RUSH

Fundacao de Apoio a Universidade de Sao Paulo

Tutorial Sistema MANAGER




ET Fundacao de Apoio a
LA) Universidade de Sao Paulo

Acesse: www.fusp.oro. br

+ Manuais e Procedimentos + Transparéndia

Clique: Sistema + Sistema Manager

Ou se preferir, acesse diretamente
pelo endereco abaixo:
http://managerweb.fusp.org.br/#/|
ogin

Projetos em Destaques Abertura de Projetos

Veja aqui nossos projetos Instrucdes e normas para
em destaque. abertura de projetos

+ Portais

Coordenadores de Projetos

Projetos até 03/2017

Empregados FUSP

Boletim de Frequéncia

Prestadores de Servigos

Informe de Rendimentos PF

Informe de Rendimentos PJ

Editais

Status de Sistemas FUSP


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

E @ Normas-FUSP [ Sair
JAQUELIME LISA DIAS

PORTO Notificacoes

Mensagens pendentes de leitura

o SolicitacSo de Compra

[ Solicitacio de Bolsa, RFA

(@] Solicitacdo de Pagamento Pessoa Juridica
(&) Solicitacdo de Reembolso Terceiro

ACESSAR MENSAGENS




Visualizacao dos Principais
Relatorios Financeiros



Visualizacao dos Relatoérios

Para visualizacao do
Extrato de
movimentacao
financeira

Selecione:

Relatorios
Lancamentos Financeiros

Informe
Periodo;
Projeto;
Mostrar rendimento liquido

Gerar relatorio

JAQUELIME LISA DIAS
PORTO

Pagina Inicial

[\ Motificagbes

[H Contratos

& Informaco Projeto

# Pedidos de Compra

Impostos

Lancamentos
Financeiros

por Aluno
Pedidos de Compra

Pro

Rubricas

Subrubricas

Relatdrio de Lancamentos Financeiros

Periodo *

Projeto *

Rubrica

Selecione...

Subrubrica

Selecione...

Mastrar rendimenta liguido (N&o exibir lancamentos de aplicacdo e resgate)

l¢* Gerar relatdrio 2 Visualizar em tela cheia

Projeto

Codige Data CPF/CNP) Histérico

Rend. liquido Contas a pagar

Impostos a pagar

Forma

pgo.

Periodo

LU - UBIUL LULS

Sald iall -
= ?Rza;ma Meta/Etapa Rubrica

Documento

Receber/Pagar e

Saldo disponivel

Provisbes a pagar

Contas a receber

Subrubrica

em conta corrente

L
PF

Sol

/P)

Sol

& Imprimir relatério

Saldo anterior (R$)

Sol Sol

Compra Passagem Diaria

Provisdo a receber

Total

Saldo disponivel




Visualizacao dos Relatoérios

JAQUELINE LISA DIAS

. . = PORTO elatdrio de Provisoes — —
Para visualizacéo do et deror
Relatorio de Provisoes

1 [t e
Pagina Inicial Periodo *

Projeto *

Relatorios Rubrica
Provisoes 8 Informags I 5

Subrubrica

Selecione:

A Notifi

# Ped

Selecione... A

Informe
Periodo;
Projeto;
Nao baixadas

Solici
Tipo proviséo

Selecione... v

Todas Baixadas

Gerar relatorio

Langamentos le* Gerar relatorio | B8 Gerar relatério em excel | i Visualizar em tela cheia

Financeir

Projeto Periodo

Data N°sol. web  N°sol. compra N°sol. licitagdo  N° pedido de compra P/R Tipo Provisdo  Histdrico Rubrica - Subrubrica Valor Provisionado (RS)

Pedi Compra

Protocolos

Provistes
V‘\ s Rubricas Total pendente a receber: 0,00 Total pendente a pagar: -1,89 Diferenca: -1,89

Subrub




Visualizacao dos Relatoérios

JAQUELINE LISA DIAS
PORTO

Para visualizacao do
Relatério de Contas SRl == Pgina inicia

Pagar e Receber 2 e

[l Notificagbes

R Contratos

Selecione:
& Informagdes do Projeto

RelatériOS # Pedidos de Compra

Contas a Pagar e Receber

Zx Solicitagtes

l#* Relatérios

Informe
Contas a Pagar ou Receber

Periodo; g R
Pendentes; oo
Projeto;

Aplicactes Financeira

Gerar relatorio

Relatério de Contas a Pagar e Receber

O Contas a Pagar

Periodo *

Projeto *

Rubrica

Selecione...

