GUIA DE ABREVITURAS E SIGLAS DA GUARDA CIVIL METROPOLITANA

EXPOSIGAO DE MOTIVOS

A comunicacéo clara e uniforme é essencial para o bom funcionamento de qualquer instituicao.
Pensando nisso, elaborou-se este Guia de Abreviaturas e Siglas, com o propdsito de harmonizar
a redagado administrativa e operacional no ambito da Guarda Civil Metropolitana, promovendo

maior agilidade e precisdo nas comunicagdes oficiais.

Este documento busca facilitar o dia a dia dos servidores, garantindo padronizacéo e valorizando
a comunicagao institucional, sempre em consonéncia com as normas da Lingua Portuguesa e

acordo ortografico vigente.

A participacdo de todos é fundamental para manter este Guia atualizado e alinhado com as

necessidades praticas da instituicao.

Desta forma, sugestdes de melhoria serdo sempre bem-vindas, pois a constru¢ao de um padrao

de qualidade é resultado do esforgo coletivo.

CAPITULO |
CONSIDERAGCOES INICIAIS

1. DA FINALIDADE
Estabelecer padrao oficial de abreviaturas e siglas no ambito da Guarda Civil Metropolitana para
uso em documentos administrativos e operacionais, de modo a assegurar uniformidade, clareza

e celeridade na comunicacgao interna e externa.



CAPIiTULOII

2. INTRODUGAO

2.1. DA APLICAGAO

O uso das abreviaturas e siglas constantes deste Guia € obrigatorio em todos os setores e
unidades da Guarda Civil Metropolitana, desde que a opc¢ao de redagcdo dos textos oficiais

contenha abreviagdes ou siglas, ndo vedada a opgao do uso por extenso.

2.2. DA ATUALIZAGAO

Com o objetivo de manter o Guia permanentemente atualizado, os usuarios poderao encaminhar

sugestdes de inclusdo, modificacdo ou exclusao de termos.

As propostas deverao ser enviadas, exclusivamente por relatério ou e-mail a chefia, a qual
adaptara ao padrao da Ordem Interna 04/GCM/2020.

As propostas serdo analisadas e, se aprovadas, inseridas na proxima edicdo deste Guia.

CAPITULO Il

3.ABREVIATURAS E SIGLAS

3. REGRAS GERAIS

As siglas sao formadas, geralmente, a partir da primeira letra de cada palavra ou expresséo,
suprimindo-se 0s conectivos, sem espagos ou pontuagdes intermediarias, exemplo: CEP —
Cddigo de Enderegcamento Postal, Academia de Ensino e Pesquisa em Seguranca Urbana
- AEPSU.

A abreviatura € conhecida como uma reducao da palavra, de modo que nao haja prejuizo ao
seu entendimento, constituida por uma ou mais letras dessa palavra, seguidas de um ponto,

que consiste em encurta-la, suprimindo as letras finais ou centrais.



As Siglas e abreviaturas devem ser usadas com cautela e quando necessario, vez que 0s
documentos emitidos pela GCM, por muitas vezes, sao utilizados por 6érgaos externos,

exemplo: Judiciario, Ministério Publico e outros.

As abreviaturas e siglas poderao ser utilizadas com o objetivo de conferir rapidez e uniformidade

a comunicacgao.

Siglas e abreviaturas deverdo ser grafadas, na primeira vez que forem empregadas em texto

escrito, precedidas de sua forma por extenso. Exemplo: Organizagdo das Nagdes Unidas (ONU).

O presente Guia podera sofrer alteragcdes decorrentes da evolugao institucional, com inclusdo ou

exclusao de termos conforme necessidade.

