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QUALIFICAGAO BASICA EM ALMOXARIFE

Educacao Profissional: Formacao Inicial e Continuada
Nivel de Qualificagao: 2
Eixo Tecnolégico: Gestao e Negocios

.. « Cursando ou concluido o 6° ano do Ensino Fundamental;
Requisitos de Acesso »
« Ter no minimo, 16 anos completos;

Executar trabalhos pertinentes as dreas administrativas de industrias e de
L. departamentos comerciais de acordo com a legislagdo vigente, procedi-
Competéncia Geral ) o ) ) )
mentos internos, normas técnicas, ambientais, de qualidade e de seguranca

e sauide no trabalho.

Codigo CBO C.H. minimo 160 horas






QUADRO RESUMO DA ORGANIZAGAO CURRICULAR

UNIDADES CURRICULARES CARGA HORARIA TOTAL (HORAS)

Conceitos basicos da logistica 20h
Logistica de recebimento 50h
Logistica de expedicao 40h
Logistica de armazenagem 50h

Carga Horaria Total 160h






UNIDADE CURRICULAR: CONCEITOS BASICOS DA LOGISTICA - 20 HORAS

CONTEUDO FORMATIVO

Capacidades Técnicas Conhecimentos

- Identificar os conceitos basicos da logistica. 1. Fundamentos da Logjistica
- Identificar os tipos basicos de equipamentos de movimentagao e 1.1 Histdrico.

estruturas de armazenagem. 1.2 Definicao.

+ Reconhecer os modais de transporte. 1.3 Sistemas logisticos.

1.4 Controles.

1.5 Tendéncias.
Capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas 1.6 Niveis de servico.
- Buscar o auto aprimoramento. 1.7 Lead time.

- Conservar os equipamentos e instrumentos.

- Consultar manuais, catalogos e publicagdes técnicas. 2.Embalagens

- Estudar e pesquisar. 3. Armazenagem

- Manter a organizacao e limpeza do local de trabalho. 3.1 Equipamentos de movimentacao e armazenagem.

- Ter atencéo. 3.2 Recebimento, conferéncia e expedicao.

- Ter dinamismo. 4.Transportes

« Ter proatividade. 4.1 Modais: rodoviario,aéreo, ferroviario, maritimo, costeiro, fluvial,
- Ter raciocinio légico e ser analitico. dutovidrio.

- Trabalhar em grupo e individualmente. 4.2 Meios de transporte: adequagao a necessidade.

4.3 Logjistica verde e reversa.

5. Operador logistico
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UNIDADE CURRICULAR: LOGISTICA DE RECEBIMENTO - 50 HORAS

CONTEUDO FORMATIVO

Conhecimentos

Capacidades Técnicas 1. Materiais diversos e suas caracteristicas

- Agendar o recebimento. 1.1 Liquidos comuns.

- Verificar as especificagdes do pedido.
- Verificar disponibilidade de recursos (humanos, materiais, espaco

fisico, etc).

1.2 Liquidos inflamaveis.
1.3 Gasosos.

1.4 Sélidos.

2. Recebimento de materiais
2.1 Manual.

- Verificar prioridades e nivel de urgéncias.

« Conferir a documentacdo com o pedido ao receber materiais.

- Conferir quantidades fisicas recebidas. 2.2 Automatico.

- Registrar documento fiscal. 3. Processos de Recebimento

3.1 Conferéncia entre nota fiscal e produto ou material fisico rece-

bido.

« Seguir normas de seguranca de movimentacao de materiais.

Contagem fisica.
Capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas.
3.2 Sistema WMS no processo de recebimento ou outro software de
« Buscar o auto aprimoramento.
semelhante utilidade.
- Conservar os equipamentos e instrumentos.
3.3 Distribuicdo sem armazenagem prévia: controle no recebimen-
- Consultar manuais, catalogos e publicagdes técnicas.
to (O Cross Dock na Logjistica de expedicao).
« Estudar e pesquisar.
3.4 Conhecendo o plano de logistica de recebimento.
- Manter a organizacdo e limpeza do local de trabalho.
3.5 Procedimentos conforme a natureza do negdcio.
- Ter atencao.

