EMENTA DO CURSO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Carga horaria total: 40 horas
Modalidade: Curso livre de formagdo basica e introdutoria
Area de formacdo: Servicos Gerais, Limpeza, Conservagio e Apoio

Operacional
Ementa

O curso Auxiliar de Servicos Gerais tem como finalidade proporcionar
formacao basica e introdutoria para atuagdo em atividades de limpeza,
conservacao, organizacao, higienizacdo e apoio operacional em diferentes
ambientes institucionais, comerciais, residenciais e de trabalho. A formacgao
contempla os fundamentos da profissdo, as responsabilidades do auxiliar, a
importancia da postura ética, da comunicagao, da atengdo aos detalhes, da
proatividade e da colaboragdo no ambiente profissional. Também aborda
noc¢oes de higiene e seguranca no trabalho, uso de Equipamentos de Protecao
Individual, prevenc¢ao de acidentes, aplicacdo correta de produtos de
limpeza, técnicas de limpeza geral, pesada e de manutencao, conservacao de
superficies e pisos, cuidados com areas molhadas, banheiros, areas externas,

equipamentos, ferramentas e residuos.

O curso também desenvolve competéncias relacionadas a limpeza de vidros
e superficies especiais, atendimento ao cliente interno e externo,
comunicagdo eficiente, controle e prevencdo de pragas, gestdo do tempo,
produtividade, crescimento profissional, ergonomia, saude fisica, manejo do
estresse e equilibrio entre vida pessoal e profissional. O contetido foi
estruturado a partir dos médulos das apostilas anexadas, que apresentam o
papel do Auxiliar de Servigos Gerais na manutengdo de ambientes limpos,

seguros, organizados, saudaveis e produtivos.



Objetivo geral

Capacitar o estudante para compreender e executar, em nivel basico e

introdutorio, atividades relacionadas a limpeza, conservagdo, organizagao,

higienizag¢do, seguranca, manutencao simples, gestdo de residuos e apoio

operacional, desenvolvendo postura profissional, responsabilidade, atengao

aos detalhes, comunicacao adequada e cuidados com a saude € o bem-estar

no ambiente de trabalho.

Objetivos especificos

Compreender o papel, as atribuigdes, responsabilidades e

competéncias essenciais do Auxiliar de Servigos Gerais.

Reconhecer a importancia da limpeza, da conservagdo e da
organizagao dos ambientes para a saude, seguranga, bem-estar e

produtividade.

Identificar principios basicos de higiene e seguranca no trabalho,

incluindo riscos fisicos, quimicos e ergonOmicos.

Aplicar nogdes sobre uso adequado de Equipamentos de Protecdo

Individual e prevencao de acidentes.

Diferenciar os tipos de limpeza geral, pesada ¢ de manutencdo,

relacionando produtos, técnicas e finalidades.

Conhecer produtos de limpeza, suas aplicagdes, formas seguras de

manuseio, conservacao € armazenamento.

Desenvolver nogdes de limpeza de banheiros, areas molhadas, areas

externas, jardins, vidros, pisos e superficies especiais.

Compreender procedimentos basicos de manutencdo preventiva de

equipamentos ¢ ferramentas de limpeza.



« Reconhecer praticas adequadas de coleta seletiva, reciclagem,

descarte de residuos perigosos e redugdo de residuos.

 Identificar pragas comuns e compreender métodos de controle fisico,

quimico, biologico e gestdo integrada de pragas.

« Desenvolver atitudes de atendimento cordial, comunicacdo clara,

escuta ativa, empatia, trabalho em equipe e resolugao de conflitos.

o Aplicar nogdes de gestdo do tempo, produtividade, organizacao do

trabalho diario e defini¢do de prioridades.

o Refletir sobre carreira, capacitagdo continua, desenvolvimento

profissional e oportunidades de crescimento na area.

« Compreender a importancia da ergonomia, da saude fisica, do manejo

do estresse e do equilibrio entre vida pessoal e profissional.
Conteudo programatico por modulos
Moédulo 1 — Fundamentos do Auxiliar de Servicos Gerais
Carga horaria: 10 horas

Estudo introdutério sobre a profissdao de Auxiliar de Servigos Gerais, seu
papel nos ambientes de trabalho e sua importdncia para a organizagao,
limpeza, manutengdo, seguranca € bem-estar dos espagos. O modulo aborda
as principais tarefas do profissional, como limpeza e conservacdo de
ambientes internos e externos, organizagao de espacos, manutencao basica
de equipamentos, gestdo de residuos e apoio em atividades operacionais.
Também contempla habilidades e competéncias necessarias a fungao, como

atencao aos detalhes, proatividade, boa comunicagao e resisténcia fisica.

