SECRETARIA SEGURANCA PUBLICA
GUARDA CIVIL DE MAUA
Maua, 11 de Novembro de 2026.
INSTRUGAO NORMATIVA N° 47/CL/2026.

Do Gabinete do Comando

WWWL mauasp.gov.br

gcm@maua.sp.gov.br A Corporagéo

Rua Vitorino Del Anténia, . B ) s .

271 - Vila Noémia - Maua Assunto: Padronizagdo dos procedimentos administrativos entre
Fone: 4545-3344

CEP: 09320-470 Maua/SP a CS Frotas e a Guarda Civil de Maua relativos as notificacdes de

infragdes de transito envolvendo veiculos de frota locada.

INSTRUGAO NORMATIVA N° 47, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2026.

JOSE CESAR FERRARI, Comandante da
Guarda Civil de Maua, no uso de suas
atribuicdes legais e regulamentares,
previstas Lei Complementar n°® 19/2014,
resolve editar a seguinte Instrucdo

Normativa:

O COMANDANTE DA GUARDA CIVIL DE MAUA, no uso de suas atribuicdes
legais e regulamentares, especialmente aquelas previstas na Lei Complementar
Municipal n° 19/2014,

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer e padronizar os procedimentos
administrativos relativos ao recebimento, a comunicacdo e ao tratamento das
notificacdes de infracdes de transito envolvendo veiculos integrantes da frota locada
pela empresa CS Frotas e utilizados pelos integrantes da Guarda Civil de Mauad, o
Comando da Corporagao, por intermédio do Departamento de Fiscalizagéo e
Transito, estabelece as diretrizes e os procedimentos internos necessarios a
identificagdo dos condutores, a instrugdo documental e ao encaminhamento das
informacdes pertinentes, observadas as competéncias institucionais e os prazos

legais aplicaveis.



Considerando que os veiculos utilizados pela Guarda Civil de Maua integram frota
locada, estando sujeitos as disposigdes contratuais e aos procedimentos
administrativos proprios da empresa locadora;

Considerando que as notificagbes de autuacdo e de penalidade de transito sao
encaminhadas ao proprietario ou responsavel cadastrado pelo veiculo, conforme os
procedimentos adotados pelo érgao autuador;

Considerando que a empresa CS Frotas possdi procuradores especificos
constituidos para representa-la perante os o6rgdos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Transito, competindo a esses representantes, observados os
poderes conferidos por procuracdo, a apresentacdo de defesas e recursos
administrativos;

Considerando que o Comando da Guarda Civil de Maua nao possui competéncia
para representar a empresa CS Frotas, tampouco para interpor recursos
administrativos em nome da pessoa juridica proprietaria ou responsavel pela frota
locada;

Considerando que os procedimentos relativos a identificacdo do condutor, a
apresentacao de defesa e a interposicdo de recursos administrativos perante os
orgaos de transito estdo sujeitos a prazos legais especificos, cujo descumprimento
podera ocasionar a perda da oportunidade de defesa ou recurso;

Considerando a necessidade de estabelecer um fluxo de comunicacdo eficiente
entre a empresa CS Frotas e a Guarda Civil de Maua, de modo a assegurar a
tempestiva identificacao dos condutores, a instrugao documental e a adequada

analise das infragdes;

DETERMINA:

CAPITULO |
DA FINALIDADE
Art. 1° O presente Boletim interno tem por finalidade padronizar os procedimentos

administrativos entre a empresa CS Frotas e a Guarda Civil de Maua, relativos ao
recebimento, a comunicacgao, a identificacao de condutores, a instrucdo documental
e ao tratamento de notificagbes de infracbes de transito envolvendo veiculos

locados.



CAPITULO II

DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES
Art. 2° Compete a empresa CS Frotas, na qualidade de responsavel pela gestao

administrativa dos veiculos locados e conforme as disposi¢des contratuais:

| — receber, controlar e acompanhar as notificagbes de autuacao e de penalidade
encaminhadas pelos 6rgaos de transito;

Il — comunicar formalmente a Guarda Civil de Maua a existéncia de notificagcdes
relativas aos veiculos disponibilizados a corporacao;

lll — informar os prazos para identificagdo do condutor, apresentacdo de defesa
prévia e interposicao de recursos administrativos;

IV — encaminhar as notificacbes e os documentos necessarios a instru¢cdo dos
procedimentos;

V — providenciar, por intermédio de seus procuradores constituidos e dentro dos
respectivos prazos, a apresentacao de defesa e recursos administrativos perante os
orgaos competentes, quando cabiveis;

VI — informar a Guarda Civil Municipal de Maua o resultado dos procedimentos
administrativos apresentados perante os 6rgaos de transito.

