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6. Relatórios e Checklist 
 

 

6.1. Relatório de Avaliação da Proposta 
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6.2. Checklist de documentação da proponente 
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A) FLUXO PARA REALIZAÇÃO DE CONVÊNIO A PARTIR DE DEMANDA INTERNA DE SEME E EDITAL DE CHAMENTO 
PÚBLICO 

 

Coordenadoria 

Responsável 

Coordenadoria de 

Parcerias e 

Organizações Sociais 

Comissão de 

Chamamento Público 

Núcleo de Orçamento 

e Finanças 

Assessoria Jurídica Gabinete 

     

 

 

1. 
Necessidade 

de firmar 

convênio 

identificada

1. 
Necessidade 

de 

chamamento 

público para 

escolha de 

entidade 

identificada

2. Elaborar de pré-

projeto e parecer e 

encaminhar para 

CGPO 3. Proceder análise 

técnica de avaliação 

do pré-projeto e 

emitir parecer e 

encaminhar par o 

Gabinete 

V 

1
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A) FLUXO PARA REALIZAÇÃO DE CONVÊNIO A PARTIR DE DEMANDA INTERNA DE SEME E EDITAL DE CHAMENTO 
PÚBLICO 

 

Coordenadoria 

Responsável 

Coordenadoria de 

Parcerias e 

Organizações Sociais 

Comissão de 

Chamamento Público 

Núcleo de Orçamento 

e Finanças 

Assessoria Jurídica Gabinete 

      

 

 

5. Avaliar Edital de 

Chamamento Público 

e enviar para CGPO

4. Elaborar Edital de 

Chamamento 

Público e 

encaminhá-lo à 

Coord. Resp. 

1

6. Solicitar autuação 

de processo e 

encaminhá-lo para o 

NOF solicitando 

reserva 

V 

2 

7. Providenciar 

reserva e 

encaminhar 

processo para AJ 

8. Conferir 

regularidade e 

encaminhar para 

Gab. 

4. Autorizar 

prosseguimento e 

encaminhar para 

CGPO 
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A) FLUXO PARA REALIZAÇÃO DE CONVÊNIO A PARTIR DE DEMANDA INTERNA DE SEME E EDITAL DE CHAMENTO 
PÚBLICO 

 

Coordenadoria 

Responsável 

Coordenadoria de 

Parcerias e 

Organizações Sociais 

Comissão de 

Chamamento Público 

Núcleo de Orçamento 

e Finanças 

Assessoria Jurídica Gabinete 

      

 

 

2

9. Elaborar 

despacho 

autorizatório e 

encaminhar para 

AJ 10. Publicar 

Despacho, 

Composição da 

Comissão e 

Edital em DOC 

11. Encaminhar 

para Assessoria 

de 

Comunicação, 

para publicar em 

Site da SEME, e 

encaminha para 

CGPO 

V 

3 



 

8 

A) FLUXO PARA REALIZAÇÃO DE CONVÊNIO A PARTIR DE DEMANDA INTERNA DE SEME E EDITAL DE CHAMENTO 
PÚBLICO 

 

Coordenadoria 

Responsável 

Coordenadoria de 

Parcerias e 

Organizações Sociais 

Comissão de 

Chamamento Público 

Núcleo de Orçamento 

e Finanças 

Assessoria Jurídica Gabinete 
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12. Encaminhar 

processo para CCP 

13. Proceder a 

Sessão de 

Avaliação Pública, 

com a abertura dos 

envelopes e exarar 

parecer e decisão

14. Publicar 

parecer e decisão 

em DOC e no site 

da SEME e 

encaminhar 

processo para AJ

V 

4 

16. Conferir 

regularidade e 

encaminhar para 

Gab. 
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A) FLUXO PARA REALIZAÇÃO DE CONVÊNIO A PARTIR DE DEMANDA INTERNA DE SEME E EDITAL DE CHAMENTO 
PÚBLICO 

 

