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Este curso completo de Administracdo de Recursos Materiais e
Patrimoniais foi desenvolvido para profissionais que buscam exceléncia
na gestao de ativos e logistica organizacional. Embora o foco central seja
a eficiéncia operacional e o controle de inventarios, o conteudo integra
perspectivas modernas sobre acessibilidade, inclusdo e o papel das
instituicbes no apoio ao desenvolvimento cognitivo e na educagéo
especial. Compreender a logistica por tras de materiais adaptados e a
gestao patrimonial de centros de reabilitacdo € fundamental para garantir
que a deficiéncia intelectual ndo seja um barreira, mas sim um campo
de atuacdo técnica para a promocdo da autonomia. Através de uma
abordagem estratégica, o aluno aprendera a otimizar cadeias de
suprimentos e fluxos de trabalho que impactam diretamente na qualidade
do atendimento e na infraestrutura necessaria para o suporte pedagogico

e clinico.

O QUE VOCE VAI APRENDER:

« Fundamentos tedricos e praticos da administracdo de materiais e

logistica integrada.

« Técnicas avancadas de classificacdo, codificacédo e catalogacdo de

materiais.

« Gestéo estratégica de estoques, incluindo modelos de previsao de

demanda e niveis de seguranca.

« Operacionalizacdo de compras, selecédo de fornecedores e gestéao

de contratos.

« Processos de recebimento, armazenagem e distribuicédo fisica de

iINSuMos.
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« Administracdo patrimonial, controle de bens permanentes e gestao
do ciclo de vida dos ativos.

« Métodos de inventario fisico e auditoria de recursos materiais.

« Estratégias de sustentabilidade e desfazimento de bens inserviveis

ou obsoletos.
PUBLICO-ALVO:

« Gestores publicos e privados que atuam na area de logistica e

suprimentos.

« Administradores de instituicdes de ensino, saude e centros de apoio

a pessoa com deficiéncia.
« Estudantes de administracao, logistica e gestéo publica.
« Profissionais responsaveis pelo controle patrimonial e almoxarifado.

« Consultores que buscam aprimorar processos de eficiéncia

operacional e conformidade regulatoria.

Médulo 1: Fundamentos da Administracdo de Materiais
Aula 1.1: Evolucéo Historica e Conceitos Fundamentais

A administragdo de recursos materiais evoluiu de uma atividade
meramente operacional e burocratica para uma funcédo estratégica dentro
das organiza¢cBes modernas. Inicialmente, o foco estava restrito a guarda
fisica dos itens, mas a complexidade dos mercados globais exigiu uma
integracao profunda com a logistica e a gestdo da cadeia de suprimentos.
O conceito central reside na coordenacéao de atividades que garantam a
disponibilidade do material certo, na quantidade correta, no momento

adequado e ao menor custo possivel. Esta disciplina abrange desde o
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planejamento inicial da necessidade até o destino final do residuo ou
descarte do bem. A eficiéncia nesta area reflete diretamente na saude
financeira da instituicdo, pois estoques mal geridos representam capital
imobilizado que poderia estar sendo aplicado em outras frentes de

desenvolvimento organizacional.
Aula 1.2: O Ciclo de Gestao de Materiais

O ciclo de gestdo de materiais € composto por etapas interdependentes
que garantem o fluxo continuo de insumos. Tudo se inicia com a
identificacdo da necessidade, que deve ser técnica e detalhada para
evitar aquisicbes equivocadas. Em seguida, ocorre o planejamento de
compras, a selecdo de fornecedores e a negociacdo contratual. Apos a
aquisicao, o ciclo segue para o recebimento e conferéncia, onde se valida
se o0 que foi entregue corresponde ao que foi contratado. A armazenagem
adequada preserva a integridade fisica e as propriedades do material,
enquanto a distribuicéo interna assegura que o usuario final receba o item.
O ciclo encerra-se com o controle de estoque e, eventualmente, com o
desfazimento do bem, mantendo uma visdo sistémica que prioriza a

agilidade e a transparéncia em cada transagao executada.
Aula 1.3: Objetivos e Conflitos Interdepartamentais

Os objetivos da administracdo de materiais podem frequentemente gerar
tensbes entre diferentes departamentos. Enquanto o setor financeiro
busca a reducao drastica de estoques para otimizar o fluxo de caixa, o
setor de producéo ou operacdes demanda altos niveis de seguranca para
evitar interrupcdes nos processos. O papel do gestor de materiais é
equilibrar essas forcas opostas através de uma viséo integradora. Além
disso, a area de vendas pode pressionar por uma variedade maior de

produtos acabados, o que aumenta a complexidade da estocagem.
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Resolver esses conflitos exige a implementacdo de indicadores de
desempenho claros e uma comunicagdo assertiva, garantindo que o
objetivo comum de sustentabilidade organizacional prevaleca sobre o0s

interesses isolados de cada diretoria ou coordenacao técnica.
Aula 1.4: Etica e Sustentabilidade na Gestdo de Recursos

