Instruções para utilização do Portal
No Portal (aba Ajuda), pode ser encontrado um Tutorial com um vídeo informativo sobre a rotina de preenchimento e envio do formulário online, bem como prazos a serem cumpridos, normas de tramitação etc. 
NOTA: a senha para acesso ao portal já foi enviada em 16/09/2010. Após o primeiro acesso, deve ser trocada por outra de sua escolha. Se precisar de outra senha, por favor, comunique-se com o técnico que o atende na FUJB.
Há uma tela de solicitação de pagamento, no Portal, com as seguintes funcionalidades:

· Criação de novas solicitações de pagamentos;
· Listagem das solicitações já realizadas, suas informações básicas e status (andamento da solicitação);
· Tipos de filtros para facilitar a busca de informações;
· Ordenação das informações pelo campo selecionado na lista;
· Impressão das solicitações criadas (formato PDF) e 
· Envio do formulário digital para a FUJB.
Para aperfeiçoar a entrada de dados foram adicionados os seguintes recursos no formulário:

· Automatização de preenchimento dos dados cadastrais do prestador de serviço, por meio de CPF já registrado na FUJB e do endereço (logradouro) mediante informação do CEP.
· Alerta sobre os campos obrigatórios de preenchimento;
· Previsão do valor líquido a ser recebido pelo prestador de serviço;

· Gravação de cada pagamento permitindo a inclusão de novas solicitações;

NOTA: Lembramos que, por exigência legal, os formulários de pagamento de pessoa física deverão ser enviados à FUJB também na forma impressa, com as assinaturas do beneficiário e coordenador do projeto, obedecendo ao seguinte cronograma: 

· dia 5 – recibos protocolados na FUJB, devidamente preenchidos e assinados (beneficiário e coordenador do projeto), entre os dias 01 e 15 do mês anterior ao pagamento solicitado.

· dia 20 - recibos protocolados na FUJB, devidamente preenchidos e assinados (beneficiário e coordenador do projeto), entre os dias 16 a 30 do mês anterior ao pagamento solicitado.

NOTA: Quando os dias 05 e 20 coincidirem com sábados, domingos ou feriados o pagamento será efetuado no primeiro dia útil.

