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1 - OBJETIVO.

1.1 Este instrumento tem por objetivo estabelecer os procedimentos padronizados a serem
adotados na atuacao do Guarda Civil Metropolitanos (GCM) em agOes cotidianas voltadas aos
procedimentos basicos adotados na Central de Telecomunicacdo e Videomonitoramento. Constitui
um dos objetivos deste normativo a adequacao das condutas de cada integrante tendo como base
a prestacao de um servico publico de qualidade com base na legislacao e normas a que a GCM
esta enquadrada.

2 - ATIVIDADES CRITICAS.

2.1 O presente Procedimento Operacional Padrao aplica-se aos servidores lotados na CETEL e
destina-se como orientagdo padronizada quanto aos procedimentos basicos a serem adotados no
dia-a-dia facilitando assim, a interface do Administrador do local e dos seus administrados.

3 - SEQUENCIA DE ACOES.

3.1. ATENDIMENTO 153.

3.1.1. O Supervisor — Orientar e fiscalizar os servidores do setor e Servico de Gerenciamento e
Falhas (SGF), primando pela eficacia do servico realizado. Informando de imediato todas
providéncias e inconsisténcias técnicas apresentados pelos equipamentos em uso, que
comprometam a eficiéncia do servico, adotando procedimentos saneadores junto aos 6rgaos
internos e externos competentes informando providéncias tomadas ao diretor — CETEL.

3.1.2. O Adjunto — Auxiliar e substituir a supervisao do setor no desenvolvimento do servigo no
atendimento das demandas e orientagOes pertinentes, assumindo a responsabilidade do setor na
auséncia temporaria do supervisor, atuando quando necessario como operador, observando sua
alcada de atribuigao.

3.1.3. Operadores — Monitorar equipamento sem desvio desta responsabilidade que possa causa
prejuizo ao bom andamento do servico.

3.1.4. Informar de imediato a supervisor/adjunto, todo fato relevante detectada que requer acao
interventora da Guarda Civil Metropolitana/SMSU.

3.1.5. Atentar ao Botdo de Urgéncia Maria da Penha no Aplicativo SP+Segura.

3.1.6. Prover recebimento e transmissao da Informagao, com a maior precisao e concisao.

3.1.7. Realizar interacdo com o publico através do APP SP+Segura, nos termos da NGA
SP+Segura.

3.1.8. Realizar interagao com assessor no atendimento 156 representante GCM no local.

3.1.9. Agilizar ocorréncia de urgéncia no despacho junto a sala radio com prioridade ao Programa
Maria da Penha.

3.1.10. Pane no sistema serdao comunicados de imediato ao setor de Gerenciamento de falhas
(SGF).

3.1.11. Atendimento as viaturas em rondas (Protocolo para encerramentos).

3.1.12. Atendimento de abertura de protocolos no sistema Hexagon e SIOPM.




3.1.13. Preenchimentos de Resumo de Ocorréncias (Clipping).

3.1.14. Preenchimento das informacOes dos protocolos de atendimentos das ocorréncias
SP+Segura.

3.1.15. Preenchimento Planilha de produtividade.

3.1.16. Confeccdes de Clipping diarios das ocorréncias e envio ao Comando, Subcomando,
Superintendéncia de Operacdes (SOP), Corregedoria, Disciplina Comando Geral, Direcao CETEL e
chefias dos Comandos Operacionais.

3.1.17. Encerramento do protocolo, Patrulhamento a Pé (PAP).

3.1.18. Atendimento de Projeto Vigilante Guardidao da Cidade se houver.

3.1.19. Atendimento a Pessoa em Situacao de Rua (APSR), sempre que Centro de Gerenciamento
e Controle (CGE) Publicar temperatura abaixo de 13° graus.

