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» ETAPA 01 AUTONOMO(A): Acesso e Solicitacdo de RPA no Sistema Manager Web
» ETAPA 02 AUTONOMO(A): Solicitacdo de Pagamento no Sistema Manager We




ETAPA 01 AUTONOMO(A):

Acesso e Solicitacao de RPA no Sistema Manager WEB

« 0O pagamento de pessoa fisica € feito através de RPA, mediante a apresentacao de proposta
comercial ou contrato, a depender do nUmero de parcelas;

« Sobre esse tipo de pagamento, pode haver incidéncia dos seguintes impostos: IR, INSS e ISS;

« Todo o pagamento de Auténomo(a) tem um custo adicional de 20% ao Projeto, que refere-
se ao INSS-Patronal;

« A documentacao para a contratacao deve ser encaminhada até o dia 15 de cada més para
pagamento no més subsequente, basicamente é: Primeiro trabalha (em paralelo encaminha
documentacao pertinente), e no més subsequente recebe.




Acesso e Solicitacao de RPA no
Sistema Manager Web:

Acesse: www.fusp.oro.br

Clique: Sistema + Sistema Manager

Ou se preferir, acesse diretamente
pelo endereco abaixo:

http://managerweb.fusp.org.br/#/
0gin
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Tela de Acesso

* |nsira CPF e Senha

* Clique em Entrar




Tela Principal

Clique em:
1. Solicitacoes

2. Bolsa, RPA

3. + Nova

Inserir o CPF do prestador de
servico

4. Avancar

Solicitacdo de Bolsa, RPA - Nova
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Aba: Dados Cadastrais

A W N -

Selecione seu projeto
Selecione a opcao RPA
Preencha as demais informacoes

Avance para a proxima ABA >

Dados do contrato 4—|

Solicitagdo de Bolsa, RPA - Nova

Dados cadastrais

Frojeto *

Dados do contrato Dados bancérios

Adicionar arquivos

Bolss Q RPA

Nome *

CPF *

Data de nascimento *

Identidade

INSS (apenas ndmeros) PISPASEP (apenas niimeros)

Endereo *

Nimero *

Complemento

Bairro *

Cidade *

Estado *

Telefone 1 *

Telefone 2

E-mail do beneficidrio (Para mais de um email separar utilizando ") *

Matricula




Aba: Dados do contrato Solcitacao de Bolsa, RPA- Nova

1. Valor do contrato - Neste campo deve ser indicado o valor

total do contrato (1 a 12 parcelas) ou proposta comercial (1a 3

parcelas). Dados cadzstrals | Dadosdocontrato | Dadoshancarios  Adicionar arquivas

2. Carga horaria - Geralmente este campo é utilizado para a

inclusdo de proposta comercial, referente a prestacdo de servico Valoreontrato Carga v Vigncia nicio® Viggncafim

esporddica (1 a 3 parcelas).

3. Vigéncia - Considerar preferencialmente o primeiro dia do més

para iniciar a contratacdo e o dia 30 para finalizacdo, conforme
Tipo contrato Subtipo contrato

NAO PRECISA PREENCHER

demonstrado abaixo:

AUTONOMO

-Proposta Comercial (1 parcela) - 01.06.2022 a 30.06.202
-Contrato (12 parcelas) - 01.06.2022 a 30.05.2022

Ohservagao

4. Tipo contrato - selecione a opcdo AUTONOMO(A)

Observagéo - Informar a descricdo do servico contratado,

incluindo o Item e Membro (rubrica), quando necessdrio.

