
Tutorial Sistema MANAGER

Fundação de Apoio à Universidade de São Paulo



Acesse: www.fusp.org.br

Clique: Sistema + Sistema Manager

Ou se preferir, acesse diretamente 

pelo endereço abaixo: 

http://managerweb.fusp.org.br/#/l

ogin

http://www.fusp.org.br/
http://managerweb.fusp.org.br/#/login


Tela de Acesso

Insira CPF e Senha

Clique em Entrar



Tela Inicial do Sistema Manager



Visualização dos Principais 

Relatórios Financeiros



Para visualização do 

Extrato de 

movimentação 

financeira 

Selecione: 

Relatórios 

Lançamentos Financeiros 

Informe 

Período;

Projeto;

Mostrar rendimento líquido

Gerar relatório

Visualização dos Relatórios

Saldo em conta corrente Saldo disponível 



Para visualização do 

Relatório de Provisões

Selecione: 

Relatórios 

Provisões

Informe 

Período;

Projeto;

Não baixadas

Gerar relatório

Visualização dos Relatórios



Para visualização do 

Relatório de Contas a 

Pagar e Receber

Selecione: 

Relatórios 

Contas a Pagar e Receber

Informe 

Contas a Pagar ou Receber

Período;

Pendentes;

Projeto;

Gerar relatório

Visualização dos Relatórios

Ou



Solicitação de Compras



Tela Principal

Clique em:

1. Solicitações

2. Compra

3. + Nova

Leia atentamente a mensagem que 

irá aparecer.

4.   Ok, entendi

1

3

2

4



Aba: Dados da Solicitação

1. Selecione seu projeto

2. Certifique o local da entrega

3. Preencha as demais informações:

• “Informações de fornecedores” inserir 

Nome completo e CNPJ, das empresas, 

que forneceram orçamentos;

• “Observação da Solicitação/Detalhes” 

descrever o objeto da compra.



Aba: Adicionar itens

1. Selecione o tipo de compra

Observação: A solicitação de compra contemplará apenas um

Tipo de Compra. Caso queira lança outro tipo de compra,

será necessário abrir uma nova solicitação de compra.

2. Preencha com informações do item

Atenção: No campo “Observação do item de compra”

informar: Rubrica/Subrubrica e Item do Plano de Trabalho

(ou o que for pertinente para cada tipo de projeto) – caso

seja necessário colocar também outras observações.

3. Adicione itens clicando botão 

“+Adicionar item” localizado no canto 

inferior esquerdo desta aba. 



Aba: Itens da solicitação

1. Verifique se todas as informações 

preenchidas na aba anterior estão 

corretas.

2. Nesta aba você terá a possibilidade de 

excluir o item (    ) caso tenha 

cometido um equivoco ou lançado algo  

desnecessário.



Aba: Adicionar arquivos

1. Anexe os documentos exigidos e 

pertinentes ao processo (orçamentos, 

comprovante de preços, justificativas, 

declarações e outros)

2. Clique em “Salvar” e depois em “Sim” 

para visualizar o relatório 

3. Anote o numero gerado para está 

solicitação, isso facilitara a localizar 

quando for necessário.

IMPORTANTE: O solicitante poderá alterar o pedido até que a

coordenação libere, após liberado pela coordenação,

somente a FUSP poderá devolver para complementações.



Solicitação de Compra

Com a solicitação de compra inserida no 

sistema, você poderá localizar ela a 

qualquer momento, inclusive para 

informar o coordenador do projeto a 

liberação da mesma.

Liberação da Coordenação

Na linha do pedido clicar no símbolo de 

Liberar ou Cancelar solicitação (    ) ou 

pelo menu “Liberar Solicitações”, 

conforme print abaixo

Pelos botões laterais da solicitação de compra a equipe e 

coordenação do projeto poderá: verificar relatórios; editar; 

liberar/cancelar a solicitação; inserir documentos e trocar 

mensagens com a FUSP





IMPORTANTE

Mensagens via sistema.
Para cada solicitação de compra a FUSP encaminhará uma mensagem com seu parecer, 
podendo: 
• Solicitar documentos ou esclarecimentos adicionais; 
• Aprovar a compra;
• Cancelar, motivadamente, a compra.