A gestdao de recursos materiais ndao pode mais ser dissociada da
responsabilidade socioambiental. A ética nas contratacdes publicas e
privadas € o pilar que sustenta a reputacdo institucional, exigindo
conformidade com legislacdes vigentes e transparéncia nos editais de
compra. A logistica reversa e a gestado de residuos sélidos tornaram-se
competéncias essenciais, visando minimizar o impacto ambiental do
descarte de materiais. Além disso, a selecdo de fornecedores que adotam
praticas laborais justas e sustentaveis é um diferencial competitivo. No
contexto de instituicdes de apoio, a sustentabilidade também envolve a
escolha de materiais duraveis e atéxicos, garantindo a seguranca dos
usuarios e a longevidade do patriménio, sempre alinhando a eficiéncia

econdmica ao compromisso com o bem-estar coletivo.

Modulo 2: Classificacdo e Catalogacao de Materiais
Aula 2.1: Principios da Classificagado de Materiais

Classificar materiais consiste em agrupar itens com caracteristicas
semelhantes para facilitar a gestdo e o controle. O processo de
classificacdo deve obedecer a critérios de abrangéncia, flexibilidade e
praticidade. A abrangéncia garante que o sistema suporte todos os tipos
de materiais da organizacéo, enquanto a flexibilidade permite a incluséao
de novos itens sem desestruturar a logica existente. A praticidade

assegura que o sistema seja compreensivel para todos os envolvidos na
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operacdo. Os materiais podem ser classificados quanto a sua natureza,
aplicacdo, valor unitario ou importancia estratégica. Uma classificacao
robusta é o alicerce para a automacéo de processos e para a geracao de
relatorios gerenciais precisos que fundamentam a tomada de decisdo em

niveis taticos e estratégicos.

Aula 2.2: Identificacao e Codificagcéao

7

A identificacdo é a descricdo detalhada do material, permitindo sua
diferenciacdo inequivoca em relacdo aos demais itens do acervo. Apos a
identificacdo, utiliza-se a codificacdo, que € a atribuicdo de um coédigo
numeérico ou alfanumérico que representa o0 item em sistemas de
informacdo. Existem diversos métodos de codificacdo, como o sistema
decimal ou o sistema de cédigo de barras e identificacdo por
radiofrequéncia. A escolha do sistema depende do volume de itens e da
tecnologia disponivel. Um codigo bem estruturado facilita o rastreamento,
a contagem fisica e a integracdo com softwares de gestdo empresarial.
Sem uma codificacdo padronizada, o risco de duplicidade de registros e
erros na movimentagdo de carga aumenta significativamente,

prejudicando a acuracia do inventario.
Aula 2.3: Catalogacao e Padronizacéao

A catalogacao é o registro sistematico de todos os materiais classificados
e codificados em um repositorio central. Este catalogo serve como um
dicionario de consulta para toda a organizacéo, evitando a compra de itens
diferentes para finalidades idénticas. A padronizagdo busca reduzir a
variedade de tipos de materiais que desempenham a mesma funcao,
promovendo a economia de escala nas compras e simplificando a
manutencdo. Quando uma instituicio padroniza seus materiais, ela

diminui a necessidade de estoques diversos e facilita o treinamento da
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equipe operacional. A simplificacdo decorrente da padronizacdo € uma
das formas mais eficazes de reduzir custos sem comprometer a qualidade

do servico ou do produto final entregue pela organizacéao.
Aula 2.4: Especificacdo Técnica de Itens

A especificacdo técnica € o detalhamento minucioso das caracteristicas
fisicas, quimicas e funcionais de um material. Uma especificacdo bem feita
€ crucial para o sucesso do processo de aquisi¢cao, pois define exatamente
0 gue a organizacao espera receber. Descricdes vagas levam a compra
de produtos inadequados ou de baixa qualidade, gerando retrabalho e
desperdicio. No caso de materiais destinados a educacao especial ou
reabilitacdo, a especificacdo deve considerar normas de seguranca,
ergonomia e acessibilidade. O gestor deve colaborar estreitamente com
0S usuarios técnicos para redigir especificacdes que nao direcionem a
marca, respeitando a ampla concorréncia, mas que garantam o
cumprimento dos requisitos de desempenho necessarios para a operagao

institucional.

