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Apresentacao

Prezado Candidato* & Certificac&o,

Seja bem-vindo!

Este guia esclarece e orienta em relacdo a todo o processo de sua certificacdo profissional.
Nele, vocé conhecerd todas as etapas do Processo de Certificacdo do Sistema SENAI de

Certificacdo de Pessoas - SSCP.

Instituido pelo Departamento Nacional do Servico Nacional de Aprendizagem Industrial -
SENAI, o SSCP tem como finalidade avaliar, reconhecer e certificar pessoas para o exercicio
profissional, com vistas a fortalecer e diversificar o atendimento as demandas por qualificacéo
profissional das empresas, industrias e trabalhadores.

No processo de certificagdo, vocé sera avaliado quanto ao seu desempenho profissional. 1sso
tera o proposito de comprovar sua capacidade na atividade que vocé exerce, conforme as
Normas Brasileiras de Ocupacdo / ABNT — Associacdo Brasileira de Normas Técnicas, ou

normas de competéncia elaboradas pelo SENAI.

A certificacdo de pessoas faz o reconhecimento formal das competéncias de um profissional,
independentemente da forma como foram adquiridas, favorecendo sua insercdo ou
permanéncia no mercado de trabalho. Assegura, também, que as empresas tenham
trabalhadores qualificados para um desempenho eficiente e eficaz e, consequentemente,

produtos e servi¢cos de melhor qualidade.

Sua participacdo nesse processo € um importante passo para seu desenvolvimento profissional

e pessoal.

Faca j& sua inscrigéo e certifique-se!

Sistema SENAI de Certificacdo de Pessoas — SSCP

Servico Nacional de Aprendizagem Industrial — SENAI

! Candidato — pessoa que preencheu os pré-requisitos especificados e foi admitido no processo de
certificagéo.
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Processo de Certificacdo Manutencdo de Veiculos Rodoviarios Automotores —
Caminhdes, Onibus e Comerciais leves a Diesel

O Processo de Certificacdo € composto de inscri¢cdo, avaliacdo, decisdo sobre a certificagao,
entrega de resultados, reexame, supervisdo, recertificacdo e, quando aplicavel, suspensdo,

cancelamento, apelacéo e reducéo e extenséo de escopo®.

Esse processo tem um custo (ver na contracapa deste Guia), cobrado para cada uma das trés
situagOes apresentadas abaixo:

1. Certificacdo: aplicacdo de exames escrito e prético, entrega de resultados e supervisao.

2. Reexame: aplicacdo de novo exame escrito ou pratico, entrega de resultados e supervisao.
3. Recertificacdo: renovacao da certificagcdo quando do final de seu prazo de validade, com a

realizacdo de um novo processo de certificagao.

Etapa 1 - Inscri¢do do candidato

Como condicdo béasica para a realizagdo do processo de certificagdo, o solicitante deve
preencher o formulario de solicitacdo de inscricdo demonstrando que conhece e aceita,

formalmente, as regras informadas.

Para fazer a inscrigéo, o solicitante deve apresentar:
e documento de identificacdo com foto (original e copia);
¢ documento com nimero do CPF (original e cépia);
e Formulario de Solicitacdo de Inscricdo preenchido e assinado;

o 1 foto 3x4 (recente, preferencialmente com fundo branco);

Além da documentacdo acima mencionada, o solicitante deve ser maior de 21 anos de idade,
ter no minimo o Ensino Fundamental | completo (4% série / 5° Ano) e comprovar 0s requisitos
de experiéncia profissional, conforme certificagcdo pretendida, de acordo com tabelas e

instrucGes que seguem.

Tabela 1 — Escolaridade e experiéncia profissional minima exigida

CHEFE DE OFICINA

Escolaridade Experiéncia profissional
Ensino Fundamental | completo 2 anos como mecénico automotivo ou chefe de
(42 série / 5° Ano) oficina
Ensino Fundamental Il completo 1 ano e meio como mecénico automotivo ou chefe
(82 série / 9° Ano) de oficina
. -~ 1 ano como mecanico automotivo ou chefe de
Ensino Médio completo (3° ano) oficina

2 Escopo — Ocupacéo e area de atuagao da certificacao.



Ensino Médio com Curso de Aprendizagem A .
. o . 6 meses como mecanico automotivo ou chefe de
Industrial de Mecéanica Automotiva ou Curso -
P . ~ . oficina
Técnico na area de Manutengdo Automotiva
Curso Superior de Tecnologia em Sistemas 6 meses como mecanico automotivo ou chefe de
Automotivos oficina

Tabela 2 — Escolaridade e experiéncia profissional minima exigida

CONSULTOR TECNICO

Escolaridade Experiéncia profissional

1 ano como consultor técnico ou 1 ano e meio no
atendimento ao cliente ou assistente de servico na
area automotiva

Ensino Fundamental || completo
(82 série / 9° ano)

06 meses como consultor técnico ou 1 ano no

Ensino Médio completo (3° ano) atendimento ao cliente ou assistente de servico na
area automotiva
Ensino Médio com Curso de Aprendizagem 03 meses como consultor técnico ou 06 meses no
Industrial de Mecéanica Automotiva ou Curso atendimento ao cliente ou assistente de servico na
Técnico na area de Manutencao Automotiva area automotiva

03 meses como consultor técnico ou 06 meses no
atendimento ao cliente ou assistente de servigo na
area automotiva

Curso Superior de Tecnologia em Sistemas
Automotivos

O atendimento aos requisitos minimos de escolaridade devera ser comprovado mediante a
apresentacdo de diploma ou certificado (original e cépia). O atendimento aos requisitos de
experiéncia profissional na ocupacdo pretendida deve ser comprovado mediante a
apresentacdo de declaragdo de contratante ou Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

(original e cépia).

A solicitacdo de inscricdo pode ser feita diretamente em um Centro de Exames para
Certificacdo (CEC), onde o solicitante deve apresentar essa documentagéo, ou via internet pelo

site www.senai.br/certificacao, seguindo as instru¢des que l& constam.

