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Resumo

O presente relatdrio traduz o trabalho realizado durante os dois meses e meio de
estagio nas Termas de Chaves — Spa do Imperador. Inicialmente, comeca por ser feita
uma apresentacdo da empresa e quais 0s objetivos propostos para o estagio.

Seguidamente, € descrito todo o trabalho realizado nos varios Departamentos que
integrei na Area de Secretariado. Grande parte do estagio centrou-se no atendimento ao

publico, e nos servigos prestados ao mesmo.

Em anexo a este relatorio seguem os varios documentos que foram elaborados ao

longo do estagio e que serviram também de base para as conclusdes.

Palavras — Chave: Termas, Chaves, atendimento, servicos e utentes.
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Introducéo

O presente relatorio surge na sequéncia do estagio curricular realizado como etapa
final do curso de Secretariado e Assessoria de Diregdo, pertencente ao Instituto
Politécnico da Guarda.

O motivo pelo qual foram escolhidas as Termas de Chaves — Spa do Imperador
como local de estagio relaciona-se com a curiosidade pelo funcionamento da instituicao,
principalmente a area de secretariado e gestdo, devido a importancia historica, cultural e
econOmica que esta instituicdo tem para a cidade de Chaves, onde fui criada. Por outro
lado, devido as suas dimensdes e ao tipo de servicos prestados, considerei que poderia
ser uma excelente oportunidade de aprendizagem e consolidacdo dos conceitos
aprendidos durante o curso.

O principal objetivo do presente relatorio é a descricdo das atividades
desenvolvidas, assim como dos conhecimentos adquiridos ao longo dos dois meses e
meio de estagio nas Termas de Chaves — Spa do Imperador, enquadrada na Gestdo de
Equipamentos da Camara Municipal de Chaves (GEMC, E.M.).

Assim sendo, o trabalho foi dividido em dois capitulos. No primeiro capitulo é
feita a apresentacdo da entidade acolhedora, nomeadamente o porqué do seu
surgimento, o enquadramento geogréafico, a sua organizacdo e gestdo, assim como a
caracterizacdo fisica. O segundo capitulo destina-se a descricdo do estagio propriamente
dito, onde s@o apresentadas as principais atividades, as mais-valias adquiridas, assim
como todas as dificuldades sentidas no dia-a-dia, sendo por ultimo, sdo apresentadas as

principais conclus@es e possiveis sugestdes/recomendacdes futuras.



Capitulo 1. Apresentacdo da entidade acolhedora

1.1. Origem das Termas de Chaves!

A palavra “termas” deriva do termo latino “thermae” que, para os romanos,
designava banhos publicos. Por todo o Império Romano existiam vérias edificacdes
destinadas a esta atividade, onde ndo sO se tratava da higiene, mas também era um
espaco de convivio e lazer. Muitas vezes, existiam nas redondezas bibliotecas, jardins e
até salas onde se declamava poesia. Atualmente, a pratica do termalismo ganhou nova
vida, estando ao lado da medicina, devido aos beneficios terapéuticos j& muito bem
demonstrados e procurados por todo o tipo de publicos, mas em especial pelas de faixas
etarias mais avangadas.

Assim sendo, atualmente existem em Portugal 35 estancias termais concentradas

na regido Norte e Centro, tal como se pode ver na Figura 1, a seguir apresentada.

Qe

ACORES

Figura 1: Distribuicdo geogréfica das estancias termais, em Portugal.

Fonte: http://www.termasdeportugal.pt/estanciastermais/

Embora exista uma grande diversidade na composicdo das aguas termais, 0
objetivo comum, e consiste na utilizacdo destas para fins terapéuticos e de bem-estar.

1 Ainformagéo apresentada neste subcapitulo baseia-se http://cidadechaves.no.sapo.pt/Passado/pag_1.htm
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Uma das principais razdes assenta no facto de a populacdo estar cada vez mais
envelhecida e, consequentemente, o aumento dos problemas de salde levar a que as
pessoas procurem tratamentos alternativos.

Quanto as Termas de Chaves, estas apresentam uma tradicdo milenar que
remonta aos tempos romanos, aquando da ocupacao destas terras, no ano 78 d.C., pelo
Imperador Titus Flavius Vspasianus e pelo seu exército. Devido ao seu interesse pelas
4guas termais, o imperador decidiu dar o seu nome Aquae Flaviae, que significa “Aguas
de Flavio”, a cidade.

No entanto, nos séculos seguintes estas aguas termais foram subestimadas, em
parte pela série de lutas entre varios povos que levaram a destruicdo dos balneéarios. Sé
no século XVII, devido ao reflorescimento do interesse pelo termalismo, é que as aguas
das Caldas voltaram a ser utilizadas.

No final do século XIX foi concedido o alvard de abertura e exploracao, pelo
que foram realizadas obras de captacdo nas trés nascentes, construindo-se, como se pode
verificar na figura 2, uma Buvette? de forma a facilitar o acesso as aguas, sendo a

utilizacdo dos banhos feita sem qualquer controlo.