3.2. VIDEOMONITORAMENTO.

3.2.1. O Supervisor — Orientar e fiscalizar os servidores de servico no setor, primando pela
eficacia do servico realizado. Informando de imediata providéncia referente, e inconsisténcias
técnicas apresentados pelos equipamentos em uso, que comprometam a eficiéncia do servico,
adotando procedimentos saneadores junto aos Orgdos internos e externos competentes
informando providéncias tomadas ao diretor — CETEL, observando sua algada de atribuicdo.

3.2.2. O Adjunto — Auxiliar e substituir a supervisao do setor no desenvolvimento do servico no
atendimento das demandas e orientagOes pertinentes assumindo a responsabilidade do setor na
auséncia temporaria do supervisor, atuando quando necessario como operador, observando sua
alcada de atribuicao.

3.2.3. Operadores — Monitorar equipamento com maxima atencdo sem desvio desta
responsabilidade que possa causa prejuizo ao bom andamento do servico.

3.2.4. Informar de imediato o supervisor/adjunto, todo fato ou imagem relevante detectada que
requer acao interventora da Guarda Civil Metropolitana/SMSU.

3.2.5. Os Operadores deverao, no curso de suas atividades diarias, atentar ao uso do
espaco publico, pessoas em situacao de risco, dano e depredacao do patrimonio e todos
os demais eventos que gerem sensacdo de seguranca ou promovam evidéncias de desordem
urbana.

3.2.6. O operador devera estar atento para as evidéncias de dano ao patrim6nio nos perimetros
dos Circuitos definidos como prioritarios para observacao, agindo em conformidade com os atos
normativos, atuando para ndo permitir que tais evidencias se mantenham nas areas sob
monitoramento.

3.2.7. O operador devera manter-se informado sobre os perimetros dos Circuitos Prioritarios de
Seguranca definidos pela SMSU e Comando Geral da GCM, observando inclusive as Ordens
Internas a respeito baixadas pela SMSU, Comando Geral, SOP.

3.2.8. O operador deve observar as imagens da Central de Videomonitoramento para adogao das
providéncias cabiveis, devendo reiterar caso nao tenha havido solugdo para as anomalias
caracterizada.

3.3. RADIOCOMUNICACAO.

3.3.1. O Supervisor deve atentar para a relacao de telefones e enderegos, LegislacOes e
informacdes de ocorréncias de repercussao (vulto) ao Comando, Subcomando, Superintendente
de Operacao/Adjunto e direcao CETEL, conforme ordem em vigor.

3.3.2. O Adjunto deve auxiliar o supervisor, quando na auséncia do supervisor deve atentar para
a relacdo de telefones e enderecos, Legislagbes e informacgdes de ocorréncias de vulto ao
Comando, Subcomando, Superintendente de Operacao/Adjunto e direcdo CETEL, conforme ordem
em vigor.

3.3.3. No caso de ocorréncia envolvendo GCM em horario de servico ou fora dele na condicao de
AUTOR, devera acionar o supervisor da regido, Ronda Disciplinar Operacional e informar
Corregedoria da GCM.




3.3.4. Recebida na Central de Radiocomunicagdo noticia de ocorréncia de vulto e relevancia para
a Prefeitura da Cidade de Sao Paulo, o Operador devera cientificar imediatamente o Supervisor
para providéncias decorrentes, conforme Ordem em vigor.

3.3.5. O operador nos casos em que se faga necessario o envio de apoio de outras viaturas para o
atendimento das ocorréncias o Supervisor devera ser consultado sobre a disponibilizacao ou nao
de outros meios.

3.3.6. O operador devera estar atento para ndo fazer e ndo permitir que seja feito o
deslocamento de viaturas e efetivo para atender demandas de dado territdrio que estejam no
cumprimento de missoes consideradas prioritarias estabelecidas pela demanda superior.

