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Sintese da Oferta

Identificacdo

Geréncia de Produto: Gestdo e Seguranca

Segmento da Oferta: RR — Petroleo e Gas

Categoria: Formagao Inicial e Continuada

Especificacdo: Aprendizagem

Cédigo: 12218

Modalidade: Presencial

Nome Completo: Aprendizagem Profissional Comercial em
Servicos de Atendimento em Postos de Combustiveis

Duragéo: 980h

Nome abreviado: Aprendizagem Atend. Postos

SIGLA: APCSAPC

Eixo Tecnolégico: Infraestrutura

Codigo DN: 1405

Cddigos/Ocupagdes CBO:
-521115 - Promotor de Vendas
- 521135 - Frentista

Resumo

Programa de Aprendizagem Profissional Comercia em Servicos de Atendimento em Postos de
Combustiveis, com duracdo de 980 horas, na modalidade presencial, sendo 400 horas de
aprendizagem sob responsabilidade direta do SENAC RJ e 580 horas em situagdo real de trabalho
(pratica na empresa), para jovens contratados para atuar como aprendizes em empresas de comércio
do segmento de Postos de Abastecimento de Combustiveis e Servi¢os, executando sob supervisao,
atividades de abastecimento de veiculos automotores com diferentes tipos de combustiveis,
manutencdo dos veiculos, acompanhamento, recebimento e controle da qualidade de combustiveis e
comercializagdo de produtos.

Publico-alvo

Jovens com idade minima de 18 anos e maxima de 22 anos 'que buscam inser¢cdo no mercado de
trabalho, em empresas de comércio do segmento Postos de Abastecimento de Combustiveis e
Servicos.

Requisitos de acesso e documentos para matricula

Para inscrigdo nessa oferta, o candidato devera ter idade entre 18 e 22 anos (para ingresso no curso) e
estar matriculado ou estar frequentando a escola (cursando o Ensino Fundamental ou Médio), caso nédo
tenha concluido o ensino médio.

A empresa devera encaminhar ao SENAC os seguintes documentos:

- Documento oficial de identificagdo (copia)

- CPF (cé6pia)

- Comprovante de residéncia (copia)

- Titulo de eleitor ou comprovante de quitacéo da Ultima eleicdo, para maiores de 18 anos (copia)

- Comprovante de escolaridade, de acordo com o PPC (c6pia)

- Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) do Jovem Aprendiz - parte da foto e filiacao
(copia)

- CNPJ da empresa (copia)

- Guia de Recolhimento do FGTS da empresa (copia)

- Ficha de cadastro do Jovem Aprendiz

- Carta de solicitacdo de vagas da empresa

1 . . . . . . "
Ao completar 24 anos, conforme legislagéo, o aprendiz tera seu contrato encerrado, dessa forma foi calculada a idade maxima para
contrata¢@o. N&o ha limite maximo de idade para pessoas com deficiéncia.
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- Documento oficial de identificagdo e CPF do responsavel pelo Aprendiz menor de 18 anos (copia)
4. Perfil Profissional de concluséao

O Aprendiz em Servigos de Atendimento em Postos de Combustiveis, abastece veiculos automotores
com diferentes tipos de combustiveis. Verifica e troca os fluidos e filtros, verifica a calibragem e efetua a
troca de pneus, acompanha o recebimento e controle da qualidade de combustiveis e comercializa
produtos em empresas do segmento de Postos de Abastecimento de Combustiveis e Servicos.

O jovem que concluir este curso estara apto para atuar no mercado de trabalho nas seguintes
ocupac®es: Frentista e Promotor de Vendas conforme previsto no Catalogo Nacional de Aprendizagem -
CONAP.

Competéncias do Perfil

= Atuar no seu meio social e profissional com proatividade, cuidando da saude, higiene e
apresentacdo pessoal, estabelecendo e mantendo uma convivéncia social positiva, bem como
exercendo seus direitos e deveres de forma participativa e responsavel para o pleno exercicio da
cidadania.

» Atender clientes com cordialidade, esclarecendo duvidas, orientando e dando informacdes sobre
produtos e servigos de acordo com as normas internas e a estratégia comercial da empresa.

= Comercializar produtos e servicos do posto a partir das necessidades identificadas, utilizando
estratégias de promocgao, demonstracao e vendas, respeitando o cédigo de defesa do consumidor.

» Realizar a manuten¢éo do veiculo, indicando os produtos adequados e agindo de acordo com as
normas de seguranca, evitando acidentes pessoais, ambientais e patrimoniais.

= Abastecer veiculos de acordo com as normas de seguranca e funcionamento de postos de
abastecimento de combustiveis e servicos e os cuidados com o veiculo, utilizando o combustivel
adequado.

Cdédigo e Ocupacgdes/ CBO:
= 521115 - Promotor de Vendas
= 521135 - Frentista

5. Organizacao Curricular

Uma oferta de servigo educacional faz parte de um percurso de desenvolvimento do individuo, por isso
ndo pode ser vista de forma isolada.

De fato, considera-se que o individuo traz para uma etapa de aprendizagem profissional tudo o que
conquistou anteriormente. E nesta nova etapa espera constituir novas competéncias que Ihe permitirdo
prosseguir em seu desenvolvimento como pessoa, como profissional e cidaddo, e ter sucesso no
mercado de trabalho, no cenario produtivo atual.

Nessa perspectiva, 0 SENAC RJ propde ofertas articuladas entre si, seguindo a légica do processo de
trabalho, de modo a compor um portfolio integrado e cumulativo de opcdes de itinerarios de
desenvolvimento profissional.

A duracéo dessas ofertas € variavel, de acordo com as demandas do mercado e as competéncias a
constituir. As unidades que compdem a matriz de estrutura da oferta também terdo duracao variavel e
poderdo ser articuladas por acdes especiais ou projetos relacionados diretamente com uma situacéo
tipica do trabalho da area/subarea em que a oferta esté inserida.

Os cursos de Aprendizagem do SENAC RJ estéo estruturados em médulos.
O modulo béasico, com 80 horas de duracdo, constitui a parte inicial comum a todos os cursos de
aprendizagem do SENAC RJ.

5.1. Estrutura Curricular

O curso de Aprendizagem Profissional Comercial em Servicos de Atendimento em Postos de
Combustiveis tera a seguinte estrutura curricular:
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2 Carga

e Horéria
Mdbdulo 1 Mdédulo Béasico 80h
Médulo 2 Servicos de Atendimento em Postos de Combustiveis 320h
DURACAO TOTAL (PARTE SENAC) 400h
PRATICA PROFISSIONAL NA EMPRESA 580h
DURACAO TOTAL DO CURSO 980h

Pré-requisitos: As Unidades Curriculares ndo possuem pré-requisitos e podem ser ofertadas de forma

subsequente ou concomitante, segundo agenda de execuc¢édo do curso.

Correquisitos: O Projeto Integrador deve ser ofertado simultaneamente as UC do curso, sempre que

possivel e segundo agenda de execucéo do curso.

5.2. Detalhamento dos Médulos

= Modulo 1: Modulo Bésico = com duragdo de 80 horas, constitui a parte inicial

comum a todos o0s cursos de aprendizagem do SENAC RJ.

Unidades curriculares

Carga Horéaria

Relacionamento e Convivéncia Social (com 4h de Ambientacdo: Aula Inaugural) 16h
Apresentacdo Pessoal e Salude 16h
Responsabilidade Social: Etica e Cidadania 16h
Plano de Desenvolvimento Profissional 16h
Mercado de Trabalho 16h

DURACAO TOTAL 80h

= Moddulo 2: Servigos de Atendimento em Postos de Combustiveis — com duracao

de 320 horas.

