceria, orcamento das receitas da
seguridade, pedido de emissao.

PRODUTOS DE CAMBIO

Incluem-se documentos referentes aos produtos comercializados através do cambio
(Adiantamentos sobre Contratos de Cadmbio — ACC e Adiantamentos de Cambiais
Entregues ACE), inclusive depdsito compulsério, tais como: adiantamento de
contrato de cambio, prorrogacdo, proposta, pedido de autorizacdo para operar,
aprovacdo do crédito, de acordo com necessidade Administrativa, devendo ser
contado do ultimo evento ocorrido, para contrato e documentos vinculados a
operacdo de cambio.

- Para os documentos referentes a servicos de cambio classificar no cédigo 324, e
operacdes de cdmbio e comércio exterior classificar no cédigo 521.5.

FORNECIMENTO DE SERVICOS BANCARIOS

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos referentes a prestacdo de
servicos de arrecadacdo, débito direto autorizado, cobranca caucionada, folha de
pagamento, cobranca bancdria.

SERVICO DE ARRECADAGAO

Incluem-se documentos referentes a prestacdo de servico de suporte bancdrio aos
seus clientes nas suas diversas modalidades como: Arrecadacdo de Tributos
Federais, Estaduais e Municipais, FGTS, Previdéncia Social, tais como: canhoto de
pagamento, guia do FGTS, autorizacdo de movimentacao, aviso de posicao de conta,
aviso de recolhimento, demonstrativo de transferéncia de recolhimento, contrato
para prestacdo de arrecadacdo, convénios, partidas de arrecadacdo, guia de
recolhimento, DARF, comprovante de inclusdo da GPS, GRF, relatérios, certificado de
quitacao do INSS, movimento de Repasse do INSS, comprovante de pagamento,
demonstrativo de calculo, aviso de letra do tesouro nacional - LTN.

SERVICO DE PAGAMENTO E COBRANCA

Incluem-se documentos referentes a prestacdo de servico de pagamento e cobranca
bancdria (cobranga caucionada, beneficio do INSS, folha de pagamento), tais como:
borderg, relatério, contrato para prestacdo de servico de folha de pagamento, termo
e procedimentos de adesdo, recibo, comunicados, notificacdo, contrato de
prestacdo de servicos de cobranca registrada, licenca de uso e termo de
responsabilidade, manual do usudrio do Amazbnia cobranca WEB, manual do
modulo de seguranca do Amazoénia cobranca WEB, Informativo sobre abertura de
agéncias, Notificacdo — INSS, recibo INSS.
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- Para os documentos referentes ao movimento de caixa e extracaixa, classificar no
cédigo 632.21.

SERVICO DE COMPENSACAO BANCARIA

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos de compensacdo, seguindo as normas expedidas pelo Banco Central
do Brasil.

OPERACIONALIZAGCAO DA COMPENSAGAO

Incluem-se documentos referentes a procedimentos de compensagdo, no
qgue se refere a troca e devolucdo de cheques e outros papéis entre as
instituicdes financeiras, tais como: ocorréncias sujeitas a acertos através de
débito autorizado direto, carta padrdao de cancelamento de sustacdo de
cheques custodiados, solicitacdo de exclusdo de registro no CCF, formulario
de questionamento, carta padrdo de sustacdo de cheques custodiados, carta
padrdo de cancelamento de sustacdo (em decorréncia da recuperagdo do
documento original), Relatério FAC, Relatério ROC.

FORMALIZACAO DA DESTRUICAO DE CHEQUES COMPENSADOS

Incluem-se os Termos de Eliminacdo dos Cheques Compensados e os
cheques compensados, que se constituem no acerto de contas entre
instituicdes financeiras.

- Para os certificados de destruicdo de cheques e travellers checks referentes
as obrigacdes acessorias de cambio, classificar no cédigo 521.6.

SERVICO DE CAMBIO

Incluem-se documentos referentes a procedimentos do servico de operac¢des de
compra e venda de moeda estrangeira, nas modalidades e processos de importacao,
exportacdo, cdmbio manual, incluindo comissdo de agentes, tais como: boletos das
operacOes, Contrato de cambio pronto, Cartas de crédito comerciais, emissdo e
aceite de letras de cambio, Documentos de Cambiais de importacdo e de
Exportacdo, Correspondéncias e mensagens de SWIFT, trocadas com banqueiros
referentes as cambiais de Importacdo e exportacdo, Cartas Remessa, Despacho de
Exportacdao, Declaracdo de importacdo, comprovante de ordem de pagamento, de
acordo com necessidade Administrativa, devendo ser contado do ultimo evento
ocorrido, para contrato e documentos vinculados a operagdo de cambio.

- Para os documentos referentes a produtos de cambio classificar no cédigo 316, e
operacoes de cdmbio e comércio exterior classificar no cédigo 521.5.

CONCESSAO DE ADIANTAMENTO A DEPOSITANTE

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para concessdo de
adiantamento a depositantes afetos aos saldos devedores apresentados em contas
correntes pelo débito de valores sem a devida cobertura de fundos, tais como:
relatério de saldos irregulares, relatdrio de inquérito.
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SERVICO DE DEBITO DIRETO AUTORIZADO

Incluem-se documentos referentes a estabelecer procedimentos que regulamentem
no Banco a prestacdao do servico de Débito Direto Autorizado - DDA, tais como:
termo de adesdo do sacado eletronico, termo de adesdo do sacado agregado, termo
de resilicdo de sacado eletrénico, termo de resilicdo do sacado agregado, solicitacdo
de débito automatico.

COBRANCA DE TARIFAS BANCARIAS

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos visando a padronizacdo da
gestdo e acompanhamento da cobranca de tarifas bancarias, objetivando o aumento
da qualidade dos servicos, em consonancia com a regulamentacdo vigente e
objetivos estratégicos do Banco, tais como: parecer de atualiza¢do das tarifas, tabela
de servicos essenciais, tabela de servicos prioritarios, tabela de servicos especiais e
diferenciados, tabela de servigos pessoa juridica, tabela e pacotes, termo de adesdo
pacote de tarifas, formulario autorizacdo de débito em conta corrente, relatério de
controle de pacote de tarifas, formuldrio tarifa andlise de projeto, tabela de tarifa —
cartdo de crédito, tarifa de exclusdo de CCF, comprovante de pagamento da tarifa de
exclusdo do CCF.

TRANSFERENCIA DE VALORES ENTRE BANCOS

Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento de procedimentos que
regulamentam a prestacdo do servico de transferéncia de valores entre bancos, por
Documento de Ordem de Crédito - DOC e por Transferéncia Eletronica Disponivel -
TED, tais como: formuldrio DOC, formulario — TED, comprovante de transferéncia,
termo de autorizacdo de transacdes financeiras do internet banking.
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400 RELACIONAMENTO COMERCIAL COM CLIENTES
Essa classe corresponde ao macroprocesso baseado nas acdes de desenvolvimento das
relagbes comerciais com os clientes em longo prazo, com o objetivo de explorar seu potencial
e rentabilidade.

401
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NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as normas, regulamentacdes, diretrizes,
orientacbes, definicdes de procedimentos, estudos para elaboracdo de atos
normativos, suas revisoes, e decisdes voltados para a drea de relacionamento com o
cliente, tais como: manuais, resolugbes, circulares, boletins, parecer de decisdo,
normas de estrutura e de procedimento.

CADASTRAMENTO DE CLIENTES
Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos referentes ao registro do
dossié cadastral.

CADASTRO DE PESSOA FiSICA

Incluem-se documentos referentes ao dossié cadastral (cadastro completo,
cadastro basico, cadastro simplificado, cadastro identificacdo) para firmar
conceito sobre o cliente e subsidiar decisdes internas, tais como:
documentos de identificacdo, procuracdo, consulta aos restritivos, fichas
cadastrais, comprovante de renda, comprovante de endereco, formuldrio
PEP, comprovantes de bens e patrimonio, lista de autoverificacdo de
conformidade, parecer PEP, declaracido de homonimia, consulta ao SCR,
autorizacdo de consulta ao SCR, ficha de inclusdo/exclusdo de restritivos,
correspondéncia externa, correspondéncia interna, atestado de idoneidade
moral e financeira, ficha de inclusdo do CIOB, ficha de exclusdo do CIOB.

