
JpE da!Guarda
Escola Superior
de Tecnologia e Gestão

RELATÓRIO DE ESTÁGIO

Curso Técnico Superior Profissional

em Gestão e Comércio Internacional

Antônio Pedro Perreira Geraldes

outubro 1 2017



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANTÓNIO PEDRO PEREIRA GERALDES 

RELATÓRIO PARA A OBTENÇÃO DO DIPLOMA DE TÉCNICO SUPERIOR 

PROFISSIONAL EM GESTÃO E COMÉRCIO INTERNACIONAL 

 

outubro 2017 

 

  

 

Escola Superior de Tecnologia e Gestão  

Instituto Politécnico da Guarda 

 

RELATÓRIO DE ESTÁGIO 



 

I 

 

Ficha de Identificação 

 

Nome: António Pedro Pereira Geraldes 

Número de aluno: 1012223 

Email: antoniogeraldes96@hotmail.com 

Estabelecimento de Ensino: Escola Superior de Tecnologia e Gestão (ESTG) do 

Instituto Politécnico da Guarda (IPG) 

Curso: Curso Técnico Superior Profissional em Gestão e Comércio Internacional 

 

Empresa recetora do estágio: Serragel Produtos Alimentares, Lda 

Morada: Quinta do Bilhar 6200-388 Covilhã 

Telefone: +351 275 313 275 

Email: geral@serragel.pt 

Supervisor do estágio: Luis Filipe Ramos 

Orientador do estágio na ESTG-IPG: Professor António Joaquim Pires Lourenço 

Periodo de estágio: De 01 de março a 30 de junho de 2017 

Duração do estágio: 750 horas 

 

 

  

https://www.google.pt/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiMorykydPUAhXCCBoKHSqsD4oQjRwIBw&url=http://www.serragel.net/&psig=AFQjCNHjYnS0128s004cFNoI35NAGZc7Lw&ust=1498293715040208


 

II 

 

Agradecimentos 

 

Reconheço e agradeço, em particular à minha família que de perto comigo colaboraram 

de forma empenhada neste meu percurso escolar. 

Um sincero agradecimento também: 

- Ao meu professor orientador, António Joaquim Pires Lourenço, pelo importantíssimo 

apoio e sugestões conducentes à realização deste relatório de estágio; 

- Ao Sr. Luís e à Sr.ª Adelina, donos e gerentes da Serragel, por me facilitarem a 

realização deste estágio e pela disponibilidade e simpatia no acolhimento na sua empresa, 

facilitando, assim, a minha integração na empresa e ao mesmo tempo tendo contribuído 

para um melhor desempenho no meu estágio profissional; 

- Ao Sr. Luis Filipe Ramos e à Srª Engenheira Carla Peixoto, meus supervisores, que me 

acompanharam lado a lado neste tempo de estágio. Pela pronta disponibilidade, 

amabilidade e boa disposição e ao mesmo tempo todo o conhecimento e sabedoria 

transmitida.  

Por último, também um bem haja a toda a equipa da Empresa Serragel, pela sua 

colaboração, sem a qual também não seria possível a concretização deste estágio e aos 

meus amigos que me acompanharam e deram motivação para terminar esta etapa da 

minha vida. 

 

  

https://www.google.pt/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiMorykydPUAhXCCBoKHSqsD4oQjRwIBw&url=http://www.serragel.net/&psig=AFQjCNHjYnS0128s004cFNoI35NAGZc7Lw&ust=1498293715040208


 

III 

 

Plano de Estágio 

 

O objetivo fundamental do estágio curricular é colocar em prática todos os conteúdos 

programáticos lecionados ao longo da frequência do CTeSP. 

O plano de estágio facultado  pelo supervisor na empresa Serragel Produtos Alimentares, 

Lda, incorpora várias etapas pelas diversas áreas da empresa, tais como: 

 

✓ Apresentação e integração do estagiário; 

✓ Calendarização e planificação das tarefas a desenvolver; 

✓ Introdução de gestão do tempo e organização de trabalho; 

✓ Organização documental, processamento de arquivo de documentos internos e 

externos; 

✓ Faturação, classificação documental, integração de dados – 

vendas/processamento - comunicação de dados por Personal Digital Assistant 

(PDA); 

✓ Organização de inventários periódicos; 

✓ Produção (secção) – Aquisição de conhecimentos gerais sobre a preparação e 

embalamento do pescado; 

✓ Armazém (secção) – Conferência e receção de mercadorias e satisfação de 

encomendas, e respetiva distribuição; 

✓ Rastreabilidade – Controlo da mercadoria rececionada, nacional e importada. 

Registo de mercadoria no portal da DGAV, verificação e classificação de lotes, 

validades e nomes científicos das espécies; 

✓ Pesquisa e tratamento de informação no âmbito do Comércio Internacional; 

✓ Vendas – Acompanhamento com comerciais profissionais, abordagem ao cliente, 

conhecimento de rota e abertura de novos clientes. 

 

 

  

https://www.google.pt/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiMorykydPUAhXCCBoKHSqsD4oQjRwIBw&url=http://www.serragel.net/&psig=AFQjCNHjYnS0128s004cFNoI35NAGZc7Lw&ust=1498293715040208


 

IV 

 

Resumo 

 

O presente relatório surge no âmbito do Curso Técnico Superior Profissional (CTeSP) em 

Gestão e Comércio Internacional (GCI), ministrado na Escola Superior de Tecnologia e 

Gestão (ESTG), do Instituto Politécnico da Guarda (IPG). 

Desenvolver um estágio profissionalizante numa empresa é ter a oportunidade de poder 

estar em contacto com o mundo do trabalho, é saber fazer parte de uma equipa  disposta 

a trabalhar para um objetivo comum e é ao mesmo tempo adquirir  experiência que 

proporcionará novas expetativas, novas aprendizagens e novos horizontes, como também 

a oportunidade de  aplicar os  conhecimentos adquiridos ao nível escolar. 

O plano académico do curso engloba um estágio curricular profissionalizante, sendo este 

realizado na empresa Serragel Produtos Alimentares, Lda, sediada na Covilhã. 

