1] MINISTERIO DA EDUCAGAO
L 1 L INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO

INSTITUTO PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO
FEDERAL

Rio de Janeiro

INSTRUGCAO DE SERVIGO PROAD N° 03, DE 20 DE MAIO DE 2020

Regulamenta a devolucéo de valores, exceto no que
tange a salarios e beneficios a pessoal, em favor do
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia
do Rio de Janeiro.

O PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO, no uso de suas
atribuicbes conferidas pela Portaria n° 899, de 29 de maio de 2018, publicada no Diario Oficial da
Unido n° 103, de 30 de maio de 2018, RESOLVE:

Art. 1° Essa Instrucdo regulamenta a devolucdo de valores, exceto no que tange a
salarios e beneficios a pessoal, em favor do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do
Rio de Janeiro.

CAPITULO |

Devolucéo de Valores

Art. 2° A devolucédo de valores por servidor, colaborador eventual ou outro proposto na
forma da lei, seréa feita mediante Guia de Recolhimento da Unido (GRU).

Art. 3° ApOs a apuragdo do valor a ser devolvido, o servidor fica obrigado a restitui-lo
integralmente, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis.

Art. 4° O servidor que receber diarias e ndo se afastar da sede, por qualquer motivo,
fica obrigado a restitui-las integralmente no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis contados a partir da data
de retorno inicialmente prevista no SCDP.

Art. 5° Na hipétese de retorno do servidor a sede em prazo menor do que o previsto
para o seu afastamento, o mesmo devera restituir as didrias recebidas em excesso no prazo de 5
(cinco) dias Uteis da mesma forma que o estabelecido no Art 4°.

Art. 6° Havendo valores a ser devolvidos, o solicitante ou proponente de viagem, no
momento da prestagdo de contas, emitirh GRU, encaminhando-a para o proposto realizar o pagamento
e logo apos devolvé-la com o respectivo recibo de quitagdo para fins de comprovagdo no SCDP.

Art. 7° O pagamento da GRU, mediante depésito na Conta Unica da Unido, sera feito
pelo proposto, exclusivamente no Banco do Brasil S/A.

Art. 8 A ndo devolucdo dos valores nos prazos anteriormente estabelecidos
caracteriza inadimpléncia do servidor, sujeitando-o a inscricdo do débito em divida ativa, além da
adocdo de todos os procedimentos administrativos subsequentes com o objetivo de reaver os
valores, acrescidos de correcao monetaria.

CAPITULO Il
DISPOSICOES GERAIS

Art. 9° Esta Instrucdo de Servico entra em vigor na data de sua assinatura, revogando
as disposi¢cdes em contrario.
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ANEXO A — Relacao de Unidades Gestoras

CNPJ

Unidade Gestora

Unidade Gestora Responsavel

10.952.708/0001-04

158157-REITORIA

CAMPUS AVANCADO RESENDE

CAMPUS BELFORD ROXO

CAMPUS ENGENHEIRO PAULO
DE FRONTIN

CAMPUS MESQUITA

CAMPUS NITEROI

CAMPUS SAO JOAO DE MERITI

REITORIA

10.952.708/0010-97

152237-CAMPUS ARRAIAL DO
CABO

CAMPUS ARRAIAL DO CABO

10.952.708/0006-00

158482-CAMPUS DUQUE DE
CAXIAS

CAMPUS DUQUE DE CAXIAS

10.952.708/0004-49

158483-CAMPUS NILOPOLIS

CAMPUS NILOPOLIS

10.952.708/0005-20

158484-CAMPUS PARACAMBI

CAMPUS PARACAMBI

10.952.708/0002-87

158485-CAMPUS PINHEIRAL

CAMPUS PINHEIRAL

10.952.708/0008-72

158486-CAMPUS REALENGO

CAMPUS REALENGO

10.952.708/0007-91

CAMPUS SAO GONCALO

10.952.708/0003-68

158487-CAMPUS SAO
GONCALO
158488-CAMPUS VOLTA
REDONDA

CAMPUS VOLTA REDONDA

10.952.708/0009-53

158502-CAMPUS MARACANA

CAMPUS MARACANA
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ANEXO B - Principais Codigo de Recolhimento de GRU  *,

