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Crédito Agricola

I. O Grupo CA e a Caixa Central

Grupo Financeiro de ambito nacional,

integrado por um vasto nimero de bancos

locais (Caixas Agricolas) e por empresas

especializadas.

82 Caixas Associadas

Cerca de 676 balcoes em todo o territorio
nacional

Mais de 400 mil Associados e mais de 1
milhdo de Clientes

CCCAM - Caixa Central de Crédito Agricola
Mutuo

Caixas Associadas

CA Servicos — Centro de Servigos
Partilhados, ACE

6.2 ENCONTRO DE
ARQUIVOS EMPRESARIAIS

CA Informatica — Servigos de Informatica,
S.A.

CA Vida — Companhia de Seguros, S.A.

CA Seguros — Companhia de Seguros de
Ramos Reais, S.A.

CA Gest — Crédito Agricola Gest — Sociedade
Gestora de Fundos de Investimento
Mobiliario, S.A

CA Consult — Crédito Agricola Consult -
Assessoria Financeira e de Gestdo, S.A.

CA Imadveis

FENACAM - Federagdo Nacional das Caixas
de Crédito Agricola Mutuo, F.C.R.L.
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Crédito Agricola

Modelo de arquivo descentralizado

Cada Departamento era responsavel pela organizacio do seu
arquivo

Volume total de cerca de 70 000 pastas \
O modelo de

arquivo nas instalagbes centrais, ndo s6 na cave mas também em

Existéncia de espacos locais, com zonas dedicadas exclusivamente a arquivo anterior
pisos do edificio

Existéncia de um “armazém” nos arredores de Lisboa — o
“arquivo morto”

Existia ainda uma pequena percentagem (4%) em custddia
externa
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Crédito Agricola

g Lotacdo dos arquivos locais.
®g Diminuicdo da habitabilidade — conforto do

ESpacoe fisico ) ambiente de trabalho.
g Utilizacado de um espago caro, no centro de

Lisboa, para arquivo (50% da area da concessao de
crédito estava ocupada com arquivo).

wg Cada unidade organica utilizava instrumentos
proprios de gestdao dos documentos.

Wy Pouca articulagdo entre os departamentos,

Produtividade originando grande volume de duplicados.

W@ Recursos focados em processos administrativos
relacionados com o arquivo, e nao de negdcio.

®g Elevado nivel de burocracia.
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Crédito Agricola

Wy Inexisténcia de niveis de servigo definidos para
disponibilizacao dos documentos.

Wp Dificuldade em encontrar os documentos

Resposta aes clientes ) necessarios.

g Auséncia de ferramentas tecnoldgicas.

Wg Informagdo vital ao negdcio circulava em
formato papel.

Wg Digitalizacdo utilizada apenas para os cheques.

Risco operacional
/ wg Documentagdo com pouca seguranga: roubo,
incéndio e catastrofe.

Wy Elevado risco de deterioracdo e perda de
documentos.
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Principais problemas detectados

Era visivel a auséncia de um modelo
unico e uniforme na gestdao dos
documentos, com impactos na
rentabilidade, eficiéncia e gestao do
risco...

...situagdo que tendencialmente
acabaria por se agravar, dado o
crescimento expectdvel do negdcio,
0 que viria a implicar um
incremento significativo de papel.
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Perspectivas

Criacdo de uma area
dedicada, com recursos
especializados em técni-
cas de arquivo.

Utilizacao de ferramentas
de gestao documental
gue permitissem a gestao
do ciclo de vida dos
documentos, de forma
uniforme.

Implementacao efectiva e
actualizacdao continua do
plano de classificacdao de
documentos.

Procedimentos

.“

¥ Implementacdo de
Wy Implementagdo de pro- ‘;ee”ameg;fgaivge geso’lcag
cedimentos centraliza- - )
dos de gest3o de todo o permitissem manter o
J€ 8 : registo de toda a
arquivo (corrente, inter- documentaco.
médio e definitivo).
igitalizacdo de docu-
® Digitalizagio de d
W9 Implementagdo de pro- mentos em  arquivo,
cedimentos de gestao do tendo por base niveis de
arquivo ao nivel do servico pré-definidos.

documento para todo o
arquivo novo.

Implementacdao de pon-
tos de validagao nos
procedimentos de ges-
tao do arquivo, que per-
mitissem o controlo dos
niveis de servico e
garantia de localizacao
imediata de documentos
para consulta.

6.2 ENCONTRO DE
ARQUIVOS EMPRESARIAIS

Substituicdao de papel por
imagem, de forma a
assegurar a reducao do
volume de documentos.
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Modelo de gestao de arquivo centralizado

Novo Modelo

Digitalizacao a pedido de Consulta de documentos via
documentos para consulta Portal
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Espaco Fisico Tecnologia

Procedimentos
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Instalacdo de uma nova estrutura i
de estantes, com aproveitamento Bt~
do espaco em altura (3 andares) i

Criagdo de uma “zona de tratamento”, para instala¢ao da equipa

| —
H\]

M
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Tecnologia
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Wg Foi criado um conjunto de
campos de descricao para os
documentos.

g Optou-se por uma ficha
Unica, embora os campos de
preenchimento  obrigatoério
variem.

