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Plano de Estágio 
 

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

programáticos lecionados ao longo da frequência do CTeSP em Gestão e Comércio 

Internacional. 

O plano de estágio proposto pelo supervisor na PL consistiu em cinco etapas: 

1. Plataforma Portuguese Lands: 

Abertura de novos clientes, abertura de produtores, criação dos produtos dos 

produtores, criação de notas de transporte; 

2. Tratamento de encomendas: 

Receção de encomendas via email ou através da plataforma da PL, análise individual 

de cada encomenda, confirmação dos produtos enviados pelos produtores, 

etiquetagem dos produtos e embalamento das encomendas para os clientes, 

notificação das transportadoras para recolhas quer nos produtores quer na Portuguese 

Lands; 

3. Novos Produtores 

Angariação de novos produtores maioritariamente biológicos para o clube de 

produtores, visitas comerciais a alguns dos clientes para levantamento de informações 

e fortalecer a relação comercial, visitar os produtores para informar sobre a 

Portuguese Lands e conhecer os produtos dos mesmos; 

4. Comércio Internacional: 

Pesquisa e análise no âmbito do comércio Internacional para apoio à Portuguese 

Lands; 

5. Redes sociais: 

Publicações no Facebook e Instagram e envio de emails informativos para os clientes. 



 

v 
Miguel Nascimento - 1012012 

 

Resumo 
 

O presente relatório de estágio, integrado no plano curricular do CTeSP em Gestão e 

Comércio Internacional (GCI) da ESTG do IPG tem como objetivo relatar de forma sucinta, 

as atividades desenvolvidas no período de 1 de março de 2017 a 14 de julho de 2017 na 

empresa Portuguese Lands, Unipessoal Lda.  

Nestes termos o relatório encontra-se estruturado em 2 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 na PL.  

 

 

 

Palavras Chave: Gestão, Stock, Produtos, Clientes, Email Marketing 

 

JEL Classification: M10 – Business Administration – General 

  



 

vi 
Miguel Nascimento - 1012012 

 

Índice Geral 

 

Ficha de Identificação ......................................................................................................... ii 

Agradecimentos ................................................................................................................. iii 

Plano de Estágio ................................................................................................................. iv 

Resumo ............................................................................................................................... v 

Índice Geral ....................................................................................................................... vi 

Índice de Figuras .............................................................................................................. viii 

Lista de Siglas .................................................................................................................... ix 

Introdução ........................................................................................................................... 1 

Capítulo 1. Identificação e Apresentação da Empresa Recetora do Estágio ...................... 2 

1.1 A Portuguese Lands ................................................................................................. 3 

1.2 Princípios comercias entre a PL e o produtor .............................................................. 4 

Capítulo 2. Atividades Desenvolvidas ................................................................................ 6 

2.1 Plataforma Portuguese Lands ...................................................................................... 7 

2.1.1 Adicionar um cliente na plataforma .......................................................................... 7 

2.1.2 Adicionar um produtor na plataforma ...................................................................... 8 

2.1.3 Adicionar um produto a um produtor ....................................................................... 9 

2.2 Visita a alguns clientes em Lisboa ............................................................................. 10 

2.3 Tratamento das encomendas ...................................................................................... 11 

2.3.1 Gestão de encomendas e notificação dos produtores. ............................................. 11 

2.3.2 Gestão de stocks e notas de transporte a ser enviadas com a encomenda ao cliente

 ......................................................................................................................................... 12 

2.3.3 Receção de produtos ............................................................................................... 13 

2.3.4 Etiquetagem e embalamento dos produtos ............................................................. 13 

2.3.5 Notificação das transportadoras. ............................................................................. 15 

2.4. Novos produtores e clientes. ..................................................................................... 18 

2.5. Pesquisa e análise no âmbito do comércio internacional .......................................... 19 



 

vii 
Miguel Nascimento - 1012012 

 

2.6. Publicações nas redes socias e envio de newsletters por email ................................ 20 

2.7. Faturação dos serviços da PL aos produtores ........................................................... 21 

Conclusão ......................................................................................................................... 22 

Anexos .............................................................................................................................. 24 

Índice de anexos ................................................................................................................ 25 

 

  



 

viii 
Miguel Nascimento - 1012012 

 

Índice de Figuras 
 

Figura 1 - Adicionar cliente na plataforma ............................................................................. 8 

Figura 2 - Adicionar produtor na plataforma .......................................................................... 9 

Figura 3 - Adicionar um produto a um produtor .................................................................. 10 

Figura 4 - Notificação de um produtor ................................................................................. 12 

Figura 5 - Exemplo de uma etiqueta de um produto ............................................................ 14 

Figura 6 - Encomenda enviada em caixa de esferovite ........................................................ 15 

Figura 7 - Exemplo de uma solicitação de recolha ............................................................... 16 

Figura 8 - Agendar recolha na DHL ..................................................................................... 17 

Figura 9 - Marcação de envio ............................................................................................... 18 

Figura 10 -  Relatório e gráfico de uma campanha............................................................... 20 

Figura 11 - Vendas por produtor .......................................................................................... 21 

 

  



 

ix 
Miguel Nascimento - 1012012 

 

