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NOME DO CURSO: Organizag&o e Rotinas de Servigos Gerais em Orgéos

Publicos

A gestao eficiente e a manutencdo da infraestrutura operacional em
orgaos publicos exigem o dominio de rotinas técnicas, protocolos de
higiene, conservacao patrimonial e cumprimento rigoroso das normas de
seguranca do trabalho. Este guia abrange do planejamento logistico ao
controle de suprimentos, visando otimizar a administragdo predial, a
sustentabilidade nas reparticdes e a melhoria dos servicos prestados ao
cidaddo. Aprenda as melhores praticas para a gestdo de equipes,
operacao de equipamentos e aplicacdo da legislacao vigente no ambiente

governamental.

#ServicosGerais #AdministracaoPublica #GestaoPredial
#ManutencaoPredial #LimpezaHospitalar #SegurancaDoTrabalho #EPI
#EPR #LogisticaPublica #SustentabilidadeGov

O QUE VOCE VAI APRENDER:

Planejamento e execucdo de rotinas de limpeza, higienizacdo e

conservacao em instalagbes governamentais.

Operacao segura de maquinas industriais de limpeza e manuseio correto

de produtos quimicos conforme FISPQ.

Aplicacdo das normas regulamentadoras de seguranca do trabalho, uso

adequado de EPIs e prevencéao de riscos operacionais.

Gestao de estoque, controle de suprimentos, almoxarifado e inventario de

materiais de consumo e permanentes.
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Protocolos de gestédo residuos solidos, coleta seletiva e implementacao de

praticas sustentaveis na administracéo publica.

Rotinas de apoio logistico, organizacdo de layouts de salas, zeladoria e

suporte a eventos institucionais.

Técnicas de lideranca de equipes operacionais, fiscalizacdo de contratos

terceirizados e garantia de qualidade.

Atendimento ao publico interno e externo, postura profissional e

comunicacdo eficiente no servico publico.
PUBLICO-ALVO:

Auxiliares, assistentes e encarregados de servicos gerais em 6rgaos das

esferas municipal, estadual e federal.

Agentes publicos atuantes na fiscalizacdo de contratos de prestacédo de

servicos terceirizados de limpeza e zeladoria.

Gestores prediais, administradores de edificios publicos e chefias de

setores de infraestrutura e logistica.

Candidatos a concursos publicos da area de apoio operacional e

conservacao patrimonial.

Profissionais do setor privado que buscam especializacao na prestacéo de

servicos para o setor publico.
Mdédulo 1: Fundamentos da Administracdo Publica e Servicos Gerais

Aula 1.1: Principios Constitucionais Aplicados a Rotina Operacional
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A atuacéo dos profissionais de servigos gerais ho ambito governamental
deve estar estritamente alinhada aos principios fundamentais da
administracdo publica, estabelecidos no artigo 37 da Constituicdo Federal
de 1988. O principio da legalidade determina que o agente publico s6 pode
agir mediante autorizagao legal, o que implica o cumprimento rigoroso de
manuais de procedimentos, ordens de servico e especificacdes técnicas
de produtos e equipamentos. A impessoalidade exige tratamento
isondmico a todos os servidores e cidadaos, vedando favoritismos ou
discriminacdes durante a execucdao de tarefas diarias como a alocacéo de

INnsumMos ou a preparacao de ambientes para reunides oficiais.

A moralidade administrativa impde uma conduta ética irrepreensivel,
zelando pelo patriménio publico e evitando o desperdicio de materiais
custeados pelo contribuinte. O principio da publicidade assegura a
transparéncia dos atos, materializada no correto preenchimento de
planilhas de controle de estoque, relatorios de ocorréncias e listas de
checagem diarias. Por fim, o principio da eficiéncia busca a obtencdo dos
melhores resultados operacionais com a menor utilizagdo possivel de
recursos publicos, exigindo a adocdo de metodologias modernas de
trabalho, cronogramas otimizados e conservacéo preventiva dos bens sob

responsabilidade do setor de servigos gerais.
Aula 1.2: Organizacéo Estrutural dos Org&os Publicos e o Setor de Apoio

A estrutura organizacional do setor publico € dividida em orgdos da
administracdo direta, como ministérios e secretarias, e entidades da
administracdo indireta, a exemplo de autarquias e fundacdes. O setor de
servicos gerais, frequentemente denominado departamento de
infraestrutura, zeladoria ou logistica, atua como uma unidade transversal

de suporte logistico. Essa area garante que a atividade-fim das repartices
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ocorra sem interrupcdes, fornecendo ambientes limpos, seguros,
organizados e dotados de todos 0s insumos basicos necessarios ao

funcionamento diério das reparticées publicas.

O entendimento da hierarquia administrativa e da cadeia de comando é
vital para a tramitagc&o correta de solicitagOes, chamados de manutencao
e requisicoes de materiais. O fluxo operacional correto evita a duplicacao
de tarefas e a usurpacdo de competéncias, garantindo que demandas
emergenciais, como vazamentos ou falhas no fornecimento de energia,
sejam direcionadas imediatamente as equipes especializadas. O setor de
apoio interage continuamente com o almoxarifado, o setor de patriménio,
a equipe de licitacbes e a seguranca patrimonial, formando uma rede

integrada de manutencéo da continuidade operacional do servi¢o publico.
Aula 1.3: Etica Profissional e Conduta do Agente de Servigos Gerais

A conduta ética no ambiente de trabalho governamental abrange deveres
de confidencialidade, respeito, assiduidade e responsabilidade com bens
publicos. Os agentes de servigos gerais transitam por gabinetes, salas de
reunides e arquivos restritos, tendo acesso frequente a documentos
sigilosos, processos internos e informacdes confidenciais. A discricdo
absoluta € um dever funcional expressamente previsto nos estatutos dos
servidores publicos, sendo proibido comentar, divulgar ou fotografar dados

restritos sob pena de responsabilizacdo administrativa, civil e criminal.

Além do sigilo, a ética profissional manifesta-se na honestidade no
manuseio de bens de terceiros e de objetos esquecidos nas dependéncias
do 6rgédo, que devem ser catalogados e entregues ao setor de achados e
perdidos. A pontualidade, o uso adequado do uniforme e o respeito na

comunicacéao verbal com colegas, chefias e publico em geral fortalecem a
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imagem da instituicdo. Erros comuns como o descaso com ferramentas de
trabalho, o uso de equipamentos do orgao para fins particulares ou a
insubordinacdo a ordens legais comprometem o clima organizacional e

configuram infracéo disciplinar passivel de penalidades.
Aula 1.4: Legislacdo Trabalhista e Estatutaria Aplicada as Equipagens

Os profissionais que atuam no setor de servicos gerais em 6rgéos publicos
podem estar submetidos a regimes juridicos distintos: os servidores
estatutarios, regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos local, e os
empregados terceirizados, regidos pela Consolidacdo das Leis do
Trabalho e por convencdes coletivas de trabalho. O conhecimento dos
direitos e deveres inerentes a cada regime garante um ambiente de
trabalho harmonioso e o cumprimento das obrigacdes legais por parte das

empresas contratadas e da administracédo publica.

Aspectos fundamentais como a jornada de trabalho, os intervalos
intrajornada para descanso e alimentagéo, e o direito ao recebimento de
adicionais de insalubridade ou periculosidade devem ser rigorosamente
observados. A legislacao prevé que a exposicédo a agentes nocivos, como
produtos quimicos concentrados ou residuos infectantes, enseja o
pagamento de adicionais salariais especificos, condicionado a laudo
técnico ambiental. O desrespeito a essas diretrizes gera passivos
trabalhistas graves e compromete a saude ocupacional das equipes

operacionais no cotidiano das reparti¢coes.
Aula 1.5: Atendimento ao Publico e Postura no Ambiente Governamental

O atendente de servicos gerais € frequentemente o primeiro contato do
cidaddo ou do servidor ao ingressar em um prédio publico, atuando

diretamente na construcdo da percepcdo sobre a eficiéncia
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governamental. A postura deve ser pautada pela cortesia, empatia, clareza
na informacéo e presteza. Conhecer a localizacdo exata dos setores, 0
horario de funcionamento dos servicos e o nome dos responsaveis pelos
departamentos facilita o direcionamento correto dos municipes, reduzindo
o tempo de espera e evitando deslocamentos desnecessarios pelo
edificio.

O tratamento dispensado as pessoas com deficiéncia, idosos e gestantes
deve seguir rigorosamente as normas contratuais e legais de
acessibilidade e prioridade de atendimento. Situagcbes de conflito ou
municipes exaltados exigem inteligéncia emocional, tom de voz calmo e
busca imediata de mediacdo pela chefia imediata ou pela seguranca
institucional. O alinhamento entre apresentacédo pessoal cuidada, postura
corporal ereta e linguagem respeitosa contribui diretamente para a

consolidacdo de um ambiente administrativo acolhedor e profissional.
Médulo 2: Seguranca do Trabalho e Protecao Individual na Operacao
Aula 2.1: Norma Regulamentadora NR-06 e o Uso de EPIs

A Norma Regulamentadora numero 06 estabelece as diretrizes para o
fornecimento, guarda, conservacao e uso obrigatério dos Equipamentos
de Protecéao Individual pelos trabalhadores. No setor de servi¢os gerais, 0
empregador publico ou a empresa terceirizada € obrigado a fornecer
gratuitamente EPIs adequados ao risco de cada atividade, devidamente
registrados e dentro do prazo de validade. Entre os equipamentos mais
utilizados estéo luvas de nitrilo e latex, 6culos de protecéo, calcados de
seguranca com solado antiderrapante e mascaras de protecao

respiratoéria.
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O trabalhador possui a obrigacdo legal de utilizar o EPI apenas para a
finalidade a que se destina, responsabilizar-se pela sua guarda e
conservacao, e comunicar ao superior qualquer alteracdo que o torne
improprio para uso. O ndo uso deliberado dos equipamentos configura
falta grave, sujeitando o operador a san¢des disciplinares. A higienizacao
periddica de botas e 6culos, aliada ao armazenamento em locais secos e
arejados, evita a contaminacdo por fungos e bactérias e prolonga a vida

atil dos equipamentos essenciais de protecao.
Aula 2.2: Avaliagao de Riscos Operacionais em Servigos Gerais

A identificacdo prévia dos riscos operacionais € o pilar do planejamento de
seguranca do trabalho nos servicos gerais, englobando riscos fisicos,
quimicos, biologicos, ergonémicos e de acidentes. Os riscos fisicos
incluem a exposicdo a ruidos excessivos provenientes de enceradeiras
industriais e cortadores de grama. Os riscos quimicos derivam do
manuseio de saponaceos, desinfetantes concentrados e solventes,
enquanto os riscos biolégicos estdo presentes no recolhimento de lixo

sanitario e na limpeza de sanitarios publicos.

Os riscos ergonémicos decorrem da movimentacdo manual de cargas
pesadas, como moveis e fardos de papel, e de posturas inadequadas
durante longas jornadas de trabalho. J& os riscos de acidentes envolvem
pisos escorregadios sem sinalizagcdo, manuseio de ferramentas
perfurocortantes e trabalhos em altura. A elaboracgéo e divulgacdo de um
Mapa de Riscos visivel no setor, acompanhada de Didlogos Diarios de
Seguranca, capacita os operadores a reconhecer perigos iminentes e a

adotar medidas preventivas antes do inicio de qualquer tarefa.

Aula 2.3: Ergonomia e Movimentacdo Manual de Cargas no Trabalho
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A aplicacdo da Norma Regulamentadora NR-17 busca adaptar as
condicbes de trabalho as caracteristicas psicofisiolégicas dos
trabalhadores, prevenindo lesbes osteomusculares relacionadas ao
trabalho e disturbios osteomusculares correlacionados. Na rotina de
servigos gerais, o levantamento e transporte de cargas pesadas, a varricao
continua e o alcance de superficies elevadas exigem a adoc¢ao rigorosa de
técnicas ergondmicas adequadas para preservar a integridade da coluna

vertebral e das articulacoes.

