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Ilustração 1 - Logotipo da Empresa 
Fonte: Predimarvão - Sociedade de Mediação Imobiliária, Lda. 
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Plano de Estágio 
 

O estágio curricular, integrado no curso de Gestão, foi realizado na Predimarvão- 

Sociedade de Mediação Imobiliária, Lda., sob orientação da Dr.ª Marina Marvão. 

Ao longo do estágio curricular, a estagiária foi desenvolvendo diversas tarefas, 

tendo um contacto, um pouco mais profundo, com o mundo do trabalho, onde se 

deparou com dificuldades e situações reais e com a complexidade das mesmas. 

As atividades desenvolvidas durante o estágio foram: 

 

• Atendimento ao Público; 

• Gestão de Clientes; 

• Gestão de Contactos; 

• Acompanhamento de processos; 

• Deslocação com os clientes às repartições públicas: 

� Câmara Municipal de Gouveia; 

� Finanças; 

� Conservatória Registo Predial; 

• Elaboração de mapas de Clientes; 

• Promover a venda de imóveis através de um novo site. 
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Resumo do trabalho desenvolvido no Estágio 
 

O estágio curricular é a etapa final de uma longa caminhada académica. Este 

estágio deu-me a oportunidade de conhecer o verdadeiro ambiente laboral, aplicar e 

aprender muitos conhecimentos que serão essenciais no futuro para uma melhor 

integração no mercado de trabalho. 

O estágio é denominado curricular quando está vinculado a um curso, seja 

superior, de ensino médio ou profissional. Os estágios curriculares são atividades 

programadas, orientadas e avaliadas que oferecem ao aluno oportunidades de 

aprendizagem profissional, social e cultural, ligadas à área de formação académica. 

 

Este estágio curricular decorreu numa agência imobiliária, no interior do país, 

mais propriamente na cidade de Gouveia, no período de verão no ano de 2015, na 

Predimarvão - Sociedade de Mediação Imobiliária, Lda. Decorrido esse período foi 

elaborado o relatório do trabalho desenvolvido, que consistiu em relatar todas as 

atividades realizadas no decorrer do estágio tais como atendimento ao 

público/telefónico, gestão de clientes, registo de novos contratos, elaboração de 

publicidade e renovação do site. 

 

 

Palavras-chave: Gestão, Imobiliária, Vendas, Organização. 

Jel Classification: M1 - Business Administration; 

M10 - General 
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Introdução 

 

O presente relatório tem como principal intuito descrever as atividades 

desenvolvidas no decorrer do período de estágio. 

O estágio é curricular, está inserido no programa estipulado para a Licenciatura 

em Gestão e é composto por quatrocentas horas.  

 

A empresa escolhida foi a "Predimarvão- Sociedade de Mediação Imobiliária, 

Lda.", sob orientação da Dr.ª Marina Marvão, em Gouveia. 

A escolha desta empresa para realização do estágio curricular, teve como principal 

objetivo conhecer os procedimentos de gestão adotados pela empresa e conhecer de 

forma mais aprofundada e detalhada as atividades que a empresa se dispõe a realizar. 

Este estágio serve para colocar em prática os conhecimentos adquiridos ao longo do 

curso de Gestão. 

 

O presente relatório está dividido em quatro pontos: 

 

No primeiro ponto faz-se a apresentação da empresa onde o mesmo foi realizado, 

Predimarvão - Sociedade de Mediação Imobiliária, Lda.; 

No segundo ponto serão apresentados os objetivos do trabalho desenvolvido no 

decorrer do estágio; 

No terceiro ponto faz-se uma breve síntese de todo o trabalho desenvolvido no 

estágio juntamente com uma explicação; 

No quarto ponto faz-se uma análise concorrencial da Predimarvão, tanto a nível 

do concelho de Gouveia, como do concelho de Seia. 

 

Por último, é apresentada uma conclusão onde se faz uma consideração sobre o 

contributo do estágio no desenvolvimento pessoal e profissional da estagiária, bem 

como os sentimentos gerais, objetivos futuros e as influências que este percuso 

curricular deixou. 

 

  



Relatório de Estágio  

Inês Oliveira Santos  Página | 2  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Capítulo I  
Caracterização da Instituição de Estágio 
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1.1 Apresentação da Instituição de Estágio1 
 

A Predimarvão - Sociedade de Mediação 

Imobiliária, Lda é uma agência imobiliária fundada 

em 2000, em Gouveia. 

Esta empresa surgiu após a alteração da 

legislação existente à data que regulava o setor. A 

mediação de negócios imobiliários apenas é possível 

através de empresas com licença para o efeito. Deste 

modo, houve a necessidade de separar as funções da 

“Empresa Mãe”, A Serrana, Imobiliária de 

Gouveia Lda – Compra e Venda de Propriedades, 

criada em 1985, e criar uma outra empresa paralela 

especificamente licenciada para a mediação de 

imóveis, a Predimarvão. 

 

 

Identificação: 

Denominação Social: Predimarvão - Sociedade de Mediação Imobiliária, Lda 

Morada:  Rua da República nº 110 R/C  

Apartado 101 

6290-518 Gouveia 

Telefone: +351 238 493 255 

Fax: +351 498 070 

E-mail:  predimarvao@sapo.pt 

Site: www.predimarvao.pt 

Número de Identificação Fiscal (NIF): 504 414 364 

Classificação das Atividades Económicas (CAE): 68311 - Atividades de 

mediação imobiliária 

Horário de Funcionamento: 9h00m às 12h30m 

 14h30m às 19h00m 

 

  
                                                      
1 Informação disponibilizada pela Drª. Marina Marvão 

Ilustração 2 - Entrada da Predimarvão 

Fonte: Elaboração própria 
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1.2.1 Missão da Empresa 
 

A empresa tem por missão ser especialista no mercado imobiliário, 

proporcionando um serviço de excelência que satisfaça todas as necessidades 

imobiliárias dos seus clientes. 

