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1. INTRODUCAO

Existe, actualmente, uma crescente preocupac¢do com a qualidade de vida dos cidadaos e muitas das
mutagdes nos actuais modos de vida fazem emergir novas necessidades e um aumento de procura dos
servigos pessoais, colectivos e sociais de proximidade.

A emergéncia de novos servigos que respondem a novas procuras e a existéncia de procuras tradicionais
nao satisfeitas s&o factores que levam ao crescimento generalizado do emprego no sector.

A este crescimento, aliado a transformagdo de outros empregos como resultado de processos de
inovagao tecnoldgica e inovagdo nos modos de prestacdo dos servigcos, as empresas respondem com
uma crescente exigéncia de qualidade e de qualificagao.

Actualmente, as empresas do sector encaram a sua posi¢do no mercado numa 6ptica mais competitiva,
procurando garantir uma situagdo mais confortavel que lhes permita fazer face a momentos de retracgéo
do consumo, apostando essencialmente na qualidade do servigo que prestam e na qualificagdo dos seus
Recursos Humanos, contribuindo assim para a valorizagdo e melhoria da imagem do sector.

Esta orientacdo é hoje muito debatida, num quadro de crescentes exigéncias de qualidade destes
servicos. De facto, as actividades dos servicos pessoais, colectivos e sociais de proximidade exigem
competéncias técnicas especificas, mas também competéncias pessoais e sociais fundamentais neste
tipo de servicos onde a proximidade e a componente relacional sdo elementos essenciais.
Independentemente dos seus destinatarios, a formacdo nesta area apresenta cada vez mais niveis
crescentes de exigéncia.

Neste contexto, revela-se fundamental uma oferta de formagao profissional especifica que permita
aumentar as competéncias e criar condigbes para uma insergéo profissional estavel dos trabalhadores
que exercem de forma qualificada a sua actividade profissional, reforcando a relagédo entre qualidade do
emprego, profissionalizagéo e qualidade dos servicos.

Tal facto assume maior preméncia numa area de actividade na qual o grau de escolaridade e de
qualificagdo dos seus trabalhadores €, ainda e em geral, bastante reduzido, e onde o humanismo e a
dignificagdo do ser humano constituem caracteristicas essenciais do desempenho da actividade.

(Fonte: IQF (2005) O Sector dos Servicos de Proximidade: servigos pessoais e de apoio a vida quotidiana Lisboa: Instituto para a
Qualidade na Formagéo);
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PERFIL DE SAIDA

Descricdo Geral

O/A Agente Funerario é o/a profissional que prepara e participa na realizagdo dos servigos funerarios,
de acordo com as recomendacgdes dos clientes, as instru¢des fornecidas pelos responsaveis pela gestao
da actividade funeraria e as normas de higiene e seguranca.

Actividades Principais

e Preparar os servicos funerarios de acordo com as recomendagbes dos clientes e as instrugdes
fornecidas pelos responsaveis pela gestdo da actividade funeraria da organizagao.

e Participar na realizagao dos servigos funerarios, de acordo com as recomendacgdes dos clientes e as
instrugdes fornecidas pelos responsaveis pela gestdo da actividade funeraria da organizagao.

e Colaborar na resolugdo dos aspectos burocraticos relacionados com o 6bito ou a trasladagao de
corpos, participando nos contactos com as autoridades para a emisséo dos respectivos documentos.

e Efectuar a limpeza dos locais onde foi realizado o tratamento do corpo, assim como, a limpeza e a
conservagado dos equipamentos, das ferramentas e dos utensilios utilizados no desenvolvimento da
actividade funeraria.

e Efectuar a comercializagao de artigos religiosos, nomeadamente estatuas religiosas, crucifixos e
velas.

¢ Efectuar o controlo quantitativo e qualitativo dos produtos.

