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MANUAL PARA EMISSAO DE GRU - PAG TESOURO

1. Apresentacao

O presente manual visa orientar a utilizacao do PagTesouro no ambito desta Uni-
dade Gestora (UG), incluindo a apresentacao e padronizacao dos novos codigos
deservico a serem utilizados nos processos de arrecadacao.

Este documento tem carater orientativo e deve ser observado por todos os servi-
dores envolvidos nos procedimentos de geracao, acompanhamento e controle de
pagamentos realizados por meio do PagTesouro.

2.Objetivo

Estabelecer diretrizes claras e padronizadas para:

- Utilizacao do PagTesouro na UG;

- Correta selecao dos cddigos de servico;

- Reducao de inconsisténcias nos registros de arrecadacao.

3. Abrangéncia
Este manual aplica-se a todos os setores da Unidade Gestora responsaveis por:

- Cobranca de receitas;
- Emissao de guias de pagamento;
- Controle e acompanhamento da arrecadacao;

- Regularizacao de valores arrecadados via PagTesouro.
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MANUAL PARA EMISSAO DE GRU - PAG TESOURO

4.Conceitos Basicos

4.1 PagTesouro

O PagTesouro é a plataforma de arrecadacao da Secretaria do Tesouro Nacional
que possibilita o pagamento de receitas publicas federais por meio de diferentes
instrumentos, de forma eletronica, segura e integrada.

4.2 Codigo do Servico

Identifica o tipo de servico ou receita a ser arrecadada, devendo ser selecionado
de acordo com a natureza do pagamento realizado pelo contribuinte ou usuario.

4.3 Codigo de Recolhimento

Cédigo utilizado para a correta classificacao da receita no Sistema Integrado de
Administracao Financeira (SIAFI), garantindo o adequado registro contabil do
valorarrecadado.

5. Responsabilidades

Compete aos setores envolvidos:

- Utilizar exclusivamente os cdédigos de servico e de recolhimento vigentes;

- Conferir os dados antes da emissao da cobranca no PagTesouro;

6. Relacao dos Codigos de Servico e Recolhimentos

A seguir, apresenta-se a relacdo atualizada dos novos codigos de servigo, com
seus respectivos codigos de recolhimento, a serem utilizados no PagTesouro pela
Unidade Gestora.
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MANUAL PARA EMISSAO DE GRU - PAG TESOURO

Tabela1
Codigo Nome Unidade Codigode
do Servico do Servico Gestora Recolhimento
023431 Aluguéis 158565 28802
Servicos
023432 Adminsitrativos 158565 KD
Inscricao de
023433 Coneurso 158565 28883
Servicos de
023434 Alimentacaoe 158565 28837
Hospedagem
Multas e Juros
023435 - /contrlto 158565 28867
Indenizacoesao
023436 Patrimbnio Piblio 158565 28849
Devolucao de
023437 Créditos da Folha 158565 68801
dePagamento
023438 Dl Be: 158565 68802

Diariasdo Exercicio

Devolucao de
023439 Ajuda de Custo 158565 68803
do Exercicio

Ressarcimento

023440 dePessoal Cedido 158565 Xty
Anulacaode
023441 Despesa do 158565 68888
Exercicio

Devolucaode
023442 Despesasde 158565 18806
Exercicios Anteriores
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MANUAL PARA EMISSAO DE GRU - PAG TESOURO

7. Orientacoes Gerais para Utilizacao

- Acessar o site: https://pagtesouro.tesouro.gov.br/portal-gru/#/pagamento-gru
-Selecionar a opcao: Portal PagTesouro - GRU
- Observe que ha 3 campos, onde o tnico obrigatério é o Servico.

1. AUnidade Gestora Arrecadadora e depois o Servico. Ao informar uma UG
Arrecadadora, o Orgdo Arrecadador é automaticamente preenchido; ouapenas o
Servico. Ao informar um Servico, o Orgdo Arrecadador e a UG Arrecadadora sdo
automaticamente preenchidos.

- Escolhido o Servico, o contribuinte selecionarad Avangar e preenchera os dados
do formulario abaixo conforme orientagoes recebidas do Orgao/UC.