Ao levantar caixas ou sacos de lixo do solo, o operador deve dobrar os
joelhos, manter a coluna ereta e aproximar o objeto ao centro do préprio
corpo, utilizando a forca dos musculos das pernas e evitando girar o tronco
enquanto carrega a carga. O uso de carrinhos funcionais e plataformas de
transporte deve ser priorizado em detrimento do esforco fisico direto. A
alternancia de tarefas ao longo do dia e a realizagao de pausas ativas para
alongamento reduzem a fadiga muscular e diminuem significativamente o

indice de absenteismo por dores lombares.
Aula 2.4: Protecdo Respiratoria e Manuseio de Agentes Nocivos

O trabalho em ambientes com presenca de poeiras, vapores quimicos,
mofo ou bioaerossois exige o uso adequado de Equipamentos de Protecao
Respiratéria, conforme especificado no Programa de Protecéo
Respiratéria da instituicdo. Mascaras filtrantes PFF1, PFF2 ou
respiradores semifaciais com cartuchos quimicos séao indispensaveis na
manipulacdo de produtos clorados, acidos para limpeza pesada ou
durante o lixamento de superficies para pintura. A escolha do filtro correto

depende da concentracdo e da natureza do contaminante presente no ar.
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A verificagcdo do ajuste da mascara ao rosto deve ser realizada antes de
cada entrada em areas contaminadas, garantindo que nao haja
vazamentos Pelas bordas do equipamento. Homens devem manter a
barba aparada para assegurar a vedacdo adequada do respirador de
borracha ou silicone. A substituicdo dos filtros saturated deve ocorrer
estritamente segundo as recomendacdes do fabricante ou ao primeiro
sinal de percepcdo de odores, aumento da resisténcia respiratoria ou

rasgo no material filtrante, protegendo a saude pulmonar do trabalhador.
Aula 2.5: Prevencédo de Acidentes e Sinalizagdo de Seguranca

A sinalizacdo de seguranca em areas de trabalho é indispensavel para
proteger tanto a equipe operacional quanto os usuarios das edificactes
publicas contra quedas, colisbes e outros acidentes. A utilizacdo de
cavaletes com avisos visiveis de piso molhado, fitas zebradas para
isolamento de areas em manutencédo e cones de sinalizacdo durante a
poda de arvores ou limpeza de fachadas é obrigatéria. A auséncia de
sinalizacdo adequada responsabiliza a administracdo publica por

eventuais acidentes ocorridos com servidores ou municipes.

Além da sinalizacdo mével, a organizacdo dos materiais no ambiente de
trabalho evita acidentes graves. Baldes, extensores e extensdes elétricas
nao devem ser deixados no meio de corredores ou escadas. A verificacao
prévia das condi¢cdes de tomadas e cabos de equipamentos elétricos antes
da ligacdo evita choques elétricos e curtos-circuitos. Em caso de
ocorréncia de acidentes de trabalho, a chefia imediata deve ser notificada
imediatamente para a emissdo da Comunicagéo de Acidente de Trabalho

e prestacdo dos primeiros socorros cabiveis.
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Mdédulo 3: Produtos Quimicos e Ficha de Informacdes de Seguranca
(FISPQ/FDS)

Aula 3.1: Identificac&o, Classificacdo e Rotulagem de Produtos Quimicos

Os produtos quimicos empregados na limpeza e conservacéo de 6rgaos
publicos variam desde detergentes neutros até desinfetantes hospitalares
de alto nivel, exigindo classificagcdo rigorosa segundo o Sistema
Globalmente Harmonizado de Classificacdo e Rotulagem de Produtos
Quimicos. A identificacdo no rétulo deve conter o nome comercial, a
composicdo quimica, pictogramas de perigo, palavras de adverténcia
como perigo ou atencio, frases de perigo e medidas de prudéncia. E
expressamente proibida a utilizacdo de produtos em embalagens

reaproveitadas de alimentos ou sem a devida rotulagem de fabrica.

A transferéncia de produtos concentrados para recipientes aplicadores ou
pulverizadores exige a reproducédo fiel do rétulo original, contendo as
informacdes essenciais de seguranca e diluicdo. Produtos quimicos
devem ser armazenados em locais exclusivos, ventilados e protegidos da
luz solar direta, separados por categoria de compatibilidade quimica para
evitar reagoes violentas no caso de vazamentos acidentais. O treinamento
constante das equipes para a leitura e interpretacdo dos simbolos de
perigo garante um manuseio consciente e previne acidentes por

gueimaduras ou inalacédo de vapores téxicos.
Aula 3.2: Interpretacédo da FISPQ e Ficha de Dados de Seguranca (FDS)

A Ficha de Informagdes de Seguranca de Produtos Quimicos, atualmente
denominada Ficha de Dados de Seguranca segundo a norma ABNT NBR
14725, € um documento técnico obrigatério fornecido pelos fabricantes

para cada produto quimico. A FDS possui 16 secdes padronizadas que
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detalham a identificacdo do produto, perigos, composi¢cdo, primeiros
socorros, medidas de combate a incéndio, controle de derramamento,
manuseio, armazenamento, protecdo individual, propriedades fisico-

guimicas, estabilidade e toxicidade.

Todas as fichas de dados de seguranca dos produtos em uso na instituicao
devem estar arquivadas em local de facil acesso para a equipe de limpeza
e de seguranca do trabalho. Em caso de acidente com respingos nos
olhos, ingestdao acidental ou inalagcdo excessiva, a FDS deve ser
consultada imediatamente para a adog¢ao dos primeiros socorros corretos
e ser levada junto com o acidentado ao atendimento meédico. O
desconhecimento do conteudo da FDS por parte dos operadores

representa uma falha grave na gestao da seguranca ocupacional do setor.
Aula 3.3: Diluicéo Correta de Produtos Concentrados e Dosagem

A diluicdo de produtos quimicos concentrados é uma operacao técnica que
impacta diretamente a efichAcia da higienizacdo, a seguranca dos
operadores e a economia de recursos publicos. O uso de dosadores
automaticos instalados nos pontos de agua do almoxarifado técnico
garante a proporcao exata estabelecida pelo fabricante, evitando o
desperdicio de insumos e a subdosagem, que compromete a acgao
desinfetante, ou a superdosagem, que danifica superficies e causa

reacdes alérgicas nos usuarios dos prédios.

Na auséncia de dosadores automaticos, a diluicdo deve ser feita utilizando
medidores graduados, respeitando rigorosamente a relacdo produto por
volume de &gua expressa no rétulo. E uma regra fundamental de
seguranca adicionar o produto quimico concentrado a agua, e jamais

despejar agua sobre o produto concentrado, prevenindo projecdes e
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salpicos violentos no operador. A preparacéo de solugdes deve respeitar
a validade do produto diluido, descartando sobras ao final do expediente

conforme as orientagcdes ambientais vigentes.
Aula 3.4: Incompatibilidade Quimica e Riscos de Misturas Indevidas

A mistura caseira ou ndo autorizada de produtos quimicos de limpeza é
uma das principais causas de acidentes graves em servicos gerais,
podendo gerar reacfes exotérmicas, explosdes e liberacdo de gases
altamente téxicos ou letais. A combinacdo de hipoclorito de sédio,
popularmente conhecido como agua sanitaria, com produtos a base de
amoOnia gera a cloramina, um gas extremamente irritante e toxico para as
vias respiratérias. A mistura de agua sanitaria com detergentes acidos

liberacdo do gas cloro, altamente corrosivo e sufocante.

Os operadores devem ser expressamente proibidos de realizar misturas
empiricas sob o falso pretexto de potencializar a acdo de limpeza dos
produtos. Cada saponaceo ou desinfetante possui formulacédo especifica
formulada por quimicos responsaveis. O armazenamento de insumos
deve seguir a tabela de incompatibilidade: acidos devem ser mantidos
afastados de bases concentradas, e oxidantes fortes longe de materiais
inflamaveis ou solventes organicos. A verificagao periédica de embalagens
para identificar estufamentos ou vazamentos previne incidentes graves no

depasito.
Aula 3.5: Armazenamento e Descarte de Residuos Quimicos

O depodsito de produtos quimicos, conhecido como expurgo ou
almoxarifado técnico de limpeza, deve ser um ambiente exclusivo, mantido
trancado, com piso impermeavel, ventilacdo natural ou mecanica

permanente e contencao para eventuais vazamentos. Os produtos devem
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ser dispostos sobre paletes de plastico ou prateleiras resistentes a
corrosdo, nunca em contato direto com o solo. A organizacdo deve seguir
0 principio do primeiro que vence é o0 primeiro que sai, garantindo a

utilizacdo do estoque dentro do prazo de validade.

O descarte de embalagens vazias e de restos de solu¢des quimicas nao
deve ser realizado na rede de esgoto comum sem prévio tratamento ou
neutralizacdo, conforme legislacdo ambiental vigente. Embalagens de
produtos perigosos devem passar por triplice lavagem quando aplicavel e
serem destinadas a reciclagem especializada ou ao descarte de residuos
perigosos. Derramamentos acidentais devem ser contidos imediatamente
com areia ou material absorvente inerte, acondicionados em recipientes
identificados e encaminhados para destinagdo final ambientalmente

adequada.
Modulo 4: Limpeza, Higienizacéo e Técnicas de Conservacao

Aula 4.1: Diferenca entre Limpeza, Desinfeccdo, Esterilizacdo e

Descontaminacao

A correta aplicacdo das técnicas de higiene exige o entendimento
conceitual da diferenca entre limpeza, desinfeccao, esterilizacdo e
descontaminacao. A limpeza consiste na remo¢ao mecanica de sujidades
visiveis, poeiras e matéria organica de superficies, utiliza agua, detergente
e friccao fisica, reduzindo a carga microbiana inicial. A limpeza € a etapa
prévia indispensavel para qualquer processo subsequente de desinfecc¢éao,
pois a presenca de sujeira inibe a acdo dos agentes quimicos

desinfetantes.

A desinfeccdo € o processo destruidor da maioria dos microrganismos

patogénicos presentes em superficies inanimadas, utilizando agentes



,DV& ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

guimicos como alcool a 70 por cento, hipoclorito de s6dio ou quaternario
de amonio, dividindo-se em niveis baixo, intermediario e alto. A
esterilizacao é a eliminacédo total de todas as formas de vida microbiana,
inclusive esporos bacterianos, realizada por processos fisicos ou quimicos
em autoclaves, aplicavel prioritariamente em ambientes de saude. A
descontaminagcdo refere-se a remocdo de agentes contaminantes
quimicos, radiolégicos ou biolégicos para tornar um local seguro ao

manuseio.
Aula 4.2: Classificacdo das Areas na Administracdo Publica

Para otimizar os cronogramas e a intensidade do processo de limpeza, as
dependéncias dos 6rgaos publicos sdo classificadas em areas criticas,
semicriticas e néo criticas. Areas criticas sdo aquelas que apresentam alto
risco de transmissdo de infeccdes ou que exigem grau maximo de
assepsia, como ambulatérios meédicos Institucionais, laboratorios,
sanitarios publicos de grande circulacéo e cozinhas de refeitorios. Nesses
locais, a frequéncia de limpeza deve ser continua e utilizar produtos com

acao desinfetante comprovada.

Areas semicriticas s&o os ambientes ocupados por servidores com risco
moderado de infeccdo, compreendendo escritérios, salas de reunido,
bibliotecas e recepcdes. Nesses espacos, a limpeza diaria com detergente
neutro e desinfec¢éo periddica de pontos de toque constante € suficiente.
Areas ndo criticas s&o todas as demais dependéncias n&o ocupadas por
pessoas ou com transito restrito, como depdsitos, arquivos mortos,
garagens e almoxarifados. A correta classificacdo direciona o
dimensionamento das equipes, a frequéncia das rotinas e a escolha dos

insumos adequados para cada espaco.
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Aula 4.3: Tipos de Limpeza: Concorrente, Terminal e Corretiva

A limpeza concorrente é aquela realizada diariamente de forma continua
e programada enquanto o Orgao publico estd em pleno funcionamento.
Seu objetivo € manter a organizacdo, repor suprimentos como papel
higiénico e sabonete liquido, recolher o lixo e higienizar superficies de alto
toque, como macanetas, corrimaos e botdes de elevador, sem interromper
as atividades administrativas dos servidores e o atendimento aos

cidadaos.