Subrubrica

Selecione...

Ou

Pagas/Baixadas

| Gerar relatério 2 visualizar em tela cheia

Projeto

Data de vencimento

Data de emissdo Data pgto.

Histdrico

Contas a Receber

Documento

Total pago no periodo (R$):
Total a pagar no periodo (R$):

Total (RS):

& Imprimir relatario

Periodo

Valor pago (RS)



Solicitacao de Compras




Tela Principal

Clique em:
1. Solicitacoes

2. Compra

3. + Nova

Leia atentamente a mensagem que
ira aparecer.

4. Ok, entendi

FLAVIO VIEIRA DA SILVA o .
Solicitacdo de Compra - Nova

Dados da solicitacdo Adicionar itens Itens da solicitagdo

Projeto *

Alterar local de entrega (Endereco n

CEP

Bairro

Instrucoes da solicitagao

Informagées de fornecedores Preencher a Solicitagao de Compra Web — SCW e inserir
documentag&o. Apos liberagao pela coordenagao da
SCW, aguardar a avaliagdo da Fundagdo. A empresa ndo
esta autorizada a prestar servigo/fornecer o bem antes
da aprovacgéo pela Fundagdo da SCW

Ok, entendil @
¥ Diaria

Observacdo da Solicitagdo/Detalhes suu)

[@ Pagamento

[# Reembols

O Clique aqui para preencher com os seus dados

Nome * E-mail *

Informe os dados da pessoa que devemos contatar, caso haja diividas ao processarmos essa solicitagdo, ou marque o campo abaixo.

[3] Normas - FUSP

©] -

Estado

Selecione...

Telefone *

= Sair



= = Mormas - FUSP @ Sair

Solicitacdo de Compra - Nova o
Aba: Dados da Solicitacao E=l
1. Selecione seu projeto
20 Certifique O local da entrega Alterar local de entrega (Enderego no gual o item devera serad entregue)
3. Preencha as demais informacoes:

Selecione._. W

Informacées de fornecedores

+ “Informacoes de fornecedores” inserir
Nome completo e CNPJ, das empresas,

q ue forneceram Orgamentos; Observacdo da Solicitagdo/Detalhes (500)

b “Observagéo da SOliCitagéO/DetalheS” Inferme os dades da pessoa que devemeos contatar, caso haja duvidas ao processarmos essa solicitagdo, ou margque o campe abaixe.
descrever o objeto da compra.

Gemini Sistemas & 2013 - build #8547




= = Normas-FUSP @ Sair

Solicitacdo de Compra - Nova -
+ Nova

Adicionar itens

Aba: Adicionar itens

Tipo de Compra *

Selecione... bt

Selecione...

1. SeleCione O tipo de Compra C01/C02/C0O3 - Materiais de Consumo

C04 - Livros

C05 - Equipamentos
| 06 - Contratagdo de Servigos
C0%6 - Locagdo de Veiculos

Tipo de Compra. Caso queira lanca outro tipo de compra, (05 Reserva de Horel

C10 - Importagdo

Observacdo: A solicitacdo de compra contemplard apenas um

serd necessdrio abrir uma nova solicitacdo de compra.

2. Preencha com informacoes do item

Atencdo: No campo “Observacdo 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 necessdrio colocar também outras observagoes.

3. Adicione itens clicando botao
“+Adicionar item” localizado no canto
inferior esquerdo desta aba.

Gemini Sistemas & 2018 - build #5647




H [Z] Normas-FUSP @ Sair

Solicitacdo de Compra - Nova -
+ Nova

Aba: Itens da solicitacao Sl
:;::4:9 compra n

Descricao do material/servico

1. Verifique se todas as informacoes
preenchidas na aba anterior estao Guaniace

CorretaS. ?_I:serva;ﬁo do item de compra

2. Nesta aba vocé tera a possibilidade de S e e
O Fragil O Inflamavel O Vivo/Perecive

excluir o item () caso tenha Formuinin con it e

ObjetivolJustificativa da compra

cometido um equivoco ou lancado algo

Lecal que o material serd alocado

desnecessario.