 

Tem o propósito de identificar as necessidades de cada um dos seus clientes, 

encontrar soluções adequadas com determinação, celeridade e transparência para que 

cada exigência, necessidade e desejo se torne uma realidade concretizada. 

Conhecedores da situação do mercado atual e do reflexo que têm no sector 

imobiliário adaptam as estratégias comerciais tornando-as mais eficazes e com preços 

mais reais/justos. 

 

1.2.2 Valores da Empresa 
 

A Predimarvão cresceu de forma sólida e moderada partindo de contactos já 

existentes e angariando novos clientes a partir de uma plataforma criada para 

apoiar/desenvolver o sector imobiliário (www.predimarvao.pt). Presta um serviço 

personalizado, contínuo e eficiente. 

O seu nome é sinónimo de credibilidade, profissionalismo e confiança 

conquistado pela competência e transparência. É uma empresa competitiva na 

abordagem e na utilização de equipamentos modernos e material publicitário (físico e 

virtual) que possibilitam maior capacidade de adequar-se às exigências de mercado e 

dos clientes. 

A sua maneira de estar no mercado vai ao encontro do que está estipulado no 

código deontológico da Mediação Imobiliária, que rege o comportamento do mediador 

imobiliário no decorrer da sua atuação, quer em relação aos clientes quer aos colegas de 

forma a respeitá-los. 
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1.2.3 Estrutura Organizacional da Empresa 
 

Esta sociedade foi inicialmente constituída por três sócios, tendo por objeto 

societário a prática de atividades de mediação imobiliária, segundo o nº 2 do artigo 1º 

do código das sociedades comerciais (CSC) e com o CAE 68311. Atualmente, apenas 

fazem parte dela dois sócios: 

 

• Francisco dos Santos Pinto Marvão (Sócio - Gerente); 

• Marina Alexandra Afonso Marvão (Sócia e Representante Legal da 

Empresa). 

 

A sociedade tem uma administração do tipo centralizada, pois têm um menor 

número de níveis hierárquicos, melhor possibilidade de interação no processo de 

planear, controlar e avaliar, decisões estratégicas mais rápidas e maior segurança nas 

informações. 

 

1.2.4 Entidade Reguladora da Empresa 
 

A atividade de mediação imobiliária, estabelecida em território nacional, sem 

prejuízo do disposto no artigo 21º da Lei n.º 15/2013, de 8 de fevereiro, depende de 

licença a conceder pelo InCI (Anexo I). Assim, quem pretenda exercer a atividade de 

mediação imobiliária deve previamente instruir, junto dos serviços do InCI um pedido 

de licenciamento. 

O Instituto da Construção e do Imobiliário designado por InCI é a autoridade 

competente que regula, supervisiona e fiscaliza a atividade de mediação imobiliária. 

Juntamente com a licença, o InCI emite cartões de identificação aos representantes 

legais das empresas licenciadas, os quais deverão ser exibidos em todos os atos em que 

intervenham.  

Ilustração 3 - InCI- Instituto da Construção e do Imobiliário 

Fonte: http://www.inci.pt/SiteCollectionImages/header_inci_new.jpg 
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As licenças têm validade ilimitada no tempo, sem prejuízo da caducidade por 

incumprimento dos requisitos exigidos, e da sua suspensão ou cancelamento. 

A licença é intransmissível, a qualquer título e para qualquer efeito. 

 

A Predimarvão detém a Licença 5124 

 

 

 

 

  

Ilustração 4 - A Predimarvão na InCI 

Fonte: http://www.inci.pt/Portugues/Mediacao/Paginas/LicencaMediacao.aspx 
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1.2.5 Equipa 
 

A agência imobiliária Predimarvão é formada por uma equipa de quatro 

profissionais dedicados e sensibilizados em procurar respostas certas e individualizadas 

para cada cliente. Fazem parte desses quatro profissionais, um advogado que garante, 

sempre que necessário, apoio jurídico, duas angariadoras de imóveis que tentam 

angariar todo o tipo de produtos que possam ser vendáveis na imobiliária e o gerente, 

que garante o bom funcionamento da empresa. 

A Predimarvão possui também um site bastante detalhado, em que os cliente 

podem encontrar inúmeros imóveis (www.predimarvao.pt). 

 
1.2.6 Serviços Complementares 
 

A Predimarvão oferece um serviço completo, personalizado e especializado no 

âmbito dos negócios imobiliários. Entre os quais destaco: 

 

���� Estudo da oferta imobiliária e viabilidade comercial; 

���� Venda de imóveis; 

���� Avaliação de imóveis; 

���� Arrendamento de imovéis; 

���� Recebimentos de rendas; 

���� Recolha de chaves; 

���� Preparação de imóveis para visita; 

���� Redação de: 

•••• Contratos de arrendamento habitacional (Anexo II); 

•••• Contratos de arrendamento comercial (Anexo III); 

•••• Contratos promessa de compra e venda (Anexo IV); 

•••• Procurações (Anexo V).  

Ilustração 5 - Interior da agência imobiliária 

Fonte: Elaboração própria 
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O contrato de arrendamento é o documento que determina os deveres e os direitos 

do proprietário de um imóvel e os do seu inquilino. 

 
•••• Contrato de arrendamento habitacional - A crescente procura de 

arrendamento em consequência da crise do mercado da construção e do imobiliário e a 

ausência de oferta de arrendamento a preços acessíveis determinaram que a reforma do 

arrendamento urbano fosse assumida como um objetivo prioritário no domínio da 

habitação. 

O arrendamento urbano de 2006 não conseguiu responder aos principais 

problemas com que se debatia na altura, especialmente os relacionados com os contratos 

de rendas anteriores a 1990 e a dificuldade de realização de obras de reabilitação em 

imóveis arrendados. Nesse sentido, entrou em vigor no dia 12 de novembro de 2012, a 

Lei nº 31/2012, que procede à revisão do regime jurídico do arrendamento urbano, 

introduzindo várias medidas destinadas a dinamizar o mercado do arrendamento, de que 

se salientam: Maior liberdade na estipulação da duração dos contratos pelas partes 

(deixa de existir um prazo mínimo para os contratos);  Maior relevo da negociação das 

partes na atualização das rendas antigas (contratos celebrados antes de 1990, a 

atualização assenta num mecanismo de negociação da renda  pelas partes, 

salvaguardando as situações de arrendatários com 65 ou mais anos de idade ou com 

deficiência grave); Novo regime para realização de obras em prédios arrendados (O 

regime da denúncia para obras é completado e desenvolvido pela Lei n.º 30/2012, de 14 

de Agosto).  

