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NOME DO CURSO:
Logistica de Apoio Operacional em Org&os Publicos

A gestao de apoio operacional no setor publico exige alta eficiéncia
na administracdo de recursos, suprimentos, patriménio e contratos
administrativos. A otimizacdo desses fluxos operacionais garante a
continuidade dos servicos essenciais prestados a sociedade,
alinhando a atuacdo estatal aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. O dominio
dos processos de armazenamento, distribuicdo, gestdo de frota e
manutencdo predial em 6rgdos governamentais minimiza
desperdicios e maximiza o valor publico entregue a populacdo. A
conformidade com a legislacdo vigente, como as diretrizes de
licitacbes e contratos, consolida a transparéncia e a integridade em
todas as etapas da cadeia de suprimentos da administracéo
publica. #LogisticaPublica #ApoioOperacional #GestaoPublica
#AdministracaoPublica #SuprimentosPublicos #PatrimonioPublico
#LicitacoesEContratos #GestaoDeFrotas #ServicoPublico

#GovernancaPublica
O QUE VOCE VAI APRENDER:

. Fundamentos e regulamentacdo da logistica no setor publico

brasileiro

. Métodos de planejamento e dimensionamento de compras

estatais

. Técnicas avancadas de gestdo de estoques e almoxarifados

publicos
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. Execucdao do recebimento, conferéncia e tombamento de bens

patrimoniais

« Administracdo e manutencdo predial em instalacdes

governamentais
« Gestao e controle eficiente de frotas de veiculos oficiais

. Estratégias de fiscalizacdo operacional em contratos

administrativos

. Mapeamento e otimizagdo de processos de suporte e

infraestrutura

. Implementacéo de praticas sustentaveis e logistica reversa na

administracao publica

. Mitigacéo de riscos e aplicacdo de governanca na cadeia de

apoio operacional
PUBLICO-ALVO:

. Servidores publicos atuantes nas areas de logistica,

infraestrutura e administracéo

. Gestores e fiscais de contratos administrativos de prestacao

de servicos e fornecimento

« Chefes de almoxarifado, patrimoénio, transporte e servigos

gerais de O0rgaos governamentais

. Profissionais do setor privado que prestam servicos

operacionais ao setor publico
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« Consultores e auditores focados na eficiéncia e conformidade

da gestdo governamental

« Agentes publicos interessados no aprimoramento dos

processos de suporte operacional

Médulo 1: Introducdo a Logistica de Apoio Operacional no Setor

Publico

Aula 1.1: Conceitos Fundamentais e Evolucdo da Logistica
Governamental A logistica de apoio operacional na administracao
publica representa a espinha dorsal da manutencao das atividades
institucionais. Historicamente vista como uma mera atividade de
suporte burocratico, a logistica governamental evoluiu para um
papel estratégico indispensavel no alcance dos objetivos publicos.
O conceito abrange o planejamento, a execucao e o controle do
fluxo de bens, servigcos e informacoes, garantindo que oS recursos
materiais e operacionais estejam disponiveis no local correto, no
momento adequado e no custo mais vantajoso para o erario. Essa
transformacdo conceitual foi impulsionada pela necessidade de
modernizacdo da gestdo estatal, onde a busca pela eficiéncia

operacional passou a ser uma exigéncia legal e social.

No contexto operacional diario, compreender a evolugcdo da
logistica publica permite aos agentes operacionais identificar
gargalos histéricos e propor melhorias estruturais nos processos de
trabalho. A aplicacdo pratica desse conhecimento reflete-se na
transicdo de modelos arcaicos de estocagem passiva para fluxos

dinAmicos de suprimentos, reduzindo custos de armazenagem e
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riscos de deterioracdo. O principal impacto profissional no dominio
dessa matéria reside na capacidade de alinhar a infraestrutura
logistica as diretrizes orcamentarias e ao plano de acdo do orgao.
Um erro comum enfrentado pelas instituicbes € tratar a logistica de
forma isolada, desvinculada do planejamento das unidades
finalisticas, o que resulta em desabastecimento, interrupcdo de

servigos essenciais e desperdicio de recursos orcamentarios.

Aula 1.2: Principios Constitucionais Aplicados a Logistica
Operacional A administracdo logistica nos 6rgados publicos esta
rigorosamente submetida aos principios constitucionais insculpidos
no artigo 37 da Constituicdo Federal. O principio da legalidade
determina que o0 agente logistico s6 pode agir sob expressa
autorizacao legal, orientando compras, descartes e movimentacdes
patrimoniais. A impessoalidade e a moralidade garantem a isonomia
na alocacdo e distribuicdo de recursos, impedindo privilégios
operacionais entre setores ou servidores. A publicidade assegura a
transparéncia na utilizacdo dos bens publicos, enquanto o principio
da eficiéncia exige a otimizacdo dos processos operacionais para
obter os melhores resultados possiveis com 0 menor emprego de

recursos materiais e financeiros.

Na rotina administrativa, esses principios orientam desde a
elaboracao do termo de referéncia para aquisicdo de insumos até a
destinacéo final de materiais inserviveis. A aplicacdo pratica exige
gue o gestor documente rigorosamente cada etapa logistica,
estabelecendo rastreabilidade total das operacdes de transporte,

estocagem e manutencdo. Esse rigor previne apontamentos pelos
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orgaos de controle interno e externo, fortalecendo a governanca da
instituicdo. O desconhecimento ou a negligéncia quanto a essas
diretrizes resulta frequentemente em anulagcbes de atos
administrativos, responsabilizacdo civil e administrativa do agente
publico e sobrecustos decorrentes de retrabalhos ou paralisacdes

de contratos essenciais.

Aula 1.3: Estrutura Organizacional e Papéis da Logistica de Suporte
A organizacao das atividades de apoio operacional varia conforme o
porte e a natureza da instituicdo publica, mas em geral consolida-se
em coordenacOes ou diretorias de infraestrutura e logistica. Essa
estrutura divide-se em subsistemas responsaveis pela gestdo de
material, patriménio, transporte, servicos gerais, manutencao
predial e compras. A clara delimitacdo de competéncias entre esses
subsistemas evita a sobreposicao de atribuicdes e assegura que a
cadeia de suprimentos interna funcione sem descontinuidades. O
alinhamento horizontal entre a equipe logistica e as unidades
demandantes é crucial para prever necessidades e evitar gargalos

no fluxo de atendimento.

Em termos praticos, a definicdo precisa dos papeéis operacionais
garante responsabilidade direta sobre cada ativo ou insumo sob
custodia do orgado. Fiscais de contratos, chefes de almoxarifado e
encarregados de frota devem atuar de forma integrada, alimentando
sistemas de informac&o gerencial com dados precisos. O impacto
de uma estrutura bem definida é a reducdo do tempo de resposta
aos chamados de manutencéo e o atendimento agil dos pedidos de

insumos das areas de ponta. O erro mais recorrente no desenho
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organizacional de apoio operacional é a centralizacdo excessiva de
decisdes simples, o que burocratiza a distribuicdo de materiais
basicos e paralisa atividades finalisticas por falta de itens de baixo

valor unitario.

Aula 1.4: O Papel da Logistica na Garantia da Continuidade dos
Servicos Publicos Os servigcos publicos prestados diretamente a
populacdo dependem criticamente da eficacia da infraestrutura
logistica de retaguarda. Se o fluxo de fornecimento de insumos, a
manutencdo da infraestrutura fisica ou a disponibilidade da frota
falharem, a atividade finalistica da instituicdo € diretamente
interrompida. Hospitais, escolas, 6rgdos de seguranca e tribunais
necessitam de abastecimento continuo e instalacbes operacionais
para desempenhar suas funcdes institucionais. Assim, a logistica
operacional atua como uma atividade meio estratégica, cujo objetivo
primario € blindar a instituicio contra descontinuidades

operacionais.

Na prética operacional, isso exige o estabelecimento de planos de
contingéncia e estoques de seguranca dimensionados com
precisdo. O gestor de apoio operacional deve mapear 0S insumos e
servicos criticos, analisando os prazos de reposicao e o0s riscos de
desabastecimento no mercado fornecedor. A boa pratica determina
gue haja acordos de nivel de servico bem definidos entre a unidade
de logistica e as areas finalisticas. A falha recorrente na gestao
dessa continuidade ocorre quando o 6rgdo opera sem margem de
seguranca no planejamento de suprimentos, levando a interrupcao

\

de atendimento ao publico e a necessidade de contratacfes
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emergenciais, que costumam ser mais onerosas para a

administracao publica.

Aula 1.5: Desafios Contemporaneos da Administracdo de Recursos
Materiais Publicos A administracdo contemporanea de recursos
materiais no setor publico enfrenta o desafio de conciliar o rigor
burocratico com a agilidade demandada pela sociedade moderna. A
escassez orcamentaria, a necessidade de transicdo para modelos
sustentaveis e a rapida obsolescéncia tecnoldgica impdem um nivel
elevado de complexidade a gestdo de suprimentos. Além disso, a
transparéncia e a cobranca por integridade nas operacoes
governamentais exigem controles internos cada vez mais
sofisticados sem que isso represente paralisia operacional. A
gestdo do apoio operacional precisa transformar fluxos lentos

baseados em papel em processos digitais integrados e auditaveis.

A superacdo desses desafios praticos passa pela capacitacdo
técnica continua das equipes operacionais e pelo uso intensivo de
tecnologia da informacé&o no rastreamento de insumos e controle de
ativos. Profissionais que dominam o uso de ferramentas de analise
de dados logisticos conseguem prever demandas com maior
acuracia, eliminando excessos de estoque e reduzindo o capital
imobilizado. O principal impacto no desempenho institucional é a
elevacdo do padrdo de governanca e a otimizacdo dos recursos
publicos. Um erro comum € tentar resolver problemas estruturais de
logistica apenas adquirindo softwares complexos sem antes
promover 0 saneamento e a padronizagdo dos processos

operacionais internos.
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Mdédulo 2: Marco Legal e Regulatério do Apoio Operacional

Aula 2.1: Legislacdo Aplicada as Contratacdes de Servigcos de
Apoio O suporte operacional no setor publico é fortemente
amparado pela legislacdo nacional de licitagdbes e contratos
administrativos. A Nova Lei de Licitacbes e Contratos
Administrativos, Lei 14.133 de 2021, estabelece regras claras para
a aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos continuos com
dedicacdo exclusiva de mao de obra ou por escopo. O
enquadramento legal correto dos servicos operacionais, como
limpeza, vigilancia, recepcdo e manutencdo, € essencial para
garantir a validade dos procedimentos e a seguranca juridica das
partes contratantes. As diretrizes normativas estipulam os critérios
para mensuracdo de resultados e vedam a caracterizacdo de
subordinacao direta entre os empregados da contratada e o0s

agentes publicos.

Na pratica operacional, a aplicacdo do diploma legal exige a
confeccdo de Estudos Técnicos Preliminares detalhados e Termos
de Referéncia focados na solucéo logistica pretendida. O fiscal do
contrato deve pautar toda a sua atuacao nos limites estabelecidos
pela norma legal e pelas clausulas contratuais, coibindo desvios de
funcdo do pessoal terceirizado. O impacto do pleno dominio
normativo € a mitigacdo do risco de judicializacdo ou de sancdes
impostas pelos tribunais de contas. Um erro comum cometido por
gestores € a copia genérica de termos de referéncia antigos sem a
devida atualizacdo frente as mudancas legislativas e as reais

necessidades operacionais do orgéao.
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Aula 2.2: Instrucdes Normativas e Portarias Regulamentadoras da
Infraestrutura Além da legislacdo federal de alto nivel, a logistica de
apoio operacional é regida por um vasto arcabouco de Instrucdes
Normativas, Portarias e Orientacdbes Normativas emitidas pelos
orgaos centrais de planejamento e gestdo. Tais atos normativos
detalham procedimentos especificos para o uso de veiculos oficiais,
limites de consumo de combustivel, padrbes de ocupacédo de
espacos administrativos e diretrizes para compras sustentaveis. A
observancia dessas normas infraconstitucionais garante a
padronizacdo dos procedimentos operacionais em toda a
administracdo publica, facilitando a auditoria e 0 controle de

eficiéncia dos processos internos.

O contexto operacional exige que os profissionais da area
monitorem constantemente as atualizagdes publicadas nos diarios
oficilais e portais de governanca. Na aplicacao diaria, a
implementacdo de uma nova Instrucdo Normativa exige a
adequacao imediata dos manuais de procedimentos internos e das
rotinas do almoxarifado, transporte e manutencdo. O cumprimento
rigoroso dessas diretrizes evita incorrecdes formais nas prestacoes
de contas e padroniza a atuacao dos servidores. O erro mais critico
€ a perpetuacdo de praticas operacionais ultrapassadas com base
no costume local, ignorando portarias recentes que alteraram limites

de gastos, cotas de consumo ou regras de utilizacdo de ativos.

Aula 2.3: Responsabilidade Civil, Administrativa e Penal na Gestéo
de Bens Publicos Os agentes publicos incumbidos do apoio

operacional respondem pessoalmente nas esferas civil,
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administrativa e penal pelo uso inadequado, extravio, dano ou
dilapidacao dos bens sob sua guarda. A responsabilidade civil
implica o dever de ressarcir 0 erario pelos prejuizos causados por
dolo ou culpa na administracdo de materiais, frotas e instalacfes. A
esfera administrativa abrange sanc¢des disciplinares que variam de
adverténcia a demissdo do servico publico. A esfera penal é
acionada em casos de crimes contra a administracao publica, como
peculato, extravio, sonegacao ou inutilizacéo de livro ou documento

e fraudes em processos de descarte patrimonial.

A pratica operacional exige a implementacéo rigorosa de termos de
responsabilidade individual para a posse e uso de ferramentas,
veiculos e equipamentos eletronicos. O recebimento e a
movimentacdo de bens materiais devem ser rigorosamente
registrados, emitindo-se Guias de Transferéncia formalmente
assinadas a cada alteracao de custodia. Essa transparéncia protege
o profissional contra imputacdes indevidas de responsabilidade por
perdas das quais néo foi causador. O erro comum enfrentado nas
organizacbes publicas é a informalidade no empréstimo ou
transferéncia de bens entre setores, 0 que inviabiliza a
responsabilizacdo individual em auditorias e em apuracdes de

extravio.