Após a resposta de aprovação final da FUSP, o botão de mensagens não deve ser mais 
utilizado para a solicitação de compra específica.



Procedimentos Interno FUSP

Solicitamos o tempo de 3 dias uteis para analisar e liberar a solicitação de

compra que passará por Administração de Projetos (ADP) e Compras e Contratos

(CCT).

ADP => verifica saldo disponível, plano de trabalho e outros assuntos

relacionado ao projeto em si.

CCT => verifica orçamentos, cadastros da empresas, minutas de contratos e

outro assuntos relacionado a compra.

Vale lembrar que a FUSP não está autorizada a fazer “negociação comercial”

com as empresas a serem contratadas e que toda a analise e posicionamento é

feita com base no regulamento de compras da FUSP, publicada no site para que

todos tenham acesso e conhecimento.

https://www.fusp.org.br/transparencia/regulamento-de-compras


Solicitações de Pagamentos



Pagamento Pessoa Jurídica

Selecione 

Pedido de Compra;

Projeto;

Selecione o ícone 

“Receber pedido –

gerar pagamento”



Pagamento Pessoa Jurídica

Preencher todos campos com *. Caso haja desconto ou frete preencher os campos, para o valor total 

ser idêntico da Nota Fiscal



Pagamento Pessoa Jurídica

CONDIÇÕES PARA LIBERAÇÃO 

DO PAGAMENTO:

1. Nota fiscal (Projetos com 

Prestação de Contas 

inserir no corpo da NF 

"Atesto de recebimento 

dos bens/serviços");

2. Boleto ou Dados Bancários 

para Depósito (Conta 

corrente deve estar 

impreterivelmente em 

nome da PJ);

3. Solicitação liberada pelo 

coordenador.



Tutorial CIRCULAR Nº 07/2022
Ref.: Passagens, Hotéis, Reembolsos e Compras Diretas
até 5 salários mínimos (Piso Nacional)



Pagamento Pessoa Jurídica

Solicitações

Clicar em Pagamento
Pessoa Jurídica

Selecione o ícone 



Pagamento Pessoa Jurídica

Para criar uma solicitação 

de pagamento 

Preencher o CNPJ da beneficiária 

para iniciar o processo de inserção 
de pagamento

Preencher o CNPJ 



Pagamento Pessoa Jurídica

Aba Dados cadastrais

Informar o número do 

projeto;

Confirmar/Preencher os 

dados da empresa



Pagamento Pessoa Jurídica

Aba Dados para o 

pagamento

Preencher todos os campos, 
conforme NF;

Selecione o ícone :
“Este pagamento é uma compra 
direta”



Pagamento Pessoa Jurídica

Aba Adicionar arquivos

- Nota Fiscal contendo a descrição 

do serviços e com os dados da 

FUSP;

- Comprovação de preço (por meio 

de catálogo de fornecedores; 

Notas Fiscais pertinentes a venda 

do item já emitidas pelo 

fornecedor; print de websites; 

outros meios idôneos);

- Dados bancários:

Conta bancária, a ser indicada, 

deverá ser de pessoa jurídica e de 

titularidade da empresa 

fornecedora do produto/ serviço

Boleto bancário



Reembolso Terceiro

Clicar em Reembolso 

Terceiro

Selecione o ícone 



Reembolso Terceiro

Preencher o CPF do 
beneficiário



Reembolso Terceiro

Aba Despesas

Preencher todos os 

campos, conforme 

NF;

Selecione o ícone :

“Este pagamento é 

uma compra direta””



Reembolso Terceiro

Aba Adicionar 
arquivos

Apresentação de todos 
os comprovantes de 
despesas em nome da 
FUSP, juntamente com o 
comprovante de 
pagamento.