Figura 2: Imagens das termas no inicio da exploragao

Fonte: http://www.termasdogeres.pt/historia-das-

SO a partir de 1945 é que estas aguas comecam a ser usadas e exploradas
cientificamente, sob a orientacdo do médico flaviense Dr. Méario Gongalves Carneiro,
construindo o municipio uma moderna estancia termal com edificios anexos e

equipamentos para uma utilizagdo adequada das aguas.

2 Buvette: Termo de origem francesa que diz respeito a um lugar onde se bebe. Em Portugal surge
associado ao termalismo, designando o lugar onde é ingerida dgua termal.



Devido ao seu potencial, as Termas de Chaves estiveram sempre incluidas nas
estratégias autarquicas, tendo-se investido grandes recursos na recuperacao do balneario
termal e na qualificagdo dos espacos envolventes.

Atualmente o turismo termal é o grande chamariz da cidade. Aliado a este,
encontra-se a estancia termal de Vidago®, localizada no Vidago Palace Hotel, que em
parceria com as Termas de Chaves contribui para o desenvolvimento hoteleiro da

regiéo.

1.2. Caracteristicas das aguas termais

Designam-se por nascentes termais as nascentes em que a agua que emerge delas
apresenta temperatura elevada, que pode ter uma origem vulcanica ou derivar de aguas
superficiais que, ao infiltrarem-se, sdo aquecidas como consequéncia do gradiente
geotérmico, ou seja, do aumento da temperatura com a profundidade.

O Instituto Portugués de Hidrologia designa &gua termal como a agua cuja
temperatura de emergéncia é 4° C superior a temperatura média anual do local onde
emerge, situando-se essa temperatura, geralmente, entre os 35 e 0s 45°C.

Quanto a origem das aguas das Caldas de Chaves, estas resultam de infiltracGes
em zonas de cota elevada das montanhas que rodeiam a veiga de Chaves (Planalto da
Bolideira). Ou seja, esta dgua estd associada a uma zona tecténica de placas, onde
ressalta a grande falha que se estende desde Verin até Penacova. A agua faz um
percurso até cerca de 4 km de profundidade, subindo até a superficie na zona de vale.
Durante o seu trajeto, devido as temperaturas elevadas que alcanca, incorpora elementos
quimicos das rochas encaixantes, ficando com uma concentracdo elevada em sais
minerais.

Assim sendo, esta cientificamente provado que as aguas das Termas de Chaves
apresentam uma composi¢do Unica na Peninsula Ibérica, brotando nas nascentes a uma
temperatura de, aproximadamente 73° C e com uma mineralizagdo média composta por

bicarbonato de sddio, silicatos e flior, o que as torna tdo interessantes no tratamento do

3 Vidago é uma freguesia portuguesa pertencente ao concelho de Chaves, localizada a 15 Km da mesma.
E conhecida por ser uma vila termal, sendo atualmente a pratica do termalismo o ex-libris da vila, assim

como o tdo conhecido Vidago Palace Hotel.
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reumatismo, gota, diabetes, doencas hepaticas, intestinais e das vias respiratérias, como

também stress e ansiedade, entre outras.

1.3. Localizacdo

Integrado no centro urbano de Chaves, o Complexo Termal — Spa do Imperador,

situa-se na margem direita do Rio Tamega, tal como se pode observar na Figura 3.
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Figura 3: Localizagdo das Termas e da cidade de Chaves.

Fonte: Guia turistico fornecido pelas Termas



Nesta zona, além do parque termal, existem amplos espacos verdes, rodeados de
cafés, bares, restaurantes e hotéis, surgindo como um dos locais mais belos da cidade e
que mais turistas atrai, principalmente durante os meses de calor. Além disso, 0s
proprios flavienses tém por habito visitar diariamente o espaco com o objetivo de beber
a dgua que brota da fonte exterior, que estd ao ar livre e, como tal, acessivel durante o
ano todo as pessoas que queiram experimentar as suas aguas.

Como se pode observar na figura anterior, a cidade de Chaves e
consequentemente o Complexo Termal apresentam bons acessos, estando préximos de
autoestradas e estradas nacionais, que fazem ligacdo as cidades do Porto, Braga e Vila
Real, assim como junto da fronteira espanhola, o que leva a que seja um ponto muito

visitado pelos espanhdis e outros estrangeiros.

Figura 4: Antigos balnearios romanos em fase de recuperacdo, na cidade de Chaves.

Fonte: http://www.patrimoniocultural.pt/en/patrimonio/patrimonio-imovel/pesquisa-do-

patrimonio/classificado-ou-em-vias-de-classificacao/geral/view/13214032

E de salientar ainda que quem visitar as Termas de Chaves — Spa do Imperador
poderd, num futuro préximo, conhecer o Museu Termal, que ira resultar da recuperacdo
de ruinas encontradas de balnearios romanos, localizados num ponto ndo muito distante
dos atuais balneérios.