Art. 3° Compete a Guarda Civil de Maua:

| — identificar o condutor responsavel pela utilizagdo do veiculo na data, horario e
local da infracao;

I — providenciar os documentos e esclarecimentos necessarios a instrugéo
administrativa;

lll — apresentar, dentro dos prazos estabelecidos, as informagdes solicitadas pela
empresa CS Frotas;

IV — encaminhar os documentos relativos ao servigo executado, quando necessarios
a analise da ocorréncia;

V — analisar administrativamente os fatos relacionados a utilizacdo da viatura,
inclusive quanto a existéncia de justificativa operacional ou de servico;

VI — prestar apoio técnico e documental a empresa, sem assumir a representagao
juridica da pessoa juridica proprietaria ou locadora do veiculo.

Art. 4° O Comando da Guarda Civil de Maua nao devera interpor recursos
administrativos em nome da empresa CS Frotas, nem encaminhar diretamente aos
orgaos de transito requerimentos que dependam de representacao da pessoa

juridica proprietaria ou de seus procuradores constituidos.



Paragrafo unico. A atuagao da corporacao limitar-se-a a identificacdo do condutor, a
apresentacdo de documentos, a prestacdo de informagbes e a analise
administrativa dos fatos relacionados ao servigo.
CAPITULO Il

DO RECEBIMENTO E DA COMUNICAGCAO DAS NOTIFICAGOES
Art. 5° A empresa CS Frotas devera encaminhar a Guarda Civil de Maua, tao logo
tenha ciéncia, copia integral da notificagéo recebida, acompanhada dos documentos
e informacdes disponiveis.
§ 1° A comunicacgao devera conter, sempre que disponiveis:
| — numero do Auto de Infragcao de Transito (AIT);
Il — placa e identificacao do veiculo;
Il — data, horario e local da infragao;
IV — enquadramento legal da infragao;
V —identificacao do érgao autuador;
VI — data de recebimento da notificagao pela empresa;
VIl — prazo final para identificacdo do condutor;
VIl — prazo final para apresentacéo de defesa prévia ou recurso, quando aplicavel;
IX — copia da Notificacao de Autuacao ou da Notificagcao de Penalidade;
X — demais documentos pertinentes ao procedimento.
§ 2° A comunicacdo devera ser realizada por meio oficial, com comprovacao de
envio e recebimento, direcionada ao setor ou unidade administrativa indicada pela
Guarda Civil de Maua.
§ 3° A empresa devera destacar expressamente 0s prazos que exijam providéncias
da corporagao, evitando que a auséncia de comunicagao tempestiva inviabilize o

atendimento das exigéncias legais.

CAPITULO IV
DA IDENTIFICAGAO DO CONDUTOR
Art. 6° Recebida a comunicacado da empresa CS Frotas, a Guarda Civil Municipal de
Maua devera providenciar a identificacao do condutor responsavel pelo veiculo na
data e horario da infracao.
§ 1° A identificacdo devera ser realizada mediante consulta aos registros
administrativos disponiveis, especialmente:

| — escala de servico;



Il — mapa de forga;

[Il — cautela ou registro de retirada da viatura;

I\ — relatério de servigo motorizado;

V — boletim de ocorréncia da Guarda Civil Municipal, quando houver;

VI — demais registros operacionais pertinentes.
§ 2° Identificado o condutor, a corporagéo devera encaminhar a empresa CS Frotas

as informacdes e os documentos necessarios ao procedimento de identificacao,
observando o prazo informado na notificacao.

§ 3° Caso nao seja possivel identificar imediatamente o condutor, a unidade
responsavel devera comunicar formalmente a situacdo a empresa, indicando as
diligéncias realizadas e a necessidade de complementagao dos registros.

§ 4° A identificagdo do condutor devera observar os procedimentos e formularios
exigidos pelo 6rgao autuador, nao se admitindo a indicagédo de condutor sem a

correspondente comprovagéo documental.