Valor total estimado:

Gemini Sistemas © 2018 - build #5647




E 3| MNormas-FUSP @ Sair

Solicitacdo de Compra - Nova
Aba: Adicionar arquivos s
1. Anexe os documentos exigidos e Z:
pertinentes ao processo (orcamentos, B
comprovante de precos, justificativas, b:
declaracoes e outros)
2. Clique em “Salvar” e depois em “Sim”  “°
para visualizar o relatorio
3. Anote o numero gerado para esta
solicitacao, isso facilitara a localizar
quando for necessario. Desaji?cliigﬂgﬁggrzalrglaa?gr%sdgcggﬁgiiagéo?

IMPORTANTE: O solicitante podera alterar o pedido até que a -
coordenacao libere, apds liberado pela coordenacao,
somente a FUSP podera devolver para complementacoes.

Gemini Sistemas & 2013 - build #647




= 5 Normas-FUSP @ Sair

Solicitacdo de Compra - Lista
Solicitacao de Compra Filtrar lista Clique para mostrar ou escander os filtros ~
Com a solicitacao de compra inserida no .
sistema, vocé podera localizar ela a @
qualquer momento, inclusive para Cédigo da solicitacdo :;'I;:tr:rsoli:i:;ﬁez . ‘ .
informar o coordenador do projeto a =
. ~ Filtrar Q Limpar filtros
liberacao da mesma. - P

] . - a-o0a

Liberacao da Coordenacao

8--0a
Na linha do pedido clicar no simbolo de -
Liberar ou Cancelar solicitacao (- ) ou
pelo menu “Liberar Solicitacoes”, B--00
conforme print abaixo

a-oon
Pelos botbes laterais da solicitacdo de compra a equipe e
coordenacdo do projeto poderd: verificar relatorios; editar; a-o00
liberar/cancelar a solicitacdo; inserir documentos e trocar
mensagens com a FUSP a-oaa




== Pagina Inicial Filtrar lista Cique para mostrar ou esconder os filtros
« Liberar Solicitagbes A Solicitacio de Bolsa, RPA

® Mensagens Sistema Mensagens MNomero Solicitante Projeto Beneficiario Data solicitagao Valor{R5)

Motificacoes

Contratos

& Informactes do Projeto

#M Pedidos de Compra

=2 Solicitagbes

l=* Relatdrios




IMPORTANTE

Mensagens via sistema.

Para cada solicitacdao de compra a FUSP encaminhara uma mensagem com seu parecer,
podendo:

* Solicitar documentos ou esclarecimentos adicionais;

* Aprovar a compra;

* Cancelar, motivadamente, a compra.

ApOs a resposta de aprovacgdo final da FUSP, o botdo de mensagens néo deve ser mais
utilizado para a solicitagéo de compra especifica.




Procedimentos Interno FUSP

Solicitamos o tempo de 3 dias uteis para analisar e liberar a solicitacao de
compra que passara por Administracao de Projetos (ADP) e Compras e Contratos
(CCT).

ADP => verifica saldo disponivel, plano de trabalho e outros assuntos
relacionado ao projeto em si.

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

outro assuntos relacionado a compra.

Vale lembrar que a FUSP nao esta autorizada a fazer “negociacao comercial”
com as empresas a serem contratadas e que toda a analise e posicionamento €
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

Solicitacoes de Pagamentos



Pagamento Pessoa Juridica

Selecione
Pedido de Compra;
Projeto;

Selecione o icone
“Receber pedido -
gerar pagamento”

JAQUELIME LISA DIAS

PORTOD FEeqlaos ae C-:mp’a LISLa
R Pagina Inicial Filtrar lista  Cligue
Projeto
Formecedor
Solicitacdo compra
m D‘L mpar filtros
Solicitagao compra  Projete Lo
fiscal