Neste sentido, o presente relatório encontra-se estruturado em dois capítulos. Assim, no 

primeiro capítulo identifica-se a empresa onde decorreu o estágio curricular e no segundo 

capítulo descrevem-se as atividades desenvolvidas durante o período de estágio. 
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JEL Classification: M10 – Business Administrations - General 
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Glossário de Siglas 

 

CTeSP – Curso Técnico Superior Profissional 

DGAV – Direção Geral de Alimentação e Veterinária 

ERP – Entreprise Resource Planning 

ESTG – Escola Superior de Técnologia e Gestão 

GCI – Gestão e Comércio Internacional 

IPG – Instituto Politécnico da Guarda 

PDA – Personal Digital Assistant 

SNC – Sistema de Normalização Contabilística 

VNC – Virtual Network Computing 

GPS – Global Positioning System 

  

https://www.google.pt/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiMorykydPUAhXCCBoKHSqsD4oQjRwIBw&url=http://www.serragel.net/&psig=AFQjCNHjYnS0128s004cFNoI35NAGZc7Lw&ust=1498293715040208


 

VIII 

 

Índice de Figuras 

 

Figura 1 - Logótipo da empresa .................................................................................... - 3 - 

Figura 2 - Sede da empresa........................................................................................... - 4 - 

Figura 3 - Filial da Lousã (Lousãgel) ........................................................................... - 4 - 

Figura 4 - Mapa da localização da filial de Montemor o Novo .................................... - 5 - 

Figura 5 - Unidade de produção Serragel ..................................................................... - 6 - 

Figura 6 - Processo de produção, transformação e embalamento ................................ - 9 - 

Figura 7 - Loja da Serragel no Parque Industrial do Tortosendo ............................... - 10 - 

Figura 8 - Website da empresa ................................................................................... - 13 - 

Figura 9 - Organograma da Serragel .......................................................................... - 14 - 

Figura 10 - Departamento de compras ....................................................................... - 18 - 

Figura 11 - Departamento de Marketing e qualidade ................................................. - 19 - 

Figura 12 - Departamento comercial .......................................................................... - 19 - 

Figura 13 - Departamento Financeiro ......................................................................... - 19 - 

Figura 14 - Armazém .................................................................................................. - 20 - 

Figura 15 - Exterior das câmaras de ultracongelação ................................................. - 20 - 

Figura 16 - Interior das câmaras de ultracongelação .................................................. - 21 - 

Figura 17 - Unidade de produção/embalamento ........................................................ - 21 - 

Figura 18 - Alicação da campanha promocional ........................................................ - 27 - 

Figura 19 - Secção de desmanche de produtos em bloco ........................................... - 29 - 

Figura 20 - Secção de corte ........................................................................................ - 29 - 

Figura 21 - Tanque para vidragem ............................................................................. - 30 - 

Figura 22 - Secção de embalamento ........................................................................... - 31 - 

Figura 23 - Embalagem secundária ............................................................................ - 31 - 

Figura 24 - Caís de carga ............................................................................................ - 32 - 

Figura 25 - Armazém de receção de mercadorias ...................................................... - 33 - 

Figura 26 - Armazém de receção de mercadorias ...................................................... - 33 - 

Figura 27 - Livro de serviços internos ........................................................................ - 35 - 

Figura 28 - Livro de serviços internos ........................................................................ - 36 - 

Figura 29 - Viatura comercial ..................................................................................... - 37 - 

https://www.google.pt/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiMorykydPUAhXCCBoKHSqsD4oQjRwIBw&url=http://www.serragel.net/&psig=AFQjCNHjYnS0128s004cFNoI35NAGZc7Lw&ust=1498293715040208


 

1 

 

Introdução 

 

Para a conclusão do Curso Técnico Superior Profissional em Gestão e Comércio 

Internacional, é necessário a realização de um estágio curricular de 750 horas, como 

previsto no plano curricular do CTeSP em GCI da ESTG do IPG. Este, permite  pôr em 

prática toda a  aprendizagem adquirida  ao longo do percurso académico. 

Optar pela  Empresa  Serragel Produtos Alimentares Lda, para a realização do meu 

estágio, deve-se ao facto de ser uma empresa bem cotada no mercado e ao mesmo tempo 

estar localizada geograficamente na minha área de residência. 

As atividades desenvolvidas ao longo do estágio, no período de 1 de março de 2017 a 30 

de junho de 2017, permitiram uma compreensão lógica e global do funcionamento da 

empresa, porque me foi dada a oportunidade de  poder integrar quase todas as 

áreas/secções da empresa. 

O presente relatório tem como objetivo descrever as atividades desenvolvidas na Serragel 

e está estruturado em dois capítulos. 

Assim, no primeiro capítulo, é feita a apresentação da empresa, onde se referem a sua 

visão, missão e valores, bem como a sua estrutura organizacional. 

No segundo capítulo descrevem-se as atividades desenvolvidas durante o estágio 

curricular, e dá-se a conhecer o instrumental utilizado na empresa. 

Por último, apresentam-se as conclusões sobre a realização do estágio. 
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Capítulo I – Serragel Produtos 

Alimentares, Lda 
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Neste capítulo é feita uma pequena resenha histórica da empresa recetora do estágio 

curricular. 

1.1. Apresentação da empresa 

O estágio profissionalizante decorreu na Serragel Produtos Alimentares, Lda,1 uma 

empresa fundada em 1989, sediada na Covilhã. 

A Serragel Produtos Alimeentares, Lda, é uma sociedade por quotas, com um capital 

social de 200.003,87 euros, estando este dividido por dois sócios: Luis Filipe Santos e 

Maria Adelina Santos. 

A Serragel, dedica-se à produção e comercialização de produtos alimentares (congelados, 

secos e enlatados). 

É uma empresa reconhecida, com um grande potencial e com resultados tendencialmente 

crescentes, quer em termos de vendas quer em termos de quota de mercado, possuindo 

uma grande variedade de produtos em catálogo, abrangendo novas gamas de produtos 

numa ótica de complementaridade, podendo, desta forma, procurar o consumidor final, 

cujos hábitos alimentares são tidos como “tradicionais”. 