Aula 2.4: Normas Técnicas ABNT e Seguranca do Trabalho nas
OperacOes de Apoio As operacOes de apoio operacional envolvem
rotinas de movimentacao de carga, manuseio de produtos quimicos,
trabalho em altura e manutencdo elétrica, demandando estrita

observancia as Normas Regulamentadoras do Ministério do
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Trabalho e as diretrizes da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas. A aplicacdo das normas NRs, como a NR 6 referente a
Equipamentos de Protec&o Individual, a NR 10 sobre instalacdes
elétricas e a NR 35 para trabalho em altura, é obrigatdria no
ambiente de trabalho governamental. O cumprimento dessas
especificacdes visa garantir a integridade fisica dos trabalhadores
proprios e terceirizados, prevenindo acidentes de trabalho nas

dependéncias publicas.

A aplicacdo pratica requer que a equipe de logistica incorpore
exigéncias normativas de seguranca em todas as etapas da
contratacao de servicos e na rotina de almoxarifados. Os espagos
fisicos de estocagem devem ser projetados observando normas de
ergonomia, ventilacdo, iluminagcdo e prevencao contra incéndios,
conforme a ABNT NBR 12693. A disponibilizacdo e exigéncia do
uso de EPIs adequados nas tarefas de carga, descarga e
manutencdo predial constituem obrigacdo indelegavel da gestédo
operacional. Um erro frequente é negligenciar a fiscalizacdo das
condicbes de seguranca das empresas terceirizadas de apoio,
expor a administracdo a responsabilidades subsidiarias em casos

de acidentes graves.

Aula 2.5: Transparéncia e Prestacdo de Contas nos Processos
Logisticos A transparéncia ativa e passiva € um imperativo ético e
legal que recai sobre todos os processos da cadeia logistica do
setor publico. Em conformidade com a Lei de Acesso a Informacao,
0sS 0Orgdos publicos devem disponibilizar dados atualizados sobre

estoques, contratos de manutencdo, utilizacdo de veiculos e
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despesas operacionais nos portais de transparéncia. A prestacao
de contas deve demonstrar ndo apenas a conformidade
orcamentaria e financeira, mas também a economicidade e a
eficiéncia das decisbes operacionais adotadas, provando a boa e
regular aplicacdo dos recursos publicos colocados a disposicao da

infraestrutura.

Operacionalmente, os responsaveis pelo apoio logistico devem
manter relatérios periddicos de consumo, inventarios patrimoniais e
planilhas de manutenc&o atualizados e consolidados em sistemas
de gestdo. Essa documentacdo deve ser organizada de forma
|6gica, garantindo pronto acesso para auditorias dos o6rgdos de
controle interno e externo. A transparéncia continua reduz a
ocorréncia de fraudes e fortalece a confianca da sociedade na
gestdo publica. Um erro recorrente na prestacdo de contas € a
inconsisténcia entre os saldos fisicos dos almoxarifados e os dados
lancados nos sistemas contabeis do 6rgéo, gerando ressalvas e

auditorias especiais pelos tribunais de contas.

Modulo 3: Planejamento Operacional e Dimensionamento de

Necessidades

Aula 3.1: Elaboracdo do Plano de Logistica Sustentavel no Setor
Publico O Plano de Logistica Sustentavel representa a ferramenta
estratégica de planejamento que integra diretrizes de
sustentabilidade as operacdes de apoio na administracdo publica.
Regulamentado por normas federais, o plano estabelece metas
objetivas de reducédo do consumo de recursos naturais como papel,

agua e energia elétrica, além de racionalizar a contratacdo de
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servicos e a gestdo de residuos. A elaboracdo do plano exige o
levantamento de dados histéricos de consumo, o diagnostico das
fragilidades operacionais da instituicao e a definicao de indicadores
claros de desempenho para mensurar o avanco das acdes

propostas.

Na pratica operacional, a implementacdo do plano envolve o
engajamento das unidades organizacionais na adocédo de praticas
mais eficientes e sustentaveis. O profissional de apoio operacional
atua na especificacdo de materiais ecoldgicos, na promoc¢ao da
eficiéncia energetica predial e no redesenho dos fluxos de
suprimento para minimizar emissdes do transporte. O impacto
positivo dessa gestao reflete-se na reducao expressiva dos custos
operacionais de custeio e na minimizacado da pegada ambiental do
orgao publico. O erro mais frequente € tratar o plano como um
documento meramente burocratico, sem acompanhamento
periodico dos indicadores e sem envolvimento das equipes da ponta

executora.

Aula 3.2: Métodos de Previsdo de Demanda por Insumos e
Materiais A previsdo de demanda é o processo analitico utilizado
para estimar as guantias de insumos materiais necessarias para
garantir o pleno funcionamento do 6rgdo em determinado periodo.
Utilizam-se métodos quantitativos, baseados no historico de
consumo ajustado por sazonalidades e tendéncias, e meétodos
gualitativos, que consideram alteracfes na estrutura organizacional,
novas atribuicbes legais ou variagbes no quadro de pessoal. O

correto dimensionamento evita tanto o desabastecimento, que
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paralisa as atividades administrativas, guanto 0
superdimensionamento, que gera obsolescéncia, perda de validade

e ocupacéo indevida de espaco fisico.

Em termos préaticos, o dimensionamento de insumos requer a
analise criteriosa das medicbes passadas, expurgando dados
atipicos, como consumos fora do padréo ocorridos em situacdes de
emergéncia. O analista de logistica deve projetar o consumo futuro
articulando as demandas das unidades técnicas com 0s prazos de
processamento das compras e de entrega dos fornecedores. Essa
abordagem reduz a ocorréncia de compras de emergéncia e
melhora o poder de barganha do 6rgédo nas licitagbes. O erro
comum no processo produtivo € aplicar simples meédias aritméticas
sem considerar variacbes sazonais de consumo ou mudancas no

perfil operacional do 6rgdo publico.

Aula 3.3: Mapeamento e Dimensionamento dos Servicos de Apoio
O dimensionamento dos servigos continuos de apoio operacional,
tais como vigilancia, limpeza, recepcdo e manutencdo, exige a
aplicacdo de meétricas precisas baseadas na area fisica, fluxo de
pessoas e criticidade das instalagdes. Para servicos de limpeza, por
exemplo, adotam-se indices de produtividade por metro quadrado,
variando a especificacdo conforme a natureza da area (ambientes
administrativos, laboratérios, areas externas ou de grande
circulagao). O dimensionamento incorreto compromete a qualidade
do suporte predial e pode levar a sobrecustos contratuais
desnecessarios ou a precarizacdo da higiene do ambiente de

trabalho.
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Na rotina de gestdo, o profissional deve realizar levantamentos
topograficos e funcionais detalhados das instalagdes publicas antes
de dimensionar as equipes de apoio. E fundamental elaborar
matrizes de alocacdo de postos de trabalho e escalas de servigo
rigorosamente alinhadas as necessidades operacionais reais de
cada unidade do 6rgédo. O resultado pratico € a otimizacédo do valor
do contrato administrativo, com aproveitamento maximo da mao de
obra terceirizada alocada. O erro mais grave consiste em utilizar
metragens defasadas ou estimativas geneéricas, 0 que causa
distorcbes no valor do contrato e constantes questionamentos

durante as fiscalizacGes dos 6rgaos de controle.

Aula 3.4: Construcdo do Plano de Contratagdes Anual O Plano de
Contratagcdes Anual € o instrumento normativo que consolida todas
as aquisicoes de bens e contratacoes de servicos que 0 0Orgao
publico pretende realizar ao longo do exercicio financeiro seguinte.
O objetivo central deste instrumento € racionalizar as compras
governamentais, promover a centralizacdo de itens comuns,
sinalizar o mercado fornecedor sobre as intencées de compra do
Estado e evitar o fracionamento indevido de despesas. A equipe de
apoio operacional desempenha um papel chave na consolidacao
das demandas materiais e de infraestrutura de todas as secretarias

ou unidades organizacionais.

Na préatica operacional, a construcdo do plano exige a coleta
sistematica do levantamento de necessidades das unidades, o
saneamento dos dados para padronizacdao de itens e a

compatibilizacdo com as dotagcdes orcamentarias estimadas. A
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consolidacdo das demandas permite a realizacdo de licitacOes
unificadas com maior ganho de escala e menor custo processual. A
adequada gestdo do plano garante que o0s processos licitatorios
sejam instaurados no tempo correto, evitando o desabastecimento.
O erro comum € a inclusédo de itens com especificagcdes genéricas
ou estimativas orcamentarias desalinhadas com 0s precos
praticados no mercado, gerando atrasos na fase externa das

licitacOes.

Aula 3.5: Analise de Custo do Ciclo de Vida dos Ativos de
Infraestrutura A analise do custo do ciclo de vida € a metodologia
gue avalia a totalidade dos custos incorridos no ciclo integral de um
ativo, desde sua aquisicdo, operacdo, consumo energetico e
manutencao, até o seu descarte final. No setor publico, considerar
apenas o0 menor preco no momento da compra frequentemente leva
a aquisicdo de equipamentos de baixo custo inicial, mas com
altissima taxa de manutencdo e elevado consumo de energia. O
apoio operacional deve aplicar a visao do custo global para orientar
as decisbOes de compra de equipamentos de climatizacéo, frotas de

veiculos e maquinarios de grande porte.

Em termos de aplicacdo diaria, a equipe de logistica deve
estabelecer planilhas de custo total que mensurem a eficiéncia
energética, a periodicidade e valor das revisdes preventivas e a vida
util estimada do bem. A inclusdo desses critérios na fase de
planejamento da contratacdo assegura decisdes orcamentarias
mais sustentaveis e econdmicas a longo prazo para o erario. O

impacto é a modernizacdo da infraestrutura publica com
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equipamentos de maior durabilidade e menor custo operacional. O
erro comum é restringir a decisdo de escolha de ativos de suporte
estritamente ao valor nominal da proposta licitada, desconsiderando

o impacto financeiro futuro dos custos operacionais de manutencao.
Moédulo 4: Gestdo de Almoxarifados e Armazenamento Publico

Aula 4.1. Estrutura Fisica, Layout e Enderecamento de
Almoxarifados A organizacdo fisica do almoxarifado publico
determina diretamente a velocidade, a seguranca e a precisdo das
operacoes de recebimento, estocagem e distribuicdo de insumos. O
layout deve ser projetado para otimizar o fluxo de pessoas e
equipamentos de movimentagcdo, minimizando percursos e
eliminando pontos de estrangulamento operacional. A
implementacdo de um sistema eficiente de enderegcamento
logistico, alfanumeérico e visual, permite a localizagcdo imediata dos
itens armazenados, acelerando os processos de separacdo de
pedidos e reduzindo significativamente os indices de erros

operacionais no atendimento as unidades demandantes.

Na préatica operacional de um almoxarifado governamental, a
definicAo das zonas de estocagem deve respeitar caracteristicas
como rotatividade, peso, volume e perecibilidade dos materiais.
Pneus e tambores de Oleo devem ser alocados em areas
especificas com piso reforcado e contencdo, enquanto itens
administrativos de alta rotatividade devem ficar proximos as docas
de expedicdo. O enderecamento claro, registrado em sistema
informatizado, assegura que qualquer operador localize o item sem

dependéncia de conhecimento empirico individual. O erro classico
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consiste em armazenar materiais de forma desordenada no espaco
disponivel, ocasionando perda de tempo em buscas, danos por

empilhamento incorreto e extravio sistematico de itens.

Aula 4.2: Métodos de Movimentacdo e Armazenagem de Materiais
A movimentacdo e armazenagem de materiais em ambientes
publicos demandam o emprego de técnicas operacionais que
preservem a integridade fisica dos insumos e a saude dos
trabalhadores. A utilizacao de paletes, porta-paletes, empilhadeiras
e transpaleteiras deve ser respaldada por procedimentos
operacionais padrao e treinamento das equipes de apoio. Os
métodos de armazenagem devem considerar a carga maxima
suportada pelo solo e pelas estruturas de estocagem, respeitando
rigorosamente o empilhamento maximo indicado pelos fabricantes

para evitar 0 esmagamento de embalagens e avarias nos insumaos.

No contexto pratico diario, a equipe do almoxarifado deve
operacionalizar principios como o PEPS (Primeiro que Entra,
Primeiro que Sai) para materiais sujeitos a expiracdo de prazo de
validade, evitando o encalhe de lotes antigos no fundo das
prateleiras. A correta sinalizacéo das vias internas de circulacéo e o
uso obrigatorio de equipamentos de protecdo individual sé&o
medidas de seguranca indispensaveis na rotina de movimentacéao.
O resultado € a manutencdo da qualidade do material armazenado
e a prevencdo de sinistros trabalhistas. O erro frequente é a
sobrecarga de prateleiras ou o descumprimento das especificacfes
do fabricante no empilhamento, provocando a perda de valiosos

suprimentos publicos.
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Aula 4.3: Classificacdo, Codificacdo e Catalogacdo de Materiais A
classificacdo de materiais é a estruturagéo sistematica dos insumos
em categorias logicas com base em sua natureza, aplicacdo e
criticidade operacional. A codificacdo traduz essa classificacdo em
uma representacao alfanumeérica Unica para cada item do catalogo
do 6rgdo. A catalogacdo detalhada descreve precisamente as
especificacdes técnicas de cada produto, impedindo a duplicidade
de cadastros com nomes diferentes para o0 mesmo insumo. No setor
publico federal, a utilizacdo de sistemas como o Catalogo de
Material (CATMAT) garante a padronizacdo nacional e a

comparacao de precos praticados entre diferentes 6rgaos.

A aplicagéo pratica dessa metodologia exige rigor continuo no
cadastramento de novos suprimentos por parte das equipes de
logistica. Um catalogo padronizado permite o controle preciso do
estogue em tempo real, facilita a automacdo das rotinas de
inventario e viabiliza a consolidacdo das compras do governo. A
padronizacdo evita a aquisicdo de itens incompativeis com o0s
equipamentos existentes no orgao. O erro operacional recorrente &
o cadastro descentralizado e sem critérios, gerando multiplicidade
de codigos para 0 mesmo item, 0 que distorce os relatorios de
estoque e oculta a real disponibilidade dos insumos nos

almoxarifados.