A limpeza terminal é uma higienizacdo profunda e minuciosa realizada
periodicamente, geralmente aos finais de semana ou fora do horario de
expediente. Ela engloba a lavagem de pisos, tetos, paredes, janelas,
persianas, luminarias e a higienizacdo de todo o mobiliario, inclusive o
deslocamento de mesas e armarios. A limpeza corretiva ocorre diante de
emergéncias de poluicdo visual ou derramamentos acidentais de liquidos,
residuos ou produtos perigosos, exigindo acdo imediata da equipe de

zeladoria para restaurar as condi¢cdes de higiene do local.
Aula 4.4: Técnicas de Limpeza de Superficies, Pisos e Mobiliarios

A execucdo técnica da limpeza exige a aplicacdo de principios de
varredura Umida para evitar a suspensao de poeira e alérgenos no ar. O
uso de mops secos e Umidos substitui com vantagem o uso de vassouras
tradicionais em ambientes fechados. A técnica de dois baldes, um com
solucéo detergente e outro com agua limpa para enxague do mop, evita a
recontaminacgao do piso durante a operacao de lavagem. A movimentagao
dos mops ou panos deve seguir o padrdo em S ou movimentos

unidirecionais do fundo da sala em direcéo a porta de saida.



,DV& ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

Na limpeza de mobiliarios e computadores, o pano de microfibra
levemente umedecido em solucédo de detergente neutro deve ser utilizado,
prevenindo danos por excesso de umidade em componentes eletrénicos
ou superficies amadeiradas. O uso do codigo de cores para panos de
limpeza é uma préatica recomendada: panos vermelhos para sanitérios,
azuis para escritorios e amarelos para copas e refeitdrios. Essa separacao
rigida impede a contaminacdo cruzada de microrganismos entre areas de

riscos completamente distintos.
Aula 4.5: Cronograma e Frequéncia das Atividades de Conservagéo

A elaboracdo de um cronograma detalhado de conservacédo € essencial
para a distribuicdo uniforme da carga de trabalho e manutencéao do padrao
de limpeza das instalacbes. O plano de trabalho deve categorizar as
tarefas em diarias, semanais, mensais e semestrais. As tarefas diarias
envolvem o esvaziamento de lixeiras, varredura umida de corredores,

higienizacdo de sanitarios e reposi¢cado de insumos bésicos.

As tarefas semanais compreendem a limpeza de vidros internos, remocao
de teias de aranha, aspiracdo profunda de carpetes e higienizacédo de
lixeiras centrais. As atividades mensais incluem a limpeza de persianas,
enceramento ou polimento de pisos tratados, higienizagcdo de dutos
visiveis e ar-condicionado. As tarefas semestrais abrangem a lavagem de
fachadas externas, caixas d'dgua e desinsetizacdo das instalacdes. O
acompanhamento rigoroso do cronograma por meio de relatorios

operacionais garante a conservacao continua do patriménio publico.

Moédulo 5: Operacdo de Maquinas, Equipamentos e Ferramentas

Industriais
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Aula 5.1: Operacdo e Manutencdo de Lavadoras e Enceradeiras

Industriais

As lavadoras e enceradeiras industriais de pisos sdo equipamentos
eletromecéanicos fundamentais para o tratamento e manutencdo de
grandes areas circundantes em prédios publicos. A operacéo correta exige
a verificacao prévia do estado do cabo elétrico, do encaixe correto do disco
abrasivo ou escova apropriada para o tipo de piso, e o0 ajuste do guidao a
altura da cintura do operador. O disco verde ou preto destina-se a remocao
de ceras antigas e limpeza pesada, enquanto o disco vermelho é para

lavagem diaria e o branco para polimento de brilho seco.

Durante a operacdo, o condutor deve manter a maquina em constante
movimento para nédo danificar o piso com o atrito excessivo no mesmo
ponto, direcionando o cabo elétrico para trds do corpo para evitar atropela-
lo e causar curtos-circuitos. Apos o término do trabalho, o reservatorio de
agua limpa e detergente deve ser completamente esvaziado e enxaguado,
os discos lavados e pendurados para secar, e 0 cabo elétrico enrolado
frouxamente sem dobras acentuadas. A manutencao preventiva periddica
por técnicos autorizados garante a vida Util da lavadora e a seguranca do

operador.
Aula 5.2: Aspiradores Industriais de P6 e Agua: Uso e Cuidados

Os aspiradores industriais de p6é e agua sao projetados para a sucgéo de
residuos secos e liqguidos em carpetes, estofados e pisos frios de grandes
extensdes. Antes de ligar o equipamento, o operador deve checar se o
filtro de tecido est4 instalado para aspiracao de residuos secos, ou se foi

removido para a succéo de liquidos, uma vez que utilizar o filtro de tecido
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para aspirar agua causa a destruicdo do motor e invalida a garantia do

aparelho.

O esvaziamento do tambor de recolhimento deve ser realizado sempre
que atingir dois tercos da sua capacidade maxima, evitando a perda de
poder de succdo e o superaquecimento da turbina de aspiragdo. A
verificacdo constante de mangueiras para identificar obstrucdes por
objetos grandes ou perfuragcdes previne falhas no sistema de vacuo. Ao
aspirar agua, a boia de flutuacdo interna deve estar limpa e funcional para
interromper a succdo quando o nivel maximo for atingido, impedindo o

ingresso de agua na cabeca do motor.

Aula 5.3: Lavadoras de Alta Pressdo: Riscos e Procedimentos

Operacionais

As lavadoras de alta pressédo sao ferramentas de grande eficiéncia na
limpeza de patios, calcadas, fachadas e garagens publicas, mas
apresentam riscos severos de acidentes devido a forca do jato d'agua
pressurizado. A pressdo de saida pode amputar tecidos moles, injetar
fluidos sob a pele ou projetar pedras e detritos contra os operadores e
pedestres. Por isso, € obrigatorio o uso de botas de seguranca, oculos de
protecdo panopticos, luvas reforcadas e protetores auditivos durante a

operacao.

Antes de acionar a lavadora, € imprescindivel purgar o ar do sistema,
deixando a agua fluir livremente pela lanca com o motor desligado até a
saida de um fluxo continuo. O jato de agua jamais deve ser apontado para
pessoas, animais, instalacdes elétricas energizadas ou para o proprio
corpo para limpar botas. Ao finalizar a tarefa, o operador deve desligar o

motor, fechar a torneira de alimentacéo e acionar o gatilho da lanca para
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aliviar a pressao residual retida na mangueira antes de desconectar 0s

acessorios.
Aula 5.4: Ferramentas Manuais de Limpeza e Zeladoria: Conservacao

A eficiéncia e o conforto ergondmico das tarefas operacionais dependem
diretamente da qualidade e do estado de conservacdo das ferramentas
manuais, como mops, rodos, vassouras, baldes espremedores,
espanadores e pas de lixo. Os cabos de mops e rodos devem possuir
altura adequada ao porte do operador e estar equipados com manoplas
antiderrapantes. O uso do balde espremedor duplo reduz drasticamente a
necessidade de torcdo manual do mop, prevenindo dores nas articulacoes

dos pulsos e ombros.

A conservacgao dessas ferramentas exige a lavagem e secagem completa
ao término de cada expediente de trabalho. Mops de microfibra ou algodao
devem ser enxaguados e pendurados de cabeca para baixo em locais
arejados, evitando o surgimento de odores desagradaveis e a proliferacao
de fungos e bactérias. Rodos com laminas de borracha desgastadas ou
deformadas devem ter suas laminas substituidas imediatamente para
evitar o esforgo fisico excessivo durante a puxada de agua em pisos

extensos.
Aula 5.5: Inspecédo Prévia e Manutencédo Preventiva dos Equipamentos

A inspecdo prévia realizada pelo operador antes do uso de qualquer
maquina elétrica ou mecanica é a primeira linha de defesa contra
acidentes e quebras inesperadas. A checagem visual deve verificar o
estado dos cabos de alimentacao elétrica, isolamentos, plugues, presenca
de parafusos soltos, vazamento de 6leos e o funcionamento dos botdes

de liga e desliga e de emergéncia. Equipamentos com avarias visiveis
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devem ser imediatamente etiquetados como fora de servico e

encaminhados para a manutencao.

A manutencao preventiva programada segue as instru¢cdes dos manuais
dos fabricantes e deve ser registrada em livros de bordo ou sistemas de
controle do setor de infraestrutura. Ela inclui a troca regular de filtros de
aspiracao, lubrificacéo de rolamentos, substituicdo de escovas de carvao
de motores e verificagcdo da vedacdo de bombas pressurizadoras. O
controle de manutencao preventiva evita custos elevados com reparos
emergenciais e garante que as maquinas estejam sempre operacionais

para o cumprimento das rotinas do prédio publico.
Mddulo 6: Higienizacdo de Sanitarios e Areas Criticas
Aula 6.1: Protocolos de Assepsia e Desinfec¢do de Banheiros Publicos

Os sanitarios publicos em reparticbes governamentais apresentam alto
fluxo de usuarios e elevado risco de contaminacgao cruzada por patdégenos
entéricos e respiratérios. O protocolo de higienizacdo deve iniciar pela
sinalizacdo da entrada com cavalete de interdicdo temporéria, seguido
pelo acionamento de descargas em todos 0s vasos sanitarios e mictorios
para renovacao da agua. Aplica-se solucéo detergente desincrustante nas
bacias sanitarias, deixando agir pelo tempo de contato recomendado pelo

fabricante.

A limpeza deve seguir o fluxo do local mais limpo para 0 mais sujo: pias,
torneiras, espelhos, suportes de papel, divisorias, mictérios, vasos
sanitarios e, por fim, o piso e os ralos. O uso de desinfetantes a base de
guaternario de amonio ou cloro ativo € obrigatorio para a eliminacédo de
germes. A reposicdo de sabonete liquido, papel toalha e papel higiénico

deve ser realizada com as maos limpas ou luvas novas, assegurando que
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os distribuidores estejam plenamente abastecidos para uso da populagao

e dos servidores.
Aula 6.2: Controle de Odores e Produtos Especificos para Sanitarios

A neutralizacdo de odores desagradaveis em sanitarios de grande
circulacdo exige o combate a fonte geradora das bactérias causadoras do
mau cheiro, e ndo apenas 0 mascaramento com aromatizadores
ambientais. O acumulo de acido urico nas paredes dos mictorios e ao redor
dos vasos sanitarios é a principal causa do odor amoniacal caracteristico.
Para sua eliminacdo, €é necessaria a aplicacdo periddica de
desincrustantes acidos especificos para loucas sanitarias, seguidos de

enxague abundante.

As pedras sanitarias tradicionais devem ser substituidas por telas
desodorizantes enzimaticas em mictorios, que evitam o entupimento por
detritos e liberam agentes biolégicos que decompdem a matéria organica.
A ventilagdo continua do ambiente, seja por meio de janelas, exaustores
mecanicos ou sifdées devidamente selados com agua nos ralos, previne o
retorno de gases da rede de esgoto. Aromatizadores automaticos em
spray podem ser utilizados como complemento para manter uma

sensacao agradavel de frescor no ambiente.
Aula 6.3: Manejo de Residuos Bioldgicos e Perigosos em Banheiros

Os residuos gerados em sanitarios, como papéis higiénicos usados,
absorventes femininos e eventuais fraldas, séo classificados como
residuos comuns com potencial de risco biologico. As lixeiras dos
banheiros devem obrigatoriamente possuir tampa com acionamento por
pedal ou sensor, evitando qualquer contato manual por parte dos usuarios.

O revestimento interno das lixeiras deve utilizar sacos plasticos resistentes
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e impermeaveis, de espessura adequada para evitar vazamentos de

liquidos ou o rompimento durante o transporte.

Durante o recolhimento do lixo sanitario, o operador deve estar equipado
com luvas de nitrilo reforcadas, avental impermeavel e calcado fechado.
Os sacos de lixo devem ser fechados pela amaragéo da parte superior
guando atingirem dois tercos de sua capacidade, sendo proibido espremer
0 conteddo do saco com as maos ou pés para reduzir o volume. O
transporte deve ser realizado em carrinhos coletores fechados e
exclusivos para esse fim, direcionando os residuos para o abrigo

temporario de lixo do 6rgdo até a coleta publica final.
Aula 6.4: Higienizacao e Desinfeccdo em Refeitorios e Copas

As copas e refeitdrios publicos sdo areas semicriticas que exigem rigido
controle sanitario para evitar a contaminacdo de alimentos e a atracao de
vetores e pragas urbanas. Todas as superficies de manipulacdo de
alimentos, como bancadas de granito ou inox, mesas e pias, devem ser
lavadas com detergente neutro e desinfetadas com alcool a 70 por cento
de grau alimenticio ou solucdo clorada apropriada. O uso de panos de
prato de tecido deve ser substituido por papéis toalha descartaveis ou

panos de microfibra higienizados diariamente.

