Solicitação de Participação em Evento (Congresso, Seminário, Curso) – SPE
	Agente
	Ação

	Interessado/a
	1.1 –   Lê instrução a respeito (disponível no site da UEMG/ Servidor/Instrução # 61/07)
1.2 –   Enquadrando-se nas normas, preenche SPE/SVS (disponível no site da UEMG/Servidor/Manual de Normas)
1.3 –   Colhe parecer do Diretor da Unidade ou da Chefia imediata
1.4 –   Encaminha SPE/SVS à Pró-reitoria competente (a referente ao objeto da solicitação)

	Secretaria da Pró-reitoria
	1.5 –   Recebe a solicitação e anexa à  SPE/SVS a folha de protocolo
1.6 –   Encaminha a SPE/SVS ao Departamento de Orçamento

	Departamento de Orçamento
	1.7 –   Registra, no campo próprio da SPE/SVS, a existência, ou não, de disponibilidade orçamentário/financeira

1.8 –   Devolve o formulário à Pró-reitoria competente

	Pró-reitor/a
	1.9 –   Emite parecer 

	Secretaria da Pró-reitoria
	1.10  – Encaminha a SPE/SVS à Vice-reitoria

	Vice-reitor
	1.11 –  Submete a solicitação ao NPG

	NPG
	1.12 –  Examina a solicitação e emite parecer

	Secretaria da Vice-reitoria
	1.13 –  Encaminha a SPE/SVS ao Gabinete do/a Reitor/a

	Reitor/a
	1.14 –  Defere ou indefere a solicitação

	Se deferida
	Se indeferida

	Agente
	Ação
	Agente
	Ação

	Secretaria da Reitoria
	1.15 – Encaminha a SPE/SVS à Propgef
	Secretaria da Reitoria
	1.16 – Encaminha a SPE/SVS à Pró-reitoria competente

	Propgef
	1.17 – Comunica o deferimento ao/à interessado/a
	Pró-reitoria
	1.18 – Comunica o indeferimento ao/à interessado/a

	Secretaria da Pró-reitoria
	1.19 – Encaminha a SPE/SVS ao Dep. de Orçamento
	
	1.20 – Comunica o indeferimento ao Dep. Orçamento

	Dep. de Orçamento
	1.21 – Processa o pedido 

1.22 – Encaminha a SPE ao Dep. de Finanças
	
	

	Gerência de Finanças
	1.23 – Efetiva a liberação do recurso, no valor autorizado
	
	

	Interessado/a
	1.24 – Cumpre o objeto da solicitação

1.25 – No prazo de 5 dias úteis de seu retorno, encaminha à autoridade solicitante (item 8, alínea a da SPE/SVS) a prestação de contas/relatório de viagem

1.26 – No prazo de 30 dias de seu retorno, apresenta relatório técnico ao setor competente (item 8, alínea b da SPE/SVS)
	
	

	Autoridade solicitante
	1.27 – Encaminha prestação de contas à Gerência de Finanças

1.28 – Recebe o relatório técnico ou similar (item 6, alínea b da SPE)
	
	