Unidades curriculares

Carga Horéria

Comunicacéo Assertiva 28h
Atendimento ao Cliente em Postos de Combustiveis e 60h
Servigos
Seguranca na operacao de inflaméveis e combustiveis 80h
Operacdes de Manutencao e Abastecimento de Veiculos 40h
Projeto integrador 1 | Plano de Ac&o Frentista 20h
Controle de estoques 32h
Reposicéo de produtos no Ponto de Vendas 20h
Técnicas de promocéo de Vendas 20h
Projeto integrador 2 | Boas Praticas na promogéo de produtos em postos 20h
de combustiveis
DURACAO TOTAL 320h

5.3. Detalhamento das Unidades Curriculares

Modulo | - Mddulo Basico

a. Relacionamento e Convivéncia Social

Ambientacéo (4h iniciais)

e Aulalnaugura

Competéncias

e Estabelecer e manter boas relagfes interpessoais, respeitando a diversidade sociocultural e

as diferencas

e Agir com cordialidade nas diversas situacdes de convivio social e profissional, evitando

conflitos.

pessoais.
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Bases tecnoldgicas (contetdos):
e Eu e o outro: respeito as diferencas de valores, opinido, cultura etc.
e Direitos Humanos e Diversidade Cultural.
e Preconceito e discriminacao.
e Eu e o outro: cordialidade

e Relacionamento Interpessoal: como estabelecer relacdes interpessoais positivas no
ambiente de trabalho

Infraestrutura: Ambiente convencional, equipado com quadro branco e projetor multimidia.
Material Didatico (fornecido pelo SENAC na aula inaugural): Kit de materiais do programa:
Manual do Jovem Aprendiz e outros materiais especificos.

Material Didatico (a ser adquirido pelo estudante): N&do ha

b. Apresentacéo Pessoal e Saude
Competéncias
e Cuidar da saude e higiene pessoal.
e Apresentar-se de forma adequada a diferentes ambientes.

e Adotar atitudes preventivas em relacdo & prépria saude e seguranca, bem como das
pessoas com guem convive.

Bases tecnoldgicas (contetdos):

e Cuidados basicos de higiene pessoal e saude.

e Apresentagdo pessoal no mercado ambiente de trabalho e na vida cotidiana.

e Autoestima, autoimagem e aparéncia na intera¢éo social e profissional.

e Drogas e saude: reflexdes sobre 0 uso e abuso de substancias psicoativas.

e Juventude e sexualidade.
Infraestrutura: Ambiente convencional, equipado com quadro branco e projetor multimidia.
Material Didatico (fornecido pelo Senac): Ver item 10

Material Didatico (a ser adquirido pelo estudante): N&do ha

c. Responsabilidade Social: Etica e Cidadania
Competéncias

e Agir de modo responsavel em relacdo ao ambiente, ao patrimdnio coletivo e as leis e regras
de convivéncia social nas situagfes cotidianas.

e Consumir de forma consciente, avaliando a origem dos produtos que adquire e
considerando, nesta relacéo, as ligacdes entre o descarte e a degradacéo ambiental.

e Tomar decisGes sobre a vida pessoal e profissional, considerando seus direitos e deveres,
bem como critérios éticos.

e Agir com ética, mantendo discricdo em relacédo as informacdes sobre os clientes e sigilo em
relagdo as informacdes da empresa que representa, resguardando sua imagem.

Bases tecnoldgicas (contetdos):

e Participacéo cidada
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e Acles individuais e coletivas para a preservacdo do mobiliario urbano, infraestrutura,
patriménio cultural e ambiental.

e Meio ambiente e educacéo para o consumo consciente.

e Sustentabilidade

e A ética a partir de diferentes profissées.

e Etica/ Confidencialidade no trabalho.

e Valores e Cultura Organizacional.
Infraestrutura: Ambiente convencional, equipado com quadro branco e projetor multimidia.
Material Didatico (fornecido pelo Senac): Ver item10

Material Didatico (a ser adquirido pelo estudante): N&o ha

d. Plano de Desenvolvimento Profissional
Competéncias

e Projetar seu futuro profissional, a partir da andlise das caracteristicas pessoais e
oportunidades do mercado de trabalho.

e Elaborar plano de desenvolvimento profissional.
Bases tecnoldgicas (contetdos):

e O mundo do trabalho

¢ Informacéo e orientacéo profissional

e Mercado de trabalho: caracteristicas e perspectivas.

e Alternativas de emprego e renda.

e Empreendedorismo.

e Plano de desenvolvimento profissional.
Infraestrutura: Ambiente convencional, equipado com quadro branco e projetor multimidia.
Material Didatico (fornecido pelo Senac): Ver item 10

Material Didatico (a ser adquirido pelo estudante): N&do ha

e. Mercado de Trabalho
Competéncias

e Agir de modo responséavel em relagao aos seus direitos e deveres e convivendo com regras,
dentro e fora da empresa.

e Trabalhar em equipe na busca de solu¢fes coletivas, visando a qualidade do servico e a
harmonia no ambiente de trabalho.

Bases tecnoldgicas (contetdos):
¢ Direitos trabalhistas: no¢6es de direito do trabalho e previdenciario.
e Trabalho formal, informal e trabalho autdnomo.

e Elementos que favorecem o trabalho em equipe: relagBes interpessoais, comunicacao,
negociacao, respeito mutuo e mediacéo de conflitos.

e Trabalho em equipe e proatividade.
e Empreendedorismo (ou atitude empreendedora)

¢ Qualidade nos servigos prestados.
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Infraestrutura: Ambiente convencional, equipado com quadro branco e projetor multimidia.
Material Didatico (fornecido pelo Senac): Ver item 10

Material Didatico (a ser adquirido pelo estudante): Nao ha

Médulo II- Servigos de Atendimento em Postos de Combustiveis

a. Comunicacdo Assertiva

Competéncias
= Comunicar-se oralmente e por escrito com clareza e objetividade.

Bases tecnologicas (conteltidos):
e Estrutura basica de um texto: clareza e coeréncia;

e Técnicas de redacao empresarial e oficial: estrutura textual, coesdo e coeréncia, pronomes
de tratamento, abertura e fechamento, regras gramaticais e ortografia aplicaveis;

e Correcao gramatical: uso de dicionério.

e Comunicacéo corporativa via aplicativos de dispositivos méveis

e Comunicacgéo nao verbal

Infraestrutura: Ambiente convencional, equipado com quadro branco e projetor multimidia.
Material Didatico (fornecido pelo SENAC): N&o ha.

Material Didatico (a ser adquirido pelo estudante): N&o ha.

b. Atendimento ao Cliente em Postos de Combustiveis e Servi¢os

Competéncias
= Atender clientes e operacionalizar a venda em postos de combustiveis.

Bases tecnolégicas (contetdos):

e Técnicas de recepcao e atendimento ao cliente;

e Tipos de cliente

e Operacdes basicas da matematica;

e Fracéo;

e NUmeros decimais;

e Porcentagem e Descontos

e Regra de trés simples;

¢ Unidades de medida e de peso e relacdo de proporcionalidade;
e Recebimentos;

e Conferéncia da autenticidade de cédulas;

e Softwares de Operacdes Financeiras em Postos de Servigos;

e Tipos de pagamento: dinheiro, cartdo de crédito, cartdo de débito e CTF (Controle Total de
Frota);

e Fechamento de Caixa.
Infraestrutura: Ambiente convencional, equipado com quadro branco e projetor multimidia.
Material Didatico (fornecido pelo SENAC): Nao ha.
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Material Didatico (a ser adquirido pelo estudante): Nao ha.

Seguranca na operacao de inflamaveis e combustiveis

Competéncias
= Abastecer veiculos automotores de acordo com a legislacdo ambiental e as técnicas de
prevencao e seguranca no manuseio de inflamaveis e combustiveis.

Bases tecnologicas (conteltdos):

e Procedimentos de descarte de residuos

e Manuseio seguro de produtos e equipamentos

e Coleta seletiva

e Utilizacdo de EPI e EPC para operacdes no posto
e Consumo responsavel de recursos hidricos.

e Resolugcdo CONAMA 273/00, 276/01, 319/02 - Prevencao e Controle da Poluicdo em Postos
de Combustiveis e servigos

e NR 20— Seguranga e Saude no Trabalho com Inflamaveis e Combustiveis

e Tipos de Combustiveis

e Abastecimento

e Utilizacdo da bomba de combustivel.

e Gés Natural Veicular (GNV)

e Segurancga no abastecimento.

Infraestrutura: Ambiente convencional, equipado com quadro branco e projetor multimidia.
Material Didatico (fornecido pelo SENAC): N&o ha.

Material Didatico (a ser adquirido pelo estudante): N&o ha.

OperacBes de Manutencéo e Abastecimento de Veiculos

Competéncias
» Realizar a manutencao de veiculos automotores.

Bases tecnolégicas (contetdos):

e Mecénica bésica

e Conservagdo e manutencgao de veiculos.

e Técnicas de lavagem de veiculos automotores

e Lavagem de veiculos: produtos e equipamentos adequados

e Lubrificagdo de motores

¢ Niveis de fluidos de motores

e Procedimentos de descarte de residuos.