Lista de Siglas 
 

CAE – Código de Atividade Económica 

CPT – Carriage Paid To 

CTeSP – Curso Técnico Superior Profissional 

DHL – Dalsey, Hillblom and Lynn 

ESTG – Escola Superior de Tecnologia e Gestão 

GCI – Gestão e Comércio Internacional 

IPG – Instituto Politécnico da Guarda 

IVA – Imposto sobre o Valor Acrescentado 

Kg. – Quilograma 

Lda – Limitada 

NIF – Número de Identificação Fiscal 

NIPC – Número de Identificação de Pessoa Coletiva 

PL – Portuguese Lands, Unipessoal Lda 

  



 

     

1 
 

Introdução 
 

O presente relatório decorre do estágio curricular realizado na empresa Portuguese Lands, 

Unipessoal Lda, no período de 1 de março de 2017 a 14 de julho de 2017. O referido 

estágio encontra-se previsto no plano curricular do CTeSP em GCI da ESTG do IPG e 

tem como objetivo descrever as atividades realizadas na PL. 

 O presente relatório está estruturado em dois capítulos. Assim, no primeiro capítulo é 

feita a apresentação da empresa e a sua caraterização. No segundo capítulo descrevem-se 

as atividades desenvolvidas durante o estágio curricular. 

Por último apresenta-se as conclusões sobre a realização do estágio.   
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Capítulo 1. Identificação e Apresentação da Empresa 

Recetora do Estágio 
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1.1  A Portuguese Lands1 
 
A origem da PL deve-se ao facto do seu fundador, Paulo Velho, ter começado a percorrer 

várias lojas em Portugal devido à comercialização de um produto biológico pertencente 

a um seu cunhado. Foi através das visitas aos espaços onde se transacionam produtos 

biológicos que descobriu uma pequena falha entre estes espaços e o produtor, uma vez 

que esses espaços tinham dificuldade em ter produtos biológicos portugueses devido ao 

elevado custo logístico que tinham de suportar. 

Atualmente a PL tem 28 produtores, sendo 15 biológicos, e tem mais de 70 clientes. 

Uma vez que a PL dá mais atenção aos produtos biológicos, foi obrigada a certificar-se 

como revendedor de produtos biológicos (Anexo 1). 

A PL tem como principal atividade a distribuição de produtos alimentares e não 

alimentares, para lojas biológicas e não biológicas. 

Iniciou a sua atividade a 1 de março de 2016 pela pessoa fundadora, Paulo Velho. Está 

registada com o NIPC: 513885307 e com o Código de Atividade Económica (CAE) 

principal Nº 46170 (agentes do comércio por grosso de produtos alimentares, bebidas e 

tabaco), e com os CAE secundários Nº 46382 (comércio por grosso de outros produtos 

alimentares, não especializado) e Nº 46900 (comércio por grosso não especializado). 

A PL é um Clube de Produtores, isto é, não é mais do que um conjunto de pequenos 

produtores, unidos voluntariamente, com o intuito de satisfazer aspirações e necessidades 

comuns e a necessidade imperiosa de fazer chegar os seus produtos ao consumidor, ao 

melhor preço possível, respeitando o seu próprio desenvolvimento de forma sustentável.  

Vai servir os interesses dos produtores e das lojas mais eficazmente, utilizando os 

recursos disponíveis de forma mais racional, otimizando os processos, dando assim mais 

força a todos os participantes, já que todos juntos corresponde a muito mais do que a soma 

das partes. 

                                                     
1 Para caracterizar a empresa recolheu-se informação em documentos internos não 

publicados da PL e no site da empresa (http://portugueselands.pt/). 
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A PL está aberta a todas as pessoas aptas, produtores e lojas, a utilizar os seus serviços e 

dispostas a assumir as suas responsabilidades e que queiram fazer parte desta família mais 

alargada. 

A PL tem uma plataforma onde os produtos dos produtores estão dispostos por tipologias, 

onde em cada uma delas se encontra uma imagem dos respetivos produtos para que os 

clientes possam visualizar melhor os produtos disponibilizados pelos produtores e pela 

PL.  

Destas tipologias destaca-se a dos produtos biológicos pela aposta que está a ser dada pela 

PL. 

 

1.2 Princípios comercias entre a PL e o produtor 

 

O modo de funcionamento entre a PL e os produtores é o seguinte: os produtores 

disponibilizam os seus produtos aos clientes da PL, assim como os seus preços de revenda 

na plataforma da PL. As encomendas depois de serem aceites são comunicadas aos 

produtores.  

Relativamente aos pagamentos dos clientes, estes são feitos diretamente por eles aos 

produtores. 

A logística será gerida sempre pela PL, ou seja, os produtos são transportados das 

instalações do produtor até às instalações da PL na Guarda, com produtos para as 

encomendas pendentes, ou com produtos para stock, uma vez que o transporte mínimo é 

de 30 Kg. 

O produtor tem acesso ao stock dos seus produtos que estão nas instalações da PL. A PL 

pretende que o valor em stock seja o mais baixo possível porque stocks elevados acarreta 

custos de armazenamento e eventuais problemas como por exemplo a validade dos 

produtos. 
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Existe a possibilidade do produtor ter de emitir a fatura à PL, desde que os clientes não 

estejam dispostos a pagar diretamente aos produtores. Esta é uma exceção, porque no 

geral o modelo de negócio da PL consiste em que os clientes paguem diretamente aos 

produtores. 

