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1. Definic&o das atividades
Emissdo de Guia de Recolhimento da Unido (GRU) pelo CDC para fins de
pagamento de multas por usudrios externos, e pagamento do servico de comutacao
bibliografica (COMUT).

Abrangéncia e execucao
Bibliotecas Setoriais, Setor de periddicos, Geréncia de atendimento e Secretaria do
CDC (em caso de pagametos do servico de COMUT).

2. Objetivo
Gerar a Guia de Recolhimento da Unido (GRU) para envio ao usuario externo, a fim
de que o pagamento do valor devido possa ser realizado.
3. Material utilizado
Instrucbes para preenchimento e impressdo de GRU Simples. Disponivel em:
<https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/f?p=2501:9::::9:P9 ID PUBLICACAQO:31609>.
Acesso em 22/04/2025.
4. Procedimentos
Iltem Passos Descricéo Executor
ldentificar/ receber a Identificag&do/recebimento da demanda (de forma online | Servidor
1 demanda de ou presencial) de pagamento via GRU do CDC
pagamento via GRU P pag
Levantamento das seguintes informagdes:
a) nome do requisitante;
b) CPF ou CNP do requisitante;
Levantamento das €) Valor a ser pago; id
2 informacdes L Servidor
Lo e Em caso de pagamento de multa por usuério do CDC
necessarias

externo: conferir no sistema Pergamum o valor
da multa a ser paga;

e Em caso de pagamento do servico de COMUT:
conferir no sistema o valor gerado para a
prestacéo do servico, de acordo com a demanda

solicitada.



https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/f?p=2501:9::::9:P9_ID_PUBLICACAO:31609
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< ) )
Acessar o portal "Pag Acesso em:<https://pagtesouro.tesouro.qgov.br/portal

N gru/#/emissao-gru> Servidor
Tesouro" para do CDC
emissao da GRU
No campo "Unidade Gestora Arrecadadora": digitar
153061 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE
FORA
A pesquisa também pode ser efetuada por parte do
c6digo ou do nome da Unidade Gestora.
govb o—" ;
= PortalP ur Guia de Recolhimento Inlao (GRU
Emissao de GRU @ew@r
do'ebC
Para preenchimento dos campos da GRU (ex ~odigo da Umndade Gestora Arr digo d scothimento
Selecionar a Unidade | | "mere @ e, seobical ey PR €8

Gestora Arrecadadora

. ublic . 0 NS 2 A0S Secretaria do
Tesouro Nacional nao € responsavel pelo fornecimento destas informacoes

-

@4 de preenchimento da GRU Simples, clique

es de preeachimento da GRU Judici

Unidade Gestora Arecadadora IDbrigotorial /
.} v

Codigo de Recotmento {0brgsoro

Voltar Limpar Avancar



https://pagtesouro.tesouro.gov.br/portal-gru/#/emissao-gru
https://pagtesouro.tesouro.gov.br/portal-gru/#/emissao-gru
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Cddigo de

Recolhimento

e No campo
28830-6 - SERVICOS ADMINISTRATIVOS

codigo ou da descrigéo.

govb

T
HaqQiosouro -~ |«

Selecionar umadas || Emissao de GRU
5 opcdes no campo

. . , Miryatie
Tesouro Naclonal nao @ responsiavel peto fornecimento destas Informacdes

"Codigo de Recolhimento": digitar

A pesquisa também pode ser efetuada por parte do

A Sjecretaria do

F'FDSGF\FBO r

do CDC

Clicar em "avancar"

Ap0s todos os campos estarem preenchidos, clique em
Avancar, conforme indicado na figura a seguir:
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= Porntal Pag L ¢ ( me da Wac RU

Emissao de GRU

lacdk estora Arrecadadora Codigo i

pago. eic ) @ NEcessane que o contribumts
rsiclacies. Minister

Tesouro Nacional ndo ¢ responsavel pelo fornecimento destas informacoes

A Secretaria do

figura abaixo:

: - Servidor
7 do CDC
Voltar Limpar ‘ g ’
e CPF ou CNPJ do Contribuinte (Obrigatorio)
Preencher o restante e Valor Principal (Obrigatorio)
m nan L . .
d?zlgzugc; aak)ri?ga ¢ Nome do Contribuinte (Obrigatorio) Servidor
(nem todos séo . . . do CDC
obrigatérios) e Competéncia : digitar o més e o ano da
competéncia (para fins de controle do CDC).
Os demais dados sao de carater facultativo.