O CEC recebe e analisa toda a documentagéo apresentada pelo solicitante, retendo as copias
e informando possiveis pendéncias. Se, num prazo de 60 dias a partir da data da inscricdo, o

CEC nao receber toda a documentacdo do solicitante, a solicitagdo de inscri¢cdo é cancelada.
Caso seja verificada a impossibilidade de atendimento, o solicitante é informado.
Sendo constatada a possibilidade de atendimento, o CEC retém a documentacéo e, apos a

comprovacdo de recolhimento da taxa de inscricdo, procede a entrega do comprovante de

inscricdo e apresenta a agenda de exames.



Etapa 2 - Avaliacéao

a) Chefe de Oficina de Manutencédo de Veiculos Rodoviarios Automotores — Caminhdes,
Onibus e Comerciais leves a Diesel

A avaliacdo para a certificacdo® consiste em um exame escrito e outro pratico de forma a
demonstrar a competéncia na certificagdo solicitada de acordo com o respectivo Perfil
Profissional (Anexo B) que se encontra resumido no quadro a seguir.

Perfil Profissional RESUMIDO

Certificacéo

Unidade de Competéncia

Elemento de Competéncia

CHEFE DE OFICINA
MECANICA DE
MANUTENCAO DE
VEICULOS AUTOMOTORES
— VEICULOS A DIESEL

UC1 Diagnosticar falhas em
veiculos automotores, planejando
seu préprio trabalho, consultando
manuais, boletins e comunicados
dos fabricantes e seguindo
normas especificas, técnicas de
seguranca, qualidade e meio
ambiente.

1.1. Levantar dados sobre os
problemas apresentados.

1.2. Constatar o problema

1.3. Executar ensaios dos
componentes

1.4. |dentificar defeitos e suas
causas

1.5. Inspecionar entrada e saida
de veiculos

UC 2 Realizar a manutencdo

preventiva de veiculos
automotores, planejando seu
préprio  trabalho, consultando

manuais, boletins e comunicados
dos fabricantes e seguindo
normas especificas, técnicas de

2.2. Executar a manutencdo
preventiva

2.3. Inspecionar entrada e saida
de veiculos

seguranca, qualidade e meio

ambiente.

UC 3 Realizar a manutencgéo 3.1.'RemovereAir.13taIar pecas e

corretiva de veiculos conjuntos mecanicos, elétricos e
: eletromecanicos.

automotores, planejando  seu 3 2 Desmontar Conunios

proprio  trabalho, consultando |~ )

manuais, boletins e comunicados
dos fabricantes e seguindo
normas especificas, técnicas de

mecanicos, elétricos e
eletromecanicos.

3.3. Inspecionar componentes

3.4. Montar conjuntos mecanicos,

seguranca, qualidade e meio | > T
ambiente. elétricos e eletromecénicos
UC 4 Participar da gestdo de

recursos fisicos e humanos q i
utilizados nos processos | 4-1. Coordenar equipes

produtivos e de manutencdo de
veiculos automotores, seguindo
as normas técnicas, ambientais,
de qualidade, de salde e
seguranca no  trabalho e
especificactes técnicas do
fabricante, visando atender as
necessidades e expectativas dos
clientes.

4.2. Controlar a qualidade do
servico ou produto

4.3. Controlar os recursos fisicos

= Exame Escrito:

8 Avaliacdo para a certificacdo — avaliacdo da ocupacgéo de um profissional, por meio de exames (testes) escritos
(tedricos) e praticos, para fins de certificagcao.
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O exame escrito € composto de até 55 itens de mdultipla escolha, no formato de situacao-
problema, com 4 alternativas cada, sendo apenas uma a correta. O candidato tem 2 horas e 30

minutos para a realizagdo do exame escrito.

O candidato deve demonstrar competéncia de acordo com os requisitos estabelecidos para a
ocupacao pretendida no Perfil Profissional (Anexo B).

= Exame Prético:

O exame pratico verifica 0 desempenho profissional numa situagédo de trabalho. E composto
por tarefas que exigem demonstracdo da execucdo das atividades solicitadas em ambiente
simulado, geralmente com utilizagdo de equipamentos, instrumentos, maquinas, ferramentas,
materiais etc.

O candidato deve demonstrar competéncia nos requisitos estabelecidos nas Competéncias
Profissionais e no reconhecimento e uso dos Meios de Trabalho (equipamentos, maquinas,

ferramentas, instrumentos e materiais) descritos no Perfil Profissional (Anexo B).

O candidato deve demonstrar conhecimento, habilidades e atitudes nos seguintes itens:

7
0.0

funcionamento dos equipamentos utilizados;

X3

%

dominio das boas praticas do uso dos materiais empregados, dos critérios de aceitacao
dos servicos realizados, da sua manipulacdo e preparo, incluindo dos acessoérios,

dispositivos e padrées contemplando aspectos de higiene e seguranca no trabalho.

X3

%

capacidade de orientar a equipe.

O candidato tem 2 horas e 30 minutos para a realizacdo do exame pratico (ver contracapa do
Guia).

O candidato deve utilizar os EPIs minimos necessarios para o exame pratico: Oculos de
Protecédo, Luvas de algodéo, Luva quimica, Luvas de latex, Protetor auricular, Jaleco, Mascara

para poeira e Mascara para gases.

b) Consultor Técnico de Oficina de Manutencéo de Veiculos Rodoviarios Automotores —

Caminhdes, 6nibus e comerciais leves a Diesel



A avaliacdo para a certificacdo® consiste em um exame escrito e outro pratico de forma a
demonstrar a competéncia na certificagdo solicitada de acordo com o respectivo Perfil

Profissional (Anexo C) que se encontra resumido no quadro a seguir.