Quanto ao transporte dos produtos das instalações da PL para o cliente, este fica a cargo 

da mesma. O prazo médio de recebimentos varia entre 30 dias a 45 dias. No caso de algum 

cliente não pagar dentro deste prazo a fatura é paga ao produtor pela PL. 

No fim do mês é retirado o mapa de venda do produtor no qual é faturado o trabalho da 

PL da seguinte forma: é faturado 10% do valor das vendas sem iva pelo trabalho 

comercial da PL, acrescidos de 10% relativos ao custo de transporte, logística, ações de 

marketing (newsletter e outras ações comerciais) e visitas comerciais aos diferentes 

pontos de revenda. 

No caso de um ponto de revenda ter todos os produtos solicitados pelos clientes aos 

produtores a PL não intervém neste processo ficando ao critério do produtor a forma como 

irá fornecer os produtos aos clientes. 
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Capítulo 2. Atividades Desenvolvidas 
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O objetivo deste capítulo é apresentar as atividades realizadas ao longo do período de 

estágio na empresa PL. No Anexo 2 apresento uma descrição cronológica das atividades 

desenvolvidas. 

De seguida irei descrever as atividades realizadas de acordo com as etapas definidas no 

plano de estágio. 

 

2.1 Plataforma Portuguese Lands 

Durante o início da primeira semana de estágio, o supervisor na PL explicou-me o 

funcionamento da plataforma Portuguese Lands disponível para clientes e para 

produtores. Foi-me também dada uma breve explicação sobre as etapas a seguir na 

plataforma e as respetivas tarefas de que ia ficar responsável. Uma das facilidades que 

encontrei na plataforma da PL é a possibilidade de ter reunidas várias informações dos 

clientes à distância de um clique. 

 

2.1.1 Adicionar um cliente na plataforma 

Uma das primeiras atividades realizadas por mim foi adicionar um novo cliente na 

plataforma. A abertura de cliente é feita apenas para lojas, não sendo aberto ao público 

em geral. 

Para adicionar um cliente (Figura 1) necessitei de cinco dados muito importantes: nome 

da empresa, email para rececionar e enviar informação, Número de Identificação de 

Pessoa Coletiva (NIPC), ou Número de Identificação Fiscal (NIF), morada a que os 

produtores irão usar para enviar as faturas e morada de entrega das encomendas. 
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Figura 1 - Adicionar cliente na plataforma 

Fonte: http://portugueselands.pt/ 

 

Após eu ter adicionado um cliente à plataforma da PL, este recebe um email com uma 

password, de modo a poder aceder à mesma.  

 

2.1.2 Adicionar um produtor na plataforma   
 

Outra das atividades que realizei foi adicionar um produtor na plataforma. 

Sempre que um novo produtor pretende aderir à PL é recebido automaticamente um email 

da plataforma alertando para esta situação. Após esta receção o responsável da PL 

contactava telefonicamente o produtor. 

Após o contacto telefónico coube-me a mim adicionar o produtor que foi contactado na 

plataforma da PL (Figura 2). Através dos dados necessários para a abertura de produtor 

tais como, nome da empresa, NIPC/NIF, morada para recolha dos produtos, email de 

contacto para podermos notificar quando há uma nova encomenda e no caso de ser um 

produtor biológico, deve fornecer ainda o respetivo certificado de produtor biológico que 

esteja dentro do período de validade. 
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Figura 2 - Adicionar produtor na plataforma 

Fonte: http://portugueselands.pt/ 

 

Depois de concluir o processo de adicionar um novo produtor à plataforma este também 

recebe um email com uma password de modo a poder aceder à mesma, para ter acesso às 

suas encomendas. 

 

2.1.3 Adicionar um produto a um produtor 
 

Um dos processos que mais gostei de fazer foi adicionar um produto ao produtor na 

plataforma da PL (Figura 3). Este caso ocorre várias vezes, principalmente nos novos 

produtores que se juntam à PL. 

A maior dificuldade com que me deparei para adicionar um produto a um produtor foi 

devido ao tratamento da imagem dos produtos uma vez que a imagem que o produtor nos 

cedeu tinha pouca qualidade, o que por vezes podia dificultar a visualização dos produtos. 

Para poder adicionar um produto na plataforma necessitei de saber em que categoria o 

produto se insere, sendo depois através da categoria que escolhi que o cliente poderá 

encontrar mais facilmente o produto. Foi importante o produtor ceder o nome do produto, 

o preço de revenda e respetivo IVA a ser aplicado. 
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Após eu ter concluído estes passos, o produto fica automaticamente disponível para o 

cliente visualizar e poder adquiri-lo. 

 

 

Figura 3 - Adicionar um produto a um produtor 

Fonte: http://portugueselands.pt/ 

 

2.2 Visita a alguns clientes em Lisboa 

Foi efetuada uma visita a clientes de Lisboa, tendo ficado encarregue de preparar alguns 

produtos e respetivas amostras. 

Juntamente com o supervisor na PL elaborámos um percurso das várias lojas a visitar (já 

clientes da PL) e também a novas lojas onde a PL ainda não está presente. Para realizar 

estas últimas visitas efetuei uma pesquisa principalmente de espaços onde vendem 

produtos biológicos. 
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2.3 Tratamento das encomendas 

 

2.3.1 Gestão de encomendas e notificação dos produtores. 
 

Os clientes procedem às encomendas através da plataforma da PL e quando isso acontece 

é recebido automaticamente um email alertando para este facto. Este procedimento 

facilita a expedição das encomendas, que se torna mais célere e a PL fica com todos os 

dados do cliente para proceder a essa expedição. 