Comprovação de preço 
(por meio de catálogo 
de fornecedores; print
de websites; outros 
meios idôneos) 



Tutorial 
 ETAPA 01 AUTÔNOMO(A): Acesso e Solicitação de RPA no Sistema Manager Web

 ETAPA 02 AUTÔNOMO(A): Solicitação de Pagamento no Sistema Manager Web

Fundação de Apoio à Universidade de São Paulo



ETAPA 01 AUTÔNOMO(A): 

Acesso e Solicitação de RPA no Sistema Manager WEB

• O pagamento de pessoa física é feito através de RPA, mediante a apresentação de proposta 

comercial ou contrato, a depender do número de parcelas;

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

• Todo o pagamento de Autônomo(a) tem um custo adicional de 20% ao Projeto, que refere-

se ao INSS-Patronal;

• A documentação para a contratação deve ser encaminhada até o dia 15 de cada mês para 

pagamento no mês subsequente, basicamente é: Primeiro trabalha (em paralelo encaminha 

documentação pertinente), e no mês subsequente recebe.



 Acesso e Solicitação de RPA no 

Sistema Manager Web:

Acesse: www.fusp.org.br

Clique: Sistema + Sistema Manager

Ou se preferir, acesse diretamente 

pelo endereço abaixo: 

http://managerweb.fusp.org.br/#/l

ogin

http://www.fusp.org.br/
http://managerweb.fusp.org.br/#/login


Tela de Acesso

• Insira CPF e Senha

• Clique em Entrar



Tela Principal

Clique em:

1. Solicitações

2. Bolsa, RPA

3. + Nova

Inserir o CPF do prestador de 

serviço

4.   Avançar

1

3

2

4



Aba: Dados Cadastrais

1. Selecione seu projeto

2. Selecione a opção RPA

3. Preencha as demais informações

4. Avance para a próxima ABA >



Aba: Dados do contrato

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

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

parcelas).

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

inclusão de proposta comercial, referente a prestação de serviço 

esporádica (1 a 3 parcelas). 

3. Vigência - Considerar preferencialmente o primeiro dia do mês 

para iniciar a contratação e o dia 30 para finalização, conforme 

demonstrado abaixo:  

-Proposta Comercial (1 parcela) – 01.06.2022 a 30.06.202

-Contrato (12 parcelas) – 01.06.2022 a 30.05.2022

4. Tipo contrato – Selecione a opção AUTÔNOMO(A)

5. Observação – Informar a descrição do serviço contratado, 

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

6. Avance para próxima ABA > 

NÃO PRECISA PREENCHER



Aba: Dados Bancários

1. Cadastro pré-existente: Conferir os dados 

bancários indicados na primeira linha e selecioná-lo para avançar 

para a próxima Aba caso não seja necessário nenhuma alteração.

2. Primeiro cadastro: Preencher os campos indicados na 

segunda linha, para incluir os dados bancários.

3. Avance para a próxima Aba >

CÓDIGO DO BANCO
NÚMERO COM 

DÍGITO
NÚMERO COM DÍGITO

CORRENTE 

OU 

POUPANÇA

1
ª 

L
IN

H
A

2
ª 

L
IN

H
A



Aba: Adicionar arquivos

1. Anexe os documentos exigidos e pertinentes ao processo -

Contrato ou Proposta Comercial assinados/Plano de Trabalho/Confirmação 

de dados bancários/Documento pessoal/Comprovante de 

residência/Qualificação do e-social).

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

relatório gerado para a solicitação de RPA.

3. Anote o número gerado para está solicitação, isso 

facilitará a localização da RPA e do contrato após 

aprovação.

IMPORTANTE: O solicitante poderá alterar o pedido até que a coordenação 

libere, após liberado pela coordenação, somente a FUSP poderá fazer 

alterações. 

Contrato ou Proposta Comercial

Plano de Trabalho quando for contrato (proposta comercial dispensa o envio de Plano de Trabalho)

Comprovante dos Dados Bancários

Documento Pessoal (RG/CPF/PIS/INSS/NIT/PASEP)

Comprovante de Residência

Consulta da Qualificação do E-social 



Solicitação de RPA - Lista



Solicitação de RPA - Lista



Pelos botões laterais da solicitação de 

RPA, a equipe e coordenação do 

projeto poderão: 

• Verificar relatórios;

• Editar; 

• Liberar/cancelar a solicitação; 

• Inserir documentos;

• Trocar mensagens com a FUSP.

Após análise e aprovação da FUSP, os 

documentos serão assinados e 

disponibilizados em Contratos, no 

Manager Web. 