CAPITULO IV

4. PALAVRAS E EXPRESSOES

Palavras e Expressoes

Abreviaturas e Siglas

Academia de Formagao em Segurancga Urbana

AFSU

Administracao Adm.
Area de Manancial AM
Area de Preservacdo Permanente APP
Area de Protecdo Ambiental APA
Assessoria Juridica AJ

Assessoria Técnica

Ass. Téc./ Ass.?2 Tec./
AT

Assistente Técnico Administrativo

Assist. Téc. Adm./ ATA

Assistente Técnico Operacional

Assist. Téc. Op./ ATO

Auto de Infracdo de Transito

AIT

Auxiliar Aux.
Banco de Horas BH
Boletim Interno Bl
Camara Executiva de Prevencao e Combate a Incéndios no CEPCI
Municipio de Sao Paulo

Central de Telecomunicagdes e de Videomonitoramento CETEL
Centro de Controle Integrado 24 horas da Cidade de Sao Paulo | CCOI
Cerimonial e Comunicacgao CERCOM

Chefia de Gabinete

Ch. Gab/CG




Classe Distinta CD

Classe Especial CE
Comandante Cmt.
Comandante de Inspetoria Cmt. Insp.
Comandante Geral Cmt. G.
Comandante Operacional Cmt. Op./ CO

Comandante Superintendente

Cmt. Superint./ IS

Comando

Cmdo.

Comando Geral

Cmdo. G.

Comando Operacional Centro

COp. Centro COP-C

Comando Operacional Leste

COp. Leste COP-L

Comando Operacional Norte

COp. Norte COP-N

Comando Operacional Oeste

COp. Oeste COP-O

Comando Operacional Sul

COp. Sul  COP-S

Comisséo de Avaliagao no Estagio Probatdrio

CAEP

Conselho Académico de Formagao em Seguranga Urbana CAFSU
Conselho Municipal de Defesa Civil CONSDEC
Conselho Municipal de Seguranca Urbana CMSU
Coordenacéao das Juntas do Servigo Militar CJSM
Coordenacao de Gestao de Saude do Servidor COGESS
Coordenador Operacional Coord. Op.
Coordenadoria de Administragao e Financgas CAF
Coordenadoria de Logistica e Infraestrutura CLI
Coordenadoria de Politicas Integradas e Parcerias CPIP
Coordenadoria de Tecnologia, Integragdo e Seguranga CTIS
Coordenadoria Municipal de Defesa Civil COMDEC
Corregedoria Geral da Guarda Civil Metropolitana CGGCM
Decreto Dec.
Diaria Especial de Atividade Complementar DEAC
Diario Oficial da Cidade DOC
Diretor Dir.
Disciplina Discp.
Divisao de Analise de Dados e Informacgdes DADI
Divisao de Analise e Planejamento DAP
Divisao de Arsenal e Equipamentos DAE
Divisdo de Compras e Contratos DCC
Divisao de Correicdes, Avaliacido e Permanéncia DCAP
Divisdo de Defesa Civil DDEC
Divisdo de Defesa e Vigilancia Ambiental DDVA
Divisao de Disciplina DDIS
Divisdo de Escala e Atividade Complementar DEA
Divisdo de Esporte e Cultura DEC
Divisao de Fiscalizagdo e Fomento DFF
Divisdo de Formacéo Profissional DFP
Divisdo de Gestao de Tecnologia DGT
Divisdo de Gestao Educacional DGE
Divisdo de Gestao Operacional DGO
Divisdo de Identificagado Funcional e Porte de Arma DIP




Divisdo de Informagao em Assuntos Disciplinares DIAD
Divisdo de Inteligéncia DINT
Divisao de Operagoes DOP
Divisao de Orgcamento e Finangas DOF
Divisao de Orientagdo Social DOS
Divisao de Parcerias e Cooperagao Técnica DPC
Divisdo de Gestao de Planejamento e Compras DPC
Divisdo de Prevengéo DPREV
Divisao de Processos Administrativos e Disciplinares DPAD
Divisdo de Programas Prioritarios DPP
Divisdo de Projetos e Obras DPO
Divisdo de Recursos Humanos DRH
Divisao de Resposta DRESP
Divisdo de Servigos e Logistica DSL
Divisdo de Sindicancias Administrativas DSA
Divisdo de Sistemas Integrados DSI
Divisdo de Tecnologia da Informacédo e Comunicagéo DTIC
Divisdo de Tecnologias Geoespaciais DTG
Divisdo de Transito DITRAN
Encarregado Enc.
Equipe Eq.
Estafeta Estf./Estaf.
Estagio de Qualificacéo Profissional EQP

