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Plano de Estágio Curricular 

 

Os objetivos estabelecidos para a realização do estágio curricular foram, principalmente, 

a aplicação de conhecimentos adquiridos no percurso académico e também a aquisição 

de novas competências. 

 

Foram delineados pela instituição de acolhimento as seguintes atividades a desenvolver 

pela estagiária: 

 

 Criação de uma base de dados sobre importadores alemães/brasileiros e criação 

de um mapa Google; 

 Tratamento da documentação das exportações/ importações; 

 Estudar e determinar o mercado com o qual a empresa deseja operar e definir 

objetivos e metas de exportação; 

  Análise de mercado e adaptar as mercadorias de acordo com a cultura local onde 

o produto será comercializado; 

 Faturação: elaboração e tratamento do IVA; 

 Atendimento telefónico/acompanhamento ao cliente. 
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Resumo  
 

O presente relatório descreve as atividades desenvolvidas na Vinoquel - Vinhos Óscar 

Quevedo, Lda., com duração de 4 meses, com início a 1 de março e términus a 23 de 

junho do presente ano, num total de 750h. 

 

Para uma boa integração na empresa, a estagiária teve uma apresentação da mesma com 

o acompanhamento do supervisor, ficando assim familiarizada com a empresa e com os 

seus funcionários. 

  

De seguida, foi proposto iniciar a principal tarefa: a pesquisa de contactos de potenciais 

importadores alemães. Após a realização da pesquisa passou-se à realização do mapa 

Google com suporte na mesma. Também foram realizadas tarefas no âmbito 

administrativo, como o tratamento dos documentos referentes ao transporte internacional 

de mercadorias e na área de comunicação, como a realização de visitas guiadas a turistas 

e clientes às instalações da empresa, tendo esta tarefa surgido ao longo do estágio e por 

isso não constando do plano inicial. Para além destas também foram realizadas tarefas na 

área de produção, nomeadamente na linha de engarrafamento onde o vinho é engarrafado, 

rotulado e encaixotado para assim poder seguir para o mercado. 

 

No decorrer do estágio curricular houve tarefas que não chegaram a ser desenvolvidas 

por opção do supervisor, como, a faturação: elaboração e tratamento do IVA e a adaptação 

das mercadorias de acordo com a cultura local onde iria ser comercializada.  

 

O estágio enriqueceu a estagiária como profissional, pois permitiu o primeiro contacto 

real com o mundo de trabalho. 

 

Palavras Chave: Atividade Vitivinícola; Comércio Internacional; Exportação; Pesquisa 

Mercado; Visitas Guiadas. 
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file:///C:/Users/AnaCoelho/Downloads/Ultima%20Versão%20Relatório.docx%23_Toc488013030
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Introdução 
 

O presente relatório surge no âmbito do estágio curricular inserido no plano de estudos 

do 2º semestre do 2º ano do Curso Técnico Superior Profissional em Gestão e Comércio 

Internacional, da Escola Superior de Tecnologia e Gestão do Instituto Politécnico da 

Guarda. Este estágio foi realizado na Vinoquel - Vinhos Óscar Quevedo, Lda., sedeada 

em São João da Pesqueira, entre 01 de março e 23 de junho do presente ano, cumprindo 

as 750 horas estipuladas para o mesmo. 

 

A Vinoquel - Vinhos Óscar Quevedo, Lda. tem como setor de atividade a produção e 

comercialização de vinhos licorosos e azeite biológico. 

 

O relatório de estágio tem como objetivo a descrição de todas as atividades desenvolvidas 

pela estagiária durante o período de estágio, onde a aluna colocou em prática conceitos 

teóricos lecionados ao longo da sua formação no curso técnico superior profissional de 

Gestão e Comércio Internacional. 

 

Assim, o estágio é um processo importante que permite ao estudante uma aproximação à 

vida profissional, através da articulação do conhecimento teórico e do conhecimento 

prático que a empresa lhe permite obter através do trabalho desenvolvido e da observação. 

 

O presente relatório encontra-se dividido em dois capítulos. No primeiro capítulo, surgirá 

a apresentação da empresa onde decorreu o estágio, e no segundo, constituindo a parte 

principal deste relatório, irão ser descritas as atividades realizadas ao longo do estágio, 

bem como uma análise às mesmas. 
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Capítulo I 

Identificação e Caracterização da 

Empresa 
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1. 1. Identificação e Caracterização da Empresa 

 

Neste capítulo1 será apresentada a caracterização da Vinoquel – Vinhos Óscar Quevedo, 

Lda., nomeadamente uma caracterização sumária da empresa; estrutura organizacional; 

visão, missão e objetivos. 

 

 

1.1. Identificação da Empresa 

 

Nome: Vinoquel - Vinhos Óscar Quevedo, Lda. 

Endereço: Quinta Sra. do Rosário, 5130-326 São João da Pesqueira 

Telefone: 254 484 323  

Site: quevedoportwine.com 

E-mail: info@quevedoportwine.com 

NIF: 503 307 220 

Denominação Comercial: Quevedo  

 

Na figura 1 podemos ver o logótipo da Vinoquel- Vinhos Óscar Quevedo, Lda.: 
 

 
 

 

Figura 1-Logótipo Vinoquel - Vinhos Óscar Quevedo, Lda. 

