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Ser reconhecido pela sociedade e pelos profissionais como instituicdo
referéncia por sua efetividade, integridade, credibilidade e ética.

Maximizar a percepcao de valor
dos usuarios e da sociedade em
relagdo aos produtos e servigcos
do CREA-SC

Ampliar e aprimorar a
fiscalizagdo buscando
maxima eficiéncia

G Desenvolver o capital humano com
competéncias voltadas a inovacgdo
e ao alcance de resultados

Fortalecer a comunicagéo
e o marketing com os di-
versos publicos de forma
regionalizada e integrada

Ampliar a atuagdo do Conselho em
politicas publicas e a¢oes voltadas
para a valorizacdo das profissGes
do Sistema Confea/Crea

VN

Promover o bem-estar das pessoas
no ambiente de trabalho através de
uma cultura de valorizacdo humana

o

Etica
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Transparéncia

POLITICA DA QUALIDADE

®

Apoiar as Entidades de
Classe no alcance de
sua sustentabilidade
institucional

N

Otimizar os processos e procedi-
mentos, garantindo servicos de qua-
lidade a partir de uma cultura orien-
tada ao usuario e a transparéncia

Responsabilidade ‘

Fomentar a gestdo do conheci-
mento e a integracdo entre os
conselheiros, inspetores regionais
e colaboradores

A

Aprimorar a integragdo com as
instituigdes de ensino, académi-
cos e com os jovens profissio-
nais do Sistema Confea/Crea

P

da governanca e da

Promover a melhoria p
4
gestdo da estratégia

Comprometimento

Atuar com efetividade na orientacdo, fiscalizagdo e valorizacdo do exercicio profissional,
promovendo a melhoria da seguranca e da qualidade de vida da sociedade.

O CREA-SC esta comprometido em prestar servicos de qualidade
visando a melhoria continua de seus processos e procedimentos
bem como o aprimoramento de seus colaboradores,

Expandir o relacionamento
com a sociedade e com as
organizacdes publicas e do
terceiro setor

Garantir a sustentabilidade

. economico-financeira

Potencializar a gestdo da tecnolo-
gia da informacao buscando a
adequacédo tecnologica para a
transformacdo digital

VN

Valorizagdo Humana
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INTRODUGCAO

O Procedimento Operacional Padrao - POP é um documento
organizacional que traduz o planejamento do trabalho a ser
executado. E uma descricio detalhada de todas as medidas
necessarias para a realizacao de uma tarefa.

E um documento que estabelece o roteiro de cada tarefa a ser
desenvolvida em uma organizagao. Seu principal propésito é garantir
resultados consistentes, de acordo com os padrdes de qualidade e o
planejamento estratégico da empresa.
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O POP é, portanto, um documento que prevé de maneira
detalhada todas as praticas e recomendacoes envolvidas em
um processo.
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O Procedimento Operacional Padrao - POP, foi implementado no
CREA-SC com o objetivo de padronizar os procedimentos em todos
os Departamentos e Unidades de Atendimento do Conselho.

A principal finalidade foi disponibilizarmos aos NOSSOS
colaboradores uma ferramenta de consulta com informacdes claras
e com a credibilidade necessaria para sanar duvidas e
operacionalizar a entrada e tramitacao dos documentos no CREA-SC.
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PRINCIPAIS BENEFICIOS:

» Padronizacao dos procedimentos;

» Confiabilidade da informacao;

» Diminuicdo da quantidade de consultas internas;
» Reducdo no volume de erros nos procedimentos;

» Utilizacdo como ferramenta no auxilio em treinamentos.
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Pontos importantes a serem considerados para dar inicio a confeccao
do(s) POP(s):

» Nome do procedimento;
» Local (departamento/colaboradores) a ser aplicado;

» Responsdvel para confeccdo do POP, pode ser por nome e/ou cargo.
Neste caso sugere-se o gerente do departamento responsavel pelo
procedimento;

» Prazo de elaboracao.
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Roteiro de Confeccao/Atualizacao dos POPs

Ao receber a demanda relativa a confeccdo/alteracdo de
procedimentos, a Assessoria de Planejamento entra em contato com a
Geréncia Imediata responsavel pelo procedimento;

Se houver a necessidade do envolvimento de outras geréncias para a
atualizacao do procedimento, fica a cargo da Assessoria de
Planejamento a realizacao e coordenacao de reunidao para os devidos
ajustes. Caso nao haja necessidade, a Geréncia Imediata é diretamente
comunicada para as devidas atualizagdes.

Apods as conclusdes finais, fica a cargo da Geréncia Imediata a
atualizacdo do(s) POP(s) e encaminhamento a Assessoria de
Planejamento, bem como a divulgacdao ao seus colaboradores. A
disponibilizacdo do POP na intranet (ca) fica a cargo da Assessoria de
Planejamento.
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MODELO POP

1 OBJETIVO
2 CAMPO DE APLICAGAO
Aplica-se a
3 REFERENCIAS
m x
Caso nado haja (N3o se aplica)
4 DEFINICOES
o x
Caso ndo haja (N3o se aplica)
5 SIMBOLOS E ABREVIATURAS
m x

& PRINCIPAIS PASSOS

~

CUIDADOS ESPECIAIS

8 CONTROLE DE REGISTROS

Os registros gerados pelas atividades deste procedimento sao controlados da seguinte forma:

Identificagio Armazenamento Protegio Recuperagio Retencao Disposicao

HISTORICO DAS REVISOES
Rev. Data Descrigao
o1
0z
03
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DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO - DAT

JOSE EDUARDO LONGO MARCOLINO
GERENCIA DAT

eduardo@crea-sc.org.br

(481 3331-2141



