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Executivo 1

Didrio Oficial
QUARTA-FEIRA, 10 DE DEZEMBRO DE 2008

CONSELHO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO
ESTADO DO PARA - CDE

NORMAS PARA A CONCESSAO DE FINANCIAMENTO A

_MICRO E PEQUENO EMPREENDIMENTOS DE PESSOAS
FISICAS E JURIDICAS, COM RECURSOS REVERSIVEIS DO
FUNDO DE DESENVOLVIMENTO DO ESTADO DO PARA - FDE.

MANUAL OPERACIONAL DO CREDPARA
1. INTRODUGCAO
O presente MANUAL tem por finalidade estabelecer as normas,
procedimentos, regulamentos, critérios e as formas de execugdo
institucional de recursos do Fundo de Desenvolvimento
Econdmico do Estgdo do Pard - FDE, por intermédio do
Programa CREDPARA.
2. OBJETIVO
Conceder crédito agil, acessivel e adequado para a criagdo, o
crescimento e a consolidagdo de empreendimentos dos setores
formal e informal - pessoas fisicas e juridicas (com faturamento
bruto anual até R$120.000,00 [cento e vinte mil reais]),
localizados no Estado do Para.
3. ESTRUTURA OPERACIONAL i
O Programa de Governo do Estado do Pard CREDPARA serd
gerido por uma Comissdo Gestora formada pela Unidade
Operacional - BANPARA e pela Unidade Gestora - SEPOF, através
de 1 (uma) Coordenagdo Geral, de 3 (trés) Coordenagbes
Operativas e de 2 (duas) Areas Auxiliares.
3.1. Competéncias
3.1.1. Da Unidade Gestora - SEPOF:
3.1.1.1. Assegurar as dotagdes orgamentérias e financeiras de
recursos para o Programa;
3.1.1.2. Repassar, para a conta corrente centralizadora mantida
no BANPARA, as dotagdes financeiras de recursos do Programa;
3.1.1.3. Prestar contas, perante o Conselho de Desenvolvimento
Econdmico e Social do Estado do Pard - CDE e o Tribunal de
Contas do Estado do Paréd - TCE, de toda movimentagdo
realizada com os recursos do Programa, utilizando-se dos
relatorios e escrituragdes contédbeis e financeiras emitidas pelo
BANPARA;
3.1.1.4. F|rmar, concorrencialmente com a Unidade Operacional
do Programa CREDPARA, parcerias com ¢rgdos publicos das
diversas esferas de governo e instituicdes privadas para
operacionalizagdo da atividade de consultoria de Agentes de
Negocios;
3.1.1.5. Designar os titulares das Coordenagdes operativas de
Planejamento e Controle, da Coordenagdo Operacional e da
Coordenagdo Administrativa e Financeira, assim como das areas
auxiliares de Assessoria Juridica e de Controle Interno.
3.1.2. Da Unidade Operacional - BANPARA:
3.1.2.1. Responsabilizar-se pela Coordenagdo Geral do
Programa, indicando o seu representante;
3.1.2.2. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da SEPOF;
3.1.2.3. Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos
estabelecidos no Manual Operacional do Programa;
3.1.2.4. Disponibilizar para a Unidade Gestora, nas unidades
de suas Coordenagdes operativas, interfaces de seu sistema
operacional de crédito, com vistas a operacionalizacdo do
Programa;
3.1.2.5. Disponibilizar para a Unidade Gestora, nas Unidades
Regionais de suas Coordenagdes operativas, interfaces de
seu sistema operacional de crédito, bem como os modelos
de formulédrios que serdo utilizados na operacionalizagdo do
Programa;
3.1.2.6. Contratar as operacGes de crédito aprovadas pelos
comités de crédito mternos do Programa em seu nome e por
conta e risco do Program
3.1.2.7. Autorizar a MANDATARIA através de seus Agentes
de Negdcio, a emitir as Notas de Créditos Comerciais - NCC,
Contra Recibo de Liberagdo, Carné de Pagamento e o Cartéo de
Autografo (se for o caso), segundo o Relatério de Operagdes
Contratadas;