¢ Registar informagdes de caracter técnico, relativas a sua actividade.
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3. ORGANIZAGAO DO REFERENCIAL DE FORMACAO

Educacéo e Formacéao de Adultos (EFA)
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5647 Soldadura de urnas 25
5636 Psicologia do luto 25
5637 Procedimentos burocraticos relativos ao ébito 50
& 5638 Protocolo, organizagdo e ornamentacéo de servigos funebres 50
@©
9 5641 Tanatoestética 50
(®)]
‘O
B 5642 n Tanatopraxia 50
=
8 5648 Tecnologia do equipamento utilizado na actividade funeraria 25
[
(o) 5643 n Legislacdo laboral e da actividade funeraria 25
s
% 5649 “ Normas de qualidade aplicadas ao sector funerario 25
’6 0404 Organizagao pessoal e gestédo do tempo 25
LL
0350 Comunicagéo interpessoal — comunicagdo assertiva 50
0352 Atendimento 50
0354 Lingua Inglesa - atendimento 50
0390 Apresentagdo, argumentagao e fecho de vendas 50

I Os cédigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais, ou seja, transferiveis
entre saidas profissionais.

2 A carga horaria da formacéo tecnolégica podem ser acrescidas 120 horas de formacédo pratica em contexto de
trabalho, sendo esta de caracter obrigatdrio para o adulto que ndo exerga actividade correspondente a saida
profissional do curso frequentado ou uma actividade profissional numa area afim.
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Cadigo UFCD (cont.) Horas
0362 Software aplicado a actividade comercial 50
5645 Orcamentagéo e facturagéo de produtos e servigos funerarios 25
o8
LI S ~ -
o D 4365 17 Técnicas de venda — nogdes basicas 25
73 IEd
o
5 S 0347 Armazenagem 50
Lo
= 0349 Ambiente, seguranga, higiene e saude no trabalho — conceitos basicos 25

5646 (0] Prevencéo de riscos na actividade funeraria 50
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4. METODOLOGIAS DE FORMAGAO

A organizagdo da formagdo com base num modelo flexivel visa facilitar o acesso dos individuos a
diferentes percursos de aprendizagem, bem como a mobilidade entre niveis de qualificagdo. Esta
organizagao favorece o reingresso, em diferentes momentos, no ciclo de aprendizagem e a assungao por
parte de cada cidaddo de um papel mais activo e de relevo na edificagdo do seu percurso formativo,
tornando-o mais compativel com as necessidades que em cada momento sao exigidas por um mercado
de trabalho em permanente mutacéo e, por esta via, mais favoravel a elevacao dos niveis de eficiéncia e
de equidade dos sistemas de educacgao e formacgao.

A flexibilizagdo beneficia, assim, a construgdo de percursos formativos de composicdo e duragéo
variaveis conducentes a obtencdo de qualificagbes completas ou de construgdo progressiva,
reconhecidas e certificadas.

A nova responsabilidade que se exige a cada individuo na construgdo e gestdo do seu proprio percurso
impde, também, novas atitudes e competéncias para que este exercicio se faca de forma mais
sustentada e auténoma.

As praticas formativas devem, neste contexto, conduzir ao desenvolvimento de competéncias
profissionais, mas também pessoais e sociais, designadamente, através de métodos participativos que
posicionem os formandos no centro do processo de ensino-aprendizagem e fomentem a motivagéo para
continuar a aprender ao longo da vida.

Devem, neste dmbito, ser privilegiados os métodos activos, que reforcem o envolvimento dos formandos,
a auto-reflexdo sobre o seu processo de aprendizagem, a partir da partilha de pontos de vista e de
experiéncias no grupo, e a co-responsabilizacdo na avaliagdo do processo de aprendizagem. A
dinamizagdo de actividades didacticas baseadas em demonstra¢des directas ou indirectas, tarefas de
pesquisa, exploragdo e tratamento de informacédo, resolugdo de problemas concretos e dindmica de
grupos afiguram-se, neste quadro, especialmente, aconselhaveis.

A selecgédo dos métodos, técnicas e recursos técnico-pedagogicos deve ser efectuada tendo em vista os
objectivos de formagao e as caracteristicas do grupo em formagédo e de cada formando em particular.
Devem, por isso, diversificar-se os métodos e técnicas pedagdgicos, assim como os contextos de
formagao, com vista a uma maior adaptacdo a diferentes ritmos e estilos de aprendizagem individuais,
bem como a uma melhor preparagdo para a complexidade dos contextos reais de trabalho. Esta
diversificagdo de meios constitui um importante factor de sucesso nas aprendizagens.

