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1. INTRODUCAO

1.1. ENQUADRAMENTO
A estrutura da Caixa de Crédito Agricola Mutuo de Tris-os-Montes e Alto Douro, C.R.L. (adiante
designada apenas por CCAM), é constituida pelas entidades organicas que asseguram a sua actividade
e cuja composicdo, competéncia, delegagdo de poderes e outras obrigacBes e direitos sdo regidos

pelos estatutos e normas em vigor.
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Modelo Organizacional da CCAM de Tras-os-Montes e Alto Douro, C.R.L.

* As Fungdes de Auditoria Interna e de Gestdo de Riscos s3o asseguradas no dmbito do Modelo Prestacdo de Servicos Comuns das respectivas
Fungdes, de acordo com o estabelecido na Politica de Servigos Comuns do Crédito Agricola.

** A actividade de Assessoria Juridica da CCAM & assegurada pela Direccao de Assuntos Juridicos da Caixa Central (formalizacdo e contratacdo de
operagdes de crédito, respostas a reclamagfes e emissdo de pareceres juridicos) ou, por Advogados externos no dmbito da recuperagdo judicial
de crédito.
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S3o0 Orgdos Sociais da CCAM a Assembleia Geral, o Conselho de Administragdo, o Conselho Fiscal e 0
Revisor Oficial de Contas. Sdo Orgdos Estatutarios a Mesa da Assembleia Geral e a Comissdo de

Avaliacdo.

1.2. OBIJECTIVOS
A presente Norma tem por objectivo estabelecer de forma integrada o modelo organizacional

adoptado pela CCAM, bem como a missdo e actividades das respectivas estruturas.

1.3. AmBsiTO

A presente Norma é aplicavel a Caixa de Crédito Agricola Mutuo de Tras-os-Montes e Alto Douro, C.R.L..

2. POLITICA

A presente norma estd subordinada aos principios e regras definidos nos estatutos, regulamentos e
restantes instrumentos que regulam a composi¢do, competéncia, delegacdo de poderes e outras
obrigacdes e direitos dos diferentes 6rgdos da CCAM e o seu relacionamento com as estruturas da

Caixa Central.

3. DESCRICAO, ORGANIZAGCAO E PROCESSOS

3.1. DIsPoOSICOES GERAIS
Sem prejuizo das competéncias e responsabilidades previstas na presente norma e no quadro
normativo da CCAM, sdo func¢des transversais a todas as estruturas e atribuidas aos seus Responsaveis:
e Coordenar, acompanhar e desenvolver a actividade da sua estrutura, propondo objectivos
especificos e alinhados com objectivos globais do grupo CA, bem como estratégias e planos de

ac¢ao para a sua concretizagdo;

e Assegurar a gestdo e controlo orgamental da respectiva estrutura e das linhas de servigo de que é

responsavel;

e Promover activamente a melhoria da eficiéncia, qualidade e controlo dos processos de que tenham

sido nomeados Process Monitors ou suportados na sua estrutura e, em geral da CCAM;
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* Promover, em articulagdo com a Direcgdo Central de Recursos Humanos {DCRH) o desenvolvimento

e adequacdo das competéncias e enriquecimento em experiéncia dos Colaboradores afectos a

respectiva estrutura e a promocdo junto dos mesmos de uma cultura de mérito;

» Conduzir a sua actividade, e promover junto dos Colaboradores afectos a estrutura que dirigem,

uma actua¢do em conformidade com o Cédigo de Etica e Conduta e politicas internas do Grupo CA.
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4, MI1SSAO E ACTIVIDADES DAS ESTRUTURAS
4.1. SECRETARIADO

4.1.1 Missdo
Prestar apoio ao Conselho de Administragdo e os restantes Orgdos Sociais em matérias de atendimento e
triagem telefénica, correspondéncia, arquivo, elaboracdo de actas, controlo da agenda, recepc¢io de

visitantes, marcag¢do de viagens e estadias e outras actividades de apoio administrativo.
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4.2. FUNGAO DE AUDITORIA INTERNA {FAl)

4.2.1 Missao

A missdo da Fungdo de Auditoria Interna é a de proporcionar de forma proactiva e permanente ao Orgdo

de Administracdo, ao Orgdo de Fiscalizacdo, aos Orgdos de Estrutura e as Entidades de Supervisdo, de

modo independente, objectivo, relevante e credivel, avaliagGes, assessoria e conhecimento, baseados no

risco, contribuindo para a sua gestdo de uma forma eficaz e eficiente e para a protec¢do e criagcdo de valor,

solvéncia e reputagdo do SICAM.

4.2.2 Actividades

A Func¢do de Auditoria Interna é assegurada no ambito do Modelo Prestacdo de Servigos Comuns da

Func¢do de Auditoria Interna, de acordo com o estabelecido na Politica de Servicos Comuns do Crédito

Agricola (PSC). Neste dmbito, e conforme previsto na referida politica, deverd a CCAM designar um

colaborador que assegure a Interlocucdo da Fungao de Auditoria Interna, e cujas principais atividades sdo:

e Assegurar que a FAl dispde de toda a informagdo e elementos necessarios para o exercicio das

fung¢des em regime de servigos comuns:

O

Apoiar a FAl, em cada acg¢do de auditoria, na identificagdo dos responsaveis das estruturas asso-

ciadas s matérias que serdo alvo de auditoria em cada momento.

Recepcionar, analisar e reencaminhar para as areas da CCAM os pedidos de informagdo e de
esclarecimento efectuados pela FAl sobre as diferentes matérias, estabelecendo prazos maximos

de resposta em alinhamento com as orientacdes da FAI.

Monitorizar os prazos de resposta estabelecidos e intervir junto das dreas quando os referidos
prazos s3o ultrapassados, no sentido de minimizar desvios na execugdo dos trabalhos de audito-

ria face ao planeado.

Enviar para a FAl a informagdo ou os esclarecimentos entretanto obtidos junto das éreas, garan-
tindo a conformidade dos mesmos de acordo com o solicitado, bem como o cumprimento dos

prazos de resposta estabelecidos.

Articular com as dreas da CCAM a calendariza¢do de reunides solicitadas pela FAI no ambito da

actividade de auditoria.
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e Promover a incorporacdo ou adaptacdo, para os normativos internos da CCAM que beneficia dos
servicos comuns, da legislacdo e regulamentacdo aplicaveis a FAI:

o Identificar politicas, normativos ou regulamentos que sdo especificos da CCAM e que caregam

de ajustamento, no sentido de incorporar legislacdo e regulamentagdo aplicadveis no ambito da

actividade da FAI.

o Diligenciar para que sejam efectuados os ajustamentos necessarios nas respectivas, politicas,

normativos ou regulamentos.

o Diligenciar para que os referidos documentos, depois de ajustados, sejam adequadamente di-

vulgados por todos os Colaboradores da CCAM.

e Acompanhar a implementacdo das medidas destinadas a correcgdo de deficiéncias detectadas:

o Monitorizar as deficiéncias cujos respectivos prazos limites de resolugdo estejam a findar na-
guele més e nos dois meses subsequentes, articulando com os Issue Owners, no sentido de aferir
eventuais dificuldades de resolucdo, facilitar o processo de registo da resolucdo na aplicacdo
Metric Stream, ou identificar eventual necessidade de prorrogacio do prazo de implementacio
dos planos de acgdo, devendo as prorrogacdes ser sempre devidamente justificadas pelo Issue

Owner e previamente aprovadas junto do Orgdo de Administracdo.

o Analisar e dar conhecimento aos Orgdos de Administracio e de Fiscalizagdo do reporte semestral

simplificado de acompanhamento das deficiéncias, produzido pela FAI.