Aula 4.4: Controle de Prazos de Validade, Perecibilidade e
Deterioracdo A gestdo de itens pereciveis e de validade controlada,
como reagentes de laboratério, medicamentos, tintas e insumos de

limpeza concentrados, exige um controle rigido das condicdes
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ambientais e dos prazos de vencimento. O ambiente de estocagem
deve manter monitoramento continuo de temperatura, umidade e
ventilacdo, utilizando equipamentos calibrados para evitar a
deterioracéo prematura dos compostos. A aplicacao de ferramentas
de controle como o PVPS (Primeiro que Vence, Primeiro que Sai) &
mandatéria para garantir que o0s itens com vencimento mais

proximo sejam distribuidos prioritariamente as unidades usuarias.

Operacionalmente, a rotina do almoxarifado deve incluir a
verificacdo visual periodica dos lotes e o registro atualizado das
datas de expiracdo nos sistemas de gestdo logisticos. A
identificagdo visual com etiquetas de alerta colorido nos lotes
proximos do vencimento agiliza a tomada de decisdo para
distribuicdo preventiva ou remanejamento entre érgdos parceiros. A
correta gestao evita o prejuizo financeiro e a responsabilidade
administrativa pelo descarte de insumos vencidos. O erro comum €
a falta de acompanhamento ostensivo das datas de expiragao,
descobrindo-se a perda do material apenas no momento em que a

unidade requisitante faz a solicitacdo formal de atendimento.

Aula 4.5: Curva ABC e Outras Ferramentas de Gestdo de Estoque
A curva ABC, embasada no principio de Pareto, é a ferramenta
analitica que classifica os materiais em estoque conforme sua
importancia financeira e volume de consumo. Os itens de Classe A
representam um pequeno percentual do total de itens, mas
concentram a maior fatia do valor financeiro imobilizado; a Classe B
possui importancia intermediaria; e a Classe C reune a grande

maioria dos itens, mas com reduzido impacto orcamentario. A
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aplicacdo combinada com a curva XYZ, que mensura a criticidade
operacional do item, orienta o nivel de controle e o rigor na gestao

de cada categoria de material no almoxarifado.

Em termos préaticos, essa analise direciona os esforcos de
fiscalizacdo do gestor logistico. Os itens de Classe A e Z exigem
inventarios rotativos frequentes, rigido controle de acesso fisico e
calculos de estoque de seguranca detalhados para evitar
desabastecimento ou perdas substanciais. Para itens de Classe C,
o fluxo pode ser desburocratizado com controles simplificados. A
implementacdo dessas metodologias garante a alocacdo eficiente
dos recursos humanos e financeiros na gestdao de estoques
publicos. O erro frequente é despender o0 mesmo nivel de controle
rigoroso  para todos 0s insumos indiscriminadamente,
sobrecarregando a equipe com o controle burocratico de itens de

valor irrelevante enquanto itens de alto custo ficam vulneraveis.
Modulo 5: Recebimento, Conferéncia e Tombamento Patrimonial

Aula 5.1: Processo de Recebimento Provisério e Definitivo de Bens
O recebimento de bens na administracdo publica é uma etapa
critica dividida formalmente em duas fases: o recebimento
provisorio e o recebimento definitivo. O recebimento provisoério
ocorre no momento da entrega do material pelo fornecedor,
mediante a verificacdo preliminar dos volumes e da integridade
aparente das embalagens. O recebimento definitivo exige a
conferéncia minuciosa do bem quanto as especificacées técnicas

descritas na Nota Fiscal, na proposta comercial e no Termo de
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Referéncia do contrato, atestando a conformidade integral do objeto

fornecido antes do pagamento.

A operacionalizagcéo dessa fase requer a atuacdo de uma comissao
de recebimento ou de um agente designado munido de checklist de
verificacdo técnica. Durante a conferéncia detalhada, testes
funcionais e amostragens devem ser realizados. Caso o material
apresente inconformidade com a especificacdo técnica contratada,
o0 recebimento definitivo deve ser recusado, notificando-se o
fornecedor formalmente para substituicdo do lote incorreto dentro
do prazo regulamentar. O erro comum € a aposicdo do ateste
definitivo na nota fiscal no ato do descarregamento das caixas, sem
a devida abertura das embalagens e teste de funcionamento dos

equipamentos.

Aula 5.2: Métodos de Conferéncia Quantitativa e Qualitativa de
Materiais A conferéncia quantitativa valida a correspondéncia exata
entre a quantidade fisica entregue pelo fornecedor e o0s
guantitativos discriminados na nota fiscal e na ordem de
fornecimento. A conferéncia qualitativa vai além da contagem
numeérica, avaliando as especificacbes do produto, prazos de
validade, nimero de série, conformidade de marcas autorizadas e
requisitos de qualidade. Em itens complexos ou de alto valor, a
conferéncia qualitativa pode requerer ensaios laboratoriais ou
vistorias feitas por técnicos especializados para atestar o padréo

exigido no edital.

Na pratica operacional, a contagem cega é recomendada para a

conferéncia quantitativa, onde o conferente registra as quantidades



favé ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

fisicas sem acesso prévio aos valores da nota fiscal, evitando vicios
de confirmacé&o. Na verificagcdo qualitativa, a conferéncia de laudos
técnicos e certificados de garantia deve integrar a rotina de
instrucéo do processo administrativo de recebimento. O rigor nestas
conferéncias impede o ingresso de bens defeituosos ou de
qualidade inferior ao patriménio publico. Um erro recorrente é
aceitar produtos com especificacbes levemente divergentes
daquelas aprovadas na licitacdo sem a formalizacdo prévia de

aditivo contratual ou parecer técnico justificativo.

Aula 5.3: Tombamento, Emplaquetamento e Incorporacéo de Bens
Permanentes O tombamento é o procedimento administrativo que
formaliza a incorporacéo de um bem permanente ao patrimoénio do
orgao publico, atribuindo-lhe um ndamero Unico de registro
patrimonial. Esse processo vincula o bem fisicamente e
contabilmente ao acervo da Instituicdo. O emplaquetamento
consiste na aposicao fisica da etiqueta de identificacdo, codigo de
barras ou tag de radiofrequéncia (RFID) na estrutura do bem. A
perfeita sincronizagdo entre a inclusdao no sistema contabil e a
colocacdo da etiqueta fisica garante a rastreabilidade integral do

ativo ao longo de sua vida util.

Na aplicacao pratica diaria, a equipe de patrimoénio deve efetuar o
emplaquetamento do bem logo apdés o recebimento definitivo e
antes de sua liberac&o para o setor requisitante. A escolha do tipo
de plaqueta deve considerar as condices de exposicdo do bem
(ambientes sujeitos a calor, umidade ou atrito exigem plaquetas

metalicas ou gravadas a laser). O correto tombamento assegura
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gue todos os ativos sob custédia do Estado figuem perfeitamente
identificados nas demonstracbes contdbeis e nas vistorias de
inventario. O erro critico é a entrega direta de bens permanentes as
unidades usuarias sem a devida identificacao fisica patrimonial e

sem a incluséo prévia no sistema contabil.

Aula 5.4. Gestdo do Termo de Responsabilidade e Guarda
Patrimonial A guarda fisica e a correta utilizacdo de bens
permanentes sao atribuidas formalmente aos servidores publicos
por meio da emissdo do Termo de Responsabilidade Patrimonial. O
documento detalha os bens sob a custodia do servidor, suas
condicOes fisicas e o numero do tombamento correspondente. Ao
assinar o termo, o servidor assume a obrigacéo de zelar pelo ativo,
responder pelo seu uso adequado e comunicar imediatamente ao
setor de patriménio qualquer movimentacdo, dano, avaria ou

extravio ocorrido com a propriedade publica.

Em termos praticos, o setor de patrimdénio deve manter a
atualizacdo constante da cadeia de custddia dos bens. Sempre que
houver remocdo de um equipamento entre salas ou troca do
responsavel do setor, o Termo de Transferéncia e 0 respectivo
Termo de Responsabilidade devem ser atualizados e assinados. No
desligamento ou aposentadoria de um servidor, a emissao do termo
de "nada consta" patrimonial condiciona a finalizacdo do processo
de vacéancia. O erro comum enfrentado nas organizagdes publicas é
a movimentacao informal de moveis e equipamentos de informética
entre setores sem a devida comunicacdo e atualizagdo nos

cadastros patrimoniais.
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Aula 5.5: Baixa Patrimonial, Alienacdo e Descarte Sustentavel A
baixa patrimonial € o processo legal e administrativo de retirada de
um bem do acervo do 6rgdo publico, decorrente de obsolescéncia,
irrecuperabilidade, extravio ou alienacdo. O processo exige a
constituicio de uma comissdo especial para avaliacdo e
classificagdo do bem como ocioso, antiecondmico ou inservivel. A
alienacdo de bens inserviveis pode ocorrer mediante doacdo a
outros orgaos publicos ou entidades sem fins lucrativos, venda por
leildo publico ou descarte ambientalmente adequado para itens sem

valor comercial residual.

Operacionalmente, a instrucao do processo de baixa deve conter o
laudo técnico de inutilidade do bem, fotos comprovando o estado e
a ata final da comissdo de patriménio. Na destinacao final, em
conformidade com a Politica Nacional de Residuos Sdlidos,
residuos eletrbnicos e materiais perigosos devem ser
encaminhados obrigatoriamente a empresas de reciclagem ou
manuseio de residuos devidamente licenciadas. A baixa correta
reduz custos desnecessarios com seguro e guarda fisica de sucata.
O erro grave é o acumulo prolongado de bens estragados em
depdsitos sem a devida instauracdo do processo de descarte,

gerando degradacéo das instalacdes e focos de pragas urbanas.
Mddulo 6: Inventario Fisico e Controle de Estoque e Patrimdnio

Aula 6.1: Tipos de Inventéario: Anual, Rotativo e de Transferéncia de
Gestao O inventario fisico é o levantamento sistematico que verifica
a existéncia real, a localizacdo e o estado de conservacao dos

insumos e bens permanentes do 6rgao publico. O inventario anual
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consolida o balanco de encerramento do exercicio financeiro, sendo
obrigatdrio para a prestacéo de contas governamental. O inventério
rotativo realiza contagens continuas e programadas ao longo do
ano, focando em grupos especificos de itens de alta relevancia ou
criticidade. O inventario de transferéncia de gestdo € realizado
sempre que ha mudanca do titular do 6rgdo, da chefia do

almoxarifado ou do responsavel pela custodia do setor.

Na operacionalizagdo pratica, a comissdo encarregada do
inventario deve utilizar formularios especificos ou leitores de codigo
de barras para confrontar o saldo fisico com a posi¢ao registrada no
sistema. A constituicdo da comissao deve observar a segregacao
de funcbes, garantindo que 0s servidores responsaveis pela
custédia do estoque ndo componham a equipe encarregada da
contagem do inventario. O impacto € a garantia da integridade das
demonstracdes contabeis e a transparéncia patrimonial. O erro
frequente € a realizacdo de inventarios puramente formais, nos
guais a equipe apenas copia os relatérios do sistema sem realizar a

contagem fisica efetiva no local.

Aula 6.2: Metodologias de Vistoria e Verificacdo de Bens Fisicos A
execucao das vistorias patrimoniais exige planejamento prévio para
cobrir com eficacia todas as dependéncias do orgdo. As técnicas
variam desde a varredura por local fisico (sala a sala), identificando
todos os itens contidos no ambiente, até a verificacdo por grupo de
bens (rastreando a localizacdo exata de todos os computadores,
por exemplo). Durante a vistoria, a comissdo deve verificar nao

apenas a presenca do bem e da placa de tombamento, mas
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também seu estado funcional e de conservacdo, classificando-o

como 6timo, bom, ocioso, recuperavel ou inservivel.

A aplicacao prética exige o agendamento prévio com os chefes de
cada unidade organizadora para viabilizar o acesso irrestrito as
dependéncias fisicas. Os inventariantes devem munir-se de
equipamentos de captura de dados para registrar alteragcdes de
localizacdo e plaquetas danificadas que exigem substituicdo. O
relatorio resultante orienta o plano de manutencdo predial e o
remanejamento de bens ociosos para setores com necessidade
operacional. O erro comum é negligenciar a verificacdo das
condicOes de uso dos bens, registrando a presenca do item sem
apontar que o mesmo se encontra quebrado ou sem utilidade

pratica para o setor.

Aula 6.3: Tratamento de Divergéncias, Avarias e Extravios de
Materiais A identificacdo de discrepancias entre o saldo fisico
apurado no inventario e os registros do sistema exige a imediata
instauragcdo de procedimento de apuracdo de divergéncias. A
comissdao deve investigar se a inconsisténcia decorre de erros
formais de escrituragao, trocas de cédigos nho momento da saida do
almoxarifado, movimentagcbes sem atualizacdo de cadastro ou
ocorréncia de furto, roubo ou extravio. Para avarias e sinistros,
deve-se emitir parecer técnico determinando se o dano decorreu do

desgaste natural pelo uso ou de incuria e mau uso pelo operador.

Operacionalmente, quando constatada a auséncia de um bem ou
material sem justificativa técnica plausivel, € obrigatéria a abertura

de Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar para apurar
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responsabilidades. Confirmada a culpa ou dolo do agente
custodiante, o valor do bem deve ser ressarcido ao erario conforme
0s parametros legais de depreciacdo. A conciliacdo contabil do
estoque s6 pode ser executada apdés a autorizacdo formal da
autoridade competente a luz da apuracao instaurada. O erro mais
grave € o simples ajuste contabil manual das divergéncias no
sistema sem a preévia investigacao das causas do desaparecimento

ou avaria dos itens.

