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1- INTRODUCAO

Foi em 1965, por meio da lei n°® 4.769 que a profissdo do
administrador foi regulamentada no Brasil, até entdo a gestdo das
organizacbes eram exercidas por profissionais de qualquer &rea de
conhecimento. Esta medida foi tomada buscando garantir que as atividades
ligadas a gestdo das organizacdes fosse feita exclusivamente por egressos de
curso superior com formacao especifica (ALMEIDA et al., 2006).

O estagio constitui uma atividade curricular obrigatéria na formacao
de profissionais da administracdo. E por meio dele que o discente tém o
primeiro contato com a vida profissional e adquire experiéncia pratica do
que foi aprendido em sala de aula, ou seja, 0 estagio representa o elo entre a
vida académica e a vida profissional, uma wvez que possibilita o
conhecimento das atividades envolvidas na profissdo.

Além disso o estagio possibilita que o discente forme uma
concepcdo ética da profissdo, sendo ela iniciada em sala e consolidada na
vivéncia profissional oferecida pelo estagio. A realizacdo da pratica auxilia
na formagao de uma postura adequada ao ambiente de trabalho.

No ambito juridico-legal, a educacao é definida no Brasil pela Lei n°
9.394 de 20 de dezembro de 1996, a Lei de Diretrizes e Bases (LDB), a qual
define o alcance do processo educacional, suas caracteristicas, finalidades e
principios. Por meio da LDB a concepcao de que a educagdo se da apenas no
ambiente académico e que sua finalidade é exclusivamente a transmissao do
conhecimento formal é extinta. Dessa forma, € incorporado a educagdo a
experiéncia do trabalho e da pratica social, forcando ao docente buscar
experiéncias pratica (ALMEIDA et al., 2006).



O objetivo desse trabalho é evidenciar o0s procedimentos
administrativos de uma empresa do ramo imobiliario situada em Brasilia/DF,

com énfase nos procedimentos financeiros da mesma.

O atual cenéario econémico for¢ou as empresas a passar por diversas
adaptac0es, devido a mudanca no comportamento dos consumidores. Muitas
empresas ndo se atentaram para essas mudangas e devido a isso acabaram
por abrir faléncia, muitas delas por falta de conhecimento e orientacéo de
financas. Analisando esse fator pode-se perceber que o controle financeiro
representa um ponto de suma importancia para as organizacdes. Tomando
esse fato como base foi que o presente trabalho se desenvolveu
principalmente na area financeira.



2- DESCRICAO DA EMPRESA
2.1- ldentificacdo da Empresa

O estagio foi realizado no periodo de 01 de agosto de 2015 a 31 de
outubro de 2015 na empresa do ramo imobiliaria, denominada
ROGERBRAS Consultoria Imobiliaria Ltda, sediada em CCSW 06, Lote 01,
Loja 02 — Sudoeste, Brasilia DF.

ROGERBRAS

IMOBILIARIAD

IMOVEIS

Figura 1 - Logotipo

2.2- Historico

A empresa iniciou suas atividades em setembro de 1996, como firma
individual, Anténio Rogério Pereira, com nome fantasia, ROGERBRAS
Consultoria  Imobiliaria, CNPJ 01.380.980/0001-05, especializada em
intermediacdo na compra e venda de imdveis de terceiros, com foco
principal no mercado da Regido Administrativa do Park Way, Brasilia/DF,
fato que fez com que a empresa fosse lider de vendas na regido.
Posteriormente, com a necessidade da entrada de um novo sécio, foi criada a
ROGERBRAS Consultoria Imobilidria Ltda, CNPJ 09.328.577/0001-00.

No ano de 2001 mudou suas instalagfes para o endereco atual, onde
conta com um espaco fisico de aproximadamente 120,0 m?, devidamente
distribuidos em setores, mobiliado e informatizado (sistema de

gerenciamento de informacoes).



Em 2008, a empresa passou por uma grande mudanca, quando
implementou um novo servico, a administracdo de imdveis, que até entdo era
explorada por terceiros dentro das instalagbes da empresa, sem nenhuma
vinculagdo com a ROGERBRAS Consultoria Imobilidria Ltda.