1.2.8. Conferir todas as vias originais das Notas de
Créditos ,Comerciais - NCC do Programa, encaminhadas pela
MANDATARIA, guardando-as em local adequado e arquivando
uma copia nos respectivos dossiés de clientes;
3.1.2.9. Assegurar e efetivar as liberagbes de crédito a
beneficidrios do Programa, em datas programaqas, nos locais
onde existem pontos de atendimento do BANPAR
3.1.2.9.1. As despesas referentes as liberagdes de crédito nos
locais onde ndo existem pontos de atendimentps do BANPARA
ocorrerdo a expensas do Programa CREDPARA, qual podera,
através de convénio ou de contrato, transferir a terceiros;
3.1.2.10. Efetuar toda a contabilidade dos recursos do FDE
destinados ao Programa CREDPARA, em registros proprios,
distintos de sua contabilidade geral, com discriminagdo dos
setores assistidos;
3.1.2.11. Efetuar aplicagdo financeira dos recursos disponiveis
na contas correntes de movimentagdo especifica do Programa,
em aplicagdes de baixo risco, com taxas praticadas pelo
mercado;
3.1.2.12. Baixar, das respectivas aplicagdes do Programa, os
recursos necessarios para atender a demanda de crédito a ser
liberado;
3.1.2.13. Administrar a carteira do Programa, desde a
concessdo do crédito até sua liquidagao;
3.1.2.14. Realizar estratificagao da carteira de Crédito com
recursos do Programa, por nivel de risco de cada cliente,
segundo a Resolugdo 2.682 do Banco Central do Brasil -
B .
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3.1.2.15. Realizar regularmente visitas aos municipios
atendidos com recursos do Programa, visando verificagdo, por
amostragem, dos investimentos realizados;

3.1.2.16. Monitorar o nivel de desempenho na concessdo de
crédito com recursos do Programa, por municipio, por Agente
de Negocios e por MANDATARIAS credenciadas, cujo indice
relativo de inadimpléncia aceito serd decidido pela Comissdo
de Gestdo do Programa, o qual serd parametrizado no sistema
operacional de crédito do BANPARA;

3.1.2.17. Realizar a cobranga administrativa das operagbes
de crédito em atraso do Programa, com a emissdo de cartas
cobrangas de 15 e 30 dias de atraso. Tais expedientes serdo
emitidos em nome do BANPARA e encaminhados aos Agentes
de Negdcio da(s) MANDATARIA(s) credenciada(s), para entrega
junto aos beneficidrios em atraso;

3.1.2.18. Realizar cobranga judicial, nos casos em que ndo
houver acordo para repactuagdo da divida, sob as expensas
do Programa. A Coordenagdo do programa deverd levar em
consideragdo a relagdo custo/beneficio;

3.1.2.19. Levar, a prejuizo do Programa, todas as operagGes
de crédito vencidas e ndo pagas, classificadas ha mais de
180 dias no nivel de risco “H”, segundo a Resolugdo 2.682 do
Banco Central do Brasil - BACEN, mantendo-se os esforgos de
cobranga;

3.1.2.20. Apresentar mensalmente ao Conselho de
Desenvolvimento Econémico e Social do Estado do Pard -
CDE e a SEPOF relatérios gerenciais de toda a movimentagdo
financeira realizada com os recursos do Programa;

3.1.2.21. Apresentar semestralmente e anualmente ao CDE e
a SEPOF o Balanco Patrimonial dos resultados auferidos pelo
Programa, encerrados em 30/6 e 31/12, respectivamente;
3.1.2.22. Contratar e firmar, em nome préprio e
concorrencialmente com a Unidade Gestora do Programa
CREDPARA, parcerias com 6rgdos publicos das diversas esferas
de governo e instituicdes privadas para operacionalizagdo da
atividade de consultoria de Agentes de Negdcios.

3.1.2.22.1. A contratacdo referida em item anterior pela
Unidade Operacional Banpard deverda ser requisitada e
autorizada pela SEPOF, ficando sempre condicionada a
deliberagdo final da Coordenagao Geral do Programa, que
exercera os juizos de conveniéncia e oportunidade.

3.1.2.23. Debitar & conta do Programa CREDPARA, a titulo
de Taxa de Administragdo, o percentual de 2,5% (d0|s e meio
por cento) ao ano, incidentes sobre o Patrimdnio Liquido do
Programa, calculados diariamente e apropriados mensalmente.
3.1.3. Da Coordenagdo Geral:

3.1.3.1. Gerir todas as agdes das coordenagbes operativas do
Programa;

3.1.3.2. Promover a integragdo das coordenagdes operativas do
Programa;

3.1.3.3. Deliberar sobre custeios administrativos e financeiros
do Programa;

3.1.3.4. Deliberar sobre liberagGes de créditos com os recursos
do Programa;

3.1.3.5. Representar ou fazer representar-se em qualquer
evento que envolva o Programa;

3.1.4. Da Coordenagdo de Planejamento e Controle:

3.1.4.1 Captar recursos destinados a financiamentos do objetivo
do Programa;

3.1.4.2. Analisar os resultados auferidos pelo Programa;
3.1.4.3. Propor as instdncias superiores as modificages
operacionais necessarias ao aperfeigopamento do Programa;
3.1.4.4. Participar das deliberagbes do Comité de Crédito, de
alcada da Comissdo Gestora do Programa;