Modulo 3: Gestdo de Estoques e Demanda
Aula 3.1: Funcdes e Tipos de Estoques

Os estoques atuam como reguladores entre o fornecimento e o0 consumo,
protegendo a organizacdo contra incertezas na demanda e atrasos de
fornecedores. Existem diferentes tipos de estoques, como 0s de matéria-
prima, produtos em processo, produtos acabados e materiais auxiliares ou
de manutencdo. Cada tipo exige uma estratégia de controle especifica.
Manter estoques € oneroso devido aos custos de oportunidade, espaco
fisico, seguros e risco de obsolescéncia. Contudo, a auséncia de estoque

pode paralisar operacgdes criticas. O desafio reside em determinar o ponto
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de equilibrio, onde o custo de manter o estoque seja compensado pela
garantia de continuidade operacional e pelo nivel de servi¢o prestado aos

clientes ou beneficiarios internos.
Aula 3.2: Previsdo de Demanda e Métodos Quantitativos

A previsdo de demanda € o processo de estimar as necessidades futuras
de materiais com base em dados historicos e tendéncias de mercado.
Métodos quantitativos, como a média moével simples, a média mével
ponderada e o0 ajuste exponencial, sdo ferramentas essenciais para
projetar o consumo. O uso de técnicas estatisticas permite que o gestor
se antecipe a sazonalidades e variacbes bruscas de consumo. E
fundamental que a previsdo de demanda ndo seja um exercicio isolado da
logistica, mas sim o resultado de uma integracdo com as &reas de
planejamento e operacdo. Uma previsdo acurada minimiza tanto o
excesso de estoque quanto a ruptura, otimizando o capital de giro e
assegurando que 0s recursos estejam disponiveis quando solicitados

pelos setores requisitantes.
Aula 3.3: Niveis de Estoque e Ponto de Ressuprimento

Para uma gestdo eficiente, é necessario definir pardmetros como o
estoque minimo ou de seguranca, 0 estoque maximo e o ponto de
ressuprimento. O estoque de seguranca visa cobrir variagdes imprevistas
no consumo ou no prazo de entrega do fornecedor. O ponto de
ressuprimento indica 0 momento exato em que um novo pedido de compra
deve ser emitido para que o material chegue antes que o estoque atinja o
nivel critico. O calculo desses niveis leva em consideracdo o tempo de
ressuprimento e o consumo medio diario. Manter esses parametros
atualizados no sistema de gestéo é vital para a automacéao das reposicdes

e para evitar crises de abastecimento que podem comprometer atividades
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essenciais, especialmente em ambientes de prestacdo de servicos

continuos.
Aula 3.4: Analise de Pareto e Classificacdo ABC

A classificacdo ABC é uma ferramenta de gestdo baseada no Principio de
Pareto, que sugere que uma pequena parcela de itens representa a maior
parte do valor total investido em estoque. Itens de classe A sao poucos em
quantidade, mas de altissimo valor ou importancia estratégica, exigindo
controle rigoroso e inventarios frequentes. Itens de classe B possuem
importancia intermediaria, enquanto itens de classe C representam a
grande maioria dos itens em quantidade, mas possuem baixo valor
monetario total. Ao aplicar a Curva ABC, o gestor pode direcionar seus
esforcos e recursos para onde eles trazem maior retorno financeiro e
operacional, permitindo um tratamento diferenciado e mais eficiente para

cada categoria de material conforme sua relevancia para a organizacao.

Mdédulo 4: Administracdo de Compras e Suprimentos
Aula 4.1: O Processo de Compras e sua Importancia Estratégica

A funcdo de compras evoluiu para o gerenciamento de suprimentos,
atuando como um braco estratégico na reducéo de custos e ha inovacao.
O processo de compras envolve a recepcao das requisicoes, a pesquisa
de mercado, a qualificacdo de fornecedores, a negociacéo e o fechamento
do pedido. Compras bem executadas garantem que a organizagao
obtenha a melhor relagcdo custo-beneficio, considerando ndo apenas o
preco nominal, mas também a qualidade, os prazos de entrega e as
condicbes de pagamento. Em instituicbes que dependem de materiais
especificos para o desenvolvimento cognitivo e educacional, o setor de

compras deve ter uma sensibilidade técnica para entender as
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particularidades desses itens, assegurando que o0 suporte logistico

fortaleca a misséo institucional de inclusao e exceléncia no atendimento.
Aula 4.2: Selecao e Avaliacao de Fornecedores