Atualmente, a empresa estd participando da REDE NETIMOVEIS,
que consiste em uma parceria entre 7(sete) grandes imobiliarias de Brasilia,
que se juntaram com o objetivo de trabalnarem com o compartilhamento de
seus imdveis disponiveis para venda e locacdo, o que fez com que a carteira
de imbéveis das imobiliarias  crescesse  significativamente e,
consequentemente, aumentando os numeros de negocios efetivados. Sendo

assim a empresa oferece 0s seguintes servigos, abaixo descritos:
a. Intermediagdo imobilidria de imoveis de terceiros

A empresa por meio desse servico busca aproximar comprador e
vendedor, por meio de Corretores devidamente inscritos no CRECI/DF,
especializados para realizar tal aproximagéo, auxiliados por meio de uma
estrutura composta por departamentos de comunicacdo, divulgacao, juridico
e administrativo. A empresa realiza esse servigo principalmente nos setores
de mansbes ParkWay, Lago Sul e Lago Norte, Plano Piloto, Sudoeste, Aguas
Claras, Cruzeiro, Octogonal e Guard. S8o comercializados imdveis

residenciais, comerciais e industriais.
b. Locacédo de iméveis

A empresa busca oferecer esse servico de modo que tanto o locador
quanto o locatario, tenham suas necessidades supridas, assim como na
intermediacdo de compra e venda imobilidria, com o apoio dos diversos
departamentos da empresa. Além disso, a empresa se responsabiliza por
analisar os cadastros dos locatérios e respectivos fiadores, por meio de um
processo profissional, buscando assim, ndo desgastar a relagédo entre a
imobiliaria e locatario.
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c. Servicos agregados:

e Avaliagdo imobiliaria:

Por meio de um levantamento de dados e analisando a tendéncia do
mercado a empresa oferece o Parecer Técnico de Avaliacdo Mercadologica,
de forma precisa e segura do imovel.

e Consultoria e assessoria

Esse servico consiste no acompanhamento da compra e venda de
imovel, ou seja, levantamento de certiddes, elaboragdo de contrato, analise e
relatorio de documentacdo e o acompanhamento do negécio, por meio de
reunides, lavratura e registro. Além disso, a empresa oferece assessoramento
em formagcdo de condominios horizontais, levantamentos patrimoniais e

anéalise para investimentos imobiliarios.

2.3- Missao

“Desenvolver solugdes para o mercado imobiliario tendo como

objetivo satisfazer as necessidades dos clientes.”

2.4- Valores

Seriedade e Compromisso: Trabalhando com dignidade e

prosperidade e para isso precisa ser competentes e capazes.

Pessoas: Nossa empresa é composta por pessoas e sonhos, e
trabalhamos para que as pessoas realizem seus sonhos imobiliarios.

Responsabilidade Social (Meio Ambiente): A preocupa¢do com 0
meio ambiente e com o outro é fundamental para que possamos viver numa

sociedade mais justa.
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Qualidade de Vida: E importante o trabalho, porém é importante que
facamos 0 que gostamos e que lembremos que o trabalho ndo seja uma

obrigacdo e sim um processo de aperfeicoamento.

Familia: A importancia do espirito de familia ja permeia nossa
empresa desde a criacdo. A valorizacdo da familia e fundamental para o

crescimento pessoal e da sociedade

25- Organograma

77N
Geréncia
Assessotia Assessotia
Turidica Informatica
Nagsd” Nt
Assessotia
Contabil
ey
i i I L gl
Financeiro RH Servigos Marketing
L 1
Intermediacio Lot
de vendas i
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Atendimento Negociagio ~ Contrato Captagdo Comercial Administrativo Financeiro
e
Interno Externo
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Figura 2 — Organograma
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3- DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O estagio foi realizado na empresa ROGERBRAS Consultoria
Imobilidria Ltda., iniciado em 1 de agosto de 2015 e finalizado em 31 de
outubro de 2015, com uma carga horéria semanal de 30 horas, totalizando

390 horas. Abaixo estdo descritas as atividades desempenhadas.