Devido à indisponibilidade de alguns clientes acederem à plataforma da PL essas 

encomendas eram feitas via telefone. Quando isto acontecia tive de criar uma encomenda 

com o nome do cliente e os respetivos produtos e respetivas quantidades encomendadas 

na plataforma da PL. 

Através deste contacto telefónico era minha função recolher o feedback dos clientes sobre 

a plataforma, sobre os produtos nela constantes e ainda recolher algumas sugestões. Na 

posse destas informações transmiti-as ao supervisor da PL para que agisse em 

conformidade. 

De referir que após a criação da encomenda na plataforma da PL, ou quando surgir-se 

uma nova encomenda na PL, tive que notificar os produtores (Figura 4), para que a 

encomenda cumpra as quantidades estipuladas, já que a quantidade dos produtos tem de 

ser um múltiplo de 6 unidades e o peso total da encomenda tem de ser no mínimo de 30 

Kg.  

O produtor ao receber uma notificação da PL deve preparar os produtos a serem enviados 

quer diretamente para os clientes quer para a PL. Além disto este tem de emitir as faturas 

e as guias de transporte, respetivas. 
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Figura 4 - Notificação de um produtor 

Fonte: http://portugueselands.pt/ 

 

2.3.2 Gestão de stocks e notas de transporte a ser enviadas com a 

encomenda ao cliente 
 

A gestão de stocks na PL é feita por produto através da cronologia do produto, ou pelo 

mapa de gestão de stocks de armazém. Esta gestão possibilitou-me conferir se o stock que 

estava disponível na PL, o valor atual do stock e facilitava-me o envio de produtos para 

os clientes. 

Através da cronologia do produto foi-me possível identificar quais os produtos que 

tinham mais saída, ficando registado a data e hora da saída da encomenda da PL, assim 

como a entrada de stock dos produtos, ou a expedição de produtos feita pelo produtor.  

Fiquei responsável pela emissão das notas de transporte assim que a encomenda estivesse 

finalizada. Na emissão da nota de transporte aparece os produtos e as quantidades que 

seguem na encomenda assim como o número de encomenda (Anexo 3).  

Após a emissão da nota de transporte foi necessário juntar as faturas originais dos 

produtores a essa nota, seguindo estas num envelope juntamente com a encomenda. 
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2.3.3 Receção de produtos  
 

A receção das encomendas enviadas pelos produtores foi sempre feita durante a parte da 

manhã, porque nos casos de termos alguma encomenda pendente fiquei responsável de 

telefonar ao motorista da transportadora, para saber se iria demorar muito a entregar a 

mercadoria.  

Ao receber as encomendas deixadas pela transportadora, foi necessário assinar uma folha 

que identificava que tinha chegado a mercadoria, sendo a assinatura feita por mim, ou 

pelo supervisor. Depois de devidamente assinada o motorista da transportadora deixava 

uma guia de transporte onde constava a informação do expedidor e do destinatário, assim 

como o peso da mercadoria (Anexo 4).  

Após este passo sempre que fiz a receção das mercadorias enviadas pelos produtores, foi 

sempre necessário fazer uma triagem para identificar se chegou tudo conforme o acordado 

com o produtor, se foi enviado algum produto para stock da PL e ainda identificar se 

algum produto estava danificado. 

Depois desta etapa tinha que confirmar se os produtores fizeram a expedição dos 

produtos, e nos casos em que não acontecia, era necessário dar entrada no stock da PL 

dos produtos que não foram expedidos, para que quando estivesse a emitir a nota de 

transporte da encomenda ficasse registado a saída dos produtos na cronologia do produto. 

 

2.3.4 Etiquetagem e embalamento dos produtos 

 
Após uma encomenda ter todos os produtos disponíveis para envio, estas são tratadas por 

número de encomenda. 

Ao iniciar o acondicionamento dos produtos tive de verificar se as caixas estavam em 

bom estado, pois como numa encomenda podem seguir vários tipos de produtos era 

necessário garantir que iriam bem-acondicionados, para que durante o transporte não 

ficasse nada danificado. 
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Existiam alguns produtos que não tinham código de barras. Fomos contactados por vários 

clientes que nos pediram para resolver esta situação, já que isso facilitaria a identificação 

e a venda dos produtos, evitando que cada cliente tivesse que criar um código interno de 

loja. 

Para solucionar este problema, o supervisor da PL conseguiu obter uma impressora 

etiquetadora que possuía um software específico que possibilitou a criação de etiquetas 

com códigos de barras para os produtos que não o possuíam, conforme é possível ver na 

Figura 5.  

 

Figura 5 - Exemplo de uma etiqueta de um produto 

Fonte: Obtido através do software P-touch Editor 5.2 

 

Após ter imprimido as etiquetas, estas foram colocadas nos produtos conforme fui 

procedendo ao embalamento dos mesmos nas respetivas caixas. 

Nas encomendas de produtos refrigerados foi planeado entre mim e o supervisor de que 

estas encomendas teriam prioridade em relação às restantes, já que a PL com as atuais 

instalações não tem muita capacidade para armazenar este tipo de produtos. 

Quando estes produtos refrigerados eram deixados pela transportadora, a sua 

contabilização e a respetiva etiquetagem tinha de ser rápida de modo a que não estivessem 

muito tempo fora do ambiente refrigerado. 

