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A – OBJETIVO 

Estabelecer diretrizes para a regularização de valores recebidos por Guia de Recolhimento da 
União (GRU) - (equação 029).                                                                   

B – ALCANCE 

Este procedimento aplica-se à Coordenadoria de Contabilidade (CC); Diretoria de Gestão 
Contábil e Financeira (DGCF); Pró-Reitoria de Administração (PRAD). 

C – RESPONSABILIDADES 

C.1. Coordenadoria de Contabilidade 

a) Consultar a conta contábil 2.1.8.9.1.36.01 para verificação de existência de saldo decorrente 
de valores recebidos por Guia de Recolhimento da União (GRU) e efetivar a sua regularização. 

D – DEFINIÇÕES E SIGLAS 

D.1. DEFINIÇÕES 

a) SIAFI: Sistema Integrado de Administração Financeira do Governo Federal; 

b) Documento hábil: Subsistema do SIAFI que tem por objetivos permitir a fase de liquidação 
das despesas a pagar e das receitas a receber decorrentes das atividades das Unidades 
Gestoras (UGs), gerando os compromissos para a fase de realização, bem como promover o 
reflexo contábil dessas ações por meio da geração dos documentos SIAFI. 

D.2. SIGLAS 

a) CC: Coordenadoria de Contabilidade; 

b) CPF: Cadastro de Pessoa Física 

c) CNPJ: Cadastro Nacional de Pessoa Jurídica 

d) DGCF: Diretoria de Gestão Contábil e Financeira; 

e) DH: Documento Hábil; 

f) GERCOMP: Gerenciamento de compromissos; 



                           
 

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO (POP)            UFDPar Pág.: 2 de 15 

TÍTULO: REGULARIZAÇÃO DE VALORES RECEBIDOS POR 
GRU – (EQUAÇÃO 029) 

Nº: PRAD 08.025/A  

 

g) GRU: Guia de Recolhimento da União; 

h) POP: Procedimento Operacional Padrão 

i) PRAD: Pró-Reitoria de Administração; 

j) SIAFI: Sistema Integrado de Administração Financeira do Governo Federal; 

k) SIORG: Sistema de Organização e Inovação Institucional do Governo Federal; 

l) UG: Unidade Gestora; 

m) UGs: Unidades Gestoras. 

E – MATERIAIS E EQUIPAMENTOS 

E.1. MATERIAIS 

a) Não há. 

E.2. EQUIPAMENTOS 

a) Microcomputador com programa Java instalado. 

F – PROCEDIMENTOS 

1. Procedimentos iniciais  

1.1 O usuário deve consultar diariamente a conta contábil 2.1.8.9.1.36.01 para verificar se há 
saldo de valores recebidos por meio de GRU e proceder com a regularização. Essa conta, por 
ser transitória, deve ter o saldo zerado até o final do mês. Para isso, deve se acessar o Siafi 
Operacional por meio do Siafi Web, por meio do link 
(https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf). Em seguida escolha a opção 
“Entrar com gov.br.” 

 

Figura 1 – Tela de login do Siafi Web 

 
Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf  

  

1.2. Em seguida se deve clicar em concordar para seguir com a operação (ver Figura 2). 
Ressalta-se que é preciso o usuário ter certificado digital para acessar o SIAFI Web. 

 

https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf
https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
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Figura 2 – Tela inicial para entrar do Siafi Web 

 
Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf  

 

1.3. Após entrar na página inicial, deve se clicar na aba “Siafi Operacional”, conforme ilustra a 
Figura 3.  

 

Figura 3 – Tela para acesso ao Siafi Operacional 

 
Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf 

 

2. Consultar conta contábil “GRU - valores em trânsito para estorno despesa”.  

2.1. Na tela inicial do Siafi Operacional, deve ser digitado o comando “>CONRAZAO”, depois 
teclar enter para prosseguir.  