Revela-se, ainda, de crucial importancia o refor¢o da articulagdo entre as diferentes componentes de
formacao, designadamente, através do tratamento das diversas matérias de forma interdisciplinar e da
realizagdo de trabalhos de projecto com caracter integrador, em particular nas formag¢des de maior
duracado, que contribuam para o desenvolvimento e a consolidagdo de competéncias que habilitem o
futuro profissional a agir consciente e eficazmente em situagdes concretas e com graus de complexidade
diferenciados. Esta articulacdo exige que o trabalho da equipa formativa se fagca de forma concertada,
garantindo que as aprendizagens se processam de forma integrada.

E também este contexto de trabalho em equipa que favorece a identificacdo de dificuldades de
aprendizagem e das causas que as determinam e que permite que, em tempo, se adoptem estratégias de
recuperacdo adequadas, que potenciem as condi¢cdes para a obtencéo de resultados positivos por parte
dos formandos que apresentam estas dificuldades.

A equipa formativa assume, assim, um papel fundamentalmente orientador e facilitador das
aprendizagens, através de abordagens menos directivas, traduzido numa intervencdo pedagdgica
diferenciada no apoio e no acompanhamento da progressdo de cada formando e do grupo em que se
integra.
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5. DESENVOLVIMENTO DA FORMAGAO

5.1. Formacéo de Base - Unidades de Competéncia

LC Linguagem e Comunicacao

* Interpretar e produzir enunciados orais de caracter ludico e informativo-funcional.

* Interpretar textos simples, de interesse para a vida quotidiana.

* Produzir textos com finalidades informativo-funcionais.

* Interpretar e produzir as principais linguagens nao verbais utilizadas no quotidiano.

 Interpretar e produzir enunciados orais adequados a diferentes contextos.

* Interpretar textos de caracter informativo e reflexivo.

* Produzir textos de acordo com técnicas e finalidades especificas.

* Interpretar e produzir linguagem néo verbal adequada a finalidades variadas.

* Compreender e usar expressdes familiares e/ou quotidianas.

* Compreender frases isoladas e expressbes frequentes relacionadas com areas de prioridade
imediata.

e Comunicar em tarefas simples e em rotinas que exigem apenas uma troca de informagdes
simples e directa sobre assuntos que Ihe sao familiares.

* Interpretar e produzir enunciados orais adequados a diferentes contextos, fundamentando
opinides.

* Interpretar textos de caracter informativo-reflexivo, argumentativo e literario.

* Produzir textos informativos, reflexivos e persuasivos.

* Interpretar e produzir linguagem nao verbal adequada a contextos diversificados, de caracter
restrito ou universal.

* Compreender, quando a linguagem é clara e estandardizada, assuntos familiares e de seu
interesse.

Produzir um discurso simples e coerente sobre assuntos familiares e de seu interesse.
Compreender as ideias principais de textos relativamente complexos sobre assuntos concretos.

» Descrever experiéncias e expor brevemente razdes e justificagbes para uma opinido ou um
projecto.
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Tecnologias da Informacdo e Comunicacao

Operar, em segurancga, equipamento tecnolégico, usado no quotidiano.
Realizar operagdes basicas no computador.

Utilizar as fungdes basicas de um programa de processamento de texto.
Usar a Internet para obter e transmitir informacéo.

Operar, em seguranga, equipamento tecnolégico diverso.
Realizar, em seguranga, operagdes varias no computador.
Utilizar um programa de processamento de texto.

Usar a Internet para obter e transmitir informacgao.

Operar, em seguranga, equipamento tecnoldgico, designadamente o computador.
Utilizar uma aplicagéo de folhas de calculo.

Utilizar um programa de processamento de texto e de apresentacao de informagéo.
Usar a Internet para obter, transmitir e publicar informagéao.

MV

Matematica para a Vida

Interpretar, organizar, analisar e comunicar informagao utilizando processos e procedimentos
matematicos.