® Comunicar a Direccdo de Auditoria da Caixa Central eventuais deficiéncias que detecte:
o Comunicar por escrito sempre que sejam detectadas deficiéncias na CCAM, ou pelo préprio
Interlocutor da FAI, ou por outro Colaborador que informe directamente o referido interlocutor,

devendo aquele também fazé-lo por escrito.
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4.3. FUNGAO DE GESTAO DE Riscos (FGR)

4.3.1 Missdo

A missdo da Fungio de Gestdo de Riscos (FGR) é a assessoria ao Orgdo de Administracdo (func¢des de
gestdo e de fiscalizagdo) na defini¢do da estratégia de risco e do quadro de apetite ao risco da CCAM, assim
como, na adopgdo das politicas e dos processos associados ao sistema de gestio de riscos, em particular

a gestdo e controlo de riscos e capital numa perspectiva integrada e global.

4.3.2 Actividades
A FGR é assegurada no ambito do Modelo de Servigos Comuns da FGR, de acordo com o estabelecido na
Politica de Servicos Comuns do Crédito Agricola (PSC). Neste dmbito, e conforme previsto na referida
politica, devera a CCAM designar um Colaborador que assegure a Interlocugdo da FGR, e cujas principais
actividades sdo:

e Assegurar que a Unidade de Servigos Comuns da Fung¢do de Gestdo de Riscos (USCFGR), prestadora
do servigo de gestdo de riscos, dispbe de toda a informagdo e elementos necessdrios para o exercicio
das funcBes em regime de servigos comuns.

e Apoiar a USCFGR na identificacdo dos responsaveis pelas areas funcionais/processos da CCAM
{process monitor) sujeitas a avaliagdo em cada momento.

e Recepcionar, analisar e reencaminhar para as areas funcionais da CCAM os pedidos de informacéo
e de esclarecimento efectuados pela USCFGR sobre as diferentes matérias, estabelecendo prazos
maximos de resposta em alinhamento com a USCFGR.

® Monitorizar prazos de resposta estabelecidos e intervir junto das areas quando os referidos prazos
sao ultrapassados, no sentido de minimizar desvios na execugdo dos trabalhos face ao planeado.

e Enviar para a USCFGR a informagdo ou os esclarecimentos, entretanto, obtidos junto das areas,
garantindo a conformidade dos mesmos de acordo com o solicitado, bem como o cumprimento dos
prazos de resposta estabelecidos com a USCFGR.

® Articular com as areas funcionais da CCAM a calendarizagdo de reuniGes solicitadas pela USCFGR,
observando as actividades a realizar.

® Participar em actividades de controlo a realizar pela USCFGR no ambito do plano de actividades

anual definido para a FGR, como, por exemplo, as seguintes:

o andlise individual de imparidade;

o ciclo de gestdo de crédito (concessdo, acompanhamento e recuperagdo);
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garantias/colaterais de crédito, incluindo a valorizacdo dos imdveis recebidos em garantia;
constituicdo de Grupos Econdmicos e de Risco (GER);

monitorizacdo da carteira de crédito, incluindo crédito reestruturado;

crédito em incumprimento e crédito ndo produtivo/non-performing loans (NPL);

Plano Estratégico de Gestdo de NPL;

avaliagdo dos elementos de natureza prudencial em matéria de capital e liquidez;
avalia¢do da politica de remuneracdo;

operacdes significativas;

risco operacional e risco de tecnologias de informacgdo e comunicacdo (TIC);

riscos ndo financeiros (reputacional, estratégia, ESG, outros);

outras actividades no &mbito da gestdo interna ou do quadro regulamentar em matéria de

gestao de risco.

e Promover a incorporagido ou adaptagdo, para os normativos internos da CCAM que beneficia dos

servigos comuns, da legislacdo e regulamentacdo aplicdveis a funcdo de controlo em causa:

o]

identificar politicas, normativos ou regulamentos especificos da CCAM e que carecam de
ajustamento, no sentido de incorporar legislagdo e regulamentagdo aplicaveis no dmbito da
actividade da FGR.

diligenciar para que sejam efectuados os ajustamentos necessarios nas respectivas politicas,
normativos ou regulamentos.

diligenciar para que os referidos documentos, depois de ajustados, sejam adeguadamente

divulgados por todos os colaboradores da CCAM.

e Acompanhar a implementacdo das medidas destinadas a corre¢do de deficiéncias detectadas:

monitorizar aquelas cujos prazos limite de resolugdo estdo a findar naquele més e nos dois meses

subsequentes, articulando com o ‘issue owner’, no sentido de aferir eventuais dificuldades de

resolugdo, facilitar o processo de registo da resolugdo na Metric Stream ou identificar eventual

necessidade de prorrogacdo do prazo de implementacdo dos planos de ac¢do, devendo as

prorrogagoes ser devidamente justificadas pelo ‘issue owner’ e, previamente, aprovadas junto do

Orgdo de Administracdo da CCAM.

e Comunicar ao responsavel dos servicos comuns da FGR da Caixa Central eventuais deficiéncias que

detecte: comunicar, por escrito, a USCFGR sempre que sejam detectadas deficiéncias na CCAM (e.g.

pelo préprio Interlocutor da FGR, por outro Colaborador).
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4.4. COMPLIANCE

4.4.1 Missdo
Gestdo da Fungdo Compliance da CCAM, garantindo o adequado cumprimento da regulamentacdo

aplicdvel e a Prevencdo de Crime Financeiro.

4.4.2 Actividades

® Assegurar a implementacdo dos normativos de Prevencdo do Branqueamento de Capitais e do
Financiamento do Terrorismo (PBC/FT) e dos respectivos controlos, assim como todos os
procedimentos operativos associados a esta matéria.

® Assegurar o acompanhamento, a avaliagdo e adequagéo dos procedimentos do Sistema de Controlo
Interno, procurando mitigar os riscos de incumprimento das obrigactes legais e deveres da
Instituicdo.

® Analisar os Relatdrios disponibilizados no PIN Controlo com vista a identificar e mitigar situagtes de
risco de branqueamento de capitais e financiamento do terrorismo.

e Aplicar as funcionalidades da aplicagdo Smart PBC na gestdo e controlo do risco de Compliance, e
na preven¢do do branqueamento de capitais e financiamento do terrorismo, nomeadamente a
gestdo de casos, a gestdo de alertas, a producdo de relatérios e exploragdo de informac3o, a gestdo
de contrapartes e a quarentena.

e Efectuar o tratamento das tarefas /detecgbes geradas na ferramenta Siopeia para a atribui¢io da
qualidade de PEP, SIP e sancionado, no ambito do dever de diligéncia e do KYC (Know Your Customery).

e Efectuar o acompanhamento de clientes com grau de risco médio ou elevado tendo por base o
mapa CF 257 - Grau risco alterado.

e Acompanhar os graus de risco automaticamente atribuidos aos novos clientes e aos clientes que
alteram os seus dados, corrigindo-os manualmente caso se justifique.

e Efectuar a andlise de documentos para abertura ou actualizagdo de conta, identificacio de
beneficiarios efectivos e declaragbes de justificagdo de origem e destino de fundos.

e Efectuar a andlise e exame de operagdes suspeitas de acordo com as orientacdes da Direccdo de
Compliance.