Aula 6.4: Depreciacdo, Amortizacdo e Exaustdo no Setor Publico A
contabilidade aplicada ao setor publico exige o registro sistematico
da perda de valor dos bens do ativo imobilizado ao longo do tempo.
A depreciacéo reflete o desgaste pelo uso, a acdo da natureza ou a
obsolescéncia tecnologica do bem. A amortizacdo aplica-se a
reducdo do valor de bens intangiveis com vida util limitada, como
softwares e patentes. A exaustdo € a mensuracao do esgotamento
de recursos naturais explorados pela instituicdo publica. O calculo
correto desses fatores garante que o balanco patrimonial expresse

o valor real atualizado do patriménio governamental.

Na pratica operacional do setor de patriménio, o profissional deve
parametrizar no sistema de gestdo as tabelas de vida util e os
valores residuais recomendados pelas normas contabeis publicas
para cada classe de bem. Maquinas de processamento de dados
possuem taxa de depreciacdo mais acelerada que moveis e
utensilios de escritério. A inclusdo sistematica da depreciacdo nos
relatorios gerenciais orienta o0 planejamento do orcamento futuro

para a substituicdo programada dos ativos antes que se tornem
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antieconbmicos. O erro recorrente € manter bens totalmente
depreciados no acervo cadastral sem a devida atualizacdo das

reavaliacbes necessarias para expor seu valor contabil real.

Aula 6.5: Indicadores de Desempenho e Acuracia de Estoque A
avaliacdo da eficiéncia do almoxarifado e do controle patrimonial
assenta-se no uso sistematico de Indicadores Chave de
Desempenho (KPIs). O indice de acuracia de estoque mede a
correspondéncia percentual entre a contagem fisica e o registro
sistémico. Outros indicadores essenciais incluem o giro de estoque
(que avalia a rapidez com que o0s suprimentos s&o renovados), o
tempo de atendimento do pedido interno, o nivel de servico ao
usuario e a taxa de obsolescéncia de materiais. A analise continua
destes dados orienta a tomada de decisdo gerencial no apoio

operacional.

Para a aplicacdo efetiva dos indicadores, o gestor logistico deve
estabelecer metas mensais claras e paineis de bordo acessiveis a
equipe. A identificacdo de uma baixa acuracia em determinado
setor do almoxarifado sinaliza a necessidade imediata de auditoria e
revisdo nos procedimentos operacionais de entrada e saida. A
evolucdo dos indicadores demonstra a eficacia do setor perante a
alta administracdo e os orgdos de controle. O erro comum €é a
coleta massiva de dados logisticos sem a consolidacao periddica de
indicadores praticos, resultando em relatérios extensos mas

desprovidos de capacidade de orientacéo gerencial.

Modulo 7: Gestdo e Manutencéo Predial de Instalacdes Publicas
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Aula 7.1. Manutencado Preventiva, Corretiva e Preditiva em
Edificacdes A gestdo de manutencao predial em edificios publicos é
vital para garantir a seguranca dos usuarios, a funcionalidade dos
espacos e a preservacdo do valor imobiliario do Estado. A
manutencdo preventiva consiste em intervencbes programadas
para evitar falhas em sistemas hidraulicos, elétricos, de climatizacao
e combate a incéndio. A manutencdo corretiva atua no reparo
imediato de avarias e quebras ja ocorridas. A manutencao preditiva
utiliza sensores, analise de vibracao e termografia para monitorar as
condicdes dos equipamentos em tempo real, prevendo a falha antes

gue ela aconteca.

Na pratica do setor de infraestrutura, deve-se priorizar 0 modelo
preventivo mediante a elaboracdo do Plano de Manutencao,
Operacao e Controle (PMOC) e calendarios de inspecéo periodica.
A atuacdo puramente corretiva € significativamente mais
dispendiosa e causa interrupg¢des abruptas no atendimento publico.
O contrato administrativo de manutencédo predial deve exigir da
empresa terceirizada o cumprimento rigoroso dos cronogramas
preventivos com a apresentacdo de relatorios de vistoria assinados
pelos engenheiros responsaveis. O erro comum € negligenciar a
manutencdo preventiva dos sistemas prediais, resultando em
colapsos na infraestrutura e necessidade de obras emergenciais de

elevado custo.

Aula 7.2: Gestdo de Contratos de Facilidades: Limpeza,
Conservacao e Portaria Os servicos de facilidades englobam o

conjunto de atividades terceirizadas responsaveis pelo suporte
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fisico do ambiente de trabalho, incluindo limpeza, conservacéao,
jardinagem, controle de pragas e portaria. A gestdo desses
contratos exige a especificacdo detalhada do nivel de servigco
desejado por meio do Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR).
A mensuragao das rotinas de limpeza, por exemplo, deve associar o
pagamento das faturas contratuais ao atingimento de metas
operacionais objetivas de higiene e organizacdo, e ndo apenas ao

cumprimento passivo de carga horaria da mao de obra.

Na operacionalizacdo do dia a dia, a equipe de apoio operacional
realiza vistorias periodicas utilizando listas de verificacdo com
critérios objetivos para avaliar a execucéo dos servicos em todas as
dependéncias. O pagamento mensal a contratada deve ser
proporcional ao desempenho aferido nas medicées. E dever da
gestdo exigir a comprovacao do cumprimento de obrigacbes
trabalhistas e previdenciarias de todos os terceirizados vinculados
ao contrato. O erro frequente € a atestacdo automatica de faturas
de limpeza e portaria sem a devida fiscaliza¢éo in loco do padrao de
gualidade entregue e do recolhimento dos encargos sociais pela

empresa contratada.

Aula 7.3: Eficiéncia Energética e Uso Racional de Agua nos Prédios
Publicos A promocdo da eficiéncia energética e 0 consumo
sustentavel de agua sao imperativos éticos, ambientais e
econdmicos impostos aos 06rgdos governamentais. A gestdo
operacional predial deve promover a transi¢ao para lampadas LED,
instalacdo de sensores de presenca em areas comuns, otimizagao

dos sistemas de ar-condicionado e implantacdo de dispositivos
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economizadores em torneiras e sanitarios. A analise continua das
faturas mensais de concessionarias permite identificar picos
atipicos de consumo que sinalizam vazamentos ocultos ou

desperdicios operacionais na infraestrutura do prédio.

Operacionalmente, a equipe de manutencdo deve realizar
inspecdes rotineiras nas redes de distribuicdo e painéis elétricos do
edificio. A instalacdo de sistemas sub-medidores em setores
especificos facilita a identificacdo dos maiores focos de consumo.
Campanhas internas de conscientizagdo dos servidores
combinadas com ajustes automatizados nos horarios de
funcionamento dos equipamentos centrais geram reducgdes
substanciais nos gastos de custeio. O erro comum € encarar as
contas de energia e agua como despesas fixas Iinalteraveis,
deixando de investir em pequenas adequacoOes estruturais que

trazem retorno financeiro expressivo a curto prazo.

Aula 7.4: Acessibilidade e Seguranca do Trabalho nas Instalagdes
Plblicas A acessibilidade nas edificacbes publicas € um direito
garantido por lei e uma exigéncia que assegura 0 acesso irrestrito
de todos os cidadaos, incluindo pessoas com deficiéncia ou
mobilidade reduzida, as instalacbes estatais. Os prédios devem
estar adaptados conforme a ABNT NBR 9050, disponibilizando
rampas adequadas, elevadores acessiveis, piso tatil, sinalizacdo em
Braille e sanitarios adaptados. Simultaneamente, a seguranca do
trabalho nas instalacdes abrange a manutencdo do Auto de Vistoria
do Corpo de Bombeiros (AVCB), rotas de fuga sinalizadas, brigada
de incéndio treinada e recarga atualizada dos extintores.
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Na aplicacéo pratica diaria, o responsavel pela gestédo predial deve
inspecionar constantemente as rotas de evacuacdo, proibindo o
depdsito de caixas ou moveis em corredores e saidas de
emergéncia. Deve-se audita-las para garantir que rampas de
acessibilidade n&o apresentem obstaculos operacionais. A
realizacdo regular de simulados de desocupacdo do prédio e o
treinamento da brigada de incéndio fortalecem a cultura de
prevencado. O erro frequente é tratar as normas de acessibilidade e
combate a incéndio como exigéncias meramente formais, mantendo
instalacbes com barreiras arquitetOnicas graves ou extintores fora

do prazo de validade.

Aula 7.5: Gestdo de Espagos e Layout Organizacional O
gerenciamento de espaco fisico busca otimizar a distribuicdo do
leiaute nos prédios publicos para melhorar a comunicacao interna, o
fluxo de trabalho e a economicidade no uso do espaco. O
dimensionamento deve respeitar os parametros regulamentares de
densidade ocupacional, garantindo metragens adequadas por posto
de trabalho, iluminac&o natural adequada e ventilacdo satisfatoria. A
modernizacdo do espaco deve considerar arranjos flexiveis, salas
de reunido compartilhadas e areas adaptadas para o modelo hibrido

de trabalho, reduzindo custos de locacdo e conservacéo.

Em termos operacionais, qualquer reestruturacdo do leiaute
administrativo deve ser precedida por estudo de viabilidade técnica
da infraestrutura de elétrica e cabeamento estruturado. O rearranjo
fisico das estacdes de trabalho deve buscar a proximidade entre

setores que mantém interacOes diarias frequentes. O resultado
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pratico € o aumento da produtividade das equipes e a reducdo de
deslocamentos desnecessarios pelo prédio. O erro comum é
realizar modificacbes empiricas no layout sem projeto prévio,
resultando em postos de trabalho sem acesso a tomadas e rede de
dados, iluminacao deficiente e comprometimento da circulacdo das

pessoas.
Modulo 8: Administracédo de Frotas e Transportes Oficiais

Aula 8.1: Legislacéo e Regulamentacédo do Uso de Veiculos Oficiais
A utilizagcdo da frota de veiculos oficiais no setor publico €
estritamente regulada por normativas que vedam o uso do
patrimonio para fins pessoais ou estranhos ao servi¢co publico. Os
veiculos oficiais classificam-se hierarquicamente em veiculos de
representacéo, de servico comum e de uso especial. A legislacdo
proibe rigorosamente o transporte de pessoas nao vinculadas a
administracdo publica, o uso de veiculos aos finais de semana e
ferlados sem autorizacdo expressa e 0 desvio de rota para
interesses particulares, sujeitando o infrator as sancfes da Lei de

Improbidade Administrativa.

Na pratica operacional, a gestdo de transportes deve exigir o
preenchimento diario do Diario de Bordo ou Boletim de Trafego para
cada viagem realizada. O documento deve registrar o condutor
autorizado, horario de saida e chegada, quilometragem inicial e
final, itinerario percorrido e a autoridade responsavel pela
requisicdo. O monitoramento continuo garante a transparéncia do
uso da frota perante os orgaos de fiscalizacdo e a sociedade. O erro

critico € a negligéncia no controle documental das viagens,
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permitindo a circulacdo de veiculos oficiais sem a devida justificativa

institucional ou conduzidos por pessoas nao autorizadas.

Aula 8.2: Métodos de Dimensionamento, Aquisicdo e Terceirizacéo
de Frota O dimensionamento da frota oficial exige o confronto
técnico entre duas modalidades operacionais: a manutencdo de
frota propria versus a contratacédo de frota terceirizada por locacao.
A analise de viabilidade deve considerar o custo total de aquisicédo
dos veiculos, depreciacdo, seguros, IPVA, manutencao preventiva e
corretiva, custos administrativos de gestdo e a taxa de utilizacao
operacional dos automoveis. Em muitos cenarios operacionais
contemporaneos, a locacao traz maior agilidade e eficiéncia, pois
transfere a responsabilidade e o custo de manutencdo para a

empresa locadora.

Operacionalmente, para decidir pela melhor modalidade, o gestor
logistico deve mapear a quilometragem meédia rodada pelo 6rgéo e
a sazonalidade do uso dos transportes. Em modelos de locacéo, o
edital deve estipular prazos rigidos para substituicdo imediata de
veiculos acidentados ou quebrados por carros reserva do mesmo
padrdo. Essa abordagem evita o capital imobilizado na compra de
ativos que depreciam rapidamente. O erro comum é manter frotas
proprias antigas com custos de manutencdo extraordinariamente
elevados devido ao apego ao modelo tradicional de propriedade de

ativos pelo Estado.

Aula 8.3: Sistemas de Controle de Combustivel, Lubrificantes e
Manutencdo O controle de insumos operacionais de frota exige a

implementagao de sistemas informatizados integrados por meio de
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cartbes de abastecimento e manutencédo e leitor de identificacao
veicular. A automacao permite registrar no momento do
abastecimento no posto credenciado o tipo de combustivel,
qguantidade de litros, valor unitario, quilometragem no hodémetro e
identificagcdo do condutor. Esse controle automatizado calcula em
tempo real o consumo médio de combustivel por quildmetro rodado
para cada veiculo e alerta sobre inconsisténcias nos dados

inseridos.

Na rotina do setor de transportes, o analista deve emitir relatorios
semanais para identificar desvios na media de consumo da frota. Se
um veiculo apresentar queda acentuada na eficiéncia do
combustivel, deve ser imediatamente direcionado a manutencao
técnica para checagem de motores ou alinhamento. A gestao de
cartdes corporativos de combustivel deve exigir senha individual e
intransferivel para cada motorista. O erro operacional € aceitar
abastecimentos com hodbmetro digitado de forma ficticia ou
incompativel com o histérico do veiculo, o que fragiliza os controles

contra desvios de combustivel.

Aula 8.4: Telemetria, Rastreamento por GPS e Roteirizacdo de
Viagens A utilizacdo de tecnologia de rastreamento via GPS e
sistemas de telemetria transformou a gestéao de transportes no setor
publico. Os equipamentos instalados nos veiculos monitoram a
localizacdo geografica em tempo real, velocidade praticada, rotas
percorridas, tempo de motor ligado com o carro parado e frenagens
bruscas. A aplicacdo da roteirizac&o inteligente otimiza os trajetos

diarios da frota de servi¢co, agrupando entregas e deslocamentos de
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servidores por regides geograficas para reduzir a quilometragem

rodada e o consumo de combustivel.