CAPITULO V
DA NOTIFICACAO DE AUTUACAO E DA DEFESA PREVIA
Art. 7° Recebida a Notificacao de Autuacao, a empresa CS Frotas devera comunicar
imediatamente a Guarda Civil Municipal de Maua, informando o prazo para
identificacdo do condutor e o prazo para eventual apresentacado de defesa prévia.
§ 1° A corporacgao devera providenciar, dentro do prazo informado:
| — identificacéao do condutor;
Il — copia da CNH do condutor, quando necessaria;
[l — descricao circunstanciada dos fatos;
I\VV — documentos relativos ao servigo executado;
V — relatério de servigo motorizado;
VI — mapa de forca correspondente;
VII — boletim de ocorréncia da Guarda Civil Municipal, quando existente;
VIII — demais documentos necessarios a analise da infragao.
§ 2° Os documentos e esclarecimentos deverao ser encaminhados a empresa CS
Frotas, para que seus procuradores constituidos possam avaliar e, quando cabivel,
apresentar defesa prévia perante o 6érgao autuador.
§ 3° A analise e a apresentacao da defesa prévia perante o 6rgao de transito

competem a empresa CS Frotas, por seus representantes legalmente constituidos,



nao cabendo ao Comando da Guarda Civil Municipal a interposicao do

procedimento em nome da pessoa juridica.

CAPITULO VI

DA NOTIFICACAO DE PENALIDADE E DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS
Art. 8° Recebida a Notificagdo de Penalidade, a empresa CS Frotas devera

encaminhar copia integral a Guarda Civil Municipal de Maua, informando o prazo
para eventual interposicao de recurso administrativo.

§ 1° A corporagdo devera verificar se existem elementos administrativos ou
operacionais que possam subsidiar a analise da penalidade.

§ 2° Havendo elementos pertinentes, a unidade responsavel devera elaborar
relatério circunstanciado e encaminhar os documentos a empresa CS Frotas.

§ 3° A empresa CS Frotas, por meio de seus procuradores constituidos, sera
responsavel pela analise juridica e pela apresentacdao do recurso administrativo
perante a autoridade de transito competente, quando cabivel.

§ 4° A Guarda Civil Municipal de Maua nao devera encaminhar diretamente
recursos administrativos a JARI ou a outros o6rgaos de transito em nome da
empresa locadora.

§ 5° A eventual apresentagéo de recurso ndo podera ser presumida como realizada
pela simples entrega de documentos ou esclarecimentos pela corporagao a

empresa.

CAPITULO VII
DOS PRAZOS ADMINISTRATIVOS
Art. 9° Os procedimentos de comunicagdo e instrucdo deverao observar

rigorosamente o0s prazos constantes das notificacbes e aqueles previstos na
legislacao de transito.

§ 1° A empresa CS Frotas devera informar expressamente os prazos finais para:

| —identificacdo do condutor;

Il — apresentacéo de defesa prévia;

IIl — interposig¢éo de recurso contra a penalidade;

IV — demais providéncias exigidas pelo 6rgdo autuador.

§ 2° A Guarda Civil Municipal de Maua devera priorizar o atendimento das

solicitagoes que apresentem prazo legal em curso.



§ 3° A comunicagao devera ocorrer com antecedéncia suficiente para permitir a
identificagdo do condutor, a reunido dos documentos e a analise pela empresa e por
seus procuradores.

§ 4° A auséncia de comunicagado tempestiva pela empresa devera ser registrada
administrativamente, especialmente quando ocasionar prejuizo a identificagcao do
condutor ou a apresentacao de defesa ou recurso.

§ 5° A empresa e a corporagao deverao manter regist}os de envio, recebimento e

resposta das comunicacgoes relacionadas as notificagoes.

CAPITULO VI

DA INSTRUCAO DOCUMENTAL
Art. 10° Para subsidiar a analise administrativa de infracdes de transito envolvendo

viaturas locadas, poderao ser solicitados os seguintes documentos:

| — copia da CNH do condutor responsavel;

Il — copia do Boletim de Ocorréncia da Guarda Civil Municipal, quando existente;

[Il — codpia do mapa de forca correspondente ao servigo;

IV — relatorio de servico motorizado referente ao atendimento ou deslocamento;

V — escala de servi¢o;

VI — relatério circunstanciado dos fatos;

VIl — demais documentos necessarios a compreensao da ocorréncia.

§ 1° A documentacdo devera ser encaminhada mediante solicitacdo oficial,
contendo a descricdo dos fatos e os motivos que ensejaram a eventual infragéo.