Coordenadoria 

Responsável 

Coordenadoria de 

Parcerias e 

Organizações Sociais 

Comissão de 

Chamamento Público 

Núcleo de Orçamento 

e Finanças 

Assessoria Jurídica Gabinete 
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17. Elaborar 

despacho 

autorizatório e 

encaminhar para 

AJ 

18. Publicar 

Despacho e 

Edital em DOC

19. Encaminhar 

para Assessoria 

de 

Comunicação, 

para publicar em 

Site da SEME, 

encaminhar 

processo para 

NOF 
20. Proceder o 

empenho e 

encaminhar para 

a CGPO 

V 

5 
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A) FLUXO PARA REALIZAÇÃO DE CONVÊNIO A PARTIR DE DEMANDA INTERNA DE SEME E EDITAL DE CHAMENTO 
PÚBLICO 

 

Coordenadoria 

Responsável 

Coordenadoria de 

Parcerias e 

Organizações Sociais 

Comissão de 

Chamamento Público 

Núcleo de Orçamento 

e Finanças 

Assessoria Jurídica Gabinete 

      

 

 

5 

22. Aprovar 

Termo de 

Convênio e 

colher as 

assinaturas 

23. Publicar Extrato 

do Termo em DOC, 

encaminhar para 

Assessoria de 

Comunicação, para 

publicar em Site da 

SEME 

24. Encaminhar via 

para o TCM e juntar 

vias ao processo e 

encaminhar para 

CGPO. 

21. Elaborar 

Termo de 

Convênio 

encaminhar para 

AJ 
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B) FLUXO PARA REALIZAÇÃO DE CONVÊNIO A PARTIR DE DEMANDA INTERNA DE SEME COM ESCOLHA 
JUSTIFICADA DE ENTIDADE 

 

Coordenadoria 

Responsável 

Coordenadoria de 

Parcerias e 

Organizações Sociais 

Comissão de 

Avaliação de 

Parcerias 

Núcleo de Orçamento 

e Finanças 

Assessoria Jurídica Gabinete 

     

 

 

1. 
Necessidade 

de firmar 

convênio e 

escolha de 

entidade 

executora 

2. Elaborar pré-

projeto e parecer 

justificando escolha 

da entidade e 

encaminhar para 

CGPO 3. Solicitar projeto e 

documentação à 

entidade escolhida  

V 
1
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B) FLUXO PARA REALIZAÇÃO DE CONVÊNIO A PARTIR DE DEMANDA INTERNA DE SEME COM ESCOLHA 
JUSTIFICADA DE ENTIDADE 

 

Coordenadoria 

Responsável 

Coordenadoria de 

Parcerias e 

Organizações Sociais 

Comissão de 

Avaliação de 

Parcerias 

Núcleo de Orçamento 

e Finanças 

Assessoria Jurídica Gabinete 

      

 

 

5. Verificar se já 

ocorreram eventos 

similares e conceitos 

atribuídos aos 

mesmos 

1

6. Analisar a 

proposta com base 

em critérios técnicos 

e sócio-econômicos 

de análise e Matriz 

de Aderência 

V 

2

4. Verificar se a 

entidade já firmou 

convênios e conceito 

atribuído à 

proponente 
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B) FLUXO PARA REALIZAÇÃO DE CONVÊNIO A PARTIR DE DEMANDA INTERNA DE SEME COM ESCOLHA 
JUSTIFICADA DE ENTIDADE 

 

Coordenadoria 

Responsável 

Coordenadoria de 

Parcerias e 

Organizações Sociais 

Comissão de 

Avaliação de 

Parcerias 

Núcleo de Orçamento 

e Finanças 

Assessoria Jurídica Gabinete 

      

 

 

2 

8. Analisar e 

avaliar a 

proposta e 

relatórios e 

devolver para 

CGPO 

7. Elaborar relatório 

de avaliação, com 

análise orçamentária, 

pré-análise de custos 

e análise técnica da 

mesma, e 

encaminha-lo à 

Coord. Resp. 