Geladeiras e micro-ondas de uso comunitario devem passar por limpeza
semanal programada, com a remocao de alimentos vencidos ou sem
identificac&do. A limpeza do piso deve utilizar detergente desengordurante
para a remocao de Oleos e graxas derramadas. Lixeiras de copas devem
ser mantidas sempre tampadas e limpas, sendo esvaziadas ao final de

cada refeicdo principal. O armazenamento de utensilios e insumos
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alimentares deve ser mantido em armarios fechados e elevados do solo

para garantir as condi¢cdes ideais de higiene.

Aula 6.5: Procedimentos de Assepsia em Ambulatorios Médicos

Institucionais

Muitos 6rgdos publicos de grande porte mantém ambulatorios, postos de
primeiros socorros ou gabinetes odontolégicos para atendimento inicial de
servidores e cidadaos. A limpeza dessas areas segue protocolos rigidos
de assepsia hospitalar, com o uso de produtos desinfetantes de nivel
intermediario ou alto registrados na Anvisa. A equipe de limpeza que atua
nesses locais deve receber treinamento especifico sobre controle de
infecgbes e estar imunizada contra hepatite B, tétano e outras doencas

transmissiveis.

Os residuos gerados em ambulatérios séo divididos rigorosamente
segundo as diretrizes da Anvisa: residuos infectantes Grupo A em sacos
brancos leitosos com o simbolo de risco bioldgico; residuos
perfurocortantes Grupo D descartados exclusivamente em caixas rigidas
amarelas apropriadas; e residuos comuns Grupo E. O operador jamais
deve tentar reencapar agulhas ou recolher materiais perfurocortantes
diretamente do chdo com as maos, utilizando sempre pas ou pincas
apropriadas. A varredura a seco € estritamente proibida nesses locais para

evitar a dispersao de microrganismos pelo ar.
Mdédulo 7: Gestdo e Tratamento de Pisos em Prédios Publicos
Aula 7.1: Tipos de Pisos Revestimentos em Edificagdes Publicas

Os edificios publicos apresentam uma grande diversidade de pisos e

revestimentos, cada qual com caracteristicas fisico-quimicas préprias que
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exigem produtos e técnicas de manutencao especificas. Os pisos frios
ceramicos e porcelanatos possuem alta resisténcia e baixa porosidade,
mas podem perder o brilho se limpos com produtos muito acidos ou
abrasivos. Os pisos de granito e marmore sédo pedras naturais nobres que
exigem detergentes neutros e sdo altamente suscetiveis a manchas
causadas por substancias acidas como café, refrigerantes ou limpa-vidros

inadequados.

Pisos vinilicos e mantas emborrachadas sdo amplamente utilizados por
sua absorcdo acustica e facilidade de limpeza, necessitando de
impermeabilizacdo com ceras acrilicas para protecédo contra o desgaste
causado pelo trafego de pessoas. Pavimentos cimenticios, granilite e
pedras portuguesas em areas externas demandam lavagens periddicas
com alta presséo e aplicacdo de seladores para evitar o encardimento e o
crescimento de limo. O conhecimento prévio do tipo de revestimento
previne danos irreversiveis e gastos desnecessarios com a substituicdo

prematura de pisos.
Aula 7.2: Processo de Decapagem e Remocéo de Ceras Antigas

A decapagem é 0 processo quimico e mecanico de remocdao total de
camadas antigas de ceras, impermeabilizantes e sujidades incrustadas no
piso, devolvendo a superficie a sua condi¢ao original para receber novo
tratamento. A operacéo inicia com a varredura Umida do piso e a aplicacéo
de solucdo removedora de cera diluida em agua morna ou fria, conforme
instrucdo do fabricante. A solucdo deve agir sobre o piso por um periodo
de cinco a dez minutos, mantendo a superficie sempre molhada sem

deixar o produto secar.
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Na sequéncia, utiliza-se a enceradeira industrial acoplada com disco
abrasivo de cor preta ou marrom para esfregar o piso, derretendo a
pelicula antiga de cera. A lama gerada pela decapagem deve ser recolhida
imediatamente com o aspirador de liquidos ou rodo para que nao
reincruste nos poros do piso. Em seguida, realizam-se dois a trés
enxagues com agua limpa e neutralizante até que a agua recolhida esteja
totalmente isenta de residuos quimicos. O piso deve secar completamente
por no minimo quatro horas antes da aplicacdo do novo acabamento

acrilico.
Aula 7.3: Selagem e Aplicacdo de Ceras Acrilicas e Impermeabilizantes

A selagem e a impermeabilizagcdo constituem o processo de protecao e
embelezamento de pisos porosos ou vinilicos através da aplicacdo de
resinas sintéticas. A primeira etapa € a aplicacdo de uma a duas camadas
de selador acrilico, cuja funcéo é preencher os microporos da superficie,
uniformizar a absor¢ao e criar uma base de aderéncia para o acabamento.
Cada camada de selador deve ser aplicada de forma fina e homogénea
com o auxilio de um aplicador mop plano, respeitando o tempo de

secagem ao toque entre as demaos.

Apos a cura do selador, aplicam-se de trés a cinco camadas de
acabamento acrilico de alta resisténcia ou cera auto-brilho. A aplicacao
deve ser feita cruzando as direcbes a cada deméao, no sentido norte-sul e
depois leste-oeste, garantindo a cobertura total do pavimento sem falhas
ou estrias. As ceras acrilicas modernas formam um filme transparente,
antiderrapante e resistente ao trafego intenso de pessoas, facilitando a
limpeza diaria por varredura Umida e prolongando sensivelmente a

durabilidade do revestimento do prédio publico.
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Aula 7.4: Polimento, Cristalizacdo e Restauracéo de Pedras

A manutencdo de pisos nobres de pedras naturais como marmore, granito
e granilite exige técnicas avancadas de polimento e cristalizacdo para
manter a reflexdo e o brilho espelhado caracteristicos. O polimento
mecanizado utiliza discos diamantados com diferentes granulacoes
acoplados a politrizes de alta gramatura e rotacdo. O processo comeca
com discos de granulagc&o grossa para remocgao de riscos e nivelamento,
progredindo para discos finos até a restauracdo completa do brilho natural

da pedra.

A cristalizagéo ou vitrificacdo € um processo quimico-mecanico em que se
aplica um termoplastico ou fluossilicato de magnésio sobre a pedra limpa.
Sob o atrito mecanico de uma enceradeira de alta rotacdo com palha de
aco ou disco especial, ocorre uma reacdo que sela os poros do calcério e
cria uma camada protetora extremamente dura e espelhada. Essa
restauracao protege o piso contra a penetracdo de umidade e manchas,
além de dispensar o uso constante de ceras de recobrimento que

escurecem o visual da pedra com o tempo.
Aula 7.5: Manutencao Diaria e Conservacao de Pisos Tratados

A conservacdo de pisos que passaram por tratamento acrilico ou
polimento exige uma rotina simples, porém rigorosa, de manutencao diaria
para evitar o desgaste prematuro da pelicula protetora. A primeira medida
de protecéo € a colocacao de passadeiras e tapetes barreira de contencgéo
em todas as entradas do edificio. Esses tapetes retém até 80 por cento da
areia, poeira e umidade trazidas pelos sapatos dos visitantes, impedindo

gue esses detritos atuem como lixas sobre o acabamento do piso.
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A limpeza diaria de pisos tratados deve ser feita exclusivamente por
varredura com mop seco impregnado com recolhedor de pd atéxico,
seguida de passagem de mop umido com detergente neutro concentrado
proprio para pisos resinados. E expressamente proibido o uso de
desinfetantes clorados, saponaceos em p0, querosene ou acidos em pisos
com acabamento acrilico, pois esses quimicos corroem o filme de cera,
deixando-o opaco, amarelado e quebradico. A restauracao do brilho de
areas gastas pelo trafego pode ser feita periodicamente com polidoras de

altissima rotacao e restauradores acrilicos.
Modulo 8: Controle de Pragas Urbanas e Vetores no Ambiente Publico

Aula 8.1: Principais Vetores e Pragas Urbanas em Prédios

Governamentais

A presenca de pragas urbanas e vetores de doencas em edificios publicos
representa uma ameaca direta a saude de servidores, visitantes e a
integridade dos documentos e equipamentos da instituicdo. Entre as
principais pragas encontradas estdo as baratas de esgoto e germanicas,
que contaminam alimentos e superficies com bactérias patogénicas. Os
roedores, como ratazanas, ratos de telhado e camundongos, transmitem
leptospirose e causam sérios danos patrimoniais ao roerem cabos de

redes elétricas e de dados, podendo provocar curtos-circuitos e incéndios.

Os cupins e brocas de madeira atacam estruturas, moveis e arquivos
historicos de papel, destruindo documentos publicos insubstituiveis.
Mosquitos como o Aedes aegypti encontram nas calhas entupidas, pratos
de vasos de plantas e reservatorios mal vedados o ambiente ideal para a
proliferacdo de arboviroses como dengue, zika e chikungunya. Pombo-

comum e morcegos infestam forros e beirais, acumulando fezes acidas
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gue corroem superficies metalicas e transmitem micoses sistémicas

graves através da inalacéo de esporos contidos no excremento seco.
Aula 8.2: Conceito e Aplicacdo do Manejo Integrado de Pragas (MIP)

O Manejo Integrado de Pragas € uma metodologia racional que combina
acOes educativas, preventivas e de controle fisico, quimico e bioldgico
para manter a populacao de pragas em niveis imperceptiveis, minimizando
0 uso de produtos quimicos téxicos nas dependéncias publicas. O MIP
fundamenta-se nos quatro pilares de sustentabilidade conhecidos como os
quatro As: eliminacdo do Acesso, do Abrigo, da Alimentacdo e da Agua
necessarios para a sobrevivéncia e reproducao das pragas nos ambientes

construidos.

As acOes preventivas de barreira fisica incluem a instalagdo de telas
milimétricas em janelas e aberturas de exaustdo, colocacao de protetores
de borracha nas frestas inferiores de portas externas, e a vedacao de
passagens de tubulacbes com argamassa ou espuma expansiva. A
correta destinacdo do lixo organico, mantido em recipientes
hermeticamente fechados e a proibicdo de armazenamento de caixas de
papeldo velhas em depdsitos reduzem drasticamente a oferta de abrigo e
comida para os vetores. A fiscalizacdo constante do ambiente pela

zeladoria é a chave para o sucesso do manejo integrado.
Aula 8.3: Medidas Preventivas e Barreiras Fisicas na Zeladoria

A equipe de servicos gerais exerce um papel ativo e continuo na
implementacao das barreiras fisicas de combate a pragas nas instalacdes
publicas. Inspecionar e manter os ralos internos e externos equipados com
grelhas de fechamento rotativo ou redes de vedacé&o evita o ingresso de

baratas e roedores provenientes da rede publica de esgoto. A verificacdo
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do alinhamento de caixas de gordura e de passagem, mantendo suas
tampas devidamente vedadas com silicone ou graxa pesada, previne o

surgimento de criadouros de insetos.

A manutencdo da area externa do prédio governamental também exige
atencao constante da equipe de zeladoria. O mato alto deve ser cortado
regularmente, e entulhos, restos de obras, pallets e poda de arvores
devem ser removidos imediatamente, pois servem de abrigo para
roedores, escorpides e aranhas peconhentas. As calhas de escoamento
de aguas pluviais devem ser limpas mensalmente para evitar o acumulo
de folhas e agua parada, eliminando potenciais focos de proliferacdo do

mosquito da dengue no topo dos edificios.

Aula 8.4: Acompanhamento e Fiscalizacado de Empresas de

Desinsetizacao

A aplicacdo de defensivos quimicos desinsetizantes e desratizantes em
orgdos publicos € uma atividade regulamentada pela Anvisa e deve ser
executada obrigatoriamente por empresas especializadas, devidamente
licenciadas pela Vigilancia Sanitaria local e pelo 6rgdo ambiental
competente. O setor de servigos gerais e os fiscalizadores do contrato sao
responsaveis por acompanhar a prestacao do servi¢o, garantindo que os
procedimentos sejam executados fora do horario de expediente dos

servidores para evitar intoxicacdes graves.

