Curso: Conferente de Mercadoria para Iniciantes
Carga horaria total: 40 horas
Moédulo 1 — Fundamentos da Conferéncia de Mercadorias (10h)

Disciplina 1 - A profissio e o ambiente de trabalho (4h)
Ementa: Apresentagdao da fun¢do do conferente de mercadoria e de sua
importancia dentro da operacao logistica. Estudo dos principais ambientes
de atuacdo, como depositos, almoxarifados, armazéns, centros de
distribui¢cdo, comércios e transportadoras. Compreensdo da rotina basica de
trabalho, do relacionamento com outros setores e da responsabilidade do
profissional na prevencao de erros, perdas e retrabalho. Desenvolvimento de
postura profissional, atencdo, organizacao, pontualidade, ética, comunicacao

clara e trabalho em equipe.

Disciplina 2 — Nocoes basicas de logistica e estoque (3h)
Ementa: Introdug¢do aos conceitos centrais de logistica, suprimentos,
armazenagem, estoque e expedicao. Entendimento do fluxo da mercadoria
desde a entrada até a saida, com nogdes de abastecimento interno,
movimentacao e distribuicdo. Reconhecimento da conferéncia como etapa
de controle e apoio a qualidade operacional. Estudo da relagdo entre estoque

organizado, agilidade de atendimento e reducdo de falhas na operacao.

Disciplina 3 - Identificacdo e classificacio de mercadorias (3h)
Ementa: Estudo das formas de identificagdo de mercadorias por codigo,
descricdo, marca, lote, validade, volume, peso e embalagem. Nocdes de
classificacao de produtos conforme caracteristicas fisicas, finalidade de uso
¢ necessidade de cuidado no armazenamento. Leitura e interpretacdo de

informagdes bdasicas presentes em rotulos e embalagens. Desenvolvimento



da atengdo aos detalhes para evitar trocas, erros de localizacao e falhas de

conferéncia.
Moédulo 2 — Recebimento e Conferéncia na Pratica (10h)

Neste modulo, a ementa segue a ldégica mais comum do recebimento de
materiais: entrada da carga, verificacdo documental, conferéncia

quantitativa, conferéncia qualitativa e tratamento de divergéncias.

Disciplina 1 — Recebimento de mercadorias (4h)
Ementa: Estudo do processo de recebimento de mercadorias, desde a
chegada do veiculo até o encaminhamento do item para descarga, triagem ou
guarda. Compreensao das etapas iniciais de recep¢do, checagem de dados
basicos da entrega, conferéncia preliminar € encaminhamento operacional.
Identificagdo de cuidados antes do aceite da mercadoria, observando
integridade da carga, condi¢des da embalagem, compatibilidade com o
pedido e presenca de documentagdo. Introdugdo as rotinas de devolugao,

recusa parcial e registro de ocorréncias.

Disciplina 2 - Conferéncia quantitativa e qualitativa (3h)
Ementa: Estudo da conferéncia quantitativa, com checagem de unidades,
caixas, fardos, volumes e pallets, comparando o que foi pedido,
documentado e efetivamente entregue. Estudo da conferéncia qualitativa,
com foco em avarias, violagdo de lacres, divergéncias de marca, modelo,
tamanho, validade, lote ¢ especificagdao basica do produto. Identificagao de
faltas, sobras, trocas e ndo conformidades. Exercicios praticos de
comparagao entre documento e mercadoria para desenvolver precisao, senso

critico e agilidade responsavel.

Disciplina 3 - Documentos e registros operacionais (3h)

Ementa: Introducdo a leitura bésica de nota fiscal, pedido, romaneio,



etiqueta logistica, ficha de separacdo e controles internos simples. Estudo
dos principais dados usados no dia a dia da conferéncia, como codigo do
item, descricao, quantidade, unidade, lote, data e observacdes. Nogdes de
preenchimento de planilhas, formularios e registros manuais ou digitais de
entrada, divergéncia e movimentagdo. Desenvolvimento da habilidade de

registrar informagdes com clareza, objetividade e rastreabilidade.
Moédulo 3 — Organizacao do Estoque e Controle da Movimentaciao (10h)

Aqui, a distribui¢do prioriza a organizacdo do almoxarifado, a
movimentac¢ao interna, os critérios de armazenagem € o0 apoio ao inventario,
porque essas atividades fazem parte do controle fisico dos materiais e da

rotina de gestdo de estoques.