Pagamento de GRU p 9
Tesouro

Para preenchimento dos campos da GRU (ex. Codigo do Servigo, Numero de Referéncia, se obrigatério, valor a ser pago, etc.), € necessario que o
contribuinte entre em contato com o Orgao Publico favorecido pelo pagamento (ex. Tribunais, Universidades, Ministérios, entre outros). A Secretaria
do Tesouro Nacional ndo é responsavel pelo fornecimento destas informacées.

Duvidas de como pagar um servico publico neste portal? Confira aqui o passo-a-passo completo.

Orgdo Arrecadador
Q v

Unidade Gestora Arrecadadora Orgaos Unidades Gestoras  Servigos
Q 158565 - UNIV.DA INTEGINTERN.DA LUSOF AFRO-BRASILEIRA v 1 1 12

Servico (Obrigatorio)
Q Selecione um Servigo v

1. Verificar previamente o enquadramento correto do servico a ser cobrado;

2. Selecionar o Codigo de Servico correspondente (disponibilizado na Tabela1);
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MANUAL PARA EMISSAO DE GRU - PAG TESOURO

- Escolhido o Cédigo de Servico, seguimos para preenchimento do formulario.

Orgéao Arrecadador 26442 - UNIV.DA INTEGINTERN.DA LUSOF AFRO-BRASILEIRA

Unidade Gestora Arrecadadora 158565 - UNIV DA INTEGINTERN DA LUSOFAFRO-BRASILEIRA

Servigo 023431 - ALUGUEIS

CPF ou CNPJ do Contribuinte (Obrigatorio) Valor Principal (Obrigatorio)

‘ Digite o CPF ou CNPJ do contribuinte Digite o valor principal do pagamento ‘
Nome do Contribuinte (Obrigatorio) (<) Descontos/Abatimentos

‘ Digite o nome do contribuinte ou a razdio social da e Digite o valor dos descontos e/ou abatimentos ‘
Numero de Referéncia (Obrigatoério) (+) Mora/Multa

‘ Digite a referéncia do servico. caso o servico solicite Digite o valor da mora e/ou multa ‘
Competéncia (+) Juros/Encargos

‘ Digite o més e o ano da competéncia = Digite o valor dos juros e/ou encargos ‘

Vencimento

‘ Digite a data de vencimento & Valor Total R$ 0,00

( Voltar ) \ Limpar ) Iniciar Pagamento
. A . A

Obs: Nos casos de devolucao, sugerimos informar no campo Referéncia o
niimero do processo que originoua GRU.

- Por fim, o contribuinte selecionara Iniciar Pagamento e sera apresentada a tela
do componente PagTesouro, onde devera dar continuidade ao pagamento (ima-
gem abaixo).

Dados da Solicitagdo do Pagamento Formas de Pagamento

Desorigio Selecone  forma de pagamenio
20431 - ALUGUEIS

Nome do contribuinte

Cartao de
Credito

CPF do contribuinte

Numerc de referéncia

Valor total do servigo
R$ 1,00

£ MINISTERIO DA “ rl
\ TesounoNacionaL FAZENDA e -
Saile o bt abesautis

Planejamento
Or¢amento e Finangas

E ZUNILAB
L ;

ers da Integ
da Lusofonia Afro-Brasileira



MANUAL PARA EMISSAO DE GRU - PAG TESOURO

- Bvitara reutilizacao de cédigos para finalidades distintas;

- Em caso de duvida, consultar o setor financeiro responsavel.

8. Atualizacao do Manual

Este manual devera ser atualizado sempre que houver:
- Alteracao nos codigos de servico;

- Alteracao nos cédigos de recolhimento;

- Mudancgas normativas relacionadas ao PagTesouro.

9. Disposicoes Finais

Os casos omissos ou situacoes nao previstas neste manual deverao ser encamin-
hados ao setor financeiro da Unidade Gestora para andlise e orientacao.

Este manual entra em vigor na data de sua divulgacao interna.

Duavidas:

execucaofinanceira@unilab.edu.br

cfc@unilab.edu.br
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