Periodo

Data emissde  Data Data

NF

pedido recebimento

CNP

Mostrar pedidos

Nimero

pedido Documents

Fornecedor




Pagamento Pessoa Juridica

=] Normas - FUSP = Sair
JAQUELINE LISA DIAS
PORTO

Pedido de Compra/ Ordem de Servico N[ | Sol. web:
- Recebimento

Pagina Inicial

Dados Dados bancarios
®, Mensagens Sistema
Solicitagdo compra N° pedido compra Fornecedor CNPJ
N Motificacoes
Notficasoes I — I -
Contratos Data pedido Projeto Término projeto
& Informacdes do Projeto _
Data de entrega * Data emissdo NF * Data vencimento * N. nota Desconto Fretelacréscimo (R$) Forma de pagamento
# Pedidos de Compra _ fiscal * (RS) *
0
0 Selecione... v
Zx Solicitagbes
Selecione...
Depaosito
€ Voltar EEEEIVES

Preencher todos campos com *. Caso haja desconto ou frete preencher os campos, para o'valor total
ser idéntico da Nota Fiscal



CONDICOES PARA LIBERACAO
DO PAGAMENTO:

Pagamento Pessoa Juridica

JAQUELINE LISA DIAS

Nota fiscal (Projetos com
Prestacao de Contas
inserir no corpo da NF
"Atesto de recebimento
dos bens/servicos”);

M Pedidos de Compra

=2 Solic

Boleto ou Dados Bancarios
para Deposito (Conta
corrente deve estar
impreterivelmente em
nome da PJ);

l#* Relatdrios

Solicitacao liberada pelo
coordenador.

Pedido de Compra/ Ordem de Servico N"-

Dados bancirios Itens

Sol. web: - - Recebimento

Produto Complemento

Qtd pedida Valor unitario

Valor total recebido (valor + frete\acréscimo - desconto): R$ 0,00

Produto

Complemento

Valor unitario (R$)

Quantidade pedida

Valor total Valor total regebido

|Quantidade entregue * | Eantidade cancelada * ] [alor recebido (RS)

€ Voltar 2 EETER




Tutorial CIRCULAR N2 07/2022

Ref.: Passagens, Hotéis, Reembolsos e Compras Diretas
até 5 salarios minimos (Piso Nacional)




Pagamento Pessoa Juridica

E 3 Normas-FUSP [ Sair
JAQUELINE LISA DIAS

Solicitacdes PORTO Solicitagdo de Pagamento de Pessoa Juridica - Lista

Clicar em Pagamento
Pessoa Juridica

Selecione o icone

Filtrar lista Clique para mostrar ou esconder os filtros

Mensagens  Nimero  Data solicitagdo Solicitante Projete  Beneficiario Vendmento Previsio  Ffetivagio Valor  Nota fiscal Protocolo Status

Mostrando de 1 até 0 de 0 registros

Anterior | Préximao

Pessoa Juridica [




Pagamento Pessoa Juridica
E 3] Mormas-FUSP [ Sair

JAQUELINE LISA DIAS _ . — T
Solicitacao de Pagamento de Pessoa Juridica - Nova

PORTO

Para criar uma solicitacao
de pagamento

CNP] da Empresa Beneficiaria *

Preencher o CNPJ

Pagina Inicial

Preencher o CNPJ da beneficiaria
para iniciar o processo de insercao
de pagamento

€ Voltar

=

[@ Pagamento
Pessoa Fisica

Pessoa Juridica

@] Reembolso Terceiro




Pagamento Pessoa Juridica

E 3 Normas- FUSP
JAQUELINE LISA DIAS

PORTO Solicitacdo de Pagamento de Pessoa Juridica - Nova

Aba Dados cadastrais

Pagina Inicial Dados cadastrais Dados bancarios

Informar o niumero do
projeto;

Projeto *

Confirmar/Preencher os
dados da empresa

Nome do beneficiario * CNPJ do beneficiario *

M Pedi e Compra Inscrigdo estadual Inscrigdio municipal
@ Solidtacoes
Enderego * Namero * Complemento
(@ Adiantamento .
[2 Bolsa, RPA
— Cidade * Estado * CEP#
mw Compra
. N .
Telefone 1 # Telefone 2 Fax E-mail (Para mais de um email separar utilizando ™;") *