 
•••• Contrato de arrendamento comercial - Neste tipo de arrendamento, também 

há a obrigação de seguir o Novo Regime do Arrendamento Urbano, a liberdade 

contratual é elevada, e assim, o proprietário e o inquilino podem estabelecer as suas 

próprias regras relativamente à duração e denúncia do contrato. 

Os contratos de arrendamento comercial não necessitam de ser celebrados através 

de escritura pública, basta apenas um mero documento escrito. Estes contratos são 

utilizados, especialmente, entre comerciantes, dotados de maior nível de conhecimento 

e protecção dos seus próprios interesses. 

Ambos os contratos devem ter três exemplares: um para o arrendatário e outro 

para o senhorio, cabendo a este entregar um terceiro exemplar na repartição de finanças 

para efeitos fiscais.   
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• Contrato promessa de compra e venda - É um acordo escrito entre quem 

promete vender e quem promete comprar. Não é obrigatório celebrar um contrato 

promessa de compra e venda, uma vez que a transmissão do imóvel só se obtém com a 

celebração de uma escritura pública. O contrato promessa de compra e venda serve 

como garantia de que o vendedor e comprador vão realizar o negócio definitivo, é 

frequente haver com o contrato promessa a entrega de uma quantia em dinheiro, por 

conta do preço total do imóvel, que se chama de sinal. 

A lei exige que quando é celebrado um contrato promessa de compra e venda para 

transmissão de edifício, já construído, em construção ou a construir, as assinaturas 

sejam reconhecidas na presença do notário com a menção de que foi exibida a Licença 

de Utilização ou Construção. 

 

• Procuração - É o ato de se atribuir poderes de representação. Serve como 

autorização, para que uma pessoa atue em nome de outra em certas tarefas. Uma 

procuração deverá ter os nomes completos das pessoas envolvidas, os endereços de 

domicílio, profissões, a menção ao lugar e à data onde os poderes serão passados, os 

objetivos da atribuição de poderes e a descrição exata desses poderes. 

É importante realçar que procuração e mandato não é a mesma coisa, isto por que 

o mandato necessita de manifestação de vontade de duas partes, enquanto que a 

procuração depende apenas da manifestação de vontade daquele que tem a intenção de 

ser mandante. 

 

1.2.7 Parcerias 
 

A Predimarvão criou parcerias com profissionais e entidades que possibilitam a 

resolução rápida de assuntos em diferentes áreas que resultam em conforto e satisfação 

para os seus clientes, tais como: 

���� Manutenção e Reparação: caixilharia, canalização, eletricidade, estores, 

carpintaria, pintura; 

���� Obtenção de licenças e Certificações: Licença de Habitabilidade (Anexo VI), 

Certificação Energética (Anexo VII); 

���� Sistemas de Climatização: aquecimento central, painéis solares; 

���� Remodelações/Requalificações de imóveis: substituição de telhas. 
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No que se segue, a estagiária irá diferenciar, licença de habitabilidade de 

certificação energética. 

 
A licença de habitabilidade é um documento emitido pela câmara municipal, 

onde se localiza o imóvel que se pretende vender ou comprar. 

O objetivo da licença de habitabilidade é confirmar que o imóvel foi inspecionado 

e se encontra dentro das condições exigidas por lei para ser habitado. Esta licença é uma 

licença de utilização de um determinado imóvel cujo o uso se destina à habitação. Para 

fazer uma escritura ou contrair um crédito habitação é necessário apresentar a licença de 

habitabilidade, que pode assumir diferentes formas, já que cada câmara a emite de modo 

diferente. 

Para requerer a licença de habitabilidade deve deslocar-se à respetiva câmara 

municipal, preenchendo um requerimento próprio, com os elementos indispensáveis à 

localização do imóvel. É importante informar-se, previamente, junto de alguém com 

conhecimentos técnicos, no sentido de verificar se a casa reúne as condições de 

habitabilidade exigidas por lei (saneamento, água, eletricidade e gás), para que possa ser 

emitida a licença, caso contrário a mesma será recusada após vistoria. 

O imóvel tem de estar igualmente em conformidade com o seu projeto de 

arquitetura. Se não for o caso, terá que fazer novo levantamento do que foi construído e 

iniciar um processo de legalização da construção, só recebendo a respetiva licença 

posteriormente. 

No entanto, se o imóvel for anterior a 1951, este não carece de licença de 

habitabilidade, já que a legislação que regula as construções (Regulamento Geral das 

Edificações Urbanas) saiu unicamente nesse ano. Neste caso, basta apresentar uma 

declaração onde conste que o imóvel é anterior a 1951. 

 
A Certificação Energética é obrigatória desde 01 de dezembro de 2013, para 

todos os proprietários de imóveis em comercialização, quer para venda quer para 

arrendamento. Isto é, se tiver o seu imóvel para venda, quer a título particular, quer 

através de uma mediadora imobiliária, terá que fazer referência à classe energética do 

mesmo e exibir o respetivo certificado. O incumprimento deste dever constitui uma 

contraordenação punível com coima cujo valor oscila entre € 250,00 e € 3.740,00 no 

caso de pessoas singulares e de € 2.500,00 e € 44.890,00 no caso de pessoas coletivas. 
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A validade de um certificado energético é de 10 anos, salvo no caso de edifícios 

ou frações sujeitas a auditorias periódicas à energia ou à qualidade do ar interior (QAI). 

Nestes casos a validade pode ser de dois, três ou seis anos. Enquanto houver um 

certificado válido para o imóvel em questão, este pode ser utilizado quantas vezes forem 

necessárias. 