6. Avance para proxima ABA >




Solctacdo de Balsa, APA - Nova

Aba: Dados Bancarios

Dadoscadastrals —~ Dadosdocontrato | Dados banciros | Adicionararquives

1. Cadastro pré-existente: conferir os dados

bancdrios indicados na primeira linha e seleciond-lo para avancar

para a préxima Aba caso ndo seja necessdrio nenhuma alteracado. Banco AgEncia Nl]mero dd ot TIPCI dE onta (onta padre'm
. . <
2. Primeiro cadastro: preencher os campos indicados na Z
-l
segunda linha, para incluir os dados bancdrios. -

Cligue sbre o dado bancério para selecion-,
3. Avance para a proxima Aba >

L encla * i L ' L
Banco Agenci Nimero da conta Tipode con

<

< , , , , CORRENTE
Z | CODIGO DO BANCO g NUMERO COM DIGITO ou

y POUPANCA




Aba: Adicionar arquivos Solicitacao de Bolsa, RPA - Nova

1. Anexe os documentos exigidos e pertinentes ao processo -

Contrato ou Proposta Comercial assinados/Plano de Trabalho/Confirmacao .
Dados cadastrais Dados do contrato Dados bancarios Adicionar arquivos

de dados bancarios/Documento pessoal/Comprovante de

residéncia/Qualificacao do e-social).

2. Clique em “Salvar” e depois em “Sim” para visualizar o

Contrato ou Proposta Comercial BSeIecionararquivo
relatorio gerado para a solicitacao de RPA.
Plano de Trabalho quando for contrato (proposta comercial dispensa o envio de Plano de Trabalho) 3se|e(ionararquivo
Comprovante dos Dados Bancarios B59|e(i0nararqui\jo
Documento Pessoal (RG/CPF/PIS/INSS/NIT/PASEP) BSeIecionararquivc-
Solicilagéo salva com sucesso.
Deseja visualizar o relatdrio da solicitacao? R \ \
— Comprovante de Residéncia BSeIeuonararquwo

3. Anote o nUmero gerado para esta solicitacao, isso

facilitara a localizacao da RPA e do contrato apos ST AL

aprovacao.

Consulta da Qualificacdo do E-social & Selecionar arquivo

IMPORTANTE: O solicitante podera alterar o pedido até que a coordenacao
libere, apés liberado pela coordenacéo, somente a FUSP podera fazer ¢Volta =Y

alteracoes.



Solicitacao de RPA - Lista

Liberacao da Coordenacao

e CI iq ueos im bO | 0 B Filtrar lista  Cique para mosrar ou escander os filras

* Abrird uma janela para: S | o | o o = .- \
- Liberar ou £ 1-FUSP 091200 001 Aguardando hberaglo u 0
- Cancelar a solicitacao B aeaspeocriesior [+ 010D
2 ? anceasapeocooriensdr [ 2 A E1ED
: - wrssoss (02800
% cesispiocienss (2 00D

Deseja liberar ou cancelar a solicitagdo numero 34?

] Cancelada pebo coordenator ﬂ ¢ un

28 Liberada pedo coordenador 7 uu
7 Liberada pela instituigao ! uu




Solicitacao de RPA - Lista

Liberacdo da Coordenagao

e Clique em Confirmar:
Aparecera as mensagens de Frarlsta. Gopepramosrr ey 9,
acordo com o que foi selecionado,
no canto superior, direito da tela.

Mensagens Numera  Nome

34 . . . .
Ao clicar no botdo "Confirmar" abaixo vocé atesta o recebimento dos

bens/servigos prestados descritos nesta solicitagdo e, autoriza que a

- B mesma seja liquidada conforme instrugbes nela citadas. Nota: Apés
Mensag.e 15 . confirmagdo o documento sera assinado digitalmente, conforme
- Sohmtagao n°... liberada com sucesso n termo de recebimento e de responsabilidade por uso de senha.

- Solicitagao n®... cancelada com sucesso
£}l

Solicitagao Liberada . —> X Cancelar

&/ Solicitagio #34 liberada com
SUCESSO.

Solicitagao Cancelada 2

&/ Solicitagio #31 cancelada com x
sucesso.

L]




Pelos botoes laterais da solicitacao de
RPA, a equipe e coordenacao do
projeto poderao:

« Verificar relatorios;

« Editar;

« Liberar/cancelar a solicitacao;
* Inserir documentos;

« Trocar mensagens com a FUSP.

icones:

-P Relatorio da Solicitagao

-b Editar a solicitagao

E - O Coordenador aprova ou
cancela a solicitagao

E == Adicionar arquivos

Troca de mensagens entre a
== FUSP e a Coordenacao sobre
a solicitagao inserida

Apos analise e aprovacao da FUSP, os
documentos serao assinados e
disponibilizados em Contratos, no
Manager Web.




