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INTRODUÇÃO

O Procedimento Operacional Padrão - POP é um documento
organizacional que traduz o planejamento do trabalho a ser
executado. É uma descrição detalhada de todas as medidas
necessárias para a realização de uma tarefa.

É um documento que estabelece o roteiro de cada tarefa a ser
desenvolvida em uma organização. Seu principal propósito é garantir
resultados consistentes, de acordo com os padrões de qualidade e o
planejamento estratégico da empresa.



O POP é, portanto, um documento que prevê de maneira
detalhada todas as práticas e recomendações envolvidas em
um processo.



O Procedimento Operacional Padrão - 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 informações claras
e com a credibilidade necessária para sanar dúvidas e
operacionalizar a entrada e tramitação dos documentos no CREA-SC.



PRINCIPAIS BENEFÍCIOS:

� Padronização dos procedimentos;

� Confiabilidade da informação;

� Diminuição da quantidade de consultas internas;

� Redução no volume de erros nos procedimentos;

� Utilização como ferramenta no auxílio em treinamentos.



Pontos importantes a serem considerados para dar início à confecção 
do(s) POP(s):

� Nome do procedimento;

� Local (departamento/colaboradores) a ser aplicado;

� Responsável para confecção do POP, pode ser por nome e/ou cargo.
Neste caso sugere-se o gerente do departamento responsável pelo
procedimento;

� Prazo de elaboração.



Roteiro de Confecção/Atualização dos POPs

1. Ao receber a demanda relativa a confecção/alteração de
procedimentos, a Assessoria de Planejamento entra em contato com a
Gerência Imediata responsável pelo procedimento;

2. Se houver a necessidade do envolvimento de outras gerências para a
atualização do procedimento, fica a cargo da Assessoria de
Planejamento a realização e coordenação de reunião para os devidos
ajustes. Caso não haja necessidade, a Gerência Imediata é diretamente
comunicada para as devidas atualizações.

3. Após as conclusões finais, fica a cargo da Gerência Imediata a
atualização do(s) POP(s) e encaminhamento a Assessoria de
Planejamento, bem como a divulgação ao seus colaboradores. A
disponibilização do POP na intranet (ca) fica a cargo da Assessoria de
Planejamento.



MODELO POP



Consulta Intranet (ca)



Consulta Intranet (ca)



Consulta Intranet (ca)



Consulta Intranet (ca)
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