Este reconhecimento só foi possível devido à rigorosa aposta na formação de todos os 

colaboradores, pois é uma empresa que possui unidades próprias de produção e 

transformação, que exigem altos níveis de responsabilidade. 

O logótipo da empresa foi adotado desde a sua génese (Figura 1) e apesar do destaque ao 

nome da firma, também contém um indicador ao seu ramo de negócio. 

 

 

 

 

Figura 1 - Logótipo da empresa 

Fonte: (Serragel, 2017)  

                                                           
1) Para caracterizar a empresa recolheu-se a partir de documentos internos não publicados 

da Serragel e do site da empresa (www.serragel.net). 
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A sede central da empresa (Figura 2), onde tive a oportunidade de desenvolver este 

estágio profissional, foi a primeira infraestrutura da empresa, criada em 1989,e é a única 

que conta com uma unidade de produção e transformação. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2 - Sede da empresa 

Fonte: (Serragel, 2017) 

 

Em termos de área de mercado, esta sede ocupa-se em abranger a zona centro do país, tal 

como Portalegre, Constância, Vila Real, Trás-os-Montes, Lamego, entre outras. 

A empresa começou com pouco menos de 30 colaboradores a operar numa só instalação, 

mas com o aumento da produção e da área de mercado, a empresa teve a necessidade de 

expandir a sua dimensão. 

Assim, em 2010, a empresa adquire a segunda infraestrutura na Lousã, chamando 

Lousãgel à segunda filial da empresa (Figura 3). 

 

 

 

 

 

 

Figura 3 - Filial da Lousã (Lousãgel) 

Fonte: (Serragel, 2017) 
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Esta filial com uma dimensão um pouco mais reduzida, acabou então por preencher todos 

os cantos do mercado da zona centro, dando oportunidade à empresa para expandir a sua 

área de mercado, passando assim a ter capacidade para incluir a Figueira da Foz, Coimbra, 

Tondela, Mortágua, Santa Comba Dão, em suma, toda a zona litoral desde Coimbra a 

Peniche. 

Como o volume de vendas não parava de crescer, a empresa sentiu-se necessitada de 

adquirir uma nova filial, situada na Horta do Goivo em Montemor o novo (Figura 4), de 

forma a  conseguir integrar as zonas de Lisboa, Setúbal e Sesimbra, aumentando, assim, 

a sua abrangência geográfica no nosso país. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 4 - Mapa da localização da filial de Montemor o Novo 

Fonte: (Google, 2017) 

 

A empresa conta atualmente com duas filiais, com uma frota de 58 viaturas e com mais 

de 80 colaboradores, e está subdividida em cinco áreas funcionais, a de produção, a 

comercial, o armazém, a administração e o escritório. 
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Atualmente, a empresa possui uma unidade de produção e transformação, sedeada na 

Covilhã. Aqui concentra a maior parte da sua atividade de ultracongelação de pescado e 

mariscos e de embalamento, assim como, de produção e transformação (Figura 5). 

 

 

Figura 5 - Unidade de produção Serragel 

Fonte: Elaboração própria 

 

1.1.1. Visão, missão e valores 

Para fazer face às exigências do mercado e poder ser uma empresa de sucesso, onde a 

qualidade e o rigor estão presentes, esta optou por definir a sua visão, missão e valores, 

que constam nos pontos seguintes. 

Visão: 

✓ Ser reconhecida como uma referência no mercado alimentar. 

Missão: 

✓ Desenvolver, produzir e comercializar bens alimentares, garantindo a criação de 

valor e a sustentabilidade do negócio, apostando numa ótica de boa relação entre 

qualidade/preço.  
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Valores: 

✓ Espírito de família e entreajuda, oriundo dos sócios/gerentes da empresa. 

 

1.1.2. Gama de produtos 

A empresa começou apenas com a produção e transformação de pescado, porém, só ao 

longo do tempo, identificou outras gamas de produtos que se adaptavam ao tipo de cliente, 

nas zonas em que operava, contando atualmente com cerca de 600 produtos onde se 

incluem: 

✓ Marisco; 

✓ Peixe; 

✓ Pré-cozinhados; 

✓ Carnes; 

✓ Charcutaria; 

✓ Enlatados; 

✓ Laticínios. 

 

1.1.3. Clientes 

A empresa inicialmente optou por orientar o seu ramo de negócios para as organizações 

e instituições, mas com o passar do tempo sentiu necessidade de  integrar  lojas físicas 

orientadas para o consumidor final. A seguinte lista mostra detalhadamente o tipo de 

clientes da empresa. 

✓ Lares; 

✓ Minimercados; 

✓ Creches; 

✓ Restaurantes; 

✓ Hotéis; 

✓ Cafés; 

✓ Clientes individuais (consumidor final).  
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1.1.4. Análise estratégica 

A Serragel possui atualmente duas linhas de negócio: 

✓ Unidade de produção e transformação de pescado; 

✓ Distribuição e comercialização de produtos alimentares. 

 

1.1.4.1. Unidade de produção e transformação do pescado 

Como foi referido anteriormente, a empresa apenas possui uma unidade de produção e 

transformação, que está localizada na sede da empresa na Covilhã. 

Esta unidade é acompanhada por uma engenheira alimentar, que  supervisiona todo o 

processo inerente à produção ou transformação do pescado. 

A Figura 6 descreve sucintamente todo o processo de produção e transformação, desde a 

compra até ao embalamento do produto. 
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Figura 6 - Processo de produção, transformação e embalamento 

Fonte: (Serragel, 2017a) 

 

1.1.4.2. Distribuição e comercialização de produtos alimentares 

A comercialização de produtos alimentares é a segunda linha de negócio da empresa, mas 

é aquela que possui um maior peso em termos de volume de negócios, dado que esta é a 

principal atividade da empresa. 

Por sua vez, esta linha divide-se em: 

✓ Lojas de venda ao público; 

✓ Distribuição.  

O pescado comprado 

aos fornecedores é 

recebido na empresa e 

verificado pela 

engenheira. 