3.1.4.5. Promover a expansédo das atividades do Programa, nos
termos da politica de desenvolvimento da municipalizagdo do
Governo do Estado do Para, em parcerias com as Prefeituras
Municipais do Estado;

3.1.4.6. Controlar todas as movimentagdes de recursos
financeiros no ambito do Programa;

3.1.4.7. Controlar todas as despesas administrativas efetuadas
no &mbito do Programa;

3.1.4.8. Apresentar mensalmente a SEPOF as faturas, recibos
e documentagdes relativas as despesas efetuadas no ambito do
Programa;

3.1.4.9. Apresentar mensalmente a Coordenacdo Geral do
Programa um Planejamento Condensado das agbes do Programa
para o més subseqlente;

3.1.4.10. Viabilizar treinamento e qualificagdo aos Agentes de
Negdcios e aos demandantes de crédito do Programa;

3.1.4.11. Viabilizar apoio, ngs municipios atendidos pelo
Programa, as agdes do BANPARA relacionadas ao Programa;
3.1.5. Da Coordenagdo Operacional:

3.1.5.1. Realizar divulgagdo do Programa, preferencialmente,
“in loco” nas comunidades, com o foco nas exposigdes dos
fundamentos e condigGes operativas de crédito, ao amparo do
Programa;

3.1.5.2. Atender aos interessados em financiamento;

3.1.5.3. Orientar o preenchimento das fichas cadastrais e
validar a documentagéo;_

3.1.5.4. Realizar a selegdo da demanda do Programa;

3.1.5.5, Programar visitas técnicas e encaminhar aos agentes
de negoécio as demandas de crédito do Programa;

3.1.5.6. Consultar o Servico de Protegdo ao, Credito - SPC e a
SERASA, mcluswe Receita Federal e BANPARA;

3.1.5.7. Visitar “in loco” o proponente para elaboragdo do
Plano de Negdcios e preenchimento do Levantamento Sécio
Econ6mico;

3.1.5.8. Realizar na interface operacional do BANPARA as
medidas necessdarias para efetivagao do financiamento;

3.1.5.9. Colher e conferir as assinaturas de clientes, avalistas e
seus respectivos conjuges;

3.1.5.10. Comunicar aos que ndo tiveram suas solicitagGes
aprovadas os motivos pelos quais, o crédito foi negado;
3.1.5.11. Garantir o funcionamento dos Comités de Créditos,
que deliberardo sobre as propostas de financiamentos ao
amparo dos recursos do Programa;

3.1.5.12. Participar das deliberagdes do Comité de Crédito, de
alcada da Comissdo Gestora do Programa;

3.1.5.13. Providenciar eventos solenes de entrega de créditos;
3.1.5.14 Acompanhar a aplicagdo dos recursos financeiros
contratados;

3.1.5.15 Avaliar o desempenho dos agentes de negdcio,
por municipio atendido pelo Programa e adotar as medidas
necessarias a corregao de inadequagdes;

3.1.5.16. Estabelecer a administragdo de carteira com, no
maX|mo, 300 operagdes de créditos ativas ao ano, por agente
de negdcio;

3.1.5.16.1. Eventualmente e vinculado ao crédito especial,
podera ser estabelecido limite de administracdo de carteira
superior ao item anterior.

3.1.5.17. Realizar visitas periddicas de acompanhamento,
assessoramento técnico e organizativo em niveis de
estruturagdo do empreendimento, aplicando metodologia
adequada de avaliagdo de negdcios populares e também com
verificagdo, cobranga e renovacgdo de créditos;

3.1.5.18. Acompanhar, rigorosamente e tempestivamente, o
nivel de inadimpléncia por municipio atendido e_por agente de
negocm adotando medidas que visam sua redugdo;

3.1.5.19. Realizar  eventos para realinhamento de
conhecimentos entre os beneficiarios;

.1.5.20. Renovar o crédito mediante reavaliagdo do
empreendimento, perfil dos clientes e de sua classificagao;
3.1.5.21. Realizar acompanhamento tempestivo da performance
do Programa;
3.1.5.22. Implantar, junto aos empreendedores, os principios
da Economia Solidaria, com a metodologia do crédito popular
assistido (organlzagao -formagdo-crédito), na contribuigdo
da constituicdo dos Foéruns de Empreendedores Populares
Solidarios - FEPS, para a inicializagdo e consolidagdo do Férum
de Desenvolvimento Local e Solidario.