As recomendações feitas pelo técnico no certificado são apenas recomendações 

para o caso do proprietário querer melhorar a eficiência energética da casa mas não são 

vinculativas e não obrigam o proprietário a fazer qualquer obra ou reparação. 

Os edifícios devolutos ou em ruínas não precisam de certificado energético, de 

acordo com a ADENE (Agência para a Energia), "caso existam evidências de que o 

imóvel em causa está em ruínas ou que é devoluto e que não dispõe de condições para 

ser habitado ou utilizado sem que seja sujeito a uma obra de reabilitação/reconstrução, 

obra essa que envolva um processo de licenciamento e certificado energético respetivos, 

então considera-se que o imóvel não pode ser usado para habitação e/ou serviços". 

Assim sendo, o proprietário não precisa de apresentar um certificado energético no 

momento da venda deste tipo de imóveis, mas é necessário que os ditos imóveis sejam 

considerados em ruínas ou devolutos pela entidade municipal onde o mesmo se situa. 

 

Todos os edifícios são classificados através 

de uma escala pré-definida de 8 classes (A+, A, B, 

B-, C, D, E e F), em que a classe A+ corresponde a 

um edifício com melhor desempenho energético e 

a classe F corresponde a um edifício de pior 

desempenho energético. Cada edifício de habitação 

e/ou serviço têm formas de classificação diferentes 

apesar de se usar a mesma escala. 

Atualmente, nos edifícios novos, as classes 

energéticas variam apenas entre as classes A+ e B-, 

sendo esta última o limite a que estes edifícios 

estão sujeitos. Os edifícios sujeitos a grandes 

intervenções têm um limite C. Referente aos 

edifícios já existentes, estes poderão apresentar 

qualquer tipo de classe energética.  

Ilustração 6 - Escala das Classes Energéticas 

Fonte: http://www.projsul.com/wp-

content/uploads/2014/05/A_F-264x300.jpg 
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2.1 Objetivos do trabalho desenvolvido 
 

O estágio é considerado a última fase da Licenciatura e é uma componente de 

grande importância para o início da vida ativa. Este foi realizado com o intuito de 

aplicar os conhecimentos e competências adquiridas ao longo do curso de licenciatura 

em Gestão da Escola Superior de Tecnologia e Gestão (ESTG) do Instituto Politécnico 

da Guarda (IPG). 

 

O primeiro objetivo do estágio passou pelo conhecimento da organização em 

vários domínios, pelo exercício de diferentes atividades desenvolvidas pela instituição, 

e o desenvolvimento de um projeto integrado a partir da realidade observada. Não basta 

possuir os conhecimentos adquiridos no currículo formal, mas há que saber mobilizá-los 

de modo adequado, aplicando-os no momento oportuno. Deste modo, o estágio permite 

o desenvolvimento de competências profissionais, saber, saber-estar e saber-ser. Para a 

prática das atividades de estágio torna-se necessário um local que acolha o estagiário. 

No meu caso, o local de estágio foi a empresa Predimarvão - Sociedade de Mediação 

Imobiliária, Lda., que teve a duração de 400h. 

 

O segundo objetivo foi relacionar-se com a aprendizagem das tarefas realizadas na 

empresa para poder efetuar um atendimento eficiente e eficaz, de forma a satisfazer as 

necessidades do cliente, com o maior profissionalismo possível. Atualmente, é muito 

importante saber comunicar e lidar com as pessoas. 

 

O terceiro objetivo foi o de conhecer os produtos em comercialização pela 

imobiliária, para assim, poder identificar as necessidades dos clientes e conseguir 

oferecer-lhes a melhor proposta, de acordo com as suas preferências. 

 

Assim, a empresa atua numa economia cada vez mais globalizada, dinâmica, 

complexa e competitiva, do qual resultam consumidores cada vez mais exigentes e 

informados. A marca própria é muito importante, porque o cliente pode ficar fidelizado 

com a marca. 
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2.2 Trabalho desenvolvido no estágio 
 

Durante o estágio, a estagiária desenvolveu muitas atividades, iniciou o estágio 

acompanhando o tutor na organização, de forma a tomar conhecimento das tarefas de 

maior responsabilidade operacional, tal como organização de documentos e 

procedimentos necessários. Desta forma, o orientador da empresa forneceu-lhe um 

conjunto de informações, a um bom desempenho durante o período de estágio. 

No início do estágio, a estagiária teve tarefas estritamente administrativas, isto é, 

atendimento telefónico, atendimento ao público, registo de novos contratos e 

organização de arquivo. 

 

 

2.2.1 Atendimento telefónico 
 

Relativamente ao atendimento telefónico, a Predimarvão é uma empresa com 

alguma procura, por ser a única no concelho de Gouveia, daí as chamadas recebidas 

serem frequentes. A estagiária atendia todos os telefonemas e respondia às perguntas do 

cliente, mas, por vezes, era necessário passar a chamada para a gerente ou para os 

consultores. 

Daí a necessidade de criar um documento excel com todos os contactos de 

clientes, para que a Drª. Marina pudesse aceder em qualquer altura, e saber se o cliente 

já tinha ligado alguma vez para a empresa. 

No atendimento havia sempre a preocupação de o cliente ser atendido com 

simpatia, pois este tipo de atendimento é muitas vezes o primeiro contacto que o cliente 

tem com a empresa. Um bom atendimento reflete a boa imagem da empresa. 

 

2.2.2 Atendimento ao público 
 

Relativamente ao atendimento ao público, a estagiária cumprimentava, 

acompanhava e despedia-se do cliente, agradecendo sempre; cuidava da imagem global, 

o que devia dizer e a forma como dizia, assim como o olhar, expressão facial; 

desenvolvia a simpatia e a delicadeza, comportando-se sempre de forma educada; 

demonstrava boa vontade na prestação de serviços; revelava genuíno interesse pela 
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satisfação do cliente, atitude positiva e motivação. Conhecia o serviço e a instituição; 

revelava habilidade para compreender que cada nova situação, até eventualmente de 

reclamação, se apresentava como um desafio, isto é, uma oportunidade de fidelizar um 

cliente; corrigir falhas e concentrar-se na sua efetiva resolução. 