Fonte: Adaptado de Vinoquel- Vinhos Óscar Quevedo 

 

 

 

 

 

                                                      
1 Este capítulo foi elaborado com base em informação recolhida do Livro de Marca da 

Vinoquel - Vinhos Óscar Quevedo, Lda. 
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1.2. Caracterização Sumária da Empresa 

 

A família Quevedo é parte de uma nova geração de pequenos produtores com raízes no 

Douro. Durante muitos anos, esta família produzia uvas e vinho do Porto para vender aos 

comerciantes de Vila Nova de Gaia, mas quando Portugal aderiu à União Europeia (UE), 

em 1986, a mudança da legislação permitiu que estes produtores exportassem diretamente 

o vinho do Porto das suas adegas, nascendo assim, a marca familiar “Quevedo”. 

 

A Vinoquel - Vinhos Óscar Quevedo, Lda. tem como setor de atividade a produção e 

comercialização de vinhos licorosos e, residualmente, a produção de azeite biológico. 

Esta empresa conta no total com 22 colaboradores, que se encontram divididos entre os 

trabalhos agrícolas, produção dos vinhos e a venda dos mesmos.  

 

A Vinoquel - Vinhos Óscar Quevedo, Lda. surgiu em 21 de Agosto de 1990 da estima 

que os patriarcas da família, Óscar e Beatriz Quevedo, detêm em relação à produção 

vinícola com a qual tiveram contacto durante todas as suas vidas. Tudo começou quando 

Abel Gouveia da Costa plantou as primeiras videiras em Valongo dos Azeites, São João 

da Pesqueira. Foi depois seguido pelo seu filho, Raúl Gouveia Costa, que trouxe 

prosperidade ao negócio. Mais tarde seguiu-se João Batista Quevedo, genro de Raúl e pai 

de Óscar que continuou a expandir a plantação de vinhas para novas propriedades. 

 

Na década de 80, o casal Óscar e Beatriz decidiu criar um negócio próprio com base nos 

terrenos que teriam pertencido aos seus pais.  Começaram por expandir a produção, 

adquirindo, para isso, diversos terrenos. Em 1983 realizaram o primeiro grande projeto, 

sendo este, a plantação de Vale d’Agodinho. No início dos anos 90 decidiram construir 

uma adega, a qual sedia atualmente a empresa, investindo no engarrafamento e na 

comercialização dos vinhos que já produziam. Em 1991 fizeram o primeiro vinho do 

Porto nesta adega, o que representou uma nova era para esta família, pois foi a partir desse 

momento que começaram a engarrafar vinho do Porto com a marca da família.
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Desde então a Quevedo, marca como é reconhecida no mercado a Vinoquel – Vinhos 

Óscar Quevedo, Lda., tem vindo a expandir a sua área de cultivo para os atuais 112 ha de 

vinha e 25 ha de olival, estes ultimos, inteiramente em regime biológico. 

 

Assim que Cláudia, filha mais velha dos fundadores da Vinoquel - Vinhos Óscar 

Quevedo, Lda., terminou em 1999 a sua formação em enologia na Universidade de Trás-

os-Montes e Alto Douro, juntou-se ao negócio de família, passando a exercer a função de 

enóloga na empresa. Em 2007, foi a vez do membro mais novo da família Quevedo se 

juntar à equipa, Óscar Júnior, licenciado em Economia na Faculdade de Economia no 

Porto. Este, tornou-se o diretor comercial da empresa e, rapidamente, entendeu que o 

mercado nacional não era o suficiente para atingir os objetivos estabelecidos pela 

empresa.  

 

Atualmente a Vinoquel - Vinhos Óscar Quevedo, Lda. exporta para 26 países, sendo os 

principais a Bélgica, Eslováquia, República Checa, México, França, Finlândia, Noruega, 

Reino Unido, Dinamarca, Estados Unidos da América (EUA), Japão, Canadá, Holanda e 

China. No mercado interno os produtos são na sua maioria vendidos em lojas Gourmet e 

numa das famosas caves de vinho do Porto, na Ribeira da cidade do Porto, denominada 

de “Cave Quevedo”. 

 

A Vinoquel - Vinhos Óscar Quevedo, Lda. situa-se na Quinta Senhora do Rosário em São 

João da Pesqueira (Figura 2). 

 

Figura 2- Localização da Vinoquel - Vinhos Óscar Quevedo, Lda. 

Fonte: Adaptado do Google Maps, 2017 
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A Vinoquel - Vinhos Óscar Quevedo, Lda. possui 6 quintas: Vale d’Agodinho, Valeira, 

Trovisca, Senhora do Rosário, Alegria e Mós. A Quinta Senhora do Rosário é onde se 

situa a adega da empresa (Figura 3). 

 

 

  Figura 3- Sede da Vinoquel- Vinhos Óscar Quevedo, Lda. 

Fonte: http://dourovalley.eu/Multimedia/9/37/vinhos_oscar_quevedo1_1024x768.jpg. 