Em termos préaticos, a telemetria atua como ferramenta de
segurancga para 0os motoristas e de rigoroso controle gerencial para
0 6rgao publico. O sistema permite configurar alertas automaticos
de violacdo de perimetro de atuacdo ou de uso do veiculo fora do
horario de expediente autorizado. O planejamento automatizado de
rotas minimiza o tempo gasto no transito e eleva a produtividade
operacional. O erro comum € instalar rastreadores nos veiculos mas
nao designar equipe para analisar os dados gerados, tornando a

tecnologia um mero custo sem retorno em eficiéncia operacional.

Aula 8.5: Gestdo de Sinistros, Infracdo de Transito e Alienacéo
Veicular A ocorréncia de acidentes de transito ou infracées com
veiculos oficiais exige a aplicacdo imediata de protocolos
administrativos transparentes. Na ocorréncia de sinistros, €
obrigatoria a lavratura do Boletim de Ocorréncia policial e a
instauracdo de Comissdao de Sindicancia para apurar a
responsabilidade pelo dano ao erario. Em relacdo as multas de
transito recebidas, o0 setor de transportes deve identificar
tempestivamente o condutor no Diario de Bordo para a
transferéncia da pontuacéo na carteira de habilitacdo e a cobranca

ressarcitoria do valor da infracdo ao servidor responsavel.

Na gestdo operacional diaria, o setor deve manter o historico
atualizado das condi¢des fisicas e mecanicas de cada veiculo da
frota. Quando o custo acumulado de manutencdo de um veiculo

préprio ultrapassar seu valor residual ou mercado, deve-se autuar o
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processo de alienacdo veicular para desincorporacéo e leildo. A
rigorosa cobranca das multas de transito ao condutor causador
garante o ressarcimento da administracdo. O erro mais recorrente é
0 Orgao publico arcar com o pagamento de multas de transito sem
realizar o processo interno de identificagdo do motorista infrator

para o devido ressarcimento aos cofres publicos.

Modulo 9: Gestdo de Contratos Administrativos no Apoio

Operacional

Aula 9.1: O Papel e Responsabilidades do Gestor e do Fiscal de
Contrato A fiscalizacdo de contratos administrativos no setor publico
€ a garantia de que o0s servicos contratados e bens adquiridos
sejam efetivamente entregues conforme os padroes de qualidade
acordados. A legislacédo segrega as funcdes em Gestor do Contrato,
responsavel pelas decisbes administrativas, aditivos e
repactuacdes, e Fiscal do Contrato (técnico, administrativo ou
setorial), focado no acompanhamento diario da execucao do objeto
nas dependéncias do oOrgdo. Ambas as funcdes demandam
designacéao formal por portaria e imposi¢ao de deveres rigorosos de

acompanhamento.

Na pratica operacional diaria, o fiscal do contrato deve registrar em
diario de ocorréncias todas as faltas, atrasos ou desconformidades
constatadas na prestacdo do servico de apoio. Esse histérico
documentado é a base legal necessaria para aplicacdo de sancoes,
retencdo de pagamentos ou rescisdo contratual em caso de
descumprimento de prazos e obrigacfes. O pleno desempenho

dessas competéncias evita perdas financeiras ao erario e garante a
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gualidade do suporte recebido. O erro grave consiste na aceitacao
do encargo de fiscal por parte do servidor sem o fornecimento da
copia do contrato e do termo de referéncia para orientar sua

atuacéo in loco.

Aula 9.2: Elaboracdo de Termo de Referéncia para Servigos
Operacionais O Termo de Referéncia é o documento técnico
norteador que especifica com clareza, precisdo e objetividade o
objeto da contratacdo de apoio operacional. Ele deve conter a
justificativa da necessidade da aquisicéo, a descricao detalhada dos
servigcos ou bens, os requisitos de sustentabilidade, as obrigactes
da contratada e da contratante, o método de valoracdo dos precos e
os critérios de aceitacéo e fiscalizacdo do objeto. A especificacao
deficiente ou ambigua no termo compromete toda a licitacédo e

inviabiliza uma fiscalizagao contratual eficiente.

Para a aplicacéo pratica, a equipe técnica deve elaborar o termo de
referéncia focando nos resultados a serem alcancados, e nao
apenas no processo de execucdo. As especificacbes técnicas
devem ser universais, vedando a indicacdo de marcas exclusivas,
salvo quando tecnicamente justificado. A inclusdo de matriz de
riscos previne disputas futuras sobre imprevistos na execucéo dos
servigcos. O impacto de um termo bem elaborado € a celeridade do
certame licitatério e a reducéo de aditivos contratuais futuros. O erro
classico é usar especificacbes geneéricas ou copiadas de outros

orgdos sem a adaptacdo a realidade e a escala operacional da

instituicao.
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Aula 9.3: Aplicacdo do Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR)
O Instrumento de Medicdo de Resultado é uma metodologia de
gestdo contratual que condiciona o pagamento mensal devido as
empresas prestadoras de servicos ao cumprimento efetivo de metas
de qualidade previamente fixadas. Em contratos de limpeza,
manutencéao e vigilancia, o IMR estabelece indicadores objetivos de
desempenho, atribuindo pontuacdes ou notas aos niveis de servi¢co
entregues. Se a contratada descumprir as metas contratuais, a
fatura mensal sofre glosa financeira proporcional ao néo

atingimento do padrao exigido.

Na rotina prética de fiscalizacao, o fiscal do contrato aplica listas de
checagem periddicas nos ambientes atendidos, avaliando quesitos
como higiene, pontualidade, reposicdo de insumos e uso de
equipamentos. Os resultados apurados no més alimentam a
planilha de célculo do IMR, que determina a porcentagem exata a
ser faturada pela contratada. Esse modelo elimina a subjetividade
no ateste do servico e estimula a empresa a manter alto padrao
operacional. O erro comum € a nao aplicacdo das glosas previstas
no IMR por receio de atrito com a contratada, desvirtuando o

instrumento de controle da qualidade.

Aula 9.4: Conta Vinculada e Reserva de Encargos Trabalhistas Nos
contratos de servicos continuos com dedicacdo exclusiva de mao
de obra (como vigilancia e limpeza), a administracdo publica deve
adotar mecanismos para garantir o adimplemento das obrigacdes
trabalhistas, previdenciarias e do FGTS dos terceirizados. A Conta

Vinculada € uma conta bancaria bloqueada a qual se repassam
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mensalmente as fracdes relativas a férias, 13° salério e provisdes
para rescisdo contratual. A liberacdo desses valores condiciona-se
a comprovacdo do efetivo pagamento desses direitos aos

trabalhadores pela empresa prestadora do servico.

Operacionalmente, o analista de contratos deve efetuar o calculo
retido de cada rubrica trabalhista e formalizar a retencédo na fatura
mensal antes do repasse a contratada. Essa retiddo impede que a
administracdo publica seja responsabilizada subsidiariamente pela
Justica do Trabalho por eventuais calotes trabalhistas aplicados
pela empresa terceirizada aos seus empregados. O rigor neste
controle resguarda os cofres publicos e assegura os direitos dos
trabalhadores alocados na infraestrutura. O erro grave € autorizar o
pagamento integral da fatura da empresa terceirizada sem exigir as
certidoes de regularidade com o FGTS e INSS e sem a devida

retencao dos proventos da conta vinculada.

Aula 9.5: Sancdes Administrativas e Repactuacédo Contratual Diante
do inadimplemento parcial ou total das obrigacdes assumidas pela
contratada no apoio operacional, a administracdo deve instaurar o
devido processo administrativo sancionatorio. As sancdes previstas
em lei variam desde adverténcia, multa compensatoria ou
moratoria, impedimento de licitar e contratar, até a declaracdo de
inidoneidade. Paralelamente, a repactuacao contratual é o direito da
empresa de reequilibrar financeiramente o contrato em decorréncia
do aumento dos custos da mao de obra fixados em convencdes

coletivas de trabalho.
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Na pratica operacional de gestdo contratual, a instrucdo das
notificagcbes e o cumprimento do contraditério e da ampla defesa
sao etapas obrigatdrias para a aplicacdo de multas rescisorias. Por
outro lado, as solicitacbes de repactuacao feitas pela empresa
devem ser analisadas com rigor técnico pela fiscalizagc&o contratual,
confrontando a planilha de custos original com as novas exigéncias
da convencao coletiva. O equilibrio na conducdo garante a
continuidade dos servicos essenciails sem incorrer em
enriquecimento ilicito do Estado ou da contratada. O erro frequente
€ a demora excessiva na analise dos pedidos legitimos de
repactuacao, levando a contratada a incapacidade financeira e a

paralisacéo abrupta dos servicos.

Modulo 10: Processos Logisticos e Mapeamento de Fluxos

Operacionais

Aula 10.1: Mapeamento de Processos Logisticos com Notacdo
BPMN O mapeamento de processos operacionais consiste em
documentar e desenhar analiticamente o fluxo de trabalho de cada
rotina do suporte logistico. A utilizacdo da notacdo padrdo BPMN
(Business Process Model and Notation) permite criar diagramas
visuais intuitivos que delimitam as entradas, atividades, decisdes,
papéis e saidas das rotinas de suprimento e manutencdo. O
mapeamento revela claramente a existéncia de gargalos,
redundancias de etapas, retrabalhos desnecessarios e falhas de

comunicacao entre os subsistemas operacionais do 0rgéo.

Para a aplicacao pratica, a equipe de logistica deve reunir os atores

envolvidos diretamente na ponta executora para desenhar o
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processo atual ("As-Is"). A partir da analise critica dessa
representacdo visual, projeta-se o processo otimizado ("To-Be"),
eliminando assinaturas em papel, autorizacbes duplicadas e
esperas desnecessarias. Essa padronizacdo textual e grafica
orienta o treinamento de novos servidores e a automacgao de etapas
em sistemas computacionais. O erro comum € desenhar processos
tedricos perfeitos sem ouvir 0s operadores que executam a rotina

no dia a dia do almoxarifado ou da manutencé&o predial.

Aula 10.2: ldentificacdo de Gargalos e Otimizagdo da Cadeia de
Suprimentos Um gargalo operacional representa a etapa de menor
capacidade na cadeia logistica publica, limitando o desempenho e a
velocidade de toda a estrutura de suporte. A identificacdo de
gargalos requer a medicao dos tempos de ciclo de cada fase, desde
a emissdo da requisicdo de material pelo setor solicitante até a
entrega do insumo no destino final. Gargalos costumam surgir em
fases burocraticas de aprovacdo, no recebimento demorado das
docas ou no processamento lento das licitacdes pelo setor de

compras do 0rgéo publico.

Operacionalmente, sanar um gargalo exige o redesenho pontual da
atividade limitante ou a alocacao estratégica de recursos humanos
e tecnologicos nessa fase critica. A implementacdo de aprovacdes
descentralizadas para itens de baixo valor (suprimento de fundos) é
um exemplo pratico de eliminacdo de gargalos no fluxo de compras.
O resultado é a reducéao drastica do tempo total de atendimento do
pedido logistico, elevando a satisfacdo dos usuarios internos. O erro

classico € investir na aceleracdo de etapas que nao constituem o
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gargalo principal do processo, mantendo o tempo total da operacao

idéntico e ineficiente.

Aula 10.3: Padronizacdo de Procedimentos Operacionais Padr&o
(POP) O Procedimento Operacional Padrdo (POP) € o documento
normativo interno que descreve detalhada e passo a passo a forma
correta de execucdo de uma tarefa logistica especifica. Seja no
recebimento de materiais, na limpeza de caixas d'‘agua ou no
abastecimento de veiculos, o POP estabelece as instrucdes
técnicas, 0s equipamentos necessarios, 0s riscos envolvidos e o0s
responsaveis pela execucdo. A padronizacdo garante a qualidade
consistente dos servigos prestados, independentemente do servidor

gue os esteja executando ho momento.

Em termos praticos, os POPs devem ser redigidos em linguagem
textual clara, direta e acessivel aos operadores, devendo ficar
afixados ou disponiveis para consulta imediata nos postos de
trabalho. A equipe de apoio deve revisar periodicamente os POPs
para incorporar inovagdes técnicas e adequacdes na legislacdo. O
uso rigoroso dos procedimentos padrao minimiza a taxa de erros,
reduz acidentes de trabalho e preserva o conhecimento tacito da
instituicdo contra a rotatividade de pessoal. O erro frequente € a
confeccdo de manuais extensos e complexos que ficam guardados

em gavetas sem nenhuma utilidade pratica para a equipe da ponta.

Aula 10.4: Digitalizacdo e Automacdo de Fluxos de Trabalho
Operacionais A transicdo da gestédo logistica analogica para fluxos
totalmente digitais € um passo definitivo para a eficiéncia na

administracao publica. O uso do Sistema Eletrénico de Informagdes
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(SEl) ou plataformas similares para tramitacdo de requisicoes,
ordens de servico e atestes contratuais elimina o uso de papel e
acelera o tempo de resposta das demandas. A automacé&o integra
leitores de cddigo de barras, etiquetas RFID e aplicativos moveis
diretamente ao banco de dados central do sistema de gestdo do
orgao.

Para a aplicacdo efetiva da digitalizacdo, o gestor de apoio deve
liderar a migracdo das requisicbes fisicas de material do
almoxarifado para portais de autosservico na intranet. Os fiscais de
contrato de manutencao devem utilizar tablets ou smartphones para
preencher listas de verificacao e registrar fotos de inconformidades
prediais em tempo real no sistema. Essa modernizagcdo garante
auditabilidade instantanea e elimina a perda de documentos fisicos.
O erro comum € tentar digitalizar um processo burocratico e
confuso sem antes sanea-lo e simplifica-lo, resultando apenas em

uma burocracia digital acelerada.

Aula 10.5: Gestdo de Riscos Operacionais na Infraestrutura
Governamental A gestdo de riscos na infraestrutura logistica
envolve identificar, analisar, avaliar e tratar eventos em potencial
capazes de impactar negativamente a continuidade das operacdes
de suporte. Os riscos operacionais englobam incéndios em
depdsitos, falhas no fornecimento de energia elétrica, greves na
cadeia de transporte de insumos, sinistros com veiculos oficiais e
fraludamento na entrega de materiais por fornecedores. A

confeccdo da Matriz de Riscos categoriza os eventos conforme a
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probabilidade de ocorréncia e o impacto financeiro ou operacional

correspondente.