Usar a matematica para analisar e resolver problemas e situa¢des problematicas.
Compreender e usar conexdes matematicas em contextos de vida.
Raciocinar matematicamente de forma indutiva e de forma dedutiva.

Interpretar, organizar, analisar e comunicar informagao utilizando processos e procedimentos
matematicos.

Usar a matematica para analisar e resolver problemas e situagdes problematicas.
Compreender e usar conexdes matematicas em contextos de vida.
Raciocinar matematicamente de forma indutiva e de forma dedutiva.

Bl
B2
B3
B2
B3

Interpretar, organizar, analisar e comunicar informagao utilizando processos e procedimentos
matematicos.

Usar a matematica para analisar e resolver problemas e situagdes problematicas.
Compreender e usar conexdes matematicas em contextos de vida.
Raciocinar matematicamente de forma indutiva e de forma dedutiva.
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CE Cidadania e Empregabilidade

* Organizacao politica dos estados democraticos.

* Organizagdo economica dos estados democraticos.
» Educagao/formagao, profisséo e trabalho/emprego.
* Ambiente e saude.

* Organizagéo politica dos estados democraticos.

* Organizagido economica dos estados democraticos.
* Educacgao/formagéo, profissao e trabalho/emprego.
* Ambiente e saude.

* Organizagéo politica dos estados democraticos.

* Organizacédo econdmica dos estados democraticos.
» Educagao/formagéo, profissao e trabalho/emprego.
* Ambiente e saude.
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5.2. Formacgao Tecnoldgica - Unidades de Formacéao de Curta Duracao (UFCD)

Carga horaria

Soldadura de urnas 25 horas

* Identificar os produtos utilizados na soldagem do zinco ou outros materiais utilizados nas urnas.

* |dentificar os produtos que séo utilizados nos processos funerarios que possam reajir como zinco.
¢ Calcular as medidas do zinco a utilizar nas soldaduras em fungdo das dimensdes das urnas.

» Efectuar soldagens de urnas em zinco ou outros materiais.

Objectivo (s)

Conteldos

- Caracteristicas dos produtos de soldagem de urnas

- As reacgdes quimicas dos produtos com o zinco

« Calculo das medidas dos produtos a utilizar na soldagem
- Soldagem

Carga horaria

Psicologia do luto 25 horas

* Compreender as fases de um luto e conhecer as reacgoes tipicas a uma perda.

» Compreender processos do luto e utilizar técnicas que favoregcam a expressédo do sofrimento de

Obijectivo (s) perda e partilha de vivéncias.

» Aplicar técnicas psico-sociolégicas de forma a promover mudangas de atitude e minimizar os
riscos desencadeados pelas mudancgas catastréficas.

Contelidos

- Estagios do Processo de entendimento de mas noticias (Modelo de Kubler Ross)
- Definigao de luto

+ Luto normal vs Luto patoldgico

- Fases de um luto

«  Reaccgbes a perda

- Saber ouvir

- Técnicas de relacionamento com os familiares

- Técnicas psico-socioldgicas de preparagédo e intervengao nos processos da morte
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Carga horaria
50 horas

Procedimentos burocraticos relativos ao 6bito

OIS - Enumerar e caracterizar os principais procedimentos burocraticos relativos ao ébito.
Conteddos

Verificagdo do ébito

- Competéncias

Certificagao do 6bito

- Competéncias

- Requisitos

- Causas de morte

Registo do 6bito

- Competéncias

- Requisitos

- Obtencéo da guia de enterramento
Regalias sociais

- Subsidio de funeral

- Prestagbes por morte

- Reembolso das despesas de funeral
Nogbes basicas de direito sucessorio
- Heranga

- Herdeiros

- Testamento

- Obrigagdes e procedimentos fiscais
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Carga horaria
50horas

Protocolo, organizagado e ornamentacao de servigos funebres

Objectivo (s) * |dentificar e aplicar os procedimentos logisticos e protocolares adequados a organizagao de um
servigo funebre.