Durante a aplicacdo de produtos sanitarios, a equipe de fiscalizacdo deve
exigir a apresentacdo das fichas técnicas e FDS de todos os
domissanitarios e raticidas utilizados, os quais devem possuir registro ativo
no Ministério da Saude. E proibida a utilizacdo de produtos clandestinos

ou formulados a base de substancias banidas como o aldicarb. O fiscal
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deve verificar se as iscas raticidas foram instaladas exclusivamente em
caixas porta-iscas rigidas, identificadas, lacradas e fixadas em locais
seguros, fora do alcance do publico e de animais domésticos que transitam

pelas areas externas.

Aula 8.5: Cuidados com a Agua Parada e Combate & Dengue em

Reparticoes

O combate sistematico aos criadouros do mosquito Aedes aegypti nas
reparticdes publicas € um dever de todos os servidores e uma atribuicao
operacional prioritaria da equipe de servicos gerais e zeladoria.
Semanalmente, deve ser realizada uma varredura completa em todas as
areas internas e externas do imovel para identificar e eliminar qualquer
recipiente capaz de acumular agua limpa e parada, como pratos de vasos
de plantas, garrafas retornaveis armazenadas de cabeca para cima,

baldes e lonas de cobertura plastica rasgadas.

Os reservatorios centrais de agua potavel, caixas d'dgua e cisternas
devem ser mantidos hermeticamente fechados com tampas apropriadas e
sem frestas, passando por limpezas e desinfeccdes semestrais
obrigatérias. Aparelhos de ar-condicionado cujos pingadeiras ndo estejam
conectadas diretamente a rede de drenagem devem ter seus coletores
esvaziados diariamente. A aplicacédo de larvicidas biolégicos autorizados
em locais onde a drenagem total de agua é inviavel, como espelhos d'agua
e fontes ornamentais, garante a neutralizacdo das larvas antes que se

transformem em mosquitos adultos transmissores de doencas.

Moddulo 9: Coleta Seletiva, Gestdo de Residuos e Sustentabilidade

Governamental
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Aula 9.1: Politica Nacional de Residuos Soélidos e o Decreto n°
10.936/2022

A gestao dos residuos solidos gerados pela administracéo publica é regida
pela Lei Federal n°® 12.305/2010 e regulamentada pelo Decreto n°
10.936/2022, estabelecendo a responsabilidade compartilhada pelo ciclo
de vida dos produtos e a ndo geragao, reducéo, reutilizacéo, reciclagem e
tratamento dos residuos. Os 0Orgdos governamentais sao legalmente
obrigados a dar o exemplo na implementacdo da coleta seletiva e na
destinacdo ambientalmente adequada dos rejeitos sob sua
responsabilidade, eliminando o envio de materiais reciclaveis para aterros

sanitarios.

A regulamentacédo exige que a administracdo publica federal, estadual e
municipal institua planos de gerenciamento de residuos sélidos em suas
edificacbes, com metas claras de reducdo de consumo de insumos
descartaveis e segregacdao correta dos materiais na fonte geradora. A ndo
observancia da legislacdo ambiental por dolo ou negligéncia dos gestores
e operadores submete a instituicdo e o0s responsaveis a sancdes
administrativas severas e multas impostas pelos 6rgaos de fiscalizacao

ambiental e Tribunais de Contas.
Aula 9.2: Triagem, Segregacéo e Codigo de Cores dos Residuos

A segregacao eficiente de residuos deve ocorrer no exato momento e local
de sua geracao, facilitando a triagem e impedindo a contaminacdo de
materiais reciclaveis por residuos organicos ou umidos. A Resolucéo
Conama n° 275/2001 estabelece o codigo de cores internacional para os
coletores de residuos, sendo obrigatéria a sua adocdo em todos 0s

edificios publicos: azul para papéis e papeldes, vermelho para plasticos,
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verde para vidros, amarelo para metais, marrom para residuos organicos

e cinza para residuos gerais nao reciclaveis.

Para além das cores tradicionais, utilizam-se coletores de cor preta para
madeira, laranja para residuos perigosos como pilhas e baterias, roxo para
residuos radioativos e branco para residuos de servicos de saude. As
lixeiras das estacOes de trabalho e corredores devem ser instaladas em
conjuntos padronizados de coleta seletiva, contendo identificacdo visual
clara e ilustrativa para orientar os usuarios. A mistura inadequada de
residuos reciclaveis com restos de alimentos invalida todo o lote recolhido,

inviabilizando o trabalho das cooperativas de reciclagem parceiras.

Aula 9.3: Destinacdo Adequada de Residuos Eletrénicos, Lampadas e

Baterias

Os residuos de equipamentos eletroeletrénicos, lampadas fluorescentes,
pilhas e baterias recarregaveis gerados nos 0Orgaos publicos contém
metais pesados e substancias altamente toxicas como mercurio, chumbo,
cadmio e niquel. Esses materiais sdo classificados como residuos
perigosos Classe | e jamais podem ser descartados no lixo comum ou
encaminhados para aterros sanitarios municipais, sob risco de

contaminacéo do solo e dos lengdis freaticos.

A destinacdo desses insumos deve seguir o sistema de logistica reversa
ou contratos especificos com empresas especializadas em
descontaminacéo e reciclagem. As lampadas fluorescentes queimadas
devem ser armazenadas inteiras em caixas de papeldo reforcadas e
secas, sendo proibida a sua quebra voluntaria pelos operadores de
limpeza, pois o rompimento do tubo de vidro libera vapor de mercurio

altamente toxico no ar. Pilhas e baterias devem ser recolhidas em
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coletores especificos instalados nas entradas dos prédios e encaminhadas

para descarte ecoldgico credenciado.
Aula 9.4: Implementacao da Coleta Seletiva Solidaria e Cooperativas

O Decreto Federal n° 5.940/2006 institui a separacdo dos residuos
reciclaveis descartados pelos 6rgaos e entidades da administracéo publica
federal na fonte geradora, e a sua destinacdo as associacdes e
cooperativas de catadores de materiais reciclaveis. Essa medida combina
a preservacado ambiental com a inclus&o social e a geracéo de renda para
trabalhadores de baixa renda organizados em empreendimentos

comunitarios solidarios.

Para a concretizacdo da Coleta Seletiva Solidaria, a administracado do
prédio publico deve assinar um termo de compromisso ou edital de
chamamento publico com cooperativas previamente habilitadas e
cadastradas. O setor de servigos gerais desempenha um papel central
nesse processo, responsabilizando-se pelo recolhimento interno dos
sacos de materiais reciclaveis, armazenamento em local coberto e limpo
até o dia estipulado para a coleta, e a pesagem conjunta dos materiais
doados. O monitoramento continuo da quantidade de residuos reciclados
gera indicadores importantes para os relatorios de sustentabilidade da

instituicao.
Aula 9.5: Uso Racional de Agua, Energia e Reducéo de Papel

A promocéo da sustentabilidade nas reparticdes governamentais exige
acOes operacionais continuas voltadas para 0 consumo consciente dos
recursos naturais e a eliminacdo de desperdicios. Na gestdo da agua, a
equipe de zeladoria deve realizar vistorias diarias nas dependéncias para

identificar e sanar vazamentos ocultos em torneiras, valvulas de descarga,
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caixas acopladas e bebedouros. A instalagao de arejadores de vazao nas
torneiras e a substituicdo de valvulas antigas por modelos ecolégicos de

duplo acionamento reduzem o consumo de agua em até 40 por cento.

Na eficiéncia energética, os operadores de limpeza devem ser orientados
a apagar as luzes e desligar aparelhos de ar-condicionado e
computadores em salas desocupadas durante as rondas de higienizacao
noturna. A transicdo para iluminacdo em lampadas LED e o
aproveitamento da iluminacdo natural contribuem significativamente para
a reducdo da fatura de energia do imével. A promocao do uso do processo
administrativo eletrénico reduz radicalmente o consumo de papel sulfite,
enquanto a substituicdo de copos plasticos descartaveis por canecas
reutilizaveis pelos servidores reduz drasticamente a geracdo de residuos

plasticos diarios.
Modulo 10: Organizacao, Layout e Apoio Logistico a Eventos Institucionais
Aula 10.1: Arranjo Fisico (Layout) de Salas de Reunido e Auditorios

A organizacao do arranjo fisico de salas de reunido, auditorios e gabinetes
em Orgaos publicos impacta diretamente a funcionalidade das atividades
administrativas e a imagem institucional da reparticdo. A equipe de apoio
logistico deve estar capacitada para montar rapidamente diferentes
configuracbes de layout conforme a necessidade de cada evento: em
formato de U para reunifes executivas e debates; em formato auditorio
com fileiras de cadeiras voltadas para o palco para palestras e coletivas;
em formato mesa diretora com bancada central; ou em formato espinha de

peixe para treinamentos praticos.

A montagem do layout exige a verificacdo das rotas de fuga e saidas de

emergéncia, garantindo que corredores de circulagdo mantendo largura
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minima de 1,20 metro permanecam totalmente desimpedidos de cadeiras
ou cabos soltos. As passarelas entre as fileiras de poltronas devem
permitir a movimentacdo confortavel e a acessibilidade para cadeirantes.
O alinhamento simétrico das cadeiras, a limpeza prévia dos tampos das
mesas e a verificacdo da estabilidade do mobiliario transmitem elevados

padrdes de organizacgao e profissionalismo institucional.
Aula 10.2: Apoio Logistico e Preparacao de Eventos Oficiais

A preparacdo de eventos oficiais, como solenidades de posse,
inauguracdes de obras publicas e seminarios internacionais, exige um
planejamento logistico minucioso alinhado ao setor de cerimonial do 6rgao
publico. A equipe de servicos gerais € responsavel pela infraestrutura do
espaco, executando a limpeza profunda de auditérios, sanitarios
adjacentes e recep¢des com antecedéncia minima de trés horas antes do
inicio do evento, para garantir a secagem completa dos pisos e a

eliminacéo de odores de produtos de limpeza.

O suporte operacional abrange a montagem de palanques, colocacao de
praticaveis, disposicdo de mastros para as bandeiras oficiais na ordem de
precedéncia correta, organizacdo do espaco para a imprensa e suporte na
distribuicdo de agua e copos nas mesas dos palestrantes. Durante a
realizacdo do evento, um profissional da equipe deve permanecer de
plantdo continuo nas proximidades para atender demandas emergenciais
como derramamentos acidentais de liquidos, ajustes imediatos no

mobiliario ou manutencédo de emergéncia nos sanitarios da area VIP.
Aula 10.3: Transporte, Remanejamento e Armazenamento de Mobiliario

O remanejamento e transporte interno de moveis, divisorias, cofres e

equipamentos pesados entre setores da reparticdo publica é uma
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atividade frequente da zeladoria que requer o uso de técnicas e
ferramentas de elevacdo adequadas para prevenir acidentes e danos ao
patrimbnio. A movimentacdo deve ser precedida do esvaziamento
completo de gavetas, prateleiras e armarios para reduzir o peso da carga

e evitar a queda de documentos ou objetos durante o trajeto.

O uso de equipamentos auxiliares como carrinhos hidraulicos de carga,
plataformas de transporte com rodas de poliuretano e tiras de elevagéao
ergondémicas para dois operadores € obrigatdrio para cargas pesadas. O
mobiliario deve ser protegido com mantas acolchoadas e filme plastico
para evitar riscos na pintura ou lascas em bordas ao passar por portas e
elevadores. O armazenamento temporario de moéveis desativados deve
ocorrer em depdsitos secos e cobertos, dispostos de forma organizada por
categoria para facilitar auditorias patrimoniais e futura reaproveitamento

do bem publico.
Aula 10.4: Gestdo do Servico de Copa e Infraestrutura de Cafetaria

O servico de copa e cafetaria em prédios governamentais apoia
diretamente o funcionamento das rotinas de trabalho dos gabinetes e a
recepcdo de autoridades externas. As atividades abrangem o preparo
correto de café, chas e agua aromatizada, a distribuicdo higiénica nas
salas de reunifes e a manutencéo diaria de garrafas térmicas, cafeteiras
industriais e purificadores de agua. A manipulacdo de insumos alimentares
exige habitos estritos de higiene pessoal, como cabelos presos por toucas,
unhas curtas e limpas, e lavagem frequente das maos com sabonete

antisséptico.