RPA APROVADA:

E B Normas-FUSP @ Sair

Etapa 01 Concluida \/ |
Contratos - Lista

1. Selecione a opcao

22 Pégina Inicial

Contratos; 9 iltrar lista  Clique paramostrar ou esconder os fitros
® Mensagens Sistema
Projeto
2. Em seguida selecione a £ NotificagBes Seledione..
Opgao filtrar lista: B Contratos Solicitagdo de Bolsa, RPA Periodo
O contrato podera ser localizado pelo mesmo ‘ , o
Selecione um periodo
numero de solicitacdo de RPA, pelo numero 8 Informagdes do Projeto
do projeto ou periodo. ! . .
oRslliclam  Q Limpar filtros
# Pedidos de Compra
3. Clique em lista ou adicionar
@ Solicitages ... Vigéncia . Valor
Arquivos, para acessar os Solicitacdo inicio Contratada Projeto Complemento contrato .

. D l# Relatdrios
documentos assinados.




ETAPA 02 AUTONOMO:

Solicitacao de Pagamento no Sistema Manager Web

ApOs analise e aprovacao da documentacao de RPA, no més subsequente, a Solicitacdo de
Pagamento deve ser inserida e liberada pelo coordenador do projeto no Sistema Manager entre
o periodo de 01 a 15, para que o pagamento ocorra no dia 25;

Ao inserir a solicitacao de pagamento, caso o prestador de servico seja contribuinte do ISS fora
do Municipio de Sao Paulo, € necessario anexar o comprovante para que o mesmo nao tenha o
desconto;

Caso o prestador de servico recolha INSS em outras fontes, € necessario apresentar o holerite
e/ou declaracao de retencao de INSS;

Apos aprovacao da RPA (contrato/proposta comercial), a rotina de solicitar os pagamento via
Manager WEB deve ser adotada para todos os meses de pagamento.



Tela Principal

Clique em:
1. Solicitacoes

2. Pagamento, Pessoa Fisica

3. + Nova

Inserir o CPF do prestador de

servico

4. Avancar

B Pégina Inicial

% Mensagens Sistema

Q Notificagdes

[ Contratos

X Didria
[® Pagamento
Pessoa Fisica

Pessoa |uridica

Solicitagdo de Pagamento de Pessoa Fisica - Lista

Filtrar lista  Clique para mostrar ou esconder os filtros

Mensagens Nimero Datasolicitaghe  Sclicitante

Projeto

Beneficidrio

Vencimento Previsio  Efetivagdio  Valor

Pratocolo

Status

B Normas-FUSP @ Sair

G) e

Y Y % Y % %

o

\.

oY




Aba: Dados Cadastrais

1. Selecione seu projeto
2. Preencha as demais

informacoes

3. Avance para a proxima ABA >

Dados para 0 pagamento

Solicitacdo de Pagamento de Pessoa Fisica - Nova

Dados cadastrais Dados para o pagamento Dados bancarios Adicionar arquivos

Projeto *

Selecione...

Nome do heneficiario *

[7) Pertence ao quadro? Qual? Matricula

Selecione... ¥

Data de nascimento * Identidade

INSS (apenas nimeros)

Enderego *

Bairro * Cidade *

Tel. residencial * Tel. comercial Fax

CPF do heneficiario *

SIAFI [ Reteve INSS este més em outra fonte? R§
PISPASEP (apenas nimeros) ccM
Numero * Complemento
Estado * CEP*
v

E-mail do beneficiario (Para mais de um email separar utilizande ") *




Aba: Dados para o pagamento

1.

Selecione a opcao Depdsito como forma
de pagamento;

Selecione a opc¢ao Valor Bruto como tipo

de pagamento;

Indique o valor bruto a ser pago;
Informe a descricdo do servico
contratado, incluindo Item e Membro

(rubrica), quando necessdrio.