 

O capital social, valor que os acionistas ou sócios estabelecem para a sua empresa no 

momento da abertura, é a quantia bruta que é investida, necessária para iniciar as 

atividades de uma nova empresa, considerando o período de tempo em que ela ainda não 

vai gerar lucro suficiente para se sustentar. Atualmente o capital social da Vinoquel - 

Vinhos Óscar Quevedo, Lda. é de 550 000€. 
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1.3. Estrutura Organizacional 

 

Um organograma é uma representação esquemática que retrata visualmente a estrutura 

organizacional de uma instituição ou empresa. O principal propósito deste instrumento 

estrutural é apresentar a hierarquização e as relações entre os diferentes setores da 

organização. 

 

O organograma empresarial pode ser apresentado de diversas maneiras, sendo o modelo 

vertical um dos mais populares. Neste caso, cada órgão da organização é representado 

com os respetivos responsáveis pelos setores, organizados de forma hierárquica, sendo os 

postos mais elevados localizados no topo da estrutura, seguidos pelos seus respetivos 

subordinados. Na Figura 4 apresenta-se a estrutura organizacional da Vinoquel - Vinhos 

Óscar Quevedo, Lda. 

 

Figura 4- Organograma da Vinoquel - Vinhos Óscar Quevedo, Lda., adaptado

Direção Geral 

(Òscar Quevedo)

Departamento 
Comercial

(Óscar Quevedo)

Consultor de 
Marketing (Catavino)

Assistente de 
Comércio/Turismo 
(Marie Chataignat)

Assistente Logístico 
(Bruno Gomes)

Departamento de 
Enologia

(Cláudia Quevedo e 
Teresa Batista)

Assistentes de 
Enologia ( Mário 

Machado e Marian 
Stanica)

Departamento  
Vinícola

(Valentim Macedo)

12 colaboradores
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O diretor geral tem como função orientar e administrar os interesses globais da empresa. 

O cargo de diretor geral é ocupado pelo Dr.º Óscar Quevedo e situa-se no topo do 

organograma. Abaixo desta temos, no mesmo patamar, o departamento comercial, o 

departamento de enologia e o departamento vinícola. 

  

O diretor comercial responde pela direção das atividades e políticas do departamento 

comercial, alinhando a área aos objetivos estratégicos da empresa, avalia resultados, 

acompanha indicadores de desempenho e desenvolve planos de negócio para cumprir 

metas. Este cargo é ocupado pelo Óscar Quevedo e ele supervisiona o consultor de 

Marketing, Catavino, cuja função é o desenvolvimento e implementação das diretrizes 

estratégicas para o apoio à área comercial e venda dos produtos. Analisa o desempenho e 

define planos táticos para contribuir com as áreas comerciais no alcance das metas de 

vendas estabelecidas. Define conteúdo de divulgação de dados e informações e 

potencializa o uso de canais como a imprensa, anuários e outras publicações de mercado. 

Este também identifica, mapeia e desenvolve oportunidades de negócio e realiza a análise 

de concorrência comercial e de definição de estratégias de Marketing. Ao diretor 

comercial responde também a assistente de comércio e turismo, Marie Chataignat, a qual 

organiza as visitas turísticas às quintas e a presença em feiras de vinhos, e o assistente 

logístico, Bruno Gomes, o qual é responsável pela logística dos armazéns e pelos 

documentos necessários para o transporte de mercadorias. 

 

As enólogas, Cláudia Quevedo e Teresa Batista, têm a seu cargo tudo o que envolve a 

produção dos vinhos. Estas supervisionam os assistentes, Mário Machado e Marian 

Stanica, os quais tratam da higienização das cubas e de todos os outros materiais. 

 

Relativamente ao diretor vinícola, este é responsável pelos trabalhos realizados na vinha 

e supervisiona os doze afetos a esta área. 
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1.4. Visão, Missão e Valores 

 

A procura de melhores resultados é algo indispensável para que as organizações se 

mantenham competitivas num cenário cadenciado, tanto por regras advindas dos 

processos de internacionalização e também pelo crescente nível de exigência de um novo 

perfil de consumidores. Deste modo, as organizações começam a atuar de forma mais 

ideológica e ainda, uma vez que os produtos e serviços se mostram cada vez mais iguais 

e de maneira cada vez mais semelhante, atualmente as organizações apostam num 

conjunto próprio – Visão, Missão e Objetivos – que as identifiquem e as diferenciem das 

demais. 

 

1.4.1. Visão 

 

A Vinoquel - Vinhos Óscar Quevedo, Lda., visa permanecer e expandir-se no mercado 

internacional, fazendo chegar a qualidade dos seus produtos a todo o mundo. Para que 

isto seja possível, a empresa faz uso de técnicas que promovem a qualidade e 

sustentabilidade dos seus produtos. 

 

1.4.2. Missão 

 

A missão da Vinoquel  - Vinhos Óscar Quevedo, Lda. é a produção e comercialização de 

vinhos de qualidade com características muito próprias ligadas à longa tradição de 

produção vinícola no Alto Douro Vinhateiro. Esta tem um enorme orgulho da sua vasta 

gama de vinhos, da sua proporção no mercado e da relação de proximidade que mantém 

com os seus clientes apostando sempre na inovação. 

 

1.4.3. Valores 

 

A Vinoquel - Vinhos Óscar Quevedo, Lda., tem três valores que considera indispensáveis 

no seu dia-a-dia: 
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Otimismo 

“O mundo lá fora é difícil. E as várias turbulências económicas têm afetado Portugal. 

