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AREA DE ACTIVIDADE - SERVICOS DOMESTICOS

OBJECTIVO GLOBAL - Supervisionar, planear e assegurar o exercicio da actividade

funeraria, assim como, coordenar e organizar a preparacdo e a
realizacdo dos servicos funerarios, de acordo com as
recomendacfes dos clientes, as normas de higiene e seguranca e a

legislacéo aplicavel a actividade.

SAIDA(S) PROFISSIONAL(IS) - Técnico/a de Servigos Funerarios

ACTIVIDADES

1. Supervisionar, planear e assegurar o exercicio da actividade funeraria, em colaboracdo com

0s Orgéos responsaveis da organizagdo, tendo em conta, a estratégia e a politica comercial

da organizacdao e a legislagdo em vigor:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Assegurar a utilizacdo adequada das instalacdes, meios, equipamentos e de outros

recursos, afectos ao exercicio da actividade funeraria, pelos elementos da equipa;

Efectuar ou colaborar no planeamento e na aquisicdo dos equipamentos, das ferramentas,
dos utensilios e dos produtos afectos ao desenvolvimento da actividade funerdria, assim

como, dos artigos religiosos para comercializagéao;

Determinar ou colaborar na determinacgéo e distribuicdo dos recursos humanos a afectar ao
exercicio da actividade funeraria, assim como, na promocao da sua formacédo, tendo em
conta, nomeadamente, o tipo de servicos funerarios que se efectuam, o nimero de servicos

funerarios a realizar e os trabalhadores afectos a actividade;

Implementar as normas e a regulamentacdo em vigor relativas a actividade funerdria, assim
como, as regras de higiene e seguranca a serem utilizadas no manuseamento de cadaveres

€ assegurar o seu cumprimento;

Assegurar a conformidade da informagéo prestada pelo pessoal funerério, assim como, o
relacionamento ético, protocolar e profissional destes com o0s enlutados, no respeito,

nomeadamente, pelas tradigbes e rituais funebres, éticos, culturais e regionais;
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Conceber e/ou implementar programas de promocao dos servigos funerarios e de produtos
afectos ao desenvolvimento da actividade funeraria, através, nomeadamente, de catalogos,

mostrudrios e anuncios na comunicagdo social.

2. Apresentar, auscultar e aconselhar os clientes sobre os servigos funerérios e os produtos

afectos ao desenvolvimento da actividade funeréria, tendo em conta as suas expectativas:

2.1

2.2.

2.3.

Apresentar aos clientes os servigos funerarios e os produtos afectos ao desenvolvimento da
actividade funeraria disponiveis, nomeadamente, os tipos de urnas, o fornecimento de flores

e o0 anuncio nos obituarios;

Auscultar e aconselhar os clientes sobre os tipos de servicos funerarios e de produtos
afectos ao desenvolvimento da actividade funeraria adequados ao pretendido,
nomeadamente, 0 servico religioso, o veldrio e a cremagado, assim como, sobre 0s aspectos
burocraticos associados ao Obito, prestando as informagfes e o0s esclarecimentos

necessarios;

Elaborar e apresentar o orcamento detalhado dos produtos e servigos funerarios

pretendidos pelos clientes.

3. Coordenar e organizar a preparacdo dos servicos funerarios, de acordo com as

recomendacdes dos clientes:

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Averiguar em que condigbes e onde ocorreu 0 Obito e requerer os documentos

identificativos do defunto e a autorizagéo para o levantamento do corpo;

Providenciar e assegurar a preparacdo do defunto para os servigos funerarios, garantindo,
nomeadamente, o cumprimento das recomendacdes dos clientes e dos procedimentos

previamente definidos;

Contactar com as autoridades civis e religiosas necessérias, nomeadamente, para a reserva
do espaco no local de velamento, a aquisicdo do espago no cemitério e a marcagédo dos

servicos funerérios, coordenando os horéarios entre os servigos;

Assegurar a adequada ornamentacdo do local de velamento, de acordo com as
recomendacdes dos clientes;

Providenciar pela redac¢do do anuncio do 6bito e assegurar a sua publicacdo nas paginas

necrolégicas dos jornais.
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4. Coordenar e organizar a realizagdo dos servicos funerarios, de acordo com as

recomendacgdes dos clientes:

4.1. Providenciar o transporte do defunto entre os varios locais onde decorrem 0s servicos
funerarios, nomeadamente, igreja, crematérios e cemitério, dando instru¢des aos elementos

da equipa sobre o manuseamento e o transporte da urna;

4.2. Assegurar a entrega das cinzas do defunto aos clientes no recipiente por estes
seleccionado;

4.3. Executar os processos relativos a trasladacdo de corpos, homeadamente, providenciando

pela urna adequada e pelo seu transporte entre cemitérios.