CADASTRO DE PESSOA JURIDICA

Incluem-se documentos referentes ao dossié cadastral (cadastro completo,
cadastro basico, cadastro simplificado, cadastro identificacdo) para firmar
conceito sobre o cliente e subsidiar decisdes internas, tais como: Inscri¢cdo no
CNPJ, procuracao, consulta aos restritivos, fichas cadastrais, documentos de
constituicdo, comprovante de endereco, faturamento, pecas contdbeis,
comprovantes de bens e patrimoénio, lista de autoverificacio de
conformidade, consulta ao SCR, autorizacdo de consulta ao SCR, ficha
proposta, ficha de inclusdo/exclusdo de restritivos, correspondéncia externa,
correspondéncia interna, atestado de idoneidade moral e financeira, ficha de
inclusdo do CIOB, ficha de exclusdo do CIOB.

GESTAO DE CLIENTES E CARTEIRAS

Nas subdivisGes desse descritor classificam-se documentos relacionados a subsidiar o
processo de Gestdo de clientes e carteiras, a partir da identificacdo e andlise das reais
necessidades do cliente.

IDENTIFICAGAO DO SEGMENTO DE CLIENTES

Incluem-se documentos referentes ao processo de divisdao de clientes em grupos
distintos, baseado em caracteristicas homogéneas, que possibilitam ao Banco
definir estratégias de relacionamento e abordagem adequadas para cada grupo:
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segmento Pessoa Fisica, Pessoa Juridica e Grandes Clientes, tais como: carta de
apresentacdo gerente de relacionamento, parecer de ativacdo e desativacdo de
carteiras, simulas de operacdo, sumarios executivos, ordem de servico — SSTI,
regulamento do acordo de trabalho, solicitacdo de flexibilizacdo de tarifas, relatério
de visita do microempreendedor individual, formuldrio de analise de perfil de
investidor, relatdrios de acompanhamento das carteiras e dos Indicadores, proposta
de distribuicdo das metas por indicadores, ranking das carteiras e ranking dos
indicadores.

DETERMINAC.&O DA ESTRATEGIA NEGOCIAL E CLIENTES ENCARTEIRADOS
Incluem-se documentos referentes aos estudos de estratégias negociais baseadas
em decisOes e acbes com vista a identificar o estagio de relacionamento de clientes
encarteirados com perfis similares de acordo com critérios estabelecidos pelo Banco
da Amazonia, para definir a estratégia negocial, tais como: contrato, plano de acdo
para rentabilizacdo da carteira, roteiro auxiliar - estratégia preservar, estratégia
rentabilizar, estratégia diversificar, estratégia desenvolver, estratégia prospectar,
cesta de produtos - cliente alta renda, cesta de produtos - cliente personalizado,
cesta de produtos - cliente basico, plano de negécios, registro de visita ao cliente.

GESTAO DE ATENDIMENTO AOS CLIENTES
Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos referentes a Gestdo de canais
de atendimento e atuacdo comercial do Banco da Amazobnia.

CONTROLE DOS CANAIS DE ATENDIMENTO

Incluem-se documentos referentes a ocorréncias nos canais de atendimento (fisico e
virtual), de forma a garantir a confianga do cliente, preservar a imagem do Banco
junto a sociedade e conter a incidéncia de fraudes, minimizando os impactos
estabelecidos, tais como: carta ao cliente, audios do SAC, contrato do SAC,
relatérios, relatérios anual do SAC.

ATUAGAO COMERCIAL DOS CANAIS DE ATENDIMENTO
Incluem-se documentos referentes a estratégia e modelos de atuacao comercial dos
canais, tais como: relatdrio estratégico de atuacdo comercial.
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500 OPERAGOES DE TESOURARIA E FINANGAS
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Essa classe corresponde ao macroprocesso baseado nas Operacdes Financeiras realizadas no
mercado financeiro pelas areas de Tesouraria e de Financas do Banco.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes a normas, regulamentacdes, regras de negdcio,
diretrizes, orientacGes, definicGes de procedimentos, estudos para elaboracdo de
atos normativos, revisdes, voltados para a area de tesouraria e finangas, tais como:
manuais, resolucgdes, circulares, boletins, parecer de decisdo, normas de estrutura e
de procedimento.

CONSULTORIA FINANCEIRA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos sobre, orientacdo tributdria,
indices Econdmicos Financeiros a serem praticados e operacionalizados pelas
unidades do Banco, tais como: projecdes econOmicas, contratos, estudos
econdmicos, lista de indices econdmicos financeiros.

GESTAO DE TESOURARIA

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos a
serem praticados na analise e/ou operacionalizacdo de propostas de negdcios envolvendo a
area de Tesouraria com o mercado financeiro.

APLICACOES COMPULSORIAS

Incluem-se documentos referentes as aplicagbes Compulsérias, tais como:
demonstrativo de recolhimento de compulsério, tabela de base de calculo para
apuracao do compulsdrio, informe, demonstrativo do balanco social, relatdrios,
mapa.

GERENCIAMENTO DO FLUXO DE CAIXA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de gerenciamento do fluxo
de caixa aplicados na reserva bancdria e disponibilidade em moeda estrangeira
(DEME), tais como: catdlogo de fluxo de caixa, relatério de gerenciamento do fluxo
de caixa, planilha de fluxo de caixa.

FUNCIONAMENTO DO SISTEMA DE PAGAMENTO BRASILEIRO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos, regras, instrumentos e
sistemas operacionais integrados do Banco Central que sdo usados para transferir
fundos do pagador para o recebedor entre as InstituicGes Financeiras e, desta
maneira, liquidar uma movimentacdo financeira, tais como: relatdrio da reserva
bancdria, relatério de fechamento da reserva bancaria, ordem de pagamento,
relatério de compensacdo, nota orcamentaria, estatistica de valores e quantidades
de mensagens do SPB, requisicdo de aceite da camara do titulo oferecido, requisicdo
de aceite de retirada dos titulos, requisicio de depdsito, extrato de conciliacdo,
solicitacdo de TED.

CONTROLE DE NUMERARIO E ENCAIXE

Incluem-se documentos referentes as a¢des relacionadas ao controle de numerario
e encaixes das unidades, tais como: controle de transacdes em espécie, depdsito de
Instituicdo Financeira, saque de instituicdo financeira, suprimento de numerario,
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termo de apreensdo, termo de conferéncia, RENS — Recibo de encaminhamento de
numerdrio suspeito, recibo de retencdo de numerdrio suspeito, termo de
conferéncia de caixa, aviso partida, alivio de numerario, ordem de servico, guia de
transporte de numerdrio, movimentacdo de numerario, estudos relacionados aos
encaixes das unidades, documentos de controle de encaixe.

GESTAO DE ATIVOS E PASSIVOS FINANCEIROS
Nas subdivisGes desse descritor classificam-se documentos referentes ao planejamento e
controle financeiro, gestao de ativos e passivos.

OPERACOES COM TiTULOS PUBLICOS E PRIVADOS

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos referentes as atividades
relacionadas as operacdes realizadas no mercado financeiro que podem ocorrer em
operac¢des com titulos publicos e privados nacionais.

APLICACOES EM TiTULOS E VALORES MOBILIARIOS

Incluem-se os documentos referentes aos procedimentos a serem praticados
na negociacao realizada na mesa de operagdes, no controle, contabilizagdo e
custdédia dos Titulos e Valores Mobiliarios, tais como: plano de aplicacao,
planilha de precos e taxas dos titulos derivativos, relatério de contabilizacao
e acompanhamento didrio dos titulos, relatério de acompanhamento mensal
da Carteira de titulos e valores mobiliarios — TVM, parecer de andlise de
propostas de compra definitiva de titulos publicos, parecer de andlise de
propostas de venda definitiva de titulos publicos, parecer de compra de
titulos publicos através de Leildao do BACEN, termo de aceitacdo de proposta,
pré-boleto, Parecer de andlise com autorizacdo para compra pelo mercado
secundario, relatério de operacdes compromissadas, parecer de analise de
propostas de compra de titulos privados, parecer de andlise de propostas de
venda de titulos privados, relatério Central de Custédia e Liquidacdo
Financeira de Titulos — CETIP, Relatdrio de acompanhamento e definicdo de
pardmetros das operagGes ativas e passivas, extratos, pré-boleto de
negociacdo interfinanceira.

CONTRATACAO DE CORRETORAS DE TiTULOS E VALORES MOBILIARIOS
Incluem-se documentos referentes a selecdo e contratacdo de Corretoras de
Valores Mobilidrios, tais como: parecer de avaliacdo das corretoras, listagem
de corretoras, relatério de avaliacdo das operagbes e servicos prestados ao
Banco da Amazobnia, planilha de custos (taxas e emolumentos) para a
realizacdo de operagGes na BM & F BOVESPA, correspondéncia CVM.

