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Secretaria 
Executiva de 
Orçamento, 
Finanças e 

Contabilidade

Núcleo de 
Planejamento e 

Controle 
Orçamentário e 

Financeiro

Núcleo de 
Execução 

Orçamentária e 
Contábil

Gerência de 
Protocolo

Consultoria Jurídica 
Geral

Assessoria Especial 
de Planejamento e 
Desenvolvimento 
Organizacional

Núcleo de Gestão 
de Contratos, 
Convênios e 
Parcerias

Secretaria Geral da 
Presidência

Presidência

...e devolver a Secretaria 
Geral da Presidência.

...ao Presidente para 
assinatura.

... o possível parceiro via 
ofício da Presidência. 
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Assinar ofício

N

Encaminhar ofício

Início

Analisar a 
solicitação e 
tomar decisão

S

Informar à 
Secretaria Geral 
da Presidência

1) Receber 
solicitação de 
formalização

Autoriza?

Verificar se a 
negociação foi 

positiva

Foi positiva?

Informar à 
Secretaria Geral 
da Presidência

N

Fim

Contactar 

S

... ao Núcleo de Gestão 
de Contratos, 
Convênios e Parcerias.

... com a instituição, as 
cláusulas da parceria 
institucional e 
encaminhar os 
documentos à Gerência 
de Protocolo.

Autuar e 
encaminhar 

Definir 

Informar
... o Presidente sobre a 

impossibilidade da 
realização de Parceria 

Institucional.

Informar

... a unidade solicitante 
sobre a impossibilidade da 

realização de Parceria 
Institucional.

Encaminhar a 
solicitação ao 
Presidente

... de parceria da Secretaria 
Geral de Controle Externo, 
da Secretaria de Gestão ou 
definir parceria, visando 
estimular o controle social

a) Quando a parceria 
solicitada tratar acesso a 
sistema informatizado de 
dados, a Secretaria de 
Desenvolvimento 
Institucional deverá realizar 
pesquisa antecipada sobre 
a disponibilidade do 
sistema e esta deverá 
informar a Secretaria Geral 
de Controle Externo sobre 
a necessidade de 
formalização de parceria 
com órgão ou entidade 
específica, que
encaminhará a demanda à 
Secretaria Geral da 
Presidência;
b) quando a parceria 
solicitada se referir à área 
administrativa, a Secretaria 
de Gestão deverá realizar a 
negociação prévia com a 
instituição e,
posteriormente, formalizar 
solicitação à Secretaria
Geral da Presidência;
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... o processo ao Núcleo de 
Gestão de Contratos, 
Convênios e Parcerias 
informando da 
incompatibilidade. 

... o processo ao Núcleo de 
Gestão de Contratos, 

Convênios e Parcerias

... o fato à Secretaria Geral 
da Presidência 

... ao Presidente o 
arquivamento do processo, e 
comunicar o fato à Unidade 

Solicitante.

... Assessoria Especial de 
Planejamento e 
Desenvolvimento 
Organizacional, solicitando 
informação acerca da 
compatibilidade da despesa 
com o Plano Estratégico 
Anual;

... a compatibilidade da 
despesa de acordo com a 
LOA e a respectiva 
disponibilidade orçamentária

... ao núcleo de Gestão, de 
Contratos, Convênios e 

Parcerias.

Verificar

01

Está compatível 
e há orçamento
disponível?

Devolver o 
processo

Encaminhar

02

Há custo?

Verificar

S

N
Está 

compatível?

N

S

Verificar se há 
custo financeiro

Encaminhar o 
processo a

S

N

... ao processo cópia do 
PED em nome do 

Parceiro Institucional, 
feito via Sistema 

FIPLAN e encaminhá-lo 
ao Núcleo de Gestão 

de Contratos, 
Convênios e Parcerias.

Juntar

... a compatibilidade da 
despesa com o Plano 

Estratégico Anual.

... Núcleo de Planejamento e 
Controle Orçamentário e 
Financeiro, solicitando 
informação sobre a 
compatibilidade da despesa 
com a LOA e a respectiva 
disponibilidade orçamentária.

Encaminhar o 
processo ao

Encaminhar Comunicar

Fim

Solicitar
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02

... e encaminhar à 
Presidência para decisão.

...o arquivamento do 
processo e informar à 
Secretaria Geral da 
Presidência.

... à Unidade solicitante e 
ao Núcleo de Gestão de 
Contratos, Convênios e 
Parcerias.

... o processo à Secretária 
Geral da Presidência.

...da parceria à entidade 
para verificar se concorda 
com os Termos do 
documento.

... ao Núcleo de gestão de 
Contratos, Convênios e 

Parcerias para correção da 
Minuta

...à Secretaria Geral da 
Presidência

...da Parceria e 
encaminhar à Consultoria 

Jurídica Geral.

... conforme orientação da 
Consultoria Jurídica Geral.

Elaborar Minuta

É favorável?

Realizar as 
alterações

S

Analisar e emitir 
parecer jurídico

Encaminhar os 
autos

N

Encaminhar os 
autos

Tomar decisão 
sobre o parecer 

Enviar a Minuta

Determinar

N

S

Encaminhar 

Autoriza?

Informar

Receber a Minuta

Fim
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03

Realizar 

04

...os ajustes necessários e 
encaminhar à Consultoria 
Jurídica Geral.
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Presidência

... de Parceria Institucional e 
encaminhar à Secretaria 
Geral da Presidência.

... assinatura do Presidente e 
do responsável da entidade 

participante da parceria.

... de Parceria Institucional 
ao Núcleo de Gestão de 
Contratos, Convênios e 

Parcerias.
... extrato e encaminhar 
cópia do mesmo à: 
1) Secretária Geral da 
Presidência; e havendo 
custo financeiro à
2) Secretária Executiva de 
Orçamento, Finanças e 
Contabilidade. 

...de Gestão de Contratos, 
Convênios e Parcerias a 
elaboração do Termo de 

Parceria Institucional.

...de Gestão de Contratos, 
Convênios e Parcerias
para ajustes.

... ao Presidente 
autorização  para 
arquivamento do 
processo, comunicando 
o fato à Unidade 
solicitante e ao Núcleo 
de Gestão de Contratos, 
Convênios e Parcerias.

S

Solicitar ao 
Núcleo

Concorda?

Fim

S

04

Verificar se há 
possibilidade de 

ajustes

Há possibilidade?

N

N

Encaminhar ao 
Núcleo

Solicitar

03

Fim

Colher 

Fim

Encaminhar o 
Termo

SCO – Empenho 
e Liquidação

Elaborar Termo 

SFI – Pagamento 
das Despesas

Publicar

Cadastrar e 
Arquivar o 
documento
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Receber o 
processo 

... e encaminhá-lo ao 
Núcleo de Execução 
Orçamentário e Contábil 
para Empenho, Liquidação 
e Pagamento.