* Promover a resposta a solicitagdes apresentadas por Tribunais e outras autoridades judiciais, ao
abrigo do dever de colaboragdo a que o Crédito Agricola estd obrigado para com as autoridades

judicidrias e as autoridades de supervisdo e é desenvolvida em estreita articulagdo com a Direcgdo
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de Compliance.

e Detectar e analisar situacdes susceptiveis de utilizagdo ilicita dos produtos e servigos
disponibilizados ao publico pelo Crédito Agricola, com vista a prevengdo da sua ocorréncia.

e Caso tenham ocorrido, efectuar o reporte de informagdo sobre Fraudes com Instrumentos de
Pagamento (cartdes, cheques, débitos directos e transferéncias) a Direc¢do de Compliance.

e Efectuar o registo de deficiéncias do Sistema de Controlo Interno identificadas, a nivel interno, pelas
funcbes de controlo e Orgdos Sociais e, externamente, pelo Revisor Oficial de Contas, auditor
externo e BdP, garantindo que é definido um plano de acgdo para a sua resolugdo com identificagdo
das medidas correctivas e respectivo prazo de implementag¢3o e designagdo dos responsaveis pela
resolugdo — Ferramenta sistema aplicacional de gestdo de deficiéncias (ISM).

e FEfectuar a monitorizacdo e acompanhamento das deficiéncias especificas de resolugdo local
identificadas e reportadas no Relatério Anual de Auto-avaliagdo (RAA), bem como as que sejam
identificadas apds a data de referéncia do mesmo, visando assegurar o cumprimento dos prazos de
implementacdo das respectivas medidas.

e Garantir a gestdo e dos planos de acgdo para resolugdo das deficiéncias identificadas em conjunto
com as areas responsaveis pela implementagdo das correspondentes medidas correctivas e a
recalendarizacdo das mesmas, sempre que necessario.

* Dar resposta a solicitagdes do Gabinete de Controlo Interno, na sequéncia de pedidos de
esclarecimento do Banco de Portugal sobre situagbes identificadas no ambito da andlise ao RAA.

e Reportar periodicamente ao Conselho de Administragdo o estado de implementagdo das medidas
correctivas e respectivo calendario, identificando eventuais desvios ou novas necessidades e
intervencdo sempre que necessario.

e Elaborar o RAA da CCAM, em articulagdo com a o Gabinete de Controlo Interno.

e Apoiar actividades inspectivas de entidades de Supervisdo, nomeadamente satisfagdo de pedidos
de informac3o, definicdo de medidas correctivas e respectiva calendarizagdo e implementacdo.

e Efectuar a publicacdo/actualizacdo de normativos diversos da CCAM com o intuito de uniformizar
procedimentos e dar resposta a obrigages regulamentares.

e Acompanhar a informacio relativa a legislagdo, regulamentagdo, recomendacdes, guidelines ou
boas préticas nos principais 6rgdos de informagio oficiais e/ou publicos, susceptivel de ter impacto
na actividade da CCAM, sendo dada particular relevincia a informagdo que é difundida pela

Direcgdo de Compliance da Caixa Central.
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4.5. ASSESSORIA JURIDICA E CONTRATAGCAO

4.5.1 Missao
Coordenacdo e supervisdo funcional da actividade juridica da CCAM, nas vertentes de Assessoria Juridica
e Contratagdo, assegurando o apoio juridico do Conselho de Administra¢do, a correcta formalizagdo das

operagOes e um processo célere nas execugdes judiciais.

4.5.2 Actividades

A actividade de Assessoria luridica da CCAM é prestada pela Direc¢do de Assuntos Juridicos da Caixa
Central no dmbito da formalizagdo e contratacdo dos processos de crédito, em particular os que
necessitam de minutas contratuais especificas, respostas a reclamagfes e emissdo de pareceres sobre
matérias diversas, ou por Advogados externos da CCAM, principalmente no dmbito do acompanhamento

da actividade de recuperacdo judicial de crédito.

Assessoria Juridica

e Promover a actuagdo judicial nos processos distribuidos para esse efeito, acompanhando-os,
nomeadamente nas ac¢des e outros processos forenses, recursos, alegagbes e outros, acautelando
prazos de prescri¢do e garantindo intervenc¢des em tempo Uutil.

e Assistir juridicamente os varios érgdos da CCAM, emitindo pareceres ou propondo o recurso a
Colaboradores especialmente qualificados, quando conveniente.

e Promover a actuagdo judicial noutros dmbitos, nomeadamente representar a CCAM, sempre que
solicitado, em processos de recuperagdo e renegociagdo de créditos, faléncia ou recuperagdo

especial de empresas.

Contratagao

e Preparar e assegurar a correcta formalizagdo e a realizacdo de contratos e escrituras das operagdes
de crédito.

e FElaborarou dar parecer sobre contratos e garantias das operacdes financeiras realizadas pela CCAM.

e \Validar e aplicar novas minutas de contratos e garantir a sua divulgagdo.
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4.6. GESTORES DE CLIENTES EMPRESA

4.6.1 Missao

Posicionamento e gestdo comercial do negécio bancario da CCAM no segmento de Pequenas e Médias

Empresas e Clientes Institucionais.

4.6.2 Actividades

Gestdo Comercial

Promover a recolha de informacdo {externa e interna) sobre potenciais clientes, com vista a
incrementar o negdcio do segmento empresas.

Efectuar a gestdo da sua carteira de clientes visando a consecugdo dos objectivos comerciais deste
segmento.

Assegurar o esfor¢o comercial para angariar novos clientes e a colocagdo de produtos no mercado.

Recolher informacdes complementares para avaliagdo do potencial comercial dos clientes.

Concessdo de Crédito

Negociar operagdes e limites e preparar propostas de crédito e de limites adequadas ao cliente, no
sentido de contribuir para a correcta gestdo do risco de crédito dos clientes empresa da CCAM,
recolhendo os elementos necessarios a analise de risco e formalizacdo dos processos e elaborando
propostas nos workflows de crédito.

Apoiar a Area de Andlise de Risco de Crédito no acompanhamento e contacto com os clientes, para

obtencdo de informacdo adicional de suporte aos processos das operagdes de crédito.

Recuperacdo de Crédito

Gerir a negociacdo e elaboracado de propostas de renegociagdo.
Colaborar com a Area de Recuperagio de Crédito na aplicacio dos planos de acgo de recuperagio

de crédito.

Gestdo Operacional

Efectuar a gestdo diaria dos clientes empresa da CCAM e correspondentes operagdes.
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4.7. AREA COMERCIAL

4.7.1 Missdo
Gestdo da politica comercial da CCAM com especial enfoque nas vertentes de marketing e gestdo das dreas
de negdcio, visando a sua dinamizacdo e optimizacdo em todas as vertentes: captacio de clientes,
captacao e aplicagdo de recursos, concessdo de crédito, comercializagdo de produtos e servigos do Grupo

Crédito Agricola e apoio a Associados.