Folha de Informacao Fl
Gabinete de Gestao Integrada Municipal GGI-M
Guarda Civil Metropolitana GCM
Guarda Civil Metropolitano Feminino GCMF
Guarda Civil Metropolitano 12 Classe GCM 12 Cl.
Guarda Civil Metropolitano de 22 Classe GCM 22 CI.
Guarda Civil Metropolitano de 32 Classe GCM 32 Cl.
Histérico Pessoal Hist. Pess.
Inspetor Insp.
Inspetor de Agrupamento Insp. Agpt./ IA
Inspetor de Divisdo Insp. Div./ ID

Inspetor Superintendente

Insp. Superint./ IS

Inspetora

Insp?@.

Inspetora de Agrupamento

Insp?. Agpt./IA

Inspetora de Diviséo

Insp?. Div./ID

Inspetora Superintendente

Insp?@. Superint./IS

Inspetoria da Camara Municipal

ICAM

Inspetoria de A¢des com Motocicletas IAMO

Inspetoria de A¢des Integradas IAl

Inspetoria de Defesa Ambiental IDAM

Inspetoria de Defesa Ambiental Anhanguera IDAM Anhanguera

Inspetoria de Defesa Ambiental Cantareira

IDAM Cantareira

Inspetoria de Defesa Ambiental Capivari-Monos

IDAM Capivari-Monos

Inspetoria de Defesa Ambiental Carmo

IDAM Represas




Inspetoria de Defesa Ambiental Represas IDAM Carmo
Inspetoria de Defesa Ambiental Pantanal IDAM Pantanal
Inspetoria de Defesa da Mulher e A¢des Sociais IDMAS
Inspetoria Ronda Ostensiva Municipal ROMU
Inspetoria de A¢des Taticas Especiais IATE
Inspetoria do Canil CANIL
Inspetoria Regional IR
Inspetoria Regional Aricanduva/Formosa IR-AF
Inspetoria Regional Butanta IR-BT
Inspetoria Regional Campo Limpo IR-CL
Inspetoria Regional Casa Verde/Cachoeirinha IR-CV
Inspetoria Regional Cidade Ademar IR-CA
Inspetoria Regional Cidade Tiradentes IR-CT
Inspetoria Regional Ermelino Matarazzo IR-EM
Inspetoria Regional Freguesia do O/Brasilandia IR-FO
Inspetoria Regional Guaianases IR-GN
Inspetoria Regional Ipiranga IR-IP
Inspetoria Regional Itaim Paulista IR-IT
Inspetoria Regional ltaquera IR-IQ
Inspetoria Regional Jabaquara IR-JA
Inspetoria Regional Jagana/Tremembé IR-JT
Inspetoria Regional Lapa IR-LA
Inspetoria Regional M ‘Boi Mirim IR-MB
Inspetoria Regional Mooca IR-MO
Inspetoria Regional Parelheiros IR-PA
Inspetoria Regional Penha IR-PE
Inspetoria Regional Perus IR-PR
Inspetoria Regional Pinheiros IR-PI
Inspetoria Regional Santana/Tucuruvi IR-ST
Inspetoria Regional Santo Amaro IR-SA
Inspetoria Regional Sdo Mateus IR-SM
Inspetoria Regional Sdo Miguel Paulista IR-MP
Inspetoria Regional Sapopemba IR-SB
Inspetoria Regional Sé IR-SE
Inspetoria Regional Vila Maria/Vila Guilherme IR-MG
Inspetoria Regional Vila Mariana IR-VM
Inspetoria Regional Vila Prudente IR-VP
Instrucdo Normativa IN
Junta de Servigo Militar JSM
Lei de Diretrizes Orgamentarias LDO
Lei Orgcamentaria Anual LOA
Memorando Memo
Oficio Of.
Ordem de Servigo OS
Ordem Interna Ol
Ouvidoria Municipal de Seguranga Urbana OMSU
Plano Municipal de Segurancga Urbana PSUM

Plano Plurianual

PPA




Politica Nacional de Protegcao e Defesa Civil

PNPDEC

Portaria Port.
Prefixo Prfx
Processo Administrativo PA
Regulamento de Uniforme da Guarda Civil Metropolitana RUGCM
Regulamento Disciplinar da Guarda Civil Metropolitana RDGCM
Secretaria Municipal de Segurancga Urbana SMSU
Senhor Sr.