A figura a cima apresentada apresenta o antigo balneério termal, que neste

momento foi reconstruido.
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1.4. A Empresa

1.4.1. Gestdo e administracdo da empresa*

A Gestdo de Equipamentos do Municipio de Chaves (GEMC, E.M.) é uma
empresa local, de natureza municipal, que goza, enquanto pessoa coletiva de direito
privado, de personalidade juridica e é dotada de autonomia administrativa, financeira e
patrimonial, ficando sujeita as orientacdes estratégicas da Camara Municipal de Chaves.

A GEMC, E.M. possui uma sede no largo das Caldas, localizada no edificio das
Termas, cuja missdo € a gestdo de equipamentos e a prestacao de servicos de interesse
geral, nomeadamente, a gestdo das piscinas municipais; a gestdo das Termas de Chaves
— Spa do Imperador, onde decorreu o estdgio em questdo, e das respetivas
infraestruturas, onde esta incluido o Balneario Termal de Vidago; a instalagdo,
construcdo e gestdo de sistemas de estacionamento publico pago, e por ultimo, a gestao
e exploracdo do Parque de Campismo da Quinta do Rebentdo e zonas envolventes.

Esta empresa conta com 23 pessoas no quadro, trés cedidos pela camara e 64
pessoas contratadas, aumentando na época alta para aproximadamente 100.

No organograma que se apresenta, é visivel a estrutura hierarquica da GEMC,
EM.

4 A informacdo contida neste subcapitulo é baseada em dados retirados das péginas eletrénicas das
Termas (http://www.termasdechaves.com/) e de Gestdo de Equipamentos do Municipio de Chaves
(http://emchaves.com/a-empresa/organograma/) e da informagéo obtida dos responsaveis/funcionarios da
instituicdo.
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Figura 5: Organograma da Gestdo de Equipamentos do Municipio de Chaves.

Fonte:_http://emchaves.com/a-empresa/organograma/

No topo encontra-se o Conselho de Administracdo, composto por trés elementos.
Em primeiro lugar o presidente e chefia, Dr. Paulo Francisco Teixeira Alves, e dois
vogais, 0 Arquiteto José Carvalho Pizarro da Silveira Bravo e a Sr.2 D. Maria de Fatima
Caeiro. As principais funces do Conselho de Administracdo sdo a direcdo da empresa;
(administracdo do patrimonio) e geréncia dos bens mdveis e imdveis; criacdo das
normas de funcionamento interno e movimentacao das contas bancarias.

Segue-se o diretor dos servicos do Conselho de Administracdo, o Dr. Manuel
Alberto, apoiado por varios elementos.

Os servicos do Conselho de Administragdo dividem-se em cinco setores. O
primeiro € o setor de Administracdo e Gestdo, gerido pelo Dr. Manuel Alberto, onde
estdo inseridos os servicos de gestdo econdémica, fazendo parte destes a tesouraria; 0
setor dos Recursos Humanos, que inclui o setor de vencimentos, abonos e o responsavel

por eventuais falhas (reclamagdes, problemas no funcionamento de equipamentos, entre
8



outros) que possam ocorrer. Seguidamente, encontra-se o setor de Marketing,
administrado pela Dra. Filipa Leite, responsavel pela organizacdo de visitas guiadas,
palestras, realizacdo de panfletos e precarios, entre outros. Nd80 menos importantes,
existem ainda o setor de Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho e o setor de
Aprovisionamento — economato, administrado pela Dr.2 Sara Bastos, sendo este ultimo
encarregado da organizacdo e gestdo do material das termas, como por exemplo, sacos,
kits termais, chinelas, liquidos e kits de nebulizacdes; e o setor de Expediente.

Segue-se o0 servico de Informacdo, ao cargo da Sr.2 D. Fatima Caeiro, que gere
todo o sistema informatico das Termas.

O terceiro servico é constituido pelas Termas em si; como as Termas de Chaves
que tém parceria com as de Vidago é ai que se gerem ambas e se controla a qualidade e
seguranca sanitaria das mesmas, assim como do complexo da Quinta do Rebentao.

Com o Servico de Manutencdo esta orientado pelo Eng.° Joaquim Esteves,
responsavel por solucionar as avarias dos equipamentos.

Por fim, e gerido por Sr. Nuno Veras, esta o Servico Outros Equipamentos, onde
estdo incluidos os estacionamentos e respetivos parcometros; o parque do Faustino; o
complexo da Quinta do Rebentdo, que inclui as piscinas de recreio e lazer, parque de
campismo e zonas envolventes, sendo que nestas Ultimas se encontra um parque animal.

Um servigo que ndo se encontra no organograma, mas que também é fundamental
para o bom funcionamento das Termas € o laboratorio, onde se faz a analise da &gua, o

qual esta ao cargo da Dr.2 Marta e da D. Lurdes.

Figura 6: Interior da Buvette das Caldas de Chaves

Fonte: Propria

As Termas de Chaves sdo compostas por um balneério, uma Buvette e uma fonte.
No balneédrio encontram-se 0s banhos termais, onde existem quatro médicos e uma

pedologista, com 0s quais as pessoas poderdo ser consultadas e aconselhadas quanto a

9



escolha do tratamento mais adequado para cada caso. Dentro do recinto ha também
fisioterapeutas que irdo acompanhar as pessoas durante os banhos e os exercicios. Em
relacdo a Buvette, este espaco possui duas fontes de agua, onde as pessoas, durante o
verdo, se dirigem para beber copos de dgua quente e relaxar num ambiente confortavel.

