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POP: Como escrever um Procedimento Operacional Padrao?

O que é POP?

O POP nada mais é que um documento que estabelece de forma minuciosa os
detalhes de um processo, elencando aspectos como sequéncia de procedimentos,
materiais utilizados, cuidados a serem observados, responsaveis por cada etapa e
quaisquer outras informacdes relevantes para que a tarefa seja realizada dentro do
padrao de qualidade esperado.

Qual o objetivo do POP?

O principal objetivo de um Procedimento Operacional Padrdo, como o préprio nome
ja da a entender, é padronizar a realizagdo de um processo de forma a minimizar
erros, desvios e variagdes. Assim fica muito mais facil garantir a qualidade do
procedimento, seja ele qual for.

Por que padronizar?

Imagine que o funcionario responsavel por determinada tarefa precisou se ausentar
de forma inesperada. A empresa certamente conta com outros funcionarios
capacitados para realiza-la, mas que nunca executaram o procedimento no dia a
dia. Nesse cenario, se a empresa nao conta com um POP em relagao aquela
tarefa, pode estar diante de um drama ou de, no minimo, um bom prejuizo. Porém,
ao contar com um Procedimento Operacional Padrédo detalhado, a substituicdo sera

www.grupojrb.com.br




feita sem maiores problemas, uma vez que cada passo estara devidamente
descrito, como um guia para o substituto seguir a risca.

Que elementos compoem um POP?

Um POP é composto, principalmente, dos seguintes elementos:

Nome do procedimento;

Local de aplicacao;

Responsaveis pela tarefa elencados por cargos e ndo por nomes, ja que
estes podem mudar com o tempo;

Responsavel pela elaboracao do POP;

Materiais envolvidos na tarefa;

Documentacao de referéncia, como manuais, estatuto, guias de seguranca e
assim por diante;

Siglas devidamente descritas;

Passo a passo do procedimento, incluindo etapas e sequéncia de realizacao,
além da nomeacao dos responsaveis por cada etapa;

Graficos e fluxogramas, no caso de tarefas com alto grau de complexidade;
Perspectiva de revisao, ou seja, dentro de qual periodo o POP precisara ser
revisado — o que deve ser feito pelo menos anualmente.

Como escrever um POP?

W N

. O primeiro passo consiste em envolver os atuais responsaveis pelo

procedimento nessa elaboracéio, ja que sao eles que conhecem a fundo a
tarefa e podem apontar suas particularidades;

Forme, entdo, um grupo de trabalho destinado a formular o POP;

Descreva todas as etapas do procedimento, incluindo tempo necessario ou
destinado a seu cumprimento, materiais exigidos para sua execugao e 0s
respectivos resultados esperados;

Destaque as etapas criticas, ou seja, aquelas que, se ndo cumpridas ou
cumpridas de forma insatisfatoria, podem comprometer o resultado geral do
procedimento;

Preveja uma rotina de checagem, com uma série de perguntas a serem feitas
para verificar se a tarefa ou o procedimento foi realizado adequadamente;
Organize entdo seu documento, de forma que contemple todos os elementos
formais listados no tépico anterior.

Critérios Importantes

Atente-se a linguagem utilizada, que deve ser o mais clara e objetiva possivel, de
forma a ser compreensivel por todos os escaldes envolvidos na tarefa. Se for
necessario, inclua graficos ou fluxogramas, desde que seja para tornar o relato
ainda mais transparente.
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Cuidado com as revisdes no documento. Ainda ha empresas sem software para
gestao de documentos, ou com sistemas antigos, que acabam permitindo que
versoes antigas dos documentos continuem espalhadas pela empresa.

E por ultimo, mas definitivamente ndo menos importante, jamais copie 0s
procedimentos de outras empresas, porque eles simplesmente podem nao se
aplicar a sua realidade! Inspirar-se na estrutura de outros POPs ¢é valido, mas é
essencial observar as particularidades dos processos da sua propria empresal

O estabelecimento de um bom Procedimento Operacional Padréo pode ser a
diferenca entre obter resultados mediocres ou resultados excelentes. Um POP bem
escrito e detalhado garante a seguranga e a qualidade dos processos, ajudando a
empresa a lidar melhor com qualquer tipo de imprevistos e mudancas.
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