O moédulo inclui ainda nogdes de ética, comportamento profissional,
responsabilidade, relagdes interpessoais, colaboragdo e trabalho em equipe.

Apresenta principios bdésicos de higiene e seguranga no trabalho,



identificagdo de riscos, uso de EPIs, procedimentos de seguranca, prevengao
de acidentes e cuidados no manuseio de produtos de limpeza. Também
introduz os tipos de limpeza — geral, pesada e de manuten¢do —, além do
uso de produtos como detergentes, desinfetantes, limpadores multiuso,

desengordurantes, limpadores acidos, produtos para vidros e sanitizantes.
Conteudos:

« Papel e importancia do Auxiliar de Servicos Gerais.

« Tarefas e responsabilidades profissionais.

« Limpeza, conservagdo e organizagdo de ambientes.

e Manutengdo basica de equipamentos e ferramentas.

o Gestao de residuos e apoio operacional.

o Habilidades profissionais: atencao, proatividade, comunicacdo e

resisténcia fisica.
« Etica, comportamento profissional e relagdes interpessoais.
o Trabalho em equipe e resolugdo de conflitos.
« Nogoes de seguranca no trabalho.
« Identificacdo de riscos fisicos, quimicos e ergonomicos.
« Uso de Equipamentos de Protecdo Individual.
« Prevencdo de acidentes e procedimentos de seguranca.
o Tipos de limpeza: geral, pesada e de manutengao.
o Produtos de limpeza e suas aplicagdes.

o Técnicas basicas de limpeza de superficies e pisos.



Moédulo 2 — Técnicas Avancadas de Limpeza, Manutencio e Gestao de

Residuos
Carga horaria: 10 horas

Aprofundamento das praticas de limpeza e manutengdo em areas especificas,
com foco em banheiros, areas molhadas, cozinhas, vestiarios, areas externas
e jardins. O mddulo aborda procedimentos de preparacdo, remogao de lixo,
limpeza de superficies, pias, torneiras, vasos sanitarios, pisos, rejuntes,
azulejos, ralos e drenos, com aten¢do a desinfecgdo, desodorizagao,
ventilagdo, uso adequado de produtos e prevencdo de escorregdes e

contaminagoes.

Também contempla manutencdo preventiva de equipamentos de limpeza,
inspecao regular, limpeza e higienizacdo dos equipamentos, lubrificagdo,
substituicao de pegas, testes de funcionamento e registro de manutencao.
Inclui ainda armazenamento e conservacao de produtos de limpeza, bem
como gestdo de residuos, coleta seletiva, reciclagem, identificacdo e
sinalizacdo de recipientes, descarte de residuos perigosos, uso de EPIs no
manuseio desses materiais e praticas de sustentabilidade e redugdo de

residuos.
Conteudos:
« Limpeza de banheiros e areas molhadas.
« Preparacio de materiais e uso de EPIs.
« Remocdo de lixo e higienizagdo de superficies.
« Limpeza de pias, torneiras, vasos sanitarios € pisos.
« Desinfec¢do, desodorizacio e prevencao de contaminagoes.

« Limpeza de cozinhas, vestiarios, rejuntes, azulejos, ralos e drenos.



o Cuidados com ventilagao, produtos e superficies.

« Limpeza de dareas externas, calgadas, patios, estacionamentos e

jardins.
« Jardinagem basica e conservagdo de areas externas.
« Manuten¢ao preventiva de equipamentos de limpeza.
« Inspecdo, higienizagao, lubrificacdo, substitui¢ao de pecas e testes.
« Registro de manutencao e conservagdo de ferramentas.
« Armazenamento e conservagdo de produtos de limpeza.
o Coleta seletiva, reciclagem e separacao de residuos.
« Residuos reciclaveis, organicos ¢ perigosos.
« Descarte seguro, sinalizagdo, EPIs e destinacao final.
« Sustentabilidade e reducao de residuos.
Modulo 3 — Operacoes e Procedimentos Especificos
Carga horaria: 10 horas

Estudo de procedimentos especificos relacionados a limpeza de vidros,
superficies especiais, atendimento ao cliente, comunicacdo e controle de
pragas. O modulo aborda técnicas para limpeza de vidros, escolha de
produtos, ferramentas adequadas, métodos de aplicacdo, cuidados com
vidros altos ou de dificil acesso e prevengdao de manchas. Também contempla
cuidados com vidros temperados, laminados, com peliculas e superficies
delicadas, como marmore, granito, porcelanato, espelhos e modveis de

madeira fina.