 

2.2.3 Gestão de Clientes/Contactos 
 

A gestão de clientes é um conceito antigo que faz parte da prática das empresas, 

como conhecer o perfil do cliente e esforçar-se para agradá-lo. 

As empresas tentam diariamente vender mais, conquistar novos mercados, 

oferecer melhores serviços e atendimento, mas se nestas empresas "o cliente estivesse 

em primeiro lugar", os objetivos seriam alcançados. A estagiária tentava sempre saber 

quem era o cliente, que tipo de imóvel lhe interessava e fazia uma recolha de possíveis 

imóveis para que depois indicar os vários imóveis de acordo com as suas necessidades. 

Atualmente, as pessoas tendem a procurar novas experiências. A missão do 

"cliente em primeiro lugar" parece muito fácil de colocar em prática, mas isso não é 

verdade, pois existem diversas barreiras culturais que precisam ser revistas tais como: 

 

1. Desenvolver sentimentos de lealdade para com o cliente pois poderá existir 

uma parceria entre comprador e vendedor que vai para além da simples 

compra de um produto; 

 

2. Ouvir o cliente, pois este pode trazer um feedback importante para a inovação 

de produtos e serviços. As empresas que conhecem as características e 

serviços que o clientes precisa, trazem mais valor à empresa e maiores níveis 

de satisfação, logo, terão sucesso na construção do negócio e nos lucros; 

 

3. Fazer o necessário para estar perto do cliente nomeadamente, trabalhar com 

ele para encontrar formas de o ajudar nas suas necessidades. Os clientes sem 

atenção perdem-se, e é da responsabilidade das pessoas que têm contacto 

direto com o cliente perceberem a importância de mantê-los na empresa. A 

diferença está nos detalhes! 
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Relativamente à gestão de contactos, a estagiária otimizava as tarefas, fazia o 

registo de todas as atividades da empresa, analisava o perfil de cada cliente, 

conhecendo-o, respondendo às suas necessidades e acompanhando-o em tempo real. 

A gestão de contactos possibilita maior rapidez e eficiência nas tarefas e 

simplificação do trabalho, seguimento de tarefas e alertas, ou seja, sempre que um 

cliente ligava para a empresa, ficava uma "nota" a dizer o que o cliente pretendia para a 

aestagiária não se esquecer. O grande objetivo da gestão de contactos consiste na 

manutenção dos clientes existentes e na exploração de novas oportunidades de negócio. 

 

2.2.4 Registo de novos contratos 
 

No registo de contratos, a estagiária inseria os 

dados dos novos contratos adquiridos pelas 

angariadoras, em tabelas no programa excel. Fazem 

parte desses dados o número de contrato, o nome do 

cliente, a data em que o contrato foi assinado, os 

dados do imóvel em questão (morada e preço) e os 

dados do cliente. 

Após este registo, a estagiária arrumava os 

contratos nas devidas pastas (cada cliente tem uma 

pasta específica). 

 

2.2.5 Digitalização, cópia e arquivo de documentos 
 

Em relação a este ponto, os contratos são assinados pelos clientes, e a estagiária 

digitalizava e arquivava no processo de cada cliente. É, por isso, importante guardá-los 

em capas devidamente identificadas. 

Cada angariador tem a sua própria pasta onde constam todos os contratos. 

Existem também umas pastas onde se encontram os contratos retirados, quando os 

clientes já não querem o imóvel, retiram-no da empresa. Foi também trabalho da 

estagiária organizar as pastas por ID (identificação), ou seja, colocar as mesmas por 

ordem crescente de número pelo qual o cliente é identificado (ID). 

  

Ilustração 7 - Pasta de cliente 

Fonte: Elaboração própria 
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2.2.6 Deslocação com a Drª. Marina às repartições públicas: 
 

Uma repartição pública é um serviço do estado, que assegura a satisfação de 

variadas necessidades coletivas. Sempre que fosse possível, a estagiária deslocava-se 

juntamente com a Drª Marina às diferentes repartições públicas, ajudando-a com os 

processos dos clientes. 

 

2.2.6.1 Conservatória Registo Predial: 

 
A conservatória de registo predial é um serviço público, dependente do Ministério 

da Justiça, onde é registada a informação essencial relativa aos bens imóveis, assim 

como a sua localização, composição e identificação dos sucessivos proprietários. 

 

Na conservatória pode tratar-se de vários assuntos, tais como: 

•••• Requerimento de certidões perdiais (aceder em tempo real e em qualquer 

momento, a todos os registos em vigor e pedidos de registo pendentes sobre 

um determinado prédio descrito); 

•••• Buscas de processos de clientes; 

•••• Marcação e realização de escrituras no sistema Casa Pronta (neste tipo de 

sistema, o cidadão, as empresas e as entidades públicas intervenientes nos 

negócios têm acesso aos serviços e à informação necessária de apoio para a 

realização de procedimentos - www.casapronta.pt); 

•••• Verificação de inscrições e descrições dos prédios. 

 

2.2.6.2 Serviço das Finanças: 
 

O serviço das finanças também é um serviço público, e tem ao dispor dos 

contribuintes uma linha de atendimento telefónico para facilitar a obtenção de 

esclarecimentos, apoio e acompanhamento relativamente a questões tributárias e 

aduaneiras. Também fornece ajuda relacionada com os serviços on-line, 

disponibilizados no Portal das Finanças - www.portaldasfinancas.gov.pt. 

 

As finanças também tratam de outros assuntos, com por exemplo: 

•••• Buscas e consultas de certidões matriciais; 
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•••• Participações em processos de heranças e inventários (quando se trata de 

processos de heranças dá-se o nome de banda 7, porque é atribuído um novo 

número de contribuinte que normalmente começa por 700); 

•••• Requerimento de números de contribuintes de clientes (normalmente só se 

costuma pedir os números de contribuinte dos clientes que estão fora do país 

pois torna-se mais fácil tratar do processo de cada um). 

