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CONSULTORIA
· Para pagamento do Pró-labore de Consultoria, o processo deve ser instruído da seguinte forma:

1. Ofício de solicitação da Consultoria do Coordenador da proposta de APCN com justificativa, bem como especificando o nome e a relevância desse indicado em realizar a consultoria da proposta;

2. Oficio do Diretor Politico, Pedagógico e Financeiro do Campus concordando com a consultoria e se comprometendo com o apoio logístico;

3. Plano de Trabalho da Consultoria, com resumo da proposta do curso e Cronograma das atividades e o período (dias) do encontro presencial (importante que a consultoria seja de pelo menos 20 dias e que obrigatoriamente ocorra pelo menos um encontro presencial de no mínimo 2 dias com o grupo);

4. Documentos que comprovam o convite ao consultor (carta convite, podemos enviar modelo);

5. Resposta de aceitação do consultor;

6. Ficha cadastral preenchida (modelo anexo) e mais as seguintes informações:

7. Nome completo, RG, CPF, PIS, endereço, telefone, e-mail, Banco, Agencia, Conta e o tipo de conta (se é corrente ou poupança). Pode ser conta corrente de qualquer banco, poupança apenas se for do Banco do Brasil. 

8. Departamento/Curso de Lotação, Cargo e Universidade.

Observação: O valor do pró-labore é bruto, desta forma tem os impostos a serem abatidos. Não é permitido o pagamento de diárias para consultoria, visto que o consultor já está recebendo pró-labore. Nos casos em que o consultor for funcionário público, poderá ser anexado copia do holerite ao processo, para que um dos impostos deixe de ser descontado, diminuindo a carga tributaria.

· As atribuições da PRPPG, do Campus e do grupo de Docentes solicitantes da Consultoria:

· A PRPPG pode assumir as despesas com as passagens aéreas e o pró-labore (valor a ser informado pela PRPPG, o valor Bruto - tem os impostos, dessa forma haverá os descontos).

· Para que possamos pagar as passagens e o pró-labore precisamos de Ficha cadastral contendo: Nome completo, RG, CPF, endereço, telefone, e-mail, Banco, Agencia, Conta e o tipo de conta (se é corrente ou poupança). Pode ser conta corrente de qualquer banco, poupança apenas se for do Banco do Brasil. Departamento de Lotação, Cargo e Universidade.
· É terminantemente proibido o pagamento de diárias (para hotel e alimentação), visto que o consultor estará recebendo pró-labore e terá as passagens pagas. Será acrescido ao valor do pró-labore um valor para compensar as despesas de alimentação e hospedagem.
· O Campus deverá providenciar o translado do professor do aeroporto até o Campus, bem como o translado dentro da cidade (caso seja necessário) e o retorno ao aeroporto.
· O grupo de docentes que solicitaram a Consultoria deverá juntamente com o consultor retirar uma Nota Fiscal Avulsa de Prestação de Serviço na Prefeitura da cidade do Campus. Para tal, será necessária a nota de Empenho (emitido pela PRPTI) e Número de Documento de Identidade. Faremos a instrução em qual momento deverá ser feito.

Observação: É de responsabilidade do solicitante da consultoria as providências junto ao docente para emissão da Nota Avulsa de Prestação de Serviço, e somente após o envio desta a PRPPG que será feito o pagamento do pró labore, assim, o consultor receberá no prazo de 15 a 30 dias após a consultoria realizada e a respectiva nota ser enviada a PRPPG.
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