Na unidade de 

transformação são 

desembalados e 

preparados para 

passarem para a secção 

do corte. 

Depois é colocado numa “arca de 

congelação” de modo a que a água 

que o peixe tem de conservação 

fique congelada, ou seja, se forma 

a vidragem do produto. 

Em seguida, o peixe é 

mergulhado numa água, 

que tem um conjunto de 

propriedades de 

conservação. 

Na parte do corte é 

cortado ou em postas de 

cozer ou em postas de 

fritar. 

Posteriormente, o peixe 

é retirado e repousado 

para a vidragem secar e 

desta maneira, o peixe 

não se colar um ao outro 

De seguida, é embalado 

na sua embalagem 

primária, e rotulado. 

Por fim, as unidades 

individuais do peixe são 

inseridas na embalagem 

secundária e depois na 

embalagem terciária (caixa) 

Armazenados nas 

camaras frigoríficas para 

em seguida passarem 

para a unidade de 

transformação. 
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1.1.4.2.1. Lojas de venda ao público 

Atualmente a empresa possui 7 postos de venda direta ao público situados na: 

✓ Covilhã; 

✓ Canhoso; 

✓ Lousã; 

✓ Boidobra; 

✓ Tortosendo; 

✓ Parque industrial do Tortosendo (Figura 7); 

✓ Fundão. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 7 - Loja da Serragel no Parque Industrial do Tortosendo 

Fonte: Elaboração própria 

 

Para além dos produtos comercializados via distribuição, estas lojas têm também 

disponíveis produtos subsidiários, tais como rabos do pescado, tendo além disto, outras 

variedades de produtos, que não passam pela empresa, como bolos secos, compotas e 

queijos frescos. 
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1.1.4.2.2. Distribuição 

A empresa tenta reorganizar as suas rotas de forma a  conseguir  abranger o máximo de 

clientes possível, com o objetivo de reduzir custos. Deste modo, a distribuição das 

funções nesta atividade ocorre por duas fases: 

✓ A visita dos técnicos comerciais a quem os clientes fazem as suas encomendas; 

✓ No dia seguinte é entregue a respetiva encomenda pelo distribuidor. 

Os pagamentos são efetuados aos técnicos comerciais e são da sua inteira  

responsabilidade. 

 

1.1.5. Análise da estratégia competitiva 

O termo estratégia competitiva refere-se atualmente à forma como as empresas decidem 

competir num mercado de vasta concorrência, para poderem ter uma posição sustentável 

no mercado. 

Segundo Porter (1986), estratégia competitiva é a busca de uma posição competitiva 

favorável numa industria, a arena fundamental onde ocorre a concorrência. A estratégia 

competitiva visa estabelecer uma posição lucrativa e sustentável contra as forças que 

determinam a concorrência da industria. 

Mas, antes de aplicar esta estratégia, é necessário definir e avaliar os quatro pilares que 

compõem esta difícil decisão. 

 

1.1.5.1. Pontos fortes e pontos fracos da empresa 

 

São considerados pontos fortes da Serragel: 

✓ Unidade de transformação de pescado; 

✓ Vidragem do produto; 

✓ Gestão e controlo de frotas por Global Positioning System (GPS).  
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São considerados pontos fracos da Serragel: 

✓ Site desatualizado e indisponibilidade de efetuar encomendas online; 

✓ Dispariade nos rótulos. 

 

1.1.5.2. Oportunidades e ameaças da indústria 

 

São consideradas oportunidades para a Serragel: 

✓ Representação de outras marcas; 

✓ Diversidade de produtos em catálogo; 

✓ Potencialidade de maior exportação do mercado nacional. 

São consideradas ameaças para a Serragel: 

✓ Promoções da concorrência; 

✓ Dependência do mercado de fornecedores estrangeiros. 

 

1.1.5.3. Valores pessoais dos principais responsáveis 

Dentro da empresa existe uma proximidade muito grande entre os colaboradores, 

podendo afirmar assim que, existe um sentimento de família. Todos são tratados de igual 

forma, com carinho e afeto, despertando assim em cada um dos colaboradores um  

sentimento de entreajuda, impulsionada pelos próprios donos da empresa, oriundos de 

uma humilde aldeia do concelho da Covilhã. 

 

1.1.5.4. Expetativas mais amplas da sociedade 

A empresa apoia eventos desportivos, religiosos, festas populares, entre outros, sempre 

com o espírito de ajuda e ao mesmo tempo com o propósito de divulgação e promoção da 

mesma.  
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1.1.6. Website da empresa 

A empresa Serragel aposta bastante na divulgação e promoção da sua atividade. Deste 

modo, criou o seu próprio website, que está atualmente disponível a qualquer pessoa 

(Figura 8), facilitando toda a informação ao cliente de uma forma mais atual e pertinente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 8 - Website da empresa 

Fonte: (Serragel, 2017) 

 

1.1.7. Estrutura Organizacional 

A estrutura organizacional retrata a forma como uma empresa é organizada de acordo 

com as suas atividades, que se encontram divididas e organizadas de acordo com as 

responsabilidades de cada funcionário. 

A estrutura organizacional  é ilustrada através de um organigrama ou organograma. 
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O organograma mostra como estão dispostos os órgãos ou departamentos, a hierarquia e 

as relações de comunicação que existem entre eles. Sendo que os órgãos estão ordenados 

em níveis hierárquicos, que representam a hierarquia existente entre eles, pois quanto 

mais alto estiver maior é a autoridade da atividade desempenhada (Lisboa, 2011). 

Na Figura 9 é apresentado o organograma da empresa, Serragel Produtos Alimentares, 

Lda. 

 

 

  

 

 

 

 

 

Figura 9 - Organograma da Serragel 

Fonte: (Serragel, 2017) 

 

Pela observação do organograma apresentado, podemos constatar os vários 

departamentos e a respetiva distribuição dos cargos que passo a explicar: 

 

✓ Gerência 

Este cargo é desempenhado por dois elementos, responsáveis pela gestão e direção da 

empresa, representando hierarquicamente o topo da cadeia. 
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✓ Departamento financeiro 

O departamento financeiro é composto por dois colaboradores é aquele  que faz o controlo 

da tesouraria e é responsável pela administração, gestão e controlo dos recursos da 

empresa. 