Pelo facto de terem ocorrido algumas situações em que alguns produtos alimentares 

chegaram danificados aos clientes, a PL por sua iniciativa e a pedido de alguns clientes 

adquiriu caixas de esferovite para transporte dos mesmos (Figura 6). 
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Figura 6 - Encomenda enviada em caixa de esferovite 

Fonte: Elaboração própria 

 

2.3.5 Notificação das transportadoras. 
 

Fiquei encarregue de notificar as transportadoras com um dia de antecedência, para evitar 

imprevistos de última hora. Inicialmente as solicitações de recolhas eram feitas às 

transportadoras via email, com os dados de local de carga e local de descarga, assim como 

a data em que se tinha de realizar e o conteúdo da mercadoria. 

Posteriormente após a plataforma da PL ser atualizada começou a ser possível fazer essa 

notificação pela plataforma, seguindo a mesma estrutura do email (Figura 7). 
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Figura 7 - Exemplo de uma solicitação de recolha 

Fonte: http://portugueselands.pt/ 

 

No sentido de tornar mais célere este processo o supervisor da PL contactou a 

transportadora para saber se esta tinha uma maneira mais prática de solicitar recolhas. A 

resposta foi afirmativa e foi-nos dado o acesso direto à plataforma da DHL. 

Este novo método de recolhas das encomendas trouxe vantagens para a PL pois passou a 

ser possível solicitar uma recolha no próprio dia e a possibilidade de criação de uma lista 

de endereços. 

Neste âmbito, fui incumbido de adicionar as moradas dos clientes e dos produtores na 

lista de endereços, assim como marcar as recolhas. 
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Para efetuar uma recolha na PL ou num produtor tive que agendar essa recolha para o dia 

e para as horas pretendidas na plataforma da DHL (Figura 8). 

 

Figura 8 - Agendar recolha na DHL 

Fonte: https://www.intrashipeu.dhl.com/intraship/jsp/LoginDlg1.jsp 

 

Quando acabava de finalizar uma encomenda podia marcar o envio de cada uma delas 

inserindo os dados do remetente e do destinatário, conforme evidencia a Figura 9. Após 

este passo tinha de inserir o número de volumes da encomenda assim como o peso de 

cada uma delas. Para finalizar tinha de imprimir as etiquetas que identificam cada um dos 

volumes e respetivo manifesto do fim do dia (Anexos 5 e 6, respetivamente). 

Antes de ter sido concedido acesso direto à plataforma da DHL era necessário preencher 

manualmente uma guia de transporte, com todas as informações, o que comportava custos 

mais elevados, pois o motorista da DHL não tem um horário definido para a recolha, o 

que por vezes condicionava o envio de todas as encomendas (Anexo 7). 
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Figura 9 - Marcação de envio  

Fonte: https://www.intrashipeu.dhl.com/intraship/jsp/LoginDlg1.jsp 

 

2.4. Novos produtores e clientes. 
 

A angariação de novos produtores ocorre de duas formas: 

Num primeiro caso os produtores contactam a PL através de email ou por telefone, 

pedindo para saber mais informações sobre a PL, e a forma como se processa o contacto 

entre o produtor e o cliente final. Algumas vezes também fomos contactados por 

produtores que já tinham ouvido falar da PL através de amigos ou até de algum familiar. 

Num segundo caso, para aumentar o portfólio disponível pela PL efetuei várias vezes 

algumas pesquisas na internet com o intuito de conseguir os contactos de novos 

produtores, maioritariamente biológicos, uma vez que é neste segmento que a PL está a 

concentrar a sua maior atenção. 

Devido à pesquisa efetuada e durante o restante tempo de estágio fomos contactados por 

um produtor biológico para visitarmos as suas instalações, onde podemos ficar a conhecer 

o seu produto e o seu método de produção. Após conversações atualmente este produtor 

faz parte da PL. 
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2.5. Pesquisa e análise no âmbito do comércio internacional 
 

Uma vez que o El Corte Inglés é cliente da PL, fui encarregue de efetuar pesquisas de 

outros clientes nos mercados espanhol e francês e ainda em países onde a comunidade 

portuguesa tem uma grande expressão (Estados Unidos da América, Canadá, 

Luxemburgo, etc.), no sentido de poder aumentar as exportações dos produtores membros 

da PL.  

Após esta minha pesquisa o meu supervisor de estágio começou a efetuar alguns contactos 

com as empresas. 

Saliente-se o facto de que as etiquetas originadas pela plataforma da DHL conterem 

Incoterms2, consoante a escolha pretendida. 

Os Incoterm, surgiram em 1936 através da Câmara de Comércio Internacional em Paris, 

com intuito de interpretar os contratos internacionais entre exportadores e importadores. 

Os Incoterms referem-se ao contrato de compra e venda internacional de mercadorias. Os 

principais objetivos são a distribuição de custos, local de entrega da mercadoria, 

responsabilidade dos direitos aduaneiros e quem suporta os riscos do transporte. 

Desde da sua criação até à atualidade, os Incoterms foram-se alterando existindo hoje em 

dia 11 Incoterms, em resultado das últimas alterações ocorridas em 2010. 

Na PL o Incoterm mais usado é o Carriege Paid To (CPT) que significa: transporte pago 

até ao local de destino designado (Anexo 8), uma vez que este Incoterm se refere a 

transporte de mercadorias terrestre. 