A selecdo de fornecedores € uma decisdo critica que impacta a
confiabilidade de toda a cadeia de suprimentos. O gestor deve avaliar
critérios como capacidade técnica, saude financeira, pontualidade,
qualidade e conformidade com normas regulatérias. A criacdo de um
cadastro de fornecedores qualificados permite agilizar os processos de
cotacdo e reduzir riscos de inadimpléncia contratual. Além da selecao
inicial, € necessario estabelecer um sistema de avaliacdo continua de
desempenho, onde os fornecedores sao pontuados com base nas
entregas realizadas. Essa pratica incentiva a melhoria continua dos
parceiros comerciais e fornece subsidios para futuras negociacfes ou para
a exclusédo de empresas que nao atendem aos padroes de qualidade

exigidos pela organizacéao.
Aula 4.3: Modalidades de Licitacao e Contratos

Nas organizacbes publicas, as compras sdo regidas por legislacdes
especificas que determinam modalidades de licitacdo como o pregao, a
concorréncia e a dispensa de licitacdo em casos especificos. O objetivo é
garantir a isonomia, a transparéncia e a selecdo da proposta mais
vantajosa para a administracdo. No setor privado, embora haja mais
flexibilidade, o uso de contratos bem estruturados é igualmente essencial
para mitigar riscos juridicos e operacionais. O contrato deve prever multas
por atraso, critérios de aceitacdo de materiais e responsabilidades das
partes. A gestdo de contratos € uma extenséo da atividade de compras,

assegurando que tudo o que foi acordado seja efetivamente cumprido
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durante a vigéncia da parceria, protegendo o patriménio e a continuidade

dos servigos.
Aula 4.4: Negociacdo com Fornecedores

A negociacdo em compras nao deve ser vista como uma disputa de soma
zero, mas como uma busca por parcerias de longo prazo que tragam
beneficios mutuos. Técnicas de negociacdo envolvem a preparagao
prévia, o conhecimento profundo do mercado e a identificacdo do ponto de
desisténcia. O negociador deve focar em aspectos além do preco, como
reducéo de prazos, melhoria na logistica de entrega e suporte técnico pos-
venda. Em cenarios de escassez ou de materiais altamente
especializados, a habilidade de negociar condi¢des diferenciadas pode ser
o fator determinante para a manutencéo das operac¢des. Uma postura ética
e profissional durante as negociacoes fortalece a imagem da organizagao
no mercado e abre portas para colaboracdes futuras que podem resultar

em inovacoes de produtos ou processos.

Modulo 5: Recebimento e Armazenagem
Aula 5.1: Processos de Recebimento e Conferéncia

O recebimento é a porta de entrada dos materiais na organizacdo e a
Gltima oportunidade de barrar itens em desacordo com o pedido. Este
processo divide-se em conferéncia documental e conferéncia fisica. Na
conferéncia documental, verifica-se se a nota fiscal corresponde ao pedido
de compra e se atende as exigéncias fiscais. Na conferéncia fisica, avalia-
se a gquantidade, a integridade da embalagem e a qualidade do produto.
Caso sejam detectadas divergéncias, o recebimento deve ser recusado
total ou parcialmente, registrando-se as ocorréncias para posterior ajuste

com o fornecedor. A eficiéncia no recebimento evita a entrada de erros no
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estoque e garante que o0 pagamento seja realizado apenas por itens que

efetivamente entraram no almoxarifado em perfeitas condicoes.
Aula 5.2: Gestdo de Almoxarifados e Layout

O almoxarifado é o local destinado a fiel guarda e preservacdo dos
materiais. O planejamento do layout deve focar na otimizacéo do espaco,
na seguranca dos trabalhadores e na agilidade na movimentagcao. Um bom
layout minimiza as distancias percorridas e utiliza equipamentos de
movimentacdo adequados, como empilhadeiras ou paleteiras. A
organizacdao fisica deve seguir a légica de frequéncia de movimentacao,
colocando itens de maior saida em locais de facil acesso. Além disso, o
ambiente deve ser controlado quanto a temperatura, umidade e
iluminacdo, conforme as especificacbes de cada tipo de material. A
limpeza e a sinalizacdo adequada sdo fundamentais para prevenir
acidentes e facilitar a localizacao célere de qualquer item solicitado pelos

setores da organizacéo.
Aula 5.3: Sistemas de Estocagem e Enderecamento

Os sistemas de estocagem podem variar de estruturas de porta-paletes a
sistemas automatizados de alta densidade. A escolha depende da
variedade de itens e do volume de movimentacdo. O enderecamento € o
sistema de coordenadas que identifica a localizagdo exata de cada
material dentro do almoxarifado, geralmente composto por corredor,
estante, prateleira e vdo. Com um enderegamento l6gico e integrado ao
sistema de gestdo, qualquer colaborador pode localizar um item
rapidamente, reduzindo o tempo de separacao de pedidos. A disciplina no
cumprimento do enderecamento € vital; um item guardado no local errado
€, para fins praticos, um item perdido, o0 que gera compras desnecessarias

e furos de estoque que prejudicam a eficiéncia global.
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Aula 5.4: Preservacao e Seguranca de Materiais