5. Proceder a resolucdo dos aspectos burocraticos relacionados com o 6bito ou a trasladacéo

de corpos, contactando com as autoridades para a emisséo dos respectivos documentos.

6. Atender a reclamacfes e sugestdes dos clientes, identificando as suas expectativas e

assegurando a suaresolucdo e/ou transmitindo-as ao seu superior hierarquico.

7. Providenciar e assegurar ou proceder a organizacdo e afixacdo da tabela de precos, bem
como, a facturacdo dos servigos funerarios e dos produtos afectos ao desenvolvimento da

actividade funeraria adquiridos e a emisséo da respectiva factura.

8. Providenciar e assegurar a limpeza dos locais onde foi realizado o tratamento do corpo,
assim como, a limpeza e a conservacado dos equipamentos, das ferramentas e dos utensilios

utilizados no desenvolvimento da actividade funeraria.

9. Elaborar relatérios e outros documentos de controlo, relativos a sua actividade.
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COMPETENCIAS
SABERES
Nocdes de:
1. Matematica.
2. Anatomia e medicina legal.
3. Tanatologia.
4. Tanatoestética.
5. Tanatopraxia.
6. Gestéo de recursos humanos.
7. Gestéo de stocks.
8. Técnicas de redaccéo de anuncios de Obito.
9. Técnicas de ornamentacao de espagos aplicadas aos servi¢os funerarios.

10. Lingua estrangeira, preferencialmente o inglés (conversacao e utilizagdo de vocabulario técnico

especifico).
11. Técnicas de comercializacédo de artigos religiosos.
12. Sistemas de gestdo da qualidade.
13. Psicologia do luto

Conhecimentos de:

14. Seguranca, higiene e saude aplicadas a actividade profissional.

15. Legislacéo aplicada a actividade profissional.

16. Qualidade dos produtos e servicos funerarios.

17. Promocao e divulgacao de produtos e servigos funerarios.

18. Procedimentos burocraticos relativos ao 6bito e aos servicos funerarios.

19. Orcamentagéo e facturagédo de produtos e servigos funerdrios.

PERFIL PROFISSIONAL Técnico/a de Servicos Funerarios * Nivel 3 CATALOGO NACIONAL DE QUALIFICAGOES 5/9



Q_

QUALIFICACOES

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.

29.

30.
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Protocolo, cultos e servicos religiosos na ceriménia flinebre.
Relagdes interpessoais.

Técnicas de comunicacgao.

Técnicas de venda e negociacao.

Técnicas de atendimento e recepg¢édo de clientes.

Gestéo de equipas.

Técnicas de transporte de urnas.

Tipologia e caracterizacdo dos equipamentos, das ferramentas, dos utensilios e dos produtos

utilizados no desenvolvimento da actividade funeraria.

Técnicas de manutencdo dos espacgos, dos equipamentos, das ferramentas e dos utensilios

utilizados no desenvolvimento da actividade funeraria.
Caracterizacdo das fases de preparacéo e realizacédo de servigos funerarios.

Técnicas de preparacdo de cadaveres.

Conhecimentos aprofundados de:

31.

32.

Técnicas de realizacdo de servigos funerarios.

Técnicas de gestdo de produtos e servigos funerarios.

SABERES-FAZER

1.

4.

Aplicar os procedimentos relativos a utilizacdo adequada das instalagdes, meios, equipamentos e
de outros recursos, afectos ao exercicio da actividade funeraria, pelos elementos da equipa.

Utilizar os procedimentos e as técnicas de planeamento e aquisicdo de equipamentos,
ferramentas, utensilios e produtos afectos ao desenvolvimento da actividade funeraria, assim

como, dos artigos religiosos para comercializagéo.

Aplicar técnicas e instrumentos de gestdo de recursos humanos e de organizacao e distribuigdo

do trabalho.

Aplicar as normas e a regulamentac¢é@o em vigor relativas a actividade funeréria.

PERFIL PROFISSIONAL

Técnico/a de Servigos Funerarios * Nivel 3 CATALOGO NACIONAL DE QUALIFICAGOES 6/9



Q_

QUALIFICACOES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
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Aplicar as normas de seguranca, higiene e salde respeitantes a actividade profissional.

Aplicar as directrizes da organizacdo e os procedimentos relativos a informacgdo a prestar aos

clientes, assim como, ao relacionamento ético e profissional a adoptar com 0s mesmos.
Aplicar as técnicas de planificagcdo, organizacéo e promog¢éao de produtos e servigos funerarios.
Aplicar as directrizes comerciais da organizacao.

Aplicar as técnicas e os métodos de comercializacéo de produtos e servigos funerarios.
Aplicar as técnicas de comunicagao.

Aplicar as técnicas de atendimento e recepgéo de clientes.

Aplicar as técnicas de venda e de negociagdo com clientes.