 

✓ Recursos humanos 

Este departamento é composto por dois colaboradores, onde o principal objetivo é a 

administração dos recursos humanos da empresa. Este departamento segue um protocolo 

e um plano de formação para possíveis colaboradores da empresa. O mesmo avalia as 

capacidades de possíveis candidatos. 

 

✓ Contabilidade 

A ideia de contabilidade surgiu na decorrência das múltiplas necessidades, como por 

exemplo, quando a empresa produzia excedentes que iriam precisar de ser contabilizados. 

Neste departamento trabalham dois colaboradores que controlam os fenómenos e as 

variações, tanto no aspeto qualitativo como quantitativo. 

 

✓ Departamento administrativo 

Este departamento é aquele que apoia diretamente ou indiretamente a gestão da empresa, 

tendo a necessidade de estarem sempre em sintonia. Departamento composto por dois 

colaboradores que trabalham todos os dias para encontrar as melhores soluções para os 

problemas enfrentados pela gestão da empresa. 
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✓ Compras 

Este departamento é composto apenas por uma colaboradora, que controla todas as 

compras efetuadas pela empresa aos seus fornecedores. Este departamento apenas 

funciona na sede central da empresa, porque a mercadoria das filiais é fornecida por esta. 

 

✓ Transformação 

Esta área é de extrema importância e é composta por seis colaboradores, um chefe de 

seção e cinco colaboradores que auxiliam e desempenham variadas funções consoante a 

ordem do orgão superior. 

 

✓ Departamento de qualidade 

Neste departamento controla-se a qualidade do produto importado (comprado) e 

exportado (vendido), função esta que é desempenhada por uma engenheira qualificada, 

de modo a obter o máximo de qualidade nos produtos Serragel. 

 

✓ Armazém 

Neste setor estão cinco colaboradores que têm como função a organização e distribuição 

dos produtos para tranformação e, nomeadamente, do aprovisionamento de todos os 

outros tipos de produtos armazenados na empresa. A organização das entradas e das 

saídas do armazém, bem como toda a informação inerente a este processo, também fazem 

parte da função destes colaboradores. 
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✓ Manutenção e limpeza 

Esta secção é composta por três colaboradores, dois deles fazem parte da manutenção e 

têm o objetivo de fazer a manutenção periódica dos equipamentos da empresa. O outro 

colaborador é responsável pela limpeza do espaço. 

 

✓ Departamento de marketing 

Este departamento é composto por dois colaboradores. Muitas vezes este departamento é 

confundido com as vendas pois têm praticamente os mesmos objetivos mas vai muito 

além disso, já que este departamento é responável pelo relacionamento da empresa com 

os seus clientes entre outras coisas, tais como, o delineamento de objetivos e metas de 

comunicação, desenvolver e gerar campanhas promocionais, entre outras. 

 

✓ Força de vendas 

Esta responsabilidade está entregue a 1 colaborador de grande confiança, pois dele 

depende o controlo de todos os técnicos comerciais e distribuidores, a avaliação da 

rendibilidade das rotas comerciais, assim como a identificação de novos clientes. 

 

✓ Comerciais 

Esta equipa de técnicos comerciais é composta por oito colaboradores, que são 

responsáveis pela venda, divulgação e relacionamento com os clientes. É importante que 

o vendedor esteja bem informado, pois é uma mais valia que contribui para o sucesso da 

empresa. 
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✓ Distribuidores 

Esta equipa é formada por oito colaboradores que são responsáveis pela organização do 

seu tempo, pelo transporte e pelo acondicionamento dos produtos enquanto são 

transportados aos clientes. 

 

✓ Lojas de venda ao público 

✓ Chefias 

Deste departamento faz parte um colaborador que é responsável pelas lojas Serragel. 

Periodicamente tem que apresentar os resultados obtidos em cada loja e também ajudar 

os restantes colegas presentes nas lojas, responsáveis pela manutencão do espaço físico, 

a conseguirem facultar todos os dados relativos ao desempenho de cada uma delas. 

 

1.1.8. Departamentos e secções da empresa 

✓ Departamento Administrativo 

Neste departamento, onde tive a oportunidade de realizar alguma parte do meu estágio, 

estão agrupados alguns departamentos, tais como, o departamento de compras (Figura 

10), o departamento de marketing (Figura 11), o departamento comercial (Figura 12),  que 

analisa e acompanha o desenvolvimento das lojas Serragel, o departamento de recursos 

humanos, o departamento financeiro (Figura 13) e o departamento de qualidade. 

 

 

 

 

 

 

Figura 10 - Departamento de compras 

Fonte: Elaboração própria  
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Figura 11 - Departamento de Marketing e qualidade 

Fonte: Elaboração própria 

 

 

 

 

 

 

Figura 12 - Departamento comercial 

Fonte: Elaboração própria 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 13 - Departamento Financeiro 

Fonte: Elaboração própria 
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✓ Armazém 

Nesta secção (Figuras 14, 15 e 16) é feita a armazenagem e o acondicionamento de todos 

os produtos vendidos pela empresa. O departamento de compras também pertence a esta 

área pois facilita a comunicação entre os colaboradores do armazém e a gestora de 

compras e de stocks. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 14 - Armazém 

Fonte: Elaboração própria 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 15 - Exterior das câmaras de ultracongelação 

Fonte: Elaboração própria 
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Figura 16 - Interior das câmaras de ultracongelação 

Fonte: Elaboração própria 

 

✓ Transformação 

Como já foi referido, a empresa possui uma unidade de produção e transformação de 

pescado (Figuras 5 e 17). Esta está ligada ao armazém, para facilitar a movimentação do 

peixe em bloco, e posteriormente a armazenagem entre as câmaras de congelação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 17 - Unidade de produção/embalamento  

Fonte: Elaboração própria 
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Capítulo II- Atividades desenvolvidas 

durante o período de estágio 
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Este ponto irá conter sucintamente todas as atividades desenvolvidas ao longo deste 

estágio profissional, de forma a enaltecer todos os conhecimentos adquiridos, e poder 

mostrar a teoria e a prática adquirida ao longo do estágio. 