4.7.2 Area Funcional de Planeamento, Apoio e Controlo Comercial e de Seguros

4.7.2.1 Actividades
Gestdo Comercial

® Coordenar as estruturas comerciais da CCAM, nas vertentes promocional, operacional, de
organizacdo e de recursos humanos afectos, assegurando a operacionalidade global das actividades
de “front office”.

e Articular as politicas operacionais das Agéncias com as orientacdes do Conselho de Administraco,
vertidas no Plano de Actividades, e com as outras areas da CCAM, visando a prossecucdo dos
objectivos.

e Coordenar a execugdo dos objectivos comerciais, em conjugacdo com as Agéncias, e identificar as
acgOes, recursos e competéncias necessarias para a sua prossecugao.

¢ Analisar periodicamente a execugdo do Plano Comercial, os principais indicadores comerciais e a
sua evolugdo, sugerindo medidas correctivas e preventivas quando necessario, realizando reunides
e briefings para partilha de informagdo e definigdo de estratégia, com periodicidade minima
semanal, podendo ser mais frequente, dependendo das necessidades das equipas.

e Elaborar o Plano da CCAM definindo os Clientes Prioritarios para ac¢es de retengdo e ou vinculagdo
(i.e., aumento do nimero e valor dos produtos detidos), os Segmentos de mercado prioritérios para
accoes de captagdo de novos clientes e os Produtos prioritdrios para apoio das ac¢bes de retencdo,
vinculagdo e captagdo de novos clientes.

® Assegurar, em conjuga¢do com os Coordenadores das Agéncias, uma avaliagdo sistemadtica do
desempenho das Agéncias, propondo as acgbes necessarias que visem a melhoria do desempenho
e o cumprimento dos objectivos.

® Garantir a comunicagdo entre os elementos das estruturas comerciais e os restantes servicos da

CCAM.
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Assegurar os contactos com InstituicBes Locais e Regionais e Orgdos de Comunicagdo Social, no
ambito de ac¢des de parceria, apoio ou patrocinio.
Analisar e apresentar ao Conselho de Administracdo as propostas de promog¢do da CCAM,

fomentando a divuigacdo da imagem e notoriedade da Instituigdo.

Gestdo de Clientes

Efectuar contactos com clientes especiais para negociacdo de operagBes e contrapartidas e
exploracdo de novas oportunidades de negdcio.

Avaliar novas necessidades dos clientes actuais e potenciais, no sentido de criar e adequar a
colocacdo de produtos e servigcos de acordo com as suas propensodes.

Desenvolver acg¢bes concretas para restabelecer a relagdo com clientes inactivos com potencial;

Analisar e decidir propostas de derrogagdo ao pregario e tabela de comissdes.

Concessao de Crédito

Emitir parecer sobre propostas de crédito ou atribui¢io/renovagido de limites de crédito, nas
operagdes de crédito propostas pelas Agéncias, de acordo com a Delega¢do de Competéncias da
Norma de Concesséo de Crédito.

Autorizar operagbes ao abrigo da Delegacdo de Competéncias e submeter as operacdes fora do
limite de competéncias aos Conselhos de Crédito, solicitando quando necesséario, ou quando o
entender, o parecer da Area de Anélise de Risco.

Proceder a abertura de propostas de crédito em Profile em situaces excepcionais que ndo tenham
o devido enquadramento nas plataformas de workflow de crédito, desde que devidamente
autorizadas.

Articular com a Area de Acompanhamento e Recuperagdo de Crédito os pedidos de avaliagdes e

reavaliacbes dos colaterais de crédito.
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Recuperagdo de Crédito

Acompanhar periodicamente situagtes de incumprimento, contactando directamente os clientes,
registando as acgdes desenvolvidas tendendo a sua recuperagdo e coadjuvando a Recuperacio de

Crédito no sentido do seu esclarecimento e resolugdo.

Gestao da Equipa

Assegurar a aplicacdo dos sistemas de avaliagdo de desempenho e de desenvolvimento de
competéncias.

Assegurar, em conjugagdo com os Coordenadores das Agéncias, uma avaliagdo sistematica do
desempenho das equipas e dos Colaboradores.

Analisar e validar os mapas de férias das Agéncias.

Propor e definir, em colabora¢do com os Coordenadores das Agéncias, as normas e procedimentos
relativos ao funcionamento comercial.

Divulgar e assegurar a implementacdo das normas e procedimentos aplicaveis.

Outras Actividades

Apoio administrativo e operacional ao Gestor de Clientes Empresas (GCE) e Area Comercial —
Agéncias e também, elo de ligagdo entre os Servigos Centrais e as Agéncias.

Realizagdo de estornos e devolugdes de comissdes devidamente autorizados no dmbito da
Delegacdo de Competéncias em vigor.

Realizacdo de movimentos de regularizacdo solicitados pelas Agéncias e devidamente autorizados
no ambito da Delegacdo de Competéncias em vigor.

Encerramento de contas e contas cartdo.

Tratamento das transacg@es SIBAL 0260 — Compensacdo Rejeitados e 0261 — Contas para Andlise ¢/
Compensacdo, de todas as Agéncias.

Emissdo de cartas de decisdo manuais para processos de crédito cuja emissdo ndo ocorra de forma
automatica ou, ocorrendo, ndo enquadrem especificidades da decis3o.

Solicitar ao arquivo central documentag&o relativa as Agéncias e GCE, que se encontre a sua guarda.
Proceder as respostas decorrentes da recirculagio de saldos de clientes.

No ambito do Portal Banca (SGM) e Portal do Turismo, apoiar e acompanhar todas as linhas
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protocoladas.

e Controlo dos Contratos de Intermediacdo de Crédito bem como validagdo das comissdes a pagar
aos angariadores.

e Articular com as Agéncias a organizacio e submissdo para validacdo dos dossiers de
abertura/actualizacdo de clientes e contas.

e Apedido das Agéncias ou da Area de Recuperagdo de Crédito assegurar a organizagdo dos processos
e a preparagdo para pré-contencioso.

e Catalogar e validar os processos fisicos de crédito recebidos das Agéncias e para arquivo pela Area
de Processamento.

e Recolher, organizar e disponibilizar toda a documentac&o solicitada pelas restantes dreas da CCAM
no dmbito de auditorias externas e internas, Tribunais, Policia Judiciaria, etc..

e Abertura dos clientes em Profile, organizacdo e submissdo para validagdo dos dossiers de
abertura/actualizacdo de clientes e contas angariados pelo GCE, bem como regularizacdo dos
processos sem Beneficiario Efectivo.

e Tratamento e acompanhamento da emissdo de novas apdlices de seguros de vida e ndo vida dos
clientes da carteira do GCE.

® (Carregamento de dados na Central de Balangos quer dos clientes das Agéncias quer dos clientes da
carteira do GCE.

¢ Tratamento da solicitagdo e validacdo dos relatdrios de avaliacdo relativos a carteira do GCE.

® Formalizagdo dos processos de crédito empresas, da carteira do GCE, nas plataformas de WFC PGP
e CA Flow Empresas.

® Proceder ao controlo da emissdo e entrega de distrates dos clientes empresa.