OPERAGOES NA BOLSA DE VALORES

Incluem-se documentos referentes a bolsa de valores, tais como: acgdes,
certificado de registro, cadastro de acionistas, relacdo de processos
recebidos, relatério de acionistas, cotacdo, procuragdo, contrato de compra,
cartolina de saldo, Pedido de Desdobramento de Cautela (PDC), relatério de
conferéncia, cautela inutilizada, recibo de cautela, boletim da bolsa, livro de
termos, Pedido de Transferéncia de Ac¢des Normativas (PTA), ata, resumo
mensal de negociacdes da Bovespa.
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DISTRIBUIGAO DE DIVIDENDOS

Incluem-se documentos referentes a distribuicdo de lucros, tais como: recibo
de dividendos pagos, recibos ndo pagos, relatério de crédito em conta,
relatério por agéncia, relatérios de pagamento de JCP.

OPERACOES DE CAMBIO E COMERCIO EXTERIOR

Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento da Identificacdo dos
diversos tipos de natureza de operacdes financeiras que podem ocorrer na
area de Cambio e Comércio Exterior, tais como: carta de auditoria, mapa de
operacgles, operagdes com o Banco Central, correspondéncias e dossié de
banqueiro, livros de assinaturas, termos e condic¢des, dossié de multa BACEN
— Baixa de Cambio, formuldrios de cheques em branco e de travellers checks.

- Ocorrendo descontinuidade dos servigos, atentar para os procedimentos
especificos de eliminacdo, determinados pelos emissores desses formularios,
gue gerard um documento (certificados de destruicdo de cheques e
travellers checks) a ser classificado no cédigo 521.6.

- Para os documentos referentes a produtos de cambio classificar no cédigo
316, e servico de cambio classificar no cédigo 324.

OBRIGAGOES ACESSORIAS DE CAMBIO

Incluem-se documentos referentes as praticas e procedimentos de mercado
e prestacdo de informacgdes obrigatdrias vinculadas as atividades da area de
cambio, tais como: relatdorio de posicdo de cambio, relatério de EBI -
Estatisticas Bancarias Internacionais, declaracdo de capitais brasileiros no
exterior, chaves telegraficas, CADOC 2300 — informacdes sobre captacdes
externas, informagées NOVOEX, censo anual de capitais estrangeiros no Pais,
livro de assinaturas do Banco, certificados de destruicio de cheques e
travellers checks.

- Para os Termos de Eliminacdo dos Cheques Compensados, classificar no
cddigo 323.2.
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600 ACOMPANHAMENTO DA GOVERNANGCA CORPORATIVA
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Essa classe corresponde ao macroprocesso que contempla os procedimentos de
acompanhamento da governanca corporativa do Banco da Amazonia, referente a avaliacao de
processos internos para prote¢do organizacional, promog¢do a conformidade regulamentar e
avaliacdo dos controles institucionais e ao controle financeiro interno, voltados para o
assessoramento a alta administracdo e as decisdes estratégicas que assegurem o
cumprimento da missdo, visdo e valores institucionais.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as normas, regulamentacbes, orientacdes,
definicdes de procedimentos, estudos para elaboracdo de atos normativos, suas
revisdes, e decisOes voltados para processos de gestdao e governanga, tais como:
manuais, resolucgdes, circulares, boletins, parecer de decisdo, normas de estrutura e
de procedimento.

PADRONIZACAO DE NORMATIVOS E COMUNICACOES DO BANCO

Incluem-se documentos referentes a elaboracdo e a atualizacdo das regras para
estruturacdo e padronizacdo dos normativos, no tocante a andlise prévia de
conformidade ao padrdo estabelecido ao manual oficial de comunicacdes do Banco,
tais como: controle de normativos e fluxos de processos de trabalho.

ASSESSORAMENTO E DECISOES ESTRATEGICAS

Incluem-se documentos referentes a coordenacdo das reunides dos Conselhos de
Administracdo e Fiscal, cumprimento das decisGes da Alta Administracdo e
acompanhamento dos prazos de atendimento, organizacdo e assessoramento do
processo decisdrio das reunides da Diretoria Executiva do Banco visando resguardar
os requisitos de governanca, tais como: pautas das reunides do Conselho de
Administracdo, do Conselho Fiscal e da Diretoria Executiva, cépia dos documentos
apreciados pelo Conselho de Administracdo, Conselho Fiscal e Diretoria Executiva,
atas das reunides da assembleia geral, dos colegiados da Alta Administracdo e
Conselho Fiscal, proposta de remuneragdo varidvel anual dos dirigentes e de
alteracdo societdria, processo de eleicio dos membros da Alta Administracdo, do
Conselho Fiscal e nomeacdo de membros do Comité de Auditoria, Resolucdes e
Decisbes da Alta Administracdo e Estatuto Social.

GESTAO DE PRATICAS DE TRANSPARENCIA E DO PROGRAMA DE INTEGRIDADE
Incluem-se documentos referentes a elaboracdo e gestdo de atividades voltadas a
transparéncia institucional, relacionamento com investidores e mecanismos do
programa de integridade do Banco, tais como: manuais do programa de
integridade, relatérios, boletim de transparéncia, cartilhas.

- Para os documentos referentes a correicdo (controle e fiscalizacdo da gestdo
publica), classificar no descritor especifico do grupo 003 (atividade-meio).

RELACIONAMENTO COM INVESTIDORES

Incluem-se documentos referentes ao relacionamento do Banco da Amazénia com
investidores, tais como: resolucdo, avisos aos acionistas, comunicados, relatério de
administracao.
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AVALIACAO DE PROCESSOS INTERNOS PARA PROTEGAO ORGANIZACIONAL

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos referentes aos processos
internos que tem por objetivo aumentar e proteger o valor organizacional fornecendo
avaliacdo independente, assessoria e percepc¢do baseadas em risco, fortalecendo a gestao,
racionalizando as acdes de controle, bem como prestando apoio aos 6rgaos do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo Federal.

- Para os documentos referentes a Auditoria Externa, classificar no descritor especifico da
subclasse 050 (atividade-meio).

GERENCIAMENTO DA AVALIAGCAO DE PROCESSOS INTERNOS

Incluem-se documentos relacionados ao gerenciamento da atividade de avaliacdo
independente de processos internos, tais como: plano anual das atividades de
auditoria interna (PAINT), relatério gerencial mensal (recomendacdes), repactuacdo
de plano de acdo, atualizacgdo mensal dos planos, relatério gerencial de
acompanhamento do PAINT, relatdrio anual de atividades de auditoria interna
(RAINT), atas de reunido, pautas de reunido, ordens de servico e designacgdes.

ACOES DE AVALIACAO DE PROCESSOS INTERNOS

Incluem-se documentos relacionados aos trabalhos desenvolvidos para avaliacdo
independente de processos internos, tais como: matriz de planejamento,
cronograma, plano amostral, plano de auditoria, matriz de achados, questionario,
roteiro de entrevista, pauta e ata de reunido, relatério de ocorréncias, papel de
trabalho, relatério preliminar, relatério final, plano de agdo, relatério sintético,
sumadrio executivo, nota e certificado de auditoria e diagndstico situacional.

ASSESSORIA E SUPORTE TECNICO INTERNO AOS ORGAOS DE GOVERNANCA
Incluem-se documentos relacionados a assessoria e suporte técnico, controle de
demandas e de recomendacles prestados aos 6rgdos internos e externos de
governanca, tais como: solicitacdes de auditoria, requisicdes de informacdes,
termo de comparecimento, pautas e atas de reunides.

PROMOCAO A CONFORMIDADE REGULAMENTAR E AVALIACAO DOS CONTROLES
INSTITUCIONAIS

Nas subdivisGes desse descritor classificam-se documentos referentes aos processos
executados para prover razoavel seguranca no que se refere a eficiéncia e eficacia das
operacoes, integridade dos relatdrios financeiros e da conformidade com as normas e
regulamentacles internas e externas, sendo que os controles podem ser de natureza
preventiva ou detectiva, executados de forma manual ou automatizada.

PLANEJAMENTO DAS AGOES DE PROMOGAO A CONFORMIDADE REGULAMENTAR

Incluem-se documentos referentes aos instrumentos e procedimentos voltados ao
planejamento e acompanhamento da execucdo das acbes da area de controle
interno para um periodo visando garantia do cumprimento da missdo Institucional
com eficiéncia e eficacia dos negdcios do Banco, controle dos riscos existentes e a
efetividade da operacionalizacdo das atividades em todos os seus niveis, tais como:
planejamento anual de controle interno e compliance — PACIC, relatério anual de
controles internos — RACI, nota de controle, atas, relatério CVM, relatérios de
controle.
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GESTAO DOS TESTES DE CONTROLE

Incluem-se documentos referentes ao procedimento que avalia a efetividade
operacional dos controles para prevencdo, detecgdo e/ou correcdo de distor¢des na
operacionalizacdo dos processos, tais como: nota de controle, recomendacdo
técnica de controle (RTC), mapeamento e teste de controle, teste de cadastro, atas,
relatério do resultado do monitoramento e avaliacdo e testes de controle.