Infraestrutura: Ambiente convencional, equipado com quadro branco e projetor multimidia.
Material Didatico (fornecido pelo SENAC): Nao ha.

Material Didatico (a ser adquirido pelo estudante): Nao ha.
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Projeto Integrador — Plano de Acéao Frentista

Competéncias

Atender clientes com cordialidade, esclarecendo dividas, orientando e dando informacfes
sobre produtos e servicos de acordo com as normas internas e a estratégia comercial da
empresa.

Comercializar produtos e servicos do posto a partir das necessidades identificadas,
utilizando estratégias de promocado, demonstracdo e vendas, respeitando o coédigo de
defesa do consumidor.

Realizar a manutencao do veiculo, indicando os produtos adequados e agindo de acordo
com as normas de seguranca, evitando acidentes pessoais, ambientais e patrimoniais.

Abastecer veiculos de acordo com as normas de seguranga e funcionamento de postos de
abastecimento de combustiveis e servicos e os cuidados com o veiculo, utilizando o
combustivel adequado.

Atividade Foco:

Elaboracéo de Plano de Acao, com propostas de melhorias/inovag¢éo nos servigos de saude,
meio ambiente e seguranca do trabalho a partir de pesquisa e coleta de dados de um posto
de combustivel real ou ficticio.

O docente deverd auxiliar os alunos na integracao entre as competéncias desenvolvidas, a
legislacdo ambiental e as Normas Regulamentadoras (NRS).

O resultado do trabalho, preferencialmente, devera ser apresentado a empresa que for
parceira no desenvolvimento do projeto.

Infraestrutura: Ambiente convencional, equipado com quadro branco e projetor multimidia.
Material Didatico (fornecido pelo SENAC): N&o ha.

Material Didatico (a ser adquirido pelo estudante): Nao ha.

Controle de Estoques

Competéncias

Auxiliar na operacgdo de recebimento e organizag&o de produtos/mercadorias no estoque.

Bases tecnolégicas (contetdos):

Recebimento de combustiveis e produtos diversos do posto
Nota Fiscal;

Saldos, faltas e avarias;

Fichas ou software de controle de estoque;

Técnicas de Inventério

Pedido de reposicdo de estoques;

Formularios e relatérios de controle: recebimento, devolucdo, descarte e expedi¢cdo de
mercadorias.

Cadastro de fornecedores
Quantidades minimas de estocagem e distribuicao.

Métodos de gestdo de estoque (PEPS, PVPS, CUSTO MEDIO).

Infraestrutura: Ambiente convencional, equipado com quadro branco e projetor multimidia.
Material Didatico (fornecido pelo SENAC): N&o ha.

Material Didatico (a ser adquirido pelo estudante): N&ao ha.
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g. Reposicao de produtos no Ponto de Vendas

Competéncias
» Repor produtos/mercadorias no Ponto de Vendas.

Bases tecnologicas (contelidos):

¢ Organizacao do espaco fisico;

e Reposicdo de produtos e abastecimento do ponto de vendas.

e Documentos de controle: Pedido de Reposicdo de Estoques, Relatérios de Perdas;

e Layout (arranjo fisico);

e Planograma: conceito e aplicacéo.

Infraestrutura: Ambiente convencional, equipado com quadro branco e projetor multimidia.
Material Didatico (fornecido pelo SENAC): N&o ha.

Material Didatico (a ser adquirido pelo estudante): Nao ha.

h. Técnicas de promocdo de Vendas

Competéncias
* Promover produtos e servicos em postos de combustiveis.

Bases tecnolégicas (contetdos):

e Técnicas de Promocao e Demonstracao de produtos e servigos

e Técnicas de venda na pista

e Mix de Produtos do posto

e Servigos do posto

e Codigo de Defesa do Consumidor.

Infraestrutura: Ambiente convencional, equipado com quadro branco e projetor multimidia.
Material Didatico (fornecido pelo SENAC): N&o ha.

Material Didatico (a ser adquirido pelo estudante): N&ao ha.

i. Projeto Integrador — Boas Praticas na promocéao de produtos em postos de combustiveis
Competéncias

e Atender clientes com cordialidade, esclarecendo davidas, orientando e dando informacdes
sobre produtos e servicos de acordo com as normas internas e a estratégia comercial da
empresa.

e Comercializar produtos e servicos do posto a partir das necessidades identificadas,
utilizando estratégias de promocao, demonstracdo e vendas, respeitando o cédigo de
defesa do consumidor.

e Realizar a manutencdo do veiculo, indicando os produtos adequados e agindo de acordo
com as normas de seguranca, evitando acidentes pessoais, ambientais e patrimoniais.

e Abastecer veiculos de acordo com as normas de seguranca e funcionamento de postos de
abastecimento de combustiveis e servicos e os cuidados com o veiculo, utilizando o
combustivel adequado.

Atividade Foco:
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» Elaboragdo de Manual de Boas Praticas com propostas de a¢fes de promocao de produtos
e servigos que propiciem a fidelizac&o dos clientes.
O docente devera auxiliar os alunos na integracdo entre as competéncias desenvolvidas e
as técnicas de promocao de vendas de produtos e servigos.

Infraestrutura: Ambiente convencional, equipado com quadro branco e projetor multimidia.
Material Didatico (fornecido pelo SENAC): N&o ha.

Material Didatico (a ser adquirido pelo estudante): Nao ha.

Préatica Profissional na Empresa — Duragédo 580h

A pratica na empresa acontecera sob supervisdo de profissional (monitor) indicado pelo
empregador, nos dias e horarios definidos no cronograma estabelecido pelo SENAC RJ. Todas as
acles profissionais e educativas que forem executadas durante a permanéncia do jovem na
empresa devem estar baseadas no texto da Lei 10.097/2000, no Decreto 5.598/2005 e no Guia de
Orientacao de Aprendizagem do SENAC RJ.

5.4. Matriz de articulagdo (Ver anexo)

5.5. Agenda padréo (para insercéo da oferta no Sistema Educacional):

As unidades curriculares foram organizadas de modo que o estudante, inicialmente, esteja em
atividade no SENAC RJ nos 5 dias da semana (4 horas/dia), durante as 80 horas iniciais do curso, (20
dias — aproximadamente um més. Apés este periodo o estudante estard em atividade na empresa trés
vezes por semana (4 horas/dia) e duas vezes por semana no SENAC RJ (4 horas/dia), durante cerca
de 52 semanas (aproximadamente 13 meses)

A duracéo total do curso varia entre 12 meses a 1 ano e dois meses, considerando periodo de férias
(quando houver), feriados e outros recessos previstos para o0 ano em exercicio.

As férias devem ser programadas para a partir de 12 meses de curso e preferencialmente coincidir com
o periodo de férias escolares. Ao abrir o grupo no sistema, as férias ja devem ser incluidas e as
empresas informadas no documento de Confirmagao de Matricula (anexo ao GO de Aprendizagem).

Segue padrao para langamento das Unidades Curriculares no Sistema:

Ordem de Quantidade Dias a serem
Unidade Curricular Cadigo langamento . Observacdo [lancados no SGA
no SGA de dias
Incluias 4 h
Relacionamento e 1 4 Amlti:ifrﬁad%o
Convivéncia Social Aula Inauggural Segunda a sexta
As UC do
maodulo basico
Apresentagdo Pessoal e 1 4 devem acontecer
Salde simultaneamente,
ou seja, lancadas
Responsabilidade Social: 1 4 no SGA
Etica e Cidadania distribuidas uma
a cada dia da
Plano de Desenvolvimento 1 4 semana..
Profissional
1 4
Mercado de Trabalho
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Comunicagédo Assertiva

Essa Uc
acontece
concomitante
comaUcC
Atendimento
ao Cliente em
Postos de
Combustiveis e
Servigos

A partir do
modulo 2 as
unidades
curriculares
devem acontecer
simultaneamente
2 vezes ha
Semana

Exemplo
(segunda)

Atendimento ao Cliente
em Postos de
Combustiveis e Servigos

Essa Uc
acontece
concomitante
comaUcC
Comunicacgéo
Assertiva e
Seguranca na
Operacéao de
Postos de
Combustiveis

Exemplo (quarta)

Seguranca na Operagéo
de inflamaveis e
Combustiveis

Essa Uc
acontece
concomitante
comaUucC
Atendimento
ao Cliente em
Postos de
Combustiveis e
Servigos e
Operagoes de
Manutencéo e
Abastecimento
de Veiculos

