Curso de Almoxarifado para Iniciantes
Carga horaria total: 40h

Modulo 1 — Fundamentos do Almoxarifado
Carga horaria do modulo: 10h

Disciplina 1 — Introduc¢io ao Almoxarifado
Carga horaria: 4h

Ementa:

Apresenta os conceitos iniciais do almoxarifado, sua finalidade dentro das
organizagdes e sua relagdo com o fluxo de materiais. Aborda a diferenca
entre almoxarifado, estoque, depdsito e expedicdo, mostrando como esse
setor contribui para o funcionamento eficiente da empresa. Também introduz
a visdo basica da gestdo de materiais, envolvendo recebimento, guarda e
distribui¢ado interna.

Objetivos de aprendizagem:

« Compreender o que ¢ almoxarifado e qual sua fun¢ao na organizagao.

« Diferenciar almoxarifado de outros espacos e rotinas ligados ao
estoque.

« Reconhecer a importancia do setor para o abastecimento interno ¢ a
continuidade das atividades.

o Identificar as etapas mais simples do fluxo de materiais.

Disciplina 2 — Perfil Profissional do Almoxarife
Carga horaria: 3h

Ementa:

Desenvolve a compreensdao do papel profissional de quem atua em
almoxarifado, destacando  responsabilidades, postura, disciplina,
organizagdo, ética e comunicagdo. Discute o comportamento esperado no
ambiente de trabalho e a importancia da aten¢do aos detalhes, do zelo pelos
materiais ¢ da cooperagdo com outros setores.

Objetivos de aprendizagem:

« Identificar as atribui¢des basicas do auxiliar e do almoxarife.
o Desenvolver nocdes de responsabilidade, organizagdo e
comprometimento.



« Reconhecer a importancia da ética e da postura profissional.
« Compreender o valor do trabalho em equipe e da comunicagao interna.

Disciplina 3 — Nocoes Basicas de Materiais e Rotinas
Carga horaria: 3h

Ementa:

Introduz os tipos de materiais mais comuns no almoxarifado, suas
caracteristicas basicas e os cuidados iniciais de separagdo, identificacdo e
guarda. Apresenta as rotinas mais frequentes do setor, como entrada,
armazenamento, controle simples ¢ saida de materiais, além dos registros
basicos usados no dia a dia.

Objetivos de aprendizagem:

« Reconhecer tipos de materiais e suas caracteristicas mais gerais.

« Entender o fluxo basico de entrada, guarda e saida.

o Identificar documentos e controles iniciais utilizados no setor.

« Relacionar organizacao fisica com facilidade de acesso e controle.

Modulo 2 — Recebimento, Conferéncia e Armazenagem
Carga horaria do modulo: 10h

Disciplina 1 — Recebimento de Materiais

Carga horaria: 4h

Ementa:

Aborda o processo de recebimento de materiais, incluindo conferéncia
quantitativa e qualitativa, verificagdo de documentos, identificagdo de
divergéncias e analise visual das condi¢cdes do material recebido. Trabalha a
importancia do recebimento correto como etapa essencial para evitar falhas
futuras no estoque e no atendimento interno. A conferéncia e o adequado
registro de entrada sdo pontos centrais nas rotinas de gestao de materiais.

Objetivos de aprendizagem:

« Conhecer as etapas basicas do recebimento de materiais.

« Realizar conferéncia inicial de quantidades e condigdes dos itens.
« Identificar divergéncias simples, avarias e ndo conformidades.

« Entender a importancia do registro correto da entrada de materiais.



Disciplina 2 — Organiza¢io e Armazenagem
Carga horaria: 4h

Ementa:

Trata da organizagdo fisica do almoxarifado e dos principios basicos de
armazenagem, incluindo separacdo por tipo de item, frequéncia de uso,
volume, fragilidade e necessidade de conservagdo. Discute enderecamento,
identificagdo, facilidade de localizacdo e melhor aproveitamento do espago,
sempre com foco em seguranca, preservacao e eficiéncia operacional. A
organizacao do almoxarifado deve facilitar localizagdo, maximizar espago €
proteger os materiais estocados.

Objetivos de aprendizagem:

» Organizar materiais de forma logica e funcional.

o Aplicar nogdes simples de enderecamento e localizagdo.

« Separar itens considerando caracteristicas, uso e conservacao.

o Perceber a relacdo entre organizacdo, produtividade e redugdo de
perdas.

Disciplina 3 — Layout e Movimentac¢io Interna
Carga horaria: 2h

Ementa:

Apresenta nocdes introdutorias sobre arranjo fisico do almoxarifado,
circulagdo interna ¢ movimentacao de materiais. Mostra como o espago deve
favorecer o fluxo de trabalho, reduzir riscos e facilitar o acesso aos itens.
Introduz cuidados basicos com movimentacao manual ¢ com o uso de
equipamentos auxiliares, em consonancia com principios de seguranca
aplicados ao armazenamento € manuseio de materiais.

Objetivos de aprendizagem:

« Entender a importancia do layout no funcionamento do almoxarifado.
« Identificar cuidados basicos na circulacao e movimentacao interna.

« Reconhecer riscos simples associados ao transporte de materiais.