Perfil Profissional RESUMIDO
Unidade de Competéncia Elemento de Competéncia

Certificacéo

UC 1 Prestar consultoria técnica e

CONSULTOR TECNICO DE : .
comercial, gerando servigos para o

OFICINA DE cliente interno e valor agregado e

MANUTENCAO DE . = . greg 1.1. Atender o cliente interno.
c satisfacdo ao cliente externo,

VEICULOS lanejando seu proéprio trabalho

AUTOMOTORES — planey prop '

consultando manuais dos fabricantes e
seguindo normas especificas,
técnicas, de seguranca, qualidade e
meio ambiente.

CAMINHOES, ONIBUS E
COMERCIAIS LEVES A
DIESEL

1.2. Atender o cliente
externo.

= Exame Escrito:
O exame escrito é composto de até 30 itens de mdltipla escolha, no formato de situagdo-
problema, com 4 alternativas cada, sendo apenas uma a correta. O candidato tem 2 horas para

a realizacdo do exame escrito.

O candidato deve demonstrar competéncia de acordo com 0s requisitos estabelecidos para a

ocupacdao pretendida no Perfil Profissional (Anexo C).

= Exame Prético:

O exame préatico verifica o seu desempenho profissional numa situacdo de trabalho. E
composto por tarefas que exigem demonstracdo da execucdo das atividades solicitadas em
ambiente simulado, geralmente com utilizacdo de equipamentos, instrumentos, maquinas,

ferramentas, materiais etc.

O candidato deve demonstrar competéncia nos requisitos estabelecidos nas Competéncias
Profissionais e no reconhecimento e uso dos Meios de Trabalho (equipamentos, maquinas,

ferramentas, instrumentos e materiais) descritos no Perfil Profissional (Anexo C).

O candidato deve demonstrar conhecimento, habilidades e atitudes nos seguintes itens:
% caracteristicas e funcionamento dos produtos e sistemas;
% dominio das boas préaticas do uso dos materiais empregados, dos critérios de aceitacao
dos servicos realizados, da sua manipulacdo e preparo, incluindo dos acessorios,
dispositivos e padroes contemplando aspectos de higiene e seguranca no trabalho.

+ capacidade de atender os clientes internos e externos.

4 Avaliacao para a certificagdo — avaliagdo da ocupacgdo de um profissional, por meio de exames (testes) escritos
(tedricos) e praticos, para fins de certificagéo.



O candidato tem 2 horas e 30 minutos para a realizacdo do exame pratico (ver contracapa do
Guia).

O candidato deve utilizar os EPIs minimos necessarios para o exame pratico: Oculos de
Protecédo, Luvas de algodao, Luva quimica, Luvas de latex, Protetor auricular, Jaleco, Mascara
para poeira e Mascara para gases.

Critérios para a certificacao

O candidato deve obter desempenho de, no minimo, 70% em cada Unidade de Competéncia,
do respectivo Perfil Profissional, no exame escrito; e de, no minimo, 80% em cada Unidade de
Competéncia, e de 100% nos itens criticos® , do respectivo Perfil Profissional, no exame

pratico.

Orientacdes para o dia de exame:

= vocé deve levar original de documento de identificagcdo com foto;

= nédo é permitida consulta a nenhum documento, exceto os fornecidos pelos Examinador®,
gquando necessario;

= néo é permitido o uso do celular;

= ¢ permitido o uso de calculadora;

= a folha de respostas do exame deve ser respondida a tinta, nas cores azul ou preta, sem
rasuras e sem o uso de corretivo;

* no dia do exame prético vocé deve levar os EPI necessarios.

Figue atento as datas e locais da avaliacéo.

O candidato que faltar a um exame, sem aviso prévio ou sem justificativa legal, s6 pode se

inscrever para novo exame recolhendo novamente a respectiva taxa de inscricéo.

Etapa 3 - Decisao sobre a certificagédo do candidato

A decisédo sobre a certificacdo de um candidato é feita unicamente pela Coordenacao Nacional
do SSCP, com base nas definicbes da norma, nos critérios para certificacdo e nos resultados

dos exames.

® Item de avaliag&o do qual depende a demonstracéo da competéncia. Se néo for evidenciado, significa que o candidato n&o
atingiu a competéncia desejada no elemento de competéncia a que se refere o item.

® Examinador - Profissional credenciado para avaliar competéncias de profissionais para fins de certificacé@o, por meio de exame
escrito, pratico e/ou arguicéo oral.



Etapa 4 - Entrega do Resultado ao candidato

Em até 15 dias apés a data de realizacdo do ultimo exame, a decisdo sobre o processo de
certificacdo estar4 disponivel para consulta pelo candidato no site do SSCP, na aba
Acompanhamento (www.senai.br/certificacao). O CEC entrard em contato para a entrega do
resultado, bem como para todos os esclarecimentos e orientagbes pertinentes. A entrega
poderd ser por meio de entrevista individual agendada no CEC ou por meio de
correspondéncia com Aviso de Recebimento. O candidato recebera:

- se ndo tiver sido certificado: relatério de resultados (Sintese de Evidéncias) e informacdes

sobre a possibilidade de Reexame.

- se tiver sido certificado: relatério de resultados (Sintese de Evidéncias), Carteira e

Certificado, informacdes sobre o prazo de validade da certificacdo, Supervisdo, Cédigo de

Conduta e condigfes para Recertificacao.

Cdédigo de Conduta

O SSCP requer do profissional certificado a assinatura do Codigo de Conduta, termo em gue o
profissional se compromete a zelar pelo cumprimento de suas responsabilidades, conforme

modelo anexo.

Aproveitamento de Resultados / Reexame

O candidato que n&o obteve o desempenho minimo necessario no processo de certificacéo
pode solicitar a realizagdo de um novo exame com aproveitamento de resultados (ver

contracapa do Guia).

O candidato deve formalizar a solicitacdo de reexame preenchendo novo formulério de

solicitagé@o de inscricao.

O reexame pode ser feito, no maximo, em até 180 dias apds a entrega dos resultados e o

aproveitamento de resultados € permitido uma Unica vez em cada processo de certificacdo.