GESTAO DO COMPLIANCE

Incluem-se documentos referentes as atividades coordenadas para dirigir, controlar
e monitorar os diversos processos da Instituicdo no que refere aos riscos de
Compliance que podem ser definido como o risco de sangbes legais ou
regulamentares, perdas financeiras ou mesmo perdas reputacionais decorrentes da
falta de cumprimento de disposicGes legais e regulamentares, incorporando
principios de integridade e conduta ética, tais como: indicadores de conformidade,
nota de controle, férmulas para cdlculo dos indices de conformidade, atas,
recomendacdo técnica de controle (RTC), lista de autoverificacdo, relatério
compliance.

GERENCIAMENTO DE RISCOS CORPORATIVOS

Incluem-se documentos referentes a estrutura de gerenciamento de riscos e
estrutura de gerenciamento de capital, visando o controle e regulacdo da
autoridade monetaria sobre as instituicGes financeiras, tais como: declaracdo de
apetite por risco (RAS), politica de gestdo integrada de capital, relatério trimestral
de riscos corporativos, relatério de estrutura de risco e de capital, plano de capital,
plano de contingéncia de capital e liquidez, atas de reunido do comité de gestdo
integrada de crédito, riscos e alocacdo de capital — COGEC, boletim de gestdo de
capital, relatério de validacdo de modelos, relatério de monitoramento de risco de
crédito, estudos sobre limites de exposicdo ao risco do Banco, sobre a aderéncia das
operacdes de crédito a politica global de risco de crédito, sobre premissas e
resultados de testes de estresse e sobre os tipos de riscos aos quais o Banco esta
exposto, por carteira, por produtos, clientes e setor, relatdrio trimestral de risco de
mercado e liquidez, relatério semestral de risco operacional, plano de continuidade
de negécios.

GERENCIAMENTO DA SEGURANCA CORPORATIVA

Incluem-se documentos referentes as atividades de monitoramento preventivo para
a deteccdo, analise, comunicacdo de indicios contra os crimes de lavagem de
dinheiro e/ou ocultacdo de bens, procedimentos para atendimento das solicitacdes
recebidas das autoridades judiciais, envolvendo quebra de sigilo bancario, tais
como: parecer de comunicacdo, comprovante de comunicacdo, ocorréncia de
fraude, oficio de dérgdos fiscalizadores, oficio de demanda judicial, relatério de
prevencdo a lavagem de dinheiro, termos de confidencialidade, termos de
responsabilidade, pedido, relatério e ordem de quebra de sigilo bancario, relacdo de
correspondéncias, comprovante de transmissdo, mandado, relatério de vistoria do
plano de seguranca, documentos de gestdo do contrato de seguranca.
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CONTROLE ORCAMENTARIO E DOS RESULTADOS

Incluem-se documentos referentes a conduzir diagndsticos e propor acdes de
revisdo do orcamento e de controle da execucdo da programacdao orcamentaria,
projecGes, gestdo de custos, analise de performance das unidades, controle de
indicadores de resultados, controle das metas institucionais e metas empresariais,
controle de despesas, andlise comparativa e evolutiva do cumprimento das metas e
da programacdo orcamentaria, entre o periodo de apuracdo e o anterior,
discriminando os resultados por setor, segmento, drea geogréafica e produto, tais
como: relatdrios de classificacdo de agéncias, de informacdes de resultado e
desempenho, de dotacdo, de informacdes mensais/bimestrais e orcamentario,
planos, ficha de controle, balango/balancete ajustado, memédria de aplicacdo,
relatério de rateio.

630 CONTROLE FINANCEIRO INTERNO

631

632

632.1

632.2

632.21

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos referentes a concilia¢do,
estatistica da contabilizacdo.

GESTAO DO ELENCO DE CONTAS

Incluem-se documentos referentes as atividades contabeis quanto a utilizacdo e
funcdo das contas integrantes do Plano Contdbil das Instituicdes do Sistema
Financeiro Nacional - COSIF, instituido pelo Banco Central do Brasil - BACEN, com as
adaptacOes necessdrias para atender as peculiaridades do Banco da Amazonia, tais
como: plano de contas interno, lista de titulos contdbeis, relatério das contas
integrantes do plano contabil.

ESCRITURACAO CONTABIL

Nas subdivisGes desse descritor classificam-se documentos referentes as atividades
de escrituracdo contabil, registros e classificagdo dos atos e fatos administrativos
ocorridos no Banco.

CONTAS ESCRITURADAS

Incluem-se documentos referentes a demonstrar a movimentacao analitica
das contas escrituradas no didrio e constante do balanco, através de rubricas,
tais como: listagens, demonstracGes financeiras, razdo analitico, analitico
interno, demonstracdo de resultado, mapa, relatérios de contas transitdrias.

MOVIMENTO DIARIO
Nas subdivisbes desse descritor classificam-se documentos referentes ao
movimento didrio de caixa e extracaixa ocorridos nas agéncias.

MOVIMENTO DE CAIXA E EXTRACAIXA

Incluem-se documentos referentes a analise das retencdes efetuadas
verificando a necessidade de ajustes para fins de compensacdo de
tributos e/ou contribuicGes recolhidas, tais como: cheques pagos no
caixa, titulos de outros bancos, partidas contabeis.
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CONTROLE DA MOVIMENTAGAO

Incluem-se documentos referentes ao controle da movimentacdo
diaria ocorrida nas agéncias, tais como: envelope de depdsito, fita de
caixa.

SITUAGAO FISCAL DO BANCO

Incluem-se documentos referentes a analise das retencbes efetuadas
verificando a necessidade de ajustes para fins de compensacdo de tributos
e/ou contribuicBes recolhidas indevidamente, uso e controle dos Incentivos
Fiscais (PAT, Lei Rouanet, Fundos dos Direitos da Crianca e Adolescentes),
tais como: Escrituragdo Contabil Fiscal (ECF), Declaracdo Anual do Imposto
Territorial Rural (DITR), Escrituracdo Fiscal Digital (EFD), Declaracdo de
Débitos e Créditos Tributarios Federais (DCTF), Escrituracdo Contabil Digital
(ECD).

GESTAO CONTABIL DAS FONTES DE RECURSO

Incluem-se documentos referentes ao controle, reservas livres, aplicagdo em ouro e
disponibilidades em moedas estrangeiras, contabilizacdo, cdlculo e pagamento, nos
prazos regulamentares, tais como: documentos técnicos, termo de conferéncia,
notas explicativas, termo de alocacdo de depdsitos especiais.

CONCILIAGAO CONTABIL

Incluem-se documentos referentes a analisar os lancamentos, uso adequado,
regularizacdo de pendéncias, contabilizacdo e movimentacdo dos eventos contabeis
realizados pelas Agéncias e Matriz (TVM, PCLD, créditos compensados, provisoes,
permanente, FNO, despesas administrativas), efetuando a conciliagdo e controle
das contas transitdrias e interdependéncias, tais como: relatérios de fechamento
contabil, de consisténcia da movimentagdo, de balancete de depésitos, de diario
auxiliar de conta corrente, de razdo contdbil, de comparativo de saldo, de
comparativo de saldo do crédito, de inventario de operacdes do crédito, de posicdo
de recolhimento, de movimentos pagos no periodo, do sistema COMPE, de
reconciliacdo de contas, financeiro mensal, comando de acerto, encaixe diario.