Todos os objetivos incluídos no plano de estágio tiveram uma sucessão cronológica, 

permitindo, assim, uma organização controlada, com seguimento lógico nas tarefas 

desempenhadas durante o percurso. 

 

2.1. Software, viatura e outros documentos utilizados 

Neste ponto são apresentadas e descritos o software, a viatura e outros documentos 

utilizados durante o estágio. 

• Enterprise Resource Planning (ERP v17) 

 

o É um software de gestão integrado, que, ao contrário dos ERP tradicionais, 

simplificam cada parte do negócio, libertando as empresas e os respetivos 

trabalhadores de complexos sistemas. Este sistema é utilizado na 

faturação, na rastreabilidade de stocks, na introdução de novos preços, na 

atualização dos mesmos e serve para registar todas as comunicações 

efetuadas através dos Personal Digital Assistant (PDA’s) e tablet’s dos 

vendedores. 

 

• Microsoft Excel 

 

o Ferramenta utilizada na realização de campanhas promocionais orientadas 

para as lojas Serragel, na realização de gráficos e tabelas representativos 

do desempenho de cada loja Serragel e respetiva avaliação das tendências. 
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• Microsoft Word 

 

o Ferramenta utilizada para o desenvolvimento das campanhas 

promocionais. 

 

• Microsoft Outlook 

 

o Ferramenta fundamental para cada empresa, no sentido de ser utilizada 

para a realização de toda a comunicação interna e externa envolvida na 

empresa, desde o envio de e-mails, à receção dos mesmos e ao envio de 

documentação determinante para certos contratos e termos acordados. 

Utiliza-se ainda na Serragel como base de dados e calendarização de 

tarefas e objetivos a cumprir. 

 

• Canon MF Toolbox 4.9 

 

o Este software permite a digitalização de toda a documentação relativa à 

empresa, desde faturas a guias de transporte, entre outros documentos. 

 

• Virtual Network Computing (VNC) 

 

o O mesmo permite a visualização de imagens em tempo real das câmaras 

instaladas em cada loja Serragel. 
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• Plataforma de operadores/recetores da Direção Geral de Alimentação e 

Veterinária (DGAV) 

 

o Esta plataforma é utilizada para a rastreabilidade de troca de produtos 

alimentares animais intercomunitárias e extracomunitários importados 

pela empresa, de forma a dar conhecimento da entrada destes mesmos 

produtos na União Europeia. 

 

• Personal Digital Assistant (PDA) 

 

o Este equipamento é fornecido ao vendedor da empresa. Serve para registar 

as encomendas dos clientes, como também para rever recibos em atraso, 

entre outras funções. O PDA está constantemente ligado por wireless, o 

que permite a constante atualização do sistema, uma vez que os 

vendedores precisam de saber as quantidades disponíveis de produtos que 

podem vender e manter a constante atualização do preçário no 

equipamento. 

 

• Viatura comercial 

 

o O automóvel comercial da empresa é entregue ao técnico comercial. Este, 

por sua vez, terá que cumprir uma rota comercial, passando assim em 

todos os clientes agendados para cada dia. 

Pelo voto de confiança que depositaram em mim, foi-me passada uma guia 

para poder conduzir o carro da empresa e ao mesmo tempo acompanhar o 

técnico comercial na abordagem aos clientes e na angariação de novos 

clientes. 
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• Faturas/recibos 

 

o Na distribuição, as faturas eram ordenadas todos os dias antes do começo 

da atividade, e consoante as rotas comerciais. O mesmo aconteceu com os 

recibos que também fazem parte do comprovativo de compra. 

Também pelo voto de confiança depositado trazia para casa o dinheiro das 

cobranças efetuadas no dia e tinha que conferir todo o dinheiro para que 

no final a contabilidade estivesse correta. Na manhã seguinte apresentava 

na empresa o montante sempre correto. 

 

2.2. Gestão e administração das lojas Serragel 

O meu estágio teve inicio no escritório, mais propriamente no departamento comercial, 

responsável pela gestão das lojas Serragel. 

A minha primeira atividade foi elaborar um inventário, onde defini os produtos existentes 

na loja em questão, as respetivas datas de validade e a entrada do produto em stock 

(Anexo 1). O mapa de inventário permite identificar a diferença entre o stock da loja e o 

stock registado no programa ERP, e ainda alertar e identificar para vários tipos de 

problemas como, por exemplo, referências de produtos trocadas ou datas de validade 

atrasadas. Depois dos dados recolhidos, procedeu-se à atualização no mesmo programa. 

A minha segunda atividade, foi desenvolver uma campanha promocional orientada para 

as lojas Serragel (Anexo 2). Para a realização desta tarefa, tomei por base uma promoção 

elaborada anteriormente e comecei a elaborar uma tabela no Excel. Para poder aplicar os 

descontos comerciais, tinha por base um preçário correspondente ao valor do produto, e 

consoante a encomenda e o contrato com o fornecedor, atribuía-se o valor do desconto. 

A fase seguinte foi a elaboração da campanha em Word, a partir da qual é elaborado o 

projeto final da campanha. 
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Depois de realizar a campanha, também colaborei na divulgação da mesma pelas lojas 

Serragel (Figura 18). Nesta figura conseguimos identificar a aplicação prática da 

campanha. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 18 - Alicação da campanha promocional 

Fonte: Elaboração própria 

 

2.3. Arquivo de documentação 

Neste ponto quero realçar o arquivo de documentos relacionados com as lojas Serragel, 

com clientes e com seguros. 

Relativamente ao arquivo de documentos relacionados com as lojas Serragel, desde 

encomendas a devoluções, foi-me ensinado o método de organização da empresa, a partir 

do qual consegui aplicar os meus conhecimentos, para proceder à organização da 

informação devidamente ordenada em pastas, com a respetiva identificação (Anexo 3). 