Conteldos

Deontologia Profissional
- Cddigo de Etica

Remocao, Trasladagdo e Transporte de Cadaveres
- Colocagao na Urna
- Remogéao com Intervengao da Autoridade Publica
- Transportes
- Trasladagéo
- Transporte Internacional
- Transporte de Restos Mortais Cremados
- Equipamentos
- Pessoal
- Organizagdo do Transporte

Funeral
- Formalidades
- Organizagéo da Ceriménia Funebre
- Acompanhamento Religioso ou Secular
- Camara Ardente
- Cortejo
- Cerimonia Junto a Sepultura

Inumagao
- Local de Sepultura Existente
- Sepultura Nova
- Revestimento da Sepultura

Jazigos e Gavetas
Locais de Consumpgéo Aerdbia

Exumagéo
- Generalidades
- Exumacgao a pedido das autoridades
- Exumagéo a pedido dos familiares

Cremacgao
- Generalidades
- Colocagao das cinzas
- Inumagéo no mar

Aconselhamento

- Conselhos introdutérios e informagéo

- Servigos e custos

- Servigos de consultadoria e aconselhamento para funerais
- Verificagao dos pré-requisitos exigidos pela lei ou costumes
- Apresentagdo de um orgamento

- Aconselhamento pés-funeral e servigos de apoio

- Financiamento

Requisitos de publicagdo de anuncios e participagdes de falecimento
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Carga horaria
50 horas

Tanatoestética

Ol - Aplicar as técnicas mais usuais de apresentacéo estética de cadaveres.
Conteudos

- Introdugéo
- Conceitos e finalidade da tanatoestética
- Fenémenos cadavéricos
- Preparagéo e apresentagdo do falecido
Estética
- Preparagao e limpeza do rosto
- Critérios cromaticos
- Diagnostico da pele
- Teoria das cores: circulo cromatico
- Técnicas de maquilhagem
- Aplicagéo de correctores
- Aplicagdo de sombras
- Efeitos da luz nas cores
- Restauragao e reconstrugao
- Feridas
- Suturas
Instrumentos e Produtos Utilizados

Carga horaria
50 horas

Tanatopraxia

* Aplicar as técnicas de preservagdo e conservagao temporaria do cadaver que permitam parar

Objectivo (s) qualquer risco de infec¢do e atrasar a Tanatomorfose.

Contetudos

Os processos da morte e fenédmenos cadavéricos
Microbiologia, toxicologia e histéria da anatomia patolégica
- Legislacado sobre as praticas tanatolégicas
Instrumentos e produtos utilizados
- Embalsamamento e conservagao de cadaveres
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Carga horaria
25 horas

Tecnologia do equipamento utilizado na actividade funeraria

Objectivo (s) * |dentificar e manusear o equipamento utilizado na actividade funeraria.
» Efectuar a manutencéo dos diferentes equipamentos.

Conteldos

Urnas e equipamentos complementares
- Urnas para sepultura
- Urnas para cremacgao
- Urnas para jazigo ou gaveta
- Urnas para consumpg¢éo aerobia
- Urnas para ossadas
- Complementares
Remocao, trasladagao e transporte
- Auto-funebres
- Veiculos para transporte de cadaveres
- Instalagbes Funerarias
- Zona de preparagao e embalsamamento
- Zona de armazenamento refrigerado
- Instalagdes para o pessoal
- Instalagbes administrativas
Inumagao e exumagao
- Técnicas de inumagao
- Aceleradores de decomposigao
- Valvulas depuradoras de gases continuos
Cremacao
- Cuidados com urnas e corpos para cremar
- Manutengao de equipamentos
Embalsamamento e tanatopraxia
- Higiene e segurancga
- Manutencéo de equipamentos
- Tratamento de residuos
Aplicacéo de cosméticos
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Carga horaria
25 horas

Legislacao laboral e da actividade funeraria

Objectivo (s) * Interpretar a legislagao especifica do sector funerario.
* Interpretar a legislagdo do Cédigo do Trabalho relativa a férias faltas e licengas.

Contelidos

Legislacéo especifica do sector funerario.
Legislagdo do Cadigo do Trabalho relativa a férias, faltas e licengas.