DEMONSTRACOES CONTABEIS DO BANCO

Incluem-se documentos referentes a situacdo econdmica - financeira do Banco em
cada data-base, devidamente validadas por quem de direito a época, tais como:
demonstrativos contabeis, notas explicativas.
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6 TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES — FIM DO BANCO DA AMAZONIA

PRAZOS DE GUARDA
, P DESTINACAO _
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
100 POLITICAS PARA O DESENVOLVIMENTO ECONOMICO-SOCIAL
101 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda
permanente
110 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
* ou até a apresentagdo do
Relatério de Gestdo
A Até a aprovagdo Guarda
111 PLANO DE NEGOCIOS das contas pelo 5 anos ** permanente ** ou 10 anos a contar da
TCU* apresentacdo do Relatério de
Gestao
~ . Guarda
PLANO DE ACAO TATICO 2 anos 3 anos
112 permanente
. Guarda
PLANO ESTRATEGICO 2 anos 3 anos
113 permanente
* ou até a apresentagdo do
Até a aprovacgao d Relatdrio de Gestdo
~ das contas pelo 5 anos ** Guarda
114 GESTAO E MONITORAMENTO TCU* permanente ** o4 10 anos a contar da
apresentacdo do Relatério de
Gestao
PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO DA REDE DE Guarda
115 ATENDIMENTO DO BANCO 2 anos 3 anos

permanente
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6 TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES — FIM DO BANCO DA AMAZONIA

PRAZOS DE GUARDA
, P DESTINACAO _
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
116 GESTAO DOS PROJETOS CORPORATIVOS Enquanto durar o 1ano Guarda
projeto permanente
120 ELABORAGCAO DO PLANO DE APLICACAO DE RECURSOS
121 GESTAO ESTRATEGICA DAS FONTES DE RECURSOS 2 anos 5 anos Eliminar
122 OPERACIONALIZAC»&O DOS FUNDOS DE FINANCIAMENTO
* ou até a apresentagdo do
Até a aprovacio Relatério de Gestdo
122.1 FUNDO CONSTITUCIONAL DE FINANCIAMENTO DO NORTE das contas do 5 anos ** Guarda £k d
ENO pelo TCU* permanente ou 10 anos a contar da
apresentacdo do Relatério de
Gestao
* ou até a apresentagdo do
At . Relatério de Gestdo
€ a aprovagao Guarda
122.2 FONTES DE FINANCIAMENTO das contas pelo 5 anos ** o d
TCU* permanente ou 10 anos a contar da
apresentacdo do Relatério de
Gestao
130 DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS ECONOMICOS
2 anos 8 anos Eliminar
131 ESTUDOS SETORIAIS
2 anos 8 anos Eliminar

132

ESTUDOS ESTRATEGICOS
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6 TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES — FIM DO BANCO DA AMAZONIA

PRAZOS DE GUARDA
, P DESTINACAO _
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
133 ESTUDOS MACROECONOMICOS 2 anos 3 anos Eliminar
134 PROGRAMA DE APOIO A PESQUISA 2 anos 8 anos Eliminar
o 2 ano 3 anos Guarda Guardar permanentemente apenas 01
135 PROGRAMA DE APOIO A CIENCIA E TECNOLOGIA > permanente | exemplar de cada edi¢do da Revista
Amazonia Ciéncia e Desenvolvimento.

140 GESTAO DE PROGRAMAS GOVERNAMENTAIS DE SUSTENTABILIDADE

SUSTENTABILIDADE E POLITICA SOCIOAMBIENTAL 2 anos 5 anos Guarda
141 permanente

PROGRAMAS DE INTEGRACAO DE POLITICAS . Guarda
142 Enquanto vigora 5 anos

permanente
143 REPRESENTACAO INSTITUCIONAL COM O PODER PUBLICO Enquanto vigora 5 anos pefnf::; o
200 GESTAO DE CREDITO
201 NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGCAO Enquanto vigora 5 anos Guarda
permanente

DEFINICAO, ATUALIZACAO E MONITORAMENTO DAS . Guarda
202 . Enquanto vigora 5 anos

METODOLOGIAS PARA CREDITO permanente

210

CONCESSAO DE CREDITO COMERCIAL
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6 TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES — FIM DO BANCO DA AMAZONIA

coDpIGO

DESCRITOR DO CODIGO

PRAZOS DE GUARDA

FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

211

CONCESSAO DE LIMITE DE CREDITO

Até a liquidacdo

- 10 anos*
da operacdo

Eliminar

* devendo ser armazenado quando
objeto de aprovacao de contas pelo
TCU até a sua aprovagdo.

Eliminar os documentos que ndo
originarem operagbes de crédito, 01
ano apds o término da vigéncia do
limite do Crédito Comercial.

212

CONTRATAGAO DE OPERAGAO DE CREDITO

Até a liquidacdo

- 10 anos*
da operacdo

Eliminar

* devendo ser armazenado quando
objeto de aprovacdo de contas pelo
TCU até a sua aprovagdo.

Eliminar os documentos que gerarem
acdo judicial, 20 anos apos o término
da agdo.

Eliminar os documentos referentes
a operagao liquidada por
Desisténcia de Crédito, apds 01 ano
de guarda na fase corrente e 05
anos de guarda na fase
intermediaria.

220

CONCESSAO DE CREDITO DE FOMENTO

221

CONCESSAO DE LIMITE DE CREDITO

Até a liquidagdo

N 10 anos*
da operacdo

Eliminar

* devendo ser armazenado quando
objeto de aprovagdo de contas pelo
TCU até a sua aprovagdo.

Eliminar os documentos que ndo
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6 TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES — FIM DO BANCO DA AMAZONIA

PRAZOS DE GUARDA
, P DESTINACAO _
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
originarem operagoes de crédito, 01
ano apds o término da vigéncia do
limite do Crédito Fomento.
* devendo ser armazenado quando
objeto de aprovagdo de contas pelo
TCU até a sua aprovagdo.
Eliminar os documentos que gerarem
Até 3 liquidacio acdo judicial, 20 anos apos o término
222 CONTRATACAO DE OPERAGCAO DE CREDITO da opqerag;o 10 anos* Eliminar da agdo.
Eliminar os documentos referentes a
operacao liquidada por Desisténcia de
Crédito, apds 01 ano de guarda na
fase corrente e 05 anos de guarda na
fase intermediaria.
Guarda
223 RELACIONAMENTO COM PROJETISTAS 3 anos 5 anos
permanente
230 ADMINISTRAGAO DO CREDITO
Até 2 liquidacso * devendo ser armazenado quando
231 ACOMPANHAMENTO DE OPERAGAO DE CREDITO PR 10 anos* Eliminar objeto de aprovagio de contas pelo
perag TCU até a sua aprovagdo.
Até a aprovagio * ou até a apresentacdo do
232 GESTAO DA CARTEIRA DE CREDITO das contas pelo | 5 anos ** pefn:‘::]‘li L |fetorio de Gestao

TCU*

** ou 10 anos a contar da
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6 TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES — FIM DO BANCO DA AMAZONIA

PRAZOS DE GUARDA
, P DESTINACAO _
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
apresentacdo do Relatério de
Gestao
Até a liquidacio * devendo ser armazenado quando
233 COBRANCA dao qera ;;) 10 anos* Eliminar objeto de aprovagdo de contas pelo
perac TCU até a sua aprovagdo.
Até 3 liquidacio * devendo ser armazenado quando
234 RECUPERACAO DE CREDITO dao qera ;’;) 10 anos* Eliminar objeto de aprovagdo de contas pelo
perag TCU até a sua aprovagdo.
Até 3 liquidacio * devendo ser armazenado quando
235 RENEGOCIACAO DE CREDITO dao qera ;;) 10 anos* Eliminar objeto de aprovagdo de contas pelo
perac TCU até a sua aprovagdo.
Até a liquidacio * devendo ser armazenado quando
236 ENGENHARIA DE SUPORTE AO CREDITO da o qera ;;) 10 anos* Eliminar objeto de aprovacdo de contas pelo
perac TCU até a sua aprovagdo.
~ *
FISCALIZACRO E VISTORIA DE  EMPREENDIMENTOS | Até a liquidacio - devendo ser armazenado guando
237 da operacio 10 anos* Eliminar objeto de aprovagdo de contas pelo
FINANCIADOS perag TCU até a sua aprovagao.
* ou até a apresentacdo do
Até a aprovacio Relatério de Gestao.
238 GESTAO DOS RECURSOS das contas pelo | 5 anos ** Guarda " g
TCU* permanente ou 10 anos a contar da
apresentacdo do Relatério de
Gestao
239 OUTRAS ACOES REFERENTES A ADMINISTRAGAO DO CREDITO
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6 TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES — FIM DO BANCO DA AMAZONIA

PRAZOS DE GUARDA
, P DESTINACAO _
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Até ~ * ou até a apresentagdo do
daes ij:{::;i?g Relatério de Gestao.
239.1 GESTAO DE CARTEIRA DE DEBENTURES E ACC)ES DO FINAM TCU, do ano da 5 anos ** Guarda * U 10 q
liquidagio da permanente ou 10 anos a contar da
operacio * apresentacdo do Relatério de
perag Gestdo
300 GESTAO DE PRODUTOS E PRESTACAO DE SERVICOS BANCARIOS
301 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda
permanente

310 GESTAO DA COMERCIALIZACAO DE PRODUTOS
311 PRODUTOS DE CREDITO COMERCIAL Enquanto vigora 10 anos Eliminar
312 PRODUTOS DE CREDITO DE FOMENTO Enquanto vigora 10 anos Eliminar

* devendo ser armazenado quando

objeto de aprovagdo de contas pelo

TCU até a sua aprovacgao.
313 PRODUTOS DE MICROFINANGAS E MICROCREDITO Atealiquidagio | g 5o Eliminar | Elminar 0s documentos que gerarem

da operagao

acdo judicial, 20 anos apds o término
da acdo.