Em relação às faturas e recibos emitidos aos clientes, são arquivados os duplicados em 

pastas diferentes e estão organizados por meses. Cada fatura e respetivo recibo, são 

digitalizados e contabilizados no software da empresa (ERP), e só depois é que passam a 

ser arquivados nas respetivas pastas. 

Relativamente a seguros e outros pagamentos, cada documento tem a sua respetiva pasta, 

e é organizado conforme a sucessão cronológica dos factos. 
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2.4. Faturação 

Depois de estar diretamente em contacto com as lojas da Serragel, a tarefa que desenvolvi 

a seguir foi aprender a faturar e a utilizar o software de gestão das lojas da empresa. 

Como se pode verificar no Anexo 4, este software é bastante simples e serve para faturar 

todas as encomendas efetuadas pelas lojas. O processo começa com a encomenda em 

formato excel, depois é registada no software ERP, e, por fim, emite-se a nota de 

encomenda. 

 

2.5. Classificação documental 

Em todas as empresas é obrigatório a classificação de todos os tipos de documentos 

existentes, desde faturas, guias a documentos referentes a seguros de automóveis, entre 

outros, e cada um com uma classificação diferente. 

A classificação é feita segundo o Sistema de Normalização Contabilística (SNC), cujo 

código de contas se apresenta no (Anexo 5). Só desta forma, é que consegui fazer a 

classificação de faturas consoante o seu tipo. 

Como podemos observar neste anexo, a fatura depois de liquidada, é carimbada com o 

carimbo da empresa, e é classificada consoante a atividade que dela resultou. Depois de 

classificada, procede-se à sua contabilização no programa ERP. 

 

2.6. Produção/transformação 

Depois de realizar parte do estágio nos departamentos anteriormente mencionados, 

também tive a oportunidade de poder fazer parte da equipa responsável pela produção,  

transformação e embalamento do pescado. Esta secção é a única área de produção e 

transformação da empresa. 
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Nesta secção existe um processo de transformação, que começa com a chegada do 

produto em bloco. Nesta fase o produto é desmanchado/aberto (Figura 19) e é levado para 

a secção de corte. Como esta fase exigia um alto nível de responsabilidade, e por uma 

questão de segurança, não realizei qualquer tipo de atividade. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 19 - Secção de desmanche de produtos em bloco 

Fonte: Elaboração própria 

 

Na secção de corte (Figura 20), o pescado é cortado e limpo conforme as exigências e as 

necessidades do produto em stock e é cortado em posta ou em rabo. Nesta secção o nível 

de responsabilidade também é bastante elevado, e pela razão referida anteriormente, 

também não executei esta tarefa. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 20 - Secção de corte  

Fonte: Elaboração própria  
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Depois do corte, o pescado sofre um processo de ultracongelação (processo de vidragem). 

Normalmente, nos processos de ultracongelação, são usados químicos para tornar o 

processo mais rápido. Por isso, para desempenhar esta função, é necessário um 

colaborador responsável devidamente equipado, com o equipamento adequado para a 

função. 

Nesta empresa, este processo é isento de químicos e é sempre acompanhado por uma 

engenheira de qualidade, tal como já foi referido. 

Este processo começa com o mergulho do pescado em águas geladas que têm 

propriedades de conservação (Figura 21). Depois o pescado é armazenado em arcas de 

congelação, de modo a que a água que o peixe tem de conservação fique congelada, ou 

seja, se forma a vidragem do produto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 21 - Tanque para vidragem 

Fonte: (Serragel, 2017) 

Depois desta etapa, o peixe é retirado das arcas e colocado a repousar para a vidragem 

secar, de forma a que os peixes não se colam uns ao outros. 

Depois de seco e separado, passa para a seção de embalamento e rotulagem (Figura 22), 

onde o produto é embalado e rotulado. Como esta tarefa não é muito perigosa, foi-me 

entregue a função de, conjuntamente com uma equipa, rotular e embalar os produtos que 

sofreram transformação, como por exemplo, um rabo de pescada embalado.  
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Figura 22 - Secção de embalamento 

Fonte: (Serragel, 2017) 

 

O processo nesta fase, começa com o embalamento higienizado ou a granel dos produtos. 

No caso de produtos higienizados, o pescado é envolvido numa película e é rotulado. De 

seguida, é igualmente colocado em caixas, mas com rótulos diferentes. No caso dos 

produtos a granel, estes são ensacados e rotulados na embalagem primária, depois é 

colocado na caixa (embalagem secundária), (Figura 23). 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 23 - Embalagem secundária 

Fonte: Elaboração própria 
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2.7. Armazém  

Neste ponto procuro destacar a conferência e receção de mercadorias e a respetiva 

distribuição. 

Aquando da minha permanência no armazém, tive a oportunidade de estar diretamente 

em contacto com a logística interna da empresa. Isto permitiu-me ampliar a minha visão 

em relação à movimentação de mercadorias. 

O processo de movimentação de mercadoria entre as filias da Serragel é bastante simples, 

uma vez que a Serragel receciona toda a mercadoria adquirida num só armazém, e daí é 

expedida para as suas filiais, através de uma empresa logística de transporte de 

mercadorias (STEF Portugal Logística e Transportes, Lda). 

Nesta seção tive a oportunidade de poder proceder à receção de mercadorias e à respetiva 

expedição para satisfação de encomendas. 

Este processo inicia-se com a chegada do produto ao cais (Figura 24), depois a mercadoria 

é colocada fora das arcas de congelação (Figura 25), para que haja o controlo à receção 

de mercadorias. Nesta fase é retirado o nome do produto, o número do lote, o peso da 

mercadoria, para se verificar se coincide com o que vem registado em fatura, a data de 

validade e a rubrica de quem recebeu a mercadoria (Anexo 6).  

 

 

 

 

 

 

 

Figura 24 - Caís de carga 

Fonte: (Serragel, 2017)  
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Figura 25 - Armazém de receção de mercadorias 

Fonte: (Serragel, 2017) 

Posteriormente, é preenchida uma ficha mais detalhada da mercadoria rececionada, como 

podemos observar na 2ª folha do Anexo 6, para dar seguimento à entrada da mercadoria 

em stock no software da empresa. Por sua vez, é-lhe atribuído um nº de lote interno para 

a destinção de produtos Serragel. 