A preservacdo de materiais envolve cuidados para evitar a deterioracao
fisica, quimica ou bioldgica durante o periodo de estocagem. Isso inclui o
controle de validade, especialmente para produtos quimicos,
medicamentos ou alimentos. A técnica do Primeiro que Entra, Primeiro que
Sai (PEPS) é essencial para garantir que os itens mais antigos sejam
consumidos antes dos novos, evitando perdas por vencimento. No quesito
seguranca, € necessario proteger o estoque contra furtos, roubos,
incéndios e inundacgdes. Sistemas de monitoramento, controle de acesso
restrito e equipamentos de combate a incéndio sao investimentos
obrigatorios. A perda de materiais por falta de cuidado ou seguranca
representa um prejuizo direto ao patriménio e uma falha grave na gestao

de recursos.

Mdédulo 6: Movimentacéo e Distribuicdo de Materiais
Aula 6.1: Principios da Movimentacao Interna

A movimentacéo interna de materiais refere-se ao transporte de itens entre
as diversas éareas da organizacdo, como do recebimento para o
almoxarifado ou deste para os setores produtivos. O principio basico é
movimentar o minimo possivel, de forma segura e eficiente.
Movimentagdes excessivas aumentam o risco de danos aos materiais e
elevam o0s custos operacionais sem agregar valor ao produto final. O uso
de equipamentos adequados, como carrinhos, esteiras ou sistemas
pneumaticos, deve ser planejado conforme a ergonomia e a carga. O
treinamento dos operadores € fundamental para garantir que 0 manuseio
nao comprometa a integridade dos bens e que o fluxo de trabalho flua sem

gargalos que atrasem o atendimento as demandas internas.
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Aula 6.2: Modalidades de Transporte e Logistica Externa

A logistica externa envolve o transporte de materiais entre a organizacao,
seus fornecedores e seus clientes. A escolha do modal de transporte
(rodoviario, ferroviario, aéreo ou maritimo) depende da urgéncia, do custo
e das caracteristicas da carga. No Brasil, o modal rodoviario é
predominante, exigindo uma gestao cuidadosa de fretes, transportadoras
e rotas. O gestor de materiais deve avaliar nao apenas o preco do frete,
mas também a confiabilidade da transportadora, o tempo de transito e a
gualidade do servico. Em operacfes que envolvem a entrega de
equipamentos de suporte a pessoas com deficiéncia ou materiais
pedagdégicos em locais remotos, a logistica de transporte torna-se uma
peca chave para garantir a inclusdo e o alcance social dos servigos

prestados.
Aula 6.3: Planejamento da Distribuicéo Fisica

A distribuicéo fisica é o conjunto de atividades que leva o material do ponto
de estocagem até o usuério final. Isso exige um planejamento de rotas,
cronogramas de entrega e a consolidacédo de cargas para otimizar o uso
dos veiculos. A eficiéncia na distribuicdo reflete-se na pontualidade e na
satisfacdo do usuério. Sistemas de rastreamento de entregas permitem
monitorar 0 progresso das cargas em tempo real, facilitando a
comunicag&o com os destinatarios. No contexto institucional, a distribui¢céo
interna deve ser coordenada para que os departamentos recebam seus
suprimentos de forma organizada, evitando acumulos desnecessarios de
materiais nos setores e garantindo que o fluxo de abastecimento seja

constante e previsivel.

Aula 6.4: Logistica Reversa e Descarte Sustentavel
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A logistica reversa trata do fluxo de materiais que retornam ao ciclo
produtivo ou que precisam de um descarte final adequado. Isso inclui o
retorno de embalagens, produtos com defeito ou materiais que chegaram
ao fim de sua vida Uutil. Legislacbes modernas impdem que as
organizacfes assumam a responsabilidade pelo destino final de seus
produtos. Além do cumprimento legal, a logistica reversa pode gerar
economia através da recuperacdo de componentes ou da reciclagem de
materiais. O descarte sustentavel deve seguir normas ambientais
rigorosas, especialmente para residuos perigosos ou eletrdnicos.
Implementar processos de logistica reversa demonstra o compromisso da
organizagcdo com a preservacdo ambiental e com a economia circular,

reduzindo o desperdicio de recursos preciosos.