Para o aproveitamento de resultados devem ser respeitadas as seguintes condicdes:
- Exame Escrito:

¢ O candidato deve realizar na sua totalidade novo exame escrito.
- Exame Pratico:

e O candidato deve realizar na sua totalidade novo exame pratico.



Etapa 5 - Supervisao

A Supervisdo é o monitoramento da atuagéo do profissional certificado para a manutencao da
sua certificacédo. Ela ocorre na metade da validade da certificac&o, ou seja, 18 (dezoito) meses
a contar da data da certificagao.

Para a supervisdo, o profissional certificado deve comprovar sua atuacdo profissional na
certificac@o obtida por um periodo de pelo menos 9 (nove) meses. A atuacao profissional deve

ser referente ao periodo de 18 (dezoito) meses a contar da data da certificacdo.

O profissional devera enviar ao SSCP a documentacdo comprobatdria, entregando no CEC

declaracao de contratante ou cépia da carteira profissional.

Se num prazo de até 30 (trinta) dias corridos da data de supervisdo o profissional nédo

apresentar a documentac¢do que comprova a atuacao profissional a certificacio sera suspensa.

Caso nao regularize a situacao junto ao SSCP, referente a todas as etapas de superviséo, até
o ultimo dia da validade de sua certificacdo, o profissional certificado terda sua certificacéo

cancelada.

Etapa 6 - Recertificagao

Para manter a continuidade de sua certificacdo, num prazo minimo de 30 dias antes do
vencimento do prazo de validade, o profissional certificado deve solicitar formalmente ao SSCP
a renovacdo de sua certificacdo, preenchendo novo formulario de solicitagdo de inscrigdo. O

prazo de validade da certificagdo encontra-se registrado no certificado e na carteira.

O profissional pode ser recertificado, ao final do prazo de validade do certificado, ao atender
satisfatoriamente aos seguintes requisitos:

a) realizar um exame pratico; e

b) realizar um exame escrito.

Os critérios para Recertificagdo sdo os mesmos critérios estabelecidos para a Certificacao.

Etapas Ocasionais (quando aplicaveis)

Suspenséo e Cancelamento da Certificagdo

O profissional certificado pode ter sua certificacdo suspensa quando o SSCP nao receber a

documentacdo comprobatéria de supervisao, dentro do prazo estabelecido para a supervisao.

10



A certificacd@o € cancelada a qualquer momento do periodo de validade, caso seja comprovada
uma das seguintes situagdes:

e ocorréncia de casos de fraude, impericia grave e préatica de atos delituosos;

e utilizacdo da certificacdo de maneira prejudicial a reputacao do SSCP;

e nado regularizagdo da situacdo do profissional certificado quanto a entrega da

documentacdo comprobatoria de supervisao.

Cabe ao SSCP a andlise da veracidade das denuncias ou evidéncias objetivas para a tomada
de decisdes. O SSCP comunica formalmente as partes interessadas o cancelamento da

certificacao.

Apelacéo

E importante saber que vocé tem direito a apelacdo nos seguintes casos:

e (uestionamento dos resultados de qualquer etapa do processo de certificacdo ou
recertificacao;

e (uestionamento da decisdo sobre a certificagdo ou recertificacao;

e suspensdo ou cancelamento da certificagdo.

O candidato deve formalizar por escrito a apelagéo, junto ao SSCP, em até 10 (dez) dias da
entrega dos resultados ou da notificagdo de suspensdo ou cancelamento da certificagéo,
contendo, no minimo, as seguintes informacfes: nome, CPF, ndmero de inscricdo ou de
certificacdo, ocupacado, descricdo da apelacdo, local, data e assinatura. A apelacdo apenas
podera ser feita pelo candidato participante no processo.

A decisdo sobre a apelacdo seréa resultado da andlise de uma pessoa competente para tal e
gue ndo tenha participado de nenhuma etapa do objeto da apelagédo, atendendo assim ao

principio da imparcialidade no SSCP.

No prazo de 30 dias corridos, a partir da formalizagéo da apelag¢éo, o SSCP, por meio do CEC,
enviard resposta ao candidato. Quando a apelagéo exigir prazo acima do estipulado, o SSCP
enviard uma resposta preliminar, no prazo de 15 dias corridos, contados a partir do seu

recebimento, e o candidato ser4d mantido informado sobre 0 andamento da sua apelacao.

Extensédo e Reducéo do Escopo

O escopo da certificacdo compreende o0 conjunto de ocupacdes no qual o profissional é

certificado. A extensdo de escopo de certificacdo deve ser feita da mesma forma que a
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obtencdo da primeira certificacdo, ou seja, iniciando o0 processo de certificacdo para a

ocupacao pretendida.

A reducgéo de escopo, quando solicitada pelo profissional certificado, resulta na exclusao de
uma das certificagdes obtidas. O profissional deve solicitar formalmente ao SSCP, por meio do
CEC, a reducao do escopo informando nome, CPF, nimero da certificacdo, escopo certificado,
descricdo da reducédo do escopo, local, data e assinatura.

Transferéncia de Certificado

O SSCP pode receber e efetuar a transferéncia de certificado, desde que esteja ainda valido,

dentro da mesma ocupagao.

Reclamacdes e Sugestdes

Reclamacdes e sugestdes podem ser registradas no site do SSCP (www.senai.br/certificacao)

A decisdo sobre uma reclamacdo sera resultado da analise de uma pessoa néo envolvida
anteriormente no assunto da reclamacédo, atendendo assim ao principio da imparcialidade no
SSCP.