4.7.3 Area Funcional Agéncias

4.7.3.1 Actividades
Gestdo Comercial
® Assegurar a execugdo da politica comercial aos varios niveis, promovendo o alargamento sustentado
do negdcio e a adequada gestdo e actualizagdo da base de clientes.
e Promover a divulgacdo e comercializacdo de produtos e servicos do Grupo Crédito Agricola,

fomentando as actividades de venda cruzada, de acordo com os objectivos tragados.
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e Colaborar nas acgdes de promogao local, nomeadamente nas que impliquem contactar clientes.

¢ [dentificar ac¢Bes especificas para promover os produtos da CCAM junto dos varios tipos de clientes.

® Promover a recolha de informacdo (externa e interna) sobre potenciais clientes, com vista a
incrementar o negdcio.

¢ Emitir pareceres de indole comercial para suportar e fundamentar propostas e pedidos dos Clientes,
recolhendo toda a documentagdo necessaria para a analise.

® Definir e concretizar planos de visita e acompanhamento comercial, visando a angariacdo e retencdo
de clientes.

® Desenvolver acgdes concretas para restabelecer a relacdo comercial com clientes inactives com
potencial.

e Avaliar e analisar a actividade da concorréncia no mercado local.

e Realizar semanalmente reunides e briefings com a equipa de trabalho, para andlise de actividade,
estabelecendo planos de ac¢do e metas a concretizar até a proxima reunido, identificando

potenciais clientes-alvo e estudando as suas necessidades antes de os contactar.

Concessao de Crédito
e Atender e informar clientes, no ambito de processos de crédito, efectuando simulagdes a pedido,
recolhendo os elementos necessarios a analise de risco e formalizacdo dos processos e elaborando
propostas nos workflows de crédito.
e Analisar e elaborar pareceres sobre as operac¢es de crédito, apurando e recolhendo todos os
elementos necessarios a adequacdo da decisdo comercial e A constitui¢do dos dossiers.
® Apoiar a Area de Anélise de Risco de Crédito no acompanhamento, na evolugdo e no contacto com

os clientes, para obtencdo de informacdo adicional de suporte aos processos.

Recuperagio de Crédito
e Assegurar os contactos iniciais com clientes com crédito em atraso, procurando a resolucdo
imediata das situacdes.
® Negociar e elaborar propostas de renegociacdo de crédito.
® Facilitar interaccdes com o cliente na implementacio e controlo dos planos de recuperagio da Area

de Recuperacdo de Crédito.
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Logistica e Patrimdnio
e  Garantir o correcto funcicnamento da Agéncia e controlar e avaliar a prestacdo dos fornecedores
de servigos nessa vertente.
e Apoiar a Area de Suporte na gestdo e comercializagdo de propriedades sob gestdo da CCAM, que se

situem na sua drea geografica.

Gestdo Operacional
¢ Efectuar o processamento, controlo e acompanhamento das operacdes passivas realizadas com os
clientes.
e Garantir a correcta documentacgdo e actualizagdo dos dados dos Clientes, contribuindo para a
Qualidade de Dados em articulacdo com a area de Apoio e Controlo Comercial e de Seguros.
e Garantir a salvaguarda do arquivo e actualidade da documentagdo nas Agéncias, em articulagdo

com as estruturas centrais responséveis pela sua gestio.

4.7.4 Area Funcional de Seguros

4.7.4.1 Actividades
Gestdo Operacional
e Assegurar o acompanhamento comercial dos processos junto da CA Seguros e CA Vida.
e Assegurar a ligacdo com a CA Vida em matérias operacionais e de gestdo de sinistros.
e Assegurar a ligagdo com a CA Seguros em matérias operacionais e de gest3o de sinistros.
e Assegurar todos os procedimentos para o correcto langamento das apélices de seguros {Ramo Vida

e Reais): recolha documental, manutengdo de arquivo e controlo de comissdes.

Apoio Comercial as Agéncias
e Efectuar a gestdo e negociacdo das grandes carteiras.
® Assegurar o esclarecimento dos colaboradores das Agéncias e clientes em caso de duvidas, ou

ocorréncia de sinistros.
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® Prestar atempadamente informacgdes as Agéncias, resultantes do acompanhamento dos processos
em curso, bem como efectuar simulagdes a pedido, preenchendo as respectivas propostas
{produtos e competéncias fora do dmbito dos balcdes).

® Participar na promocao de ac¢des de formacdo, apresentando propostas de actuagio neste dominio,

quando justificado.

Gestdo Logistica e do Patriménio

® Garantir a efectiva existéncia, validade e actualizagdo da carteira de seguros da prépria CCAM,

nomeadamente dos seguros de valores, equipamentos, patriménio mével e imével.
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4.8. AREA DE ANALISE DE RISCO

4.8.1 Missao

Andlise de risco de operagtes de crédito, assumindo uma visdo centralizada do risco de exposi¢do a

clientes e sectores assegurando o cumprimento das regras e politicas de Gestdo de Risco de Crédito.

4.8.2 Actividades

Analisar e dar parecer sobre as propostas de crédito, devidamente formalizadas pela Area Comercial
e com base em modelos definidos superiormente ou disponibilizados pela Caixa Central (incluindo
analises de viabilidade econdmico financeira e analises de Projectos de Investimento).
Efectuar/validar processos de atribuicdo de Rating ou de alteracio ou constituicio de Grupos
Econdmicos de Risco.

Solicitar e fornecer informag&es comerciais e consultar as bases de dados de informacio financeira
- Central de Riscos do Banco de Portugal, Central de Balangos, Informa D&B e outras.

Assegurar a correcta formalizacdo das avaliagGes e das garantias, bem como a sua actualizagdo.
Propor acgbes e medidas tendentes a redugdo dos riscos de crédito da CCAM.

Participar na promogdo de ac¢des de formacdo de Risco de Crédito, apresentando propostas de
actuacdo neste dominio, quando justificado.

Articular com a Fungdo Gestdo de Riscos os impactos da avaliagdo do Risco de Crédito na estrutura
financeira da CCAM (Imparidades, Consumo de Capital, etc.).

Assegurar o cumprimento da Norma de Crédito da CCAM e do Manual de Risco de Crédito da Caixa
Central.

Articular com a DRC da Caixa Central em processos de interesse comum ou de especial
complexidade.

Articular com a DR da Caixa Central no dmbito do crédito agenciado.
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4.9. AREA DE ACOMPANHAMENTO E RECUPERACAQ DE CREDITO

4.9.1 Area Funcional de Acompanhamento de Crédito

4.9.1.1 Missdo

Acompanhamento da qualidade da carteira de crédito, monitorizando os niveis de apeté&ncia ao risco de

crédito e de concentragdo de crédito individual e sectorial dos clientes, em linha com a Politica de Gestdo

de Risco de Crédito e estratégia em vigor em cada momento. Apoio na defini¢do/revisdo da apeténcia

pelo risco de crédito e limites de risco de crédito, a definir pelas dreas competentes.

4.9.1.2 Actividades

Monitorizar o cumprimento de obrigacdes contratuais pelos mutudrios e da sua situacio financeira,
em linha com uma andlise agregada que possibilite a identificagio da exposicdo a factores de risco
significativos por produto, canal, drea de actividade, localizagdio geografica do mutudrio ou da
caugdo, sector econémico e sector institucional a que o mutudrio pertence, objectivo da operag3o
e caracteristicas da caucgdo.