  

                                                     
2Incoterms resulta da junção da expressão “International Commercial Terms” (Termos 

do Comércio Internacional).  
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2.6. Publicações nas redes socias e envio de newsletters por email 
 

Uma vez por semana fiquei encarregue de publicar nas redes sociais, Facebook e 

Instagram, informações sobre os produtos de maior preferência dos clientes e sobre os 

novos produtos biológicos. 

Além disso dei a conhecer a ferramenta e-goi, ao meu supervisor de estágio, 

apresentando-lhe as suas vantagens. 

O e-goi tem várias funcionalidades pois é um software simples, podendo ser usado para 

divulgar os produtos através de mensagens, email ou redes sociais, sendo usado por 

grandes empresas nacionais. Uma das grandes ferramentas do e-goi é a possibilidade de 

saber quem abriu a newsletter, bem como a taxa de abertura das mesmas (Figura 10). 

 

 

Figura 10 -  Relatório e gráfico de uma campanha 

Fonte: https://bo38.e-goi.com/?action=ui#/messages/broadcasts/list 

  

Através desta nova ferramenta foi possível fazer uma newsletter que inicialmente era 

efetuada com a ajuda do supervisor, mas que depois tive a possibilidade de efetuar 

sozinho. 
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2.7. Faturação dos serviços da PL aos produtores 
 

A faturação dos serviços prestados pela PL aos produtores é realizada na 1ª semana de 

cada mês, sendo faturado o mês anterior através do valor total das vendas de cada produtor 

(Figura 11). De referir ainda que a PL usa como programa de faturação o PosFTMarks. 

Foi-me proposto pelo supervisor na PL, para que aprendesse a emitir uma fatura. Após 

constatar que a emissão de faturas é muito simples, fiquei encarregue de fazer a emissão 

das mesmas assim que ele me disponibilizasse o valor das vendas do produtor por mês 

com os 20% relativos à PL. 

A plataforma disponibiliza-nos um mapa mensal por produtor, o qual contém o total das 

quantidades vendidas por encomenda bem como o seu valor sem IVA.  

 

 

Figura 11 - Vendas por produtor 

Fonte: http://portugueselands.pt/ 

 

No Anexo 9 apresenta-se uma fatura emitida a um produtor relativo ao mês de junho. 

Após as emissões das faturas de um mês, tive que anexar ao email do produtor a sua fatura 

correspondente e notificá-lo de que caso tivesse dificuldade em imprimir a fatura, nós 

mesmos enviávamos a fatura original por correio. 

http://portugueselands.pt/
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Conclusão 
 

O estágio curricular constitui uma aprendizagem contínua, tendo dai resultado uma 

experiência bastante enriquecedora, pois pude aplicar conhecimentos adquiridos ao longo 

do meu percurso académico e ainda desenvolver competências que me permitem 

enfrentar o mercado de trabalho com mais confiança. 

Além disso, foi bastante gratificante ver o desenvolvimento e crescimento da PL, já que 

a empresa completou um ano de início da sua atividade, quando iniciei o meu estágio. 

Foi possível também aprender novas metodologias a nível das relações com clientes e 

fornecedores. 
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Anexo 2: Descrição cronológica das atividades desenvolvidas 
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1ª Semana (1 de março a 3 de março)  

Na 1º semana de estágio houve uma explicação sobre a Portuguese Lands,  

como surgiu e por que motivo. A Portuguese Lands surgiu a 1 de março de 

2016. 

Pequena explicação sobre a plataforma online da Portuguese Lands.  

Receção de produtos expedidos pelos produtores para a Portuguese Lands,  

verificação da mesma e divisão dos produtos conforme as encomendas.  

Processamento de encomendas.  

Envio de emails para a DHL para marcação da recolha. Preenc himento da 

guia de transporte com os dados necessários para o envio de cada 

encomenda.  

 

2ª Semana (6 de março a 10 de março)  

Continuação do tratamento das encomendas que ficaram pendentes da 

semana anterior.  

Envio de emails para novas lojas com a apresent ação da Portuguse Lands  

Envio de emails para as lojas a confirmar a visita na semana a seguir.  

Marcação de recolha em alguns dos nossos produtores.  

Receção da mercadoria e confirmação da mesma.  

Atualização de informação na plataforma.  

 

3ª Semana (13 de março a 17 de março)  

Preparação de alguns produtos e respetivas amostras para levar para a 

visita a Lisboa.  

Elaboração do percurso e lojas a visitar.  

Visita às lojas dos clientes e a possíveis novos clientes.  

Durante a visita algumas das lojas deram a opinião  que os produtos deviam 

ter um código de barras para ser mais fácil  para eles, uma vez que eles 

t inham de inserir um código interno por produto.  
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Confirmação com os clientes das novas encomendas que entraram no 

sistema. 

Criação de um novo produtor na pla taforma Portuguese Lands (dados do 

produtor, produtos disponibilizados pelo mesmo, fotos dos produtos e 

anexo de ficha técnica dos mesmos).  

Devido ao problema de alguns clientes em relação a alguns produtos não 

terem código de barras, foi adquirido pela Po rtuguese Lands uma 

impressora de etiquetas, que com o software da mesma foi feito um código 

de barras para cada produto que não possuía.  