 

 

 

 

 

 

 

https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
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Figura 4 – Tela Inicial Siafi Operacional 

 
Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf  

 

2.1.2. Em seguida, deve se digitar a conta contábil “218913601” sem separação por pontos, o 
mês corrente e a opção “1”. 

 

Figura 5 – Acesso à conta GRU - valores em trânsito para estorno despesa 

 

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf  

 

2.1.3. Se houver saldo na conta, o valor deve ser estornado para a nota de empenho que 
originou a despesa. Nas Figuras 6, 7 e 8 são listados os três tipos mais comuns de devolução 
de despesa: 

https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
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a) Devolução de salários (Código GRU 68806-2): No momento da inclusão do documento hábil 
de estorno, inserir a nota de empenho referente à folha de pagamento. 

 

Figura 6 – Conrazao/Devolução de salários 

 

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf  

 

b) Devolução de diárias (Código GRU 68802-9): No momento da inclusão do documento hábil 
de estorno, inserir a nota de empenho referente ao pagamento de diárias.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
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Figura 7 – Conrazao/Devolução de diárias 

 

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf  

 

c) Devolução de bolsas/auxílios (Código GRU 68888-6): No momento da inclusão do 
documento hábil de estorno, inserir a nota de empenho referente ao pagamento de 
bolsas/auxílios. 

Figura 8 – Conrazao/Devolução de bolsas/auxílios

 

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf. 

https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
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3. Incluir documento hábil devolução de despesa - DD 

3.1. Na página inicial do Siafi Web deve se digitar o código “INCDH” (Inclusão de Documento 
Hábil) na caixa de pesquisa no canto direito da tela. 

 

Figura 9 – Tela de acesso ao Siafi Web

 

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf 

 

3.2. No tipo de documento deve ser digitado o código “DD”, em seguida confirmar. 

 

Figura 10 – Tela do documento hábil para inclusão do DD 

 

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf 

 

3.3. Aba “dados básicos”. 

3.3.1. Para preenchimento da aba “dados básicos”, devem ser observadas as instruções abaixo: 

3.3.2. Data da emissão contábil: será preenchida automaticamente. 

3.3.3. Data do vencimento: Preencher com a data da emissão contábil. 

3.3.4. Processo: Item facultativo. 

3.3.5. Ateste: Incluir data do preenchimento. 

3.3.6. Código do credor: Inserir o número do Cadastro de Pessoa Física (CPF) ou do Cadastro 
Nacional de Pessoa Jurídica (CNPJ) do recolhedor, conforme figuras do item 2.1.3. 

3.3.7. Dados de documentos de origem: clicar em “incluir”, em seguida preencher os seguintes 
campos:  

https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
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3.3.7.1. Emitente: Será preenchida automaticamente com o código da unidade gestora emitente 
(UG 156680); 

3.3.7.2. Data de emissão: Incluir a data do preenchimento;  

3.3.7.3. Número Doc. origem: Preencher conforme o exemplo: 
DEV.DIÁRIAS/DEV.SAL/DEV.BOLSA; 

3.3.7.4. Valor: Preencher o valor total, conforme Figuras do item 2.1.3;  

3.3.8. Observação: Inserir a descrição seguindo o exemplo a seguir: DEVOLUÇÃO DE 
DESPESAS COM [insira o objeto da despesa].  

3.3.9. Clicar em “confirmar dados básicos”. 

 

Figura 11 – Aba dados básicos 

 

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf 

 

4.4. Aba “principal com orçamento”. 

4.4.1. Para preencher a aba de “principal com orçamento”, deve se obedecer às instruções 
adiante expostas: 

4.4.2. Escolher a situação que corresponda ao objeto da despesa, conforme os seguintes 
exemplos: 

4.4.2.1. DVL301 - Devolução de despesa com remuneração a pessoal ativo civil - RPPS;  

4.4.2.2. DVL081 - Devolução de despesas com diárias; 

4.4.2.3. DVL061 - Devolução de despesas com bolsas de estudo e incentivos a cultura; 

https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
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4.4.3. Preencher a vinculação de pagamento relacionada ao empenho a ser estornado, por 
exemplo, em caso de devolução de salários, vinculação 310.  