[@ Pagamento

Pessoa Fisica

Pessoa Juridica €volta EEEL

(@ Reembolso Terceiro




Pagamento Pessoa Juridica

E @ Normas-FUSP [ Sair
JAQUELINE LISA DIAS

PORTO Solicitacao de Pagamento de Pessoa Juridica - Nova
Aba Dados para o
pagamento == Pagina Inicial Dados para o pagamento Dados bancarios

Forma de pagamento * Tipo * Valor (R$@
Selecione... v Selecione... v

Nota Fiscal Data Emisséo Data Vencimento *

Este pagamento & uma compra direta

Preencher todos os campos,
conforme NF;

R Contratos

g

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

Atividade/descrigéo servigos *

€ Volta Salvar

[@ Pagamento

Pessoa Fisica

Pessoa Juridica

(@ Reem

l»* Relatdrios




Pagamento Pessoa Juridica

Aba Adicionar arquivos Foro R Solicitacao de Pagamento de Pessoa Juridica - Nova m
- Nota Fiscal contendo a descricao
do servicos e com os dados da
FUSP;

Adicionar a rquivos

E=> Selecionar arquivo

- Comprovacao de preco (por meio
de catalogo de fornecedores;
Notas Fiscais pertinentes a venda
do item ja emitidas pelo
fornecedor; print de websites;
outros meios idoneos);

& Selecionar arquivo
E= Selecionar arquivo
E Selecionar arquivo
s de Compra & Selecionar arquivo

& Selecionar arquivo

& Solicitagoes

=+ Adicionar mais arquivos

- Dados bancarios:

Conta bancaria, a ser indicada,
devera ser de pessoa juridica e de
titularidade da empresa
fornecedora do produto/ servico

(@ Pagamento

Boleto bancario

Pessoa Juridica

(@) Reembolso Terceiro




Reembolso Terceiro

E 3 Normas-FUSP @ Sair

Clicar em Reembolso JAQUELINE LISA DIAS L _ _
Solicitacdo de Reembolso Terceiro - Lista

Terceiro

Selecione o icone

Filtrar lista «¢ que para mostrar ou esconder os filtros W
- Data .. . R . - R
Mensagens Numero solicitagio Solicitante Projeto Beneficidrio Vencimento Previsdo Efetivacdo Valor(R$) Protocolo Status

Mostrando de 1 até 0 de 0 registros

Anterior Praximo

@ Solicitagbes

Adiantamento

¥ Diaria
amento

[@ Reembolso Terceiro




Reembolso Terceiro

E [@ Normas-FUSP & Sair
Preencher o CPF do JAQUELINE LISA DIAS o - .
o PORTO Solicitacao de Reembolso Terceiro - Nova
beneficiario

® Digina Inicia CPF do Beneficiario *
Pagina Inicial

y Men
€ Voltar

1 Noti

EB Contratos

& Informacdes do Projeto

@ Pedi Compra

& Solicitagbes
Adiantamento
Bolsa, RPA

t Compra

LV ELE
Pagamento

[@ Reembolso Terceiro

l»” Relatérios




Reembolso Terceiro

Aba Despesas JAQUELINE LISA DIAS . :

PORTO Solicitacdo de Reembolso Terceiro - Nova
Preencher todos os
campos, conforme
NF;

Inicial Despesas

O cpF CNPJ * Nome/Razéo Social *
Selecione o icone :
“Este pagamento é Tipo de documento * N° do Documento/Nota *
uma compra direta” Selecione... .

Devoluges diversas

& Solicitagbes

Manter observacao (caso esta solicitagdo demandar outras despesas com a mesma observagdo)

[@ Adiantamento Observacao

+ Adicionar despesa

A Diaria
gamento A Nenhuma despesa adicionada.

[ Reembolso Terceiro

Valor total: R$ 0,00

Vajor * 7

Data *

@ Normas-FUSP ® Sair

Este pagamento € uma compra direta




Reembolso Terceiro

E & Normas-FUSP ® Sair
1Ci JAQUELINE LISA DIAS L ,
Aba Adlmonar PORTO Solicitacdo de Reembolso Terceiro - Nova
arquivos

v,

Apresentacao de todos
0s comprovantes de
despesas em nome da ®; Mensagens Sistema
FUSP, juntamente com o
comprovante de
pagamento. B Contratos B> Selecionar arquivo