Mas estamos otimistas. Não esperando ingenuamente por dias melhores, mas 

inventando e construindo o nosso caminho. Porque cada vez que vimos um rosto feliz 

com uma garrafa de Quevedo, sabemos que bons dias acontecem o tempo todo” 

(Livro de Marca Quevedo, 2009); 

 

Confiança 

“No coração de tudo o que fazemos está a confiança. A nossa palavra compromete-

nos e habilita-nos a nos movimentarmos rapidamente, sem o peso da burocracia. A 

confiança dá-nos permissão para surpreender com novas ideias. A confiança é o elo 

que nos une a todos, desde os trabalhadores da vinha até quem compra um Porto 

Quevedo” (Livro de Marca Quevedo, 2009); 

 

Proximidade 

“Nada substitui a proximidade real de trocar ideias e construir relações honestas. É 

por isto que queremos produzir todos os nossos vinhos e deita-los para descansar na 

nossa adega em São João da Pesqueira e não para baixo em Vila Nova de Gaia. Só 

quando for o tempo certo, nós engarrafamos e embalamos os nossos vinhos, ainda na 

nossa adega, e só então, eles podem sair” (Livro de Marca Quevedo, 2009). 

 

1.4.4. Objetivos da Empresa 

 

Segundo o diretor geral Óscar Quevedo, os objetivos da Vinoquel - Vinhos Óscar 

Quevedo são: 

 assegurar a vasta gama de vinhos; 

 conseguir o máximo reconhecimento a nível nacional e internacional; 

 manter uma relação de proximidade com os seus clientes e garantir a satisfação 

destes; 

 ter uma boa relação com todos os colaboradores. 
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2. Estágio 

 

Neste capítulo irão ser apresentadas todas as tarefas realizadas no decorrer do estágio 

curricular, entre as quais, o estudo do mercado alemão dos Vinhos e a criação de um mapa 

Google de importadores alemães, de seguida o tratamento dos documentos referentes às 

exportações por estrada, com o suporte do programa informático  Primavera Professional 

V9.15, o acompanhamento ao cliente por telefone e e-mail, a realização de 

acompanhamento de visitas guiadas a clientes e a pequena experiência adquirida na linha 

de engarrafamento. 

 

Na primeira semana o contacto com a organização teve como propósito a integração da 

estagiária e o conhecimento do funcionamento da empresa. Na segunda semana deu-se 

início à principal atividade desenvolvida no estágio. Esta tarefa que decorreu durante 2 

meses e 15 dias consistiu numa pesquisa sobre o mercado alemão de consumo de vinhos 

e angariação de potenciais importadores, tendo sido feito posteriormente um mapa 

Google com as respetivas localizações. Esta atividade foi sendo intercalada com o 

acompanhamento  das visitas guiadas. O restante tempo de estágio foi dedicado ao 

acompanhamento aos clientes, ao tratamento dos documentos utilizados nas exportações 

e a colaboração na linha de engarrafamento. 
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2.1.Objetivos 

 

O principal objetivo do estágio curricular é a aplicação dos conhecimentos adquiridos ao 

longo do TeSP de Gestão e Comércio Internacional em contexto laboral. O estágio 

curricular permite ao estagiário o primeiro contacto com o mundo de trabalho, sendo 

posto à prova a sua capacidade de contornar as dificuldades e problemas em contexto 

real. 

 

As tarefas propostas para o estágio curricular foram (Anexo I): 

1. Criação de uma base de dados sobre importadores alemães /brasileiros e criação 

de um mapa Google; 

2. Tratamento da documentação relativa às exportações; 

3. Estudar e determinar o mercado com o qual a empresa deseja operar e definir 

objetivos e metas de exportação; 

4. Fazer a análise do mercado e adaptar as mercadorias de acordo com a cultura local 

onde o produto será comercializado; 

5. Faturação: elaboração e tratamento do IVA; 

6. Atendimento telefónico/ acompanhamento ao cliente. 

A prof. Isabel disse para apagar porque já tinha sido dito anteriormente, apago? 

 

O ponto 4 não se realizou, pois, inicialmente tinha sido pensado realizar um rótulo para 

o vinho Kosher (vinho judeu) mas depois o responsável pela organização decidiu não 

optar pelo mesmo. O ponto 5 não foi realizado porque a empresa subcontratou um 

contabilista e por isso a faturação não é realizada na empresa. Também não se realizou 

parte da atividade 1, pois a criação do mapa Google era para os importadores alemães e 

brasileiros e devido à falta de tempo apenas se realizou sobre os importadores alemães. 

Relativamente à tarefa 3, apesar de se ter estudado o mercado alemão de consumo de 

vinhos, não foram definidas metas e objetivos de exportação até à data de conclusão do 

estágio. Ás tarefas anteriores foram acrescentadas outras tarefas, como, pequenas ajudas 

na linha de engarrafamento, preparação da sala de provas e visitas guiadas pelas 

instalações e posteriormente a venda de vinhos 
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Todas as tarefas acima expostas serão apresentadas no decorrer deste relatório.
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2.2.Atividades Desenvolvidas 

 

Ao longo de 4 meses de estágio na Vinoquel - Vinhos Óscar Quevedo, Lda. foram 

realizadas diferentes tarefas, as quais, ajudaram bastante a estagiária como profissional. 

