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1. Sistema de Recolhimentos  
A Guia de Recolhimentos da União, ou GRU, é o meio pela qual os órgãos públicos do Governo Federal realizam o 
recolhimento de receitas, referente à prestação de serviços, locação de espaço, recebimento de encargos, entre 
outras receitas. 

O Sistema de Recolhimentos foi desenvolvido com o intuito de gerenciar os Recolhimentos promovidos pela 
instituição, rastrear os pagamentos das guias de recolhimento e consolidar as informações. 

1.1. Acesso 
Este sistema está disponível para o público em geral através do endereço abaixo. 

�x https://financas.ufms.br/recolhimento/publico 

A Figura 1 apresenta a tela inicial da área pública, onde os contribuintes podem localizar o Recolhimento desejado 
para gerar a GRU e também emitir a 2ª via de GRU’s. 

 
Figura 1 - Tela Inicial da Área Pública 

1. Nova GRU: acesso à tela inicial da área pública; 
2. 2ª Via: permite ao contribuinte gerar 2ª via dos boletos; 
3. Informações Legais: informações sobre a legalidade para emissão de Guias de Recolhimento da 

União. 
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É possível realizar a busca pelos Recolhimentos disponíveis para geração da GRU, ilustrado na Figura 2. Note que ao 
buscar um Recolhimento o sistema apresenta uma caixa no canto superior direito com a informação da quantidade 
de Recolhimentos encontrados contendo o nome digitado no campo de busca. 

 
Figura 2 - Buscar Recolhimento 

1. Buscar Recolhimento: campo para informar o nome do Recolhimento que deseja localizar; 
2. Botão Buscar: botão que realiza a busca dos Recolhimentos que contêm o nome digitado; 
3. Gerar Guia: exibe o formulário para gerar a Guia. 

1.2. Geração de GRU 
Após localizar o Recolhimento e acionar o botão ‘Gerar Guia’ apresentado na Figura 2, o contribuinte terá acesso ao 
formulário para preencher suas informações pessoais e emitir o boleto da GRU. 

O contribuinte deve verificar se as informações sobre o Recolhimento estão corretas, preencher o formulário e 
acionar o botão Gerar, conforme ilustrado na Figura 3. 
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Figura 3 - Gerar Guia de Recolhimento 

1. Valor Principal: valor que constará no boleto para pagamento. Alguns Recolhimentos já definem um 
valor fixo. No caso de Recolhimentos com valor em aberto, o contribuinte deverá preencher o valor 
correspondente, informado pela unidade responsável ao serviço prestado; 

2. Tipo de Pessoa: o contribuinte deve informar se é Pessoa Física ou Pessoa Jurídica, que será 
habilitado o campo CPF ou CNPJ respectivamente; 

3. Nome do Contribuinte: nome completo do contribuinte que será impresso no boleto; 
4. CPF ou CNPJ: número do CPF ou CNPJ do contribuinte, dependendo do tipo de pessoa selecionada; 
5. Cancelar: este botão cancela a geração da guia e retorna à tela inicial; 
6. Gerar: este botão cadastra as informações da Guia e disponibiliza o boleto para pagamento. 

Na tela acima, se o recolhimento estiver configurado para apresentar o campo outros acréscimos, o campo “Valor 
Principal” ficará desabilitado para preenchimento e serão apresentados os campos “Outros Acréscimos” e “Valor 
Documento”. Quando o usuário preencher esses dois campos, o sistema irá somar esses dois valores e atualizará 
automaticamente o campo “Valor Principal”. 

Ao clicar no botão de Gerar, o sistema disponibiliza ao contribuinte um botão para baixar o boleto da GRU em PDF, 
ilustrado na Figura 4. 

 
Figura 4 - Baixar Guia de Recolhimento 

1. Baixar Guia de Recolhimento: botão para fazer download do boleto em PDF; 
2. Informação do sistema: mensagem emitida pelo sistema para informar que a guia foi gerada com 

sucesso; 
3. Voltar: retornar à tela inicial. 
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O contribuinte deve verificar a configuração para download do navegador utilizado. Ao acionar o botão para baixar a 
Guia, o navegador poderá apresentar uma janela para salvar o boleto ou poderá salvar automaticamente na pasta 
padrão de downloads. Em ambos os casos o sistema apresentará uma mensagem solicitando que o contribuinte 
aguarde a emissão do boleto. Este tempo pode variar conforme a configuração do computador e a velocidade da 
internet. 

1.3. Emissão de 2ª Via 
O sistema disponibiliza ao contribuinte a emissão da 2º via das guias que ainda não tenham ultrapassado o prazo de 
vencimento. Se o boleto estiver vencido será necessário emitir uma nova guia. 

A Figura 5 apresenta o formulário de emissão de 2ª via. O sistema apresenta todas as Guias válidas para o CPF/CNPJ 
informado. 

 
Figura 5 - Buscar 2ª Via 

1. Tipo de Pessoa: o contribuinte deve informar o tipo de pessoa para habilitar o campo CPF ou CNPJ; 
2. CPF ou CNPJ: preencher com o número do CPF ou CNPJ, dependendo do tipo de pessoa informado; 
3. Cancelar: este botão retorna à tela inicial; 
4. Buscar: este botão realiza a consulta das Guias válidas pertencentes ao CPF/CNPJ informado. 

A listagem com as guias encontradas é exibida logo abaixo do formulário, após o contribuinte clicar em Buscar, 
conforme ilustrado na Figura 6. 
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Figura 6 - Listagem das Guias 

1. 2ª Via: este botão gera a 2ª via do boleto correspondente e inicia o download. 