L] 20 - H P .
Pagina Inicial Adicionar arquivos

= Selecionar arquivo

= Selecionar arquivo

& Informacdes do Projeto = Selecionar arquivo

Comprovacao de preco
(por meio de Cata’logo @ Pedidos de Compra = Selecionar arquivo
de fornecedores; print

= Selecionar arquivo

& Solicitacoes

de websites; outros
. .« 1A Adiantamento
meios idoneos)

[ Bolsa, RPA

A Diaria @

Pagamento

[@ Reembolso Terceiro




RUSH

Fundacao de Apoio a Universidade de Sao Paulo

Tutorial

» 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

T : Fundacao de Apoio a

+ Sobrea FUSP + Governanga da FUSP + Transparéncia > Projetos

USP

Area de acesso aos coordenadores para
acompanhamento de projetos, sistema financeiro,
demonstrativos e cadastro pessoal

pesq
crise (
Apo

dos it

Cadastro de empresas com interesse em fornecer
bens e servigos a projetos gerenciados pela FUSP

Universidade de Sao Paulo

+ Sistemas

Sistema Manager ’

Cadastro de Fornecedores

Editais

Financeiro até 03/2017

Funcionarios

Informe de Rendimentos Pessoa Fisica

Informe de Rendimentos Pessoa Juridica

Status

1a USP Vida

\ptar recursos para
ara a superagao da
ria da Fundagao de
a gestao financeira
) dos recursos para
wojetos apoiados).

Ler Mais

Confira os diversos convites e selegdes publicas

que estdo em andamento


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

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

& Pagina Inicial

CPF*

[ Normas-FUSP @ Sair

om

® Mensagens Sistema

Q) Notificagdes € Voltar m @

[ Contratos
# Informacdes do Projeto
d Pedidos de Compra

@ Solicitagdes

{8 Adiantamento

[ Bolsa, RPA

@ Compra

{8 Reembolso Terceiro

|#* Relatarios




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.




Fundagao de Apoio a
Universidade de Sao Paulo FUSIP

Tutorial de Acesso ao Manager Web:

Instrugoes para Solicitacao de Bolsas (Termo de Outorga)



Acesse o site:

Clique em:

e Sistemas
e Sistema Manager

m Fundacao de Apoio a
Universidade de Sao Paulo

+ Sobre a FUSP + Govemnanga da FUSP + Transparéncia > Projetos + Sistemas

4

Cadastro de Fornecedores

Sistema Manager

Editais

Financeiro ate 03/2017

Funcionarios

Informe de Rendimentos Pessoa Fisica

Informe de Rendimentos Pessoa Juridica

Status



Preencha os campos:

o CPF
¢ Senha

Entrar

Clique em Entrar

Manager © 2020



a
Pagina Inicial: C

Clique em:

e Solicitacao de
Bolsa | ——

Gamini Sistamas © 2018 - build #2481




H ® Sair
Solicitagdo de Bolsa - Nova => -
+ Nova

TATIANE FARIAS BEDE

Para criar uma
Solicitacao de Bolsa:

CPF*

& Voltar
Clique em:

e Nova

R Solicitagdo de Bolsa

Gemini Sistemas © 2018 - build £431




H # Sair

Solicitagdo de Bolsa - Nova -
+ Nova

TATIANE FARIAS BEDE

Solicitacao de Bolsa— Nova

CPF*

123.456.789-10)|

0 campo cpf é obrigataric.

o —

e Informe o CPF do
Bolsista

. C I iq U e e m Ava nga r [ Ssolicitagdo de Bolsa

Gemini Sistemas © 2015 - huild #481



Solicitacao de Bolsa

Teremos 04 abas, cujo o preenchimento de alguns campos
sao obrigatorios:

e Dados cadastrais
e Dados do contrato
e Dados bancarios
e Adicionar arquivos



Dados Cadastrais

e Informe o numero do Projeto

¢ Preencha os campos com os
dados do Bolsista.

e Ap0s, clique na proxima aba:
Dados do contrato

Solicitacdo de Bolsa - Nova

Enderego *

Bairro *
Telefone 1 #

E-mail {Para mais de um email separar utilizando ") *

€t

Identidade

Cidade *

Telefone 2

INSS (apenas nimeros)

Estado *

CPE+

PISPASEP {apenas niimeros)

Complemento

CEP #

SIAPE

® Sair



Dadosdo Contrato L .