« Ter dinamismo.
- Ter proatividade.
- Ter raciocinio légico e ser analitico.

» Trabalhar em grupo e individualmente.
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UNIDADE CURRICULAR: LOGISTICA DE EXPEDICAO - 40 HORAS

CONTEUDO FORMATIVO

Capacidades Técnicas Conhecimentos

. Agendar a expedicio. 1. Processos de Expedicdo

«Verificar as especificagbes do pedido. 1.1 Conferéncia entre nota fiscal x fisico.

« Verificar a disponibilidade de recursos. 1.2 Contagem fisica.

-Verificar prioridades e nivel de urgéncias. 1.3 Utilizacdo do Sistema WMS no processo de expedicao.

. Conferir o pedido a0 expedir materiais. 1.4 Distribuicao sem armazenagem prévia: controle no recebimen-

- Conferir quantidades fisicas separardas. to (O Cross Dock na Logistica de expedicao).

. Solicitar a emissio do documento fiscal. 1.5 Conhecendo o plano de logistica de expedicdo.

- Seguir normas de seguranga de movimentagao de materiais. 16 Procedimentos conforme a natureza do negécio.
« Inspecionar veiculo.
- Elaborar plano de carregamento de carga.

- Liberar veiculo carregado.

Capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas.
- Buscar o auto aprimoramento.

- Conservar os equipamentos e instrumentos.

- Consultar manuais, catdlogos e publicagdes técnicas.

- Estudar e pesquisar.

- Manter a organizagao e limpeza do local de trabalho.

- Ter atencao.

« Ter dinamismo.

- Ter proatividade.

- Ter raciocinio légico e ser analitico.

- Trabalhar em grupo e individualmente.
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UNIDADE CURRICULAR: LOGISTICA DE ARMAZENAGEM - 50 HORAS

CONTEUDO FORMATIVO

Capacidades Técnicas

- Enderecar o material para a drea de armazenagem.

- Fazer a contagem fisica.

« Aplicar as regras de estocagem (aleatéria, dedicada, dedicada por
categoria).

- Seguir as normas de seguranca de movimentagdo e armazenagem

de materiais.

- Realizar inventarios periddicos a partir da contagem fisica e registros.

- Emitir relatérios.

Capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas.
« Buscar o auto aprimoramento.

- Conservar os equipamentos e instrumentos.

- Consultar manuais, catdlogos e publicacoes técnicas.

- Estudar e pesquisar.

- Manter a organizacdo e limpeza do local de trabalho.

- Ter atencao.

« Ter dinamismo.

- Ter proatividade.

- Ter raciocinio l6gico e ser analitico.

- Trabalhar em grupo e individualmente.

Conhecimentos
1. Importancia da logistica de armazenagem como parte da cadeia de
abastecimento
Formas de armazenagem de materiais
1.1 Estocagem tradicional.
1.2 Estocagem Informatizada (cédigo de barra, etiqueta com codi-
go de barra).
1.3 Estocagem robotizada.
2. A automacgao na armazenagem.
3. Sistemas de informagdo para armazenagem.
4. Sistema de gerenciamento de armazéns com o uso de software
WMS ou outros.
4.1 Caracteristicas e funcionalidades.
4.2 Beneficios.
4.3 Operacgao.
5. Conhecimento das instalagdes de armazenagem
5.1 Layout.
5.2 Divisao otimizada do espaco fisico.
6. Sistemas de controle de materiais (KANBAN)
6.1 Enderecamento e inventario.
6.2 Contagem f.
7. Etiquetas de cédigo de barra
7.1 EAN (Codigo de identificacdo do produto) pesquisar na internet.
7.2 RFID (Controle de identificagdo por radiofreqliéncia, com
memoria).
8. Controle de inventério
8.1 Auditorias no estoque, contagens fisicas diarias, mensais e anu-
ais (ciclicas), analise do percentual de acuracidade
9. Equipamentos utilizados em logistica de armazenagem.
10. Normas de seguranca.