Exemplo
(segunda)

Operacgdes de
Manutencéo e
Abastecimento de
Veiculos

Essa Uc
acontece
concomitante
coma UC
Seguranca na
Operacgéo de
Postos de
Combustiveis

Exemplo (quarta)

Projeto Integrador - Plano
de Acéo Frentista

Essa Uc
acontece
concomitante
coma UC
Seguranca na
Operacéo de
Postos de
Combustiveis
e Controle de
Estoques

Exemplo (quarta)

12
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Controle de Estoques

Essa Uc
acontece
concomitante
comaUcC
Projeto
Integrador -
Plano de Acdo
Frentista e
Reposicéo de
Produtos no
PDV

Exemplo
(segunda)

Reposi¢éo de produtos no
Ponto de Vendas

Essa Uc
acontece
concomitante
comaUcC
Controle de
Estoques

Exemplo (quarta)

Técnicas de promocéo de
Vendas

Essa Uc
acontece
concomitante
coma UC
Projeto
Integrador 2 -
Boas Praticas
na promogao
de produtos em
postos de
combustiveis

Exemplo
(segunda)
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Projeto Integrador 2 -
Boas Praticas na
promocao de produtos em
postos de combustiveis

Essa Uc
acontece
concomitante
comaUucC
Técnicas de
promocao de
vendas

Exemplo (quarta)

Exemplo de cronograma:

APRENDIZAGEM EM SERVICOS DE ATENDIMENTO EM POSTOS DE COMBUSTIVEIS

CH CH
Segunda Terca uarta uinta Sexta .
g ¢ Q Q Senac | Pratica
Relacionamento e Apresentagéo Respc_)n?qb.llldade Plano ple Mercado de
U . Pessoal e Social: Etica e Desenvolvimento 20 0
Convivéncia Social P . : . Trabalho
Saude Cidadania Profissional
Relacionamento e Apresentagéo Resp(_)n?a,b_llldade Plano _de Mercado de
Y . Pessoal e Social: Etica e Desenvolvimento 20 0
Convivéncia Social p . - L Trabalho
Saulde Cidadania Profissional
Relacionamento e Apresentagéo Respc_)nte,qb.llldade Plano ple Mercado de
U . Pessoal e Social: Etica e Desenvolvimento 20 0
Convivéncia Social P . : . Trabalho
Saude Cidadania Profissional




Relacionamento e
Convivéncia Social

pratica

pratica

pratica

pratica

pratica

pratica

pratica

pratica

SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL

Apresentagdo
Pessoal e
Saude

Segurancga na
operagao de
inflamaveis e
combustiveis

_—

’

SenaCr.)

Administracdo Regional no Estado do Rio de Janeiro

Responsabilidade
Social: Etica e
Cidadania

pratica

pratica

pratica

pratica

pratica

pratica

pratica

pratica

Plano de
Desenvolvimento
Profissional
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wostde | 2 | o
pratica 8 12
pratica 8 12
pratica 8 12
pratica 8 12
pratica 8 12
pratica 8 12
pratica 8 12
pratica 8 12




pratica
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Segurancga na
operagao de
inflamaveis e
combustiveis

_—

’
SenaCRJ

Administracdo Regional no Estado do Rio de Janeiro

pratica

pratica

Seguranga na
operagao de
inflamaveis e
combustiveis

pratica

pratica

Segurancga na
operagao de
inflamaveis e
combustiveis

pratica

pratica

Seguranga na
operacgao de
inflamaveis e
combustiveis

pratica

pratica

Seguranga na
operacao de
inflamaveis e
combustiveis

pratica

pratica

Seguranga na
operagao de
inflamaveis e
combustiveis

pratica

pratica

Seguranga na
operacao de
inflamaveis e
combustiveis

pratica

pratica

Seguranga na
operagao de
inflamaveis e
combustiveis

pratica

pratica

Seguranga na
operagao de
inflamaveis e
combustiveis

pratica
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pratica 12
pratica 12
pratica 12
pratica 12
pratica 12
pratica 12
pratica 12
pratica 12
pratica 12




pratica
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Seguranga na
operagao de
inflamaveis e
combustiveis

pratica

pratica

Seguranga na
operagao de
inflamaveis e
combustiveis

pratica

pratica

Seguranga na
operagao de
inflamaveis e
combustiveis

pratica

pratica

Seguranga na
operagao de
inflamaveis e
combustiveis

pratica

pratica

Seguranga na
operagao de
inflamaveis e
combustiveis

pratica

pratica

Seguranga na
operagao de
inflamaveis e
combustiveis

pratica

pratica

Seguranca na
operagao de
inflamaveis e
combustiveis

pratica

pratica

Seguranca na
operagao de
inflamaveis e
combustiveis

pratica

pratica

Seguranca na
operagao de
inflamaveis e
combustiveis

pratica

pratica
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12

pratica

12

pratica

12

pratica

12

pratica

12

pratica

12

pratica

12

pratica

12

Projeto
Integrador -
Plano de Agao
Frentista

pratica

12

pratica

pratica

Seguranga na
operacdo de
inflamaveis e
combustiveis

pratica

Projeto
Integrador -
Plano de Agao
Frentista

pratica

12

pratica

Projeto
Integrador -
Plano de Acdo
Frentista

pratica

12




pratica

pratica

pratica

pratica

pratica

pratica

pratica

pratica

pratica

pratica
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Projeto
- Integrador - "
pratica ke cl A pratica 12
Frentista
Projeto
- Integrador - "
pratica ke al A pratica 12
Frentista
pratica pratica 12
pratica pratica 12
pratica pratica 12
pratica pratica 12
pratica pratica 12
pratica pratica 12
pratica pratica 12
pratica pratica 12
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Projeto
Integrador 2 -
Técnicas de Boas Praticas na
pratica promogdo de pratica promogdo de pratica 8 12
Vendas produtos em
postos de

combustiveis

Projeto
Integrador 2 -
Técnicas de Boas Praticas na
pratica promogdo de pratica promogdo de pratica 8 12
Vendas produtos em
postos de

combustiveis

pratica pratica pratica pratica pratica 0 20
pratica pratica pratica pratica pratica 0 20
pratica pratica pratica pratica pratica 0 20
pratica pratica pratica pratica pratica 0 20
pratica pratica pratica pratica pratica 0 20

6.

Indicacdes Metodolbgicas

A metodologia adotada deve envolver analise e solugdo de problemas, estudo de casos, projetos,
pesquisas e outras estratégias que integrem teoria e pratica e focalizem o contexto do trabalho, de
modo a estimular a percep¢ao analitica e a contextualiza¢@o de informagdes, o raciocinio hipotético, a
solucdo de problemas, a apropriagdo de conhecimentos prévios e a constru¢cdo de novos valores e
saberes.

Nesse sentido:

= A pratica pedagégica deve oferecer desafios acessiveis aos participantes, por meio de perguntas,
problemas e casos relacionados a realidade, experiéncia e/ou a conhecimentos prévios destes,
facilitando a atribuic&o de significado.

= As perguntas e atividades devem ser voltadas a aplicacdo em situag@es reais de trabalho.

®= Serdo estimulados estudos em ambientes de aprendizagem, atividades em laboratério, atividades
praticas monitoradas, visitas técnicas a empresas e organizacfes do setor, estagio profissional
supervisionado, quando necessério.

= E importante propiciar condicbes para a troca de ideias entre os participantes, estimulando-os a
encontrar novas possibilidades de aplicagcdo dos conhecimentos em situacdes reais do contexto
profissional.

= A metodologia deve favorecer a dinamica acao-reflexdo-acéo, a partir de situacbes desafiadoras e
contextualizadas.

Aproveitamento de estudos

De acordo com a legislagdo educacional em vigor, € possivel aproveitar conhecimentos e experiéncias
anteriores dos educandos, desde que diretamente relacionados com o perfil profissional de concluséo
do presente programa.

O aproveitamento de competéncias anteriormente adquiridas pelo estudante, através da educagdo
formal, informal ou do trabalho, para fins de prosseguimento de estudos, seré feito mediante protocolo
de avaliacdo de competéncias, conforme as diretrizes legais e orientacdes organizacionais vigentes.
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8. Avaliacao

8.1. Perspectiva de Avaliacéo
A avaliacdo destina-se a verificar o desempenho do estudante no que se refere as competéncias
previstas no projeto pedagogico de curso. Sera continua e cumulativa, possibilitando o diagnéstico
sistematico da aprendizagem, prevalecendo os aspectos qualitativos sobre os quantitativos e os
resultados obtidos ao longo do processo de aprendizagem.