Solicitagdo de Bolsa - Nova -
+ Nova

° Valor Mensal Dados cadastrais Dados bancarios Adicionar arquivos

® VigénCia in |ICiO Valor contrato * Vigéncia inicio * Vigéncia fim *

e Vigénciafim /1 Y

.Tlpo de Contrato: BOLSA Tipo contrato Subtipo contrato

> SUbtlpO dO Contrato Selecione... v Selecione... v

~ Observagio *
e No campo OBSERVACAO: —=
- Informe o nivel do subtipo do
contrato. Ex.: ME-2

- Informe o Item (se houver) y

- informar se for uma Renovagao de

Bolsa ou alteracao de valor.

: et

e Ap0s, clique na proxima aba:
Dados bancdrios




Dados bancarios

e Se 0 bolsista tiver dados bancarios
cadastrados no sistema, aparecera
aqui:

Basta selecionar e prossequir para a
proxima tela

e Se ndo tiver, preencha os campos

com os dados bancarios do Bolsista.

Importante:
O Bolsista devera ser o titular da
conta

e Ap0s, clique na proxima aba:
Adicionar Arquivos

Solicitacdo de Bolsa - Nova

Dados cadastrais Dados do contrato Adicionar arquivos

Banco Agéncia

Clique sobre o dado bancério para seleciona-lo.

Banco *

€ \Volta Salvar

Numero da conta

Agéncia *

Tipo de conta

Menhum registro encontrado.

Nimero da conta *

Conta padrdo

Tipo de conta *

Selecione...

= Sair



Solicitacdo de Bolsa - Nova

Adicionar Arquivos

Dados cadastrais Dados do contrato

e Clique em Selecionar arquivo
I Termo de Outorga.pdf
e Se for necessario, clique em

0 . . I Plano de Pesquisa.pdf
Adicionar mais arquivos

I Declaracdo de Desimpedimento.pdf

e Caso insira algum arquivo I Atestado de Matricula.pof
incorreto, clique em Remover _

I RG e CPF.pdf
° Apésl clique em Salvar Il Comprovante Bancario.pdf

. . I Comprovante de enderego.pdf
OBS.: Inserir os documentos pessoais (RG, CPF,

Comp. Bancario, Comp. Endereco) apenas para

01° cadastro, ou em caso de atualizagao.

Dados bancarios Adicionar arquivos

> Selecionar arquivo

¥ Selecionar arquivo

£ Selecionar arquivo

= Selecionar arquivo

E Selecionar arquivo

E Selecionar arquivo

E Selecionar arquivo

= Sair

& Remover
& Remover
& Remover
& Remover
& Remover
& Remover

& Remover



Solicitacao salva

e O solicitante podera visualizar o
relatorio clique em Sim

e Para retornar ao menu
"Solicitacao de Bolsa” clique em
N3o.

IMPORTANTE:
O solicitante podera alterar o pedido até que
a coordenacao libere, apds liberado pela
coordenacao, somente a FUSP podera
devolver para complementacoes.

4

Solicitacdo salva com sucesso.
Deseja visualizar o relatorio da solicitagéo?




icones: =l o

Solicitacdo de Bolsa - Lista -
+ Nova

-V Relatorio da Solicitagao

- Ed'tar d SOliCitagéo Filtrar lista Clique para mostrar ou esconder os filtros v

E] [ O Coordenac?lo.r a|:1rova ou Mensagens Ndmero Nome Projeto Data Valor(R$) Status
cancela a solicitagao
34 1-FUSP) 09/11/2020 | 001 Aguardando liberago ’ uun
E == Adicionar arquivos 3 1-FUSP) 09/11/2020 1000 Cancelads pelo coordenador 00
Troca de mensagens entre a 2 1-FUSP) 09/11/2020 10,00 Cancelada pelo coordenador / un
=% FUSP e a Coordenacdo sobre
a solicitagdo inserida 31 1-FUSPI 09/11/2020 10,00 Aguardando liberagio / uun
20 1-FUSPI 09/11/2020 | 001 Cancelada pelo coordenador / un
Obs.: Apos o Termo de Outorga ser
assinado pela FUSP o) arquivo Sera’ 29 1 -FUSR 09/11/2020 0,01 Cancelada pelo coordenador Fa un
I
disponibilizado aqui E 2 1-FUSP) 120812020 100000  Liberada pelo coordenador ¢ un
77 1-FUSPI 09/10/2019 10000 Liberada pela instituicio p un