No prazo de 30 dias corridos, a partir da formalizacdo da reclamagéo, o SSCP, por meio do
CEC, enviara resposta ao demandante. Quando a reclamacdo exigir prazo acima do
estipulado, o SSCP enviara uma resposta preliminar, no prazo de 15 dias corridos, contados a
partir do seu recebimento, e o0 demandante ser4 mantido informado sobre o andamento da sua

reclamacéo.
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Consideracgdes Finais
As informacfes sobre o processo de certificacdo estdo disponiveis no Centro de Exame para

Certificacdo - CEC e no site www.senai.br/certificacao

Esteja bem informado e consciente sobre o Processo de Certificacdo para que possa obter
bons resultados, e ainda para que ele contribua para sua vida profissional.

Em caso de duvida, vocé deve entrar em contato com a Coordenacdo Nacional do SSCP
(certificacao@dn.senai.br) ou diretamente com o CEC para obter esclarecimentos.

O nao comparecimento do candidato, sem aviso prévio ou sem justificativa legal, é considerado

s

como desisténcia e o processo de certificagdo do candidato é cancelado, sem direito a

restituicdo de valores pagos.

E fundamental que vocé mantenha atualizado o seu cadastro, para que o SSCP possa

responder e encaminhar correspondéncias.

Mais uma vez desejamos a Vocé sucesso nesse processo!

Sistema SENAI de Certificacdo de Pessoas — SSCP

Servico Nacional de Aprendizagem Industrial — SENAI
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ANEXO A - CENTROS DE EXAMES PARA CERTIFICACAO

CEC - SENAI / Sao Paulo

Escola SENAI "Conde José Vicente de Azevedo"
Rua Moreira de Gododi, 226 - Ipiranga

04266-060 Sé&o Paulo/SP

Tel: (11) 2066-1988



ANEXO B - PERFIL PROFISSIONAL MANUTENCAO DE VEICULOS RODOVIARIOS AUTOMOTORES
— CAMINHOES, ONIBUS E COMERCIAIS LEVES A DIESEL — CHEFE DE OFICINA

Eixo Tecnoldgico: Controle e Processos Industriais

Area: Automotiva

Segmento de Area: Veiculos Rodoviarios Automotores

Qualificacao Profissional: Chefe de Oficina de Manutenc¢do Veiculos Rodoviarios Automotores- Diesel
Nivel de Educacéo Profissional: Formacéo Inicial e Continuada

Nivel de Qualificac&o”: 2

a) Competéncias Profissionais

Competéncia Geral:

Diagnostica falhas, realiza manutencgéo preventiva e corretiva de veiculos automotores diesel e participa
da gestao de recursos fisicos e humanos utilizados nos processos produtivos, planejando seu proprio
trabalho, consultando manuais, boletins e comunicados dos fabricantes e seguindo normas especificas,
técnicas, de segurancga, qualidade e meio ambiente.

Relagédo das Unidades de Competéncia

Unidade de Competéncia 1:

Diagnosticar falhas em veiculos automotores, planejando seu préprio trabalho, consultando manuais,
boletins e comunicados dos fabricantes e seguindo normas especificas, técnicas de seguranca,
gualidade e meio ambiente.

Unidade de Competéncia 2:

Realizar a manutencéao preventiva de veiculos automotores, planejando seu préprio trabalho,
consultando manuais, boletins e comunicados dos fabricantes e seguindo normas especificas, técnicas
de segurancga, qualidade e meio ambiente.

Unidade de Competéncia 3:

Realizar a manutencgéao corretiva de veiculos automotores, planejando seu proéprio trabalho, consultando
manuais, boletins e comunicados dos fabricantes e seguindo normas especificas, técnicas de
seguranca, qualidade e meio ambiente.

Unidade de Competéncia 4:

Participar da gestao de recursos fisicos e humanos utilizados nos processos produtivos e de
manutencgédo de veiculos automotores, seguindo as normas técnicas, ambientais, de qualidade, de saude
e seguranca no trabalho e especificacées técnicas do fabricante, visando atender as necessidades e
expectativas dos clientes.

" Corresponde a uma ocupacéo completa, que abrange algumas atividades profissionais bem delimitadas e que requerem, sobretudo, um trabalho
de execucdo. Exigem capacidade para utilizar instrumentos e técnicas que lhes séo préprios e envolvem grau médio de dificuldade. O trabalhador
executa as atividades com certo grau de autonomia, iniciativa e responsabilidade, mas com superviséo direta.




Unidade de Competéncia 1

Diagnosticar falhas em veiculos automotores, planejando seu préprio trabalho, consultando manuais,
boletins e comunicados dos fabricantes e seguindo normas especificas, técnicas de seguranca,

gualidade e meio ambiente.

Elementos de Competéncia

Padrdes de Desempenho

1.1 Levantar dados sobre os
problemas apresentados.

1.1.1.
1.1.2.
1.1.3.
1.1.4.
1.15.
1.1.6.

Estabelecer didlogo com o cliente interno.

Interpretar informagdes sobre os problemas relatados.
Manter postura adequada no relacionamento com o cliente
Executar ensaios preliminares

Orientar a execucdo de ensaios preliminares

Validar os resultados dos ensaios preliminares

1.2. Constatar o problema

1.2.1.
1.2.2.
1.2.3.
1.2.4.
1.2.5.

Testar o funcionamento de componentes

Consultar documentacéo técnica do fabricante

Seguir procedimentos indicados pelo fabricante.

Realizar ensaios sensoriais (visuais, auditivos, olfativos, tateis)
Manusear corretamente equipamentos e instrumentos adequados.

1.2.6 Orientar a execucao de ensaios e procedimentos

1.2.7.

Validar os resultados dos ensaios e procedimentos

1.3. Executar ensaios dos
componentes

1.3.1.
1.3.2.
1.3.3.
1.3.4.
1.3.5.

Ler e interpretar dados de medigéo.

Elaborar relatorios técnicos ou de servicos.

Manusear corretamente equipamentos e instrumentos adequados.
Comparar resultados.

Validar os resultados dos ensaios e procedimentos

1.4. Identificar defeitos e
suas causas

1.4.1.
1.4.2.
1.4.3.
1.4.4.
1.4.5.
1.4.6.
1.4.7.

Considerar o funcionamento do sistema.