As garrafas térmicas devem passar por higienizacdo interna diaria com

agua quente e bicarbonato de sédio ou solucdo desinfetante neutra prépria
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para inox, evitando o acumulo de borra e odores caracteristicos de café
velho. O suprimento de insumos como po de café, acucar, adocante e
guardanapos deve ser controlado por fichas de estoque, garantindo o
abastecimento sem excessos que possam levar ao vencimento do
produto. O recolhimento de xicaras e copos usados deve ser imediato ao
término de cada Reunido, lavando-os e guardando-os em armarios

fechados e protegidos contra poeira.
Aula 10.5: Verificagcao do Funcionamento de Instalacfes e Equipamentos

A equipe de servicos gerais atua como o0s olhos e ouvidos da
administracdo na identificacao precoce de falhas na infraestrutura predial
das reparticdes publicas. A execucdo de rondas diarias de vistoria pelas
areas comuns, corredores, garagens e sanitarios permite detectar
problemas operacionais antes que comprometam o expediente do 6rgao
publico. A lista de checagem deve incluir a verificacdo de lampadas
gueimadas ou piscando, vazamentos em torneiras, trincas em vidros de

janelas, trincos e fechaduras com defeito e irregularidades em pisos.

Além das instalagfes Prediais, a zeladoria deve testar periodicamente o
funcionamento de bebedouros de agua, exaustores de ar dos sanitarios,
elevadores, portas automaticas e sistemas de intercomunicacdo de
emergéncia. Todas as anomalias identificadas devem ser registradas em
um livro de ocorréncias ou inseridas no sistema informatizado de
chamados de manutencdo, com o nivel de prioridade adequado para
imediata intervencdo das equipes de manutencao elétrica, hidraulica ou

civil terceirizadas.

Moédulo 11: Zeladoria, Manutencdo Predial Preventiva e Pequenos

Reparos
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Aula 11.1: Conceitos de Manutencao Predial: Preventiva, Corretiva e

Preditiva

A manutencédo predial em edificios publicos engloba o conjunto de acbes
necessarias para conservar ou recuperar a capacidade funcional das
edificacOes e de seus componentes, garantindo a seguranca e o conforto
dos usuérios. A manutencao preventiva é realizada com base em um
planejamento temporal prévio, englobando rotinas sisteméaticas de
inspecao, limpeza técnica, lubrificacdo de pecas mecanicas e substituicao
de componentes no término de sua vida util estimada, reduzindo ao

minimo as paradas ndo programadas das instalacoes.

A manutencao corretiva ocorre de forma reativa para reparar quebras,
falhas inesperadas ou danos causados por acidentes e intempéries, como
a substituichio de um cano estourado ou o conserto de uma porta
arrombada, possuindo custos operacionais substancialmente mais
elevados. A manutencdo preditiva utiliza técnicas de monitoramento
continuo por sensores ou medi¢cdes periddicas, como analise de vibracao
em motores e termografia em quadros elétricos, para diagnosticar o estado
do equipamento e intervir no momento exato antes da ocorréncia da falha

grave.
Aula 11.2: Rondas de Zeladoria e Identificacdo Prévia de Anomalias

As rondas sistematicas de zeladoria constituem a ferramenta operacional
mais eficaz para a identificacdo precoce de defeitos nas edificacdes
publicas. O zelador ou encarregado de servigcos gerais deve realizar
inspecdes diarias com o auxilio de uma planilha visual de verificacédo
padronizada, percorrendo estrategicamente do pavimento superior ao

subsolo do edificio. As vistorias devem abranger a integridade da
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cobertura do telhado, o funcionamento de calhas e condutores de aguas
pluviais, o estado da pintura de paredes e a vedacédo de esquadrias de

janelas.

Durante a ronda, deve-se prestar atencdo especial a sinais sutis de falhas
estruturais ou hidraulicas, como o surgimento de manchas de umidade,
eflorescéncias, descascamento de tintas no teto, cheiro de queimado
préximo a quadros elétricos ou ruidos anormais em bombas de recalque
de agua. A identificacdo imediata de uma infiltracdo no telhado em seu
estagio inicial evita a perda de computadores e processos administrativos
estocados nas salas do pavimento inferior, demonstrando o valor

estratégico da zeladoria preventiva no setor publico.

Aula 11.3: Execucédo de Pequenos Reparos Hidraulicos, Elétricos e de

Alvenaria

Os profissionais de servicos gerais e zeladoria frequentemente realizam
pequenos reparos de baixa complexidade técnica que ndo exigem a
intervencdo imediata de empresas de engenharia especializadas,
restabelecendo prontamente a funcionalidade dos ambientes. Nos reparos
hidraulicos simples, incluem-se a substituicdo de reparos de borracha em
torneiras pingando, troca de engates flexiveis, desentupimento mecanico
de pias e caixas de gordura com uso de desentupidores de pressao, e

ajuste na corrente ou boia de caixas acopladas de vasos sanitarios.

Nos pequenos reparos elétricos nao energizados, abrangem-se a
substituicdo de lampadas queimadas por modelos funcionais equivalentes,
troca de espelhos de tomadas e interruptores quebrados, e a fixacao de
canaletas plasticas soltas para protecdo de fiacdo aparente. Na area de

alvenaria e marcenaria leve, realizam-se retoques de massa corrida em
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pequenas fissuras de paredes antes do retoque de pintura, regulagem e
lubrificacdo de dobradicas e corredicas de armarios, e fixacdo de suportes
de quadros e prateleiras, utilizando sempre as ferramentas e

Equipamentos de Protecéo Individual adequados.
Aula 11.4: Conservagao de Fachadas, Esquadrias, Vidros e Calhas

A preservagdo da envoltoria externa dos edificios governamentais € vital
para a durabilidade da estrutura e para a prevencdo de infiltracbes de
aguas pluviais. A conservacao de fachadas de pastilhas, ceramicas ou
concreto aparente exige lavagens periddicas e inspecfes visuais para
identificar o estufamento ou o descolamento de revestimentos que possam
cair sobre transeuntes na calcada. O isolamento imediato da area abaixo
de uma fachada com pastilhas soltas é a primeira medida obrigatoria de

seguranca publica.

As esquadrias metdlicas e de aluminio devem ser mantidas limpas e com
seus trilhos desobstruidos de poeira e detritos para permitir o deslizamento
suave das folhas de janelas. As gaxetas e borrachas de vedacdo dos
vidros devem ser inspecionadas quanto ao ressecamento, efetuando a
troca das pecas danificadas para impedir a entrada de a4gua de chuva para
o interior das salas. A limpeza das calhas e rufos do telhado deve ser
intensificada antes do inicio da estacdo das chuvas, removendo folhas e
sujeiras que provocam o transbordamento e o retorno de 4gua para o

interior do forro.
Aula 11.5: Planos de Contingéncia para Inundacdes, Vazamentos e Falhas

A ocorréncia de emergéncias prediais como o rompimento de tubulactes
de agua, entupimentos da rede de esgoto principal, inundacdes por

temporais ou falta prolongada de energia exige que a equipe de servigcos
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gerais aja de acordo com um plano de contingéncia previamente
estabelecido. Todos os operadores devem conhecer a localizacdo exata e
o funcionamento dos registros gerais de corte de agua de cada pavimento

e do edificio, bem como a chave geral do quadro de distribuicédo elétrica.

Diante de um vazamento de grande porte, o primeiro procedimento é o
desligamento imediato do registro hidraulico afetado e o isolamento dos
guadros elétricos energizados da area afetada para prevenir acidentes por
eletrocussdo. Na sequéncia, utilizam-se aspiradores de agua, rodos e
bombas submersiveis de esgotamento para remover a agua acumulada,
salvaguardando moveis, computadores e documentos em papéis elevados
do piso. A imediata comunica¢édo do fato a administracdo do prédio e a
equipe técnica de manutencao garante o envio do suporte necessario para

a normalizacéo do espaco.
Modulo 12: Gestdo de Materiais, Almoxarifado e Controle de Estoque
Aula 12.1: Organizacgéo Fisica do Almoxarifado de Servigos Gerais

O almoxarifado de materiais de limpeza, higiene e copa € o espaco fisico
encarregado de receber, guardar, preservar e expedir 0S insumos
necessarios ao funcionamento diario do 6rgdo publico. A organizacao
interna do almoxarifado deve priorizar a limpeza, ventilacdo natural,
auséncia de umidade e iluminacdo adequada. Os materiais devem ser
alocados em prateleiras metalicas resistentes, afastadas do piso por
paletes de plastico e separadas das paredes por no minimo dez

centimetros para permitir a circulagdo de ar e evitar a umidade.

A disposicao dos produtos nas prateleiras deve seguir uma légica de
enderecamento clara, categorizando os insumos em produtos quimicos de

limpeza, papéis descartaveis, sacos de lixo, ferramentas manuais e pecas
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de reposicao. Produtos mais pesados ou de grande volume, como fardos
de papel toalha e galdes de cinco litros de detergente, devem ser
armazenados nas prateleiras inferiores por razdes ergondémicas e de
seguranca contra quedas. Materiais de alto valor agregado ou de uso
restrito devem ser mantidos em armarios trancados sob a

responsabilidade direta do fiel de almoxarifado.
Aula 12.2: Métodos de Controle de Estoque: PEPS, UEPS e Custo Médio

O controle eficiente de materiais de consumo no setor publico requer a
aplicacdo sistematica de métodos consolidados de movimentacdo de
estoque para evitar a deterioracdo de insumos e o desperdicio de recursos
financeiros. O método PEPS, Primeiro que Entra, Primeiro que Sai,
também conhecido pela sigla em inglés FIFO, é a regra de ouro para a
gestao do almoxarifado de servigos gerais. Por meio dele, os produtos com
datas de fabricacdo e vencimento mais antigas sdo organizados na frente

das prateleiras para serem distribuidos prioritariamente.

O método UEPS, Ultimo que Entra, Primeiro que Sai, ndo é recomendado
para produtos de limpeza ou insumos com prazo de validade determinado,
pois gera o envelhecimento e a perda dos lotes mais antigos acumulados
no fundo do deposito. O metodo do Custo Médio Ponderado é amplamente
utilizado pelos sistemas de contabilidade publica para a valoracdo do
estoque armazenado, recalculando o valor unitario do insumo a cada nova
entrada de compra. A rigorosa aplicacdo do PEPS evita que galGes de
desinfetantes ou colas percam sua eficacia por ultrapassarem o prazo de

validade no estoque.

Aula 12.3: Fichas de Prateleira, Requisi¢cdes e Inventario de Materiais
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Todas as movimentacdes de entrada e saida de insumos do almoxarifado
de servicos gerais devem ser rigorosamente registradas para assegurar a
transparéncia e a prestacdo de contas publica. A ficha de prateleira ou
sistema informatizado de estoque deve conter a descricdo detalhada do
item, codigo do catalogo de materiais, unidade de medida, quantidade
minima de seguranca, saldo atual e o registro de cada movimentacdo com

data e numero do documento de suporte.

A liberacdo de materiais para as equipes operacionais de limpeza ou
setores do Orgdo publico deve ocorrer exclusivamente mediante a
apresentacdo de uma Requisicao de Material assinada pela chefia
autorizada. A realizacdo periddica de inventarios fisicos de estoque, que
pode ser rotativo ou anual, consiste na contagem fisica de todos os itens
armazenados para confrontacdo com os saldos registrados no sistema.
Divergéncias entre o estoque fisico e o saldo contabil devem ser
minuciosamente apuradas para a identificacdo de perdas, quebras,

extravios ou erros de escrituragao.
Aula 12.4: Previsdo de Consumo, Estoque Minimo e Ponto de Pedido

O dimensionamento correto das compras publicas de materiais de
consumo depende da analise do histérico de consumo do orgdo e do
calculo preciso do estoque minimo e do ponto de pedido. O consumo
médio mensal é obtido pela média das saidas do produto nos ultimos doze
meses, ajustado conforme varia¢des sazonais, como 0 aumento do uso de
copos descartaveis no verdo ou maior consumo de alcool em gel durante

surtos infecciosos.

O estoque minimo, ou estoque de seguranca, € a quantidade de reserva

mantida no almoxarifado para cobrir eventuais atrasos na entrega pelo
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fornecedor ou aumentos imprevistos no consumo diario. O Ponto de
Pedido é o nivel do estoque que, ao ser atingido, sinaliza a necessidade
imediata de emissdo de uma nova solicitacdo de compra. O calculo do
ponto de pedido leva em consideracdo o consumo diario do item
multiplicado pelo tempo de ressuprimento em dias, somado ao estoque de

seguranca, garantindo que o almoxarifado nunca sofra desabastecimento.
Aula 12.5: Prevencdo de Perdas, Desperdicios e Extravios de Materiais

A prevencdo de perdas de insumos no almoxarifado publico exige o
estabelecimento de controles operacionais rigidos e a conscientizacao
permanente das equipes de servigos gerais. O armazenamento incorreto
€ uma das principais causas de perdas, ocorrendo pelo empilhamento
excessivo de caixas de papeldo que esmagam os produtos das camadas
inferiores, exposicdo de embalagens a luz solar direta que degrada os
componentes ativos de produtos quimicos, ou umidade que danifica fardos

de papel toalha e higiénico.