11.EPle EPC.
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1. IDENTIFICACAO

Curso: Almoxarife Unidade:

Unidade(s) Curricular(es) Envolvida(s):

Conceitos Basicos da Logjistica - 20h

Logistica de Recebimento - 50h Docente
Logistica de Expedicao - 40h

Logistica de Armazenagem - 50h

2. TIPO

Estudo de Caso X Situacao Problema Pesquisa Projeto
Outro

3. TEMA'

Otimizacao dos espacos do almoxarifado.

4. CONTEXTO?

O almoxarifado é o local responsavel pela guarda de materiais, de forma organizada e sin-
cronizada para que os produtos sejam disponibilizados com agilidade sempre que solicitados.
Este local, geralmente na maioria das empresas, é responsavel por boa parte do investimento
financeiro. Quando se pensa em almoxarifado, imagina-se um local cheio de objetos, com gen-
te treinada e capacitada executando tarefas integradas e seguras. Mas, nem sempre essa é a
realidade. Muitas vezes, o Almoxarifado transforma-se num local, onde as coisas e as pessoas se
perdem, sem sequer dar conta do mal que estdo fazendo a si e a organizacao.
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Vocé como almoxarife estd sendo convidado a reorganizar e otimizar os espacos destinados ao armazena-
mento de uma determinada empresa objetivando manter a empresa sempre abastecida de seus bens de con-
sumo, ou seja, fornecendo de forma continua e sem interrupcao materiais e matérias-primas para as diversas
unidades produtivas e administrativas da empresa. Para tanto, considere: o recebimento, a armazenagem e a
expedicdo dos materiais, em conformidade com o tipo de material a ser acondicionado e as normas necessérias
para o correto acondicionamento, localizacdo e movimentacao.

5. CONTEUDO FORMATIVO

5.1 FUNDAMENTOS TECNICOS E CIENTIFICOS (MODULO BASICO) OU CAPACIDADES
TECNICAS (MODULOS ESPECIFICOS)

CONCEITOS BASICOS DA LOGISTICA

* |dentificar os conceitos basicos da logistica.
* |dentificar os tipos basicos de equipamentos de movimentacao e estruturas de armazenagem.

* Reconhecer os modais de transporte.

LOGISTICA DE RECEBIMENTO

* Agendar o recebimento.

* Verificar as especificacdes do pedido.

* Verificar disponibilidade de recursos (humanos, materiais, espaco fisico, etc).
« Verificar prioridades e nivel de urgéncias.

* Conferir a documentacao com o pedido ao receber materiais.

 Conferir quantidades fisicas recebidas.

* Registrar documento fiscal.

* Seguir normas de seguranca de movimentacdo de materiais.

LOGISTICA DE EXPEDICAQ

* Agendar a expedicao.
« Verificar as especificacdes do pedido.
* Verificar a disponibilidade de recursos.

* Verificar prioridades e nivel de urgéncias.
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e Conferir o pedido ao expedir materiais.

 Conferir quantidades fisicas separadas.

* Solicitar a emissao do documento fiscal.

e Sequir normas de seguranca de movimentacao de materiais.

¢ Inspecionar veiculo.

Elaborar plano de carregamento de carga.

e Liberar veiculo carregado.

LOGISTICA DE ARMAZENAGEM

* Enderecar o material para a area de armazenagem

* Fazer a contagem fisica

 Aplicar as regras de estocagem (aleatéria, dedicada, dedicada por categoria)

* Seguir as normas de seguranca de movimentagao e armazenagem de materiais

* Realizar inventarios periédicos a partir da contagem fisica e registros

Emitir relatérios
* |dentificar e utilizar planos de contas;

 Executar rotinas administrativas em aplicativos do pacote Office.