Estruturar logicamente suas agoes.

Verificar o tempo de solugéo dos problemas.

Comparar informacdes obtidas com o servigo realizado.
Buscar a satisfacdo do cliente.

Orientar a execuc¢éo de ensaios e procedimentos

Validar os resultados dos ensaios e procedimentos

1.5. Inspecionar entrada e
saida de veiculos

1.5.1.
1.5.2.
1.5.3.

Analisar a ordem de servi¢co ou diagnostico (orcamento)
Realizar controle de qualidade das intervencfes executadas.

Inspecionar o veiculo apds intervencdes para entrega ao cliente

interno.

1.5.4.

Orientar o consultor sobre as intervencdes realizadas e ndo

realizadas.

Unidade de Competéncia 2

Realizar a manutenc¢éo preventiva de veiculos automotores, planejando seu proprio trabalho,
consultando manuais, boletins e comunicados dos fabricantes e seguindo normas especificas, técnicas
de seguranca, qualidade e meio ambiente.




Elementos de Competéncia

Padrbes de Desempenho

2.1. Executar a manutencao
preventiva

2.1.1. Seguir normas técnicas e procedimentos do fabricante.
2.1.2. Preencher a lista de verificagao.

2.1.3. Inspecionar componentes.

2.1.4. Avaliar a vida atil dos componentes.

2.1.5. Ajustar componentes.

2.1.6. Substituir os componentes necessarios.

2.1.7. Orientar o consultor sobre servi¢os realizados e adicionais
necessarios

2.1.8. Orientar a execucao de ensaios e procedimentos

2.1.9. Validar os resultados dos ensaios e procedimentos

2.2. Inspecionar entrada e
saida de veiculos

2.2.1. Realizar controle de qualidade das intervencdes executadas.
2.2.2. Verificar se todas as solicitaces foram atendidas.

Unidade de Competéncia 3

Realizar a manutencgéao corretiva de veiculos automotores, planejando seu proprio trabalho, consultando
manuais, boletins e comunicados dos fabricantes e seguindo normas especificas, técnicas de
seguranca, qualidade e meio ambiente.

Elementos de Competéncia

Padrdes de Desempenho

3.1. Remover e instalar
pecas e conjuntos
mecanicos, elétricos e
eletromecanicos.

3.1.1. Preparar o veiculo para manutencao corretiva
3.1.2. Sequir procedimentos recomendados pelos fabricantes

3.1.3. Verificar disponibilidade de pecas, conjuntos e ferramentas a
serem utilizados.

3.1.4. Utilizar equipamentos de protecéo individual (EPI) e coletiva (EPC)
3.1.5. Organizar o armazenamento de pecas e conjuntos desmontados
3.1.6. Manusear corretamente equipamentos e instrumentos

3.1.7. Inspecionar componentes instalados

3.1.8. Testar componentes instalados

3.1.9. Descartar pegas, insumos e residuos de acordo com normas
especificas de meio ambiente

3.2. Desmontar pecgas e
conjuntos mecanicos,
elétricos e eletromecanicos.

3.2.1. Realizar pré-diagnoéstico (ensaios e medi¢des)

3.2.2. Seguir normas técnicas e procedimentos recomendados pelos
fabricantes

3.2.3. Manusear corretamente equipamentos e instrumentos
3.2.4. Organizar, identificando e armazenando pecas desmontadas
3.2.5. Elaborar relatorios técnicos

3.2.6. Validar relatérios técnicos e de processos de garantia

3.3. Inspecionar
componentes

3.3.1. Limpar componentes
3.3.2. Realizar inspecéo visual
3.3.3. Realizar controle dimensional

3.3.4. Testar componentes com equipamentos especificos e adequados




Unidade de Competéncia 3

Realizar a manutencgéo corretiva de veiculos automotores, planejando seu proprio trabalho, consultando
manuais, boletins e comunicados dos fabricantes e seguindo normas especificas, técnicas de
seguranca, qualidade e meio ambiente.

Elementos de Competéncia

Padrdes de Desempenho

3.3.5. Comparar dados técnicos

3.3.6. Elaborar lista de componentes a serem substituidos
3.3.7. Elaborar relatérios técnicos

3.3.8. Validar relatorios técnicos e de processos de garantia

3.4. Montar pecas e
conjuntos mecéanicos,
elétricos e eletromecanicos

3.4.1. Preparar pecas para montagem

3.4.2. Sequir procedimentos dos fabricantes

3.4.3. Testar componentes

3.4.4. Testar funcionamento dos conjuntos

3.4.5. Realizar medicbes

3.4.6. Ajustar componentes

3.4.7. Substituir componentes

3.4.8. Manusear corretamente equipamentos e instrumentos adequados

3.4.9. Descartar pecgas, insumos e residuos de acordo com normas
especificas de meio ambiente

3.4.10. Elaborar relatérios técnicos

3.4.11. Validar relatérios técnicos e de processos de garantia

3.5. Inspecionar entrada e
saida de veiculos

3.5.1. Zelar pela conservagéo do veiculo e seus pertences.

3.5.2. Verificar se todas as solicitaces foram atendidas.

Unidade de Competéncia 4

Participar da gestao de recursos fisicos e humanos utilizados nos processos produtivos e de
manutencédo de veiculos automotores, seguindo as normas técnicas, ambientais, de qualidade, de salde
e segurancga no trabalho e especificagdes técnicas do fabricante, visando atender as necessidades e

expectativas dos clientes.

