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SECRETARIA SEGURANCA PUBLICA
GUARDA CIVIL MUNICIPAL
Maua, 07 de Outubro de 2026.
NORMATIVA N° 46/CL/2026.

Do Gabinete do Comando

A Corporacao

Assunto:

Normas

e Procedimentos para Participacdo e

Ministragdo de Cursos Externos por Instrutores da Guarda Civil

Municipal de Maua, bem como para Participacdo em Solenidades,

Homenagens, Premiacdes e Eventos Externos.

INSTRUCAO NORMATIVA N° 46, DE 07 DE OUTUBRO DE 2026.

JOSE CEZAR FERRARI, Comandante da
Guarda Civil de Maua, no uso de suas
atribuicbes que lhe sdo conferidas pelo
artigo 6°, da Lei Complementar n° 19, de
22/10/2014, e Lei Federal n® 13.022, de
08/08/2014, que regulamenta as
atribuigbes das Guardas Civis nivel

Nacional.

O COMANDANTE DA GUARDA CIVIL DE MAUA, no uso de suas atribuicoes

legais,

O COMANDANTE DA GUARDA CIVIL DE MAUA, no uso de suas atribuicdes

legais, e considerando a competéncia da Divisdo de Formag&o prevista no artigo 23,

inciso VI, da Lei Complementar n® 19/2014, especialmente quanto a busca de

parcerias e formas de cooperagéo nas areas de ensino, formacao, aperfeicoamento

técnico, especializagéo e atualizacéo.



RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este Boletim estabelece normas e procedimentos para a participacido de
servidores da Guarda Civil de Maua em cursos, treinamentos, palestras e demais

atividades externas, bem como para a atuagao de seus servidores como Instrutores

em instituicoes externas.

Art. 2° Para fins deste Boletim, ficam estabelecidas duas modalidades distintas de
atuacao:
| — Atividade Institucional: aquela realizada pelo servidor em nome, por

determinacéao, autorizacdo ou representacao da Guarda Civil de Maud, vinculada ao

interesse Institucional;

Il — Atividade Particular do Instrutor: aquela realizada pelo servidor por iniciativa
propria, em instituicdo externa, sem representacgéo institucional da Guarda Civil de

Mauéa e sem utilizagéo de recursos publicos.

Art. 3° A condigao de servidor ou Instrutor da Guarda Civil de Maua nao impede o
exercicio de atividade particular licita de natureza docente, desde que observadas
as normas legais, a compatibilidade de horarios, a jornada de trabalho e os

principios da Administragao Publica.

CAPIiTULO Il
DA ATIVIDADE INSTITUCIONAL EM NOME DA GCM MAUA
Art. 4° Considera-se atividade institucional aquela em que o servidor atua como
representante ou Instrutor da Guarda Civil de Maua, por determinacdo ou

autorizagao da Administracao.

Art. 5° A atividade institucional podera decorrer de:
| — convénio ou parceria institucional;

Il — convite dirigido a Guarda Civil de Maua;



lll - solicitacao de 6rgao publico:;
IV — cooperacéo técnica ou educacional;

V — participacdo em cursos, seminarios, treinamentos ou eventos de interesse
institucional;

VI —outras atividades previamente autorizadas pelo Comando.

Art. 6° A participacdo do servidor em atividade institucional devera ser previamente
formalizada e submetida a analise da Administracao.

§ 1° O expediente devera conter, sempre que possivel, a identificacéo da instituicdo
solicitante, contetdo programatico, datas, horarios, carga horaria, local, finalidade e
identificacdo dos Instrutores.

§ 2° A Divisdo de Formagéo avaliara a pertinéncia da atividade e o interesse
institucional.

Art. 7° Quando a atividade institucional ocorrer durante o horario regular de servico,
devera haver autorizacdo administrativa especifica e regularizacdo da respectiva

jornada.

Art. 8° Quando houver necessidade de realizacéo de atividade extraordinaria em
razao de interesse institucional, a execucao devera ser previamente autorizada pela

autoridade competente e devidamente registrada no controle oficial de frequéncia.

Art. 9° Eventual remuneragao, gratificagdo, indenizagcdo ou outra vantagem
decorrente da atividade institucional somente podera ser recebida quando houver
fundamento legal e autorizacao administrativa correspondente.

Paragrafo Unico. E vedada a criagéo de obrigacéo financeira para o Municipio sem

prévia autorizagéo e fundamento legal.