Na dimensao relacional, o modulo trabalha atendimento ao cliente interno e

externo, comunicagdo clara e objetiva, escuta ativa, empatia, cordialidade,



profissionalismo, trabalho em equipe e resolucdo de conflitos. Também
apresenta identificacdo de pragas comuns, como Dbaratas, ratos,
camundongos, formigas, cupins ¢ mosquitos, além de métodos de controle
fisico, quimico, biologico e Gestdo Integrada de Pragas, com énfase na

higienizacdo preventiva dos ambientes.
Conteudos:
o Técnicas de limpeza de vidros.
« Produtos e ferramentas para limpeza de vidros.
o Uso de panos de microfibra, rodos, esponjas € escovas.
o Métodos de limpeza para evitar manchas e marcas.
o Cuidados com vidros altos ou de dificil acesso.
« Prevenc¢do de manchas e acimulo de sujeira.
o Cuidados com vidros temperados, laminados e com peliculas.
« Limpeza de superficies delicadas.
« Cuidados com marmore, granito, porcelanato, espelhos e madeira fina.
« Atendimento ao cliente interno e externo.
« Comunicacao clara, objetiva e eficiente.
« Escuta ativa, empatia e cordialidade.
o Trabalho em equipe e resolugdo de conflitos.
 Identificacdo de pragas comuns.
« Baratas, roedores, formigas, cupins € mosquitos.
« M¢étodos de controle fisico, quimico e biologico.

« Gestdo Integrada de Pragas.



« Higienizagdo preventiva para controle de pragas.

Modulo 4 — Desenvolvimento Profissional, Produtividade, Satde e

Bem-Estar
Carga horaria: 10 horas

Desenvolvimento de competéncias pessoais e profissionais para melhoria do
desempenho no trabalho do Auxiliar de Servicos Gerais. O mddulo aborda
gestdio do tempo, produtividade, organizagdo do trabalho diario,
planejamento antecipado, uso de ferramentas de organizagdo, divisdo de
tarefas, manutencdo do espaco de trabalho organizado e técnicas como
M¢étodo Pomodoro, Regra dos Dois Minutos, Time Blocking, automatizacao

de tarefas repetitivas e Matriz de Eisenhower.

O modulo também contempla crescimento € desenvolvimento na carreira,
plano de carreira, autoavaliacdo, estabelecimento de metas, pesquisa de
oportunidades, plano de acdo, capacita¢do continua, atualizacao profissional,
aprendizagem no local de trabalho e possibilidades de crescimento na area
de servigos gerais. Por fim, aborda satide ¢ bem-estar no trabalho, ergonomia,
postura adequada, uso correto de equipamentos, pausas regulares,
hidratagdo, alimentagdo adequada, manejo do estresse, organizagdo, busca

de apoio e equilibrio entre vida pessoal e profissional.
Conteudos:

o Gestao do tempo e produtividade.

« Organizagdo do trabalho diario.

« Planejamento antecipado das tarefas.

« Uso de agendas, planners e aplicativos de organizagao.

« Divisdo de tarefas em etapas menores.



Organizacao do espago de trabalho.

Técnicas de produtividade: Pomodoro, Regra dos Dois Minutos ¢

Time Blocking.

Automatizacao de tarefas repetitivas.

Gestao de prioridades e Matriz de Eisenhower.
Preveng¢do da procrastinagao.

Flexibilidade e adaptacao diante de imprevistos.
Plano de carreira para Auxiliares de Servicos Gerais.
Autoavaliacdo, metas e plano de acao.

Capacitagao e atualizagao profissional.
Oportunidades de crescimento na area.

Ergonomia e cuidados com a satde fisica.

Postura adequada, pausas, hidratacdo e alimentacao.
Manejo do estresse no trabalho.

Organizagao, planejamento e busca de apoio.

Equilibrio entre vida pessoal e profissional.