 

4ªSemana (20 de março a 24 de março)  

Foi feito o tratamento de algumas encomendas pendentes, ficando algumas 

ainda por tratar, uma vez que como o cliente não tinha o peso mínimo de 

30 Kg. na encomenda, o assunto teria de ser resolvido com o mesmo.  

Foi feita a marcação da recolha através de email e respetiva guia de 

transporte. 

Durante esta semana ocorreu uma reunião com o  responsável pela 

manutenção da plataforma da Portuguese Lands,  tendo como debate: 

algumas dificuldades na pesquisa de produtos, a inexistência de um mapa 

de stock, e o aspeto das imagens que aparecia ao cliente.  

 

5ª Semana (27 de março a 31 de março)  

Visita à sede de um novo produtor.  

Receção de faturas da transportadora DHL e confirmação da informação 

através da guia de transporte.  

 

6ª Semana (3 de abril  a 7 de abril)  

Criação de um novo produtor na plataforma, em que foi feita a visita à 

sede do mesmo na semana anterior.  

Promoção de novos produtos via email .  
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Procura de novas lojas através de dicas de algumas pessoas e através de 

pesquisa.  

Marcação de recolha nos produtores via email .  

Receção dos produtos refrigerados e embalamento conforme as 

encomendas a serem enviadas. 

Acondicionamento dos produtos refrigerados a serem enviados.  

 

7ª Semana (10 de abril  a 13 de abril)  

Contacto com novo produtor para lhe explicar o conceito da Portuguese 

Lands.  

Criação do produtor e seus produtos na plataforma da Portugu ese Lands e 

tratamento dos dados e fotos a serem inseridas.  

Contacto com nova loja.  

Criação de email a ser enviado para todas as lojas para promover os 

produtos.  

Comunicação a alguns produtores de algumas encomendas que entraram 

no sistema. 

 

8ª Semana (17 de abril  a 21 de abril)  

Tratamento de alguns assuntos pendentes da semana anterior.  

Resposta a emails recebidos durante o fim de semana sobre algumas 

questões de encomendas de refrigerado. Os clientes propuseram suspender 

as encomendas de refrigerado por causa das semanas a seguir terem 

feriados. 

A pedido de alguns produtores foi atualizado a l ista de preços de revenda 

assim como o certificado de produção biológico em vigor.  

 

9ª Semana (24 de abril  a 28 de abril)  

Envio de email para a transportadora a soli citar a recolha no produtor.  
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Receção dos produtos do produtor e marcação da recolha com a 

transportadora, uma vez que a encomenda é de refrigerado a marcação é 

feita via email .  

Faturação dos serviços aos produtores referentes aos meses de: janeiro, 

fevereiro e março. Envio de faturas via email para os produtores em causa 

e envio de faturas por correio aos produtores que têm dificuldade em 

imprimir. 

Inicio da aprendizagem da plataforma da DHL para começar a fazer as 

recolhas pela a plataforma.  

Tratamento dos dados a ser inseridos na plataforma como: remetente e 

destinatário. 

Envio da 1ª  encomenda através da Plataforma DHL ( intraship)  

 

10ª Semana (2 de maio a 5 de maio)  

Entrada de encomendas na plataforma e notificação dos produtores.  

Começou-se a usar o Egoi (ferramenta de email marketing)  

Criação de algumas campanhas de teste no Egoi para saber como funciona.  

Envio da 1ª  campanha (newsletter) para os clientes. Foi obtido um bom 

feedback dos clientes.  

Foi ainda realizado uma campanha com os produtos mais r ecentes. 

 

11ª Semana (8 de maio a 12 de maio)  

Preparação de algumas encomendas a serem enviadas para os clientes.  

Envio de emails para alguns clientes, com informação relativa à 

encomenda. 

Marcação da recolha nas nossas instalações.  

Etiquetagem dos produtos assim como marcação das caixas conforme as 

encomendas.  

Pesagem das caixas conforme a encomenda para constar na guia de 

transporte da transportadora.  

Envio de uma newsletter através da plataforma Egoi.  
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12ª Semana (15 de maio a 19 de maio)  

Entrada de encomendas na plataforma e notificação dos produtores.  

Tratamento de newsletter ,  envio de campanhas dos produtos.  

Marcação de recolha em alguns produtores.  

Marcação da recolha na Portuguese Lands.  

Receção dos produtos e preparação das encomendas de refrigerado , 

conforme as encomendas.  

Pesagem das caixas de cada encomenda para constar na guia da 

transportadora. 

Tratamento de algumas imagens de alguns produtos,  para serem 

substituídos por alguns que existiam na plataforma com pouca resolução.  

 

13ª Semana (22 de maio a 26 de maio)  

Envio de emails sobre alguns assuntos pendentes da semana anterior.  

Contacto com possível produtor uma vez que existia uma lacuna na oferta 

da Portuguese Lands.  

Aceitação do produtor em entrar para Portuguese Lands. Tratamento da 

informação necessária assim como fotos dos produtos a serem inseridos na 

plataforma. 

Tratamento de algumas newsletters  a serem enviadas durante a semana 

para os clientes.  

 

14ª Semana (29 de maio a 2 de junho)  

Faturação aos nossos produtores dos serviços de abril  e  maio (faturação 

feita através de 20% das vendas de cada produtor em que 10% corresponde 

ao trabalho comercial e os outros 10% corresponde ao custo de transporte, 

logística, ações de marketing).  