RPA APROVADA: 

Etapa 01 Concluída

1. Selecione a opção 

Contratos;

2. Em seguida selecione a 

opção filtrar lista:   

O contrato poderá ser localizado pelo mesmo 

número de solicitação de RPA, pelo número 

do projeto ou período. 

3. Clique em lista ou adicionar 

Arquivos, para acessar os 

documentos assinados.

1

2

3



ETAPA 02 AUTÔNOMO: 

Solicitação de Pagamento no Sistema Manager Web

• Após análise e aprovação da documentação de RPA, no mês subsequente, a Solicitação de 

Pagamento deve ser inserida e liberada pelo coordenador do projeto no Sistema Manager entre 

o período de 01 a 15, para que o pagamento ocorra no dia 25;

• Ao inserir a solicitação de pagamento, caso o prestador de serviço seja contribuinte do ISS fora 

do Munícipio de São Paulo, é necessário anexar o comprovante para que o mesmo não tenha o 

desconto;

• Caso o prestador de serviço recolha INSS em outras fontes, é necessário apresentar o holerite 

e/ou declaração de retenção de INSS;

• Após aprovação 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. Solicitações

2. Pagamento, Pessoa Física

3. + Nova

Inserir o CPF do prestador de 

serviço

4.   Avançar

1

2

3



Aba: Dados Cadastrais

1. Selecione seu projeto

2. Preencha as demais 

informações

3. Avance para a próxima ABA > 



Aba: Dados para o pagamento

1. Selecione a opção Depósito como forma 

de pagamento;

2. Selecione a opção Valor Bruto como tipo 

de pagamento;

3. Indique o valor bruto a ser pago;

4. Informe a descrição do serviço 

contratado, incluindo Item e Membro 

(rubrica), quando necessário. 

5. Avance para próxima ABA > 

DEPÓSITO VALOR BRUTO VALOR BRUTO



Aba: Dados Bancários

1. Cadastro pré-existente: Conferir os dados 

bancários indicados na primeira linha e selecioná-lo para avançar 

para a próxima Aba caso não seja necessário nenhuma alteração.

2. Primeiro cadastro: Preencher os campos indicados na 

segunda linha, para incluir os dados bancários.

3. Avance para a próxima Aba >

CÓDIGO DO BANCO
NÚMERO COM 

DÍGITO
NÚMERO COM DÍGITO

CORRENTE 

OU 

POUPANÇA

1
ª 

L
IN

H
A

2
ª 

L
IN

H
A



Aba: Adicionar arquivos

1. Anexe os documentos exigidos e pertinentes ao 

pagamento:

Observação: Caso o prestador de serviço seja contribuinte do ISS, é 

importante anexar o comprovante, para que o mesmo não tenha o 

desconto. Esta regra também se aplica ao INSS, sendo necessário 

apresentar o holerite e/ou declaração de retenção de INSS em outras 

fontes.

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

relatório gerado para a Solicitação de Pagamento.

3. Anote o número gerado para está solicitação para 

possíveis para acompanhamento do processo de 

pagamento.

IMPORTANTE: O solicitante poderá alterar o pedido até que a coordenação 

libere, após liberado pela coordenação, somente a FUSP poderá fazer 

alterações. 

Comprovante do ISS (CCM)

Declaração de retenção do INSS ou holerite

Comprovante dos Dados BancáriosConsulta da Qualificação do E-social 



Projeto

Insere a solicitação 
no Manager Web.

ADMINISTRAÇÃO DE 
PROJETOS

Análise de saldo, 
verificação do plano 

de trabalho do 
projeto  e outros 

assuntos relacionados 
a solicitação.

GESTÃO DE PESSOAS

Análise de 
documentação 

referente a solicitação, 
verificação dos dados 

cadastrais e 
responsável por gerar a 

provisão de 
pagamento.

FINANCEIRO

Envio do borderô para 
pagamento junto 

Banco.

Fluxograma - Solicitações de Autônomo

• Solicitamos o prazo de 4 dias úteis para analisar e liberar as solicitações 

internamente respeitando a data de pagamento de autônomo (dia 25):



IMPORTANTE

Mensagens via sistema:

Para cada solicitação a FUSP poderá encaminhar uma mensagem com seu parecer, 
podendo: 

• Solicitar documentos ou esclarecimentos adicionais; 
• Aprovar a contração/pagamento;
• Cancelar, motivadamente, a contratação/pagamento.

