MINISTERIO DA EDUCA:C}AO UNIVERSIDADE FEDERAL DA
INTEGRACAO LATINO-AMERICANA

RELATORIO TECNICO PARA COBRANGA ADMINISTRATIVA COM
INSTAURAGAO DE PROCESSO

(utilizar este documento quando da fase da cobranga administrativa com instauragéo de processo)

|. DA QUALIFICAGAO DO CREDOR

Nome da Instituicao

Universidade Federal da Integracdo Latino-Americana
(UNILA)

Nome da unidade
administrativa responsavel

(Ex: Escritorio de Processos / PROPLAN)

Nome do responsavel

E-mail para contato

Il. DA QUALIFICAGAO DO NOTIFICADO

Nome

CPF

N° Matricula ou SIAPE*

Categoria

(Servidor, discente, cidadao comum)

E-mail

Telefone (DDD+numero)

Endereco (rua, bairro,
cidade, CEP

* Tratando-se de uma pessoa nao vinculada a Unila, deixar o campo em branco ou excluir linha

lll. DO PROCESSO

Ndmero do processo
administrativo de origem da
cobranga




Tipo do crédito a recuperar

(Ex: bolsas de pesquisa, auxilio estudantil, multa da
biblioteca....)

IV. DOS FATOS

Neste topico devem ser descritos os fatos que culminaram na elaboragao desta nota

técnica para abertura de um processo de cobranca. A unidade demandante deve abordar

no minimo sobre os seguintes pontos:

a)

Situagao atual: Descreva, de forma cronoldgica os fatos, relatando a situagéao atual
em relagcdo aos valores ndo pagos. Inclua informag¢des como datas de vencimento,
montante em atraso, histérico de comunicagdes de cobranca, entre outros dados

relevantes.

Quadros e figuras: Inserir figuras e/ou quadros necesséarios para facilitar a

compreensao dos fatos.

Procedimentos adotados: Descreva o que ja foi feito até o momento para tentar
resolver a questdo dos valores ndo pagos. Isso pode incluir comunicagdes por

e-mail, telefone, correspondéncia, bem como eventuais acordos de pagamento.

Normativas: Referenciar no texto os normativos, editais, entre outros que

fundamentam esta cobranca e o processo de origem.

Documentos de apoio: Para apoiar a tomada de decisédo, devem ser incluidos em
anexo a este relatorio: Editais; Instrugcdo Normativa; Resolugdo CONSUN; E-mails
de comunicagdo com o devedor; Guias de recolhimento emitidas e ndo pagas; e

outros documentos que a unidade demandante entender como relevante.

Obs: A unidade pode abordar sobre outros assuntos, além dos apresentados acima.

V. DOS VALORES

Neste topico fornegca detalhes especificos sobre os valores em atraso, incluindo

datas de vencimento, valores originais, encargos por atraso, e outras informagdes que

auxiliem na construgdo do demonstrativo dos valores.



Valor original do débito R$ 0,00

Valor corrigido R$ 0,00

Data do pagamento indevido | xx/xx/xxxx

Valor atualizado até a data XXIXXIXXXX

VI. ANEXOS

Anexar os documentos que subsidiaram o tépico lll, subitem “e)” e outros que a

unidade entenda como necessarios.

Atenciosamente.

Data: XX/XX/XXXX

Assinatura eletrdnica do servidor

Observacgao: O texto acima é uma sugestao de redacao podendo ser alterada pelo usuario
de acordo com as suas necessidades. Tem como objetivo auxiliar na instrugdo processual

do processo administrativo de cobranga e conforme o caso para inscricdo no CADIN e
SIAFI.