Serdo priorizados instrumentos de avaliagdo estimuladores da autonomia na aprendizagem, que
envolvam atividades realizadas individualmente e em grupo e fornecam indicadores da aplicacéo,
no contexto profissional, das competéncias adquiridas.

8.2. Processo e Registro de Avaliacdo
A avaliacéo do participante incidira sobre o aproveitamento.

O resultado da avaliacdo sera registrado por Unidade Curricular e expresso por meio dos conceitos
Insuficiente (1), Suficiente (S), Bom (B) e Otimo (O):

- Otimo (9 a 10) — o desempenho supera com exceléncia a performance requerida.

= Bom (7 a 8,9) — 0 desempenho supera a performance requerida.

= Suficiente (6 a 6,9) — o desempenho atende a performance requerida.

« Insuficiente (0 a 5,9) — o desempenho nao atende a performance requerida.

Resultados:

Aprovado no curso

Considera-se aprovado em cada unidade curricular do curso o estudante que obtiver a nota minima
6 (seis) na média de notas obtidas nas avaliagbes de aprendizagem realizadas durante o processo
educativo e frequéncia minima obrigatéria de 75% no maédulo.

Reprovado no curso

Sera considerado Reprovado em cada unidade curricular o estudante que nao obtiver a média final
minima 6 (seis) e exceder o limite de 25% de auséncia no mddulo, independente do resultado da
avaliacéo.

Os participantes deverdo ter pleno conhecimento dos critérios e procedimentos a serem adotados
para o desenvolvimento do curso, bem como sobre as normas regimentais de avaliacédo,
recuperacao, frequéncia e promocao.

8.3. Recuperacéao
A recuperacgdo sera imediata a constatacdo das dificuldades do participante. Desde que oportunos,
podem também ser adotados recursos de EAD e outros, bem como a¢des de monitoria, efetuadas
por participantes que ja constituiram determinadas competéncias.

8.4. Indicadores de competéncias e respectivos procedimentos de avaliagcéo
A avaliacdo de competéncias requer critérios, procedimentos e instrumentos apropriados. A tabela a
seguir contém indicadores e tipos de avaliagdo adequados para verificar se o estudante
desenvolveu as competéncias previstas.

Médulo 1 — Médulo Basico

Procedimentos/ Instrumentos de

Competéncias .
avaliacao

Indicadores de competéncias

Atuar de modo adequado
nas diversas situagoes do
cotidiano,seja no espaco
de trabalho ou na vida
social de um modo mais
amplo,exercendo a
convivéncia social de
forma cordial e pacifica,
respeitando a diversidade
sociocultural e as
diferencas daqueles com
0s quais se relaciona.

= Estabelece relagcdes interpessoais .

positivas com os colegas.
Respeita as diferencgas de valores,
opinido, cultura etc, quando em
interacdo com o outro.
Comunica-se de maneira cordial e
respeitosa.

Age com cordialidade com os
colegas, docentes, funcionarios e
outras pessoas.

Evita conflitos nas situagfes de
convivio.

Observagéo do instrutor da
convivéncia do estudante com os
colegas da turma, funcionérios e
demais pessoas em diferentes
situages. (cordialidade e respeito)
Simulagéo de situacdes cotidianas
(sociais e profissionais) de
convivéncia social envolvendo
questdes de relacionamento
interpessoal, respeito a diversidade
sociocultural e diferengas pessoais;
e de prevencao de conflitos.
Exercicios individuais e/ou em
grupo / Avaliac&o escrita com
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estudos de caso /andlise de
situagBes problema envolvendo
guestdes de relacionamento
interpessoal, respeito a diversidade
sociocultural e diferencas pessoais;
e de prevencao de conflitos.

Cuidar da prépria saude,
seguranga e
apresentacéo pessoal,
prevenindo-se contra
doengas, adotando
habitos saudaveis e
evitando exposicao as
situac@es de risco e
vulnerabilidade.

Apresenta-se com boa aparéncia,
demonstrando cuidados béasicos com
a saude e a higiene pessoal e do
vestuario.

Demonstra preocupagdo com a
aparéncia pessoal. (autoestima e
autoimagem).

Demonstra adotar atitudes
preventivas em relagdo a prépria
salde e seguranca.

Demonstra adotar habitos saudaveis
e identifica sua importancia para a
qualidade de vida.

Identifica como evitar as situagfes de
risco e vulnerabilidade, zelando pela
salde e seguranca.

Observagéo do instrutor da
apresentacao pessoal do
estudante. (aparéncia: higiene
pessoal e do vestuario)

Simulagao de situacdes do
cotidiano envolvendo questdes de:
cuidados bésicos de higiene
pessoal e salde; apresentacao
pessoal no ambiente de trabalho e
na vida social em geral;
autoestima, autoimagem e a
interacao social e profissional;
adocao de habitos saudaveis e
prevencdo da salde e seguranca.
Exercicios individuais e/ou em
grupo/ Avaliagéo escrita com
estudos de caso /andlise de
situag6es problema envolvendo
questdes de higiene pessoal e
salde; atitudes preventivas em
relacdo a salde e seguranga; uso
e abuso de substancias
psicoativas; sexualidade e
responsabilidade.

Discussao e reflexdes sobre saude
e qualidade de vida: drogas e
salde; juventude e sexualidade;
situacOes de risco e
vulnerabilidade.

Exercer seus direitos e
deveres perante a
sociedade, agindo de
modo ético e responsavel
em relagéo ao ambiente,
ao patrimonio coletivo e
as regras de convivéncia
social, bem como
respeitando os valores e
a cultura organizacional
da empresa em que
trabalha.

Identifica situagdes para agir de modo
ético e responsavel em relagéo ao
ambiente e ao patrimdnio coletivo.
Demonstra saber conviver com regras
em diversas situagdes em sala de
aula ou na escola.

Adota regras de convivéncia social
nas situagdes cotidianas.

Utiliza argumentos objetivos, sem
alterar a voz diante de opinides
divergentes.

Demonstra ser um consumidor
consciente.

Identifica agOes e atitudes que deve
adotar para evitar o desperdicio,
realizar o descarte corretamente e
evitar a degradacédo ambiental.
Toma decis@es considerando seus
direitos e deveres e critérios éticos.
Analisa situag6es do seu cotidiano e
a partir de diferentes profissées,
identificando solu¢des pautadas na
conduta ética.

Analisa situagfes da ética a partir de
diferentes profissdes e da
confidencialidade no trabalho,
identificando a conduta adequada.

Exercicios individuais e/ou em
grupo/ Avaliacé@o escrita com
estudos de caso /andlise de
situagBes problema envolvendo:
atitudes éticas e responsaveis em
relac@o ao meio ambiente e ao
patrimdnio coletivo.

Observagéo nas atividades de
trabalho em grupo, das atitudes do
estudante em relagdo ao respeito
as regras e a convivéncia social.
Simulagao de situagdes do
cotidiano envolvendo: consumo
consciente, atitudes para evitar o
desperdicio, descarte correto X
degradacgao ambiental.

Exercicios individuais e/ou em
grupo/ Avaliagéo escrita com
estudos de caso /andlise de
situagfes problema envolvendo:
tomada de decisdes individuais
considerando seus direitos e
deveres e 0s critérios éticos
envolvidos; a conduta ética a partir
de diferentes profissdes; a ética e a
confidencialidade no trabalho; e
respeito aos valores e cultura
organizacional.

Elaborar plano de
desenvolvimento
profissional,
estabelecendo metas
adequadas as suas
caracteristicas pessoais,
identificando
oportunidades no
mercado de trabalho.

Define metas pessoais coerentes com
seu potencial.

Elabora esboco de plano de
desenvolvimento profissional.

Elaborag&o do Plano de
Desenvolvimento Individual.
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= Atuar no mercado de
trabalho, exercendo seus
direitos e cumprindo seus
deveres de acordo com a
legislacéo de trabalho
vigente, trabalhando em
equipe e com atitude
empreendedora, visando
a qualidade nos servigos
prestados.

= Busca informagdes para exercer seus
direitos e deveres de acordo com a
legislagdo trabalhista.

= Trabalha em equipe na busca de
solugdes coletivas.

= Analisa situag@es do cotidiano das
empresas, identificando solugbes
visando a qualidade do servigo e a
harmonia no ambiente de trabalho.

