Didrio Oficial
SEXTA-FEIRA, 31 DE DEZEMBRO DE 2010

Executivo 4

5

3.1.2.10. Efetuar aplicagdo financeira dos recursos disponiveis na
contas correntes de movimentagdo especifica do programa, em
aplicagbes de baixo risco, com taxas praticadas pelo mercado,
de acordo com solicitagdo do CREDPARA através de oficio a ser
enviado a Agéncia;

3.1.2.11. Baixar, das respectivas aplicagdes do programa, os
recursos necessarios para atender a demanda de crédito a ser
liberado, de acordo com solicitagdo do CREDPARA através de
oficio a ser enviado a Agéncia;

3.1.2.12. Administrar a carteira do programa, desde a concessao
do crédito até sua liquidagdo;

3.1.2.13. Realizar estratificagdo da carteira de crédito com
recursos do programa, por nivel de risco de cada cliente, segundo
o item os parametros do item 13 deste manual;

3.1.2.14. E facultado ao BANPARA realizar regularmente visitas
aos municipios atendidos com recursos do programa, visando
verificagdo, por amostragem, dos investimentos realizados;
3.1.2.15. Monitorar o nivel de desempenho na concessédo de
crédito com recursos do programa, por municipio, por Agente de
Negoécios 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;

3.1.2.16. Registrar gravames em nome do(s) devedor(es) e
do(s) avalista(s) junto aos érgdos de protegdo ao crédito (SPC
e SERASA) mediante autorizagdo da coordenagdo do programa;
3.1.2.17. Realizar cobranga judicial, nos casos em que ndo
houver acordo para renegociagéo da divida, sob as expensas do
programa, levando em consideragdo a relagdo custo/beneficio,
autorizado pela administragdo do programa CREDPARA, e,
seguindo procedimentos contidos no presente manual;
3.1.2.18. E passivel a inscricdo em prejuizo do programa as
operacdes de crédito vencidas e ndo pagas, classificadas ha mais
de 180 (cento e oitenta) dias no nivel de risco H, segundo a
classificagdo constante do item 13 deste manual, mantendo-se
os esforgos de cobranga;

3.1.2.19. Apresentar mensalmente ao Conselho de
Desenvolvimento Econdmico e Social do Estado do Pard - CDE e
a SEPOF relatérios gerenciais de toda a movimentagéo financeira
realizada com os recursos do programa;

3.1.2.20. Apresentar semestralmente e anualmente ao CDE e
a SEPOF o Balango Patrimonial dos resultados auferidos pelo
programa, encerrados em 30/06 e 31/12, respectivamente;
3.1.2.21. Contratar e firmar, em nome préprio e
concorrencialmente com a Unidade Gestora do Programa
CREDPARA, parcerias com érgédos publicos das diversas esferas
de governo e instituicdes privadas para operacionalizagdo da
atividade de consultoria de Agentes de Negdcios;

3.1.2.21.1. A contratagdo referida em item anterior pela Unidade
Operacional BANPARA devera ser requisitada e autorizada pela
SEPOF, ficando sempre condicionada a deliberagdo final da
Coordenacdo Geral do Programa, que exercera os juizos de
conveniéncia e oportunidade; .

3.1.2.22. Debitar a conta do Programa CREDPARA, a titulo de
Taxa de Administracdo, o percentual de 2,5% (dois inteiro e
cinco décimos por cento) ao ano, incidentes sobre o Patrimdnio
Liquido do programa acrescido do saldo devedor atualizado
das operacdes inscritas em prejuizo, calculados diariamente e
apropriados mensalmente.

3.1.3. DA COORDENACAO GERAL

3.1.3.1. Gerir todas as acbes das coordenagles operativas do
programa;

3.1.3.2. Promover a integracdo das coordenagdes operativas do
programa;

3.1.3.3. Deliberar sobre custeios administrativos e financeiros
do programa;

3.1.3.4. Deliberar sobre liberacbes e renegociagdes 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 COORDENACAO DE PLANEJAMENTO E CONTROLE
3.1.4.1 Captar recursos destinados a empréstimos visando
atingir os objetivos do programa;

3.1.4.2. Analisar os resultados auferidos pelo programa;
3.1.4.3. Propor as instancias superiores as modificagdes
operacionais necessarias ao aperfeicoamento 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 expansao das atividades do programa, nos
termos da politica de desenvolvimento da municipalizacdo do
Governo do Estado do Pard, em parcerias com érgdos publicos
das diversas esferas de governo e instituigdes privadas;