GRU - Céd. Recolhimento

STN-RECUP.DESP.EXERC.ANTERIORES(FONTE
18806 0100)
18859 STN OUTRAS RESTITUICOES
STN-RECUP.DESP.EXERC.ANTERIORES(FONTE
18870 0112)
28804 TAXA DE USO DE IMOVEIS
28844 TRANSFERENCIAS DA UNIAO E SUAS
ENTIDADES
28867 MULTAS E JUROS PREVISTOS EM CONTRATOS
28881 REC.PROPRIA RECUP.DESP. EXERC. ANTERIOR
28883 TAXA DE INSCRICAO EM CONCURSO PUBLICO
68802 DEVOL.DIARIAS-EXERCICIO
68888 ANUL.DESPESA NO EXERCICIO

*Poderdo ser utilizados outros codigos da GRU.
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ANEXO C - Instrucbes para preenchimento e Impressdo  da GRU simples

1 - Acessar 0 seguinte site:
http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru novosite/gru_simples.asp

s

2- Digite no campo Unidade Gestora (UG) o codigo da Unidade Gestora (Anexo A

SIAFI i ——"

GuiA DE RECOLHIMENTO DA UniAo
GRU - IMPRESSAO

Antes de iniciar o preenchimento para impressdo da GRU, tenha em maos todas as informagfes necessarias como, por exemplo, o codigo da
Unidade Gestora (UG), o codigo da Gestdo, o Codigo de Recolhimento, o Numero de Referéncia (se for de preenchimento obrigatoric) e o valor a
SEr pago.

Essas informacfes deverdo ser obtidas pele contribuinte junto ao Orgdo Pablico favorecido pelo pagamento (por exemplo, Tribunais,
Universidades, Ministérios, entre outros).

Para acessar as instrucdes de preenchimento da GRU Simples, cligue agui.

Para acessar as instrugdes de preenchimento da GRU Judicial, cligue agui.

Unidade Gestora (UG) @

Gestdo 5 v
Nome da Unidade

Codigo de Recolhimento =] v

Avangar Limpar

3- Escolha uma das op¢des do campo Gestdo (campo Nome da Unidade j esta
preenchido com o nome da Unidade Favorecida correspondente.)

GuIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAD
GRU - IMPRESSAO

Antes de iniciar o preenchimento para impressdo da GRU, tenha em maos todas as informagdes necessarias como, por exemplo, o codigo da
Unidade Gestora (UG), o codigo da Gestdo, o Codigo de Recolhimento, o Numero de Referéncia (se for de preenchimento obrigatorio) & o valor a
Ser pago.

Essas informacfies deverdo ser obtidas pelo contribuinte junte ao Orgdo Piblico favorecido pelo pagamento (por exemplo, Tribunais,
Universidades, Ministérios, entre outros).

Para acessar as instrugdes de preenchimento da GRU Simples, digue aqui.

Para acessar as instrugdes de preenchimento da GRU Judicial, cligue agui.

Unidade Gestora (UG) @ 158157

Gestio @ i 26433-INST.FED.DE EDUC_.CIENC.E TEC.DO R.DE JANEIRO: v
Nome da Unidade REITORIA

Codigo de Recolhimento 5 [-Seiec'lone um Codigo de Recolhimento] v

Avangar Limpar

4- Escolha uma das op¢des do campo Codigo de Recolhimento.
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SIAFl i

GuIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAQ
GRU - IMPRESSAO

Antes de iniciar o preenchimento para impressdo da GRU, tenha em maos todas as informactes necessarias como, por exemplo, o codigo da
Unidade Gestora (UG), o cddigo da Gestdo, o Codigo de Recolhimento, o Ndmero de Referéncia (se for de preenchimento obrigatério) 2 o valor a
Ser pago.

Essas informacdes deverdo ser obtidas pelo contribuinte junto ao Orgdo Pablico favorecido pelo pagamento {(por exemplo, Tribunais,
Universidades, Ministérios, entre outros).

Para acessar as instruges de preenchimento da GRU Simples, cligue agui.

Para acessar as instruces de preenchimento da GRU Judicial, cligue aqui.

Unidade Gestora (UG) @ 158157

Gestio @ 26433-INST.FED.DE EDUC.,CIENC.E TEC DO R.DE JANEIRO ¥
Nome da Unidade REITORIA

Codigo de Recolhimento =) [Selecione um Codigo de Recolnimento] v

5- Escolha uma das opc¢Bes do campo Cédigo de Recolhimento, preferencialmente os
enumerados no Anexo B dessa Instrucdo de Servicos.

SIAFI e

GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAO
GRU - IMPRESSAQ

Antes de iniciar o preenchimento para impressdo da GRU, tenha em maos todas as informacdes necessarias como, por exemplo, o codigo da
Unidade Gestora (UG), o codigo da Gestdo, o Codigo de Recolhimento, o Nimero de Referéncia (se for de preenchimento obrigatério) e o valor a
Ser pago.