Carga horaria

Normas de qualidade aplicadas ao sector funerario
25 horas

* Interpretar as Normas de Qualidade aplicadas ao Sector Funerario.
Ol NE) © Reconhecer a importancia da aplicagdo das normas na garantia de um bom servigo ao cliente.
* Implementar as Normas de Qualidade do Sector Funerario.

Contelidos

Normas de qualidade aplicadas ao sector funerario.
A norma e a qualidade da empresa.
Procedimentos a implementar para a adopg¢ao das normas.

Carga horaria

Organizacao pessoal e gestdo do tempo P

Objectivo (s) * Aplicar as técnicas de organizacdo pessoal e gestdo do tempo com vista a optimizar o
] planeamento das actividades e o cumprimento dos objectivos.

Conteldos

Técnicas para inventariagdo das actividades desenvolvidas

Técnicas para analise das actividades desenvolvidas e sua priorizagcao
Identificag@o do potencial de melhoria de cada uma das actividades
Regras basicas de organizacao pessoal

Regras fundamentais da gestdo do tempo

Desenvolvimento de planos de acgdo de melhoria de desempenho utilizando as regras basicas de gestdo do
tempo e de organizagao pessoal
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. -~ - . ~ . Carga horéaria
Comunicacao interpessoal - comunicacao assertiva 50 horas

» |dentificar e caracterizar os elementos intervenientes no processo de comunicagdo e os
diferentes perfis comunicacionais.

* Desenvolver a comunicagao assertiva

* |dentificar e transpor as barreiras que surgem nas diferentes fases do processo de comunicagao.
* Realizar os diversos tipos de processamento interno da informacgao.

» Aplicar os diferentes tipos de perguntas no processo de comunicagao.

Objectivo (s)

Conteldos

Processo de comunicacdo e perfis comunicacionais
« Funcéo e importancia dos elementos que intervém no processo de comunicagao
- Emissor/Receptor
- Canal
- Mensagem/cédigo
- Contexto
- Feedback
- Diferentes perfis comunicacionais
- Passivo
- Agressivo
- Manipulador
- Assertivo

Comunicagéo assertiva
- Particularidades e vantagens do perfil assertivo
- Empatia
- Escuta activa/escuta dinamica
+ Conceito de contexto comum
- Semantica sintaxe
- Paralinguagem

Barreiras a comunicagéo
- Barreiras gerais do processo de comunicagao
- Barreiras internas
» Objectivas
« Subjectivas
- Barreiras externas
- Barreiras tipicas das diferentes fases do processo de comunicagéo
- Construgéo, adaptagao, envio, recep¢ao e interpretagdo da mensagem

Processamento interno da informacé&o
- Processamento fonético

«  Processamento literal (significado)

«  Processamento reflexivo (empatico)

Tipos de perguntas no processo de comunicagao

- Abertas
- Fechadas
- Retorno

«  Reformulagéo

REFERENCIAL DE FORMAGAO  Saida Profissional: Agente Funerario * Nivel 2 17/23



Q_

QUALIFICACOES

ANQ

Carga horaria

}Atendlmento 50 horas

* Enumerar e caracterizar as principais qualidades de um atendedor profissional, reconhecendo a
sua relevancia no desempenho da fungao.

* Identificar a diferenca entre os conceitos de atendimento / venda e atitude / comportamento.

* |dentificar e aferir as motivagdes / necessidades de cada cliente.

» Estruturar o processo de atendimento, aplicando as atitudes/comportamentos associados a cada
etapa.

Objectivo (s)

Conteldos

Perfil e fun¢cdes do atendedor
Caracteristicas / qualidades de um Atendedor Profissional

Atendimento - conceitos gerais
Atendimento / venda
Atitude / comportamento

Diagndstico de necessidades
Origem das motivagdes / necessidades
Analise prévia do perfil de cliente
Estrutura de um guido de “perguntas tipo”

Etapas do processo atendimento
Abordagem inicial
Prestacéo do servigo
Despedida
Operagoes de caixa