3.1- Acompanhamento dos processos — 90 horas

As trés primeiras semanas resumiram-se na observagdo e
acompanhamentos dos procedimentos envolvidos nos processos da
imobiliaria, totalizando 90 horas. O acompanhamento se deu no setor de

locagdo, area em que foi desenvolvido o estégio.

Tendo como finalidade a aprendizagem e conhecimento de todos os
processos envolvidos na &rea, o estdgio pode ser realizado de forma
desempenhasse as atividades de acordo com o que é exigido pelos mesmos,
evitando gargalos que pudessem atrasar o andamento das atividades da

empresa.

3.2- Fluxo de caixa — 70 horas

O fluxo de caixa comegou a ser feito durante o estagio, por uma
solicitacdo de um dos sdcios da empresa. Até entdo, era feito apenas o
controle das contas a pagar e a receber no final de cada més, o que ndo
possibilitava a manutencdo do caixa de forma satisfatoria, impossibilitando
que a empresa conhecesse a verdadeira capacidade de pagamento de suas

obrigagdes.

O fluxo de caixa comegou a ser feito e a atividade era realizada
diariamente, considerando a grande importancia de controlar o que entra e o
que sai do caixa da empresa, ja& que é dessa maneira que é possivel ter

conhecimento concreto dos rumos financeiros da empresa.
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3.3- Controle financeiro — 135 horas

Ao término das trés primeiras semanas, iniciaram-se as atividades do
estadgio. Uma delas foi o controle financeiro, dividido em duas categorias: o
controle financeiro geral da empresa e o controle financeiro de locagao, ou
seja, as contas relacionadas aos imoveis, contas essas que seriam pagas pelo

inquilino ou proprietario.

Essa atividade foi realizada diariamente, para ambas categorias,
sendo que o controle financeiro geral totalizou 60 horas e o controle

financeiro de locacdo as 75 horas restantes.

3.4- Conferéncia e liberacdo de repasse — 80 horas

A imobilidria se responsabiliza em receber o aluguel do inquilino e
repassa-lo ao proprietario. O repasse é feito diariamente de acordo com a
data de vencimento de cada contrato. Dessa forma, a conferéncia e liberacdo
de repasse € feita também diariamente. A conferéncia consiste em confrontar
0 valor que estd sendo repassado ao proprietario e o valor recebido pela
imobilidria, observando as contas e taxas de responsabilidade de cada um.

3.5- Registro de contato de clientes — 5 horas

Para qualquer organizacdo é de suma importancia escutar seus
clientes, pois representam a “engrenagem” principal, responsavel pela
sobrevivéncia da empresa. Assim como a realizagdo do fluxo de caixa, o
registro das reclamacbes de clientes iniciou-se durante a realizacdo do
estagio, também por solicitacdo do socio, para ser possivel um
acompanhamento e solu¢do dos problemas dos clientes com maior agilidade.

3.6- Participacdo em reunides de equipe — 10 horas

Atualmente os lideres devem enxergar a comunicagdo como um
aspecto estratégico dentro das organizagbes. Um sistema de comunicacdo

adequado torna possivel a formacdo de equipes capazes de aprimorar 0
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relacionamento entre todos da organizacdo. Além disso, a comunicacdo
permite que todo o processo aconteca de maneira sélida e transparente, o que
torna mais eficiente os servigos prestados, uma vez que as informagdes sao
compartilhadas (SOUZA, et al, 2009).

Visando a realizacao eficiente dessa comunicacdo a empresa realiza
reunides periddicas para debater assuntos diversos e fazer comunicados

relevantes.

Durante o periodo do estagio foram realizadas 5 reunifes com a
equipe, das quais houve a participacdo da estagiaria, nessas reuniées foram
discutidos diversos assuntos.
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4- DESCRICAO DOS PROCESSOS TECNICOS
4.1- Acompanhamento dos processos

Um processo pode ser entendido como uma atividade ou conjunto de
atividades realizadas em uma ordem l6gica, que resulta em um
produto/servico final. Os processos envolvidos na fabricacdo de um bem
tangivel é mais claro e facilmente identificado do que os processos utilizados
nas empresas prestadoras de servicos (GONCALVES, 2000).