E ® Sair

Solicitacdo de Bolsa - Lista -
+ Nova

Liberacao da Coordenacao

e Clique o simbolo

Filtrar lista CQlique para mostrar ou esconder os filtros ]
° Abl’l ra’ uma J ane | 3 p ara: Mensagens Ndmero Nome Projeto Data Valor(RS)  Status \
> Li be ra r O U 34 TATIANE FARIAS BEDE 1-FUSR 09/11/2020 001 Aguardando liberacao ..Gu n
= Cancelar q SO||C|ta(;éO 33 Cancelada pelo coordenador 4 un

. ’? Cancelada pelo coordenador & un
i} . Aguardando liberagio 4 u un
. Cancelada pelo coordenader 4 un

Deseja liberar ou cancelar a solicitagdo numero 34?

2% Cancelada pelo coordenador s u n

29 Liberada pelo coordenador & un
57 Liberada pela instituicdo 4 un




E ® Sair

Solicitacdo de Bolsa - Lista -
+ Nova

Liberacao da Coordenacao

e Cligue em Confirmar:
Aparecera' as mensagens de Filtrar lista  Clique para mostrar ou e ’? v
acordo com o que foi selecionado,
no canto superior, direito da tela.

Mensagens Ndmero Nome

# Ao clicar no botdo "Confirmar" abaixo vocé atesta o recebimento dos 4 Dﬂ
bens/servigos prestados descritos nesta solicitagcdo e, autoriza que a
Mensagens: 33 mesma seja liquidada conforme instrugdes nela citadas. Nota: Apos ¢ un
2 . confirmacdo o documento sera assinado digitalmente, conforme
= Solicitagao n°... liberada com sucesso - termo de recebimento e de responsabilidade por uso de senha. ’ un

- Solicitagao n°... cancelada com sucesso
3

+ 200
20 => x Cancelar P un
+008
+008

Solicitacao Liberada Solicitacao Cancelada
28

o Solicitagiio #34 liberada com o GSolicitagio #31 cancelada com
2z sucesso. SLICesS0.




E ® Sair

Status

Solicitacdo de Bolsa - Lista -
+ Nova

¢ O coordenador conseguira acompanhar
o andamento da solicitagdo:

Filtrar lista  Clique para mostrar ou esconder os filtros

g oo v
- Aguardando Liberagao
- Cancelada pelo coordenador
. Libera da pelo coor dena dor Mensagens Numero Nome Projeto Data Valor(R$)  Status
- Liberada pela instituicao G R u TATIANE FARIAS BEDE 1-FUSP, 0011172020 | 0,01 Aguardando liberagio / uu
33 TATIANE FARLAS BEDE 1 -FUSPI 09/11/2020 10,00 Cancelada pelo coordenador Y uu
M : 32 TATIANE FARIAS BEDE 1 -FUSPI 09/11/2020 10,00 Cancelada pelo coordenador £ un
ensagens.
2 TATIANE FARIAS BEDE 1 - FUSP) 09/11/2020 1000 Aguardando liberacio y uu
° Apareceré este simbolo ao lado do 30 TATIANE FARIAS BEDE 1 - FUSP) 09/11/2020 0,01 Cancelada pelo coordenador ¢ un
numero da solicitagao, com informagdes
sobre - contratagéo centralizando tUdO 9 TATIANE FARIAS BEDE 1-FUSR 09/11/2020 0.0 Cancelada pelo coordenador s un
i
pelo sistema, assim evitaremos a troca de 2 TATIANE FARIAG BEDE 1 - FUSPI 12/08/2020 100000  Liberada pelo coordenador 008
e-mails.
27 TATIANE FARIAS BEDE 1 - FUSP) 09/10/2019 | 10000  Liberada pelainstituicio / un




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

(11) 30350550 — opcao 4
bolsas@fusp.org.br