Na prética operacional, a mitigacdo de riscos exige a elaboracdo de
Planos de Contingéncia e de Continuidade de Negocios para as
infraestruturas criticas do 6rgdo. Isso inclui a instalacdo de
geradores de energia de emergéncia em prédios essenciais, a
manutencdo de fornecedores registrados em ata de registro de
precos para entregas céleres e o backup diario dos dados dos
sistemas logisticos. O monitoramento continuo previne paralisias
institucionais diante de crises imprevisiveis. O erro grave € a
inexisténcia de planos de resposta a emergéncias, deixando o
orgdo refém do caos quando ocorrem falhas graves na

infraestrutura predial ou de insumos.

Modulo 11: Sustentabilidade, Acessibilidade e Integridade no Apoio

Operacional

Aula 11.1: Praticas de Compras Publicas Sustentaveis As compras
publicas sustentaveis utilizam o consideravel poder de compra do
Estado para induzir padrbes de producdo e consumo
ecologicamente corretos e socialmente justos. A especificacdo
técnica dos insumos e servicos deve incorporar critérios ambientais
desde a origem, como o exigir selos de eficiéncia energética nos
equipamentos elétricos, certificacéo florestal para papel e mobiliario
de madeira e atoxidade em produtos de limpeza. A legislacdo
vigente autoriza e incentiva a inclusdo dessas exigéncias nos

editais de licitacdo da administrac&o publica.
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Na aplicacéo pratica diaria, o agente encarregado da instrucao das
compras deve consultar os catalogos de sustentabilidade dos
orgdos centrais para redigir o termo de referéncia. Exigir que as
embalagens de insumos do almoxarifado sejam reciclaveis ou
retornaveis é uma medida concreta de baixo custo. O impacto
positivo dessa postura € a reducdo da pegada ecoldgica da gestao
publica e o estimulo ao mercado verde. O erro comum € utilizar
exigéncias ambientais genéricas sem fundamentacdo técnica no
edital, o que pode dar margem a impugnacdes por restricdo

indevida a competitividade dos licitantes.

Aula 11.2: Logistica Reversa e Destinacdo Adequada de Residuos
A logistica reversa na administragéo publica consiste no conjunto de
acOes e procedimentos para viabilizar a coleta e a restituicdo dos
residuos solidos aos seus geradores ou ao setor empresarial para
reaproveitamento em seu ciclo produtivo ou outra destinacao final
ambientalmente adequada. O setor de apoio operacional é
responsavel pela gestdo e destinacdo de lampadas fluorescentes,
baterias, toners de impressora, pneus, oleosos e equipamentos

eletrénicos descartados pelo érgao publico.

Em termos praticos, os editais de aquisicdo desses materiais devem
conter clausulas contratuais que obriguem os fornecedores a
recolher os produtos inserviveis e suas embalagens apds 0 uso
pelo 6rgdo publico (sistema de "take-back"). Para o lixo comum e
reciclavel gerado nas dependéncias prediais, deve-se estruturar a
Coleta Seletiva Cidada, destinando prioritariamente os reciclaveis

para associacdes e cooperativas de catadores de materiais
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reciclaveis. O erro critico € o descarte inadequado de pilhas,
lampadas ou residuos eletrénicos no lixo comum, poluindo o meio

ambiente e infringindo a legislagdo ambiental vigente.

Aula 11.3: Adaptacdo de Prédios Publicos as Normas de
Acessibilidade Universal Garantir o acesso universal as instalacdes
estatais exige uma atuacédo permanente da gestao de infraestrutura
na eliminacdo de barreiras arquitetdbnicas, urbanisticas e de
comunicacdo. As adequacOes prediais devem contemplar a
construcdo de rampas com inclinagao correta, instalacao de
elevadores acessiveis ou plataformas elevatorias, alargamento de
portas, adequacéo de balcbes de atendimento, piso tatil direcional e

alerta, sanitarios PCD e vaga reservada no estacionamento oficial.

Na rotina de gestéo predial, o setor de apoio deve realizar auditorias
periodicas de acessibilidade em todos os edificios ocupados pela
instituicdo publica. Ao planejar obras de reforma ou ao alugar novos
imoveis, o cumprimento integral da ABNT NBR 9050 deve figurar
como condicdo eliminatoria. O impacto € a garantia do exercicio
pleno da cidadania para todos os usuarios e servidores. O erro
frequente é realizar pequenas reformas empiricas sem consultar as
normas técnicas de acessibilidade, resultando em rampas
excessivamente ingremes ou sanitarios acessiveis em desacordo

com as dimensfes minimas obrigatorias.

Aula 11.4: Programas de Integridade e Mitigacao de Fraudes na
Cadeia Logistica A cadeia logistica e de compras governamentais
figura historicamente entre as areas de maior exposicao a riscos de

corrupcéo, fraudes e desvios de conduta na administracdo publica.
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A implementacdo de programas de integridade (Compliance) no
apoio operacional envolve a criacdo de mapas de riscos de fraude
no almoxarifado, recepcéo, frotas e contratos. O estabelecimento de
cbdigos de ética para os agentes logisticos, combinado com canais
de denuncia anbnimos e auditorias surpresa de estoque, fortalece a

governancga da instituicao.

Operacionalmente, deve-se aplicar o principio da segregacao de
funcbes em todas as etapas decisérias da cadeia operacional. A
pessoa responsavel por autorizar a compra ndo pode ser a mesma
gue realiza o recebimento definitivo da mercadoria na doca do
almoxarifado nem a que autoriza o pagamento da fatura. A rotacao
periddica dos servidores encarregados da fiscalizacdo de contratos
sensiveis diminui substancialmente a formacdo de lagos de
conivéncia com empresas terceirizadas. O erro comum € confiar
exclusivamente na idoneidade individual dos servidores sem criar
mecanismos  sistémicos de controle interno preventivo e

rastreabilidade dos atos operacionais.

Aula 11.5: Praticas de Responsabilidade Social no Apoio
Operacional A responsabilidade social nas operacdes de apoio
manifesta-se através de contratacbes publicas que promovam a
inclusdo social, a igualdade de género e a valorizacdo da
diversidade no ambiente de trabalho. A legislacdo de licitacbes
permite a inclusdo de cotas para contratacdo de mulheres vitimas
de violéncia domeéstica, egressos do sistema prisional e pessoas
com deficiéncia nas empresas vencedoras de contratos continuos

de servicos operacionais.
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Na pratica da fiscalizacdo de contratos de facilidades, o fiscal do
contrato deve audita-lo para assegurar o0 cumprimento estrito
dessas clausulas sociais por parte das empresas prestadoras de
servico. Deve-se garantir a igualdade salarial entre homens e
mulheres que desempenham funcdes idénticas no contrato e a total
auséncia de praticas discriminatérias. O resultado € o uso ético do
recurso publico para a reparacao social e a promocéo do trabalho
digno. O erro comum ¢ tratar as clausulas contratuais de inclusao
social como meras exigéncias burocraticas no papel, deixando de

fiscalizar o cumprimento efetivo das cotas no ambiente de trabalho.

Moédulo 12: Gestdo Financeira, Orcamentaria e Custos das

Operacoes de Apoio

Aula 12.1: Conceitos de Orcamento Publico Aplicados a
Infraestrutura O apoio operacional exige a permanente articulacéo
com o ciclo orcamentario governamental, estruturado pelo Plano
Plurianual (PPA), pela Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e pela
Lei Orcamentaria Anual (LOA). As despesas operacionais dividem-
se contabilmente em despesas de custeio (Despesas Correntes),
destinadas a manutencdo dos servigos existentes como energia,
agua, limpeza e suprimentos, e despesas de investimento
(Despesas de Capital), direcionadas a aquisicdo de imoveis,

veiculos, equipamentos e execucao de grandes obras de reforma.

Na aplicacdo diaria, o gestor de suporte logistico deve classificar
com absoluta preciséo o elemento de despesa adequado para cada
demanda da infraestrutura. A execucdo orcamentaria passa

obrigatoriamente pelas fases de Empenho (reserva da dotacao
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orcamentéria), Liquidacao (ateste da entrega do bem ou servico
pelo fiscal) e Pagamento (efetiva transferéncia de recursos ao
fornecedor). A correta gestdo orcamentaria previne a interrupcao de
contratos operacionais por falta de lastro orcamentario. O erro
critico € empenhar despesas em categorias contabeis incorretas ou
emitir ordens de fornecimento sem a prévia e obrigatéria nota de

empenho.

Aula 12.2: Apuracéo e Gestao de Custos Operacionais A apuracao
e gestao de custos no setor publico busca mensurar o custo real de
funcionamento de cada unidade organizacional ou servico prestado
pela infraestrutura. Diferente da contabilidade orcamentaria, a
apuracao de custos identifica o consumo efetivo dos insumos do
almoxarifado, a depreciacdo das instalacdes, 0 gasto proporcional
de 4gua e energia e o valor da mao de obra alocada no setor. A
metodologia do Custeio Baseado em Atividades (ABC) é
frequentemente utilizada para atribuir custos indiretos as atividades

operacionais finalisticas do 6rgéao.

Em termos praticos, a equipe de logistica deve estruturar centros de
custos para os almoxarifados, frotas de transporte e edificios
ocupados. A consolidacdo desses dados permite identificar qual
unidade administrativa apresenta o0 maior custo por servidor
mantido ou por metro quadrado ocupado. Essa inteligéncia
gerencial subsidia a tomada de decisdes estratégicas de
remanejamento e corte de gastos desnecessarios sem afetar a
qualidade das entregas. O erro comum é€ limitar o controle

financeiro apenas a execugao orcamentaria, ignorando o custo real
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das operacbes e do consumo individualizado das unidades

administrativas.

Aula 12.3: Suprimento de Fundos e Cartdo Corporativo para
Despesas Operacionais O Suprimento de Fundos, operacionalizado
mediante o Cartdo Pagamento do Governo, é um regime
excepcional de realizacado de despesas destinado a atender gastos
operacionais eventuais e de pequeno valor que exijam pronto
pagamento e nao possam subordinar-se ao processo normal de
licitacdo e empenho. Aplica-se na aquisicdo de pecas para reparos
prediais de emergéncia, servicos pontuais de chaveiro ou compra
de insumos operacionais em localidades remotas durante missbes
oficiais.

A gestao do suprimento de fundos exige a observancia dos limites
financeiros fixados em lei para cada compra individual e para a
concessao total ao servidor responséavel. O detentor do suprimento
deve obter notas fiscais discriminadas para cada item e apresentar
a prestacao de contas no prazo regulamentar. O rigor da auditoria
sobre o cartdo corporativo é elevado. O descumprimento das regras
sujeita o responsavel ao dever de ressarcimento imediato dos
valores ao eréario. O erro grave € a utilizacdo do cartdo corporativo
para compras fracionadas de itens previsiveis de almoxarifado que

deveriam ser adquiridos regularmente mediante licitacao.

Aula 12.4: Repactuacdo, Reajuste e Reequilibrio Econémico-
Financeiro Os contratos administrativos de apoio operacional de
longa duracao estéo sujeitos a flutuacbes econémicas que afetam a

equacao financeira original. O reajuste em sentido estrito é a



favé ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

atualizacdo periodica do valor contratual por meio da aplicacdo de
indices inflacionarios setoriais previamente previstos no edital apds
o0 interregno de um ano. A repactuacao aplica-se a servicos
continuos com dedicacdo exclusiva de mao de obra para recompor
a variacao dos custos decorrentes de novas convencgoes coletivas
de trabalho. O reequilibrio em sentido estrito (realinhamento) atende
a fatos imprevisiveis ou extraordinarios de grande impacto

financeiro ocorridos durante a execucéo.

Na préatica operacional de gestdo de contratos, a equipe deve
acompanhar o calendario anual de cada contrato para efetuar os
reajustes no momento exato estipulado, evitando a acumulacao de
passivos operacionais. A instru¢cdo do pedido de reequilibrio feito
pela empresa deve exigir a comprovacdo documental inequivoca do
aumento desproporcional dos insumos ou da mao de obra. O
processamento tempestivo assegura a manutencdo do contrato
sem a paralisacdo dos servicos por inviabilidade financeira da
empresa prestadora. O erro frequente é a confusdo conceitual entre
reajuste, repactuacdo e reequilibrio pelo fiscal do contrato,

atrasando a analise de solicitacfes legitimas da empresa.

Aula 12.5: Glosas, Reter de Pagamentos e Penalidades Financeiras
A glosa contratual consiste na retencdo ou desconto financeiro
efetuado diretamente no pagamento da fatura mensal da contratada
em decorréncia do descumprimento total ou parcial das metas de
gualidade ou da ndo prestacdo de parcela do servico contratado.
Diferencia-se das penalidades financeiras, como as multas

moratorias por atraso e as multas compensatorias por inexecucao,
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gue demandam a instauracdo formal de processo administrativo

sancionatdrio com garantia de ampla defesa.

A aplicacdo prética da glosa deve pautar-se em dados objetivos
mensurados pelo fiscal do contrato por meio de relatérios técnicos e
checklists do Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR). A falta
injustificada de um terceirizado na portaria gera a glosa direta do
valor do posto do dia nédo trabalhado na fatura do més. O rigor
nessas retencdes assegura que o Estado pague exclusivamente
pelos servigos efetivamente prestados com a qualidade acordada.
O erro grave € realizar retencbes arbitrarias sem o devido
embasamento em clausulas contratuais ou sem a devida notificacao

formal dos motivos a empresa contratada.