Utilizar as técnicas e os métodos de execucdo de orcamentos relativos a aquisicdo de produtos e

servicos funerarios.
Orientar os trabalhos de preparacéo dos servigcos funerarios.
Identificar as condicdes e o local do 6bito.

Utilizar os procedimentos de obtencdo dos documentos identificativos do defunto e da

autorizacdo para o levantamento do corpo.

Utilizar os procedimentos relativos aos contactos com as autoridades civis e religiosas

necessarias.

Utilizar as técnicas e 0s processos de preparagdo de equipamentos, ferramentas utensilios e

produtos afectos ao desenvolvimento da actividade funeraria.

Identificar e caracterizar os diferentes tipos de equipamentos, ferramentas, utensilios e produtos

afectos ao desenvolvimento da actividade funeraria.

Utilizar os equipamentos, as ferramentas, os utensilios e 0s produtos necesséarios ao

desenvolvimento da actividade funeraria.

Utilizar os procedimentos, as técnicas e os métodos de preparacdo de cadaveres para 0s

servicos funerarios.
Aplicar as técnicas de redaccao de anuncios de ébito.

Aplicar as técnicas e os métodos de ornamentacéo de locais de velamento.
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.
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Orientar os trabalhos de realizagéo dos servicos funerarios.
Utilizar as técnicas e os métodos de colocagao do defunto na urna.
Utilizar as técnicas e os métodos de transporte da urna para o veiculo funerario.

Aplicar os procedimentos adequados ao transporte do defunto e ao seu acompanhamento, entre

os varios locais onde decorrem os servicos funerarios.
Aplicar os procedimentos adequados a colocacao das flores e de armacdes funebres.

Identificar e caracterizar as diferentes cerimoénias fanebres, de acordo com as religibes e as

tradicdes e os rituais fanebres, éticos, culturais, regionais e protocolares.

Utilizar as técnicas, os métodos e os procedimentos de colocagdo da urna na sepultura ou no

tabuleiro de cremacéo.
Aplicar os procedimentos relativos a entrega das cinzas do defunto aos clientes.
Aplicar os procedimentos relativos a trasladagdo de corpos.

Aplicar os procedimentos adequados a resolucao dos aspectos burocraticos relacionados com o

Obito ou a trasladacédo de corpos.

Utilizar os procedimentos adequados de resposta a situacdes anOmalas na prestacdo do servigo

funerario.

Aplicar os procedimentos adequados a resolucéo/tratamento de reclamacgfes e sugestbes de

clientes e definir medidas correctivas.
Aplicar os procedimentos relativos & organizacao e afixagcdo da tabela de precos.

Utilizar as técnicas e os métodos de facturacao dos servicos funerarios e dos produtos afectos ao

desenvolvimento da actividade funeraria adquiridos.
Identificar e caracterizar as diferentes fases da preparacgéo e realizagdo de servigos funerarios.
Aplicar as técnicas e 0os métodos de comercializagdo de artigos religiosos.

Aplicar as técnicas e os métodos de limpeza e conservagcdo dos locais onde foi realizado o
tratamento do corpo, assim como, dos equipamentos, das ferramentas e dos utensilios utilizados

no desenvolvimento da actividade funeraria.

Utilizar as técnicas, os métodos e os procedimentos de controlo de qualidade do servigo
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prestado.
42. Aplicar as normas e os procedimentos de sistemas de gestdo na area da qualidade.
43. Aplicar as normas de seguranca, higiene e salde respeitantes a actividade profissional.

44, Exprimir-se oralmente e por escrito, em lingua portuguesa e numa lingua estrangeira, de forma a

facilitar a comunicacao com clientes e com outros interlocutores.

45. Utilizar a documentacéo técnica respeitante ao registo da actividade.

SABERES-SER
1. Identificar-se com o0s objectivos e a cultura da organizacao.
2. Interagir com os outros elementos da equipa, de forma a responder as solicitagcdes do servico.
3. Facilitar o relacionamento interpessoal a nivel interno e externo a organizagéo.
4. Comunicar, a nivel interno e externo a organizacao, com interlocutores diferenciados.
5. Integrar as normas de seguranca, higiene e saude no exercicio da sua actividade profissional.

6. Integrar as normas e os procedimentos de sistemas de gestdo da qualidade no exercicio da sua

actividade profissional.

7. Integrar as normas e os procedimentos da legislacdo em vigor relativa ao desenvolvimento da

actividade funeraria no exercicio da sua actividade profissional.

8. Motivar a equipa para o cumprimento das directrizes da organizagdo relativamente a informacgéo
a prestar aos clientes, assim como, ao relacionamento ético e profissional a adoptar com os

mesmos.
9. Adaptar-se a novas situagfes e formas de organizacao do trabalho.

10. Sensibilizar os clientes para a utilizacéo dos servi¢os da organizacéao.
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