11. Solicitar autuação 

do processo e 

encaminhá-lo à CAP 

V 

3
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B) FLUXO PARA REALIZAÇÃO DE CONVÊNIO A PARTIR DE DEMANDA INTERNA DE SEME COM ESCOLHA 
JUSTIFICADA DE ENTIDADE 

 

Coordenadoria 

Responsável 

Coordenadoria de 

Parcerias e 

Organizações Sociais 

Comissão de 

Avaliação de 

Parcerias 

Núcleo de Orçamento 

e Finanças 

Assessoria Jurídica Gabinete 

      

 

 

3

12. Proceder a 

avaliação e emitir 

ata

13. Publicar ata e 

decisão em DOC e 

no site da SEME e 

encaminhar 

processo para 

CGPO

V 

4 

14. Tomar ciência 

da decisão e 

encaminhar para o 

NOF 
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B) FLUXO PARA REALIZAÇÃO DE CONVÊNIO A PARTIR DE DEMANDA INTERNA DE SEME COM ESCOLHA 
JUSTIFICADA DE ENTIDADE 

 

Coordenadoria 

Responsável 

Coordenadoria de 

Parcerias e 

Organizações Sociais 

Comissão de 

Avaliação de 

Parcerias 

Núcleo de Orçamento 

e Finanças 

Assessoria Jurídica Gabinete 

      

 

 

17. Elaborar 

despacho 

autorizatório e 

encaminhar para 

AJ 

18. Publicar 

Despacho em 

DOC

4 

15. Realizar a reserva 

e encaminhar para a 

AJ

V 

5

16. Conferir 

regularidade e 

encaminhar para 

Gab. 
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B) FLUXO PARA REALIZAÇÃO DE CONVÊNIO A PARTIR DE DEMANDA INTERNA DE SEME COM ESCOLHA 
JUSTIFICADA DE ENTIDADE 

 

Coordenadoria 

Responsável 

Coordenadoria de 

Parcerias e 

Organizações Sociais 

Comissão de 

Avaliação de 

Parcerias 

Núcleo de Orçamento 

e Finanças 

Assessoria Jurídica Gabinete 
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19. Encaminhar 

para Assessoria de 

Comunicação, para 

publicar em Site da 

SEME, e 

encaminha para 

NOF 

20. Proceder o 

empenho e 

encaminhar para 

a CGPO 

V 

6

21. Elaborar o 

Termo de 

Convênio e 

encaminhar para 

AJ 
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B) FLUXO PARA REALIZAÇÃO DE CONVÊNIO A PARTIR DE DEMANDA INTERNA DE SEME COM ESCOLHA 
JUSTIFICADA DE ENTIDADE 

 

Coordenadoria 

Responsável 

Coordenadoria de 

Parcerias e 

Organizações Sociais 

Comissão de 

Avaliação de 

Parcerias 

Núcleo de Orçamento 

e Finanças 

Assessoria Jurídica Gabinete 

      

 

 

 

 

6

22. Aprovar 

Termo de 

Convênio e 

colher as 

assinaturas 

23. Publicar Extrato 

do Termo em DOC, 

encaminhar para 

Assessoria de 

Comunicação, para 

publicar em Site da 

SEME 

25. Encaminhar via 

para o TCM e juntar 

vias ao processo e 

encaminhar para 

CGPO 
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C) FLUXO PARA REALIZAÇÃO DE CONVÊNIO A PARTIR DE RECEBIMENTO DE PROPOSTA DEMANDADA POR 
PARCEIROS 

 

Coordenadoria 

Responsável 

Coordenadoria de 

Parcerias e 

Organizações Sociais 

Comissão de 

Avaliação de 

Parcerias 

Núcleo de Orçamento 

e Finanças 

Assessoria Jurídica Gabinete 

      

 

 

1. Recebimento de 

proposta elaborada 

por entidade 

2. Solicitar e 

conferir 

documentação à 

entidade escolhida 

V 
1

3. Verificar se a 

entidade já firmou 

convênios e conceito 

atribuído à 

proponente 
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C) FLUXO PARA REALIZAÇÃO DE CONVÊNIO A PARTIR DE RECEBIMENTO DE PROPOSTA DEMANDADA POR 
PARCEIROS 

 

Coordenadoria 

Responsável 

Coordenadoria de 

Parcerias e 

Organizações Sociais 

Comissão de 

Avaliação de 

Parcerias 

Núcleo de Orçamento 

e Finanças 

Assessoria Jurídica Gabinete 

      

 

 