Como se pode observar na imagem anterior, as fontes localizam-se no exterior,
proxima a Buvette, que estdo disponiveis em todas as épocas do ano e onde todos 0s
dias é possivel observar pessoas a levar 0s seus copos e termos para se servirem a Si
mesmas.

A pessoa que esta responsavel por servir a dgua, tem que ter certos requisitos, ou
seja, a mesma terd que estar informada sobre as diversas propriedades da agua e qual o
seu efeito. Por exemplo, as criangas menores de 0ito anos ndo poderdo ingerir esta gua
pois terd efeitos secundarios, como diarreia.

Este lugar tanto pode ser frequentado pelas pessoas que se encontram em fase de
tratamento, como também por cidaddos comuns da cidade de Chaves. Verifica-se que

no verdo ha um maior nimero de visitantes da Buvette.

10



Capitulo 2 — Descricao das atividades realizadas

No primeiro dia de estagio fui apresentada pelo meu orientador aos elementos da
instituicdo, os quais foram muito recetivos e dispostos a me ajudarem nas tarefas que
me tinham sido designadas. O mesmo fez questdo de me mostrar as instalagdes e
explicar o objetivo de cada equipamento.

No decorrer do estagio, foram exercidas funcdes em varios setores, desde a
Gestdo de Equipamentos passando pela area balnear, onde foram postos em pratica
todos os conhecimentos adquiridos durante os trés anos de frequéncia da licenciatura.
Assim, foram obtidas mais-valias que serdo Uteis num futuro, tanto a nivel pessoal como

profissional.

2.1. Rececéo
A rececdo foi o setor de maior permanéncia, onde existiam geralmente trés

pessoas ao Servico: eu, uma outra estagiaria e o responsavel pela rececdo, Sr. Miguel
Louro. Com ele, foram adquiridos diversos conhecimentos acerca das distintas funcdes,

que serdo descritas seguidamente.

A) Atendimento telefénico

Foram postos em préatica 0s conhecimentos ministrados na unidade curricular
de Técnicas de Assessoria e Administracdo lecionada pela Professora Doutora Isa
Severino.

Inicialmente, esteve presente a pessoa responsavel por este setor, a qual me
explicou todo o procedimento, desde as informacfes a serem dadas, até as regras de
atendimento/ abordagem do publico. A maior parte dos telefonemas eram de caréater
informativo, nomeadamente acerca dos precarios, contactos dos hotéis proximos as
Termas, informagdes sobre os banhos/ tratamentos e funcionamento dos diversos
equipamentos.

Neste setor eram feitas continuamente inimeras questdes, estando, as mais

frequentes de seguida, apresentadas:
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e  “Quais sao os precos dos banhos?”

Como os banhos eram receitados pelo médico consoante o tipo de problema,
apenas era possivel responder que os precos dos mesmos dependiam da prescricdo

médica, podendo oscilar entre um preco minimo e maximo.

e  “Quais os melhores hotéis?”

Eram enumerados os hotéis/pensbes que podiam ser encontrados na cidade de

Chaves, dando uma maior énfase aos que se encontravam nas proximidades das Termas.

e “Qual o preco de um quarto?”

Esta questdo era impossivel de ser respondida neste setor. Em primeiro lugar,
por ndo estar dentro das regras internas comentar a parte hoteleira e, em segundo, por
ser uma informacao que poderia variar consoante a unidade hoteleira e o tipo de servico

pretendido.

e “Que tratamentos tém?”

Como todos os tratamentos estavam descritos no precario, eram facilmente
enumerados e explicados, assim como exposto que antes do tratamento teria de ser feita
uma consulta e uma inscricdo, com um custo total de 65 euros (30 a inscricdo e 35 a

consulta).
e “Tém estadia?”
Muita gente perguntava se as Termas tinham estadia prépria. Como a resposta

era negativa, tentava-se suavizar com uma frase “Nao temos estadia, mas temos bons

hotéis a vinte metros do balneario.”
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e  “Qual o horario de funcionamento?”

Quanto ao horario de funcionamento, existiam duas situagdes distintas. O balcao
de vendas encontrava-se aberto das 9.00 até as 7.00 e o balneario das nove 9.00 ao
meio-dia e das 16.00 as 19.00 horas.

Todos os dias eram recebidas chamadas com o fim de marcacdo de consultas.
Nesta situacdo, dado que eu ndo tinha autorizacdo para fazer marcacbes, ou
reencaminhava a chamada para as responsaveis pelo balcdo de vendas ou pedia 0 nome
completo da pessoa, a data de nascimento, um contacto e a data, hora e médico desejado
para a consulta, e pedia que aguardassem a confirmacdo. Apos o telefonema, eu dirigia-
me ao balcdo de vendas com os dados da pessoa em questdo e, uma vez marcada a
consulta e confirmada ao utente o dia e a hora da mesma.