Elementos de Competéncia

Padrdes de Desempenho

4.1. Coordenar equipes

4.1.1. Controlar as necessidades de capacitacdo de pessoal;
4.1.2. Acompanhar o desenvolvimento da equipe
4.1.3. Avaliar desempenho de colaboradores;

4.1.4. |dentificar as necessidades da equipe (infraestrutura, ergonomia e
seguranca);

4.1.5. Orientar techicamente a equipe;
4.1.6. Administrar conflitos;

4.1.7. Interagir com diferentes niveis hierarquicos.




4.2.1. Realizar a analise critica do processo;

4.2.2. Executar testes funcionais e do processo;

4.2.3. Identificar agdes de melhoria;

4.2.4. Implementando acdes de melhoria;

4.2.5. Comparando com os padrdes pré-estabelecidos;
4.2.6. Seguindo normas e procedimentos.

4.2. Controlar a qualidade do | 4.2.7. Validar os resultados dos ensaios e procedimentos
servico ou produto 4.2.8. Validar relatérios técnicos e de processos de garantia

4.2.9. Realizar controle de qualidade das intervencdes executadas.

4.2.10. Orientar o consultor sobre servicos realizados e adicionais
necessarios

4.2.11. Orientar a execugdo de ensaios e procedimentos
4.2.12. Verificar se todas as solicitagdes foram atendidas.
4.2.13. Zelar pela conservagéo do veiculo e seus pertences.

4.3.1. Identificando as necessidades;

4.3.2. Implementando a¢des de melhoria;

4.3. Controlar os recursos 4.3.3. Avaliando a eficacia das ac¢des de melhoria.
fisicos 4.3.4. Controlar prazos de afericdo de instrumentos de medi¢ao

4.3.5. Orientar o uso e conservacgao de instrumentos e ferramentas de
precisdo e especiais

b) Contexto de Trabalho da Ocupacéo

Meios (equipamentos, maquinas, ferramentas, instrumentos, materiais e outros)

Alicates: de pressao, de bico e universal

Arco de serra

Bombas

Brocas

Calibre de profundidade

Cavalete

Chave com catraca

Chave de torque (multiplicador de torque)

Chaves: fixa, estrela, combinada, inglesa, fenda, “L”, Allen, Phillips, Torxs
Compressores

Densimetro

Equipamentos de protecéo individual e prote¢éo coletiva — EPI e EPC
Extensdes e cabos de forca

Ferramentas especiais

Ferro de solda

Filtros

Furadeira

Gonidmetro

Grifo

Guincho




Meios (equipamentos, maquinas, ferramentas, instrumentos, materiais e outros)

Informatica (como Usuario)

Instrumentos de medicéo, verificagdo e controle
Jogo de machos, cossinete e desandador
Jogo de soquetes

LegislacBes de direitos trabalhistas, ambientais, de salde e seguranga, etc.
Macaco

Mandmetro

Martelos: bola, pena, marreta

Micrémetro

Morsa

Multimetro

Normas Técnicas

Paquimetro

Pendente elétrico (corddo de luz)

Prensa

Puncéo

Sacadores: polia, rolamento

Scanner

Sistemas pneumaticos e hidraulicos
Subito

Talha

Talhadeira

Torquimetro

Trena

Vacuométro




ANEXO C - PERFIL PROFISSIONAL CONSULTOR TECN~ICO DE OFICINA DE MANUTENCAO DE
VEICULOS RODOVIARIOS AUTOMOTORES - CAMINHOES, ONIBUS E COMERCIAIS LEVES A
DIESEL

Eixo Tecnoldgico: Controle e Processos Industriais
Area: Automotiva
Segmento de Area: Veiculos Rodoviarios Automotores.

Qualificacéo Profissional: Consultor Técnico em Manutenc¢éo de Veiculos Rodoviarios Automotores —
Caminhdes, 6nibus e comerciais leves a Diesel

Nivel de Educacéo Profissional: Formacé&o Inicial e Continuada

Nivel de Qualificag&o®: 2

a) Competéncias Profissionais

Competéncia Geral:

Prestar consultoria técnica e comercial, gerando servigos para o cliente interno e valor agregado e
satisfacao ao cliente externo, planejando seu proprio trabalho, consultando manuais dos fabricantes e
seguindo normas especificas, técnicas, de seguranca, qualidade e meio ambiente.

Relagcdo das Unidades de Competéncia

Unidade de Competéncia 1:

Prestar consultoria técnica e comercial, gerando servigos para o cliente interno e valor agregado e
satisfagcdo ao cliente externo, planejando seu proprio trabalho, consultando manuais dos fabricantes e
seguindo normas especificas, técnicas, de seguranca, qualidade e meio ambiente.

Unidade de Competéncia 1

Prestar consultoria técnica e comercial, gerando servigcos para o cliente interno e valor agregado e
satisfacao ao cliente externo, planejando seu proéprio trabalho, consultando manuais dos fabricantes e
seguindo normas especificas, técnicas, de seguranca, qualidade e meio ambiente.

Elementos de Competéncia Padrdes de Desempenho

1.1.1. Recepcionando o cliente com cordialidade e cortesia.

1.1.2. Aplicando o Check List de forma completa,

1.1.3. Abrindo a Ordem de Servigo - OS

1.1.4. Entrevistando o cliente

1.1.5. Registrando a solicitagdo dom cliente na OS

_ 1.1.6. Interpretando tecnicamente a solicitac&do do cliente externo.
1.1. Atender o cliente externo. 1.1.7. Orientando o cliente acerca das necessidades diagnosticadas.

1.1.8. Verificando garantias do fabricante do veiculo (recall, programas
e campanhas de servi¢os e outros)

1.1.9. Delegando ao chefe de oficina diagnostico sempre que houver
necessidade.

1.1.10. Elaborando orcamentos de acordo com a OS.

1.1.11. Orientando o cliente acerca da possibilidade de ocorrer servicos

8 Corresponde a uma ocupagéo completa, que abrange algumas atividades profissionais bem delimitadas e que requerem, sobretudo, um trabalho
de execucdo. Exigem capacidade para utilizar instrumentos e técnicas que lhes séo proprios e envolvem grau médio de dificuldade. O trabalhador
executa as atividades com certo grau de autonomia, iniciativa e responsabilidade, mas com supervisdo direta.