4.4.4. Preencher o número da Nota de Empenho, bem como o subelemento. Tratando-se de 
devoluções de salários ou bolsas, selecionar a conta de Variação Patrimonial Diminutiva 
correspondente. Após o preenchimento do valor finalize a aba clicando em confirmar.  

 

Figura 12 – Aba principal com orçamento 

 

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf. 

 

4.4.4. A Figura 12 exemplifica a devolução de despesas com pessoal. Nesse caso, após inserido 
o número da Nota de Empenho para pagamentos com pessoal, deve se clicar na lupa abaixo 
do item “Subelemento” para selecionar a opção que corresponde ao objeto da despesa a ser 
devolvida (ver Figuras 13: pesquisa subelemento e 14: código subelemento). Da mesma forma, 
deve ser selecionada a opção de conta de Variação Patrimonial Diminutiva correspondente (ver 
Figuras 15: “pesquisa classificações contábeis” e 16 “classificação contábil”).  

 

Figura 13 – Pesquisa subelemento 

 

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf.  

https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
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Figura 14 – Código subelemento 

 

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf. 

 

Figura 15 – Pesquisa classificações contábeis 

 

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
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Figura 16 – Classificação contábil 

 

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf. 

 

4.5. Aba “dados de recebimento”. 

4.5.1. Ao acessar essa aba o sistema fornecerá automaticamente as informações sobre o 
Código da UG recebedora, nome da UG, a data do vencimento. Deve então ser preenchida a 
data do recebimento para a mesma data do vencimento. 

4.5.2. Favorecido: Preenchido automaticamente com o CPF do devedor. 

 

Figura 17 – Dados de recebimento 

 

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf. 

https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
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4.5.3. Deve se clicar em Pré-Doc para preenchimento 

 

Figura 18 – PRÉ-DOC 

 

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf.  

 

4.5.3.1 No quadro observação, deve ser digitado o mesmo texto do item 3.3.7. Em seguida, 
clica-se em “confirmar”.  

 

Figura 19 – Nota de sistema 

 

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf 

 

4.6. Aba “centro de custos”. 

4.6.1. Deve se selecionar o item do centro de custos (Figura 20), depois preencher os seguintes 
itens, clicando “incluir” em seguida: 

4.6.1.1. Mês referência: Mês da competência do pagamento efetuado. 

4.6.1.2. Ano referência: Ano da competência do pagamento efetuado. 

https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf


                           
 

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO (POP)            UFDPar Pág.: 13 de 15 

TÍTULO: REGULARIZAÇÃO DE VALORES RECEBIDOS POR 
GRU – (EQUAÇÃO 029) 

Nº: PRAD 08.025/A  

 

4.6.1.3. Código do Sistema de Organização e Inovação Institucional do Governo Federal 
(SIORG) e UG beneficiada são preenchidos automaticamente. 

 

Figura 20 – Aba centro de custos 

 

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf. 

 

4.6.2. Após o preenchimento da aba “centro de custos”, deve se clicar em “registrar” para 
finalizar a inclusão do documento hábil.  

 

Figura 21 – Aba registrar 

 

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf. 

 

4.7. Gerenciamento de compromisso (GERCOMP). 

4.7.1. Após o registro do documento hábil, deve se clicar na opção “GERCOMP” para executar 
o compromisso de recebimento do valor do estorno. 

 

 

 

 

 

 

 

https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
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Figura 22 – Aba Gercomp 

 

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf 

 

4.7.1.1. Opção de realização: Deve ser selecionada a opção realizar totalmente (R). Após, deve 
se clicar em “executar” para a finalização do procedimento. 

 

Figura 23 – Tela de realização do documento hábil 

 

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf 

 

G – REFERÊNCIAS 

BRASIL. SIAFI (online). Disponível em: https://www.gov.br/tesouronacional/pt-br/siafi. Acesso 
em: 13 set. 2024. 

H - ANEXOS 

 

https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
https://www.gov.br/tesouronacional/pt-br/siafi
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Não Aplicável (N.A). 

I – HISTÓRICO 

ITEM ALTERAÇÃO 

Não Aplicável (N.A) Não Aplicável (N.A) 

 

 

 

 

 

 

 

 