Ainda no atendimento telefonico, algumas pessoas ligavam para as Termas
porque necessitavam de documentacdo para a ADSE. Porém, como uma grande maioria
das pessoas ndo era da cidade de Chaves, nem arredores, eram pedidos 0s respetivos
dados (nome completo e morada), para mais tarde enviar a fatura por correio. Nesta

situacdo foi necessario elaborar oficios, como se exemplifica no Anexo I.

B) Atendimento presencial

Normalmente as pessoas dirigiam-se em primeiro lugar a rececdo, pelo que tive
a oportunidade de ter o primeiro contacto com as pessoas e explicar-lhes o que
necessitavam para efetuar a inscri¢do, assim como informar da importancia de levar os
exames médicos para dar inicio aos banhos. Como as Termas sdo também muito
frequentadas por estrangeiros, foi possivel aplicar os meus conhecimentos em linguas
estrangeiras, como o inglés e o espanhol.

Apos terem feito as inscri¢des e passado pela enfermaria, eu acompanhava 0s
aquistas aos banhos, pedia a sua folha de tratamentos para observar se seria para
tratamento ou apenas para bem-estar e dirigia-me ao balcdo do balneario, onde a
funcionaria de servico dava entrada das pessoas. Caso fosse a primeira vez,
acompanhava-as até a zona de banhos, explicando o funcionamento de cada

equipamento.
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C) Participacdo em eventos: Durante o estagio foram também realizados varios

eventos, nos quais tive o prazer de participar e colaborar para a sua organizacéo,
nomeadamente Workshops, palestras e caminhadas, o que permitiu aumentar o contacto
com o publico e assim poder ampliar o leque de conhecimentos. Alem disso, foi
necessario organizar a informacéo dos participantes em Excel, podendo pdr em pratica
0s meus conhecimentos informaticos.

Durante a minha permanéncia na rececdo foi-me também pedido que passasse a
computador faturas dos anos anteriores, as quais também foram feitas em Excel. Neste

caso, tive de fazer uma grelha com a designacdo de cada produto, a quantidade e o

preco.

Figura 7: Exemplo de faturacdo.

Fonte: Propria

Na imagem anterior, verifica-se um exemplar de fatura no qual tive que passar a

computador todos os dados necessarios.

2.2. Arquivo

Também me foi permitido ter acesso ao arquivo da instituicdo, onde se
encontravam as fichas de cliente, organizadas por ano e por nimeros.

Realizei fichas de utente, através de um programa préprio onde era possivel
visualizar as consultas dos médicos. Se a pessoa em questdo ja tivesse frequentado as
Termas nos anos anteriores, eu teria que ir buscar a respetiva ficha ao arquivo,
aplicando todos os meus conhecimentos adquiridos na unidade curricular de Técnicas
de Arquivo e Documentacdo. Havia uma estante com os nomes dos médicos onde eu
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colocava as fichas para, seguidamente, fazer a chamada das pessoas para o consultorio.
Quando era a primeira vez que as pessoas frequentavam as Termas, tinha que elaborar
uma ficha de cliente, onde colocava o nome, a data, 0 nimero de utente e 0 nome do

médico, fazendo o mesmo processo de colocar a ficha na estante dos médicos.

Figura 8: Imagens dos arquivos internos das Termas.

Fonte: Prépria

A figura 8 mostra os varios compartimentos onde todas as fichas de cliente se
encontravam. Este setor encontrava-se junto da rececdo, o que facilitava o acesso as

mesmas.

2.3. Sessao fotografica

Numa ocasido, a trabalhar com a Dr.2 Filipa Leite, a mesma convidou-me para
fazer uma sessdo fotografica dentro do balneario das Termas, para promover a
instituicdo. Esta foi realizada no periodo da manha com fotdgrafos profissionais. Foi
uma experiéncia étima, uma vez que pude experimentar varios equipamentos como
sauna, piscina, eletroterapia, hidromassagem, massagem, Vichy, entre outras. Ainda no
mesmo dia fiz um video na Buvette, onde tive que realizar 0 processo de um aquista,

fazendo o percurso para pedir um copo de agua. Foi-me fornecido o biquini das Termas.
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A pessoa que se encontrava a filmar era inglesa, por isso pude aplicar os meus

conhecimentos nesta lingua estrangeira.

Figura 9: Sessdo fotogréafica na banheira de hidromassagem.

Fonte: Propria

Pode verificar-se com a ajuda da figura 9 que usufrui dos equipamentos enquanto
se processava a sessao fotografica.
Algumas das fotos tiradas estdo expostas na internet®, de forma a promover as

Termas de Chaves, chamando assim a atencdo do publico.

