NATAL

PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
PREFEITURA MUNICIPAL DO NATAL
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO — CGM

INSTRUGCAO NORMATIVA N° 04/2015 — CGM, DE 13 DE AGOSTO DE 2015.

Dispoe sobre orientacao aos
Orgdos/Entidades do Poder Executivo
Municipal quanto ao procedimento de
reconstituicdo de processos extraviados ou
destruidos relativos a despesas, a serem
analisadas pela Controladoria Geral do
Municipio — CGM e pelas Unidades Técnicas
de Controle Interno - UTCIs -,
uniformizando os procedimentos no ambito
do Municipio de Natal.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO , no uso das atribuicdes que lhe s&o
conferidas por lei, e,

CONSIDERANDO as atribui¢des institucionais da Controladoria abelo Municipio de
Natal no exercicio do controle interno dos atostigados pela Administracdo Publica
Municipal, conferidas pela Lei Complementar n° 1dd 28 de agosto de 2014, e pelo Decreto
Municipal n° 10.443, de 04 de setembro de 2014;

CONSIDERANDO que a reconstituicdo de processos extraviadosestruddos exige a
observancia de determinados procedimentos, ndantei conferir efetividade e celeridade ao
procedimento, possibilitando o seu regular prossegnuto;

CONSIDERANDO o disposto na Portaria Interadministrativa n° 01&@e 14 de janeiro de
2015;

CONSIDERANDO a importancia dos processos relativos a despesars, domo a
necessidade de uniformizar os procedimentos coect® a reconstituicdo de processos que
por ventura sejam desaparecidos ou extraviados.

RESOLVE:



Art. 1°. Todos os processos desaparecidos ou extraviadosvoelati despesas a serem
analisados pela Controladoria Geral do Municipio — CGM laspenidades Técnicas de
Controle Interno - UTCIs - serdo obrigatoriamenteonstituidos de acordo com as
disposicdes previstas na presente Instrugcao Normativa.

§ 1°. A reconstituicdo de que trata este diploma é medida diicaxcepcional, devendo ser
adotada somente diante da total impossibilidade de localizacfoodesso desaparecido ou
extraviado.

§ 2°. A reconstituicdo do processo ndo impede ou exclui a adieg@®utras providéncias que
visem a apurar possiveis responsabilidades pelo desapanéo ou extravio dos autos
originais.

Art. 2°. O servidor que primeiro constatar o desaparecimentotoaved do processo devera
comunicar imediatamente o fato a autoridade administratigae estiver jurisdicionado, a
guem compete autorizar a reconstituicdo do processo.

Art. 3°. Apoés confirmar o desaparecimento ou extravio degsso, a autoridade competente
determinaré ao setor que solicitou a abertura do poeggnal que inicie os procedimentos
para a reconstituicdo do mesmo.

81°.0 processo de reconstituicdo recebera nova numeragservando o que preceitua o art.
59, inciso IlI, da Instru¢cdo Normativa n° 01/2015-CGM26@eale janeiro de 2015.

82°. Na capa do processo reconstituido devera conter ansegdentificacdo “Processo
Reconstituido”.

83°. Devera ser registrado, em sistema préprio, a ocaagoitando o niumero do processo
desaparecido ou extraviado e o atual.

Art. 4°. Depois de iniciado o processo de reconstituicdo por regerto do setor
especificado no art. 3° desta Instrucdo Normativa, 0ssadoprocesso em restauracao
deverdo tramitar por todos os setores em que o proogggsmal tramitou, a fim de que, na
medida do possivel, cada um daqueles possa promqguetaala de cépias das instrucdes,
pareceres, informacdes, despachos ou outros docwsrreg@roduziu anteriormente.

§ 1°. O setor responsavel pelo inicio do processo de reog&o dos autos cientificara o(s)
interessado(s) acerca do procedimento em curso, sdlicitgure este(s) fornega(m), no prazo
de até 10 (dez) dias coépias de eventuais documentosiderados necesséarios ao
prosseguimento do feito.

Art. 5°. Concluida a reconstituicdo do processo até o ato em quespo original se
encontrava, sera emitida pela autoridade competente déddinalizando o procedimento e
determinando a regular continuidade do feito.

Art. 6°. O processo reconstituido seguira o tramite e obedeésemr@ormas aplicaveis ao
processo desaparecido ou extraviado.

Art. 7°. A eventual localizacdo do processo desaparecido owvedo resultard na
formalizagcdo de anexo ao volume processual considgpadgeipal, de acordo com os
seguintes critérios:

| - Caso a localizacdo do processo desaparecido ou egtvavieorra durante a sua
reconstituicdo, o processo original tramitard como prinapal reconstituido serd anexado
aquele;

Il - Caso a localizacdo do processo desaparecido ou egtiawaeorra apos a sua
reconstituicdo, serd considerado principal o processeeeacontrar em fase mais adiantada
de tramitacao.



§ 1°. Na hipotese do inciso Il deste artigo, caso o proc@ssicipal seja considerado o
reconstituido, todas as pecas e documentos reproduzidosceafrontados com os originais,
a fim de serem conferidas a autenticidade nos termoartddb®, inciso V, da Instrucéo
Normativa n°® 01/2015-CGM, de 26 de janeiro de 2015.

8§ 2°. Ainda na situacdo do paragrafo anterior, serd juntad@racesso reconstituido, ja
considerado principal, declaracdo da autoridade competafidtenando acerca da sua
completude ou, caso contrario, devem ser acostadas;as @ documentos ausentes, 0s quais
devem ser relacionados na referida declaracao.

§ 3% Em quaisquer das hipoéteses, sera lavrado termo dad@aumgor anexacgdo, no qual
constara, obrigatoriamente, a indicacdo do processtogarexado.

Art. 8°. Caberé ao titular de cada 6rgdo da Administracdo Dietadireta do Municipio do
Natal a observancia das disposicdes contidas nesta &wstiigrmativa, sujeitando-se a
responsabilizacbes em caso de descumprimento.

Art. 9°. Esta instrucdo Normativa entra em vigor na data da @woiecacéo, revogando todas
as disposic6es em contrario.

Natal/RN, 13 de agosto de 2015.

JOSE DIONISIO GOMES DA SILVA
Controlador Geral do Municipio