Modulo 13: Gestdo de Pessoas e Lideranca em Equipes

Operacionais

Aula 13.1: Lideranga, Motivagdo e Clima Organizacional no Apoio
Logistico A gestdo de equipes operacionais no setor publico
apresenta peculiaridades marcantes, pois reune servidores publicos
efetivos, comissionados e uma vasta gama de trabalhadores
terceirizados convivendo no mesmo ambiente fisico. O lider
operacional deve atuar para integrar esses profissionais sob uma
visdo unificada de servico publico de exceléncia, superando
barreiras de vinculos juridicos distintos. A motivacao e a valorizacao
do trabalho prestado pelas equipes da limpeza, portaria,
manutencgao e almoxarifado sao fundamentais para manter elevado

o clima organizacional.
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Em termos praticos, o chefe de apoio operacional deve praticar a
lideranga comunicativa e transparente, estabelecendo expectativas
claras, fornecendo feedbacks construtivos e reconhecendo o
desempenho individual e coletivo. O alinhamento das equipes reduz
0 absenteismo, eleva o cuidado com os bens publicos e melhora o
atendimento as unidades requisitantes. O resultado € o ganho de
eficiéncia no suporte logistico prestado a toda a instituicdo. O erro
comum € a postura autoritaria ou o desinteresse na gestdo humana
das equipes operacionais de apoio, tratando trabalhadores como
meros executores e gerando alta rotatividade e clima organizacional

toxico.

Aula 13.2: Gestdo da Mé&o de Obra Terceirizada e Limites de
Subordinacdo A convivéncia com empregados de empresas
prestadoras de servicos terceirizados exige o rigoroso cumprimento
da proibicdo de pessoalidade e subordinacdo direta entre os
agentes publicos e os trabalhadores terceirizados. A fiscalizacao
contratual atua sobre o preposto indicado pela empresa contratada,
o0 qual detéem a exclusividade do poder diretivo, de atentar para
horarios, aplicar puni¢cdes disciplinares e conceder ordens diretas

aos seus funcionarios alocados no 6rgéao publico.

Na rotina diaria de apoio operacional, o fiscal ou servidor ndo deve
exigir dos terceirizados o cumprimento de tarefas estranhas ao
objeto estipulado no contrato administrativo. Solicitagdes de
alteracdo de escala, trocas de postos ou corre¢cdes na conduta dos
trabalhadores devem ser formalizadas diretamente ao preposto da

empresa. O cumprimento estrito dessa segregacao protege o 0rgao
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publico contra acBes trabalhistas que visem ao reconhecimento de
vinculo empregaticio direto com a administracdo publica. O erro
recorrente € o tratamento dos terceirizados como subordinados
diretos dos chefes de setor publicos, configurando desvio de
finalidade legal e gerando graves passivos trabalhistas para o
Estado.

Aula 13.3. Capacitacdo, Treinamento e Seguranca no Trabalho
Operacional A constante atualizacdo técnica e o treinamento das
equipes de apoio operacional sao requisitos indispensaveis para a
eficiéncia e para a reducao de acidentes de trabalho. O plano de
capacitacdo do oOrgdo deve contemplar cursos praticos sobre
operacdo segura de empilhadeiras, manuseio de produtos
qguimicos, técnicas modernas de higienizacdo, dire¢cdo defensiva

para motoristas oficiais e gestao de estoques para almoxarifes.

Operacionalmente, a gestdo deve programar treinamentos
periodicos, integrando o calendario de capacitacdo as diretrizes da
Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes e Assédio (CIPA) ou
das brigadas de seguranca do prédio. A exigéncia do cumprimento
das reciclagem das Normas Regulamentadoras (NRs) deve ser
condicdo obrigatoria nas fiscalizacdes dos contratos terceirizados.
O impacto pratico € a mitigacdo de falhas operacionais, a
conservacdo do maquinario publico e a protecdo da saude dos
trabalhadores. O erro classico € enxergar o tempo destinado ao
treinamento e a seguranca como perda de produtividade, mantendo

equipes desatualizadas e expostas a riscos operacionais graves.
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Aula 13.4: Prevencdo ao Assédio Moral e Sexual nos Ambientes
Operacionais A promoc¢ao de um ambiente de trabalho seguro e
respeitoso € um dever indelegavel da administracdo publica. Por
concentrar atividades predominantemente bracais e historicamente
hierarquizadas, os setores operacionais de suporte e as equipes
terceirizadas de apoio exigem uma postura proativa na prevencao
do assédio moral e sexual. O assédio moral caracteriza-se pela
exposicao repetitiva a situagcdes humilhantes e constrangedoras,
enquanto o assedio sexual manifesta-se pela conduta de conotacao

sexual indesejada que viola a dignidade do trabalhador.

Na pratica da gestédo, o 6rgao deve divulgar campanhas educativas
claras, estabelecer canais de denuncia seguros e garantir o sigilo
das apuracdes. O gestor operacional deve agir imediatamente ao
tomar conhecimento de qualquer indicio de conduta abusiva entre
servidores e terceirizados, instaurando os procedimentos de
apuracao ou notificando formalmente a empresa contratada para a
substituicdo do empregado infrator. O impacto é a construcdo de
um ambiente saudavel e com equidade. O erro grave € a omissao
da chefia operacional diante de relatos de agressao verbal ou
importunagcdo, naturalizando comportamentos abusivos nos

bastidores da infraestrutura.

Aula 13.5: Resolugcdo de Confltos e Gestdo do Clima na
Retaguarda Operacional Em ambientes logisticos de alta exigéncia,
caracterizados por prazos curtos de entrega e requisicdes urgentes
das éreas finalisticas, a ocorréncia de conflitos interpessoais entre

7

membros da equipe ou com o0s usuarios internos € comum. O
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gestor de apoio deve possuir competéncias interpessoais de
mediacdo, aplicando técnicas de comunicacdo ndo violenta para
desescalar tensdes e focar a busca na solugéo técnica do problema

logistico apurado.

Na operacionalizacdo do atendimento ao cliente interno, o
estabelecimento de fluxos claros de comunicacao reduz as friccbes
cotidianas. Em reunides periédicas do setor, a avaliagdo conjunta
das reclamacgles registradas na ouvidoria ou no sistema de
chamados permite alinhar expectativas e corrigir falhas de postura
na prestacdo dos servicos de apoio. O equilibrio na mediacéo
fortalece o espirito de equipe e melhora a percepcéao da qualidade
do suporte logistico por toda a instituicdo. O erro comum € tomar
partido de forma precipitada em desentendimentos entre setores
sem ouvir as justificativas técnicas e os limites operacionais das

equipes de suporte.

Modulo 14: Tecnologia, Inovacdo e Transformacgao Digital no Apoio

Operacional

Aula 14.1: Sistemas Integrados de Gestao da Administracédo Publica
(ERP) Os Sistemas Integrados de Gestéao, como o SIAFI e 0 SIASG
na esfera federal ou ERPs estaduais e municipais, constituem a
espinha dorsal de dados da administragcao de materiais, patriménio
e financas no setor publico. A integracdo do moédulo de apoio
operacional com o sistema contabil assegura que cada entrada no
almoxarifado ou liquidacdo de fatura de manutencédo atualize
instantaneamente a posicdo financeira e patrimonial do oOrgao

publico no balanco geral do Estado.
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A aplicacdo pratica exige que os operadores logisticos dominem a
operacionalizacdo das transa¢des dos sistemas oficiais do governo.
O lancamento correto das notas fiscais de fornecedores e a
emissdo informatizada de relatérios patrimoniais garantem a
conciliacdo automética entre o estoque fisico e os demonstrativos
contdbeis mantidos pela tesouraria. A precisdo na alimentacao
desses sistemas viabiliza o controle social e a auditoria em tempo
real pelos 6rgdos de controle externo. O erro frequente é a
alimentacdo do ERP com dados incompletos ou a utilizacdo de
planilhas paralelas e ndo auditaveis para controlar bens e materiais

do 6rgéo.

Aula 14.2: Internet das Coisas (IoT) e Sensores na Infraestrutura
Publica A adocéo de dispositivos baseados em Internet das Coisas
(IoT) redefiniu a gestédo predial e a logistica operacional no setor
publico. Sensores inteligentes instalados em ambientes criticos
monitoram em tempo real a temperatura de depésitos de insumos, a
pressao de redes hidraulicas, a qualidade do ar, o consumo elétrico
e a presenca de vazamentos de agua em predios publicos sem a

necessidade de intervencdo humana presencial continua.

Na rotina de manutencéo e armazenagem, os dados emitidos pelos
sensores 0T transmitem alertas automaticos para as centrais de
controle do setor de infraestrutura sempre que determinado
parametro ultrapassar o limite de seguranca preestabelecido. Um
sensor no almoxarifado de vacinas ou reagentes pode acionar
alarmes e geradores antes da perda do lote por alteracdo de

temperatura. Essa automacao gera grande eficiéncia operacional e
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previne prejuizos substanciais ao erario. O erro classico € implantar
sensores sem configurar a infraestrutura de resposta aos alertas
gerados, resultando em dados ignorados e falhas prediais nao

atendidas a tempo.

Aula 14.3: ldentificacdo por Radiofrequéncia (RFID) e Codigo de
Barras no Controle O emprego de tecnologia de leitura Gtica por
cédigo de barras e de etiquetas de Identificacdo por
Radiofrequéncia (RFID) automatizou os processos de recebimento,
movimentagdo, inventario e expedicdo de insumos e bens
permanentes. Enquanto o codigo de barras exige a leitura individual
por focado laser, a tecnologia RFID permite a leitura em lote e a
distancia de dezenas de itens simultaneamente por meio de ondas
de radio, acelerando drasticamente o tempo gasto na realizagao de

inventarios patrimoniais.

Em termos praticos, a aplicacdo do RFID na gestdo do acervo do
orgdo permite realizar a varredura completa dos moéveis e
equipamentos de um auditorio em poucos segundos apenas
passando um leitor movel pela entrada da sala. Nos almoxarifados,
portais RFID registram automaticamente a saida de caixas de
suprimentos no momento em que cruzam as docas de
carregamento. O ganho de produtividade e a precisdo da contagem
eliminam erros manuais e retrabalho. O erro comum é tentar aplicar
RFID em todos os tipos de bens sem avaliar o custo das etiquetas
frente ao valor individual dos itens controlados, comprometendo a

economicidade do projeto.
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Aula 14.4: Computacdo em Nuvem e Portais de Autosservico
Logistico A migracdo dos sistemas operacionais de logistica para
infraestruturas em nuvem garante disponibilidade continua,
escalabilidade de armazenamento de dados e acesso seguro de
gualquer localidade aos dados operacionais de almoxarifado e
manutencdo. Os portais de autosservico logistico na intranet do
orgado permitem que 0s proprios servidores realizem pedidos de
material de escritério, agendem o uso de veiculos da frota ou abram
chamados de manutencédo predial sem intermédio burocratico de

formularios fisicos.

Na aplicacdo operacional diaria, o portal de autosservico valida
automaticamente a margem de cota de consumo liberada para cada
setor e encaminha a requisicdo diretamente para a esteira de
separacdo no almoxarifado. A transparéncia do processo permite
gue a unidade requisitante acompanhe em tempo real o status de
atendimento e o codigo de rastreio da entrega do seu pedido. Essa
desburocratizacdo simplifica o fluxo e reduz significativamente o
volume de atendimento telefbnico no setor logistico. O erro critico é
disponibilizar portais de autosservico sem configurar limites
automaticos de cotas por setor, estimulando a emissdo

descontrolada de pedidos pelas unidades usuarias.

Aula 14.5: Andlise de Dados (Business Intelligence) Aplicada a
Logistica A utilizacdo de plataformas de Inteligéncia de Negocios
(BI) transforma volumosas bases de dados de consumos, custos,
abastecimentos e manutencdes em painéis graficos interativos e

\

intuitivos para suporte a tomada de decisdes estratégicas. Os
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dashboards operacionais consolidam informacdes histéricas e
preditivas, permitindo aos gestores identificar padrbes anémalos de
consumo, prever tendéncias de desgaste de equipamentos e
comparar o custo operacional entre os edificios mantidos pelo 6rgao

publico.

Na pratica operacional, a utilizacdo de painéis de Bl permite ao
chefe da logistica publica identificar instantaneamente qual
secretaria consome mais combustivel por servidor ou qual marca de
equipamento de ar-condicionado apresenta o maior custo histérico
de manutencédo. Essa capacidade analitica embasa a tomada de
decisdes fundamentadas para a celebracao de novas licitacbes e a
repactuacdo de contratos operacionais. O resultado € a gestao
publica baseada em evidéncias soélidas. O erro frequente € a
construcao de painéis visuais excessivamente poluidos de dados,
desprovidos de focos claros nos indicadores chave essenciais para

a tomada de decisao gerencial.

Moédulo 15: Auditoria, Gestdo de Riscos e Governanca no Apoio

Operacional

Aula 15.1: Auditoria Interna e Externa nos Processos Logisticos A
auditoria em processos de apoio operacional analisa a
conformidade legal, a eficacia, a eficiéncia e a probidade na gestao
dos materiais, do patrimbénio, das frotas e dos contratos de
facilidades do 6rgdo publico. A auditoria interna atua
profilaticamente no aprimoramento dos controles da propria
instituicdo, enquanto os orgdos de controle externo, como 0s

Tribunais de Contas e as Controladorias, auditam as operacdes
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com foco na legalidade dos atos, na veracidade dos inventarios
apresentados e na economicidade na aplicacdo dos recursos

publicos.

Para a aplicacdo diaria, o responsavel pela infraestrutura deve
manter toda a documentacdo logistica perfeitamente organizada,
instruida e digitalizada. As notas fiscais, termos de recebimento,
diarios de bordo e comprovantes de destinacéo de residuos devem
estar prontamente acessiveis para consulta dos auditores. A
conducédo de autoauditorias periodicas pela propria equipe logistica
permite antecipar inconsisténcias e regularizar processos antes de
fiscalizacbes externas. O impacto € a mitigacdo de sancdes e
ressalvas nas contas institucionais. O erro grave é encarar a equipe
de auditoria como um adversario, ocultando divergéncias
operacionais conhecidas em vez de utilizad-las para a melhoria dos

processaos.

Aula 15.2: Elaboracdo da Matriz de Riscos da Infraestrutura e
Logistica A elaboracdo da Matriz de Riscos é 0 processo
estruturado que mapeia e mensura as vulnerabilidades inerentes a
cada etapa das operacdes de suporte logistico. O processo exige a
identificacdo de eventos danosos em potencial, a avaliagao da
probabilidade de sua ocorréncia e a mensuracdo do impacto nas
atividades operacionais do 6rgdo. A matriz classifica os riscos em
categorias que variam do nivel baixo ao critico, norteando a

priorizacdo da alocagcao dos recursos para mitigacao.