2.4. Inalacdes

Numa outra sec¢éo tive a oportunidade de estagiar foi na parte das inalagdes, no
qual exercia o cargo de secretariado. Quando as pessoas se dirigiam ao balcdo, tinha
que procurar o respetivo nome na lista de utentes dando baixa do mesmo, indicando
assim gue o aquista ja se encontrava nas nossas instalagdes. O utente era encaminhado
para o interior da sala, juntamente com o seu kit de inalagdo (mala com os utensilios dos
vapores). Aqui, a ficha do aquista era levada também para a sala, pois era com a ajuda
da mesma que se sabia qual a mala pertencente a pessoa.

Neste mesmo setor existiam também as piscinas, onde, tal como no processo das
inalagdes, as pessoas indicavam o nome e eu dava a sua entrada. Se fosse necessario,

guardava os seus roupdes nos cabides com um namero de identificacéo.

> Site onde se encontram algumas das fotos://www.facebook.com/termasdechaves/?ref=ts&fref=ts
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Relativamente aos utentes que ndo se encontravam na lista, tinha que inscrevé-los
numa folha & parte com os seus dados. Também aqui foram utilizados os equipamentos,
pois era eu quem ligava os aparelhos da hidromassagem em piscina, e supervisionava a

mesma.

2.5. Balcao do balneério

Estive presente num dos balcGes do balneédrio, nomeadamente, no balcéo
principal. As pessoas, apds a consulta e ida a enfermagem, dirigiam-se a este balcdo
com a folha de tratamentos, para assim eu poder encaminha-los para as diferentes
seccOes. Aqui eu teria que ver se estavam destinadas para bem-estar ou para
tratamentos. Se fosse para bem-estar, enviava-os para o balcdo do piso de cima, onde
estava uma colega para os receber e explicar todo o processo. Caso fosse tratamento, era
no meu balcdo que se realizava o processo, onde lhes era atribuido um cacifo para
guardar os seus pertences.

Na figura seguinte esté representado o trabalho de uma funcionéria no balc&o do

balneério juntamente com uma utente.

Figura 10: Balcdo do balneério.

Fonte: Propria
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Neste mesmo setor havia um computador com todos os tratamentos do dia, 0s
quais tinha que gerir. Se alguém chegasse cedo de mais, ia a0 computador ver quais 0s

tratamentos que estavam a decorrer, sabendo assim a disponibilidade dos equipamentos
e dos terapeutas.

Neste setor, a simpatia era o essencial.
2.6. Economato

Durante uma semana, foi-me pedido para me dirigir ao economato, onde se
encontrava o stock do balneéario e onde era feita a contagem dos kits termais, como se
pode ver na figura 10. Esta contagem era feita para efeitos estatisticos, ou seja, para

poder controlar o que saia do economato e quantas pessoas davam entrada nas Termas
naquela altura.

Figura 11: Contagem dos kits termais.

Fonte: Propria

Aqui também eram selecionados os diversos panfletos da instituicdo, estes
encontravam-se em molhos, os quais teriam que ser contados e dobrados de diferentes

maneiras, para assim poderem ser apresentados ao publico.
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2.7. Contabilidade

Durante o estdgio passei também pela contabilidade, onde foram adquiridas
informagdes relevantes.

A parte financeira divide-se em trés partes: Aprovisionamento (compras e gestao
dos stocks); Tesouraria (cobranca de todos os pagamentos); e Contabilidade
(langcamento dos documentos e o controlo).

Neste setor apenas me limitei a observar as tarefas realizadas, sendo o setor gerido
por duas pessoas. Um dos conhecimentos adquiridos teve que ver com o circuito de
compras, ou seja, como efetuar uma compra.

Quando é comunicada uma necessidade ao setor de compras é feita uma consulta
para dar aos fornecedores, a fim de saber qual o melhor prego para assim elaborar o
pedido. Assim, é necessario saber quais as quantidades necessarias e qual o melhor
preco, podendo-se usufruir de todos os descontos.

Depois da compra feita seleciona-se a mercadoria e a fatura, a que se segue para a
tesouraria. Faz-se um mapa da conta corrente de fornecedores, encaminhando a mesma
para a contabilidade, onde ¢ feita a conferéncia e o langamento da fatura.

A contabilidade faz o lance dos documentos semestralmente, conforme a lei
50/20/2 de 31 de agosto, realiza 0 orcamento para o0 ano e elabora 0s mapas de execucéo
semestral. Presta ainda todo o tipo de mapas fiscais para a AT (Administracdo

Tributaria), Seguranca Social e Tribunal.
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Conclusdes e recomendacdes

Este foi um estagio diversificado, em que foram desenvolvidas tarefas necessarias
para 0 bom funcionamento das Termas. Ao longo destes dois meses e meio de estagio,
as aprendizagens foram inimeras. Para mim, lidar diariamente com o publico foi uma
experiéncia de trabalho gratificante.

O desenvolvimento do estagio realizado nos diferentes setores proporcionou, além
de experiéncia e conhecimento das rotinas do departamento de pessoal, a melhoria na
capacidade de saber ouvir, fornecendo feedback de forma educada e cortés. Conforme
abordado durante o curso, tal habilidade é essencial para a formag&o de um lider.