4. Verificar se já 

ocorreram eventos 

similares e conceitos 

atribuídos aos 

mesmos 

1

5. Analisar a proposta 

com base em critérios 

técnicos e sócio-

econômicos de 

análise 

V 

2 

6. Elaborar relatório 

de avaliação, com 

análise orçamentária, 

pré-análise de custos 

e análise técnica da 

mesma e encaminhar 

à Coord Resp. 
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C) FLUXO PARA REALIZAÇÃO DE CONVÊNIO A PARTIR DE RECEBIMENTO DE PROPOSTA DEMANDADA POR 
PARCEIROS 

 

Coordenadoria 

Responsável 

Coordenadoria de 

Parcerias e 

Organizações Sociais 

Comissão de 

Avaliação de 

Parcerias 

Núcleo de Orçamento 

e Finanças 

Assessoria Jurídica Gabinete 

      

 

 

2 

7. Analisar e 

avaliar a 

proposta e 

relatórios e 

devolver para 

CGPO 

V 

3

10. Encaminhar 

processo para CAP 

11. Proceder a 

avaliação e emitir 

ata

8. Solicitar autuação 

do processo e 

encaminhá-lo à CAP 
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C) FLUXO PARA REALIZAÇÃO DE CONVÊNIO A PARTIR DE RECEBIMENTO DE PROPOSTA DEMANDADA POR 
PARCEIROS 

 

Coordenadoria 

Responsável 

Coordenadoria de 

Parcerias e 

Organizações Sociais 

Comissão de 

Avaliação de 

Parcerias 

Núcleo de Orçamento 

e Finanças 

Assessoria Jurídica Gabinete 

      

 

 

3

12. Publicar ata e 

decisão em DOC e 

no site da SEME e 

encaminhar 

processo para 

CGPO

V 

4

14. Realizar a 

reserva e 

encaminhar para a 

AJ 

15. Conferir 

regularidade e 

encaminhar para 

Gab. 

13. Tomar ciência 

da decisão e 

encaminhar para o 

NOF 
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C) FLUXO PARA REALIZAÇÃO DE CONVÊNIO A PARTIR DE RECEBIMENTO DE PROPOSTA DEMANDADA POR 
PARCEIROS 

 

Coordenadoria 

Responsável 

Coordenadoria de 

Parcerias e 

Organizações Sociais 

Comissão de 

Avaliação de 

Parcerias 

Núcleo de Orçamento 

e Finanças 

Assessoria Jurídica Gabinete 

      

 

 

16. Elaborar 

despacho 

autorizatório e 

encaminhar para 

AJ 

17. Publicar 

Despacho em 

DOC

18. Encaminhar 

para Assessoria de 

Comunicação, para 

publicar em Site da 

SEME, e 

encaminha para 

NOF 

4

V 

5
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C) FLUXO PARA REALIZAÇÃO DE CONVÊNIO A PARTIR DE RECEBIMENTO DE PROPOSTA DEMANDADA POR 
PARCEIROS 

 

Coordenadoria 

Responsável 

Coordenadoria de 

Parcerias e 

Organizações Sociais 

Comissão de 

Avaliação de 

Parcerias 

Núcleo de Orçamento 

e Finanças 

Assessoria Jurídica Gabinete 

      

 

5 

21. Aprovar 

Termo de 

Convênio e 

colher as 

assinaturas 

22. Publicar Extrato 

do Termo em DOC, 

encaminhar para 

Assessoria de 

Comunicação, para 

publicar em Site da 

SEME 

19. Proceder o 

empenho e 

encaminhar para 

a AJ 

V 

6

20. Elaborar 

Termo de 

Convênio e 

encaminhar para 

AJ 
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C) FLUXO PARA REALIZAÇÃO DE CONVÊNIO A PARTIR DE RECEBIMENTO DE PROPOSTA DEMANDADA POR 
PARCEIROS 

 

Coordenadoria 

Responsável 

Coordenadoria de 

Parcerias e 

Organizações Sociais 

Comissão de 

Avaliação de 

Parcerias 

Núcleo de Orçamento 

e Finanças 

Assessoria Jurídica Gabinete 

      

 

 

6

24. Encaminhar via 

para o TCM e juntar 

vias ao processo e 

encaminhar para 

CGPO 