 

2.2.6.3 Câmara Municipal de Gouveia: 

 

A Câmara Municipal é um órgão legislativo, responsável pela elaboração de leis, 

visando o bem estar e a organização social de uma cidade. 

 

Na câmara municipal pode tratar-se de vários assuntos, tais como: 

•••• Acompanhamento de projetos de clientes; 

•••• Requerimento de certidões anteriores a 1951 (os certificados energéticos são 

obrigatórios para casas a partir de 1951 por isso, todos os clientes que tenham 

casas construídas antes desse ano têm de ter um documento passado pela 

câmara em como a casa pode ser vendida). 

 

2.2.6.4 Cartório Notarial: 
 

Os cartórios notariais são competentes para praticar, dentro do concelho onde se 

situem, quaisquer atos notariais, ainda que respeitem a pessoas domiciliadas ou a bens 

situados fora da área do respetivo concelho. 

 

O notário pode tratar de vários assuntos, com por exemplo:  

•••• Marcação e realização de escrituras no sistema Casa Pronta; 

•••• Realização de procurações; 

•••• Reconhecimento de assinaturas. 
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2.2.6.5 Escritório de Advocacia: 
 

O consultor que exerce a advocacia pode também ser gerente de uma sociedade 

por quotas que tem por objeto a consultoria e assessoria empresarial, tributária e 

serviços jurídicos.  

O advogado também pode tratar de alguns assuntos, tais como: 

•••• Realização de contratos promessa de compra e venda e de arrendamento 

habitacional e/ou comercial; 

•••• Reconhecimento de assinaturas. 

 

2.2.7 Elaboração de publicidade 

 

Durante o estágio foram criadas várias formas de divulgação da imobiliária, para 

fazer uma maior publicidade a diferentes imóveis. O principal objetivo foi dar a 

conhecer aos clientes a variedade de imóveis que a Predimarvão tem para vender. 

Desta maneira, a estagiária pôde ajudar a criar folhas de mostra conforme se iam 

vendendo e angariando novos imóveis (Anexo VIII); dar opinião sobre a disposição de 

novos flyers para divulgação mais alargada dos imóveis (Anexo IX), assim como de 

cartões de visita para informar os clientes de alguns contactos, da morada e os 

documentos necessários para a venda de um imóvel (Anexo X). A estagiária dava a sua 

opinião baseada na cor e na disposição dos flyers e dos cartões de visita, para que a 

gerência tivesse uma outra opinião. 

 

2.2.8 Renovação do Site 

 

Uma outra forma de divulgar os imóveis em carteira é através de um site. A 

Predimarvão já faz a divulgação dos imóveis através do site há aproximadamente 15 

anos e este ano decidiu renová-lo, pois já estava a ficar desatualizado.  

Quando se iniciou o estágio curricular, a imobiliária já tinha contratualizado a 

renovação do site, ou seja, a criação de um novo site que fosse diferente, inovador, mais 

atrativo e principalmente mais atualizado pois os clientes necessitavam de uma nova 

visão do mercado (Anexo XI). Ainda assim, aceitaram uma nova opinião, a da 
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estagiária, e decidiram fazer algumas alterações antes da mudança para o novo site, 

como por exemplo, colocar uma marca d'água por trás dos imóveis, para não haver 

plágio das fotos; alteração de algumas cores, para que ficasse mais vivo e mais atrativo; 

colocação de mais extras para os diferentes imóveis em carteira. 
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2.3 Análise Concorrencial 
 

Para que uma empresa seja bem-sucedida, é necessário saber o que a concorrência 

oferece aos clientes. Conhecendo os concorrentes, a empresa sabe que produtos ou 

serviços poderá oferecer, assim como publicitá-los de uma maneira eficaz. 

 

A Predimarvão não pode ser considerada líder de mercado na zona de Gouveia, 

pois não existe mais nenhuma imobiliária para fazer concorrência. 

No entanto, pretende alargar as vendas para um outro mercado, um mercado 

maior e diferente, na zona de Seia.  

 

Ainda assim, os possíveis concorrentes desta imobiliária são: 

• Belaserra - Mediação Imobiliária, Lda.; 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Mountain Home - Imobiliária. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Ilustração 8 - Logotipo da Belaserra 

Fonte: www.belaserra.com 

Ilustração 9 - Logotipo da Mountain Home 

Fonte: www.mhimobiliaria.pt 
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É importante que a Predimarvão tenha um padrão inovador e diferente das outras 

imobiliárias, nomeadamente na forma de tratar os clientes e funcionários.  

Deve também manter a estrutura e garantir os melhores preços, dentro da 

qualidade que pretende oferecer, e criar uma imagem de solidez e competência e uma 

técnica inabalável que satisfaça as expectativas dos clientes mais exigentes e com 

carteiras mais generosas.  

No que respeita a este ponto, a estagiária consultava regularmente o site e a página 

de facebook dos possíveis concorrentes, para saber se havia alguma alteração 

relativamente aos imóveis ou até mesmo à disposição de determinadas informações. 

O principal objetivo da Predimarvão é diferenciar-se, neste novo mercado, através 

de angariadores responsáveis e profissionais, tentando responder cada vez melhor aos 

seus compromissos. 
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Conclusão 
 

O estágio curricular foi realizado na empresa Predimarvão - Sociedade de 

Mediação Imobiliária, Lda., foi bastante enriquecedor tanto a nível profissional como 

pessoal, permitindo pôr em prática conhecimentos adquiridos ao longo do curso de 

Licenciatura em Gestão. Graças a esses conhecimentos, posso afirmar que consegui 

desempenhar as funções que me foram atribuídas no decorrer do estágio. 

 

Este estágio possibilitou a vivência de situações que desenvolveram a capacidade 

de organização, a sociabilidade no trabalho em equipa e a capacidade de adaptação. O 

estágio não deve ser considerado como uma obrigação para terminar um curso, pois este 

faculta vivências e experiências da realidade do mercado de trabalho. 