Receção de email de um novo produtor a querer saber mais sobr e o 

conceito da Portuguese Lands.  
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Contacto com o possível novo produtor a esclarecer alguns assuntos no 

qual suscitavam dúvidas, após alguns contactos o produtor aceitou entrar 

na Portuguese Lands.  

Tratamento de dados do produtor e respetivos produtos para serem 

inseridos na plataforma da Portuguese Lands.  

Tratamento de dados para ser feita uma newsletter com os produtos 

respetivos do novo produtor. Campanha dos produtos, que foi enviado para 

informação para as lojas.  

 

15ª Semana (5 de junho a 9 de junh o) 

Tratamento de newsletter ,  envio de campanhas dos produtos.  

Tratamento de dados para o transporte dos produtos do nosso produtor.  

Envio de email para a transportadora para carregar a mercadoria no nosso 

produtor e descarregar nas nossas instalações  

Campanha sobre o novo produtor com os seus produtos biológicos.  

Envio de email para o produtor para avisar de novas encomendas 

disponíveis na plataforma da Portuguese Lands.  

Receção de encomendas na plataforma e notificação dos produtores.  

Receção da mercadoria  diretamente do nosso produtor e confirmação da 

mesma. 

Inicio do tratamento das encomendas.  

 

16ª Semana (12 de junho a 16 de junho)  

Tratamento de encomendas pendentes, divisão dos produtos para cada 

cliente, colagem de etiquetas nos produtos e embalamento  dos produtos 

nas respetivas caixas.  

Marcação das recolhas para ser feita na Guarda na segunda, terça e quarta -

feira e marcação de recolha no nosso produtor para ser feita na terça -feira. 

Marcação na plataforma da DHL com sobre a entrega da mercadoria aos 

clientes. 
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Impressão e colagem de etiquetas geradas pela DHL nas respetivas caixas 

de cada cliente.  

Impressão do fecho do dia através da plataforma da DHL para ser assinado 

pelo estafeta/motorista e pela pessoa que envia a mercadoria.  

Criação de 2 novos produtores na plataforma da Portuguese Lands e 

respetivos produtos.  

 

17ª Semana (19 de junho a 23 de junho)  

Telefonema a alguns dos produtores para resolver alguns assuntos 

pendentes. 

Surgiram algumas novidades dadas pelo produtor pelo facto de este ter 

disponível alguns produtos pedidos pelas lojas.  

Marcação da recolha no produtor.  

Envio de documentação via email  para o produtor devido aos produtos que 

ele tem que enviar.  

Receção da mercadoria enviada pelo produtor.  

Divisão da mercadoria pelas encomendas pe ndentes que necessitam dos 

produtos.  

Marcação da recolha na DHL para ser realizada na Portuguese Lands.  

Preparação de encomendas a ser enviadas e impressão e colagem das 

etiquetas nas caixas, obtidas através da DHL. Impressão do fecho do dia.  

Criação de novos produtos na plataforma e tratamento da informação a ser 

inserida na mesma. 

Telefonema para algumas lojas para saber como estão a correr as vendas 

dos produtos.  

Tratamento de algumas newsletters através da plataforma E-Goi .   

 

18ª Semana (26 de junho a 30 de junho)  

Envio de emails pendentes.  

Receção das encomendas enviadas pelo produtor e verificação dos 

produtos.  
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Colagem das etiquetas com o código de barras nos produtos. Divisão dos 

produtos conforme as encomendas e embalamento das mesmas.  

Marcação das recolhas e tratamento da informação para o envio.  

A pedido de um produtor foi marcado uma recolha com os dados que ele 

nos enviou.  

Preparação de encomendas a serem enviadas diretamente aos clientes na 

região do Porto.  

Visita ao local das futuras instalaçõe s da Portuguese Lands, situada ao 

lado da Egitana Musical.  

 

19ª Semana (3 de julho a 7 de julho)  

Troca de emails entre clientes sobre dúvidas de alguns produtos.  

Entrada de algumas encomendas de refrigerado na plataforma. Preparação 

das encomendas de refrigerado para serem enviadas para os clientes.  

Marcação da recolha a ser realizada nas nossas instalações através de  

email. 

Emissão de fatura de alguns produtos para os clientes.  

Preparação das novas instalações.  

 

20ª Semana (10 de julho a 14 de julho)  

Envio de emails para os produtores para saber se têm os produtos p rontos 

para marcas as recolhas.Pedido de recolha nos produtores através de email.  

Troca de emails entre algumas lojas.  

Receção das encomendas enviadas pelos produtores. Preparação das 

encomendas dos clientes através dos produtos enviados pelos produtores. 

Colagem das etiquetas necessárias para o envio da mercadoria. Emissão 

das faturas de alguns produtos.  

Marcação da recolha nas nossas instalações através de email.  

Envio de emails aos clientes sobre alguma informação que nos foi pedida.  

Emissão das faturas aos nossos produtores correspondentes ao mês de 

junho. 
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Anexo 3: Nota de transporte da Portuguese Lands 
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Anexo 4: Guia de transporte deixada pela DHL 
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Anexo 5: Etiquetas DHL 
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Anexo 6: Manifesto do fim do dia. 
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Anexo 7: Guia de transporte DHL 
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Anexo 8: Etiqueta com designação do Incoterm 
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Anexo 9: Exemplo de fatura de serviço prestado pela PL 
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