Carga horaria
50 horas

Lingua inglesa - atendimento

Objectivo (s) » Adquirir e aplicar vocabulario especifico da lingua inglesa na comunicagao verbal com clientes

estrangeiros no processo de atendimento.
Contelidos

Linguagem basica aplicada as diferentes fases do Atendimento
Expressdes idiomaticas
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resentacao, argumentacao e fecho de vendas Carga horaria
P ¢ao, arg ¢ 50 horas

. . e Aplicar técnicas de apresentacdo, argumentagao e de resposta as objeccoes para fechar a venda
Objectivo(s) Avseliosing P gao, arg ¢ P jecgoes p

Conteldos

Apresentagao/venda-conselho
Suscitar o desejo

Apresentar beneficios

- Demonstragdes

- Apresentagéo do preco
Argumentacao/objecgbes

- Identificagdo de objecgdes

- Técnicas basicas de resposta a objecgbes
Fecho da venda/concluséo

- Sinais de compra

- Técnicas para fechar a venda

- A despedida com a porta aberta

Carga horaria
50 horas

Software aplicado a actividade comercial

SIS © Executar tarefas com o software tipo da actividade comercial.
Conteudos

Software tipo da actividade comercial

Carga horaria
25 horas

Técnicas de venda - nogdes basicas

Ol NI - Reconhecer as varias técnicas e etapas de uma venda por forma a potenciar a sua concretizagao.
Conteudos

Fungdes do vendedor

Competéncias do profissional de vendas
Competéncias de comunicagéo na venda
Etapas da venda

Controlo da venda
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Carga horaria
25horas

Orcamentacdo e facturacao de produtos e servigos funerarios

Objectivo (s) * |dentificar e aplicar os principios a que deve obedecer uma correcta orgamentagéo e facturagao
de produtos e servigos funerarios.

Conteldos

Tabelas de pregos
- Organizagdo de acordo com o critério legal
Funeral social

Orcamentacéao
Principios de elaboragdo de um orgamento
Orgamento obrigatério
Apresentacéo do orcamento

- Implicagdes deontoldgicas

Facturacéo
Principios de elaboragéo de uma factura
« Incidéncia de IVA

Carga horaria
50 horas

%rmazenagem

Enunciar todos os aspectos envolvidos na recepgao, aprovisionamento e acondicionamento dos

Objectivo(s) diferentes tipos de produtos.

Conteldos

« Quando e como encomendar
Stock minimo de seguranca

- Recepcgao de mercadorias e sua conferéncia
Controlo de entradas e saidas

REFERENCIAL DE FORMAGAO  Saida Profissional: Agente Funerario * Nivel 2 20/23



Q_

QUALIFICACOES

ANQ

Ambiente, seguranca, higiene e saude no trabalho - conceitos HeLIGENNTIEIIEY
basicos 25 horas

* Reconhecer e aplicar a legislagdo de seguranga, higiene e saude no trabalho.

» Utilizar protecgdo no corpo e nas maquinas, seleccionando os equipamentos e solugdes de
proteccao adequados.

Objectivo (s) * Reconhecer e aplicar a legislagdo ambiental: Residuos, efluentes, ar e ruido.

* Decidir sobre medidas de prevencdo tendo em consideracdo as exigéncias do processo
produtivo, no &mbito da higiene, seguranca e ambiente.

* Reconhecer a importancia da seguranga e higiene no trabalho como factor de promocao de
qualidade de vida.

Contelidos

Ambiente

Boas praticas para o meio ambiente

- Legislacéo especifica

Principais problemas ambientais da actualidade

Gestéao de residuos

Efluentes liquidos

Emissbes gasosas

Estratégias de actuagéo: reduzir, reutilizar, reciclar, recuperar e racionalizar
Seguranca, higiene e saude no trabalho

Sinalizagao de seguranca

- Tipos de sinais

- Legislacao em vigor

Tipos de risco e seu controlo

- Incéndios

- Riscos eléctricos

- Trabalho com maquinas e equipamentos

- Movimentacdo manual e mecénica de cargas

- Organizagao e dimensionamento do posto de trabalho

- Posturas no trabalho

- lluminagao

- Trabalhos com equipamentos dotados de visor

- Manuseamento de produtos perigosos

- Rotulagem de produtos perigosos

- Arrumacao e limpeza

- Atmosferas perigosas

- Ruido

- Produtos perigosos (rotulagem, armazenagem e manuseamento)