Avance para proxima ABA >

Solcitacao de Pagamento d Pessog Fisica - Nove

Dados cadastrals | Dados paraopagamento | Dadoshancarios  Adiconar arquivos

Este pagamento é uma holsa

Forma de pagamento Tipo* Valor RS)*

DEPOSITO VALOR BRUTO

VALOR BRUTO

Atividade/descricdo servicos *




Solicitacdo de Pagamento de Pessoa Fisica - Nova

Aba: Dados Bancarios

Dados cadastrais Dados para o pagamento Dados hancarios Adicionar arquivos

1. Cadastro pré-existente: conferir os dados

bancdrios indicados na primeira linha e seleciond-lo para avancar

para a préxima Aba caso ndo seja necessdrio nenhuma alteracado. Banco AgEncia Nl]mero dd ot TIPCI dE onta (onta padre'm

2. Primeiro cadastro: preencher os campos indicados na

segunda linha, para incluir os dados bancdrios.

12 LINHA

Cligue sbre o dado bancério para selecion-,
3. Avance para a proxima Aba >

L encla * i L ' L
Banco Agenci Nimero da conta Tipode con

<

< , , , , CORRENTE
Z | CODIGO DO BANCO g NUMERO COM DIGITO ou

y POUPANCA




Aba: Adicionar arquivos Solicitacdo de Pagamento de Pessoa Fisica - Nova o
1. Anexe os documentos exigidos e pertinentes ao
pagamento: -
. . . - . Dados cadastrais Dados para 0 pagamento Dados hancarios Adicionar arquivos
Observacao: Caso o prestador de servico seja contribuinte do ISS, é )
importante anexar o comprovante, para que o mesmo nao tenha o
desconto. Esta regra também se aplica ao INSS, sendo necessario Comprovante do ISS (CCM) BSeIecionararquivo
apresentar o holerite e/ou declaracao de retencao de INSS em outras
fontes. Declaracdo de retencao do INSS ou holerite 3 Selecionar arquivo
2. Clique em “Salvar” e depois em “Sim” para visualizar o
relatorio gerado para a Solicitacdo de Pagamento. Conslta da Qualificacao do E-social 5 Selecionar arquivo

& Selecionar arquivo

& Selecionar arquivo

Solicitag#o salva com sucesso.
Deseja visualizar o relatdrio da solicitagao?

- [ = —
* Adicionar mais arquivos

3. Anote o nUmero gerado para esta solicitacao para
possiveis para acompanhamento do processo de Ciel B Salvar

pagamento.

& Selecionar arquivo

IMPORTANTE: O solicitante podera alterar o pedido até que a coordenacao
libere, ap6s liberado pela coordenacao, somente a FUSP podera fazer

alteracoes.



Fluxograma - Solicitacées de Auténomo

ADMINISTRACAO DE
PROJETOS

Projeto

- Analise de saldo,
Insere a solicitacao

verificacao do plano
de trabalho do
projeto e outros
assuntos relacionados
a solicitacao.

no Manager Web.

GESTAO DE PESSOAS

Analise de
documentacao
referente a solicitacao,
verificacao dos dados
cadastrais e
responsavel por gerar a
provisao de
pagamento.

 Solicitamos o prazo de 4 dias Uteis para analisar e liberar as solicitacoes
internamente respeitando a data de pagamento de autonomo (dia 25):

FINANCEIRO

Envio do border6 para
pagamento junto
Banco.




IMPORTANTE

Mensagens via sistema:

Para cada solicitacao a FUSP podera encaminhar uma mensagem com seu parecer,
podendo:

* Solicitar documentos ou esclarecimentos adicionais;
* Aprovar a contracdo/pagamento;
* Cancelar, motivadamente, a contratacdo/pagamento.

Apos a resposta de aprovacado final da FUSP, o botéio de mensagens nédo deve ser mais
utilizado para a solicitagdo especifica.