O combate ao desperdicio na aplicacdo dos materiais exige a
obrigatoriedade da utilizacdo de dosadores e aplicadores padronizados
por parte das equipes de limpeza. O extravio de materiais deve ser
combatido restringindo o acesso fisico ao almoxarifado apenas aos
servidores autorizados e mantendo o recinto trancado fora do horario de
atendimento. O monitoramento continuo das requisicdes emitidas pelos
diversos setores permite identificar consumos anormais que exijam

investigacao preventiva pela administracao da edificacao.
Moédulo 13: Gestdo de Contratos Terceirizados na Administragdo Publica

Aula 13.1: Diretrizes Gerais da Lei n°® 14.133/2021 na Terceirizacao



,DV& ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

A contratag&o de servigos continuados de limpeza, conservacao, zeladoria
e seguranca na administracdo publica é regida pela Lei de Licitagdes e
Contratos Administrativos, Lei Federal n® 14.133/2021. A legislagcao veda
estritamente a contratacdo de terceiros para o desempenho de funcdes
integrantes das categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do
orgdo, permitindo a terceirizacdo para atividades materiais acessoérias,
instrumentais ou de apoio logistico, tais como os servi¢cos de higienizacao

e manutencéao predial.

A nova lei de licitagcOes reforca a obrigagdo da administragdo em buscar o
planejamento contratual rigoroso por meio do Estudo Técnico Preliminar e
do Termo de Referéncia. O contrato administrativo deve estabelecer
clareza nas metas a serem atingidas, no dimensionamento das equipes
operacionais, na produtividade minima exigida por metro quadrado de
area limpa e no detalhamento exato dos equipamentos e produtos
quimicos que devem ser fornecidos pela empresa contratada para a

execucao dos servigos.
Aula 13.2: O Papel do Gestor e do Fiscal de Contrato de Servicos Gerais

O acompanhamento da execucdo dos contratos terceirizados de servigcos
gerais é realizado obrigatoriamente por servidores publicos designados
formalmente como Gestor do Contrato e Fiscal do Contrato. O Gestor do
Contrato coordena as atividades administrativas globais e o fluxo
financeiro da contratacdo. O Fiscal do Contrato, frequentemente o
encarregado do setor de servigos gerais ou zeladoria, atua diretamente no
local da prestagéo do servico, verificando diariamente o cumprimento das

obrigacdes contratuais pela empresa contratada.
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As atribui¢des do Fiscal do Contrato incluem a verificagdo da assiduidade
e pontualidade dos funcionarios terceirizados, checagem do uso correto
de uniformes e EPIs completos, fiscalizagdo da qualidade da limpeza nas
diversas areas, e conferéncia da entrega dos materiais € maquinas
previstos no Termo de Referéncia. Todas as irregularidades observadas,
como faltas ndo cobertas de pessoal ou atraso na entrega de sacos de
lixo, devem ser anotadas no Histérico de Gerenciamento do Contrato e

notificadas formalmente a empresa para correcédo imediata.
Aula 13.3: Medicéo da Qualidade: IMR e Acordo de Nivel de Servigo (ANS)

A fiscalizacao moderna de contratos de servi¢cos gerais na administracao
publica abandonou o mero controle de frequéncia de pessoal para focar
na afericdo objetiva dos resultados e da qualidade do servico prestado, por
meio do Instrumento de Medicdo de Resultado ou Acordo de Nivel de
Servico. O IMR estabelece indicadores mensuraveis de desempenho para
cada area e atividade, tais como indice de satisfacdo dos usuarios, grau
de sujidade residual e cumprimento rigoroso do cronograma de limpeza

profunda.

A avaliacdo da qualidade é realizada periodicamente pelo fiscal do
contrato por meio de listas de checagem e inspecdes amostrais nas salas
e sanitarios do edificio. Caso a empresa terceirizada ndo atinja a
pontuacdo minima exigida nos indicadores de qualidade do IMR, o
contrato prevé a aplicacdo de glosas de pagamento, que séo retencdes
financeiras proporcionais no valor da fatura mensal da contratada, além do
cabimento de sanc¢des administrativas como adverténcias e multas por

descumprimento parcial do contrato.
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Aula 13.4: Fiscalizagdo Trabalhista e Previdenciaria da Empresa
Terceirizada

A administracdo publica possui responsabilidade subsidiaria pelos débitos
trabalhistas e previdenciarios inadimplidos pelas empresas terceirizadas
contratadas para a prestacdo de servigos de conservacao e limpeza. Para
evitar que o orgao publico seja condenado na Justica do Trabalho a pagar
salarios, férias, décimo terceiro e FGTS dos empregados da contratada, o
fiscal do contrato deve realizar a fiscalizacdo trabalhista documental
rigorosa mensalmente antes de autorizar o pagamento da fatura de

servicos.

A empresa contratada é obrigada a comprovar o pagamento tempestivo
dos salarios até o quinto dia util subsequente ao vencido, o fornecimento
de vale-transporte e vale-alimentacédo, e o recolhimento das guias do
FGTS e do INSS de todos os trabalhadores alocados no contrato publico.
A verificacao da Conta Vinculada ou a exigéncia de retencéo de provisoes
trabalhistas na fonte sdo mecanismos legais de protecdo do interesse
publico que asseguram os direitos dos trabalhadores terceirizados que

atuam no orgao.
Aula 13.5: Registro de Ocorréncias e San¢gdes Administrativas

O registro formal de todas as ocorréncias de descumprimento contratual é
o instrumento legal indispensavel para a aplicacdo de penalidades
cabiveis a empresa prestadora de servi¢os de servi¢os gerais. O fiscal do
contrato deve emitir Notificacdo de Irregularidade sempre que constatar
atrasos recorrentes no fornecimento de insumos, equipamentos
guebrados sem substituicdo, auséncia injustificada de postos de trabalho

ou comportamento inadequado de funcionarios terceirizados.
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Garantido o contraditério e a ampla defesa da contratada, a administracao
publica pode aplicar as sancfes administrativas previstas na Lei n°
14.133/2021: adverténcia formal para faltas leves, multa moratéria ou
compensatoria calculada sobre o valor do contrato, impedimento de licitar
e contratar com a administracdo publica e, em casos graves de
inadimplemento continuado, a rescisdo unilateral do contrato
administrativo, garantindo a continuidade do servico por convocagao de

remanescentes ou nova licitacao.

Médulo 14: Seguranca Patrimonial, Prevencdo de Incéndios e

Emergéncias

Aula 14.1: Nocdes de Seguranca Patrimonial e Controle de Acesso no

Apoio

A equipe de servigos gerais e zeladoria atua em sintonia com a seguranga
patrimonial e a portaria para preservar a integridade dos bens publicos e
das pessoas que transitam pelas dependéncias do 6rgado. Os operadores
de limpeza devem manter vigilancia sobre portas de emergéncia, janelas
de pavimentos térreos e portdes de acesso a garagens e depositos,
garantindo que permanecam trancados quando nao estiverem em uso
imediato. Qualquer individuo sem cracha de identificacdo transitando por

areas administrativas restritas deve ser reportado a portaria.

Ao executarem a higienizacdo de gabinetes e salas de reunido fora do
expediente normal, os operadores devem certificar-se de fechar as janelas
para evitar estragos por chuvas, apagar as luzes, desligar equipamentos
eletrénicos e trancar as portas de acesso, devolvendo as chaves ao
claviculario central da seguranca. O relato imediato a seguranca sobre

volumes abandonados, mochilas suspeitas ou sinais de arrombamento e
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movimentacao atipica de pessoas previne furtos de equipamentos de

informatica e protege o patriménio governamental.
Aula 14.2: Teoria do Fogo e Classes de Incéndio na Administracéo Publica

O conhecimento dos fundamentos do fogo e de sua classificacdo é
indispensavel para que a equipe de zeladoria possa agir com rapidez e
eficacia no combate aos principios de incéndio em edificios publicos. O
fogo € uma reacdo quimica de oxidacdo que exige a presenca
concomitante de quatro elementos conhecidos como o tetraedro do fogo:
combustivel, comburente, calor e reacdo em cadeia. A eliminacdo de

gualguer um desses elementos interrompe imediatamente a combustao.

Os incéndios sédo classificados em categorias que determinam o agente
extintor correto a ser empregado: Classe A para combustiveis soélidos
como papel, madeira, tecidos e plasticos, deixando residuos; Classe B
para liquidos e gases inflamaveis como alcool, gasolina, tintas e solventes;
Classe C para equipamentos elétricos energizados como computadores,
guadros de luz e estabilizadores; e Classe D para metais piroforicos. O
uso de agente extintor inadequado pode agravar o incéndio e causar
acidentes fatais ao operador, como a conducdo de corrente elétrica ao

usar agua em fogo de Classe C.
Aula 14.3: Tipos de Extintores de Incéndio e Operacao Segura

A escolha e a operacéo correta dos extintores portateis de incéndio sao
habilidades fundamentais de seguranca operacional nas reparticoes
publicas. O extintor de Agua Pressurizada é indicado exclusivamente para
incéndios de Classe A, atuando por resfriamento. O extintor de Pé Quimico
Seco do tipo BC ou ABC atua por abafamento e quebra da reacdo em

cadeia, sendo o modelo ABC o mais versétil por atender com seguranca
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combustiveis solidos, liquidos inflamaveis e equipamentos energizados. O
extintor de Gas Carbdnico atua por abafamento e resfriamento, sendo
ideal para equipamentos eletrénicos sensiveis da Classe C por nao deixar

residuos solidos.

A operacdo do extintor portatii deve seguir o método padrdo de
acionamento: retirar a trava de seguranca e o lacre plastico, apontar o bico
da mangueira para a base das chamas, pressionar o gatilho totalmente e
movimentar o jato em forma de leque de um lado para o outro. O operador
deve manter-se sempre a uma distancia segura de cerca de dois a trés
metros do fogo, posicionado a favor do vento e com as costas
desimpedidas voltadas para a rota de fuga. Se o principio de incéndio ndo

for controlado rapidamente, a area deve ser evada imediatamente.
Aula 14.4: Brigada de Incéndio e Planos de Evacuacao de Edificios

Os profissionais de servicos gerais e zeladoria frequentemente integram a
Brigada de Incéndio do prédio publico, recebendo treinamento teorico e
pratico de combate a incéndios e primeiros socorros ministrado pelo Corpo
de Bombeiros Militar ou profissionais de seguranca do trabalho. Em caso
de emergéncia ou acionamento do alarme de incéndio, a brigada é
responsavel por orientar a evacuacao ordenada de todos os servidores e
visitantes do edificio, conduzindo-os com calma pelas rotas de fuga

sinalizadas até o Ponto de Encontro Seguro externo.

Durante o processo de evacuacao, os brigadistas e zeladores devem
impedir o uso de elevadores, orientando o descendimento rigorosamente
pelas escadas de emergéncia pressurizadas e mantendo as portas corta-
fogo fechadas ao passar. Deve-se prestar auxilio imediato a pessoas com

mobilidade reduzida, idosos e gestantes, garantindo que ninguém
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permaneca em banheiros ou salas isoladas. A verificacdo do completo
esvaziamento dos pavimentos sob sua responsabilidade € comunicada ao

Chefe da Brigada para repasse as equipes de resgate dos Bombeiros.
Aula 14.5: Inspecéo Preventiva de Equipamentos de Combate a Incéndio

A zeladoria do edificio publico desempenha papel crucial na verificacédo
periddica do estado de conservacgao e operacionalidade dos equipamentos
de combate a incéndio instalados nas edificagcdes. Mensalmente, deve-se
realizar a inspecéo visual de todos os extintores do prédio, checando se o
ponteiro do manémetro esta na faixa verde de pressao operacional, se 0
lacre e a trava estéo intactos, se o0 bico da mangueira ndo esta obstruido
e se a validade da carga e do teste hidrostatico do casco ndo estdo

vencidos.