« Relacionar organizacao do espago com segurancga e agilidade.



Moédulo 3 — Controle de Estoque e Registros
Carga horaria do modulo: 10h

Disciplina 1 — Controle de Entrada e Saida
Carga horaria: 4h

Ementa:

Estuda os registros de movimentag¢ao de materiais, com foco no controle de
entradas, saidas e saldos. Apresenta instrumentos simples, como fichas,
formularios, planilhas e controles bésicos informatizados. Trabalha a
importancia da atualizacdo correta dos dados para evitar faltas, excessos e
erros operacionais. O controle de estoque depende da confiabilidade dos
registros de movimentacao e da atualizagdo continua dos saldos.

Objetivos de aprendizagem:

« Registrar corretamente entradas e saidas de materiais.

« Utilizar controles simples de acompanhamento de estoque.
« Compreender a importincia da atualizacao de saldos.

« Reduzir erros basicos de langamento € movimentacao.

Disciplina 2 — Inventario e Acuracidade
Carga horaria: 3h

Ementa:

Apresenta os conceitos de inventario fisico, contagem de materiais,
comparacao entre estoque fisico e registro documental, e identificacdo de
divergéncias. Mostra a fung¢do do inventario como instrumento de
conferéncia, correcdo e confiabilidade das informag¢des do almoxarifado.
Procedimentos de inventario fisico sao adotados justamente para verificar
estoques e corrigir inconsisténcias entre registros € materiais existentes.

Objetivos de aprendizagem:

« Compreender o que ¢ inventario e sua finalidade.

« Participar de contagens fisicas simples de estoque.
 Identificar diferencas entre saldo registrado e saldo real.
« Entender o conceito de acuracidade de estoque.

Disciplina 3 — Métodos de Organizaciao do Estoque

Carga horaria: 3h



Ementa:

Trabalha critérios praticos de classificagdo, identificacdo e priorizagdo de
materiais. Introduz noc¢des de curva ABC, giro de estoque, padronizagao de
codigos e uso de etiquetas, sempre em nivel introdutdrio. A disciplina ajuda
o aluno a perceber que nem todos os itens tém o mesmo peso dentro da
operacdo e que organizar por prioridade melhora o controle. A classificacao
de materiais ¢ uma das bases da gestdo de estoques e apoia decisdes de
armazenagem e reposi¢ao.

Objetivos de aprendizagem:

o Conhecer formas simples de classificar materiais.

« Entender a utilidade da curva ABC em nivel inicial.

« Reconhecer a importancia do giro e da reposic¢ao planejada.
« Aplicar padroes basicos de identificagdo e localizagdo.

Modulo 4 — Seguranca, Sistemas e Pratica Profissional
Carga horaria do modulo: 10h

Disciplina 1 — Seguranc¢a no Almoxarifado

Carga horaria: 4h

Ementa:

Apresenta os principais cuidados com seguranc¢a no almoxarifado, incluindo
prevengdo de acidentes, organizacdo do ambiente, empilhamento,
circulacdo, sinalizacdo e aten¢ao na movimentacao de materiais. Introduz a
ideia de que armazenagem eficiente precisa caminhar junto com protecao das
pessoas € dos materiais. A NR-11 trata de requisitos ligados ao transporte,
movimentacdo, armazenagem e manuseio de materiais, reforgando a
necessidade de praticas seguras nesses ambientes.

Objetivos de aprendizagem:

« Reconhecer os riscos mais comuns no almoxarifado.

« Adotar cuidados basicos para prevengao de acidentes.

« Entender a importancia da circulagao segura e da boa organizagao.
o Identificar praticas inadequadas de empilhamento € movimentacao.

Disciplina 2 — Ferramentas e Sistemas de Controle

Carga horaria: 3h



Ementa:

Introduz o uso de ferramentas simples de apoio ao controle do almoxarifado,
como planilhas, formularios e sistemas bdsicos de estoque. Apresenta
relatorios elementares para acompanhamento de entradas, saidas, saldos e
necessidades de reposicdo. O foco estd em mostrar ao iniciante que a
tecnologia ajuda a organizar a rotina e reduzir falhas, mesmo em operagdes
simples.

Objetivos de aprendizagem:

o Conhecer ferramentas basicas de controle de estoque.

« Utilizar planilhas e registros simples para acompanhamento.

« Entender o papel dos sistemas informatizados no almoxarifado.
« Ler relatorios simples de movimentacao e saldo.

Disciplina 3 — Rotina Pratica e Preparacao para o Trabalho
Carga horaria: 3h

Ementa:

Consolida os conhecimentos do curso por meio da organizagcdo da rotina
diaria do almoxarifado, da comunicagdo com compras € setores internos, €
da aplicagdo de boas praticas no atendimento das demandas. Enfatiza
disciplina, responsabilidade, agilidade, conferéncia e postura profissional,
preparando o aluno para situacdes reais de trabalho.

Objetivos de aprendizagem:

« Organizar a rotina didria do setor com mais seguranca.

o Comunicar-se de forma adequada com outros setores da empresa.

« Aplicar boas praticas de controle, conferéncia e atendimento interno.
« Encerrar o curso com visao pratica e integrada da funcdo.