5.2 CAPACIDADES SOCIAIS, ORGANIZATIVAS E METODOLOGICAS

* Buscar o auto aprimoramento.

e Conservar os equipamentos e instrumentos.

e Consultar manuais, catdlogos e publicacdes técnicas.
 Estudar e pesquisar.

* Manter a organizacéo e limpeza do local de trabalho.
 Ter atencao.

e Ter dinamismo.

« Ter proatividade.

* Ter raciocinio légico e ser analitico.

 Trabalhar em grupo e individualmente.
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5.3 CONHECIMENTOS

CONHECIMENTOS BASICOS DE LOGISTICA

* Fundamentos da Logistica
* Historico
* Definicao
« Sistemas logisticos
* Controles
* Tendéncias
* Niveis de servico
* Lead time
e Embalagens
e Armazenagem
e Equipamentos de movimentacao e armazenagem
* Recebimento, conferéncia e expedicdo
e Transportes
* Modais: rodovidrio, aéreo, ferroviario, maritimo, costeiro, fluvial, dutoviario
* Meios de transporte: adequacao a necessidade
* Logistica verde e reversa

e Operador logistico

LOGISTICA DE RECEBIMENTO

¢ Materiais diversos e suas caracteristicas
e Liquidos comuns
e Liquidos inflamaveis
* Gasosos
e Sélidos
¢ Recebimento de materiais
e Manual

¢ Automatico
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* Processos de Recebimento
» Conferéncia entre nota fiscal e produto ou material fisico recebido
» Contagem fisica
* Sistema WMS no processo de recebimento ou outro software de semelhante utilidade
* Distribuicao sem armazenagem prévia: controle no recebimento (O Cross Dock na Logistica de expedicao)
* Conhecendo o plano de logistica de recebimento

* Procedimentos conforme a natureza do negocio

LOGISTICA DE EXPEDICAO

* Processos de Expedicao
» Conferéncia entre nota fiscal x fisico

» Contagem fisica

Utilizacdo do Sistema WMS no processo de expedicao

Distribuicao sem armazenagem prévia: controle no recebimento (O Cross Dock na Logistica de expedicao)

Conhecendo o plano de logistica de expedicao

* Procedimentos conforme a natureza do negécio

LOGISTICA DE ARMAZENAGEM

e Importancia da logistica de armazenagem como parte da cadeia de abastecimento
e Formas de armazenagem de materiais
* Estocagem tradicional
* Estocagem Informatizada (cédigo de barra, etiqueta com cédigo de barra )
* Estocagem robotizada
* A automacgdo na armazenagem
* Sistemas de informacgao para armazenagem
* Sistema de gerenciamento de armazéns com o uso de software WMS ou outros
* Caracteristicas e funcionalidades
* Beneficios

* Operagao
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e Conhecimento das instalacdes de armazenagem
e Layout
« Divisdo otimizada do espaco fisico
e Sistemas de controle de materiais (KANBAN)
e Enderecamento e inventdrio
» Contagem f
e Etiquetas de cédigo de barra
e EAN (Cédigo de identificacao do produto) pesquisar na internet
* RFID (Controle de identificacao por radiofreqiiéncia, com memoria)
¢ Controle de inventario

* Auditorias no estoque, contagens fisicas diarias, mensais e anuais (ciclicas), analise do percentual de acu-
racidade

¢ Equipamentos utilizados em logistica de armazenagem
* Normas de seguranca

e EPl e EPC
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7. AVALIACAO

7.1 LISTA DE VERIFICACAQ3:

Os critérios de avaliacao destacados em Negrito sdo considerados critérios criticos.