3.1.4.6. Controlar todas as movimentagdes de recursos
financeiros destinados aos empréstimos de operagdes de créditos
no ambito do programa;

3.1.4.7. Acompanhar todas as despesas administrativas
efetuadas pelo programa;

3.1.4.8. Firmar e acompanhar os ajustes de compromisso com
as entidades atendidas pelo programa;

3.1.4.9. Apresentar mensalmente a Coordenagdo Geral um
Planejamento Condensado das acdes do programa para o més
subseqtiente;

3.1.4.10. Viabilizar treinamento e qualificagdo aos Agentes de
Negdcios e aos demandantes de créditos do programa;
3.1.4.11. Viabilizar apoio as ac6es do BANPARA relacionadas ao
programa nos municipios atendidos pelo mesmo;

3.1.4.12. Elaborar e acompanhar o planejamento estratégico,
tatico e operacional do programa;

3.1.4.13. Acompanhar as demonstragdes contabeis elaboradas
pelo BANPARA. .

3.1.5. DA COORDENAGCAO OPERACIONAL

3.1.5.1. Realizar divulgagdo do programa, preferencialmente,
in loco nas comunidades, com o foco nas exposicdes dos
fundamentos e condigBes operativas de crédito, ao amparo do
programa;

3.1.5.2. Atender aos interessados em empréstimo;

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

3.1.5.4. Realizar a selegdo da demanda do programa;

3.1.5.5. Programar visitas técnicas e encaminhar aos agentes de
negocio as demandas de crédito do programa;

3.1.5.6. Consultar os servigos de protegdo ao crédito (SPC e
SERASA), Receita Federal e BANPARA;

3.1.5.7. Visitar in loco o proponente para elaboragdo do Plano de
Negdcios e preenchimento do Levantamento Sécio Econémico;
3.1.5.8. Realizar na interface operacional do BANPARA as
medidas necessdrias para efetivagdo do empréstimo;

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 empréstimos ao amparo
dos recursos do programa;

3.1.5.12. Participar das deliberagdes do Comité de Crédito de
algcada da Comissao Gestora do programa;

3.1.5.13 Acompanhar a correta aplicagdo dos recursos financeiros
liberados nas operagOes de créditos;

3.1.5.14 Avaliar o desempenho dos Agentes de Negdcio
por municipio atendido pelo programa e adotar as medidas
necessarias a corregao de inadequagdes;

3.1.5.15. A Coordenagdo Operacional estabelecerd o limite
maximo de administracdo de carteira por agente de negdcio;
3.1.5.16. Realizar visitas periédicas de acompanhamento,
assessoramento técnico e organizativo em niveis de estruturagéo
do empreendimento, aplicando metodologia adequada de
avaliagdo de negdcios populares e também com verificagdo,
cobranga, renovagdo e recuperagdo de créditos;

3.1.5.17. Acompanhar o nivel de inadimpléncia por municipio
atendido e por Agente de Negdcio adotando medidas que visam
sua redugdo;

3.1.5.18. Renovar o crédito mediante reavaliagéo do
empreendimento, perfil dos clientes e de sua classificagao;
3.1.5.19. Realizar acompanhamento tempestivo da performance
do programa;

3.1.5.20. Realizar os procedimentos de recuperagdo de débitos
junto aos beneficidrios do programa que apresentarem atrasos
no pagamento de seus empréstimos;

3.1.5.21. Realizar a cobranga administrativa das operagdes de
crédito em atraso do programa, com a emissdo de cartas ao(s)
devedor(es) e ao(s) avalista(s) apds o vencimento da parcela
ndo paga. Tais expedientes serdo emitidos pelo CREDPARA e
pelos Agentes de Negdcio da(s) MANDATARIA(s) credenciada(s),
para entrega junto ao(s) devedor(es) e ao(s) avalista(s) da(s)
operagao(des);

3.1.5.22. Implantar, junto aos empreendedores, os principios
da economia solidaria, com a metodologia do crédito popular
assistido (organizagdo-formagdo-crédito);

3.1.5.23. Manter sobre a sua guarda e responsabilidade todas
as vias originais das Cédulas de Crédito Bancaria - CCB emitidas
pelo programa em nome do BANPARA, encaminhadas pela
MANDATARIA, guardando-as em local adequado e arquivando
uma coépia nos respectivos dossiés dos clientes, na sede do
Programa CREDPARA, seguindo orientagbes emitidas pelo
BANPARA; i

3.1.5.24. Encaminhar ao BANPARA trimestralmente relatorios
de conferéncia de Cédulas de Crédito Bancaria - CCB originais
arquivadas na sede do Programa CREDPARA em Belém.