Eliminar os documentos referentes a
operacgao liquidada por Desisténcia de
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6 TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES — FIM DO BANCO DA AMAZONIA

PRAZOS DE GUARDA
- , DESTINACAO _
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Crédito, apés 01 ano de guarda na
fase corrente e 05 anos de guarda na
fase intermediaria.
314 PRODUTOS DE CAPTACAO
5 anos apds o
término do
relacionamento
314.1 DEPOSITOS A VISTA Enquanto vigora | ou da conclus&o Eliminar
das operacgbes
com clientes
permanentes
314.2 DEPOSITOS A PRAZO Enquanto vigora 10 anos Eliminar
314.3 LETRA DE CREDITO Enquanto vigora 5 anos Eliminar
2 . Guarda
314.4 DEPOSITOS PARA REINVESTIMENTO Enquanto vigora 5 anos
permanente
314.5 DEPOSITOS JUDICIAIS Enquanto vigora 5 anos Guarda
permanente
315 PRODUTOS DE PARCERIA Enquanto vigora 20 anos Eliminar
316 PRODUTOS DE CAMBIO 3 anos 22 anos Eliminar
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6 TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES — FIM DO BANCO DA AMAZONIA

PRAZOS DE GUARDA
, P DESTINACAO _
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA

320 FORNECIMENTO DE SERVICOS BANCARIOS

321 SERVICO DE ARRECADACAO Enquanto vigora 30 anos Eliminar

322 SERVICO DE PAGAMENTO E COBRANCA 2 anos 3 anos Eliminar

323 SERVICO DE COMPENSACAO BANCARIA

323.1 OPERACIONALIZAC;&O DA COMPENSACAO 5 anos 5 anos Eliminar
Eliminar os cheques originais e
microfilmados, 60 dias a contar da
data de sua liquidagdo.

323.2 FORMALIZACAO DA DESTRUICAO DE CHEQUES COMPENSADOS 5 anos 20 anos Eliminar O microfilme devera seguir o prazo
total de guarda de 25 anos, bem como
os cheques originais ndo
microfilmados.

324 SERVICOS DE CAMBIO 3 anos 22 anos Eliminar

325 CONCESSAO DE ADIANTAMENTO A DEPOSITANTE 2 anos 3 anos Eliminar

326 SERVICO DE DEBITO DIRETO AUTORIZADO 2 anos 3 anos Eliminar

327 COBRANCA DE TARIFAS BANCARIAS 2 anos 3 anos Eliminar

328 TRANSFERENCIA DE VALORES ENTRE BANCOS 2 anos 3 anos Eliminar
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6 TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES — FIM DO BANCO DA AMAZONIA

PRAZOS DE GUARDA
, P DESTINACAO _
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
400 RELACIONAMENTO COMERCIAL COM CLIENTES
~ ~ . Guarda
401 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos
permanente
402 CADASTRAMENTO DE CLIENTES
1 ano apds o 5 anos apds o
término do término do Os documentos de carater temporario
relacionamento | relacionamento deverdao permanecer por trés revisoes
402.1 CADASTRO DE PESSOA FiSICA ou da conclusdo | ou da conclus3o Eliminar eliminando-se a versdo mais antiga.
das operagdes das operagdes
com clientes com clientes
permanentes permanentes
1 ano apds o 5 anos apds o
término do término do Os documentos de carater temporario
relacionamento | relacionamento deverdao permanecer por trés revisoes
402.2 CADASTRO DE PESSOA JURIDICA ou da conclusdo | ou da conclusio Eliminar eliminando-se a versdo mais antiga.
das operagbes das operagdes
com clientes com clientes
permanentes permanentes
410 GESTAO DE CLIENTES E CARTEIRAS
Poderao ser eliminados os
411 IDENTIFICACAO DO SEGMENTO DE CLIENTES Até a I|qU|da~gao 5 anos Guarda documentos que .nao~sejam refe.rent:as
da operagao permanente ao Parecer de Ativa¢ao e Desativagao

de Carteiras e a Nota Técnica.
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PRAZOS DE GUARDA
, P DESTINACAO _
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
DETERMINACAO DA ESTRATEGIA NEGOCIAL E CLIENTES o
412 2 anos 5 anos Eliminar
ENCARTEIRADOS

420 GESTAO DE ATENDIMENTO AOS CLIENTES
421 CONTROLE DOS CANAIS DE ATENDIMENTO 2 anos 3 anos Eliminar
422 ATUACAO COMERCIAL DOS CANAIS DE ATENDIMENTO 2 anos 3 anos Eliminar
500 OPERACOES DE TESOURARIA E FINANCAS
501 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda

permanente
502 CONSULTORIA FINANCEIRA 5 anos - Guarda

permanente
510 GESTAO DA TESOURARIA
511 APLICACOES COMPULSORIAS 2 anos 5 anos Eliminar
512 GERENCIAMENTO DO FLUXO DE CAIXA 2 anos > anos Eliminar

) 5 anos Guarda

513 FUNCIONAMENTO DO SISTEMA DE PAGAMENTO BRASILEIRO anos permanente
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PRAZOS DE GUARDA
, P DESTINACAO _
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Para os documentos que estejam sob
investigagdo e que evidenciem as
514 CONTROLE DE NUMERARIO E ENCAIXE 2 anos 5 anos Eliminar diferengas (conta transitéria) e suas
conciliagbes, manter por um prazo
total de guarda de 30 anos.
520 GESTAO DE ATIVOS E PASSIVOS FINANCEIROS
521 OPERACOES COM TITULOS PUBLICOS E PRIVADOS
~ . . 2
521.1 | APLICACOES EM TiTULOS E VALORES MOBILIARIOS anes 10 anos Eliminar
CONTRATACﬂO DE CORRETORAS DE TiTULOS E VALORES 2 anos .
521.2 P 10 anos Eliminar
MOBILIARIOS
521.3 OPERACOES NA BOLSA DE VALORES 5 anos ; Guarda
permanente
* ou até a apresentacgdo do
, - Relatério de Gestdo.
. Até a aprovagao Guarda
521.4 DISTRIBUICAO DE DIVIDENDOS das contas pelo " p
TCU* permanente ou 10 anos a contar da
apresentacdo do Relatério de
Gestao
521.5 OPERAC@ES DE CAMBIO E COMERCIO EXTERIOR 3 anos 15 anos Eliminar
~ < o Guarda
521.6 OBRIGACOES ACESSORIAS DE CAMBIO 3 anos 10 anos
permanente
600 ACOMPANHAMENTO DA GOVERNANGCA CORPORATIVA
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PRAZOS DE GUARDA
, P DESTINACAO _
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
601 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda
permanente
602 PADRONIZACAO DE NORMATIVOS E COMUNICACOES DO 2 anos 10 anos Eliminar
BANCO
Eliminar apdés a guarda na fase
intermediaria, os documentos
referentes a Comunicagdo Interna
(Cl); as pautas das reunides do
603 ASSESSORAMENTO E DECISOES ESTRATEGICAS 2 anos 10 anos Guarda Conselho de ~ Administragdo, do
permanente Conselho Fiscal e da Diretoria
Executiva; e as versdes parciais dos
documentos apreciados pelo
Conselho de Administracao e pelo
Conselho Fiscal e Diretoria Executiva.
GESTAO DE PRATICAS DE TRANSPARENCIA E DO PROGRAMA .
604 2 anos 5 anos Eliminar
DE INTEGRIDADE
Guarda
605 RELACIONAMENTO COM INVESTIDORES 2 anos 5 anos
permanente
610 AVALIACAO DE PROCESSOS INTERNOS PARA PROTECAO ORGANIZACIONAL
611 GERENCIAMENTO DA AVALIACAO DE PROCESSOS INTERNOS 5 anos 5 anos Eliminar
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PRAZOS DE GUARDA
, P DESTINACAO _
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Eliminar apés a guarda na fase
intermediaria, os documentos que
5 anos a partir da ndo estiverem relacionados a
. . implementagdo Guarda processo de correigdo.
612 ACOES DE AVALIACAO DE PROCESSOS INTERNOS de todas as 5 anos
~ permanente .
recomendagodes Os documentos relacionados ao
do trabalho. processo de aprovacao de contas pelo
TCU devem ser armazenados em
guarda permanente.
Eliminar apés a guarda na fase
ASSESSORIA E SUPORTE TECNICO INTERNO AOS ORGAOS DE Guarda intermedidria os documentos que ndo
613 5 anos 10 anos ermanente estiverem relacionados ao processo
GOVERNANCA P de tomadas de contas especiais.
620 PROMOCAO A CONFORMIDADE REGULAMENTAR E AVALIACAO DOS CONTROLES INSTITUCIONAIS
PLANEJAMENTO DAS ACOES DE PROMOGCAO A Guarda
621 4 anos 10 anos
CONFORMIDADE REGULAMENTAR permanente
622 GESTAO DOS TESTES DE CONTROLE 4 anos 10 anos Guarda
permanente
Os documentos que ndo forem o
Relatério de Compliance, poderao ser
Guarda eliminados, apés o cumprimento dos
623 GESTAO DO COMPLIANCE 4 anos 10 anos permanente prazos de guarda nas fases corrente e

intermediaria.