CAPITULO Il
DA ATIVIDADE PARTICULAR DO INSTRUTOR
Art. 10. Considera-se atividade particular do Instrutor aquela realizada por iniciativa
prépria, mediante convite ou contratacao direta de instituicao externa, sem que o

servidor esteja representando a Guarda Civil de Maua.



CAPITULO IV
DA DIFERENCIACAO ENTRE AS MODALIDADES
Art. 16. Para fins de controle administrativo, deverso ser observadas as seguintes
distingoes:

ATIVIDADE PARTICULAR |

Realizada em nome proprio

Realizada em nome da GCM Maua e
fDecorre de interesse institucional  |Decorre de interesse particular
l N s TR

Deve respeitar  as regras

’Depende de autorizagdo administrativa .. : e
administrativas aplicaveis

My (ST s
Pode envolver parceria institucional Contratagéo direta pela instituigao
1‘ externa

Pode gerar despesa publica quando
Jhouver fundamento legal

!Pode ocorrer durante a jornada mediantelDeve ocorrer fora da jornada
autorizacéo ordinaria

fUtiliiéééb ‘de recursos publicos somentelVedada ‘a utilizacdo de recursos
quando autorizada publicos

Instrutor representaa GCM Fstrutorﬁéﬁpres e

L

Art. 17. A simples condicao de servidor ou Instrutor da Guarda Civil de Maua nao

transforma uma atividade particular em atividade institucional.

Art. 18. Da mesma forma, a existéncia de parceria ou convite institucional nio
autoriza automaticamente o servidor a receber remuneragao particular, devendo a
natureza da atividade e eventual remuneracao ser previamente definida no

respectivo processo administrativo.



Art. 11 A atividade particular podera ser remunerada diretamente pela instituicao
contratante, desde que:

| — seja realizada fora do horario de servico;

Il — ndo prejudique a escala ou o funcionamento da Guarda Civil Municipal;

Il — nado utilize recursos publicos sem autorizacao;

IV —nao envolva conflito com as atribuicbes funcionais:

V —n&o utilize a fungéo publica para obteng&o de vantagem indevida:

VI - sejam observadas as demais normas legais e administrativas aplicaveis.

Art. 12. A remuneracao recebida pelo servidor em razdo de atividade particular nao
constituira despesa ou obrigacdo financeira da Guarda Civil de Maua ou do

Municipio.

Art. 13. Na atividade particular, o servidor devera deixar expressamente consignado
que atua em carater pessoal, ndo representando a Guarda Civil de Maua, salvo

autorizagao institucional especifica.

Art. 14. E vedado ao servidor, em atividade particular:

| — apresentar-se como representante oficial da Guarda Civil de Maua sem
autorizacao;

Il — utilizar viaturas, armas, equipamentos, instalacdes ou outros bens publicos para
execugao da atividade;

Il — utilizar informagées de acesso restrito obtidas em razdo da funcgéo;

IV — utilizar o uniforme institucional como forma de promogdo ou divulgacdo da
atividade particular sem autorizacao;

V' — vincular a imagem institucional da GCM Maua a atividade particular sem

autorizagcao administrativa.

Art. 15 A autorizagdo administrativa eventualmente concedida para ciéncia ou
controle da atividade particular ndo caracteriza autorizagéo da Guarda Civil de Maua

para representar, patrocinar ou promover a atividade.



CAPITULO V
DO CONTROLE DE JORNADA E DA REMUNERACAO
Art. 19. A participacéo ou ministragédo de atividade externa no podera resultar em

pagamento indevido, duplicidade de remuneragcao ou prejuizo ao controle da
jornada do servidor.

Art. 20. As horas efetivamente trabalhadas em atividade institucional extraordinaria

deverdo ser previamente autorizadas, registradas e submetidas ao controle
administrativo competente.

Art. 21. A remuneracéo por atividade extraordinaria somente sera devida quando

houver previsao legal e forem cumpridos os requisitos administrativos necessarios.

Art. 22, Na hipétese de atividade particular realizada fora da jornada, a
remuneracao sera de responsabilidade exclusiva da instituicdo contratante, nzo

cabendo qualquer pagamento pelo Municipio relativamente a mesma atividade.

Art. 23. E vedada a utilizagdo da mesma hora de trabalho para justificar

simultaneamente:

| —jornada ordinaria:

Il — hora extraordinaria;

Il — atividade particular remunerada;

IV — qualquer outra forma de compensacao ou remuneragao incompativel.

