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INSTRUCOES PARA CONTRATACAO DE PESSOA FiSICA
MODALIDADE AUTONOMO

1. Objetivo

Estabelecer diretrizes e procedimentos para a contratacao e pagamento de prestadores de
servicos na modalidade autbnomo, garantindo conformidade com normas legais e
institucionais.

2. Definicao
A contratacdo na modalidade autbnomo destina-se a prestacédo de servi¢cos esporadicos,
sem caracterizacdo de vinculo empregaticio.

3. Regras Gerais

- As despesas com contratos devem estar previstas no plano de trabalho e na planilha
orcamentéria do projeto.

- O pagamento sera realizado no dia 25 do més subsequente a prestacéo do servico.

- Caso o prestador contribua para o INSS por outras fontes (mdultiplos vinculos),
podera apresentar comprovantes de retencdo (holerites ou declaracao) referentes
ao més anterior ao pagamento. Se o valor informado for inferior ao teto vigente, sera
retida a diferenca até o limite maximo. Caso o valor ja atinja o teto, ndo havera nova
retencdo. O comprovante deve ser anexado a solicitacdo de pagamento. Na
auséncia de comprovacéao de contribuicdo em outra fonte, sera aplicada retencéo de
11% sobre o valor bruto, respeitando o teto vigente.

4. VedacgoOes
- Nao é permitida a contratacdo/pagamento de autbnomos:
- Diferentes modalidades no mesmo més, sob gestao da FUSP;
- Ex-celetistas ou ex-estagiarios, respeitando o prazo minimo de 6 meses apos o
encerramento do vinculo;
- Empregados celetistas da Universidade de S&o Paulo.

5. Descontos e Encargos
Descontos obrigatorios:
- INSS 11%
- IRRF conforme tabela vigente (a partir de R$ 5.000,01)

Exemplo: Valor bruto R$ 6.000,00

O custo total do projeto sera de R$ 7.200,00 (valor bruto + 20% de INSS patronal)

O valor liquido que o prestador recebera sera de R$ 4.959,98 (R$ 7.200,00 bruto — INSS
11% — IRRF de acordo com a tabela vigente)

Observacgao: A retencao e o recolhimento dos impostos séo realizados diretamente pela
FUSP, exceto 0 ISS, que é de responsabilidade do(a) prestador(a) de servigo.
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6. Procedimentos para Solicitagao
O processo é dividido em duas etapas obrigatérias:

Etapa 1
Solicitacdo de RPA (criacdo do contrato)

Deve ser realizada no sistema: https://managerweb.fusp.org.br/, a Solicitacdo de Bolsa,
RPA, Adicional Variavel, selecionando a op¢do RPA.

@ Prazo para insercéo no sistema: do dia 01 ao dia 15 (antes da prestacéo de servigos)

Documentacao obrigatéria:

- Documentos pessoais:
RG e CPF
Comprovante do PIS
Comprovante de residéncia
Comprovante de conta bancéria (corrente ou poupanca em nome do prestador)

- Formularios
Proposta Comercial de Prestacédo de Servico de Pessoa Fisica (para prestacéo de
servicos até 3 (trés) meses)
Contrato de Prestacdo de Servico Autbnomo(a) e Plano de Trabalho (para
prestacao de servicos acima de 3 meses consecutivos)

(formulérios disponiveis através do link https://www.fusp.org.br/contratos-de-autonomos)

Etapa 2

Solicitacdo de Pagamento de Pessoa Fisica

Apos aprovacdo da etapa inicial, devera ser realizada a solicitacdo de pagamento de
pessoa fisica no sistema https://managerweb.fusp.org.br/, de acordo com o cronograma de
pagamento.

@ Prazo: A insercéo da solicitacdo de pagamento de pessoa fisica deve ser inserida do dia
01 ao dia 15 do més de pagamento

Documentos necessarios:

1. Nota fiscal
e A mesma deve seguir as seguintes diretrizes:
e Emissdo em nome da Fundagéo de Apoio a Universidade de Sdo Paulo - FUSP
e Data de emisséo dentro do mesmo més de pagamento

e O codigo de servigo deve estar compativel com o objeto de prestacdo de servigcos
do contrato/plano de trabalho
2. Comprovante de recolhimento do INSS (quando houver contribui¢do por outra fonte).
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7. Fluxograma

Insercéo da solicitacdo de RPA no sistema Manager
Prazo: do dia 01 ao dia 15 do més, antes da prestagdo de servigos

FUSP: Analise e aprovacao da contratacéo

Inser¢éo da solicitagcdo de pagamento de pessoa fisica no sistema
Manager

FUSP: Analise, aprovagao e pagamento no dia 25 do més
subsequente da prestacdo de servigos.

Prazo: do dia 01 ao dia 15 do més de pagamento

7. Suporte

Em caso de duvidas, entrar em contato com o setor de Gestao de Pessoas:
™ gps@fusp.org.br

< (11) 3035-0584
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