Quanto à distribuição de mercadorias, a encomenda das filiais (Figura 26) é retirada 

através do departamento comercial e é entregue ao responsável pela receção e 

organização das mercadorias. Este tem a função de conferir a encomenda e detetar quais 

os produtos em falta. Por sua vez, o departamento comercial, depois de saber as 

quantidades exatas que vão ser expedidas, faz uma estimativa do número de paletes 

usadas e do respetivo peso. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 26 - Armazém de receção de mercadorias 

Fonte: (Serragel, 2017)  
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O processo apresentado no Anexo 7 mostra o sistema de recolha da Serragel e todos os 

movimentos registados entre esta e a STEF (empresa transportadora). 

Relativamente à satisfação de encomendas das lojas Serragel, estas eram mais simples e 

eram preparadas pela manhã. O responsável pela satisfação das encomendas era um 

funcionário do armazém, o qual tive a oportunidade de acompanhar no desenrolar desta 

tarefa. Como mostra o Anexo 8, a comunicação era retirada em formato papel, e era 

preenchida conforme as quantidades que eram enviadas.  

Este processo também foi bastante difícil, pois nem todos os produtos são registados da 

mesma forma. Existem aqueles que são registados ao peso, grama por grama, e outros 

que são introduzidos à unidade, sendo estes mais fáceis de satisfazer, como irei explicar 

no ponto seguinte. 

 

2.8. Distribuição 

Como o estágio englobava uma passagem por todos os departamentos e secções da 

empresa, também tive a oportunidade de fazer parte da equipa de distribuidores da 

Serragel. 

Esta tarefa foi uma das mais difíceis de todas, porque, apesar de exigir força física, 

também exige um grande nível de organização, tanto de tempo como de espaço. 

A tarefa do distribuidor começa, todos os dias, com o acondicionamento das mercadorias 

por cliente, o que exige uma grande atenção e concentração. Ao mesmo tempo que 

acondiciona a mercadoria, vai organizando as faturas por cliente e por ordem de 

distribuição. 

Nesta fase, o distribuidor acondiciona os produtos de modo ordenado, para conseguir 

aliviar a sua carga horária, de forma a não perder tempo à procura dos produtos caixa a 

caixa. 
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Passada esta fase, começa a distribuição das mercadorias pelos vários clientes onde em 

cada um se deixa a mercadoria. 

Caso o cliente não proceda ao pagamento, recolhe-se a rúbrica do cliente no recibo 

original, deixando o duplicado do recibo com o cliente.  

No caso de existir pagamento no ato da entrega, o distribuidor entrega o original assinado, 

e recolhe o duplicado, tomando nota da entrada de dinheiro no livro de serviço interno 

(Figura 27). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 27 - Livro de serviços internos 

Fonte: (Serragel, 2017) 
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No caso de haver devoluções, o distribuidor é obrigado a tomar nota do acontecido, 

preenchendo a respetiva nota de devoluções (Figura 28). 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Figura 28 - Livro de serviços internos 

Fonte: (Serragel, 2017) 

 

Para a satisfação das encomendas das lojas Serragel, o processo é bastante diferente, pois 

há um responsável no armazém da empresa, que transporta a mercadoria encomendada 

da empresa para a loja, depois desta ser satisfeita/expedida (Anexo 8). 

 

2.9. Vendas  

Esta foi a última etapa que desempenhei na empresa. Tendo sido para mim uma tarefa 

bastante difícil, porque é aquela em que se enfrenta a verdadeira realidade e se encontra 

com o cliente pessoalmente. 

Ao longo desta etapa, foi-me atribuída uma viatura Serragel (Figura 29), fundamental 

para um técnico comercial. Sem esta, a função do vendedor ficava incompleta, pois a 

presença do vendedor no ato da encomenda influencia bastante na decisão do cliente, 

servindo como guia de uma boa ou má encomenda. 
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Outro instrumento imprensindível a esta atividade é o PDA, o qual permite ao vendedor 

estar constantemente atualizado. Este veículo permite também a verificação de recibos 

em atraso e as recentes encomendas realizadas pelo cliente em questão. 

 

 

Figura 29 - Viatura comercial 

Fonte: Elaboração própria 

 

2.10. Atividades no âmbito do comércio internacional 

A Serragel participa frequentemente em feiras de turismo, nomeadamende em Espanha, 

para angariar novos fornecedores e novos produtos, no sentido de poder expandir o seu 

leque de produtos em catálogo. 

Foi-me dado o conhecimento de todo o trabalho de preparação para a representação da 

empresa nas referidas feiras e ainda foi incumbido de efetuar pesquisas de fornecedores 

e produtos no mercado Espanhol. 

Após esta pesquisa, entreguei os respetivos resultados no departamento de Marketing. 
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Conclusão 

Percorrendo assim, estes dois anos de formação teórico-prática, importa agora refletir 

acerca da sua importância no contexto profissional, pois foi uma experiência 

enriquecedora quer em termos pessoais quer em termos profissionais. Será sem duvida 

um impulsionador das minhas tomadas de decisões para o meu futuro. 

Com muito prazer atestei que as tarefas planeadas para o estágio curricular permitiram 

colocar em prática matérias que foram lecionadas em algumas unidades curriculares, 

concluído assim, que a teoria tem outro impacto se andar aleada à pratica. 

O plano de estágio proposto foi cumprido na sua totalidade, com todo o empenho e rigor 

que me foi permitido. Todo o contributo e  apoio que senti  dos colaboradores em alguns 

pontos mais duvidoso, permitiram levar a bom porto este meu estágio curricular. 

Exposto isto, julgo que o estágio curricular faz todo o sentido no âmbito do Curso Técnico 

Superior Profissional em Gestão e Comércio Internacional, porque senti que completou 

em muito toda a aprendizagem em sala de aula. Em suma, sinto que cresci tanto a nível 

pessoal como profissional.  
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