Assegurar os procedimentos de reporte no contexto do acompanhamento e monitorizacdo da
carteira de crédito estabelecidos na Norma Vinculativa de Acompanhamento de Crédito.

Revisdo regular das relagdes de influéncia directa e indirecta entre Clientes, em articulaciio e com o
contributo da estrutura comercial.

Andlise individual de imparidade de clientes individualmente significativos e a actualizar a notac3o
de rating dos Clientes.

Monitorizar os niveis de concentragdo de crédito individual e sectorial em linha com o quadro de
apetite ao risco, com reporte periédico ao Conselho de Administrac¢do.

Monitorizar e reportar a evolugdo de indicadores de alerta precoce sobre o comportamento de
clientes e recomendar estratégias de actuacio e planos de mitigacdo, em linha com a Politica de
Risco de Crédito.

Avaliar regularmente a eficacia das estratégias de actuacio, com reporte periddico ao Conselho de
Administragdo.

Monitorizar a carteira de créditos ndo produtivos (NPL), renegociados ou reestruturados por
dificuldades financeiras, com reporte periédico ao Conselho de Administra¢do.

Acompanhar as actividades de andlise de indicadores de alerta precoce e de recuperagio

desenvolvidas pela Area Comercial, com reporte periédico ao Conselho de Administracdo.
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Efectuar a gestdo dos peritos avaliadores, solicitando as avaliagdes e reavaliagdes de colaterais e/ou
imdveis em balanc¢o, em articulacio com a drea comercial e de suporte, assim como a validagao da
qualidade dos relatérios de avaliacdo.

Controlar a actualidade e validade das avaliagdes dos colaterais via Ferramenta de Gestdo de
Garantias (FGG), identificando situacdes de avaliacBes desactualizadas, de acordo com os critérios

descritos na Norma Vinculativa de Acompanhamento de Crédito.

4.9.2 Area Funcional de Recuperagio de Crédito

4.9.2.1 Missdo

Gestdo da carteira de crédito vencido, assegurando o cumprimento das regras e politicas de Gest3o de

Risco de Crédito.

4.9.2.2 Actividades

Assegurar a negocia¢io e recuperacgio de processos de crédito vencido hd mais de 90dias.
Assegurar todos os procedimentos relativos ao processo de recuperacdo de crédito.

Acompanhar as rotinas administrativas e informaticas de controlo de crédito em incumprimento.
Implementar medidas de reestruturagio extrajudicial, acompanhando a implementag¢do dos
acordos formalizados.

Assegurar a organizagdo dos processos e a prepara¢ao para contencioso.

Manter o acompanhamento de Clientes em insolvéncia, PER, e outros processos judiciais ou
extrajudiciais.

Analisar e propor, no que respeita a regularizagdo de créditos, a sua liquidagdo judicial ou
extrajudicial, constituicdo e/ou reforgo de garantias;

Efectuar o controlo dos processos entregues a Advogados externos e a gestdo da informacdo
recebida sobre os processos.

Assegurar o cumprimento das orientagdes da Norma de Recuperagio de Crédito e do Manual de
Risco de Crédito e a articulagdo com as estruturas de Recuperagdo de Crédito do SICAM,
nomeadamente a DREC da Caixa Central.

Producdo, andlise e reporte de informagdo de gestdo no dmbito da Recuperagdo de Crédito.
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4.10. AREA DE SUPORTE

4.10.1 Missdo
Processamento e suporte as operagdes bancarias; registo, controlo e reporte Contabilistico, Financeiro e
Patrimonial; gestdo e rentabilizagdo dos activos Financeiros da CCAM; seguranga e manutencdo de
equipamentos e instalagbes; gestdo e alienagdo de imdveis, assisténcia técnica, gestio de fornecedores e

arquivo e gestdo de competéncias e o processamento administrativo dos Recursos Humanos.

4.10.2 Area Funcional de Operagdes Bancarias

4.10.2.1 Actividades

Gestdo de Associados

® Receber, preparar os pedidos de admissdo e demissdo de associados, aumento, endosso e redugio
de capital, recolhendo as assinaturas necessirias do Conselho de Administragdo, para
processamento das instrugdes recebidas.

® Garantir a actualizagdo dos dados de associados para efeitos de reporte e de agendamento de

Assembleias Gerais.

Processamento

® Verificar a documentagdo e os requisitos definidos nos processos de crédito, nomeadamente os
despachos de deciséo.

® Registar e abrir processos de crédito no Sistema Informatico.

® lancar planos de reembolso.

* Assegurar a manutencdo dos dossiers das operagdes de crédito processadas e a guarda das
garantias recebidas.

* Executar os cativos de garantias de depdsitos, fundos, titulos e efectuar o devido registo informatico.

® Llangar todos os movimentos de concessdo, amortizacdo e liquidagdo de crédito na conta do cliente.

® Assegurar os procedimentos de administragao de letras, garantias e contas caucionadas {calculo de
juros e comissdes, amortizagdes, renovacgdes, liquidagdes, actualizacbes, etc.).

* Manter actualizado o arquivo dos processos de crédito vivo e de crédito liquidado.

® Assegurar todos os procedimentos inerentes a operagGes de crédito com o estrangeiro, remessas,

créditos documentarios, garantias bancérias, créditos em Sindicato e contratos de agéncia.
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Acompanhar o processamento de crédito agenciado promovendo todos os processos e
procedimentos necessarios para tal.

Acompanhar a evolucdo dos processos de créditc vencido e respectivos procedimentos
informaticos.

Efectuar o carregamento e libertacio de garantias na FGG (Ferramenta de Gest3o de Garantias).
Verificar a correcta formalizacdo das operagdes, incluindo a andlise dos documentos e garantias e a

sua conformidade com os despachos de aprovagdo dos diversos niveis de decisao.

Operagoes Gerais

Langar transferéncias e cobrangas diversas.

Processar nas contas dos clientes da CCAM, todos os movimentos a débito e a crédito oriundos do
sistema bancério relativos a cheques, transferéncias, pagamento de servicos periddicos ou
eventuais.

Acompanhar e assegurar o processo de gestdo e controlo dos Utilizadores de Risco do Banco de
Portugal, bem como assegurar o relacionamento com a Direcgdo de Operagdes da Caixa Central e
com o Banco de Portugal sobre esta matéria.

Assegurar a gestdo de Penhoras e bloqueio de contas por solicitagdo da Autoridade Tributaria e

Aduaneira e da Seguranca Social.

Qualidade de Dados

Efectuar a validagio dos Dossiers de Abertura/Actualizagdo de Clientes e Contas.
Garantir a qualidade e fiabilidade da informacio constante nas Bases de Dados de Clientes e Contas.
Servir de interlocutor do Gabinete de Protec¢io de Dados da Caixa Central em todas as matérias

relacionadas com a protec¢do de dados pessoais da CCAM.

Gestao de Reclamagdes

Garantir uma intervengdo activa da CCAM nos processos de reclamagdo e a prestagdo de uma
resposta directa aos Clientes.
Garantir que as respostas enviadas sejam adequadas e contenham as informacdes exigiveis.