Setor de Acompanhamento e Controle SeAC
Setor Administrativo SeAdm
Setor de Planejamento Operacional SePO
Sistema de Informacgdes Gerenciais da Guarda Civil SIGGCM
Metropolitana

Sistema Eletronico de Informagdes SEI
Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas e Competéncias SIGPEC
Sistema Municipal de Processos SIMPROC
Sistema Municipal de Protecao e Defesa Civil SMPDC
Sistema Municipal de Tecnologia da Informag&o e Comunicagéo | SMTIC
Subcomandante S. Cmt./ SCmt.
Subcomando S. Cmdo./ SCMDO
Subinspetor Subinsp.
Subinspetora Subinsp.?
Superintendéncia de A¢des Ambientais e Especializadas SAE
Superintendéncia de Operacbes SOP
Superintendéncia de Operagdes Integradas SOl
Superintendéncia de Planejamento SUPLAN
Supervisor Spvs.
Supervisor de Operagoes SpvsOP
Unidade da Guarda Civil Metropolitana UGCM
Viatura Vir.

Zona Especial de Preservacao Permanente ZEPAM

CAPITULO V

5. ALFABETO FONETICO, NUMERICO INTERNACIONAL E CODIGO Q

5.1 Alfabeto Fonético

A- Alfa J- Juliet S- Sierra

B- Bravo K- Kilo T- Tango
C- Charlie L- Lima U- Uniform
D- Delta M- Mike V- Victor

E- Echo N- November W- Whiskey




F- Foxtrot O- Oscar X- X- Ray
G- Golf P- Papa Y- Yankee
H- Hotel Q- Quebec Z- Zulu
l- India R- Romeo
5.2 Numeral
0 - Negativo
1 - Primeiro
2 - Segundo
3 - Terceiro
4 - Quarto
5 - Quinto
6 - Sexto
7 - Sétimo
8 - Oitavo
9 - Nono
5.3 Codigo Q
QAP Ficar na escuta/” Esta na escuta”
QAR Desligar/Encerrar comunicacéo
QRA Nome da estag¢ao ou operador
QRK Clareza/lnteligibilidade do sinal
QRL Frequéncia ocupada/” Estou ocupado”
QRM Interferéncia por estacdo ou humana
QRN Interferéncia estatica/Ruido atmosférico
QRO Aumentar poténcia de transmissao
QRP Reduzir poténcia de transmissao
QRQ Transmitir mais rapido
QRS Transmitir mais devagar
QRT Parar transmissao/ “Fora do ar”
QRU Tem algo para mim? “N&o tenho nada/Nill
QRV “Esta pronto? /” Estou pronto”
QRW Informar outra estacdo sobre chamada em frequéncia
especifica
QRX “‘Aguarde” /” Quando vai me chamar novamente”
QRZ “Quem esta me chamando? /Identificacdo de chamada
QSA Forca do sinal recebido (1 a 5)
QSB Sinal esta se enfraquecendo/Fadigando
QSD Problemas na chave/ Sinal mutilado
QSJ Valor a ser cobrado/ (Taxa /Importancia)
QSL Acusar recebimento/ “Entendido”
QSO Estabelecer contato/ Comunicagao
QSP Repetir




QSY Mudar frequéncia

QSX Escutar em determinada frequéncia

QSZ Enviar cada palavra ou grupo mais de uma vez
QTA Cancelar mensagem/ Anular

QTC Ha mensagem para entregar/Quantas?

QTH Indicar localizagédo/ Posigdo geografica

QTR Solicitar ou informar hora exata

6. Referéncias

Decreto n° 58.199 de18 de abril de 2018, alterado pelo Decreto n° 61.152/2022;

Portaria GM/MD n° 4043, de 01 de outubro de 2021.