3.3.7. No acompanhamento das ocorréncias de carater URGENCIA/EMERGENCIA os
Operadores deverao colher informacdes preliminares detalhar dados sobre a ocorréncia
(endereco, sentido da via, quantidade de vitimas envolvidas informando caso GCM/PM/PC e
outros 6rgdos, sexo, idade, estado aparente, veiculo, marca/modelo e placas, atentar para as
orientacbes do POP — Procedimento Operacional Padrao respectivo. Efetuar as devidas
atualizacdes no sistema Hexagon/SIOPM referente as ocorréncias em andamento.

3.3.8. Se as condigdes ou quantidade de pessoas ndo permitirem atuagdo autobnoma buscar
auxilio dos Orgdos Publicos Assistenciais competentes da localidade para encaminhamento
conforme o caso (CAPE, CAPS, CRAS, CRECA, SAMU), atuando para que o atendimento seja
efetivamente realizado.

3.3.9. Acidente de Tréansito com Vitima, observar conforme item 3.3.7.

3.3.11. Em caso de ocorréncia de transito com obstrucdo de vias solicitar a CET, conforme o caso.
3.3.12. Em caso de acidentes de transito sem vitimas e que nao haja obstrucdo de vias, as partes
deverdo ser orientadas a procurar uma Unidade da Policia Militar a fim de registrar o Boletim de
Ocorréncia Policial Militar (BOPM).

3.3.13. Desdobramentos como incéndio, queda de arvores, obstrucdo de vias, e outros correlatos,
a fim de identificar os Orgdos que deverao ser acionados bem como subsidia-los no atendimento.

3.4 — ORIENTAGOES GERAIS.

3.4.1. Da entrada e permanéncia nos setores, Atendimento 153, Monitoramento, e
Radiocomunicagao.

3.4.2. Todos os operadores e responsaveis imediatos pelos respectivos setores deverdao se
apresentar para os servicos devidamente uniformizados nos horarios previstos em escala de
servigo.

3.4.3. Os operadores deveram manter sua postura corporal e concentragao no seu local de
trabalho com vistas a favorecer sua saude fisica e mental.

3.4.4. Fica expressamente proibida a entrada de pessoa nos setores sem a devida autorizacdao do
supervisor.

3.4.5. Qualquer anomalia do sistema, tanto no software como no hardware, deverda ser
comunicada ao supervisor para as providéncias decorrentes.

3.4.6. A comunicacdo interpessoal devera ser apenas sobre o indispensavel ao servico em tons
moderados que nao venha causar transtorno aos operadores.

3.4.7. Nao sera permitido o uso das linhas telefonicas das Salas para tratar de assuntos
particulares ou que ndo seja relacionada a demanda da Guarda Civil Metropolitana.

3.4.8. Todos os integrantes sao responsaveis pelo desenvolvimento do servico, devendo cumprir e
fazer cumprir as determinacdes deste PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO — POP — e outros
correlatos bem como dar sua contribuicdo para o seu aperfeicoamento.

3.4.9. Os casos omissos e as informagoes pertinentes deverao ser registrados a fim de que sejam
providenciadas rotinas para atendimentos padronizados futuramente sem, contudo gerar prejuizo
ao bom andamento do servico.

4 - RESULTADOS ESPERADOS

4.1. Eficiéncia e eficacia ao servico atribuido, com elevacdo do grau de qualidade e conceito




perante a sociedade.
4.2. Colaborar contra acdes a que venha causar danos as pessoas, patrimonio e meio ambiente,
quando solicitado.

5 - ERROS MAIS COMUNS

5.1. Inoperancia total no sistema de comunicacao.
5.2. Falha de equipamento.

6 - ERROS GRAVES

6.1. Auséncia de compartilhamento com outros drgaos publicos.
6.2. Deixar de comunicar ocorréncia de vulto, passagem de dados, planilhas e emails com
informagdes pertinentes ao servico e quebra de hierarquia.

7 — OBSERVAGOES

7.1. Todos servidores devera ter pleno conhecimento a todos os POPs, para melhor execucdo do
servico ora incumbido.