Devido à força de vontade, à agilidade e à capacidade de conseguir trabalhar sob 

pressão, consegui conciliar a informação adquirida em tão pouco espaço de tempo, no 

estágio.  

 

Hoje, tenho um objetivo! O estágio permitiu-me perceber o caminho de concorrer 

a um estágio profissional, para poder viver mais um pouco o mundo empresarial, testar 

se tenho capacidade para organizar e erguer o meu próprio negócio e vê-lo crescer a 

partir do meu trabalho e, em paralelo, prosseguir com estudos superiores. 

 

 

Este estágio foi muito gratificante pois contribuiu para um contacto próximo com 

o mundo empresarial e aumentou ainda mais o meu interesse pela Gestão. 
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Nº2 do Artigo 21º da Lei nº 15/2013 de 8 de 

Fevereiro 
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Anexo II  
Contrato de arrendamento habitacional 
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CONTRATO DE ARRENDAMENTO HABITACIONAL 

SENHORIO: -------------------------------------------------------------------------------------- 

1) _____________________________________________________, __________, 

contribuintes n.º ___________________, residente na _____________________ 

_________________________, abaixo assinado;-------------------------------------- 

ARRENDATÁRIA :---------------------------------------------------------------------------- 

2) __________________________, contribuinte n.º _____________, C.C. n.º 

____________, válido até __-__-____, emitido pela ___________________, 

abaixo assinada;----------------------------------------------------------------------------- 

------ Os outorgantes, na qualidade em que outorgam, celebram o presente contrato de 

arrendamento, o qual submetem às seguintes cláusulas:---------------------------------------- 

PRIMEIRA : O primeiro outorgante é dono e legítimo proprietário de um imóvel, 

composto de prédio urbano inscrita na matriz sob o artigo 

_________________________________ _____________________________, sito 

__________________________________, que se encontra em estado de gozo 

imediato.----------------------------------------------------------------------------------------------- 

SEGUNDA: Pelo presente contrato, o primeiro outorgante, na qualidade de senhorio, 

dá de arrendamento à outorgante arrendatária, o referido imóvel, nos termos e condições 

seguintes:---------------------------------------------------------------------------------------------- 

------1.ª O arrendamento será celebrado pelo prazo de 1 (um) ano, com início em 

___________________ e termo em ___________________, podendo vir a renovar-se 

nas condições e nos termos que vierem a ser definidos por ambas as partes, com a 

antecedência de um mês relativamente ao seu termo;------------------------------------------- 

------2.ª O local arrendado destina-se exclusivamente à habitação, não podendo a 

arrendatária sublocá-lo, cedê-lo ou de qualquer forma dar-lhe outro destino sem 

autorização ou consentimento expresso do senhorio;------------------------------------------- 

------3.ª A renda mensal convencionada é de ________ Euros, a pagar no primeiro dia 

útil do mês a que respeitar, ao seu representante legal;----------------------------------------- 

------4.ª Tal renda será atualizada, anualmente nos termos e valores do que for 

determinado por Portaria do Governo em cada ano da vigência do contrato;--------------- 
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------5.ª A arrendatária necessita de autorização do senhorio para fazer quaisquer obras 

no local arrendado, para os fins sobreditos, sendo certo que, constituindo as mesmas 

benfeitorias, ficam desde logo a pertencer ao prédio;------------------------------------------- 

TERCEIRA : Todos os outorgantes se obrigam ao cumprimento integral deste 

contrato e à observância das cláusulas que aceitaram estipular;------------------------------- 

QUARTA : O arrendado deverá ser entregue pela segunda outorgante ao primeiro 

outorgante, findo o contrato, como atualmente se encontra, designadamente as 

instalações e canalizações de água, luz, esgotos e respetivos acessórios, as instalações 

sanitárias, os pavimentos, pinturas, vidros, móveis de cozinha, devendo por isso a 

segunda outorgante tomar as medidas necessárias para a sua conservação, pagando à sua 

custa as necessárias reparações se se avariarem ou danificarem, ressalvando o desgaste 

proveniente da sua normal e prudente utilização.------------------------------------------------ 

QUINTA : Fica a cargo do senhorio o pagamento do condomínio, ficando no entanto a 

arrendatária obrigada a cumprir e fazer cumprir os regulamentos do mesmo. -------------- 

SEXTA: Fica a cargo da arrendatária todas as despesas inerentes aos serviços 

públicos fornecidos, designadamente, ligação e abastecimento de água, luz elétrica, 

esgotos, aquecimento e demais serviços conexos. ---------------------------------------------- 

SÉTIMA:  A arrendatária fica desde a presente data na posse do imóvel, estando 

autorizada pelo senhorio a ocupar o prédio aos fins pretendidos;----------------------------- 

OITAVA:  Este contrato, feito em triplicado, vai ser assinado por todos os 

outorgantes, na qualidade em que intervêm, e rege-se, quanto ao mais, pelas disposições 

previstas no Regime Jurídico do Arrendamento Urbano, revisto pela Lei 31/2012, de 14 

de Agosto;--------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

 

________________, ____ de _______ de _____. 

 

 

O SENHORIO: ________________________________________________________ 

 

A ARRENDATÁRIA:___________________________________________________ 
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Anexo III  
Contrato de arrendamento comercial 
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CONTRATO DE ARRENDAMENTO COMERCIAL 

SENHORIOS:--------------------------------------------------------------------------------------- 

1) ________________________________________________________, casados, 

contribuinte n.º ___________________, morada em ______________________ 

_____________________________ ,abaixo assinados;------------------------------- 

ARRENDATÁRIA :-------------------------------------------------------------------------------- 

2) ______________________________________________________, residente na 

________________________________________________, contribuinte n.º 

________________ abaixo assinada;---------------------------------------------------- 

------ Os outorgantes, na qualidade em que outorgam, celebram o presente contrato de 

arrendamento, o qual submetem às seguintes cláusulas:---------------------------------------- 