CAPITULO VI

DO FLUXO ADMINISTRATIVO
Art. 24. Toda solicitacao envolvendo participagdo ou ministracdo de curso externo
devera observar, conforme a natureza da atividade, o seguinte fluxo:
| — Oficial Comandante de Plantao: ciéncia quanto a escala e eventual prejuizo ao
SEervigo;
Il — Recursos Humanos: registro e controle da jornada funcional:
[l — Divisdo de Formagdo: analise da pertinéncia, qualificacdo, interesse
institucional e eventual cooperacao;



IV — Comando da Guarda Civil Municipal: ciéncia e autorizagdo quando houver

representagéao institucional, atividade extraordinaria ou utilizagdo de recursos
publicos.

Art. 25. A Divisdo de Formagdo mantera registro das atividades externas
autorizadas, distinguindo aquelas de natureza institucional das atividades

particulares comunicadas para fins administrativos.

CAPITULO VII
DA TRANSPARENCIA E DA PROTECAO DO ERARIO
Art. 26. Os procedimentos previstos neste Boletim deverdo observar os principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, transparéncia e

economicidade.

Art. 27. Nenhuma autorizagao podera resultar em vantagem pessoal indevida,
prejuizo ao servigo publico ou utilizagéo irregular de recursos pertencentes ao

Municipio.

Art. 28. A Administracdo devera assegurar que a valorizagdo profissional dos
Instrutores ocorra de forma compativel com a legislagdo, permitindo o
aproveitamento de sua qualificacdo técnica e, quando juridicamente cabivel, a

correspondente remuneragao pelo trabalho efetivamente realizado.

Art. 29. A formalizacéo das atividades externas tera como finalidade proporcionar
segurancga juridica ao servidor e a Administragao, permitindo o desenvolvimento de
atividades de ensino sem confundir o patriménio, a jornada, a remuneragcao e a

responsabilidade institucional do Municipio com atividades particulares.

CAPITULO VI
DA PARTICIPACAO EM SOLENIDADES, HOMENAGENS, PREMIACOES E
EVENTOS EXTERNOS



Art. 30 A participacdo de integrantes da Guarda Civil de Maua em solenidades,
homenagens, premiagées, ceriménias e demais eventos externos dependera de
prévia autorizacdo da autoridade competente, observadas as disposicées deste

Capitulo e a legislacao municipal aplicavel.

Art. 31 A participagéo institucional em eventos externos devera estar vinculada ao
interesse publico ou institucional e sera precedida de solicitacéo formal da entidade

promotora, contendo, sempre que possivel:

| —identificagdo da entidade ou 6rgéo responsavel pela promogéo do evento;
Il — data, horario e local de realizacao;

lll - finalidade e natureza do evento;

IV — programacéo ou pauta da solenidade;

V —identificacdo do servidor ou dos servidores convidados ou homenageados;

VI —indicacdo da forma de participacéo pretendida pela Guarda Civil Municipal.

Art. 32 A autorizagio para participagdo em eventos externos sera:
| — prévia;

[l — individualizada:

lll — expressa; e

IV — devidamente fundamentada, quando houver afastamento do servidor de suas

atividades ordinarias ou utilizagao de recursos publicos.

§ 1° A participacéo nao podera ser autorizada exclusivamente com fundamento em

convite verbal, comunicacao informal ou autorizagéo genérica.

§ 2° O convite recebido pelo servidor devera ser encaminhado a chefia imediata,

antes da confirmacéo de sua participagdo em carater oficial.

Art. 33 A chefia imediata devera avaliar, previamente a manifestacao quanto a

participacao do servidor:

| —a compatibilidade do evento com o servico publico e o interesse institucional:



Il —a compatibilidade da participacéo com a escala de servico;

Il — eventual prejuizo ao patrulhamento, a fiscalizagdo ou & continuidade dos

Servigos essenciais;
IV — a necessidade de afastamento do servidor de suas atribuicoes ordinarias;
V — eventual conflito de interesses:

VI — a necessidade de utilizagao de viaturas, equipamentos, uniformes ou outros
bens publicos:

VIl - a adequacao do evento aos principios da legalidade, impessoalidade,

moralidade, publicidade e eficiéncia.