§ 2° Os documentos serdo destinados exclusivamente a instrucdo e analise
administrativa do procedimento correspondente, observadas as normas de protegao

de dados pessoais e de acesso a informacao.

CAPITULO IX

DO FLUXO ADMINISTRATIVO
Art. 11. O procedimento devera observar o seguinte fluxo:

| — CS Frotas: recebe a notificacdo e comunica oficialmente a GCM Maua,;
I — GCM Maua: identifica o condutor e relne os documentos e esclarecimentos

necessarios;

[l — GCM Maua: encaminha as informagdes a CS Frotas dentro do prazo informado;



IV — CS Frotas: encaminha os documentos aos seus procuradores constituidos para
analise;

VV — Procuradores da CS Frotas: avaliam a viabilidade e apresentam defesa ou
recurso perante o 6rgao competente, quando cabivel,

VI - CS Frotas: comunica a GCM Maua o resultado do procedimento administrativo.

CAPITULO X
DOS PROCEDIMENTOS DE CIRCULAGAO DE VIATURAS,
FORA DOS LIMITES TERRITORIAS DE MAUA
Art. 12. Sempre que houver necessidade de deslocamento de viatura para fora dos

limites territoriais do Municipio de Maua, o condutor, apds informar seu superior
hierarquico, devera verificar previamente se o veiculo esta devidamente cadastrado
nos sistemas de cobranga automatica de pedagio, especialmente no sistema Free
Flow, bem como nos sistemas e cadastros pertinentes a ARTESP, quando

aplicaveis.

Art. 13. A verificagao prévia tem por finalidade evitar a emissao indevida de
cobrancas ou a eventual lavratura de autos de infracdo decorrentes da auséncia de

cadastro ou de reconhecimento do veiculo nos sistemas das concessionarias.

Art. 14. Nos deslocamentos para outros municipios destinados ao atendimento de
ocorréncias, caso seja constatada a pratica de infracao de transito envolvendo a
viatura, deverao ser observados os procedimentos estabelecidos neste Boletim
Interno.

Art. 15. Caso a viatura necessite transitar por rodovia ou estrada sujeita a cobranca
de pedagio e nao possua cadastro regular no respectivo sistema, deverdo ser
priorizadas rotas alternativas que nao estejam sujeitas a referida cobrancga, desde
que tal medida nao comprometa a seguranga da equipe, a continuidade do servico
ou o atendimento da ocorréncia.

Art. 16. Os responsaveis pelos deslocamentos deverdao observar as orientagoes
deste Informativo, adotando as providéncias preventivas necessarias para
assegurar a regularidade da circulacdo das viaturas e evitar prejuizos
administrativos decorrentes de cobrangas ou autuacoes.

Art. 17. O cadastramento das viaturas esta sendo realizado pelo Setor de
Patriménio. Apds a conclusdo do procedimento, ficara disponivel para consulta a
relacdo das concessionarias de rodovias devidamente cadastradas e conveniadas,

para fins de isencao ou dispensa da cobranca de pedagio as viaturas oficiais.



CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. As unidades administrativas e operacionais da Guarda Civil Municipal de
Maua deverdo observar os procedimentos estabelecidos neste Boletim Interno,
colaborando para a identificagdo dos condutores e a apresentacdo tempestiva dos
documentos solicitados.

Art. 19. A empresa CS Frotas devera manter canal oficial de comunicacdo com a
Guarda Civil Municipal de Maua, destinado ao recebimento e encaminhamento de
notificagdes e solicitacbes relativas as infragées de transito envolvendo os veiculos
locados.

Art. 20. O presente Boletim Interno nao transfere a Guarda Civil de Maua a
responsabilidade pela representagéo juridica da empresa CS Frotas perante os
6rgdos de transito, permanecendo a corporagéo responsavel exclusivamente pelas

informagdes, documentos e esclarecimentos relativos a utilizacdo operacional dos

veiculos.

Art. 21. O presente Boletim Interno entra em vigor na data de sua publicacéo,
devendo ser observado pelos integrantes da Guarda Civil de Maua envolvidos na

utilizacao, fiscalizagéo e gestdo administrativa das viaturas locadas.

Art. 22. Ficam expressamente revogados os Informativos n® 01 e n® 02, ambos de
28 de outubro de 2026.

Atenciosamente,
Publique-se e cumpra-se.

Maua/SP, 11 de Novembro de 2026.
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