Emitir a GRU Ao final, clique em Emitir GRU, conforme indicado na Servidor

do CDC
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govb

= Portal PagTesouro - Guia de

Recolhimento da Unide (GRU)

Emissao de GRU Simples

Unidade Gestora Arrecadadora OO NOME DA UNIDADE
Codigo de Recolhimento 00000 - DF RICA, RECOLHIMENT

CPF ou CNPJ do Cantribuinte Valor Principal (Obrigatorio)

Nome do Contribuinte (Obngatono) (+) Descontos/Abatimentos
Numero de Referéncia

{-) Cutras Dedugoes

Competéncia (+) Mora/Multa

L]
Vencimento (*) Juros/Encargos
&
{*) Qutros Acréscimos
Valor Total RS O
Voltar Limpar @

|Te:-ouro\

R

Salvar no computador
0 boleto gerado,
nomeando-o0 no

padrdo "GRU_nome
do requisitante".

Sera gerado um boleto conforme o exemplo ilustrado
pela figura abaixo:

Servidor
do CDC

)
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Geraso 3 DA 0 HIDS (DI 980D GOV SADOE 1

COoga de Revolnwrnents

0COR 0000 050000

GUIA DE RECOLMIMENTO DA UNIAO - GRU |
Hurier Je Retesdnciy
MNISTERIO DA FAZENDA Corpetircis
SECRETARIA DO TESOURD NACIONAL ————
Mo 2 Uridace Cawor ATecasndonm Cadge da Urkdase Gentors Amfcasadon
NOME DA UNIDADE GESTORA 000000
Some 20 Contrtupnts CP¥ ou ChPJ do Conteture
Fulano de Tal $90.000.000-00
[T~ sior Piscps 0,00/
As informacdes Nsendas nessa guia 550 de exciusiva responsatdidade
G0 CONMPnants, Gue Sverl, 8m Casd 0 Alvidas, Consultar | Decormon Adatererios
3 Unidade Gesiora Amecadadon
-1 Outras DexdupSes
SR. CAIXA: NAO RECEBER EM CHEQUE Mora WU
) JroaTrcagos
GRU SIMNPLES
(*) Outroe Acréacrren
Pagamento exclusivo no Banco do Brasil S A
=) Viator Tokal 0,00
00000000000-0 00000000000-0 00000000000-0 00000000000-0
Gerddo 3 pank de MIDS DGIes0Ur0 S8e0ern gov eDorta. grus 000000 030000
Cooge de Recolrenents 000000
GUIA DE RECOLMIMENTO DA UNIAO - GRU
Seurern ge Feterbniky
MNISTERIO DA FAZENDA Corgpetinca
SECRETARIA DO TESOURD NACIONAL e~
oTe 5o _—Trn Coago da Unidade Cestors Armpoadadon
NOME DA UNIDADE GESTORA ittt
Nome %0 Conriascts CPF ou ChPJ g0 Contrbunne
Fulano de Tal $00.000.000-00 |
i Vaior Pancpal 0.00
AS IfOIMaCias Neantas Nessd guin 530 08 SChsivi MHepONsaiascs
@0 contnbuinto, Que deverd, om Caso de dividas, consutiar -1 DescoreouAzatmerics
3 Undsde Gestons Amecadadon)
) Ouros Dedupdes
SR. CAIXA: NAO RECEBER EM CHEQUE [ie) Moratadn
*) AroaEncargos
GRU SINPLES _
*) Ous Ao
Pagamento exciusvo no Banco do Brasll S A g —
o Veior Toud 000
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Enviar a GRU ao

solicitante,
informando-lhe da
necessidade de envio
dos comprovantes ao
CDC

Elaborar e-mail (via e-mail

Responséavel) ao usuario solicitante, com as seguintes
informacoes:

institucional

- Envio da GRU como anexo;

- Orientacdo (no corpo do e-mail) de que a GRU + o
comprovante de pagamento devem ser encaminhados

ao e-mail " multas.cdc@ufijf.br", para que a conferéncia
possa ser realizada.

- Titulo do e-mail: Envio de GRU para pagamento

*Enviar 0 e-mail com confirmacéo de leitura.

do Setor

Servidor

do CDC
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Realizar a conferéncia
do pagamento e
efetuar a baixa da
multa na planilha de
controle

Acessar 0 e-mail "multas.cdc@ufjf.br* e localizar os
comprovantes enviados.

Conferir os dados do comprovante de pagamento com
os dados da GRU e, estando corretos, efetuar a baixa
da multa na planilha de controle.

Em caso de pagamento do servico de COMUT: enviar
e-mail com a confirmacdo do pagamento ao setor de
Periddicos, responséavel pela execucdo do servico de
COMUT.

COMUT :
secretaria

Multa :
equipe