Modulo 7: Administracdo Patrimonial e Gestao de Ativos
Aula 7.1: Conceitos de Patrimbnio e Bens Permanentes

O patriménio organizacional é composto pelo conjunto de bens, direitos e
obrigacdes de uma entidade. No contexto da administracdo de materiais,
o foco recai sobre os bens permanentes, que sdo ativos com vida util
superior a dois anos e que nao perdem sua identidade fisica com o uso.
Exemplos incluem moveis, veiculos, equipamentos de informatica e
maquinarios. Diferente do material de consumo, o bem permanente exige
um controle individualizado ao longo de toda a sua existéncia na
organizacao. A correta gestao patrimonial garante que os ativos estejam
disponiveis para uso, devidamente mantidos e contabilizados, protegendo
o valor investido pela instituicdo e fornecendo a infraestrutura necessaria

para o desenvolvimento das atividades fins.

Aula 7.2: Tombamento e Registro Patrimonial
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O tombamento € o procedimento administrativo de identificar um bem
permanente e registra-lo no acervo da organizacdo. Cada bem recebe um
namero de registro Unico, geralmente fixado através de uma placa de
patrimbénio ou etiqueta com cdédigo de barras. Esse registro contém
informacdes como descricdo, marca, modelo, valor de aquisi¢cdo, data de
entrada e o setor responsavel pela sua guarda. O tombamento é essencial
para a prestacdo de contas e para o controle fisico dos ativos. Sem um
registro sistematico, a organizacdo perde a capacidade de monitorar a
localizacdo e o estado de conservagdo de seus bens, facilitando a
ocorréncia de perdas, desvios ou mau uso do patriménio institucional que,

em Ultima analise, pertence aos mantenedores ou a sociedade.
Aula 7.3: Localizagao e Responsabilidade pelos Bens

Cada bem permanente deve estar vinculado a uma unidade administrativa
e a um responsavel direto, geralmente o chefe do setor ou coordenacao.
O detentor da carga patrimonial responde pela guarda e pelo uso correto
dos equipamentos sob sua custédia. Mudancas de localizacdo de bens
devem ser formalizadas através de guias de transferéncia para manter o
cadastro patrimonial atualizado. Este controle rigoroso desencoraja a
movimentacao desordenada de moveis e equipamentos, que é uma causa
comum de danos e perdas. Em instituicdes voltadas para a educacao
especial, onde equipamentos adaptados podem ser de alto custo e alta
especificidade, a clareza sobre a responsabilidade e a localizacao dos
bens é vital para garantir que os recursos cheguem efetivamente aos

usuarios que deles necessitam.
Aula 7.4: Gestao do Ciclo de Vida dos Ativos

A gestao do ciclo de vida envolve o acompanhamento do bem desde o

planejamento da compra até a sua baixa definitiva. Isso inclui a
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manutencao preventiva e corretiva para estender a vida Util e garantir o
bom funcionamento. Um ativo bem mantido gera menores custos de
substituicdo e maior segurancga para os usuarios. O ciclo de vida termina
quando o custo de manutencao torna-se superior ao beneficio gerado, ou
gquando o bem torna-se tecnologicamente obsoleto. Compreender este
ciclo permite ao gestor planejar os investimentos futuros e o momento ideal
para a renovacdo do parque tecnologico ou mobiliario, evitando que a
organizacao opere com equipamentos ineficientes ou que demandem

gastos excessivos com reparos constantes.

Moédulo 8: Avaliagdo, Depreciacdo e Baixa de Bens
Aula 8.1: Depreciagdo e Amortizagdo de Ativos

A depreciacao é o reconhecimento contabil da perda de valor de um bem
fisico devido ao uso, a acdo do tempo ou & obsolescéncia tecnoldgica. E
um custo que deve ser apropriado ao longo da vida util estimada do ativo.
Existem diversos métodos de céalculo, sendo o linear o mais comum, onde
o valor do bem é reduzido de forma constante a cada periodo. A
amortizacdo segue lbégica similar, mas aplica-se a ativos intangiveis.
Entender a depreciacdo € fundamental para a gestdo financeira, pois
permite o0 provisionamento de recursos para a substituicdo dos bens
guando estes atingirem o valor residual ou tornarem-se inoperantes. Além
disso, a depreciacéo correta reflete a realidade do patriménio liquido da

organizacao nos balancos patrimoniais.
Aula 8.2: Reavaliacao e Teste de Recuperabilidade