. Exercicios individuais e/ou em
grupo/ Avaliagéo escrita com
estudos de caso /andlise de
situagbes problema envolvendo:
direitos do trabalho e
previdenciério; trabalho em equipe
(relacdes interpessoais,
comunicagao, negociacao, respeito
mutuo, mediacéo de conflitos e
proatividade); atitudes
empreendedoras no trabalho;
qualidade na prestagéao de
Servigos.

. Simulagao de situacdes do
cotidiano nas empresas
envolvendo:.exercicio dos direitos
e deveres de acordo com a
legislagéo trabalhista; trabalho em
equipe; atitudes empreendedoras;
e qualidade na prestacéo de
Servicos.

Médulo 2 — M6dulo Servigos de Atendimento em Postos de Combustiveis

Competéncias

Indicadores de competéncias

Procedimentos/ Instrumentos de

= Comunicar-se oralmente e por
escrito com clareza e
objetividade

UC — Comunicagao Assertiva

= Se expressa oralmente de maneira clara
e objetiva, ouvindo o outro com atencéo e
respondendo com cortesia;

= Registra recados e informacg6es de forma
adequada ao assunto e leitor.

avaliacéo
Atividade: Dinamica de aquecimento -
atividade telefone sem fio com assunto
relacionado ao abastecimento.
Simulacdo da realidade: deverdo ser

propostas para o0s jovens, situagcbes de
comunicacao oral e escrita, entre os colegas de
trabalho no contexto do Posto de Combustivel

« Atender clientes e
operacionalizar a venda em
postos de combustiveis.

UC — Atendimento ao Cliente em
Postos de Combustiveis e Servigos

=|dentifica as necessidades dos clientes e
de seus veiculos, esclarecendo dividas e
prestando informagdes sobre os produtos
ou servicos de acordo com a estratégia da
empresa;

=Realiza a venda de produtos;
=Recebe e confere o pagamento de

produtos e servigos consumidos pelos
clientes do posto.

Estudo de caso. Os estudantes deverdo
analisar os casos, identificando as posturas
inadequadas e indicando a conduta e os
procedimentos adequados.

Simulagdo: os jovens deverdo simular
situacdes destacando os diversos tipos de
clientes e o atendimento requerido para o perfil
identificado, incluindo cliente PCD.

Simulag&o - os estudantes deverdo simular o
recebimento de pagamentos de servicos do
posto utilizando os diversos meios de
pagamentos. Para recebimento através de
magquinas de cartdo, se nao for possivel utilizar
a maquina, o docente deverd providenciar
imagens para os alunos.

Para recebimento em espécie o estudante
devera utilizar as técnicas para identificar notas
falsas.




« Abastecer veiculos
automotores de acordo com a
legislagdo ambiental e as
técnicas de prevencéo e
seguran¢a no manuseio de
inflamaveis e combustiveis.
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UC — Seguranga na Operagdo de
Inflamaveis e Combustiveis

=Utiliza combustivel adequado respeitando
as normas de seguranga,;

= Abastece veiculos, aplicando os cuidados
necessarios a sua conservagdo e
manutengao;

=Opera bombas de combustivel e
dispenser de GNV, conforme regras
aplicadas ao tipo, as normas de salde e a
seguranga.

= Mantém o ambiente de trabalho, materiais
e equipamentos limpos e organizados;

= Descarta de forma adequada e segura os
residuos provenientes da venda de
produtos e servigos;

=Aplica procedimentos e técnicas seguras

no manuseio de produtos e equipamentos
de modo a prevenir acidentes pessoais,
ambientais e patrimoniais durante a
manutengao de veiculos.

Estudo de caso. Abordando legislacdo
ambiental. Os estudantes deverdo informar
guais acBes devem tomar no descarte de
combustiveis de acordo com a legislacéo
ambiental. Devem também destacar quais as
sang¢fes para descumprimento das normas

Estudo de Caso. Utilizando os equipamentos
do “laboratério”. Aplicar estudos de casos
abordando os cuidados coma conservagdo e
manutencao dos equipamentos.

Estudo de caso. Abordando uso de EPI. Os
estudantes deverdo identificar qual EPI
adequado nas operacdes de abastecimento e
manuseio de inflamaveis e combustiveis.

« Realizar a manutencéo de
veiculos automotores.

UC — Operagdes de Manutengao e
Abastecimento de Veiculos

=|dentifica o tipo de fluidos e materiais de
acordo com as normas de seguranca;

=Verifica os niveis de fluidos dos veiculos;

=Realiza a troca de 6leos, fluidos e filtros
dos veiculos automotores de acordo com
as normas de seguranga.

=Efetua rapida lavagem em para-brisas de
veiculos e/ou maguinas pesadas, de
acordo com as normas de seguranga.

=Enche e calibra pneus, utilizando bomba
de ar e barébmetro, conforme tipo de pneu,
carga ou condicdes de estrada.

=Realiza a¢des de medidas de prevencéo
e combate a principios de incéndio,
conforme as normas de seguranga.

Debate - video tipos de 6leo e beneficios na
utilizacéo do 6éleo adequado conforme o tipo de
veiculo. Os jovens deverdo expor suas
conclusdes sobre quais os tipos de dleo
adequados para cada veiculo.

Simulagéo - troca de 6leo, fluidos e filtros.

Estudos de casos- deverdo ser apresentados
para os jovens casos com diversas situagdes
de conservagdo e manutencao de veiculos
envolvendo mecanica basica, lubrificagéo de
motores, niveis de fluidos de motores e
procedimentos de descarte de residuos.

« Auxiliar na operacéo de
recebimento e organizacao de
produtos/mercadorias no
estoque

UC — Controle de estoques

= Auxilia nos procedimentos de recebimento
e conferéncia de produtos, mediante nota
fiscal e pedido;

= Verifica a existéncia de produtos
avariados, separando-os para devolugéo
e comunicando a geréncia as
inadequag®es identificadas;

= Estoca produtos em local apropriado,
colaborando na organizagéo do espago
fisico, conforme procedimentos
estabelecidos;

=Auxilia no levantamento de estoque,
requisitando produtos para reposicao.

Estudo de casos - casos com situagfes de
recebimento de combustiveis onde os jovens
deverdo destacar os principais cuidados que
devem tomar em relacéo a salde e seguranga
nessa operacgao.

Estudo de casos — casos com situagoes de
recebimento de combustiveis onde os jovens
deverdo destacar quais os procedimentos para
esse recebimento, quais séo os principais
pontos de atencéo.

Estudo de casos — com situagfes de
recebimento de produtos diversos do posto
envolvendo inclusive toda a documentagéo
para conferéncia e devolugdo de produtos
avariados.

Estudo de casos — com situagfes de
estocagem dos produtos com preenchimento
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de fichas de controle de estoques e cadastro de
fornecedores.

Estudos de casos — com situagdes
envolvendo técnicas de inventario.

Estudos de casos — com situacdes
envolvendo reposi¢éo de produtos do posto no
UC - Reposicio de Produtos no PDV | ponto de venda (documentagéo de controle,
layout arranjo fisico do PDV, organizagéo de

- Repor produtos/mercadorias | *Abastece o ponto de vendas de acordo | €spago fisico).

com a demanda utilizando as técnicas de
no Ponto de Vendas merchandising adequadas ao arranjo Video — com situacdes de reposicéo de 6leo e

fisico e layout do posto; lubrificantes no espago do posto. Os jovens
deverdo destacar as estratégias de exposicao
desses produtos de forma atrativa fomentando
0 aumento do ticket médio.

UC - Técnicas de Promoc¢do de
Vendas )
Estudos de casos — envolvendo situagdes
s|dentifica as necessidades dos clientes e | onde os jovens deverdo analisar as principais
seus veiculos; técnicas de promogao e demonstracdo de
- Promover produtos e ___| produtos.

rVicos em postos de =Promove e demonstra produtos e servigos
SErvig B _p do posto de acordo com as necessidades | Simulagdo — os jovens deverdo simular a
combustiveis dos clientes e seus veiculos buscando a | demonstragéo de produtos e servigos do posto
fidelizacao; para clientes considerando ofertar um mix

B atrativo para o cliente e que alavanque as
= Oferece promogdes e produtos agregados | yendas.

no posto, contribuindo para o alcance de
metas da empresa.

9.

10.