A estagiária realizou-as com a máxima motivação e interesse, sendo essas as palavras 

chave para o bom desempenho em todas as tarefas propostas. A experiência adquirida 

junto desta fantástica empresa irá, de certo, ajudar a estagiária a se tornar futuramente 

uma profissional de sucesso. 

 

 

2.2.1. Pesquisa de Mercados: Importadores Alemães 

 

Como ponto de partida foi proposto à estagiária uma pequena pesquisa sobre o mercado 

alemão de consumo de vinhos para se poder conhecer melhor os seus hábitos de consumo 

e assim conseguir descobrir quais os pontos estratégicos em que se poderia atuar.  

Para a realização desta pesquisa foi necessária a elaboração de algumas questões para que 

houvesse uma análise o mais real possível.  

As questões foram: 

 Qual o lugar do ranking mundial de consumidores de vinho se encontra a 

Alemanha? 

 Será que a produção da Alemanha é o suficiente para satisfazer os seus clientes? 

 Qual o poder de compra da população alemã por distritos/comarcas2? 

 Quais os principais locais de compra? 

Iniciamos a pesquisa sobre os hábitos de consumo de vinhos no mercado alemão 

querendo saber em que lugar do ranking mundial se encontrava, podendo assim saber se 

seria uma boa aposta para a empresa (esta pesquisa foi feita no site da OIV - Organização 

                                                      
2 regiões 
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Internacional da Vinha e do Vinho). Após a descoberta de que a Alemanha se situa em 

quarto lugar do ranking mundial dos maiores consumidores de vinho representando o 

maior mercado mundial de importação em volume, tentamos descobrir se a sua produção 

era o suficiente para satisfazer as necessidades dos seus clientes, vindo a concluir que há 

muito que esta não é suficiente (Análise Setorial- AICEP, 2014). Com o decorrer da 

pesquisa descobriu-se que o mercado alemão se distingue dos restantes mercados devido 

ao seu elevado consumo de vinhos, em particular tintos e brancos. 

Seguidamente procurou-se saber qual o poder de compra da população alemã por 

distritos/comarcas. De acordo com dados retirados do Instituto alemão das análises do 

comportamento do consumidor final (Gfk), os centros urbanos com maior poder de 

compra de vinhos são Munique, Frankfurt, Dusseldorf e Hamburgo (Figura 5). 
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Figura 5- Poder de compra de vinhos por habitante nas comarcas 

Fonte: Gfk, 2011 
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Por fim analisaram-se quais os principais locais de compra tendo-se destacado (Análise 

Setorial – AICEP, 2014) 

 Cadeias de hard discount; 

 Cadeias de supermercado (incluindo hipermercados); 

 Comércio a retalho especializado; 

 Compra direta do consumidor no produtor. 

Concluiu-se que grande quantidade de vinho é vendido nas cadeias hard discount e nas 

grandes cadeias do comércio a retalho alimentar segundo estudos realizados no ano 2011 

pela Gfk (Gráfico 1) e, no ano 2012 pelo Instituto de Análise de Mercado e de Gestão 

Empresarial da Escola Superior de Geisenheim (Gráfico 2). Destacaram-se, neste 

segmento, as duas cadeias discount da Aldi (Aldi Nord e Aldi Süd). Por outro lado, a 

quota e a agressividade, da cadeia Lidl também tem vindo a aumentar consideravelmente 

nos últimos anos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gráfico 1 - Importância dos locais de compra para o consumidor alemão- 2011 

Fonte: Estudo da Gfk (2011) 
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Tendo dado por concluída a pesquisa sobre o mercado alemão de consumo de vinhos, e 

sabendo como funciona, quais os pontos estratégicos para a colocação dos vinhos da 

Vinoquel - Vinhos Óscar Quevedo, Lda. neste mercado, prosseguiu-se esta atividade com 

a pesquisa de contactos, através do Google, nomeadamente nos locais que se 

determinaram no estudo. Para que este contacto fosse possível, fomos visitar os websites 

(apresentamos na Figura 6, um exemplo) um a um, para melhor compreender a dinâmica 

de cada uma das empresas importadoras e assim saber qual o tipo de vinho que 

deveríamos propor. 

 

 

 

 

 
 

 

Gráfico 2 –Importância dos locais de compra para o consumidor alemão- 2012 

Fonte: Estudo do Instituto de Análise de Mercado e de Gestão Empresarial da Escola 

Superior de Geisenheim (2012) 
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Seguidamente entrou-se em contacto com as empresas selecionadas por e-mail, fazendo 

uma breve introdução em que dizíamos que somos uma empresa familiar que se dedica à 

produção de vinhos no Douro, expondo os produtos que tem e facultando uma ficha 

técnica de cada um, onde era possível ver todo o processo pelo qual o vinho passa desde 

a chegada da uva até à garrafa pronta para comercialização. 

  

Com os contactos conseguidos criou-se um documento em Excel (Figura 7, Anexo II), 

onde constam os contactos que a empresa tem neste momento, com todos os seus dados 

(morada, número de telefone, email, website) e através deste documento prosseguiu-se 

para a última etapa desta atividade, ou seja, a criação de um mapa Google (Figura 8) que 

detém todos os contactos podendo assim ter uma visão mais realista da localização de 

todos os importadores alemães que poderão vir a trabalhar com a Vinoquel - Vinhos Óscar 

Quevedo, Lda.. 