3.1.6. Da Coordenagdo Administrativo-Financeira:

3.1.6.1. Compete orientar, dirigir e executar atividades
relacionadas com pessoal, finangas, orgamento, contabilidade,
material, transporte, patrlmonlo, servigos gerais e
documentagbes, necessarios a execugdo das atividades que
atendam a missdo do Programa.

3.1.6.1.2. Area de Execugdo Orcamentaria e Financeira:
3.1.6.1.2.1. Gerir e acompanhar a execugdo orcamentaria e a
movimentagdo financeira do Programa;

3.1.6.1.2.2. Elaborar a proposta orgamentdria, com o devido
cronograma de desembolso do Programa;

3.1.6.1.2.3. Executar o pagamento das despesas orgamentérias
e extras orgamentdrias, de acordo com o cronograma de
desembolso que for previamente estabelecido;

3.1.6.1.2.4. Revisar os comprovantes alusivos a recebimentos
e pagamentos;

3.1.6.1.2.5. Emitir, observando as normas e procedimentos,
os seguintes documentos: langamento de receita, nota de
empenho, liquidagédo total/parcial de empenho, ordens bancérias
e relagdes externas de ordens bancarias;

3.1.6.1.2.6. Efetuar as alteragbes de Quadro de Distribuigbes
de Despesas (QDD) e elaboragdes de Quadro de Distribuicdo
Quadrlmestral de Quotas (QDQQ);

3.1.6.1.2.7. Executar o registro dos fatos contabeis e dos
a]ustes da execugdo financeira do Programa;
3.1.6.1.2.8. Apresentar as prestac0es de contas dos recursos
gendos pelo Programa;

3.1.6.1.2.9. Receber, analisar e conferir as prestagdes de contas
de responsaveis por suprimentos de fundos, concessdo de
diarias e passagens e dos relatérios de viagens;
3.1.6.1.2.10. Analisar e conciliar as contas contdbeis do
SIAFEM;
3.1.6.1.2.11. Emitir relatérios contabeis;
3.1.6.1.2.12. Executar a conciliagdo bancaria;
3.1.6.1.2.13. Efetuar e manter sob sua guarda, durante o prazo
estabelecido pela Administragdo Financeira do Estado, o arquivo
sistematico da documentagdao comprobatéria dos langamentos
contabeis;
3.1.6.1.2.14. Elaborar o processo de prestacdo de contas anual
do Programa;
3.1.6.1.2.15. Examinar os processos decorrentes de despesas
legalmente empenhadas, na fase que antecede ao pagamento,
na forma da legislagdo vigente, inclusive quanto a incidéncia de
tributos;
3.1.6.1.2.16. Manter sob sua guarda e controle os documentos
que concernem a sua area.
3.1.6.1.3. Area de Logistica e Apoio Administrativo:
3.1.6.1.3.1. Gerir o processo de aquisicdo direta de bens e
servigos necessarios ao desempenho das fungées do Programa;
3.1.6.1.3.2. Registrar, tombar, inventariar, manter e controlar o
uso dos bens patrimoniais do Programa;
3.1.6.1.3.3. Elaborar, anualmente, inventario fisico e financeiro
dos bens moveis;
3.1.6.1.3.4. Gerenciar a utilizagdo de imdveis proprios, cedidos
e locados;
3.1.6.1.3.5. Receber, armazenar, distribuir e controlar o estoque
e 0 uso de materiais;
3.1.6.1.3.6. Planejar, coordenar, acompanhar e fiscalizar obras
e servigos de engenharia.
3.1.6.1.3.7. Gerir o arquivo, o protocolo e o almoxarifado;
3.1.6.1.3.8. Gerir as atividades de recepgdo, seguranca,
transporte, reprografia, manutengdo e limpeza;
3.1.6.1.3.9. Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e
controlar o uso dos veiculos.
3.1.6.1.4. Area de Recursos Humanos:
3.1.6.1.4.1. Gerir o processo de suprimento de recursos
humanos necessarios ao desempenho das fungSes do
Programa;
3.1.6.1.4.2. Organizar e controlar o0s registros e a
movimentagdo funcional dos servidores do Programa;
3.1.6.1.4.3. Promover o desenvolvimento dos recursos humanos
do Orgdo;
3.1.6.1.4.4. Fornecer certiddes, atestados e outros documentos
relativos aos servidores do Programa;
3.1.6.1.4.5. Atender e divulgar as normas relativas aos direitos
e deveres dos servidores do Programa.
3.1.6.1.5. Comissdo Permanente de Licitagdes e Contratos
3.1.6.1.5.1. Planejar, controlar, executar e avaliar os processos
licitatorios, dispensas e inexigibilidades de licitagdo;
3.1.6.1.5.2. Controlar a execugdo dos contratos celebrados pelo