Recuperacédo Paralela

A recuperacdo paralela envolve ac¢bes destinadas a suplantar problemas de aprendizagem dos
estudantes, durante o desenvolvimento da unidade curricular, de modo a aumentar a probabilidade de
constituicdo das competéncias previstas no projeto pedagdgico.

Assim, no transcorrer das atividades de aprendizagem de cada unidade curricular, 8 medida que o
instrutor constatar que algum estudante esta com dificuldade de desempenho, imediatamente deve
iniciar acdes de recuperacéo, tais como estudo de casos, pesquisas e outras atividades que propiciem o
desenvolvimento da(s) competéncia(s) ndo constituida(s). Isso pode ser feito dentro ou fora da sala de
aula (mediante atividades ndo presenciais).

Instalacdes e equipamentos/recursos

Para obter os resultados educacionais esperados, a execucdo dessa oferta requer uma infraestrutura
com:

= Ambientes de aprendizagem convencionais, adequadamente mobiliados, além de recursos de
apoio didatico, como: computador, projetor multimidia e outros.

= Laboratério para préatica simulada equipado com:
»  Kit para andlise de combustiveis
=  Aferidor de combustivel com capacidade para 20 litros
»  Bicos para abastecimento — para todos os tipos de combustiveis
=  Mangueira de incéndio — 15m
=  Motor de veiculo automotor
= 1 extintor de incéndio — P4 quimico
= 1 extintor de incéndio — Agua

] 1 extintor de incéndio — CO2
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] Uma Bomba de abastecimento
= Um tanque de moto

= 2 kits de Equipamentos de Protecéo Individual — (calcado com solado de borracha, par de
luvas PVC, Capacete ou boné, dculos de protecdo, avental de PVC)

Serdo também utilizadas instalacbes de organizacfes parceiras, sobretudo como suporte para
atividades voltadas a pratica profissional, como pesquisas, projetos comunitarios etc.

Contara ainda com ambiente para estudo e pesquisa, com livros, periddicos, CDs, videos etc.

» Material didatico (fornecido pelo SENAC):

= MEDEIROS, Alexandre; FERREIRA, Olivia; GARAVAGLIA, Pedro. Convivéncia: Vocé e
suas relagbes sociais. Rio de Janeiro: SENAC Nacional, 2012. (Se Liga Nessa).

= PORTO, Bruno; AMARAL, Mariana; BACON, Billy. Trabalho: Vocé e suas relacbes
profissionais. Rio de Janeiro: SENAC Nacional. 2012. (Se Liga Nessa).

= TAPAJOS, Ronaldo. Relacionamento: Vocé e suas relacdes pessoais. Rio de Janeiro:
SENAC Nacional, 2012. (Se Liga Nessa).
» Material didético (a ser adquirido pelo estudante):
= N&o ha.
= Uniforme:
* Né&oha
= Bibliografia de referéncia:

Muito Mais que Combustivel — Atendimento e Técnicas de Trabalho em Postos de Servi¢o. Rio de
Janeiro: SENAC Nacional, 2008

11.Perfil do Instrutor
O desenvolvimento da oferta ora proposta requer instrutores com experiéncia profissional significativa
em operacdo em postos de combustiveis para ministrar as unidades curriculares especificas da
ocupagcao frentista. Para as unidades curriculares da ocupagdo promotor de vendas, é necessario que o
instrutor tenha experiéncia na atuacéo de promocéo e venda de produtos e servi¢os diversos.

12.Certificacao
Aquele que concluir este programa, sera conferido o “Certificado de Aprendizagem Profissional
Comercial em Servigos de Atendimento em postos de Combustiveis.



Anexo l.a: Matriz geral de articulagdo entre competéncias do perfil de conclus&o e modulos

Competéncias

Unidades
Curriculares

Atuar de modo adequado
nas diversas situa¢des do
cotidiano, seja no espacgo
de trabalho ou na vida
social de um modo mais
amplo, exercendo a
convivéncia social de
forma cordial e pacifica,
respeitando a diversidade
sociocultural e as
diferencas daqueles com
0s quais se relaciona.

Cuidar da propria saude,
seguranga e
apresentacéo pessoal,
prevenindo-se contra
doencas, adotando
hébitos saudaveis e
evitando exposicéo as
situacdes de risco e
vulnerabilidade.

Exercer seus direitos e
deveres perante a
sociedade, agindo de
modo ético e responsavel
em relagdo ao ambiente,
ao patrimdnio coletivo e
as regras de convivéncia
social, bem como
respeitando os valores e a
cultura organizacional da
empresa em que trabalha.

Elaborar plano de
desenvolvimento
profissional, estabelecendo
metas adequadas as suas
caracteristicas pessoais,
identificando oportunidades
no mercado de trabalho.

Atuar no mercado de
trabalho, exercendo seus
direitos e cumprindo seus
deveres de acordo com a

legislacéo de trabalho
vigente, trabalhando em

equipe e com atitude
empreendedora, visando
a qualidade nos servigos
prestados.

Duracédo
em
horas

Relacionamento e
Convivéncia Social

Ambientacgdo: Aula Inaugural (4h)

Estabelecer e manter
boas relagbes
interpessoais,
respeitando a
diversidade sociocultural
e as diferencgas pessoais.
Agir com cordialidade
nas diversas situa¢des
de convivio social e
profissional, evitando
conflitos.

Eu e o outro: respeito as
diferencas de valores,
opinido, cultura etc.
Direitos Humanos e
Diversidade Cultural.
Preconceito e
discriminagéo.

Eu e o outro: cordialidade
Relacionamento
Interpessoal: como
estabelecer rela¢bes
interpessoais positivas no
ambiente de trabalho.

16h

Apresentacéo
Pessoal e Salde

= Cuidar da salude e
higiene pessoal.

= Apresentar-se de
forma adequada a

16h
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diferentes ambientes.
Adotar atitudes
preventivas em relagédo
a prépria saude e
seguranga, bem como
das pessoas com
guem convive.
Cuidados basicos de
higiene pessoal e saude.
Apresentagdo pessoal no
mercado ambiente de
trabalho e na vida
cotidiana.
Autoestima, autoimagem
e aparéncia na interacao
social e profissional.
= Drogas e saude: reflexdes
sobre o0 uso e abuso de
substancias psicoativas.
= Juventude e sexualidade.

= Agir de modo
responsavel em relagédo
ao ambiente, ao
patrimdnio coletivo e as
leis e regras de
convivéncia social nas
situacdes cotidianas.

= Consumir de forma
consciente, avaliando a
origem dos produtos

. ue adquire e

Responsabilidade gonsidgrando, nesta
SOC.'al' Et'(.:a e relacéo, as ligagtes 16h

Cidadania entre o descarte e a

degradacéo ambiental.

= Tomar decisdes sobre a
vida pessoal e
profissional,
considerando seus
direitos e deveres, bem
como critérios éticos.

= Agir com ética,
mantendo discricdo em
relagcdo as informagdes
sobre os clientes e
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sigilo em relacgdo as
informacdes da
empresa que
representa,
resguardando sua
imagem.

= Participacéo cidada

= Acdes individuais e
coletivas para a
preservacao do mobiliario
urbano, infraestrutura,
patrimdnio cultural e
ambiental.

= Meio ambiente e educacéo
para o consumo
consciente.

= Sustentabilidade

= A ética a partir de
diferentes profissdes.

= Etica/ Confidencialidade no
trabalho.

= Valores e Cultura
Organizacional.

= Projetar seu futuro
profissional, a partir da
andlise das
caracteristicas pessoais e
oportunidades do
mercado de trabalho.

= Elaborar plano de
desenvolvimento

Plano de profissional.
Desenvolvimento . O mundo do trabalho 16h
Profissional . Informacéo e orientacao
profissional

. Mercado de trabalho:
caracteristicas e
perspectivas.

. Alternativas de emprego e
renda.

L] Empreendedorismo.

. Plano de desenvolvimento
profissional.

= Agir de modo
Mercado de responsavel em relagéo 16h
Trabalho aos seus direitos e
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deveres e convivendo
com regras, dentro e
fora da empresa.

= Trabalhar em equipe na

busca de solugées
coletivas, visando a
qualidade do servigo e a
harmonia no ambiente
de trabalho.

. Direitos trabalhistas:
nogdes de direito do
trabalho e
previdenciario.

L] Trabalho formal,
informal e trabalho
auténomo.

L] Elementos que
favorecem o trabalho
em equipe: relacbes
interpessoais,
comunicagao,
negociagao, respeito
mutuo e mediagao de
conflitos.