Na pratica operacional, a confec¢cdo da matriz exige workshops com

a participacdo ativa das equipes de almoxarifado, transporte,
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manutencdo e compras. Riscos classificados como de alta
probabilidade e alto impacto, como a parada do sistema de
refrigeracao do centro de dados por falta de manutencéo, exigem a
implantacdo imediata de controles mitigadores e planos de
contingéncia rigorosos. Essa abordagem estruturada minimiza a
ocorréncia de acidentes e paralisacdes operacionais graves. O erro
comum é elaborar a matriz de riscos como uma tarefa estatica e
isolada, deixando de atualiza-la diante de mudancas ocorridas na

infraestrutura do orgao.

Aula 15.3: Implantacdo do Modelo das Trés Linhas de Defesa na
Governanca O modelo das Trés Linhas de Defesa é uma estrutura
de governanca gue organiza 0s papéis de gerenciamento de riscos
e controle no setor publico. A Primeira Linha de Defesa € composta
pelos proprios gestores e operadores da logistica e infraestrutura,
responsaveis por executar os controles diarios no processo de
recebimento, guarda e fiscalizacdo. A Segunda Linha reldne as
funcbes de conformidade, riscos e controle interno, supervisionando
a adequacao dos procedimentos. A Terceira Linha de Defesa é
constituida pela auditoria interna, responsavel por prover avaliaces

independentes sobre a eficacia de toda a governanca.

Em termos operacionais, a perfeita compreensdo dessa divisao
garante que os proprios operadores do almoxarifado ndo relaxem
nas conferéncias preliminares sob o pressuposto de que o controle
interno identificara eventuais inconsisténcias no futuro. A primeira
linha deve ser forte e qualificada para reter a esmagadora maioria

dos erros e inconformidades no ato da execucdo da tarefa. Essa
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arquitetura organizacional eleva substancialmente a integridade da
gestao logisticos. O erro recorrente € a auséncia de autonomia da
segunda e terceira linhas de defesa, subordinando-as a pressoes

politicas ou gerenciais da alta administracdo do 6rgado publico.

Aula 15.4: Transparéncia Ativa e Acesso a Informacdo nas
Operacdes de Suporte A Lei de Acesso a Informacéo impde o dever
de transparéncia ativa ao setor publico, exigindo a divulgacao
ostensiva em portais de internet de dados compreensiveis sobre o
uso do dinheiro publico nas rotinas operacionais de apoio. Isso
envolve a publicacdo do acervo de bens patrimoniais do 0Orgéao,
gastos detalhados com combustiveis e manutencao da frota, faturas
pagas aos fornecedores de energia e agua e contratos integrais

mantidos com empresas terceirizadas de apoio.

Operacionalmente, a equipe de apoio operacional deve alimentar
periodicamente os repositérios do portal de transparéncia com
relatérios saneados e em formatos abertos (pesquisaveis). A
prontiddo no atendimento as solicitacbes de transparéncia passiva
enviadas por cidaddos ou imprensa exige o rastreio agil dos
processos logisticos internos. A transparéncia continua fortalece a
imagem da instituicdo perante a sociedade e previne desvios de
conduta nas operacgdes de bastidor. O erro comum é disponibilizar
dados operacionais desatualizados, incompletos ou em arquivos de
imagem n&o pesquisaveis, infringindo os requisitos legais de

transparéncia ativa.

Aula 15.5: Prestacdo de Contas Anual e Relatorio de Gestado da

Logistica O Relatério de Gestdo e a Prestacdo de Contas Anual
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representam a consolidacao dos resultados obtidos pela gestédo do
apoio operacional ao longo de um exercicio financeiro completo. O
documento deve integrar os aspectos financeiros, operacionais,
ambientais e sociais das atividades executadas, apresentando a
evolucdo dos indicadores de eficiéncia, o atingimento das metas
fixadas no Plano de Logistica Sustentavel e o cumprimento do

Plano de Contratagdes Anual.

Na aplicacdo pratica, a redacédo do relatério de gestdo da logistica
exige a consolidagdo dos dados de todos o0s subsistemas
operacionais mantidos pelo orgdo publico. O documento deve
explicitar com clareza a economicidade gerada em negociacOes
contratuais, a reducdo no consumo de insumos prediais e as
melhorias implantadas na infraestrutura fisica e tecnolégica. O
relatério € submetido a analise dos o6rgaos de controle e
disponibilizado publicamente a sociedade. O erro critico € elaborar
o relatorio de gestdo focando apenas em narrativas descritivas e
elogiosas, desprovidas de comprovacéao estatistica e de indicadores

concretos do desempenho operacional obtido no ano.

Modulo 16: Gestdo de Crises, Continuidade Operacional e

Tendéncias Futuras

Aula 16.1: Planos de Contingéncia e Resposta a Desastres na
Infraestrutura Os Planos de Contingéncia representam a
estruturacdo prévia dos protocolos operacionais de emergéncia
acionados durante situacbes desastrosas ou de grave crise que
afetem a infraestrutura do 6rgao publico. Eventos como inundacdes,

incéndios prediais, ciberataques paralizantes aos sistemas
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logisticos, colapsos de concessiondrias de energia e epidemias
exigem uma resposta operacional imediata para salvar vidas,
mitigar prejuizos materiais e restabelecer o suporte aos servigcos

governamentais criticos.

Na pratica da infraestrutura publica, a elaboracédo do plano envolve
a identificacdo dos cenéarios de desastre provaveis e a definicao
rigorosa da cadeia de comando durante a emergéncia. A realizacao
de exercicios simulados periodicos garante que a equipe de apoio
conheca os procedimentos de evacuacao de prédios, acionamento
do centro de processamento de dados de contingéncia e ativacao
de suprimentos de emergéncia. A atuacdo coordenada preserva a
integridade institucional do Estado em momentos adversos. O erro
grave € manter um plano de contingéncia meramente formal sem a
realizacdo de simulados praticos e sem o teste sistematico do
funcionamento dos equipamentos de emergéncia, como geradores

e motobombas.

Aula 16.2: Gestdo da Continuidade de Negocios no Setor Publico
(GCN) A Gestao da Continuidade de Negocios busca garantir que
as funcdes institucionais essenciais do orgdo publico continuem a
ser executadas ou sejam recuperadas rapidamente apds a
ocorréncia de uma interrupcéo critica nas operacoes logisticas de
suporte. A elaboragdo da Andlise de Impacto no Negocio (BIA)
identifica quais servicos publicos ndo podem sofrer interrupcéo e
estabelece o Tempo Maximo de Paralisacdo Admissivel para cada

subsistema operacional da instituigao.
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Operacionalmente, a equipe de logistica deve estabelecer acordos
de contingéncia para transferéncia provisoria das atividades
administrativas para edificios secundarios ou regime de trabalho
remoto imediato na eventualidade de interdicdo da sede principal do
orgdo. Deve-se garantir a redundancia de suprimentos criticos e
links de comunicagcdo. A continuidade bem estruturada assegura
gque a populacdo continue recebendo suporte governamental
indispensavel mesmo durante grandes cenarios de crise. O erro
comum é focar a continuidade apenas na infraestrutura de
tecnologia da informacéao, negligenciando a continuidade do suporte
predial, do transporte e do fornecimento de agua, energia e insumos

materiais fisicos.

Aula 16.3: Transicao para frotas Sustentaveis e Descarbonizacao A
busca pela sustentabilidade e descarbonizacdo nas operacoes
governamentais impde a gradual transicdo das frotas oficiais
movidas a combustiveis fésseis para veiculos elétricos, hibridos ou
abastecidos com biocombustiveis sustentaveis. Essa mudanca
reduz drasticamente as emissdes de gases de efeito estufa e a
poluicdo sonora gerada pelos deslocamentos de servico do setor
publico, alinhando a infraestrutura governamental as metas globais

de sustentabilidade ambiental.

Em termos praticos, a transicdo para frotas sustentaveis exige o
planejamento estrutural prévio da infraestrutura fisica dos prédios
publicos com a instalacdo de pontos de recarga elétrica rapida
(eletropostos) nos estacionamentos oficiais. A anélise do custo do

ciclo de vida deve ser aplicada na licitacdo de locacdo ou compra
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de veiculos elétricos para compensar 0 maior custo inicial de
aquisicdo com a substancial economia de combustivel e
manutencdo ao longo dos anos. O resultado é a modernizagédo da
frota publica e a reducdo dos custos operacionais de longo prazo. O
erro frequente é adquirir veiculos oficiais elétricos sem prover
previamente a adequacdo da rede elétrica e a instalacdo dos

carregadores operacionais nas garagens publicas.

Aula 16.4: Cidades Inteligentes (Smart Cities) e Integracéo Logistica
Publica O conceito de Cidades Inteligentes baseia-se no uso
integrado de tecnologia da informacdo, dados e infraestrutura
urbana para otimizar a eficiéncia dos servicos publicos e a
gualidade de vida do cidaddo. O setor de apoio operacional de
orgaos publicos deve integrar seus fluxos logisticos as plataformas
digitais das cidades inteligentes, utilizando dados de transito em
tempo real para otimizar itinerarios de frotas, integrando a
iluminacéo dos prédios publicos a gestédo da rede elétrica urbana e
participando de sistemas compartiihados de armazenagem de

suprimentos estatais.

Na aplicacdo pratica diaria, os gestores do setor de transporte
publico oficial devem conectar a roteirizacédo da frota aos sistemas
municipais de trafego inteligente para evitar corredores
congestionados, reduzindo o tempo de deslocamento das equipes
de servico publico. A gestdo predial pode conectar os dados de
consumo de agua e energia dos edificios governamentais aos
sistemas de gestdo ambiental urbana da cidade. Essa sinergia

eleva o patamar de eficiéncia global do setor publico na cidade. O
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erro critico € manter as operacfes de suporte logistico do 6rgao
isoladas em silos tecnoldgicos, sem comunicacdo ou integracao

com as redes inteligentes do ecossistema urbano local.

Aula 16.5: O Futuro da Logistica de Apoio: Inteligéncia Atrtificial e
Automacédo O futuro do apoio operacional publico é profundamente
impulsionado pela automacéo avancada e pelo uso de Inteligéncia
Artificial Generativa e Preditiva. A inteligéncia artificial aplicada a
logistica publica automatiza a previsdo de compras de suprimentos
com altissima acuracia, elabora minuta preliminar de termos de
referéncia para contratacbfes operacionais, monitora padrdoes de
inconformidade na fiscalizacdo de contratos e otimiza
preventivamente as rotas de manutencédo de toda a infraestrutura

fisica governamental.

Na pratica operacional que se desenha no setor publico, os
analistas de logistica atuam como curadores das ferramentas de
inteligéncia atrtificial, utilizando a tecnologia para realizar tarefas
repetitivas e focando seus esforcos humanos nas decisbes
estratégicas e negociacbes de alta complexidade. A automacao
preditiva na gestdo do estoque elimina estoques parados e evita 0
desabastecimento de hospitais e escolas publicas com precisdo
cirargica. A assimilacdo dessas inovacbes tecnologicas garante a
formacdo de uma administracdo publica altamente qualificada e
eficiente. O erro grave é a resisténcia cultural a adoc¢do da
inteligéncia artificial no suporte operacional, perpetuando processos
manuais burocraticos e ineficientes por receio de inovagdo na

gestado publica.
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Mdédulo Extra
Fontes de referéncia sugeridas para estudos complementares
LIVROS

DIAS, Marco Aurélio P. Administracdo de Materiais: Uma
Abordagem Logistica. Editora Atlas. Obra classica fundamental para
a compreensao dos métodos de gestdo de estoques, previsao de
demanda, classificacdo de materiais e organizacao fisica de

almoxarifados aplicaveis ao setor publico e privado.

VIANA, Jodo José. Administracdo de Materiais: Um Enfoque
Pratico. Editora Atlas. Apresenta metodologias consolidadas para a
codificacédo, catalogacéo, inventéario fisico e recebimento de bens,
constituindo um guia operacional indispensavel para profissionais

encarregados da guarda patrimonial e suprimentos.

JUSTEN FILHO, Marcal. Comentarios a Lei de Licitagcdes e
Contratos Administrativos: Lei 14.133/2021. Editora Revista dos
Tribunais. Referéncia doutrinaria indispensavel para o entendimento
do arcabouco juridico das contratacdes publicas, abrangendo as
regras aplicaveis aos contratos operacionais e de facilidades no

Brasil.

PALUDO, Augustinho. Administracdo Publica. Editora Meétodo.
Aborda a evolucdo da gestdo publica no Brasil, detalhando os
principios constitucionais, o ciclo orcamentario, a gestdo por

processos e 0s mecanismos de governanca do apoio operacional.

NORMAS E/OU LEIS
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BRASIL. Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021. Lei de Licitagdes e
Contratos Administrativos. Estabelece as normas gerais de licitagao
e contratacdo para as Administracées Publicas diretas, autarquicas
e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos

Municipios.

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.
Artigo 37. Define os principios fundamentais de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia que regem a

administracao publica direta e indireta de qualquer dos Poderes.
SITES E ARTIGOS

PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL
(compras.gov.br). Plataforma oficial do governo federal brasileiro
que disponibiliza manuais técnicos, legislacao atualizada, catalogos
padronizados de materiais (CATMAT) e servicos (CATSER) e

orientacbes normativas para apoio operacional.

REVISTA DO SERVICO PUBLICO (RSP/ENAP). Periddico
cientifico que publica artigos sobre inovacbes em gestdo publica,
logistica sustentavel, governanca e eficiéncia na infraestrutura

governamental.
INSTITUICOES RECONHECIDAS

ENAP - ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRA(;AO PUBLICA.
Instituicdo governamental responsavel pela capacitacdo e
desenvolvimento de altos executivos e agentes publicos no Brasil,
oferecendo cursos e materiais sobre logisticas, compras publicas e

gestao de contratos.
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TCU - TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO. Orgédo de controle
externo responsavel pela fiscalizacdo contabil, financeira,
orcamentaria e patrimonial da Unido, publicando acordaos, manuais
de boas praticas e orientagcdes técnicas sobre fiscalizacéo

contratual e patriménio publico.