3.1.6. DA COORDENAGAO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA
3.1.6.1. Compete orientar, dirigir e executar atividades
relacionadas com recursos humanos, finangas, orgamento,
contabilidade, material, transporte, patriménio, servigos gerais
e documentagdes, necessarios a execugdo das atividades que
atendam a missdo do programa.

3.1.6.1.1. FISCAL DE CONTRATOS

3.1.6.1.1.1. Controlar a execugdo dos contratos celebrados pelo
programa;

3.1.6.1.1.2. Convocar os fornecedores para assinatura dos
contratos;

3.1.6.1.1.3. Controlar a vigéncia dos contratos celebrados pelo
programa. . .

3.1.6.1.2. AREA DE EXECUGAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA
3.1.6.1.2.1. Gerir e acompanhar a execugdo orgamentaria e a
movimentagdo financeira e administrativa do programa;

3.1.6.1.2.2. Elaborar a proposta orgamentdria e o cronograma
de desembolso do programa em conjunto com as coordenagdes
operativas;

3.1.6.1.2.3. Executar o pagamento das despesas orgamentdrias
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,
liquidagdo total/parcial de empenho, ordens bancérias e relagbes
externas de ordens bancarias;

3.1.6.1.2.6. Efetuar as alteragdes de Quadro de Distribuigbes
de Despesas (QDD) e elaboragSes de Quadro de Distribuicdo
Quadrimestral de Quotas (QDQQ);

3.1.6.1.2.7. Executar o registro dos fatos contabeis e dos ajustes
da execucdo financeira do programa;

3.1.6.1.2.8. Apresentar as prestagdes de contas dos recursos
geridos pelo programa;

3.1.6.1.2.9. Receber, analisar e conferir as prestagdes de contas
de responsaveis por suprimentos de fundos, concessao de diarias
e passagens e dos relatérios de viagens;

3.1.6.1.2.10. Analisar e conciliar as contas contabeis do SIAFEM;
3.1.6.1.2.11. Executar a conciliagdo bancaria;

3.1.6.1.2.12. Efetuar e manter sob sua guarda, durante o prazo
estabelecido pela Administragdo Financeira do Estado, o arquivo
sistematico da documentagdo comprobatéria dos langamentos
contabeis;

3.1.6.1.2.13. Elaborar o processo de prestagdo de contas anual
do programa;

3.1.6.1.2.14. 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;

3.1.6.1.2.15. 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 fungdes 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 imoveis préprios, 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, seguranga,
transporte, reprografia, manutencgédo e limpeza;

3.1.6.1.3.9. Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e controlar
0 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 fungdes do programa;
3.1.6.1.4.2. Organizar e controlar os registros e a movimentagéo
funcional dos servidores do programa;

3.1.6.1.4.3. Promover o desenvolvimento dos recursos humanos
do érgdo;

3.1.6.1.4.4. Fornecer certidGes, 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. COMISSAO PERMANENTE DE
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. Elaborar, em conjunto com a Assessoria Juridica, as
minutas de editais e contratos, apostilamento, termos aditivos
de alteragdo e prorrogagdo de prazo de vigéncia.

3.1.6.1.6. DA AREA DE INFORMATICA

3.1.6.1.6. Assessorar todas as agbes do programa no que se
refere a:

3.1.6.1.6.1. Promog&o do uso correto dos softwares e interfaces
do BANPARA utilizados pelo programa;

3.1.6.1.6.2. Efetuar a manutengdo de rede, sistemas e
equipamentos do programa;

3.1.6.1.6.3. Manter e atualizar os dados da home - page do

LICITACOES E

programa;
3.1.6.1.6.4. Propor medidas que possam melhorar o
funcionamento de quaisquer dos sistemas utilizados pelo
programa;
3.1.6.1.6.5. Outras medidas solicitadas pelas Coordenagdes do
programa.

3.1.7. DAS AREAS AUXILIARES

As areas auxiliares do programa serdo compostas por 01 (uma)
Assessoria Juridica e por 01 (um) Controle Interno subordinados
a Coordenagao Geral. )

3.1.7.1 DA ASSESSORIA JURIDICA