Art. 34 A participacao de integrante da Guarda Civil Municipal durante o horario de

servico somente sera autorizada quando:

| — houver interesse publico ou institucional devidamente demonstrado;
[l — houver compatibilidade com a escala de servigo;

Il — existir autorizacéo expressa da autoridade competente:

IV — n&o houver prejuizo a continuidade do servigo operacional:

V — nao for necessaria a mobilizacao extraordinaria de efetivo.

VI — estiver preservada a seguranca da populacéo e a regularidade dos servicos

prestados pela Corporacéo.

Art. 35 A participagéo do servidor em evento externo, quando realizada em carater
exclusivamente particular e fora de seu horario de servigo, independe de

autorizagéo funcional, desde que:
| —n&o haja utilizacdo de recursos publicos;

Il'— ndo haja utilizagdo do uniforme ou de equipamentos institucionais sem
autorizacao;

Il — o servidor nao se apresente como representante oficial da Guarda Civil

Municipal; e

IV — sua conduta nao comprometa a imagem ou a credibilidade institucional da

Corporacao.



Art. 36 O uso de uniforme, viaturas, armamento, equipamentos, simbolos,

instalagées ou quaisquer outros bens publicos em solenidades, homenagens,
premiacdes ou eventos externos dependera de autorizagao expressa e especifica
da autoridade competente.

§ 1° A autorizagéo prevista no caput devera indicar, quando aplicavel, a finalidade, o

periodo, o local e os recursos institucionais autorizados.

§ 2° A utilizacao de recursos publicos devera guardar pertinéncia com o interesse
publico ou institucional que fundamentou a participacao.

Art. 37 E vedado:

| — utilizar viatura ou equipe exclusivamente para transporte de homenageado,

convidado ou particular, sem justificativa de interesse publico;

Il — interromper ou reduzir patrulhamento ou servigo operacional sem justificativa e

autorizagdo competente;

Il - utilizar bens, equipamentos ou recursos publicos para beneficio exclusivamente

particular;

IV — empregar servidores, viaturas ou equipamentos pulblicos em favor de

organizadores privados;
V — utilizar a estrutura institucional para promogao pessoal de agente publico:

VI — permitir ou autorizar publicidade que caracterize promogao pessoal de servidor

ou autoridade, em desacordo com os principios da Administragao Publica;

VIl — realizar despesas em razso da participagdo no evento sem a correspondente

previsao legal e autorizacdo administrativa.

Art. 38 A utilizacdao de bens servicos ou servidores publicos em atividade de
interesse exclusivamente particular, bem como a realizagdo de despesas sem
previsdao legal ou autorizagédo competente, podera ensejar a apuragcdo de
responsabilidade administrativa, civil ou outras medidas cabiveis, conforme a

legislacao aplicavel.

Art. 39 A participacdo de servidores em solenidades, homenagens, premiagdes e

eventos externos devera ser registrada administrativamente, especialmente quando



houver afastamento do Servico, representacgao institucional oy utilizagao de recursos
publicos.

Paragrafo tnico. O registro devera conter, quando aplicavel, a solicitacdo ou
convite, a manifestacéo da chefia imediata, a autorizacdo da autoridade competente

e as informacdes relativas a participacao institucional.

Art. 40. A autorizacdo para participagdo em evento externo nao afasta a
responsabilidade individual do servidor pela observancia das normas legais,

regulamentares e disciplinares aplicaveis ao exercicio de suas funcdes.

Art. 41 Compete a autoridade responsavel pela autorizacéo avaliar a conveniéncia e
oportunidade da participacao institucional, considerando a natureza do evento, sua
finalidade, o interesse publico envolvido e a disponibilidade operacional da

Corporagao.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 42, As situagdes nao previstas nesta normativa deveréo ser submetidas 3
analise da Divisdo de Formagé&o e, quando necessario, do Comando da Guarda Civil
Municipal.
Art. 43. A autorizagdo para atividade institucional n&o implica autorizacao
automatica para utilizacado de bens publicos ou pagamento de qualquer vantagem,

devendo cada hipétese observar a legislagao aplicavel.

Art. 44. A participacéo ou ministragdo de cursos externos devera sempre preservar

a continuidade do servigo operacional e administrativo da Guarda Civil de Maua.

Art. 45. O descumprimento desta Instrugdo Normativa sujeitara o servidor as
medidas administrativas cabiveis, observado o devido processo e a legislacao

aplicavel.

Art. 46. Esta Normativa entra em vigor na data de sua publicacao, revogadas as

disposi¢oes internas em contrario.



Maua/SP, 07 de Outubro 2026.
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COMANDA GERAL
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