 

 

 
 

 

 

 

 

Figura 6 - Página Inicial da Schlumberger GmbH 

& Co. Kg 

Fonte: https://www.schlumberger-onwine.de/ 

Figura 7 - Folha Excel com os contactos dos Importadores Alemães 
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Este mapa foi criado com uma breve pesquisa de como haveria de ser feito na internet. 

Primeiro abri a conta Google da empresa e seguidamente fui a “meus mapas” e criei um 

novo mapa, importando o documento Excel, sendo automaticamente criado o mapa. 

 

 

Sendo um dos pontos do plano de estágio o estudo e definição de um mercado com o qual 

a empresa desejasse operar e a definição de metas e objetivos de exportação, a estagiária 

estudou o mercado Alemão para a criação da base de dados e para a criação do mapa 

Google para os importadores alemães. Apesar de ter realizado o estudo deste mercado, 

não foram definidas metas nem objetivos de exportação, por opção do supervisor. 

 

Estudar o mercado Alemão permitiu à estagiária a aplicação de conhecimentos adquiridos 

na unidade curricular (UC) de sistemas de informação de mercados, pois nesta disciplina 

aprendemos a estudar o mercado e a analisá-lo.

Figura 8 - Mapa Google dos Importadores Alemães 
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Por falta de oportunidade o estudo foi realizado apenas com o recurso a pesquisas na 

internet, não tendo sido aplicado nenhum questionário no terreno. Esta pesquisa permitiu 

que se soubesse quais os melhores locais onde atuar para assim poder angariar clientes 

nas zonas em que o comércio de vinho fosse maior.  

 

Este estudo permitiu à estagiária uma redução dos contactos alemães podendo assim 

focar-se nos que mais se adequavam ao perfil da empresa. 

 

 

2.2.2. Tratamento dos Documentos das Exportações 

 

No comércio internacional os documentos desempenham uma importante função. A 

negociação internacional formaliza-se por meio de um contrato, que não precisa 

obrigatoriamente de ter um formato preestabelecido, podendo ser uma carta ou um fax, 

desde que se encontrem definidas todas as condições da operação. Para facilitar o 

intercâmbio comercial, alguns documentos são padronizados, embora haja diferenciação 

de modelos conforme o país importador, mas o importante é que haja clareza nas 

condições da negociação. 

 

A Vinoquel - Vinhos Óscar Quevedo, Lda. usa como suporte para o tratamento de 

documentos relativos às exportações o programa informático Primavera Profissional 

V9.15 (Figura 9). 

 

 

 

 

 

 
Figura 9 - Primavera Professional V9 

Fonte: http://www.pri.pt/images/primavera/primavera-

v9.png 
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Este programa emite faturas, guias de remessa e muitos outros documentos. A Vinoquel 

- Vinhos Óscar Quevedo, Lda. usa este programa principalmente para fins logísticos, para 

a emissão de guias de remessa e faturas. Os documentos utilizados para o transporte de 

mercadorias a nível internacional é o Contrato de Transporte Internacional de 

Mercadorias por estrada (CMR), a guia de remessa (Anexo III) e a fatura. 

 

 O CMR é um contrato de transporte que se estabelece por meio de uma declaração de 

expedição. Todas as empresas que se encontram licenciadas para operar no Transporte 

Internacional de Mercadorias por Estrada estão obrigadas a contratar e manter válida uma 

apólice de seguro que cubra a sua responsabilidade civil por danos causados aos objetos 

transportados, nos termos da Convenção Relativa ao Contrato de Transporte Internacional 

de Mercadorias por Estrada. Este documento deve acompanhar sempre o transportador e 

deve ser preenchido pelo expedidor quando o transportador vai efetuar a carga. Anexo a 

este deve ir a guia de remessa, que é um documento legalmente preenchido pelo 

expedidor sendo o transportador corresponsável pela correção no preenchimento do 

mesmo. No caso da Vinoquel - Vinhos Óscar Quevedo, Lda., a guia de remessa é 

elaborada utilizando o programa informático Primavera Professional V9.15.  

 

No menu de entrada do programa encontra-se a opção “Vendas/Encomendas” e após a 

entrada nesta opção selecionamos o tipo de documento que pretendemos emitir. 

Seguidamente selecionamos o número de cliente, que já se encontra na base de dados e 

que pode ir desde o 01 até ao 960 no caso da Vinoquel - Vinhos Óscar Quevedo, Lda., e 

automaticamente o programa insere todos os dados do destinatário (nome, morada e 

contribuinte) e do expedidor (nome, morada e contribuinte). Após os dados do expedidor 

e do destinatário devidamente preenchidos deve ser inserido o código do produto que se 

deseja exportar, por exemplo, 063 para o Porto Vintage e automaticamente aparece o 

preço unitário do produto, sendo assim necessário colocar apenas o número de unidades 

que serão transportadas, dando o valor final. É necessário também colocar a hora do 

transporte e a matrícula da viatura transportadora.  Por fim devem ser impressos dois 

exemplares desta guia, um que fica para o expedidor e outro para o transportador. 
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Juntamente com a mercadoria transportada vai a fatura proforma. Uma fatura proforma é 

um documento informativo frequentemente utilizado na cotação de produtos e na 

justificação da transação internacional dos mesmos. Após a aprovação do cliente esta 

pode ser convertida em fatura. Este documento também é emitido no Primavera 

Professional V9.15 e é elaborado da mesma forma que a Guia de remessa, selecionando-

se no programa este tipo de documento para preenchimento. 