Disciplina 1 —  Armazenagem e enderecamento (4h)
Ementa: Estudo dos principios basicos de armazenagem, com foco em
guarda adequada, conservagao dos itens, melhor aproveitamento do espaco
¢ facilidade de acesso. Introducdo ao enderegamento de estoque por rua,
corredor, prateleira, nivel e posi¢ao. Nogodes de organizacao por tipo de item,
frequéncia de saida, peso, tamanho, fragilidade, compatibilidade e
necessidade de cuidado especial. Desenvolvimento da percepcao espacial e

da 16gica de armazenagem para facilitar conferéncia, separacao e reposi¢ao.

Disciplina 2 - Movimentacdo interna de mercadorias (3h)
Ementa: Compreensdo do fluxo interno da mercadoria entre recebimento,
estoque, separagdo, reposicdo e expedicdo. Estudo dos cuidados na
movimentagdo manual e no deslocamento de volumes, caixas e cargas dentro
do ambiente operacional. Identificagdo de riscos de manuseio inadequado,
danos por empilhamento incorreto e falhas de circulacdo interna. Nocdes de
transferéncia interna, reposi¢ao de itens e apoio a separacao de mercadorias

para atendimento ou despacho.



Disciplina 3 - Inventario e controle de estoque (3h)
Ementa: Introducao ao inventario como ferramenta de controle fisico e de
verificacdo da acuracidade do estoque. Estudo das diferengas entre contagem
periodica e contagem rotativa, com nog¢des de planejamento, conferéncia,
recontagem e registro de divergéncias. Compreensdo das causas mais
comuns de diferencas de estoque, como erro de lancamento, avaria, troca de
produto, falta de organizagdo e movimentacdo sem  registro.
Desenvolvimento da atengdo metddica e da disciplina operacional no

controle de entradas e saidas.
Modulo 4 — Seguranca, Qualidade e Preparacao para o Trabalho (10h)

Inclui este modulo porque a rotina do conferente acontece em ambientes com
circulagao de cargas, empilhamento, movimentagdo e armazenagem, temas

diretamente relacionados a seguranca do trabalho e a NR-11.

Disciplina 1 —  Seguranca no ambiente logistico (4h)
Ementa: Estudo dos principais riscos presentes em depdsitos,
almoxarifados, areas de recebimento e expedi¢do. Nogdes de prevencdo de
acidentes, organizacdo do espago, circulagdo segura, cuidados com
empilhamento, transporte interno € manuseio de materiais. Reconhecimento
da importancia das normas internas, da sinalizagcdo, da atencdo ao ambiente
¢ do uso adequado de orientagdes de seguranga. Desenvolvimento de uma
postura preventiva, responsavel e cuidadosa diante de situagdes rotineiras do

setor logistico.

Disciplina 2 — Qualidade, produtividade e reducio de erros (3h)
Ementa: Compreensdo da relacdo entre conferéncia bem-feita, qualidade de
atendimento, controle de perdas e produtividade da operacdo. Estudo dos
erros mais comuns na rotina do conferente, como contagem apressada,

leitura incompleta de documentos, registro falho, troca de itens e aceite



indevido de mercadorias. Discussdao de boas praticas para trabalhar com
agilidade sem perder precisdo. Desenvolvimento de hébitos profissionais

voltados a padronizagdo, ao cuidado com detalhes e a melhoria continua.

Disciplina 3 — Comunica¢io profissional e empregabilidade (3h)
Ementa: Desenvolvimento da comunicacao no ambiente de trabalho, com
foco no repasse claro de informagdes sobre divergéncias, faltas, avarias,
devolugdes e pendéncias. Estudo do relacionamento profissional com
encarregados, motoristas, auxiliares, operadores e equipe administrativa.
Orientagdes para comportamento no trabalho, apresentagdo pessoal,
responsabilidade com registros e colaboragdo com a equipe. Introdugdo a
empregabilidade na area logistica, com nog¢des de curriculo, postura em

entrevista e preparacao para fungoes de entrada no setor.