Assegurar que, quer os reclamantes quer as Entidades de Supervisdo, recebem uma resposta no
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e Manter actualizados os dados de imobilizado e patrimoénio que permitam os registos contabilisticos.
® Manter actualizado o arquivo de contabilidade e reporte.
e Elaborar relatérios sobre a situa¢io evolutiva dos custos de funcionamento e custos de investimento,

reportando os desvios verificados face ao Orcamento.

Fiscalidade
® Assegurar o atempado cumprimento das obrigacdes legais e fiscais da CCAM.
® Assegurar o adequado tratamento fiscal das operagGes e actividades da CCAM, de modo a reduzir
os riscos de situagles contingentes ou a optimizar situagdes ineficientes.
e |dentificar ac¢Bes ou iniciativas de natureza contabilistica conducentes a introdugdo de eficiéncia
fiscal nas contas da CCAM.

e Articular as matérias de Fiscalidade com a drea de Fiscalidade da DCF da Caixa Central.

Gestdo Financeira
® Assegurar a Gestdo Financeira dos recursos da Instituicdo nomeadamente no que respeita a gestdo
dos saldos de caixa e a constituicdo e mobilizacdo de aplicagdes na Caixa Central.
® Assegurar uma gestdo eficaz dos excedentes e das necessidades de tesouraria da CCAM.
e Controlar a gestdo de tesouraria das Agéncias.
e Definir saldos médios de caixa, cofre e ATM a manter em cada Agéncia em colabora¢do com o seu

Coordenador e com a Coordenag¢do Comercial, atentos os valores seguros.

Facturagao

e Assegurar a emissdo das facturas da CCAM e certificar-se do seu pagamento.

e  Assegurar o registo de facturas de fornecedores bem como a sua classificagdo contabilistica.

e Assegurar o controlo, processamento e pagamento de facturas aos fornecedores de bens e servicos
e proceder a imputag¢do dos custos aos utilizadores respectivos.

* Conferir o pagamento de facturas relacionadas com a prestacdo de servigos, consumiveis,
fornecimento de dgua, electricidade, comunica¢des, etc., bem como de outras de funcionamento
das estruturas, ficando também estabelecida a conferéncia do pagamento de todas as facturas

relacionadas com contratos devidamente protocolados e cujo pagamento deva ser efectuado de

Versao 01/2022  18/08/2022 Pag. 28/34



NORMA DE ESTRUTURA E ORGANICA DA ‘ﬁ CA

CCAM DE TRAS-OS-MONTES E ALTO DOURO, C.R.L, Crédito Agricola
Ref.2 EOCCAM

tempo legal e/ou regulamentar, ap6s prévia validacdo do Gabinete de Provedoria do Cliente da
Caixa Central.

Assegurar ao Conselho de Administragdo, informacdo de reporte, quer sobre informacdes
casuisticas que caregam de validagdo superior, quer, regularmente, dados globais de actividade e
relatérios de tendéncias, recomendacdes ou sugestdes.

Proceder ao registo, tratamento estatistico e acompanhamento dos processos de reclamacio, quer
o0s externos, oriundos das Entidades de Supervisdo ou de Livro de Reclamacdes, ou de outras vias,
quer os internos, apresentados, por qualquer via, directamente 3 CCAM.

Articular com regularidade as suas actividades com as fungdes de Compliance e Interlocutores das
Func¢des Gestdo de Riscos e Auditoria da CCAM.

Perante a andlise das reclamagfes e sempre que tal se justifique ou seja suscitado, promover o
encaminhamento de informacGes ou sugestdes para estruturas conexas, nomeadamente as
referidas no ponto anterior.

Dinamizar acgdes informativas e pedagdgicas junto das Agéncias e Servicos relativamente as

tematicas da qualidade dos servigos, atendimento, reclamacdes e sugestdes.

4.10.3 Area Funcional de Contabilidade e Fiscalidade

4.10.3.1 Actividades

Contabilidade e Reporte

Assegurar o registo e controlo contabilistico-patrimonial fidvel da actividade da CCAM, conforme o
normativo aplicavel e dentro dos prazos previstos.

Efectuar regularizagGes e langamentos que impliquem movimentac¢do de contas contabilisticas.
Preparar o fecho de contas, as reconciliagdes de contas bancarias e contabilisticas, a especializa¢do
de custos e proveitos, a mensualizagdo e controlo didrio dos movimentos informaticos com
incidéncia contabilistica.

Elaborar as demonstragdes financeiras da CCAM e apoiar a preparagdo dos relatérios e contas e
orgamentos.

Proceder a elaboragdo da informac3o de reporte obrigatdrio, e demais informagdes que se incluam
no ambito da supervisdo e reporte contabilistico (Banco de Portugal, DAS, DCF e outras Direc¢bes

da Caixa Central).
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forma recorrente ao abrigo dos mesmos.

4.10.4 Area Funcional de Logistica e Patriménio

4.10.4.1 Actividades
Logistica

® Assegurar a aquisicdo de equipamentos, produtos e servigos, implicando o controlo de pedidos
internos, a prospeccdo do mercado, a consulta de fornecedores, a gest3o dos stocks e imputagdo
de custos, de acordo com as necessidades e/ou instrucdes superiores.

® Assegurar os recursos informaticos necessarios ao funcionamento eficiente.

® Servir de interlocutor junto da CA Servigos e CA Informética, no 4mbito de projectos relacionados
com equipamentos informdticos e de comunicagdes, bem como matérias adjacentes.

® Assegurar que as regras de organizagdo de arquivo, o seu correcto ordenamento e identificacdo de
forma a garantir a disponibilidade e recuperagio dos documentos, assim como das condi¢des de

conservagao e manuteng¢do sdo cumpridas.

Gestdo do Patrimonio

® Gerir a manutengdo e conservagdo do equipamentos e instalacdes sob gestio da CCAM, incluindo
os que ndo estdo afectos a exploragdo garantindo o asseio, pequenas reparacdes ou manutengdes
ou recorrendo aos respectivos servicos de limpeza e assisténcia, supervisionando os trabalhos
realizados.

® Prestar apoio a negociagdo dos contratos de construgdo, manutencdo e assisténcia e respectiva
verificacdo e controlo.

® Promover a venda de patrimdnio ndo afecto a exploragio, dos méveis e iméveis adquiridos em
recuperagdo de crédito dentro dos valores entretanto fixados pelo Conselho de Administragdo e em
articulagdo com as Agéncias, Prestadores de Servicos externos e CA Imdéveis.

® Gerir o arquivo geral das Agéncias e o arquivo morto, garantindo a sua correcta identificag3o,
recolha, armazenamento, preservagdo e posterior destruicdo, apds o cumprimento dos prazos legais

e salvaguardando as questdes de sigilo bancdrio e proteccio de dados pessoais.
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Seguranca

Assegurar o controlo de entradas e acessos e o funcionamento dos equipamentos de alarme e
videovigilancia dos edificios da CCAM e respectivas Agéncias, por forma a garantir a adequada
seguranca de pessoas e bens.

Verificar e emitir pareceres sobre as condi¢bes de seguranga dos estabelecimentos e instalagdes,
em articulacdo com a Direcgao de Seguranga Bancéria da Caixa Central.

Assegurar a permanente actualizagdo dos seguros adequados para reduzir o risco de perdas de bens.
Manter actualizados os dados de imobilizado e patriménio que permitam o seu correcto registo
contabilistico.