A interfuncionalidade e a existéncia de um cliente que deve ter suas
necessidades supridas sdo duas importantes caracteristicas de um processo.
A primeira, pelo fato de que, muitos processos exigem que exista a
integracdo de diversas areas. A existéncia de um cliente exige 0 empenho de
toda a empresa com o objetivo de suprir as expectativas do mesmo, sendo
assim o processo € desenhado para atender as necessidades do cliente
(GONSALVES, 2000).

Para garantir o aproveitamento e otimizagdo do funcionamento da
empresa € necessario definir os processos basicos de funcionamento. Em
prestadoras de servigo, como € o caso da ROGERBRAS Consultoria

Imobilidria Ltda., a sequéncia de atividades muitas vezes ndo € visivel.

Para garantir o0 bom andamento do estagio fez-se necessario o
acompanhamento dos processos do setor de locacdo. N&o foi preciso
acompanhar o setor de vendas ja que o contato com o setor foi minimo. O
acompanhamento foi feito durante as trés semanas iniciais do estagio.
Abaixo estd descrito o processo de locacdo de um imével. Existem outros
processos dentro do setor como, porém como ndo existiu 0 contato com o0s
outros processos apenas 0 processo principal, que é o de locacdo esta
descrito abaixo.



16

ojuaweyuedwody

S9ABYD
sep egasug

BLI0ISIA/0IRIILOD

ogSejuawnaop
ep 3sijeuy

ogdejuawnoop
ep edanuly

SBUSIA

Figura 3 - Processo



17

O processo de locacdo se inicia na chegada do cliente interessado em
deixar o seu imovel para locagéo, apos esse primeiro contato é exigido uma
documentagdo relacionada ao imovel. Feito isso o imovel fica disponivel
para locacdo. A empresa se responsabiliza pela divulgagdo do imével nos
meios mais relevantes do setor imobilidrio. A partir dai comecam as visitas

ao imovel.

Quando um cliente se interessa pelo imével e tem a intengdo de
alugé-lo é preciso dar inicio ao procedimento de locacdo, que comeca pela
andlise do inquilino e dos fiadores, quando for o caso. Além dos fiadores a
imobiliaria disponibiliza mais duas formas de garantia, o seguro fianca e o
titulo de capitalizacdo. Depois de analisados os documentos, se ndo houver
nenhuma divergéncia, o contrato é confeccionado e assinado, assim como o
termo de vistoria. As chaves sdo entregues somente apds a assinatura do

contrato.

O processo passa para o financeiro que € responsavel pela emissédo
dos boletos e realizacdo dos repasses. Além disso, o cliente continua sendo
acompanhado, caso o imdvel necessite de alguma manutencdo, ou para sanar
davidas.

4.2- Fluxo de caixa

O fluxo de caixa é considerado por muitos como um dos principais
instrumentos financeiros a ser utilizado. Por meio dele é possivel estabelecer
a solvéncia da empresa, ou seja, a capacidade de honrar com seus

COMPromissos.

Atendendo ao pedido de um dos sécios e também gestor da empresa,
adotou-se 0 método onde sédo contabilizadas as receitas e debitadas despesas,
resultando o saldo de caixa ao final do periodo. Ainda foi exigido que se

fizesse a confrontagédo das receitas e despesas esperadas e realizadas.



PROJETADO
REALIZADO ROGERBRAS CONSULTORIA IMOBILIARIA LTDA.

01/set 02/set 03/set 04/set 05/set 06/set 07/set 08/set 09/set 10/set
Saldo Inicial RS 14426193 RS 151339.41 RS 15690375 RS 157.090.89 RS 154.820.22 RS 16510661 RS 16190948 RS 161.463,00 RS 163.47L63 RS 164.062.63

RS 144.261,93 RS 14394573 RS 147.472.56 RS 146358,71 RS 136.028,45 RS 136.409,17 RS 136.388,20 RS 136.388,20 RS 148.807,12 RS 152.859,37