Após a resposta de aprovação final da FUSP, o botão de mensagens não deve ser mais 
utilizado para a solicitação específica.



Fundação de Apoio a
Universidade de São Paulo

Tutorial de Acesso ao Manager Web: 

Instruções para Solicitação de Bolsas (Termo de Outorga) 



Acesse o site:

www.fusp.org.br

Clique em: 

Sistemas
Sistema Manager



Preencha os campos:

CPF
Senha

Clique em Entrar



Página Inicial:

Clique em: 

Solicitação de 
Bolsa



Para criar uma
Solicitação de Bolsa:

Clique em:

Nova



Solicitação de Bolsa –Nova

 Informe o CPF do
Bolsista

Clique em Avançar



Solicitação de Bolsa 
Teremos 04 abas, cujo o preenchimento de alguns campos 
são obrigatórios:



Dados Cadastrais

 Informe o número do Projeto

Preencha os campos com os   
dados do Bolsista.

 Após, clique na próxima aba: 
Dados do contrato



Dados do Contrato

Informe: 
Valor Mensal
 Vigência início
 Vigência fim
Tipo de Contrato: BOLSA
 Subtipo do Contrato

No campo OBSERVAÇÃO:
- Informe o nível do subtipo do

contrato. Ex.: ME-2
- Informe o Item (se houver)
- informar se for uma Renovação de 
Bolsa ou alteração de valor. 

 Após, clique na próxima aba: 
Dados bancários



Dados bancários

Se o bolsista tiver dados bancários 
cadastrados no sistema, aparecerá 
aqui:
Basta selecionar e prosseguir para a 
próxima tela

 Se não tiver, preencha os campos 
com os dados bancários do Bolsista.

Importante:
O Bolsista deverá ser o titular da 
conta

 Após, clique na próxima aba: 
Adicionar Arquivos



Adicionar Arquivos

Clique em Selecionar arquivo

Se for necessário, clique em 
Adicionar mais arquivos

Caso insira algum arquivo 
incorreto, clique em Remover

 Após, clique em Salvar

OBS.: Inserir os documentos pessoais (RG, CPF, 
Comp. Bancário, Comp. Endereço) apenas para 
o 1º cadastro, ou em caso de atualização.



Solicitação salva

O solicitante poderá visualizar o 
relatório clique em Sim

Para retornar ao menu 
“Solicitação de Bolsa”  clique em 
Não.

IMPORTANTE:
O solicitante poderá alterar o pedido até que 
a coordenação libere, após liberado pela 
coordenação, somente a FUSP poderá 
devolver para complementações.

 Dados pessoais do bolsista



Ícones:

Relatório da Solicitação

Editar a solicitação

O Coordenador aprova ou 
cancela a solicitação

Adicionar arquivos

Troca de mensagens entre a
FUSP e a Coordenação sobre 
a solicitação inserida 

Obs.: Após o Termo de Outorga ser      
assinado pela FUSP, o arquivo será 
disponibilizado aqui             



Liberação da Coordenação

Clique o símbolo

Abrirá uma janela para: 
- Liberar ou
- Cancelar a solicitação 

 Dados pessoais do bolsista



Liberação da Coordenação

Clique em Confirmar:
Aparecerá as mensagens de 
acordo com o que foi selecionado, 
no canto superior, direito da tela.

Mensagens: 
- Solicitação nº... liberada com sucesso
- Solicitação nº... cancelada com sucesso

 Dados pessoais do bolsista

Solicitação Liberada Solicitação Cancelada 



Status

 O coordenador conseguirá  acompanhar 
o andamento da solicitação:

-Aguardando Liberação
-Cancelada pelo coordenador
- Liberada pelo coordenador 
- Liberada pela instituição 

Mensagens: 

 Aparecerá este símbolo ao lado do 
número da solicitação, com informações 
sobre a contratação, centralizando tudo 
pelo sistema, assim evitaremos a troca de 
e-mails.

 Dados pessoais do bolsista



Em caso de duvidas entre em contato com 
o Setor de Gestão de Pessoas

(11) 30350550 – opção 4

bolsas@fusp.org.br

FIM