Assegurar que os bens patrimoniais sejam devidamente identificados, registados e actualizados

relativamente ao seu valor.

4.10.5 Area Funcional de Recursos Humanos

4.10.5.1 Actividades

Gestao de Recursos Humanos

Apoiar o Conselho de Administracdc em matéria de defini¢do de praticas de Recursos Humanos,
promovendo a sua implementacdo em alinhamento com a estratégia definida pela CCAM e com as
orientag¢Bes divulgadas pela Caixa Central nesta matéria.

Propor e implementar as ac¢bes superiormente aprovadas no sentido de assegurar os Recursos
Humanos necessarios ao funcionamento da CCAM, por mobilidade interna ou por recrutamento
externo seguindo, neste caso, o Normativo aplicavel e as orientagdes da Caixa Central.

Apoiar o Conselho de Administracdo na elaboracdo e arquivo dos processos de avaliacdo dos
Titulares de FungGes Essenciais, dando cumprimento ao previsto na respectiva Politica.

Assegurar a implementagdo da politica remuneratdria e de incentivos, de acordo com as disposi¢des
legais e regulamentares e com as orientacdes da Caixa Central.

Analisar, propor e promover a aplicacdo das politicas de Recursos Humanos, nomeadamente ao
nivel das necessidades de formacdo, desenvolvimento, processo de acolhimento e integracdo de
novos Colaboradores, retribuicio e progressdo na carreira, assegurando a manutencdo e
actualizagdo dos planos de sucessdo de colaboradores da CCAM.

Assegurar a gestdo do processo de avaliagdo e gestdo de desempenho da CCAM, coordenando e
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apoiando a sua execugao, a definicdo, a mensuragdo dos objectivos e a analise e tratamento dos
resultados finais.

Propor e assegurar os processos relativos ao incentivo ao mérito, nomeadamente prémios e
promogdes de acordo com a Politica de Remuneragdo e o Modelo de Carreiras aprovado para o
SICAM.

Propor e acompanhar a instauragdo de processos prévios de inquérito e procedimentos disciplinares
a Colaboradores.

Assegurar que a concessdo de crédito a habitacdo e crédito individual a Colaboradores é realizada
de acordo com os hormativos em vigor.

Assegurar, controlar e manter actualizada a informacgdo sobre os acessos de cada Colaborador em
termos de sistema informdtico, bem como gerir os pedidos de criac3o, alteragdo e remocg3o de
utilizadores da CCAM, dando conhecimento a Auditoria Interna, apds autoriza¢do da Coordenagdo
respectiva.

Implementar e acompanhar as orientagdes divulgadas pela Direc¢do Central de Recursos Humanos
da Caixa Central no ambito da Gestdo de Recursos Humanos, designadamente quanto as matérias

previstas nos pontos anteriores.

Formagao

Apoiar o Conselho de Administragdo em matéria de definicdo de préticas de Recursos Humanos,
promovendo a sua implementagdo em alinhamento com a estratégia definida pela CCAM e com as
orientac¢des divulgadas pela Caixa Central em matéria de formacao.

Efectuar o diagnéstico de necessidade de formagdo em articulacdo com as Coordenagdes das Areas
e com o Centro de Formagdo da Direccdo Central de Recurso Humanos da Caixa Central e elaborar
o respectivo Plano, no qual devera ser considerada a necessidade de ser promovida formac#o inicial,

de desenvolvimento e aquela que decorre da regulamentacdo em vigor.
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Organizar, implementar e acompanhar o Plano de Formagdo de acordo com as estratégias aprovadas.

Organizar administrativamente a formagdo, nomeadamente quanto a divulga¢ido interna dos cursos
organizados pelo Centro de Formacao ou empresas de formacdo externas, as inscricbes e as
avaliagdes.

Elaborar e organizar todas as acgdes de suporte a formagdo, nomeadamente quanto aos espacos
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fisicos destinados a mesma, condigdes tecnoldgicas necessarias, organizacio de ficheiros, registo
de presencas, avaliagdo de acgdes de formacio e arquivo e envio de certificados aos participantes.
Controlo das horas de formacgao legalmente exigidas e validade das certificacbes obrigatérias.
Efectuar a gestdo do arquivo, circulares informativas e os manuais de formacéo.

Implementar e acompanhar as orientacées, divulgadas pela Direc¢do Central de Recursos Humanos

da Caixa Central no ambito da Formac3o.

Gestao Administrativa de Recursos Humanos

Garantir o cumprimento da legislagdo laboral e do previsto no Acordo Colectivo de Trabalho das
Instituicdes de Crédito Agricola, nomeadamente no que respeita as obriga¢gdes da CCAM na
qualidade de entidade empregadora.

Garantir o cumprimento das orienta¢des e normativos da Caixa Central em matérias relacionadas
com a Gestdo Administrativa de Recursos Humanos.

Assegurar o correcto processamento administrativo de saldrios, abonos, descontos legais e
convencionais e outros beneficios.

Assegurar as actualizagdes decorrentes de aumentos salariais e promogdes obrigatorias.
Acompanhar a aprovagdo, implementagdo e gestdo dos mapas de férias dos Colaboradores das
diferentes Areas, nomeadamente no que respeita ao controlo das substituigdes e auséncias.

Ser o interlocutor privilegiado da Seguranga Social, APB, INE, SAMS, Sindicatos e Empresa de
Medicina, Higiene e Seguranca no Trabalho.

Assegurar os procedimentos relacionados com a higiene, seguranga e medicina no trabalhe, bem
como promover orientacdes e implementar medidas e procedimentos no dmbito dessas matérias.
Assegurar a Gestdo Administrativa das diferentes vertentes de Recursos Humanos, servindo de
interlocutor privilegiado junto da Direc¢do Central de Recursos Humanos da Caixa Central.
Elaborar informagdo de gestdo relacionada com os recursos humanos, bem como outras
informacGes obrigatdrias ou facultativas para organismos oficiais.

Gerir e articular com a Direcgdo Central de Recursos Humanos toda a informagdo em matéria de
Fundo de Pens&es relativa a pensBes de reforma (velhice e invalidez), de sobrevivéncia e pré-
reformas.

Recolher, tratar e manter actualizada a informag&o referente aos dados de cadastro de todos os
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Colaboradores da CCAM.
® Preparar e gerir toda a actividade relacionada com a contrata¢do de Colaboradores e respectivas
vicissitudes contratuais.
e Implementar as orientagdes da Direcg¢do Central de Recursos Humanos da Caixa Central no dmbito
da Gestdo Administrativa de Recursos Humanos.
e Solicitar, sempre que necessario, assessoria juridico-laboral a Direc¢do Central de Recursos

Humanos da Caixa Central.
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5. GOVERNACAO DA NORMA

e Compete ao Gestor do Quadro Normativo da CCAM efectuar a revisdo desta norma, com
periodicidade minima anual, submetendo ao Conselho de Administracdo as propostas de alteragbes

necessarias.

e [ da exclusiva competéncia do Conselho de Administrac3o a apreciagdo e aprovagdo das propostas

de alteracdo da presente Norma e Anexos relacionados.

6. CONTROLO DE VERSOES

Versdo Autor Alteractes

01/2022 CCAM de Tras-os-Montes e Alto Douro, C.R.L. Vers3o inicial
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