 

Durante o estágio, a estagiária emitiu diversas guias de remessas e faturas através do 

Primavera Professional V9.15 e preencheu alguns CMR, inicialmente sob a supervisão 

do Bruno Gomes, responsável pela parte administrativa e pela logística da empresa. 

 

 

2.2.3. Atendimento Telefónico 

 

Ao longo de 4 meses a estagiária fez acompanhamento ao cliente através de atendimento 

telefónico. 

 

De acordo com o que foi lecionado na UC de Comunicação do curso, o atendimento 

telefónico deve ser realizado tendo em conta algumas regras. Na Vinoquel - Vinhos Óscar 

Quevedo, Lda., a estagiária pôs em prática o que tinha aprendido na UC de Comunicação, 

juntamente com as regras de atendimento telefónico da empresa. Este atendimento devia 

ser feito com profissionalismo, mantendo sempre certa formalidade para assim se poder 

transmitir seriedade e respeito pelo cliente, mesmo que este esteja a quilómetros de 

distância. Outro ponto a salientar é o tom de voz. Através deste é possível transmitir 

sentimentos como pressa e simpatia, por isso, não deveríamos falar nem muito alto nem 

muito baixo, nem muito devagar nem muito depressa, sendo assim pedido um ritmo que 

permitisse uma boa compreensão.  

 

Quando atendíamos o telefone dizíamos de onde estávamos a atender e fazíamos uma 

saudação sendo seguida de uma atitude de prestabilidade, “Vinoquel, bom dia em que 

posso ser útil?”. Quando se atendia o telefone tinha-se sempre um papel e uma caneta 
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junto, pois nem sempre é possível dar as respostas pretendidas no momento ou nem 

sempre se encontram as pessoas com quem o cliente pretende falar. Quando isto acontecia 

pedíamos para deixar o número que voltaríamos a entrar em contacto o mais 

brevemente possível. Antes de desligar a chamada desejávamos sempre uma boa 

continuação agradecendo e pedindo licença “continuação de um bom dia. Obrigada... 

Com a sua licença”. 

 

 

2.2.4. Visitas Guiadas a Turistas e Clientes 

 

Ao longo de quatro meses a estagiária também fez acompanhamento do cliente através 

de visitas guiadas pelas instalações da empresa (Figura 10).  

 

 

Figura 10- Esquema das visitas guiadas 

 

As visitas às instalações é um meio que a empresa adotou para promover a sua imagem e 

assim influenciar o seu público. Estas visitas tinham a duração de mais ou menos 1:30h 

podendo chegar a 2h dependendo do interesse demonstrado pelo visitante. 

 

Armazém 1

• Breve apresentação da Empresa

• Explicação do processo desde a chegada da uva até á sua fermentação

Armazem 2

• Explicação do espaço

• Breves noções vitivinícolas

Armazém 3

•Armazenamento de todo o vinho disponivél para venda nacional e internacional

Armazem 4

• Linha de engarrafamento

Cave

• Breves explicações do porque dos vinhos envelhecerem em madeira, quanto tempo demoram a envelhecer, qual o tipo de madeira 
apropriada e o porque de se encontrar no subterrâneo

•Por vezes procedia-se á degustação de vinhos diretamente dos toneis

Sala de 
Provas

•Degustação de Vinhos
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Iniciava-se a visita pelo armazém 1, onde se fazia uma breve apresentação da empresa e 

se explicava o processo desde a chegada das uvas até à fermentação das mesmas. 

Seguíamos para o exterior (armazém 2) onde se explicava o espaço e onde se davam 

breves noções sobre os processos vitivinícolas que ali se realizavam. A visita seguia até 

o armazém 3 onde se encontra armazenado todo o vinho disponível para venda nacional 

e internacional.  

 

No armazém 4 encontra-se a linha de engarrafamento. Neste armazém o visitante podia 

observar todo o processo desde a simples garrafa vazia até à garrafa devidamente rotulada 

e encaixotada pronta para seguir para o mercado. 

 

Após a linha de engarrafamento passava-se para o que é considerado pelos clientes o 

ponto alto da visita, a cave (Figura 10). Aqui é onde se encontram a envelhecer em 

madeira os vinhos do porto da empresa. É nesta parte da visita que explicamos cada tipo 

de vinho, quanto tempo demoram a envelhecer e que tipo de madeira é a mais apropriada 

e também o porquê de se encontrarem no subterrâneo. 
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Por fim prosseguia a prova dos vinhos apresentados durante a visita, que quando o tempo 

permitia, era feita na cave e diretamente dos toneis. Quando não era possível, os vinhos 

eram degustados na sala de provas. Regra geral, seguia-se a venda de alguns dos vinhos 

quando os clientes assim desejavam. 

 

 

2.2.5. Linha de Engarrafamento 

 

No decorrer do estágio na Vinoquel - Vinhos Óscar Quevedo, Lda. a estagiária também 

prestou auxílio na linha de engarrafamento (Figura 12) sempre que se revelou necessário. 