WgA ficha é utilizada quer para

de imagens
digitalizadas, quer para a
descricao de todos os
processos entrados no arquivo
ja classificados de acordo com
o novo plano.
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Tecnologia

2 Gestao de Pedidos - Microsoft Internet Explorer

Ficheiro  Editar  Wer Favoritos  Ferramertas  Ajuda
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| Gestdo de Pedidos - Microsoft Internet Explorer

Ficheiro  Editar  Wer Favoritos

O Retroceder

Ferramentas

Ajuda >

O BB G| P e @ 3= LIH B

Endereco @ http {darquive1 fportalcce amfPesquisa aspx -

Irpara Links

.' Arquivo Central

Pesquisar Documentos
Consulta de Pedidos
Lista de Solicitagbes
Daocumentos & Digitalizar
Documnentos Fisicos & Solicitar

Gestdo do Portal

Endereco | ] hitps) fdarquivelt fportalcccam{Pesquisa. aspx

Pesquisa de Informacdo
Consulta de Documentos
Indique urn ou mais parimetros para pesquisar os docurnentas desejados

Série Documental f
Céd.Classificacdo
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Titulo
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Nome de Cliente

No Cliente

Ne Contribuinte

Balcio

Mo Conta / N2 Empréstimo
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..Arquivu Central

Pesquisar Documentos Resultados
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Procedimentos

6.2 ENCONTRO DE
ARQUIVOS EMPRESARIAIS

Exemplo

05. Comercial

05.01. Front-office

05.01.01. Movimentos de
caixa
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Credito Agricola

®g Organizacdo dos documentos de acordo
com o plano de classificacao.

Dificuldadades

WgDetec¢do de documentos que nio sdo
de arquivo. wgDefinir um Plano de Classificagdo
adaptado as necessidades dos
servigos, e cumprindo a sua fungao

normalizadora.

‘;‘ Reconhecimento _da validade da
imagem em substituicao do papel.

‘5Utiliza<;50 corrente do portal para
efectuar pedidos . ou consultar

eal { W Lidar com a desconfianca dos
documentos ja disponiveis.

“produtores” do arquivo, face a
deslocalizacdo dos documentos para
instalagdes remotas.

s Libertagdo de espagos ocupados com
arquivo no centro de Lisboa.

wg Habituar os utilizadores a utilizacdo
da imagem dos documentos e ndo dos

‘ﬁTria,gem da documenta&ﬁo enviada para
originais.

arquivo — deteccao de documentos mal
classificados e / ou duplicados.

%5 Implementar recolhas regulares
(semanais) e normalizadas dos
documentos.

%y Melhoramento dos circuitos
documentais.

%8 Confianca dos colaboradores no
funcionamento do arquivo.

wg Capacidade de andlise do sistema de
gestao documental.

19
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redilio ngCDa

Analise e
CONCESSAn

Verificacao e
contratacao

Processamento}i‘ —/ . —/
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Credio IV. Velocidade de cruzeiro ARQUIVOS EMPRESARIAIS
redito Agricola

Analise e
concessao

Verificacao e
contratagao .

Portal de
Arquivo

Processamento )I /
\|
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Crédito Agricola

O progresso é impossivel sem mudancga. Aqueles que nao conseguem
mudar as suas mentes nao conseguem mudar nada.
George Bernard Shaw

2014 trouxe alteragoes...

Poucas mudancgas para alguns...

Mais mudangas para outros...
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Plano de Classificacao Nacional

Caixas de Crédito Agricola Mutuo

Caixa Central

Workflow
de Crédito




*%s CA

Crédito Agricola

Necessidade
de criar um
Plano de

Classificacao
Nacional

6.2 ENCONTRO DE
ARQUIVOS EMPRESARIAIS

Toma-se como ponto
de partida, o Plano de

Classificagdo da Caixa Em Julho de
Central 2014 o Plano de

Classificagao é
colocado em
Varias Caixas Associadas / Pratica em todo
trabalham em conjunto o universo CA
com a Caixa Central na (Caixa Central e CCAM’s)
elaboragao do novo
Plano de Classificacao
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Crédito Agricola

Crédito Agricola
Sec. XXI

6.2 ENCONTRO DE
ARQUIVOS EMPRESARIAIS

WS Plano de Classificacdo Nacional;

wg Sistemas de workflow;

®F Arquivo Central, que gere a documen-
tacdo da Caixa Central e Caixas Associa-
das que aderem aos seus servicos;

wg Maior circulagao de documentacao
em formato digital;

wg Seguranca da Informacéo;
W@ Rapidez no acesso a informacao;
W§ Gestido continua da informacao;

W% Novos suportes e canais de apoio a
decisao.
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Crédito Agricola

Nada é mais dificil, e por isso mais precioso, do que ser capaz de decidir.

Napoleao Bonaparte
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Obrigado!

www.credito-agricola.pt

shile@creditoagricola.pt
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