As redes de hidrantes, mangueiras, esguichos, chaves Storz e caixas de
incéndio devem ser mantidas desimpedidas de moéveis ou plantas
ornamentais, com portas e vidros integros. As luzes do sistema de
iluminacdo de emergéncia e as placas fotoluminescentes de sinalizacéo
de saida devem ser testadas regularmente simulando a falta de energia
da rede comercial. As escadas de emergéncia e portas corta-fogo jamais
podem ser mantidas travadas por calcos de madeira ou obstruidas com

caixas de materiais, garantindo rota livre em emergéncias.
Modulo 15: Comunicacéo Interpessoal, Trabalho em Equipe e Lideranca
Aula 15.1: Comunicacéo Eficiente e Assegurada no Ambiente Operacional

A comunicacdo assertiva no ambiente de trabalho dos servicos gerais € o0
alicerce para a execucao correta de ordens de servico, prevencéao de erros

operacionais e manutencdo de um clima organizacional saudavel. A
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comunicagao clara exige que o emissor transmita a instrugdo de forma
objetiva, direta e em linguagem simples, certificando-se do correto
entendimento pelo receptor por meio da confirmacgéo verbal do que foi
solicitado. O uso de ambiguidades, jargbes excessivos ou ordens
incompletas gera falhas graves na execugéo das tarefas de higienizagao

e manutencao.

A escuta ativa é outra dimenséo critica da comunicacédo, exigindo que o
encarregado ou operador preste atencao total ao interlocutor ao receber
uma demanda ou reclamacdo de um servidor publico, sem interrupcdes
prematuras ou julgamentos prévios. Registrar por escrito em cadernos de
bordo ou ordens de servico eletrbnicas as solicitacbes de manutencéo,
detalhes do ambiente e prazos acordados evita o esquecimento de
detalhes e embasa o acompanhamento do fluxo de trabalho pelas chefias

intermediarias e administradores do prédio.
Aula 15.2: Trabalho em Equipe e Resolucéo Integrada de Conflitos

A prestacao de servicos de conservacao e zeladoria em grandes edificios
governamentais é uma atividade eminentemente coletiva, dependendo da
cooperacao harmoniosa entre todos os integrantes da equipe operacional
para o alcance das metas de limpeza e organizacdo. A valorizacdo da
diversidade de habilidades dos colaboradores, 0 apoio mutuo em tarefas
pesadas e o compartilhamento de boas préaticas operacionais fortalecem

a coeséo do grupo e aumentam a produtividade global da zeladoria.

Conflitos interpessoais decorrentes de divergéncias sobre divisdo de
tarefas, escalas de trabalho em finais de semana ou incompatibilidades de
génio devem ser administrados prontamente pela lideranga antes que

afetem o ambiente de trabalho. A mediacéo de conflitos deve ser pautada
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pela imparcialidade, escutando as partes envolvidas em separado e
promovendo o diadlogo respeitoso com foco na busca de solucdes
consensuais. O respeito irrestrito as diferencas e a vedacéo de qualquer
forma de assédio moral ou discriminacdo sdo imperativos éticos e

contratuais nas reparticbes publicas.
Aula 15.3: Lideranca Operacional e Gestao de Equipes de Apoio

A atuacdo do encarregado, supervisor ou chefe de equipe de servigos
gerais exige o exercicio de uma lideranca operacional pautada no
exemplo, na empatia e na competéncia técnica. O lider operacional é a
ponte de ligacdo entre as diretrizes da administracdo do 6rgéo publico e a
equipe que atua diretamente na execucdo das tarefas manuais. Sua
funcdo engloba o planejamento diario das rotinas, a distribuicdo
equilibrada do trabalho conforme a capacidade dos colaboradores e a

provisao regular de ferramentas e EPIs para a execucao das atividades.

Um lider eficaz motiva sua equipe reconhecendo publicamente o bom
desempenho, corrigindo falhas em conversas reservadas com foco
pedagdgico e demonstrando interesse genuino pelo bem-estar fisico e
emocional de seus liderados. Promover reunides curtas no inicio do
expediente para alinhar prioridades e ouvir sugestdes de melhorias
operacionais aumenta o engajamento dos trabalhadores e eleva o padrao

de qualidade dos servicos prestados a instituicao.
Aula 15.4: Gestao do Tempo, Produtividade e Priorizacdo de Demandas

A rotina de servicos gerais em um oOrgao publico de grande porte é
caracterizada pelo surgimento constante de demandas simultaneas,
desde solicitacGes rotineiras de reposicdo de suprimentos até chamados

emergenciais para conter vazamentos de agua ou preparar salas para
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reunides de urgéncia. A gestéao eficiente do tempo exige o uso de critérios
claros de priorizagdo, utilizando a matriz de gravidade e urgéncia para
classificar as tarefas em urgentes e importantes, importantes mas nao

urgentes, e tarefas rotineiras de baixa prioridade.

As demandas emergenciais que afetam a seguranca, a saude dos
usuarios ou a continuidade do expediente publico devem ser atendidas
imediatamente, reprogramando-se temporariamente as tarefas de limpeza
de rotina daquela area. A definicdo de rotas logicas de deslocamento pelo
edificio e a organizacdo prévia do carrinho funcional com todos os
materiais de limpeza necessarios antes do deslocamento eliminam idas e
vindas desnecessarias ao almoxarifado, otimizando o tempo util do

operador e aumentando a produtividade diaria.
Aula 15.5: Inclusédo, Acessibilidade e Diversidade no Servi¢co Publico

A administracdo publica contemporanea tem o dever constitucional de
promover a incluséo, a acessibilidade e a diversidade em todas as suas
estruturas e rotinas de atendimento. As equipes de servicos gerais
exercem papel direto no cumprimento da Lei Brasileira de Incluséo, Lei
Federal n°® 13.146/2015, garantindo que as rotas acessiveis do edificio,
tais como rampas de acesso, elevadores adaptados, corredores amplos e
sanitarios pcd permanegam rigorosamente desobstruidos de moveis,

carrinhos de limpeza ou caixas de residuos.

A limpeza e manutencdo dos sanitarios acessiveis exige cuidados
especificos, garantindo que as barras de apoio estejam firmemente
fixadas, os alarmes de emergéncia ao nivel do piso estejam operacionais
e os distribuidores de papel e sabonete estejam posicionados em alturas

adequadas para cadeirantes. Além da acessibilidade fisica, a equipe deve
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dispensar atendimento inclusivo e respeitoso a pessoas com deficiéncia,
idosos e minorias, promovendo uma cultura institucional acolhedora e

isenta de preconceitos na prestacéo do servigo publico.
Modulo 16: Tecnologia, Inovacéao e Indicadores na Gestao de Servicos
Aula 16.1: Sistemas de Informacao e Abertura de Chamados Operacionais

A transformacéo digital na administracéo publica impactou profundamente
a gestao de servicos gerais e zeladoria com a adocédo de sistemas
informatizados de gestédo de instalacbes e plataformas de atendimento ao
cliente. A abertura de chamados operacionais de limpeza, substituicdo de
lampadas ou reparos hidraulicos ocorre por meio de portais web ou
aplicativos em dispositivos moéveis, permitindo aos usuarios do prédio

publico cadastrar solicitacdes com geolocalizacdo e fotos da ocorréncia.

A equipe de zeladoria e os fiscais de contrato utilizam painéis operacionais
digitais para receber, atribuir prioridade, direcionar aos operadores e
monitorar o tempo de atendimento de cada ordem de servico em tempo
real. A automatizacéo do fluxo de chamados elimina o uso de formularios
impressos em papel, reduz significativamente o tempo de resposta as
emergéncias prediais e gera um histérico de manutencéo valioso para
identificar equipamentos que apresentam falhas recorrentes e demandam

substituicao.
Aula 16.2: Indicadores de Desempenho (KPIs) na Gestao Predial

A utilizacdo de Indicadores Chave de Desempenho, conhecidos pela sigla
em inglés KPIs, permite ao setor de servicos gerais mensurar
objetivamente a eficiéncia, a qualidade e os custos da operacao predial.

Entre os principais indicadores aplicados a zeladoria publica destacam-se
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o Tempo Médio de Atendimento aos chamados de manutenc&o, o indice
de Satisfacdo dos Usuarios apurado em pesquisas periodicas, e a Taxa

de Cumprimento do Cronograma de Limpeza Terminal.

Outros indicadores estratégicos analisam o consumo de recursos por
metro quadrado de area limpa, tais como o Custo de Limpeza por Metro
Quadrado, o Consumo de Agua por Servidor e a Quantidade de Residuos
Reciclados Gerados. A analise sistematica dos graficos de tendéncia dos
KPIs permite as chefias identificar gargalos operacionais, redefinir rotas de
trabalho, redistribuir equipes e embasar tomadas de deciséo estratégicas
e justificativas de investimentos perante os ordenadores de despesa do

orgao publico.

Aula 16.3: InovacBes Tecnoldgicas, Automacdo e Sustentabilidade na

Limpeza

A introducdo de tecnologias inovadoras no setor de higienizacéo
profissional tem revolucionado os padrbes de produtividade, ergonomia e
sustentabilidade nas edificacées publicas. O uso de aspiradores costais
ergondmicos alimentados por baterias de litio concede total mobilidade
aos operadores para a limpeza de auditérios e escadarias, eliminando o
risco de tropecdes em cabos elétricos. O emprego de mops de microfibra
com sistemas de impregnacdo prévia de solucdo detergente reduz o
consumo de agua e insumos quimicos em até 70 por cento em relacéo aos

meétodos tradicionais.

Outra inovagao marcante € o uso de equipamentos de geracao no local de
agua ozonizada ou agua eletrolisada, que convertem agua de torneira e
sal em agentes sanitizantes de altissima eficacia microbioldgica e impacto

ambiental nulo, dispensando a compra de detergentes sintéticos
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embalados em plastico. A aplicacdo de sensores de presenca nos
sanitarios de grande circulacdo monitora o fluxo real de pessoas e dispara
alertas automaticos para as equipes de limpeza realizarem a higienizacao

do ambiente apenas quando necessario, otimizando o uso da méao de obra.
Aula 16.4: Elaboracédo de Relatérios Técnicos e Prestacdo de Contas

A elaboracao sistemética de relatérios técnicos de servicos gerais € um
dever funcional dos encarregados e fiscais de contrato para documentar a
execucao das atividades, comprovar a aplicacdo dos recursos publicos e
fundamentar a prestacéo de contas perante a administragao superior e 0s
orgaos de controle externo, como os Tribunais de Contas. Os relatorios
podem ser mensais, trimestrais ou anuais, devendo apresentar linguagem

clara, estrutura técnica e dados quantitativos consolidados.

O relatério mensal de gestéo predial deve conter o resumo estatistico dos
chamados atendidos por categoria, o balanco de movimentacdo de
estoque do almoxarifado, o registro fotografico de servicos de limpeza
profunda ou reparos realizados, a folha de avaliacdo do IMR da empresa
terceirizada e os comprovantes de destinacdo de residuos perigosos e
reciclaveis. O rigor na elaboracdo dessa documentacdo garante a
transparéncia dos atos administrativos e assegura o historico institucional

da gestdo do patriménio publico.
Aula 16.5: Melhoria Continua e Ciclo PDCA na Infraestrutura Publica

A busca pela exceléncia operacional no setor de servigos gerais
fundamenta-se na aplicacdo continua da metodologia de gestdo da
gualidade conhecida como Ciclo PDCA: Planejar (Plan), Executar (Do),
Checar (Check) e Agir (Act). Na fase do Planejamento, analisam-se as

necessidades do prédio, estabelecendo procedimentos operacionais
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padrdo, cronogramas de tarefas e metas de consumo. Na fase da
Execucdo, as rotinas de limpeza e manutencdo sao implementadas

rigorosamente pelas equipes capacitadas.

Na fase da Checagem, os fiscais e encarregados inspecionam 0s
ambientes e analisam os indicadores de desempenho e relatérios de
satisfacdo para verificar o alcance dos objetivos estipulados. Na fase da
Acao Corretiva, identificam-se as causas de divergéncias ou falhas
observadas, adotando-se medidas imediatas de correcao e atualizando os
Manuais de Procedimentos Operacionais Padréo para evitar a reincidéncia
do problema. A consolidacdo da cultura do PDCA assegura uma
infraestrutura governamental eficiente, segura, sustentavel e orientada ao

atendimento das necessidades da sociedade.
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