A reavaliagdo consiste em ajustar o valor contabil de um ativo ao seu valor
de mercado, caso este tenha sofrido uma valorizacdo significativa. Ja o

teste de recuperabilidade, também conhecido como impairment, verifica
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se o valor contabil do ativo ndo excede o seu valor recuperavel através do
uso ou da venda. Se o valor de mercado de um equipamento cair
drasticamente devido a uma nova tecnologia, a organizacao deve ajustar
0 seu balanco para refletir essa perda. Esses procedimentos garantem que
as demonstracdes contabeis sejam fidedignas e ndo superestimem o
patriménio da instituicdo. Para o gestor de materiais, essas informacodes
auxiliam na decisao de continuar investindo em reparos ou partir para a

alienacéo e substituicdo do bem.
Aula 8.3: Alienagao e Desfazimento de Bens

Alienacdo € o processo de transferéncia de propriedade de um bem da
organizacao para terceiros, podendo ocorrer por meio de venda, doagcao
ou permuta. O desfazimento ocorre quando o bem é considerado
inservivel, seja por estar danificado além da possibilidade de reparo
(sucata), por ser obsoleto ou por ndo ser mais necessario a operagao. Em
orgaos publicos, a alienacéo exige processos licitatorios como o leildo. No
setor privado, a venda de ativos usados pode gerar receita extra e liberar
espaco fisico. O processo de desfazimento deve ser documentado através
de um termo de baixa patrimonial, que retira o bem do inventario e encerra
a responsabilidade do custodiante sobre o item, garantindo a

conformidade administrativa.
Aula 8.4: Inventéario Fisico de Bens Permanentes

O inventario fisico € a verificacdo in loco da existéncia, localizacdo e
estado de conservacéao de todos os bens registrados no patriménio. Deve
ser realizado periodicamente para confrontar os dados do sistema com a
realidade fisica. Diferencas encontradas devem ser investigadas e
regularizadas por meio de processos administrativos. O inventério é a

ferramenta mais eficaz para detectar furtos, extravios ou transferéncias
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ndo documentadas. Além do aspecto de controle, o inventario permite
avaliar quais setores estdo com excesso de equipamentos e quais
necessitam de reposicdo. Um inventario bem executado € sinébnimo de
transparéncia e zelo com o recurso publico ou privado, sendo peca

fundamental em processos de auditoria interna e externa.

Modulo 9: Auditoria e Controle Interno
Aula 9.1: Papel do Controle Interno na Gestdo de Materiais

O controle interno é o conjunto de procedimentos e politicas adotados pela
organizacao para salvaguardar ativos, verificar a exatiddo dos dados
contabeis e promover a eficiéncia operacional. Na administracdo de
materiais, o0 controle interno atua na segregacéao de funcdes — garantindo,
por exemplo, que quem compra nao seja 0 mesmo que recebe ou paga —
para prevenir fraudes. Ele estabelece niveis de algada para aprovacéo de
gastos e define fluxos de trabalho que devem ser rigorosamente seguidos.
Um sistema de controle interno forte reduz riscos e erros humanos,
proporcionando segurancga para os gestores e garantindo que as normas
institucionais sejam cumpridas em todos os niveis da cadeia de

suprimentos.
Aula 9.2: Técnicas de Auditoria de Estoque

A auditoria de estoque consiste em testes independentes para validar se
os registros refletem fielmente a quantidade e o valor dos materiais
armazenados. Técnicas comuns incluem a contagem por amostragem, a
contagem ciclica e o corte de documentos (cutoff), que verifica se as
entradas e saidas foram registradas no periodo correto. O auditor busca
identificar falhas nos processos de movimentagéo e verificar se as normas

de seguranca e preservacao estdo sendo seguidas. Relatorios de auditoria
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apontam fragilidades que, quando corrigidas, evitam perdas financeiras
significativas. A presenca de uma auditoria regular inibe desvios e reforca
a cultura de responsabilidade entre os colaboradores que manuseiam o

patrimonio da organizagéo.
Aula 9.3: Indicadores de Desempenho (KPIs)