PRIMEIRA : Os primeiros outorgantes são donos e legítimos proprietários de um 

imóvel, composto de prédio urbano inscrita na matriz sob o 

artigo________________________________________, sito na Rua _____________ 

_________________________________, que se encontra em estado de gozo imediato.- 

SEGUNDA: Pelo presente contrato, o primeiro outorgante, na qualidade de senhorio, 

dá de arrendamento à outorgante arrendatária, o referido imóvel, nos termos e condições 

seguintes:---------------------------------------------------------------------------------------------- 

------1.ª O arrendamento será celebrado pelo prazo de 1 (um) ano, com início em 

__________________ e termo em ___________________, renovando-se nas mesmas 

condições e nos mesmos termos; sendo livremente denunciável a qualquer altura pela 

arrendatária, com a antecedência mínima de um mês.------------------------------------------ 

------2.ª O local arrendado destina-se exclusivamente a comercio – designadamente 

________________________, não podendo a arrendatária sublocá-lo, cedê-lo ou de 

qualquer forma dar-lhe outro destino sem autorização ou consentimento expresso do 

senhorio;----------------------------------------------------------------------------------------------- 

------3.ª A renda mensal convencionada é de _________ Euros, a pagar até ao dia 8 do 

mês a que respeitar, através de transferência para conta bancária a indicar;----------------- 

------4.ª Tal renda será actualizada, anualmente nos termos e valores do que for 

determinado por Portaria do Governo em cada ano da vigência do contrato;--------------- 

------5.ª A arrendatária tem a autorização necessária do senhorio para fazer quaisquer 

obras no local arrendado, para os fins sobreditos, sendo certo que, constituindo as 
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mesmas benfeitorias, ficam desde logo a pertencer ao prédio, não havendo direito a 

qualquer compensação pelas mesmas obras;----------------------------------------------------- 

TERCEIRA : Todos os outorgantes se obrigam ao cumprimento integral deste contrato 

e à observância das cláusulas que aceitaram estipular;----------------------------------------- 

QUARTA: Fica a cargo da arrendatária todas as despesas inerentes aos serviços 

públicos fornecidos, designadamente, ligação e abastecimento de água, luz eléctrica, 

esgotos, aquecimento e demais serviços conexos. ---------------------------------------------- 

QUINTA:  A arrendatária fica desde a presente data na posse do imóvel, estando 

autorizada pelo senhorio a ocupar o prédio aos fins pretendidos;----------------------------- 

SEXTA:  Este contrato, feito em duplicado, vai ser assinado por todos os outorgantes, 

na qualidade em que intervêm, e rege-se, quanto ao mais, pelas disposições previstas no 

Regime Jurídico do Arrendamento Urbano, revisto pela Lei 31/2012, de 14 de Agosto;-- 

 

 

 

_______________, ____ de ___________ de _____ 

 

 

 

O SENHORIO: ________________________________________________________ 

 

A ARRENDATÁRIA: ___________________________________________________ 
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Anexo IV  
Contrato de promessa, compra e venda 
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Anexo V 
Procuração 
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PROCURAÇÃO 

 

-------___________________________, NIF ____________, e mulher _____________ 

________________, NIF _____________, casados sob o regime de comunhão de 

adquiridos, naturais, ele da freguesia de ___________, concelho de ______________, 

ela do __________________, residentes em _______________________, portadores 

dos passaportes, respetivamente, números, __________, emitido em ___/___/_____, 

válido até ___/___/_____ emitido pela Republica ____________, emitido em 

___/___/_____, válido até ___/___/_____, emitido pela Republica ____________, pela 

presente, constituem seu bastante procurador _______________________________, 

NIF ___________, casado, natural da dita freguesia de _____________, aí residente na 

_________________________________, a quem conferem os necessários poderes 

para: --------------------------------------------------------------------------------------------------- 

______________ pelo preço, condições e cláusulas que entender convenientes, a fração 

autónoma designada pela _____________, correspondente ao ___________________, 

do _________________________________________, da freguesia de _____________, 

concelho de _______________, inscrito na respectiva matriz sob o artigo ____ que 

proveio do artigo _____ da freguesia de ______________, concelho de ____________, 

descrito na conservatória do registo predial de ______________ sob o número _____, 

da freguesia de ______________, podendo pagar o respetivo preço e dele dar quitação, 

outorgar e assinar a competente escritura; e ainda contrair junto do ________________, 

empréstimo até ao montante máximo de _____________ euros, pelo prazo, juros, com 

as condições e cláusulas por eles definidas, confessando-os devedores dos referidos 

empréstimos, e para garantia dos mesmos conferem-lhe ainda poderes para constituir 

hipoteca a favor do dito Banco credor sobre a referida fração autónoma designada pela 

____________, podendo outorgar e assinar a competente escritura. -------------------------

Conferem-lhe ainda, tendo em vista os referidos atos, poderes para os representar junto 

de quaisquer Repartições Publicas e Administrativas, designadamente nos Serviços de 
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Finanças onde pode requerer avaliações e certidões, inscrições e retificações à matriz, 

para nas competentes Conservatórias de Registo Predial, requerer quaisquer atos de 

registo provisórios ou definitivos, averbamentos e cancelamentos podendo lá prestar 

declarações complementares, intervir em processos de retificação quer de área ou 

composição, para na Câmara Municipal competente requerer alvarás, licenças e 

certidões, e de um modo geral praticar e assinar tudo o que se torne necessário aos 

indicados fins. ---------------------------------------------------------------------------------------- 

_______________, _____ de ____________ de _________. --------------------------------- 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
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Anexo VI 
Licença de Habitabilidade 
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Anexo VII 
Certificação Energética 
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Anexo VIII  
Folhas de Montra 
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Anexo IX 
Flyers 
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Anexo X 
Cartões de Visita 
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Anexo XI 
Renovação do Site 
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Site antigo:  

 

 

Site novo: (Até à conclusão do relatório, o site ainda não estava ativo) 

 