Essas informacdes deverdo ser obtidas pelo contribuinte junto ao Orgdo Piblico favorecido pelo pagamento {por exemplo, Tribunais,
Universidades, Ministérios, entre outros).

Para acessar as instrucdes de preenchimento da GRU Simples, clique aqui,

Para acessar as instrugdes de preenchimento da GRU Judicial, cligue aqui.

Unidade Gestora {UG) @ 158157

Gestio @ 26433-INST.FED.DE EDUC..CIENC.E TEC.DO R.DE JANEIRD v
Nome da Unidade REITORIA

Codigo de Recolhimento - ] [Selecione um Codigo de Recolhimento] v

6 - Serd apresentada outra tela com os dados informados anteriormente, além de outros
campos a preencher.
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Guia pe RecomimenTo pa Unifio
GRU SIMPLES - IMPRESSAQ

Unidade Favorecida

158157
Eeslan 26433
Nome da Unidade REITORIA
Recolhimento
Cidigo GEE02-9 - DEVOL.DIARIAS-EXERCICIO

Somente os campos acompanhados por (*) sdo de preenchimento obrigatério.

Milmere de Referéneia @
(*) CAMPO OBRIGATORIO
Campeténeia (mm/asaa) @

Vencimento (dd/mm/azza) @

CNPJ ou CPF do Contribuinte
(*) CAMPO OBRIGATORIO
Mome do Contribuinte / Recolhedor
(*) CAMPO OBRIGATORIO
(=)Valor Principal
(*) CAMPO OBRIGATORIO

(-)Descontos/ Abatimentos
{-)Outras Deduches
(+)Mora/Multa
(#)Juros /Encargns
{+)0Outres Acréscimos
{=)Valer Total @
(*) CAMPO OBRIGATGORIO
Selecione uma opglo de geragio:

comendada) ¥

¢io Geragho em PDF cu Baixar PDF, para visuslizar a GRU, vock precisard de um
por exempla, o Adobe Acrobat Reader.
[
8, clique na imagenm para instali-to. AR

especilicn para visualizar

sle @sbd instalado em

sau omputador. Caso ndo

7 - Ao final do preenchimento, no campo Selecione uma opc¢éo de geracéo:,
escolha uma das trés opcdes apresentadas: « Geracdo em HTML (recomendada) ¢
Geracao em PDF « Baixar PDF

[+ iMara fMulta
(#1Juros/Encargos
{+ 0Outros Acréscimos

{=)¥alor Towal @

) CAMPO DBRIGATCRLS

Selecions uma opcio de geracho:

o em HTML (lecomendada) ¥

spcdo Geracie em PDF o C precizara de o grogeama especiiicn pars visualzar
corny, por svsnply, o Adobe AcrOD
x Pl N
g gald nstalado em =0 computadon Case Nao estela, digue na b 40T parg shsisls-io --‘- w

8- Ao final, clique em Emitir GRU, conforme indicado na figura abaixo.

{*) CAMPO OBRIGATORIO

ipcan Eeracio em PDF ou Baixar PDF, para visuslizar a GRAL, vood precisara di e g
ipla, o Adobe Acrobat Resder

sy computador. Caso n2o =

&, CHue fs e
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9 - Sera gerado um boleto conforme o exemplo ilustrado pela figura abaixo.

Gerado a partir de hitp:fconsufta tesouro. fazenda gov brigne_novositedgru_simples._parte? asp

Cadigo de Recolhimento

“y- MINISTERIO DA ECONOMIA 68802-9
=, LA Nimero de Referéncia
T SECRETARIA DO TESOURO NACIONAL = .
3 prsca 03/2020
Guia de Recolhimento da Uniao - GRU erERmEm
encimen ﬂmﬂmzu
Mome do Confribuints / Recolhedor CHPJ ou CPF do Contribuinte
Nnma%aﬁl&cﬁaﬁchjﬂa UG | Gestao 158157 | 26433
Instrughes {=) Valor do Principal 1.00
As informacdes inseridas nessa guia 580 de exclusiva responsabllidade L
do contribuinte, que deverd, em caso de dividas, consultar {-) DescontolAbatimento
a Unidade Favorecida dos recursos. [T —rr——
{+} Mora | Multa
{+) Juros / Encargos
GRU SIMPLES (+) Outros Acréscimaos
Pagamento exclusivo no Banco do Brasil S.A.
[STNE625DA472708E 18017A6D4BCC2649901] i bone i 1,00
89950000000-0 01000001010-0 95523166880-0 21059811939-6
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