Os documentos relacionados ao
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PRAZOS DE GUARDA
, P DESTINACAO _
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
processo de aprovagdo de contas pelo
TCU devem ser armazenados em
guarda permanente.
624 GERENCIAMENTO DE RISCOS CORPORATIVOS 5 anos 20 anos Eliminar
625 GERENCIAMENTO DA SEGURANCA CORPORATIVA Enquanto vigora | 10 anos Guarda
permanente
* ou até a apresentacdo do
. - Relatério de Gestdo.
i Até a aprovagao Guarda
626 CONTROLE ORCAMENTARIO E DOS RESULTADOS das contas pelo 5 anos ** o
TCU* permanente ou 10 anos a contar da
apresentacdo do Relatério de
Gestao
630 CONTROLE FINANCEIRO INTERNO
631 GESTAO DO ELENCO DE CONTAS Atj aprovacdo 5 anos Eliminar
as contas
632 ESCRITURACAO CONTABIL
Até a aprovacgao Guarda * ou acontar da
632.1 CONTAS ESCRITURADAS das contas pelo 10 anos* apresentacdo do Relatério de
permanente N
TCU* Gestdo
632.2 MOVIMENTO DIARIO
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PRAZOS DE GUARDA
, P DESTINACAO _
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
O documento terd a mesma
632.21 MOVIMENTOS DE CAIXA E EXTRACAIXA 2 anos 28 anos Eliminar temporalidade independente do
suporte.
632.22 |CONTROLE DA MOVIMENTACAO 2 anos 3 anos Eliminar | Envelopes de depsitos poderdo ser
eliminados apds a fase corrente.
Eliminar os documentos que gerarem
632.3 SITUACAO FISCAL DO BANCO 5 anos 15 anos Eliminar acdo judicial, 15 anos apés o término
da agdo.
633 GESTAO CONTABIL DAS FONTES DE RECURSO 3 anos 17 anos Guarda
permanente
634 CONCILIAGAO CONTABIL 2 anos 5 anos Eliminar
Até a aprovacgado Guarda * ou acontar da
635 DEMONSTRACC)ES CONTABEIS DO BANCO das contas pelo 10 anos* permanente apresentacdo do Relatério de
TCU* Gestdo

OBS: Para efeito de informacdo estatistica pode-se guardar permanentemente um exemplar compilado dos servigos cadastrados no respectivo ano.
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GLOSSARIO

AGENCIAS
E a Unidade do Banco autorizada a funcionar pelo Banco Central do Brasil (BACEN)
destinada a pratica das atividades para as quais a Instituicdo esteja regularmente habilitada.

AVISO PARTIDA

Documento que registra o lancamento de crédito ao cliente vitima de fraude, por ocasido
do ressarcimento do valor objeto da fraude, apds autorizacdo da Alcada Competente que julgou o
pleito.

BOLSA DE VALORES, MERCADORIAS E FUTUROS (BM&FBOVESPA)

Entidade administradora de mercados de bolsa e de balcdo organizado, que tem por
principal fungcdo manter sistemas adequados a realizacdo de negdcios de compras e vendas, leilGes
e operacdes especiais, envolvendo valores mobilidrios, titulos, direitos e ativos, além de gerir
sistemas de compensacao, liquidacao e custddia.

BORDERO
Relacdo de duplicatas, a vencer, enviadas a um banco para a devida cobranca. Deve ser
acordada mediante contrato firmado entre Cliente Beneficiario e o Banco.

CADASTRO

Do ponto de vista eletrénico, equivale ao registro cadastral, ou conjunto de dados
gravados e estocados de forma centralizada e identificados através de uma matricula, e a partir de
onde podem ser extraidos ou combinados sob diversas formas. Do ponto de vista fisico,
corresponde ao dossié cadastral, onde ficam arquivados os comprovantes e demais relatérios que
dao suporte ou sdo emitidos a partir dos itens gravados eletronicamente.

CADASTRO DE IMPEDIDOS DE OPERAR COM O BANCO - CIOB

E uma base de dados vinculada ao AMAZONCAD, consistindo numa relagdo de pessoas
que em virtude de seu relacionamento com esta Institui¢cdo, financeiro ou ndo, possuem um ou
mais apontamentos que as impedem de operar com o Banco.

CAMBIO MANUAL

Sdo operagbes relativas a compra ou venda de moeda estrangeira em espécie ou
traveler’s Checks, ou seja, sdo operacbes em que a forma de entrega/recebimento da moeda
estrangeira é efetivada em espécie ou traveler’s Checks.

CARTAO DE AUTOGRAFO
Modelo utilizado para colher assinaturas dos clientes no momento da abertura da conta.

CARTEIRA
E o conjunto de clientes agrupados conforme as condicBes estabelecidas pelo Banco da
Amazonia.

CENTRAL DE CUSTODIA E LIQUIDAGAO FINANCEIRA DE TiTULOS (CETIP)
E um ambiente informatizado e transparente de registro ou de negociacdo e que possui
mecanismos de auto-regulamentacao, caracterizando com isso um mercado de balcdo organizado.

CENTRALIZADORA DA COMPENSACAO DE CHEQUES E OUTROS PAPEIS (COMPE)
Centralizadora de servico de compensacdo com papel preponderante no Sistema de
Pagamento Brasileiro (SPB) pois processa a liquida¢do dos principais documentos compensaveis
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(cheque, Documento de Crédito (DOC) e bloqueto de cobranca) das instituicdes bancarias,
condicionada a prévia constituicdo de depdsito prévio no Banco Central.

COMPENSACAO

Sistema de Compensacdao de Cheques e OQutros Papéis. A COMPE liquida as obrigacdes
interbancarias relacionadas principalmente com cheques de valor inferior ao VLB-Cheque (RS 250
mil). Cobrindo todo o territério nacional, o sistema é composto, para fins de troca fisica dos
documentos, por uma camara nacional, quinze camaras regionais e dez camaras locais. Em uma
camara local sdo trocados os cheques sacados contra as agéncias localizadas na praga por ela
atendida.

COMPENSAGAO POR IMAGEM
E o processamento da compensacdo eletronica, mediante a utilizagdo da imagem
digitalizada dos cheques em substituicdo aos documentos fisicos.

COMPLIANCE

Vem do verbo em inglés "to comply", que significa cumprir, executar, satisfazer, realizar o
gue foi imposto. Ou seja, Compliance é estar em conformidade, é o dever de cumprir e fazer
cumprir regulamentos internos e externos impostos as atividades da Instituicao.

CONFORMIDADE
Aderéncia as normas internas, assim como, leis e regulamentos externos aplicaveis a
Instituicao.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS
Orgdo responsavel pelas regulamentagdes sobre gestdo de documentos dos drgdos e
entidades publicas.

CONTROLE

Processos executados para prover razodvel seguranca no que se refere a eficiéncia e
eficacia das operacdes, integridade dos relatérios financeiros e conformidade com as normas e
regulamentagdes internas e externas. Os controles podem ser de natureza preventiva ou detectiva,
executados de forma manual (pessoas) ou automatizada (executados na maior parte ou
totalmente por meio da tecnologia).

CORRETORAS DE VALORES MOBILIARIOS

As sociedades corretoras de titulos e valores mobilidrios sdo constituidas sob a forma de
sociedade an6nima ou por quotas de responsabilidade limitada. A atividade principal destas
entidades é a intermediacdo de operacGes de compra e de venda de titulos financeiros e valores
mobiliarios.