Gestéo do risco

- Consequéncias dos acidentes de trabalho

- Avaliagdo do risco profissional

- Gestao econdmica do risco profissional

Proteccgéo colectiva e protecgéo individual

- Tipos de protecgao colectiva

- Selecgado dos equipamentos de protecgao individual

- Técnicas de implementagédo para a utilizagdo dos equipamentos de protecgao individual

- Tipos de equipamentos de protecgao

Procedimentos de emergéncia

- Necessidade da existéncia de procedimentos de emergéncia

Procedimentos em caso de incéndio/sismo/acidente de trabalho grave
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Ambiente, seguranca, higiene e saude no trabalho - conceitos HeEIGEN IS
basicos 25 horas

Contelidos (Continuagéo)

Seguranca, higiene e salude no trabalho
Conceito de acidente de trabalho
- Regime juridico dos acidentes de trabalho
- Perspectiva legal
- Perspectiva prevencionista
Génese dos acidentes
- Factor humano
- Factor material
- Factor organizacional
- Factor ambiental
Prevencéo de acidentes e doencgas profissionais
- Enquadramento legal
Saude, doenga e trabalho
- Regime juridico das doengas profissionais
- Conceito de contaminagao e intoxicagéo
- Contaminantes quimicos, fisicos e biolégicos
- Vigilancia médica
- Principais doengas profissionais
Organizacéo da seguranga e saude no trabalho
- Regras basicas de higiene
- Enquadramento legal dos servigos de seguranga, higiene e saude no trabalho

Carga horaria

Prevencao de riscos na actividade funeraria
50 horas

* |dentificar riscos especificos na actividade biolégica.
 Ultilizar técnicas de prevencgao do risco.

OlJ[SIA\I )M - Prevenir acidentes de trabalho.

* Identificar os sinais de stress.

* Gerir o stress.

Conteldos

Prevencéao de acidentes de trabalho

Formas de prevencgéo de riscos bioldgicos
Técnicas de prevencao de riscos em tanatopraxia
Técnicas de prevengao de stress

Estratégias de prevencao de stress

REFERENCIAL DE FORMAGAO  Saida Profissional: Agente Funerario * Nivel 2 22/23



Q

QUALIFICACOES

ANQ

6. SUGESTAO DE RECURSOS DIDACTICOS

* Anatomia humana: atlas fotografico de anatomia sistémica e regional - Rohen, Yokochi e Lutjen-Drecoll, Manole
(Espanha)

¢ Curso Protocolo Funerério - Autores desconhecidos, Albay Ediciones (Espanha),1998

* El Duelo y la Atencion Funeraria - Maria Paz Moreno Llorca, Albay Ediciones (Espanha), 2006

* Manual de Tanatopraxia e Tanatoestética -, Mario Garcia (Coord), Leiria, 2008

* Manual Tanatopraxia Prética -, Fernando Alcén Pineda, Marc Sastre Yvon, Albay Ediciones (Espanha)

* Marketing para Empresas de Servicio - Pedro Embid Herranz, Miguel Martin Davila, Jaime Manera Bassa, Victor
Zorrilla Fernandez, Albay Ediciones (Espanha), 2007

* Resolucion de Conflitos y Problemas - Autores desconhecidos, Albay Ediciones (Espanha), 2008

* Tanatoestética - Fernando Alcén Pineda, Marc Sastre Yvon, Granada: Albay Ediciones. S. L. (Aeroprint
Producciones), S.I (Espanha)

* Tanatopraxia — Teoria, Pratica e Legislagdo - S. Branco, L. Fernandes, L. Griffo, Belo Horizonte (Brasil): CIP,
2003

* Tanatopraxia, Un Arte Multidisciplinar — Guia del Tanatopractor - R. Vasquez, (Coord), Salamanca: Graficas
Varona (Espanha), 1996

* Técnicas de intervencdo — Psicosocioldgica ente Grandes Castastrofes -, Ignacio Romero Molina, Albay
Ediciones (Espanha), 2007
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