Por vezes são realizadas encomendas em grande volume e com datas bastantes limitadas, 

nessas ocasiões a linha de engarrafamento funciona com cerca de 10 funcionários os quais 

são dispensados dos trabalhos agrícolas para poderem exercer estas funções. 

Figura 11 - Cave Vinoquel - Vinhos Óscar Quevedo, Lda. 

Fonte: quevedoport 
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A linha de engarrafamento funciona com uma ligação a um tonel onde se encontra o vinho 

que se deseja engarrafar. Logo no início da linha encontram-se dois a três funcionários a 

colocar garrafas vazias na máquina (Figura 13) para que estas possam ser enchidas. 

 

Figura 13 - Enchimento de garrafas 

 

 

Após as garrafas estarem cheias passam para a colocação das rolhas, onde tem de haver 

sempre um funcionário a certificar-se que há rolhas suficientes para as garrafas e verificar 

se estas ficam direitas. Seguidamente passam para a fase da cápsula, onde tem de haver 

pelo menos dois funcionários a colocar as cápsulas por cima dos gargalos para 

Figura 12 - Linha de Engarrafamento 

Fonte: Google 

 
 

Fonte: Google 
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que a máquina as possa ajustar. Seguidamente as garrafas passam por um sistema de 

rolamentos que as limpa e, assim, lhes permite passarem para a quinta fase, ou seja, a 

rotulagem. Esta é feita também automaticamente e não necessita de uma pessoa a tempo 

inteiro, pois basta ir verificando esporadicamente se ainda há rótulos suficientes. Por fim 

através de uma mesa rolante as garrafas vão-se juntando e aí é necessário umas quatro a 

cinco pessoas para as encaixotar, passando a caixa pela última fase da máquina da linha 

de engarrafamento onde é selada e estando assim pronta para venda. 

 

Para além do engarrafamento de garrafas em tamanho normal (75 cl) (Figura 14), também 

eram engarrafadas, e apesar do processo ser bastante idêntico, as miniaturas (5 cl) (Figura 

15). Estas necessitam de três máquinas diferentes para se poder realizar todo o processo. 

Inicialmente enchem-se as garrafas duas a duas, sendo seguidamente uma a uma 

colocadas as rolhas numa segunda máquina. Por fim, manualmente são limpas, garrafa a 

garrafa, passando assim para a terceira máquina onde são rotuladas, uma a uma, sendo 

necessário a troca constante de garrafa por parte de um funcionário. Estas miniaturas 

também são encaixotadas  manualmente, sendo 40 por caixa e sendo selada também 

manualmente. As miniaturas têm vindo a ter uma crescente procura, pois para além de 

um excelente design os vendedores dos vinhos da Vinoquel - Vinhos Óscar Quevedo, 

Lda. optam por utilizar estas garrafas para oferecerem brindes aos seus clientes e/ou como 

amostras. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 14 - Porto Ruby 75cl 

Fonte: Google 

Figura 15 - Porto Ruby 5cl 
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A estagiária participou um pouco em todas as fases, mas dedicou-se mais tempo ao 

engarrafamento de miniaturas, pois houve uma encomenda que assim o exigiu. 
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Conclusão 
 

Concluídos os dois anos no TeSp de Gestão e Comércio Internacional, chega-se à 

conclusão que os conhecimentos adquiridos na Escola Superior de Tecnologia e Gestão 

do Instituto Politécnico da Guarda foram de extrema importância para a formação da 

aluna como pessoa e profissional. Aqui foi-nos proporcionado uma enorme educação e 

foram-nos facultadas inúmeras ferramentas que se tornaram fundamentais para o 

desempenho da aluna durante o estágio curricular. 

 

Na empresa onde foi realizado o estágio, a aluna foi muito bem acolhida e integrada, o 

que a ajudou na realização das tarefas com sucesso, tendo sido posto à prova os 

conhecimentos adquiridos. 

 

Durante o estágio na Vinoquel - Vinhos Óscar Quevedo, Lda., foram desenvolvidas 

diversas atividades que foram equilibradas entre as necessidades da empresa e os 

conhecimentos da aluna. 

 

Apesar de todas as atividades serem de grande relevância para o futuro, não foi possível 

desenvolvê-las todas como inicialmente foram propostas, como a definição de objetivos 

e metas de exportação e/ou a faturação da Vinoquel-Vinhos Óscar Quevedo, Lda. 

Contudo, outras foram acrescentadas ao planeado o que enriqueceu o estágio. 

 

As atividades desenvolvidas foram realizadas com sucesso sendo as palavras de ordem o 

esforço e a persistência. 

 

A maior dificuldade sentida ao longo deste estágio foram as visitas guiadas, pois algumas 

eram realizadas com estrangeiros, nomeadamente franceses, ingleses, espanhóis, 

italianos, entre outros, e era exigido que se falasse em inglês ou espanhol, sendo as 

palavras técnicas de difícil pronuncia. Outra atividade que foi bastante trabalhosa foi o 

estudo do mercado alemão, pois a informação era abundante, mas nem sempre fidedigna.
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Em suma, o estágio contribuiu para a evolução da aluna como pessoa e profissional, 

permitindo o primeiro contacto com o real mundo de trabalho, proporcionando-lhe assim 

ferramentas e noções para a sua vida profissional futura. 
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