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Manual de Emissdo de Guia de Recolhimento da Unido (GRU)

APRESENTACAO

Este manual foi criado pela area financeira e contabil da Universidade Federal de
Pelotas e seu conteido é apresentado de uma forma pratica e de facil compreensao,
estabelecendo os passos que o usudrio deve percorrer para o correto preenchimento de

uma Guia de Recolhimento da Unido (GRU).
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GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAO

CONCEITO

GRU é a sigla utilizada para "Guia de Recolhimento da Unidao" e é um dos
documentos instituidos pelo Ministério da Economia para recolhimento das receitas de
6rgaos, fundos, autarquias, fundagoes e demais entidades integrantes do Orcamento
Fiscal e da Seguridade Social. Seu pagamento podera ser realizado nos terminais
automadticos, pela Internet ou no Guiché do Banco do Brasil, agente financeiro

centralizador da arrecadacgao por meio de GRU.

CONTEXTUALIZACAO
Antes de iniciar o preenchimento para impressdao da GRU, tenha em mados todas as
informacoes necessarias como, por exemplo:
a) o c6digo da Unidade Gestora (UG);
b) o cédigo da Gestao;
c) ocddigo de recolhimento;
d) onumero de referéncia;

e) ovalor a ser pago.

Essas informacdes deverdao ser fornecidas pela Unidade Académica ou
Administrativa responsavel pela receita que sera arrecadada, estando a Coordenacao de
Financas e Contabilidade da Universidade Federal de Pelotas disponivel para orienta-las

em caso de duvidas.
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INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO E IMPRESSAO DA GRU SIMPLES
Para iniciar o preenchimento é necessario acessar o site do Tesouro Nacional ou

acessar o0 seguinte link: http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru_novosite/

gru_simples.asp

1. Digite no campo Unidade Gestora (UG) o cédigo da Unidade Gestora.
A Unidade gestora da Universidade Federal de Pelotas é 154047.
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2. Clique no campo Gestao.
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3. Escolha uma das op¢des do campo Gestao

A Gestdo da Universidade Federal de Pelotas é 15264.
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4. Escolha uma das opc¢oes de Codigo de Recolhimento
Este cédigo serd fornecido pela Unidade Académica ou Administrativa

responsavel pela receita que sera arrecadada, conforme orientado previamente

pela Coordenacao de Financas e Contabilidade.
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5. Apos todos os campos estarem preenchidos, clique em Avancar.
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6. A seguir, seque a tela que contém os dados que ja foram informados

anteriormente e os novos campos que deverao ser preenchidos.

Assim, para dar continuidade, preencha o restante dos campos. Note que nem

todos os campos sao de preenchimento obrigatoério.

* Numero de Referéncia: Numero utilizado pelo 6rgao para identificacao do
pagamento. Caso obrigatério, deve-se solicitar instru¢des junto a Coordenacao
de Financas e Contabilidade da UFPel; normalmente utiliza-se o nimero da UGR
(Unidade Gestora Responsavel), numero do processo SEI, nimero da PCDP
(Processo Concessao de Diarias e Passagens) ou ainda o nimero do Edital.

* Competéncia: Més e ano a que se refere o recolhimento;

* Vencimento: Data limite para efetuar o pagamento da GRU;

* CNPJ ou CPF do contribuinte: CNPJ ou CPF do responsavel pelo pagamento
da GRU;

* Nome do Contribuinte/Recolhedor: Nome do responsavel pelo pagamento
da GRU;

* Valor Principal: Valor a ser pago;

* Valor Total: Soma do valor principal mais descontos, multas... caso houver.
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7. Selecao da opcao de geracdo do arquivo:

Finalizado o preenchimento, o usuario podera gerar a GRU elegendo qual tipo de
arquivo deseja. Observe que na parte inferior da figura abaixo, ha as seguintes

opcoes:

* Geracao em HTML (recomendada)
* Geracao em PDF

¢ Baixar PDF
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No caso das opcdes Geracao em PDF e Baixar PDF, para visualizar a GRU, sera

necessario um programa especifico para arquivos de extensdo “.pdf”.

8. Ao final, clique em Emitir GRU, conforme indicado na figura abaixo.
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9. Sera gerado um boleto conforme o exemplo ilustrado pela figura abaixo.
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10.0 boleto gerado podera ser pago somente no Banco do Brasil. Clientes do
Banco do Brasil poderdao efetuar o pagamento por meio dos Terminais de

Autoatendimento ou pela Internet.
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BASE LEGAL
Lei: O inciso II do art. 106 da LDO - Lei 12.017/2009 estabeleceu que a

arrecadacao de receitas far-se-a com o uso do documento de recolhimento instituido e

regulamentado pelo Ministério da Fazenda.
Decreto: Decreto n° 4.950, de 09.01.2004 - dispde sobre a arrecadacao das
receitas de 6rgaos, fundos, autarquias, fundacdes e demais entidades integrantes dos

orcamentos fiscal e da sequridade social, e da outras providéncias

Instru¢ao Normativa da STN: Instru¢ao Normativa STN n° 02, de 22/05/2009 -

dispde sobre a Guia de Recolhimento da Unido - GRU, e da outras providéncias
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