Os indicadores-chave de desempenho permitem monitorar a eficiéncia da
gestdo de materiais através de métricas quantificaveis. Exemplos
fundamentais incluem o giro de estoque, que indica quantas vezes 0
estoque se renovou em um periodo; o indice de ruptura, que mede a
frequéncia de falta de itens; e a acuracia do inventario, que compara a
contagem fisica com o sistema. Outros indicadores importantes sdo o
tempo médio de atendimento de requisicdes e o0 custo de manutencao do
estoque. A analise sistematica desses dados permite identificar gargalos,
reduzir custos operacionais e melhorar o nivel de servico. Gestores que
utiizam indicadores tomam decisdes baseadas em fatos e dados,
abandonando o empirismo e focando na melhoria continua da logistica

organizacional.
Aula 9.4: Prevencéao de Perdas e Desperdicios

Prevenir perdas vai além do combate ao furto; envolve eliminar
desperdicios decorrentes de compras excessivas, ma conservacao, erros
de manuseio e obsolescéncia. O desperdicio de materiais consome
recursos que poderiam ser aplicados em areas estratégicas, como 0
desenvolvimento de programas para pessoas com deficiéncia intelectual
ou na modernizacéo de salas de aula. Estratégias de prevencéo incluem
o treinamento continuo das equipes, a implementacéo de tecnologias de
monitoramento e 0 uso de metodologias como o Lean, que busca otimizar

fluxos e reduzir atividades que ndo agregam valor. Ao cultivar uma cultura
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de zelo pelo material, a organizacdo maximiza seu impacto social e
econbmico, transformando a eficiéncia logistica em beneficio direto para

seu publico-alvo.

Modulo 10: Tendéncias e Tecnologias na Administracdo de Recursos
Aula 10.1: Transformacdao Digital e Logistica 4.0

A transformacao digital revolucionou a administracdo de materiais com a
introducéo da Logistica 4.0. Isso envolve o uso de Internet das Coisas (I0T)
para monitorar condicdes de armazenamento em tempo real, Big Data
para prever demandas com precisao cirurgica e Inteligéncia Artificial para
otimizar rotas de distribuicdo. A automacao de almoxarifados com robés e
sistemas de separacao por voz aumenta drasticamente a produtividade e
reduz erros humanos. Estar atualizado com essas tecnologias nao € mais
um diferencial, mas uma necessidade para gestores que atuam em
ambientes competitivos ou complexos. A integracao digital permite uma
visibilidade total da cadeia de suprimentos, facilitando uma resposta rapida

a imprevistos e crises de abastecimento.
Aula 10.2: Gestdo de Materiais na Saude e Educacéo Especial

Instituicbes que atendem pessoas com deficiéncia ou atuam na educacéao
especial possuem necessidades logisticas singulares. Materiais
pedagogicos adaptados, tecnologias assistivas e equipamentos de
reabilitacdo possuem altos custos e especificacdes técnicas rigorosas. A
gestdo desses recursos exige um olhar humanizado aliado ao rigor
técnico, garantindo que o patriménio esteja sempre em condi¢cdes de uso
para ndo interromper processos de desenvolvimento cognitivo e incluséo
social. O controle desses itens deve ser minucioso, considerando que a

falta de um equipamento especifico pode impactar diretamente a
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qualidade de vida e o progresso educacional de um aluno ou paciente. A
logistica, neste contexto, serve como suporte vital para a missdo de

promover a dignidade humana.
Aula 10.3: Compras Sustentaveis e ESG

As diretrizes de Governangca Ambiental, Social e Corporativa (ESG) estéo
moldando as politicas de compras modernas. Compras sustentaveis
priorizam fornecedores que respeitam o0 meio ambiente, promovem a
diversidade e adotam praticas de governanca transparentes. Isso inclui a
preferéncia por materiais com selos ecologicos, menor pegada de carbono
e embalagens reciclaveis. Além do impacto positivo no planeta, essas
praticas reduzem riscos regulatérios e melhoram a imagem institucional
perante a sociedade e investidores. Integrar critérios ESG na
administracdo de materiais significa entender que a economia de hoje néao
pode comprometer os recursos das geragdes futuras, alinhando a
eficiéncia administrativa aos valores de responsabilidade global e ética

social.
Aula 10.4: O Futuro da Gestao Patrimonial e Materiais

O futuro da area aponta para uma integracdo cada vez maior entre a
gestdo de ativos fisicos e digitais. A economia do compartilhamento e o
modelo de "produto como servico" podem mudar a forma como as
organizacfes encaram o patrimonio, optando muitas vezes pelo acesso e
uso em vez da posse de equipamentos que sofrem rapida depreciacao. A
resiliéncia das cadeias de suprimentos serd testada por mudancas
climaticas e instabilidades globais, exigindo gestores cada vez mais
analiticos e adaptaveis. A valorizagcao do capital humano continuara sendo
o diferencial, pois, apesar de toda a tecnologia, a sensibilidade para gerir

recursos de forma justa, inclusiva e eficiente permanece uma competéncia
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essencialmente humana, focada no bem comum e na sustentabilidade

institucional.
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