Aprendi a trabalhar em grupo, partilhar ideias, dividir material e tarefas. Por
vezes, nos dias de maior stress, os colegas eram talvez um reflgio e ajudavam a
suavizar um pouco o ambiente de tensdo. Com este ambiente era certo que 0s utentes
vissem um sorriso e total disponibilidade de atencdo para com eles.

Confesso que ndo esperava vir a desenvolver tarefas relacionadas com a parte
médica, as quais gostei de exercer, principalmente a elaboracdo de fichas médicas e a
procura das mesmas no arquivo. Esta era para mim uma realidade completamente
alheia, pois desconhecia por completo estas fungdes. Foi uma experiencia 6tima e o
principal é ter a sensacdo de que eu era util para a realizacao das consultas.

O aquista que exige e merece de nds eficiéncia e qualidade, sendo estagiarias ou
trabalharmos 14 ha varios anos, pois todos somos a cara da instituicdo e por isso
possuimos uma grande responsabilidade. A simpatia e boa disposicdo eram essenciais
no atendimento ao publico, quer presencial quer via telefone. Eu e 0 meu grupo de
trabalho fomos, alids, surpreendidos com ofertas por parte de duas pessoas, pela nossa
simpatia e disponibilidade de atendimento.

Efetuei todas as tarefas possiveis e necessarias no Balneério, adquirindo assim
experiéncia em varias areas como o atendimento ao publico, organizagdo, contabilidade
e gestdo de faturas.

Inicialmente algumas dificuldades foram surgindo, pois era tudo novo para mim.
Assim, tive que prestar a maxima atencdo a pessoa que me esteve a explicar alguns
passos. A maior parte da aprendizagem foi adquirida ao longo do tempo, com a
experiéncia do dia-a-dia e com as questdes postas pelos utentes.
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Um obstaculo sentido foi a comunicacdo com estrangeiros, mas falando devagar e
calmamente consegui leva-la a bom porto. Uma outra dificuldade foi o facto de,
naqueles dias mais atarefados, ter que fazer vérias tarefas ao mesmo tempo, como
atender o telefone e simultaneamente prestar informacGes as inimeras pessoas que se
dirigiam a nés.

Na segunda quinzena do meu primeiro més de estagio, permaneci sozinha na
rececdo. No inicio foi um pouco complicado, porgque ainda ndo me sentia a vontade para
lidar com as pessoas; porém, passado um tempo adaptei-me e consegui gerir as tarefas
com eficacia. Ao longo do tempo pude sentir-me mais a vontade com o meu trabalho,
confesso que foi 6timo ficar sozinha uns dias, pois assim acreditei mais em mim e
aprendi a ter mais responsabilidade, durante esses dias eu ndo dependia de ninguém.

Na minha opinido, para o tempo de existéncia das Termas, o estabelecimento
encontra-se bem gerido e por isso nao deixo muitas sugestdes. No entanto, penso que o
tempo de estagio deveria ser mais extenso para assim poder passar por todas as sec¢oes.
Por exemplo, gostaria de ter passado pela direcdo, porque tenho curiosidade em saber
como funciona, porém ndo foi possivel. Também gostaria de ter permanecido mais
tempo na contabilidade. Durante a licenciatura foi lecionada uma unidade curricular de
contabilidade e seria interessante do ponto de vista profissional aplicar o0s
conhecimentos aprendidos na mesma.

E de salientar que durante 0 meu estagio, era eu que tinha a iniciativa de passar
por Varios setores, dai serem poucas as atividades descritas no capitulo 2.

Desde o inicio do meu estagio até ao final, sempre tive a ideia de que deveriam ter
uma loja termal, onde as pessoas poderiam comprar lembrancas para levar para 0s seus
lares, 0 que permitiria aumentar as receitas da empresa e criar mais postos de trabalho.

Quanto a péagina eletronica das Termas, no meu ponto de vista deveria ser mais
apelativa, mostrar um pouco mais dos belissimos espacos que dispde e da diversidade
de equipamentos que possui.

Em resumo, considero que todos os objetivos propostos para este estagio foram

atingidos.
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Anexo |- Oficio

Jl

CHAVES

TERMASZSPA

SAQUAE

Exmala) Senhor[a) Paula Alexandra Rodrigues Teixeira
Bairro da Traslar 8loco L N2 25 RfCh Esqg
5400-580 -Chaves

Vossa R/: Mossa R/:94,/2015 DATA:26/08/2015

Assunto: Envio de faturas

Conforme solicitado, remetemaos as faturas das Termas de Chaves, época de 2015.
Gratos pela sua preferéncia,

Cumprimentos.