DEBENTURES

Certificados ou titulos de valores mobilidrios emitidos pelas sociedades andénimas,
representativas de empréstimos contraidos pelas mesmas, cada titulo dando, ao debenturista,
idénticos direitos de crédito contra as sociedades, estabelecidos na escritura de emissao.

DEPOSITO PARA REINVESTIMENTO

E um Beneficio Fiscal instituido pelo Governo Federal, que permite as Empresas
Beneficidrias depositarem no Banco da Amazdnia o valor da parcela correspondente a 30% do
imposto de Renda devido, calculado sobre o lucro da exploracdo, acrescido de outra parcela de
Recursos Préprios, relativa a 50% (cinquenta por cento) dos 30% (trinta por cento) do IRPJ devido.

DOCUMENTO DE ORDEM DE CREDITO (DOC)
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Representa a transferéncia interbancaria de recursos cujo valor é compensado da mesma

maneira como os cheques, e é efetivada na noite da data de processamento, portanto o saldo fica
disponivel no dia util seguinte.

ENCARTEIRAMENTO

E a expressdo utilizada para agrupar em carteiras clientes que tenham similaridade de
acordo com o segmento, através da identificacdo de suas necessidades e prospeccdo de
potencialidades.

ESCRITURACAO
E a técnica contabil que tem por objetivo os registros de todos os fatos administrativos
(contabeis) ocorridos na empresa.

FUNDO CONSTITUCIONAL DE FINANCIAMENTO DO NORTE (FNO)
Fonte de recurso utilizada para operacionalizar os financiamentos realizados no ambito da
vertente rural.

FUNDO DE INVESTIMENTOS DA AMAZONIA (FINAM)

E um fundo constituido de recursos provenientes de rentncia fiscal do Imposto de Renda,
concedido pelo Governo Federal, criado pelo Decreto-Lei n2. 1.376, de 12.12.1974, com o objetivo
de induzir o desenvolvimento da Regido Amazbnica, através do incentivo a implantacdo de
empreendimentos na Amazoénia Legal. O Banco da Amazbnia é o Banco Operador do FINAM.

GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS

E um conjunto de tecnologias que permite o gerenciamento de documentos de forma
digital. Tais documentos podem ser das mais variadas origens e midias, como papel, microfilme,
som, imagem e arquivos ja criados na forma digital. Permite diversos controles sobre documentos
digitalizados ou documentos produzidos originalmente em formato eletrénico. E uma tecnologia
que prové um meio de facilmente gerar, controlar, armazenar, compartilhar e recuperar
informacGes existentes em documentos Trata os documentos de maneira compartimentada.

GOVERNANCA

Combinacdo de processos e estruturas implantadas pela alta administra¢do para informar,
dirigir, administrar e monitorar atividades da Instituicdo, com o intuito de alcancar os seus
objetivos.

LETRA DO TESOURO NACIONAL (LTN)
Titulo emitido pela STN com rentabilidade definida (prefixada) no momento da compra
com resgate somente no vencimento.

LAVAGEM DE DINHEIRO

E o processo pelo qual o criminoso transforma recursos ganhos em atividades ilegais, em
ativos com uma origem aparentemente legal. Essa pratica geralmente envolve multiplas
transacdes, usadas para ocultar a origem dos ativos financeiros e permitir que eles sejam utilizados
sem comprometer os criminosos.

MICROCREDITO PRODUTIVO ORIENTADO (MPO)

Crédito concedido para o atendimento das necessidades financeiras de pessoas fisicas e
juridicas empreendedoras de atividades produtivas de pequeno porte utilizando o relacionamento
direto com os empreendedores no local onde é executada a atividade econémica; atendimento ao
tomador final dos recursos por pessoas treinadas (assessores de Microfinangas), com
levantamento socioeconémico e orientacdo educativa sobre o planejamento do negécio;
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manutencdo do contato com o tomador dos recursos durante o periodo do contrato para
acompanhamento e orientacdo e avaliacdo da atividade e da capacidade de endividamento do
tomador.

MICROFINANCAS

E a prestacdo de uma gama variada de servigos financeiros (Microcrédito, poupanca,
seguro, transferéncias, entre outros) inovadores, adequados e sustentdveis para a camada da
populacdo de baixa renda.

NUMERARIO
Moeda (cédulas e moedas metaélicas), dinheiro efetivo.

OPERACOES DE CREDITO
A expressdo "operagOes de crédito" para as Instituicbes Financeiras compreende
empréstimo sob qualquer modalidade, inclusive abertura de crédito e desconto de titulos.

PENHORA

Garantia real que vincula bem mdvel, suscetivel de alienacdo, ao pagamento de divida
contraida pelo devedor. Constitui-se com a entrega do bem ao credor, salvo nos penhor rural,
industrial, mercantil e de veiculos onde o bem permanece na posse do devedor.

PESSOA FiSICA

E a pessoa natural, que possui uma identificacdo prépria e responde pelas obrigacdes e
direitos civis. No Banco da Amazonia, o cliente pessoa fisica é identificado através de seu cadastro
elaborado na Instituicdo e possui produtos e servicos do Banco.

PESSOAS EXPOSTAS POLITICAMENTE - PEP

Conforme a Circular n? 3.461, de 24.07.09, consideram-se PEP os agentes publicos que
desempenham ou tenham desempenhado, nos ultimos cinco anos, no Brasil ou em paises,
territdrios e dependéncias estrangeiros, cargos, empregos ou funcbes publicas relevantes, assim
como seus representantes, familiares e outras pessoas de seu relacionamento préximo.

PLANO
E uma proposta de financiamento simplificada, adequada a tipos de empreendimentos
gue, por suas especificidades, ndo necessitam de um projeto completo.

PLANO DE AGAO

Conjunto de acbes a ser tomadas para correcao de problemas ou para sua preveng¢ado. Um
plano de acdo deve conter informacdes do que sera feito - descricdo das etapas necessarias; por
gue sera feito - justificativa do porque executar o plano; onde sera feito - onde serdo executadas as
atividades; quando serd feito — quando, até quando as atividades serdo executadas e por quem
sera feito — responsavel pelo plano e pela execucdo das atividades.

PROJETO

E uma proposta de financiamento detalhada. Especifica o empreendimento a ser
financiado, incluindo sua estrutura organizacional, investimentos fixos e financeiros (realizados e a
realizar), estrutura de receitas e custos, demonstracdo das necessidades de capital de giro,
informacGes convincentes de mercado, demonstracdo de viabilidade e capacidade de pagamento,
indicadores econémicos etc, devendo ser apresentado de acordo com o modelo fornecido pelo
Banco.

PRODUTO
Referéncia generalizada a programa, linha ou modalidade de financiamento.
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PROPOSTA
E o pedido de financiamento, podendo ser apresentado na forma de Plano ou Projeto.

RENEGOCIAGCAO

E a composicio de divida, a prorrogagdo, a novagdo, a concessdo de nova operagio para
liquidacdo parcial ou integral de operacdo anterior ou qualquer outro tipo de acordo que implique
alterac¢do nos prazos de vencimento ou nas condi¢des de pagamento originalmente pactuadas.

RESERVAS BANCARIAS

Conta que os bancos mantém no BACEN, cujo saldo serd afetado pelas operagdes de
saques e depdsitos realizadas junto ao MECIR, junto as suas representac¢des regionais ou junto a
custdédia no Banco do Brasil.

SEGMENTACAO

E a divisdo ou agrupamento do mercado de acordo com determinadas caracteristicas que
sejam Uteis aos propdsitos da empresa, tornando este agrupamento o mais homogéneo possivel,
facilitando as propostas de atendimento diferenciado e produtos especificos.

SISTEMA DE PAGAMENTOS BRASILEIRO (SPB)

E o conjunto de procedimentos, regras, instrumentos e operacdes integrados que, por
meio eletrénico, ddo suporte a movimentacdo financeira entre diversos agentes econémicos do
mercado brasileiro e tem como principal objetivo aumentar a solidez do Sistema Financeiro
Nacional (SFN) por meio da redugdo do risco sistémico.

TARIFAS
E a cobranca de remuneragdo pela prestagdo de servicos bancdrios.

TRANSFERENCIA ELETRONICA DISPONIVEL (TED)
Representa a transferéncia interbancdria de recursos cujo valor fica disponivel na conta
destinataria no mesmo dia.

TITULOS E VALORES MOBILIARIOS (TVM)

Todo investimento em dinheiro ou em bens suscetiveis de avaliacdo monetaria, realizado
pelo investidor em razdo de uma captacdo publica de recursos, de modo a fornecer capital de risco
a um empreendimento, em que ele, o investidor, ndo tem ingeréncia direta, mas do qual espera
obter ganho ou beneficio futuro.
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