RESULTADOS
ESPERADOS

CRITERIOS DE AVALIAGAO

DESENVOLVE
DESENVOLVE

COM AUXILIO
NAO
DESENVOLVE

Separou os materiais de acordo com a utilidade

Materiais separados para Separou os materiais de acordo com a popularidade

armazenagem - .
9 Separou os materiais de acordo com a familia de produto

Separou os materiais de acordo com a Criticidade

Armazenou os materiais de acordo com os enderecamentos pré-

-estabelecidos

Armazenou os materiais de acordo com as caracteristicas

Materiais alocados | Armazenou os materiais de acordo com as quantidades

Armazenou os materiais de acordo com a dimensao

Armazenou os materiais de acordo com o peso

Listou no inventério a descricdo dos materiais

Quantificou os materiais identificados
Adequacéo do estoque
Identificou as condices fisicas dos materiais

Identificou a localizagdo de enderecamento dos materiais

Priorizou as cargas mais importantes
Programacdo de recebimento
Cumpriu o0 agendamento

Programou a necessidade de materiais

Solicitagao de compras Preencheu o formuldrio com os requisitos necessarios ( especificacao

dos materiais, quantidade, unidade de medida, centro de custo)

Recebeu e conferiu os volumes de acordo CTRC da transportadora.

. . Conferiu os materiais de acordo com a nota fiscal e a ordem de
Materiais organizados para

compras.

armazenagem
Separou os materiais de acordo com as suas caracteristicas (utilidade,
popularidade, familia

de produto, criticidade).
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Alimentacéo do sistema Inseriu os dados da nota fiscal no sistema /planilha de controle

Armazenou os materiais de acordo com os enderecamentos pré-

-estabelecidos

Materiais alocados |l Armazenou os materiais de acordo com as caracteristicas (utilidade,
popularidade, familia de produto, criticidade), quantidades, dimensao

€ peso.

Analisou as requisicoes de materiais de clientes internos de acordo

com as prioridades

Separou os materiais requisitados de acordo com a requisicao.
Atendimento da requisicdo
Entregou os materiais de acordo com a requisicao e disponibilidade

no estoque.

Registrou a saida dos materiais no sistema/planilha de controle.

RESULTADO DO DESEMPENHO (EXEMPLO DE DETALHAMENTO DE PARAMETROS)

Nota Parametros Estabelecidos

10 Quando atende todos os critérios

8. RECURSO0S*:

Auditiva:

* Interprete em LIBRAS segundo o Decreto 5626/2005.

* Elaboracao de glossario de termos técnicos e de vivéncia social na drea pertinente.
* Material elaborado em linguagem coloquial e visual.

Visual:

* Software com leitor de tela;

 Garantir acessibilidade arquitetonica;

e Material de expediente em braile;

¢ Sorobam, calculadora com voz;
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Fisico:

e Garantir acessibilidade arquitetonica;

¢ Banheiro adaptavel;

* Bancada adaptada conforme acessibilidade a NBR 9050;

 Proporcionar através da tecnologia assistiva a utilizacdo de recursos que contribuam na ampliacao funcional
e/ou para o desenvolvimento da aprendizagem.

Intelectual:

* Materiais concretos;

* Softwares de simulacéo;

* Roteiro de procedimentos;
* Objetos concretos;

¢ Monitor (2° professor);

¢ Explanacao pausada e repetitiva.

1 Tema: Especificar a proposta a ser trabalhada.

2 Contexto: Contextualizar com a area de atuacdo do futuro profissional, informando claramente o que o estudante deve fazer
0 que se espera dele e explicitar suficientemente os dados que Ihe permitem iniciar a reflexdo sobre o que tem a resolver.

3 Lista de Verificagao: Definir os critérios criticos e desejaveis, destacando os criticos em negrito. Os critérios de avaliacdo pode-
rao ser especificados para cada resultado esperado ou para um conjunto de resultados.

4 Recursos: Listar os recursos sugeridos para atender pessoas com deficiéncia.
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