O Assessor do Conselho de Administrac3o,

{Dr. Manuel Alberto Magalhdes)
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Anexo I1- Faturacgao

Arm

Local

FIL Figueira

Cod. Artigo Descrigdo Lote Qtd. Un

SEC4310051667  SECRETARIA CART XYZ 1600X800 12,00 UN
PRETA/PEREIRA

PAINEL43190567  PAINEL 1600X300 P/ SEC. 1600 12,00 UN
PEREIRA

ARM0219021655 ARMARIO IND PORTAS PERSIANA 12,00 UN

1200X420X1950 ALT PRETO

ARM02170216 ~ ARMARIO BX. 1200X420X800 P. 6,00 UN
PERSIANA PRETO C/TAMPO
BLBR525 BLOCO RODADO 420X605X600 12,00 UN

PRETO ANTI-TILT

TAMPOBL TAMPO PARA BL RODADO 420X600 12,00 UN
PEREIRA 67

CADT5013403 CADEIRA TS0 GIRATORIA SYNCRON 12,00 UN
C/BR.3D

CADT5053703 CADEIRA T50 BASE TRENO 24,00 UN
C/BRACOS

CESTO07030116  CESTO PARA PAPEIS 12,00 UN

300X180X300ALT. PRETO

BENGG3PT BENGALEIRO METALICO BEG3 PRETO 8,00 UN

PROJECTO AQUAE-CENTRO DE
COMPETENCIAS EM TURISMO,
TERMALISMO, SAUDDE E BEM-ESTAR

Figura 12: Modelo de fatura emitida pelas Termas de Chaves

Pr. Unit.
135,20

21,00

217,75

149,18

191,43

0,00

288,60

160,55

12,74

43,40
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Anexo Il — Precario

Epoca Baixa Epoca Média Epoca Alta
Consulta Médica 35,00 € 35,00 € 35,00 €
Inscricdo 30,00 € 30,00 € 30,00 €
Consulta Nutricdo 15,00 € 15,00 € 15,00 €

Hidropinia (ingestdo de agua)

Técnicas Imersao

Gratuita

Consulta 30,00 € 30,00 € 30,00 €
Tratamento ortopodolégico 50,00 € 50,00 € 50,00 €
Tratamento ortesioldgico 20,00 € 20,00 € 20,00 €

Técnicas Vapor

Banho imersédo banheira 3,50 € 3,70 € 3,90 €
Banho imers&@o banheira com

hidromassagem 7,40€ 7.80€ 820¢€
Banho imerséo piscina 3,20 € 3,30 € 3,50 €
B_anho imersao piscina com 6,00 € 6.30 € 6.70 €
hidromassagem

Estilnis sty [plssine el 9,10 € 9,60 € 10,20 €
cinesioterapia individual

Anterior + hidromassagem 11,00 € 11,60 € 12,30 €
Banho imersao piscina com 12,60 € 13,30 € 14,00 €
técnicas de fisioterapia

Anterior + hidromassagem 14,50 € 15,30 € 16,10 €
Corredor marcha 3,20 € 3,30 € 3,50 €
Aquagym 6,00 € 6,30 € 6,70 €

Bertholet coluna 5,80 € 6,20 € 6,50 €
Bertholaix 6,90 € 7,30 € 7,70 €
Banho turco 410 € 4,30 € 4,60 €
Sauna 4,10 € 4,30 € 4,60 €
Manilavio / Pedilavio 3,20 € 3,30 € 3,60 €
Pedidaix 5,40 € 5,70 € 6,00 €




Técnicas Duche Jato ‘

Duche Vichy 10,70 € 11,30 € 11,90 €
Agulheta 3,20 € 3,30 € 3,50 €
Circular 3,50 € 3,70 € 3,90 €
Subagquatico 3,50 € 3,70 € 3,90 €
Hidropressoterapia 7,90 € 8,30 € 8,80 €
Céamara de vapor 7,90 € 8,30 € 8,80 €

Inaloterapia ‘

Tratamento eletroterapia / fisioterapia (custo por area anatémica)

Nebulizag&o 3,20 € 3,30 € 3,50 €
Pulverizac¢éo 3,20 € 3,30 € 3,50 €
Irrigacdes nasais 2,50 € 2,70 € 2,80 €
Aerossois sénicos 3,20 € 3,30 € 3,50 €
Inalacdo completa 7,90 € 8,30 € 8,80 €
Cinesioterapia respiratéria 6,00€ 6,30€ 6,70€

Massagem de drenagem

Hidrocolater 3,00 € 3,20 € 3,30 €
Crioterapia 2,20€ 2,30 € 2,50 €
Infravermelhos 1,90 € 2,00 € 2,10 €
lonizagédo 3,20 € 3,30 € 3,50 €
Massagem parcial (15') 9,30 € 9,80 € 10,30 €
'(\;"Oal‘jzzg(gg",)gera': membros e 13.20 € 14,00 € 1470 €
Mobilizacdo 2,80 € 3,00 € 3,20 €
Ondas curtas 2,80 € 3,00 € 3,20 €
Parafina 3,30 € 3,50 € 3,70 €
Ultrassons 3,30 € 3,50 € 3,70 €
Ultravioletas 2,80 € 3,00 € 3,20 €
Pressoterapia 4,70 € 5,00 € 5,30 €

Programa Pernas cansadas ‘

hidropressoterapia

linfatica + pressoterapia (e Iz G
Massagem de drenagem
linfatica + pressoterapia + 14,50 € 15,30 € 16,10 €
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