Unidade de Competéncia 1

Prestar consultoria técnica e comercial, gerando servigos para o cliente interno e valor agregado e

satisfacdo ao cliente externo, planejando seu proéprio trabalho, consultando manuais dos fabricantes e

seguindo normas especificas, técnicas, de seguranca, qualidade e meio ambiente.

Elementos de Competéncia

Padrdes de Desempenho

complementares na oficina e novos prazos de execucao.

1.1.12. Obtendo aprovacédo do cliente do orcamento adicional, quando

houver.

1.1.13. Informando o cliente quando o servico for concluido.
1.1.14. Definindo agenda de entrega do veiculo.

1.1.15. Explicando ao cliente sobre todos os servigos realizados.
1.1.16. Entregando os itens substituidos, se o cliente desejar.
1.1.17. Informando cliente sobre as préximas revisdes.

1.1.18. Orientando o cliente sobre a operacado correta, em caso de uso

inadequado.
1.1.19. Conformando a forma de pagamento.

1.1.20. Acompanhando o cliente até o caixa.

1.1.21. Cuidando para que o cliente preencha a pesquisa de satisfagéo.

1.1.22. Autorizando o passe/cartdo de saida.
1.1.23. Acompanhando o cliente até o veiculo.

1.1.24. Removendo as prote¢des do veiculo.

1.2. Atender o cliente interno.

1.2.1. Orientar o chefe de oficina sobre a solicitagéo do cliente.
1.2.2. Entregar o check list e a OS para o chefe de oficina.
1.2.3. Disponibilizando o caminh&o para o chefe de oficina.

1.2.4. Verificando a necessidade de servigos adicionais junto com o
chefe de dficina.

1.2.5. Interagindo com fornecedores, qguando necessario.
1.2.6. Monitorando os prazos de execu¢ao dos servicos.

1.2.7. Conferindo a documentacéo de conclusdo da execucao de
servigos e testes.

1.2.8. Verificando se todos os servi¢os foram realizados.

1.2.9. Coletando informac®es junto ao chefe de oficina para
esclarecimento ao cliente, se necessario.

1.2.10. Recebendo o veiculo para entrega.

1.2.11. Verificando se o veiculo esta limpo.

1.2.12. Verificando se os valores estdo de acordo com o orgcamento.
1.2.13. Atestando a concluséo dos servicos.

b) Contexto de Trabalho o Aperfeicoamento Profissional

Meios (equipamentos, maquinas, ferramentas, instrumentos, materiais e outros)

Boletins
Catélogo de pecas
Computador e impressora




Meios (equipamentos, maquinas, ferramentas, instrumentos, materiais e outros)

EPIs

Literatura técnica
Manual de proprietario
Material de escritdrio
Moveis de escritorio
Radiocomunicador
Telefone

Veiculos




SISTEMA SENAI_ CODIGO DE CONDUTA
DE CERTIFICAGAO
" DE PESSOAS SISTEMA SENAI DE CERTIFICACAO DE PESSOAS - SSCP

Eu, , portador do CPF n° , declaro estar de acordo com as regras estabelecidas no
Guia do Candidato da area de competéncias da certificacdo obtida e me comprometo, perante o
Sistema SENAI de Certificacdo de Pessoas — SSCP, a =zelar pelo cumprimento das
responsabilidades descritas abaixo:

RESPONSABILIDADES DO PROFISSIONAL

a. Atuar com ética, responsabilidade, profissionalismo e competéncia;

b. Utilizar o certificado ou a carteira como comprovante da certificacdo obtida somente para a
area de competéncias para a qual a certificacao foi concedida;

c. Realizar suas atividades profissionais com qualidade, respeitando as normas técnicas,
regulamentadoras, ambientais e de seguranca vigentes e as boas praticas em sua area de
competéncias;

d. Encaminhar para o SSCP, conforme estabelecido no Guia do Candidato, os documentos que
comprovem sua atuacdo ou, quando aplicavel, sua atualizacdo profissional, para
monitoramento de seu desempenho;

e. Nao agir de maneira prejudicial a reputacdo ou imagem do SSCP;

Usar a logomarca do SSCP e outras marcas associadas em uniforme, aderecos pessoais,

posto de trabalho ou outro material de divulgacdo apenas para identificar-se pessoalmente e

promover seus servicos como profissional, somente mediante autorizacéo prévia do SSCP;

g. Caso a certificacdo esteja suspensa, cancelada ou com prazo expirado, € proibida a referéncia
a certificacao, seja pelo uso do certificado ou da carteira, ou qualquer material de divulgacéo
da sua certificacdo, sendo obrigatoria a devolucdo de quaisquer certificados emitidos pelo
SSCP. Caso a certificacdo suspensa, cancelada ou com prazo expirado seja utilizada, o
profissional respondera pelo uso ilegal;

h. Manter informacgOes pessoais de contato atualizadas junto ao SSCP, tais como endereco e
telefone residencial, celular, e-mail etc.;

I. Consultar periodicamente o site do SSCP, verificando atualizacdes e/ou alteracdes
relacionadas a certificacdo obtida;

j. Fazer uso pessoal da carteira e/ou o certificado, ndo cedendo em hipétese alguma seu uso
para terceiros ou para fins ilegais;

k. Manter em sigilo e ndo utilizar para praticas fraudulentas as informacfes, processos e
materiais com que teve contato durante o processo de certificagdo, incluindo os exames
escritos e/ou praticos;

l. Informar imediatamente ao SSCP qualquer problema que possa impedir ou comprometer o
pleno desenvolvimento ou o resultado das atividades requeridas pela area de competéncias
para a qual sua certificacao foi concedida.

—

PENALIDADE PELO USO INDEVIDO DA CERTIFICACAO

O profissional que descumprir qualquer das responsabilidades descritas neste termo tera sua
conduta analisada, podendo receber como punicdo a suspensao ou 0 cancelamento da
certificacao e até mesmo responder perante a justica nas formas da lei.

O presente Termo é assinado em duas vias de igual teor e forma.

, de de

Assinatura do Profissional
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