. Trabalho em equipe e
proatividade.

L] Empreendedorismo (ou
atitude empreendedora)

L] Qualidade nos servicos
prestados.

Total do Médulo 80h

Produtos Finais do Mddulo Basico a serem desenvolvidos ao longo das atividades unidades curriculares: a) Diario de Bordo: o estudante desenvolve um diario
apresentando as principais contribuicdes do médulo béasico para a sua vida pessoal e profissional e; b) Plano de Desenvolvimento Profissional: o estudante apresentara
um quadro em que estardo discriminados os proximos passos de sua vida académica e 0s objetivos de sua carreira, assinalando metas, prazos e indicado as
ferramentas necessarias para que alcance tais objetivos
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Anexo 1.c: Matriz de articulacdo do Médulo 2: Atendimento em Postos de Combustiveis
mpeténci . . . ~
Competenc as Atender clientes com Comercializar produtos e Realizar a manutencéo do .
do Perfil o . . " S Abastecer veiculos de acordo
cordialidade, esclarecendo servicos do posto a partir das | veiculo, indicando os
L . ) ) Ak . com as normas de seguranca
davidas, orientando e dando necessidades identificadas, produtos adequados e agindo ;
) ~ - P e funcionamento de postos de ~
informacdes sobre produtos e | utilizando estratégias de de acordo com as normas de . Duracao
. ~ ~ ; abastecimento de
servicos de acordo com as promocéao, demonstragéo e seguranca, evitando em horas

Unidades
Curriculares

normas internas e a
estratégia comercial da
empresa.

vendas, respeitando o cadigo
de defesa do consumidor.

acidentes pessoais,
ambientais e patrimoniais.

combustiveis e servigos e 0s
cuidados com o veiculo,
utilizando o combustivel
adequado.

Comunicacéo
Assertiva

- Comunicar-se oralmente e
por escrito com clareza e
objetividade

. Estrutura bésica de um
texto: clareza e coeréncia;

. Técnicas de redacéo
empresarial e oficial:
estrutura textual, coeséo e
coeréncia, pronomes de
tratamento, abertura e
fechamento, regras
gramaticais e ortografia
aplicaveis;

- Correcdo gramatical: uso
de dicionério.

. Comunicacao corporativa
via aplicativos de
dispositivos moveis

- Comunicacéo néo verbal

28h

- Atender clientes e operacionalizar a venda em postos de combustiveis.

60h
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« Técnicas de recepcao e atendimento ao cliente;

- Tipos de cliente

» Operacoes basicas da matematica;

- Fracao;

- NUmeros decimais;

- Porcentagem e Descontos

- Regra de trés simples;

- Unidades de medida e de peso e relacao de proporcionalidade;

- Recebimentos;

. Conferéncia da autenticidade de cédulas;

- Softwares de Operacdes Financeiras em Postos de Servicos;

. Tipos de pagamento: dinheiro, cartdo de crédito, cartdo de débito e CTF (Controle Total de
Frota);

- Fechamento de Caixa.

Atendimento ao
Cliente em Postos
de Combustiveis e

Servigos

« Abastecer veiculos automotores de acordo com a legislagédo
ambiental e as técnicas de prevencéo e seguranca no
manuseio de inflamaveis e combustiveis.

» Procedimentos de descarte de residuos

- Manuseio seguro de produtos e equipamentos

- Coleta seletiva

- Utilizac&o de EPI e EPC para operagfes no posto

Seguranca na . Consumo responsavel de recursos hidricos.

operacédo de . Resolugdo CONAMA 273/00, 276/01, 319/02 - Prevencio e 80h

inflamaveis e Controle da Poluicio em Postos de Combustiveis e servigos

combustiveis - NR 20 — Seguranca e Saude no Trabalho com Inflaméaveis e
Combustiveis

- Tipos de Combustiveis

- Abastecimento

. Utilizacdo da bomba de combustivel.

- Gas Natural Veicular (GNV)

= Seguranca ho abastecimento.

Operacdes de
Manutencéo e
Abastecimento de
Veiculos

- Realizar a manutencgéo de veiculos automotores. 40h
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- Mecanica basica
- Conservacao e manutencéo
de veiculos

- Conservacéo e
manutenc¢do de veiculos

» Técnicas de lavagem de
veiculos automotores

- Lavagem de veiculos:
produtos e equipamentos
adequados

- Lubrificacdo de motores

. Niveis de fluidos de
motores

» Procedimentos de descarte
de residuos.

Projeto Integrador

Atender clientes com
cordialidade, esclarecendo
davidas, orientando e
dando informag6es sobre
produtos e servicos de
acordo com as normas
internas e a estratégia

Comercializar produtos e

servicos do posto a partir das

necessidades identificadas,
utilizando estratégias de
promocéao, demonstracéo e

vendas, respeitando o cédigo de

defesa do consumidor.

Realizar a manutencédo do
veiculo, indicando os produtos
adequados e agindo de acordo
com as normas de seguranca,
evitando acidentes pessoais,
ambientais e patrimoniais.

Abastecer veiculos de
acordo com as normas de
seguranca e funcionamento
de postos de abastecimento
de combustiveis e servicos e
os cuidados com o veiculo,

- Plano de Ag&0 | comercial da empresa. utilizando o combustivel 20h
Frentista adequado.
. Elaboracéo de Plano de A¢do, com propostas de melhorias/inovag¢éo nos servigos de saude, meio ambiente e seguranca do
trabalho a partir de pesquisa e coleta de dados de um posto de combustivel real ou ficticio.
O docente deverd auxiliar os alunos na integracao entre as competéncias desenvolvidas, a legislacdo ambiental e as Normas
Regulamentadoras (NRs).
O resultado do trabalho, preferencialmente, devera ser apresentado a empresa que for parceira no desenvolvimento do
projeto.
« Auxiliar na operacao de
Controle de recebimento e organizagédo de 32h
estoques produtos/mercadorias no

estoque.
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- Recebimento de combustiveis
e produtos diversos do posto

« Nota Fiscal;

- Saldos, faltas e avarias;

- Fichas ou software de controle
de estoque;

- Técnicas de Inventario

- Pedido de reposicao de
estoques;

« Formularios e relatérios de
controle: recebimento,
devolucéo, descarte e
expedicdo de mercadorias.

. Cadastro de fornecedores

« Quantidades minimas de
estocagem e distribuicao.

- Métodos de gestdo de
estoque (PEPS, PVPS,
CUSTO MEDIO)

« Repor produtos/mercadorias
no Ponto de Vendas.

» Organizacéo do espaco fisico;

» Reposicdo de produtos e
abastecimento do ponto de

Reposicéo de vendas.
produtos no - Documentos de controle: 20h
Ponto de Vendas Pedido de Reposicao de
Estoques, Relatorios de
Perdas;

- Layout (arranjo fisico);
» Planograma: conceito e
aplicacéo.

- Promover produtos e servi¢os

Técnicas de em postos de combustiveis 20n
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promocéao de
Vendas

» Técnicas de Promocéao e
Demonstracéo de produtos e
Servicos

- Técnicas de venda na pista

- Mix de Produtos do posto

- Servicos do posto

- Cddigo de Defesa do
Consumidor

Projeto Integrador
— Boas Préticas
na promocéo de

Atender clientes com
cordialidade, esclarecendo
duvidas, orientando e
dando informacg@es sobre
produtos e servicos de
acordo com as normas

Comercializar produtos e
servicos do posto a partir das
necessidades identificadas,
utilizando estratégias de
promocdo, demonstracao e
vendas, respeitando o cédigo de

Realizar a manutencéo do
veiculo, indicando os produtos
adequados e agindo de acordo
com as normas de seguranca,
evitando acidentes pessoais,
ambientais e patrimoniais.

Abastecer veiculos de
acordo com as normas de
seguranca e funcionamento
de postos de abastecimento
de combustiveis e servicos e
os cuidados com o veiculo,

internas e a estratégia defesa do consumidor. . . 20h
produtos em comercial da empresa. utilizando o combustivel
postos de adequado.
combustiveis Elaboracéo de Manual de Boas Praticas com propostas de agdes de promogéo de produtos e servigos que propiciem a
fidelizac&o dos clientes.
O docente devera auxiliar os alunos na integragéo entre as competéncias desenvolvidas e as técnicas de promogédo de vendas
de produtos e servicos.
Duracéo Total do Médulo 320h