) N RS 1098768 RS 556434 RS 18714 RS 18612 RS 13.37055 RS 35685 RS 48933 RS 200863 RS 59100 RS B.89164
Receita Locagdo (Tx Adm.)
RS 439400 RS 418683 RS 219615 RS 115773 RS 617,68 RS RS RS 2036982 RS 4.250,80 RS 5.39345
Receita Vendas
RS 11.750,00
Correspondente CEF
[ : L1
Outras Receitas =
E— RS 10987.68 RS 556434 RS 187,14 RS 18512 RS 1337055 RS 35685 RS 489,33 RS 200863 RS 59100 RS B8.89L64
RS 439400 RS 418683 RS 219615 RS 115773 RS 61768 RS RS 20.369,82 RS 4.250,80 RS 17.14345
- . RS 3.106,20 RS 805,52
Locagdo de Imdveis
RS  3.0620 RS 80552
CEB/CAES
Telefonias/Dados RS 179.80 RS 969,29
RS 179,80
RH RS 813,34 RS 813,34 RS 160,00
RS 660,00 RS 984454 RS 22880 RS 120,00 RS 7.17859
Material e Equipamento de Escritorio/ | RS 804,00 RS 22445 RS 130,61 RS 108700
Sistemas RS 804,00 RS 224,45 RS 130,61 RS 1.087.00
Automoveis
RS 2.010,00
Publicidade RS 1257.00 RS 962.00
RS 205389 RS 96200
Impostos Diversos
Figura 4 - Fluxo de Caixa
Impostos Diversas
Processo
RS 1.300,00 RS 1555 RS 1715
Prejuizo Locagio
Comissio Corretares/ Ajuda de Custo
PG Emprestimos
Despesas Bancarias
. RS 141900 RS 12247
Diversos
RS 141900 RS 15187
Retirada ARP fs w0
RS 174,00
Retirada PRP R$ 134275 RS 355398 R$  3.521.20
RS 800,00 RS 489673 RS 6300 RS 3.873,20
Deacs
e RS 57,16 RS 2097 RS 31500
otal Ssidas RS 3.81020 RS - RS - RS 245679 RS 308416 RS 3.55398 RS 93581 RS - RS - RS 750501
RS 471020 RS 660,00 RS 331000 RS 11487.99 RS 236,96 RS 2097 RS - RS 7.950,0 RS 19855 RS 13.923.456
Total do Dia RS 7.07748 RS 556434 RS 187,14 -RS 227067 RS 1028639 -RS 3.197,13 -RS 44648 RS 200863 RS  59L00 RS 138663
RS 31620 RS 352683 -RS 111385 RS 1033026 RS 380,72 -RS 2097 RS - RS 1241892 R$ 405225 R$ 321999
— RS 15133941 RS 156.903,75 RS 157.090,89 RS 154.820,22 RS 16510661 RS 16190948 RS 16146300 RS 163.471,63 RS 164.062,63 RS 165.449,26
RS 14394573 RS 147.472.56 RS 14635871 RS 136.02845 RS 136.400,17 RS 136.388,20 RS 136.388,20 RS 148.807,12 RS 152.859.37 RS 156.079.36

Figura 5 - Fluxo de Caixa

Buscando atender as demandas da empresa, o fluxo de caixa foi

criado utilizando planilhas do Excel, com a seguinte legenda: os valores

lancados na cor vermelha s&o as contas referentes ao fluxo de caixa

projetado, as langadas na cor preta é o que foi realmente realizado.

No inicio de cada més o fluxo de caixa projetado era confeccionado

tendo como base a agenda de contas a pagar e a receber, as receitas

referentes a locacdo eram obtidas por meio de relatério fornecidos pelo

software utilizado na empresa, o SICADI. As receitas se dividem em:
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locagdo, taxa de administracdo, venda, comissdo referente a venda de
iméveis, correspondente Caixa Econdmica Federal - CEF, receitas vindas de
financiamentos junto a CEF. Atualmente a empresa ndo oferece mais esse
servico, porém no periodo em que o estigio foi realizado ainda era
oferecido, e outras receitas, receitas vindas de empréstimos junto a bancos.
As despesas se dividem em: locacdo de imoveis (aluguel e condominio das
instalacGes da empresa), CEB e CAESB (energia elétrica e agua), telefonia e
dados, recursos humanos, materiais e equipamentos de escritorio,
automoveis, publicidade, impostos diversos, processo, prejuizo, comissdo e
ajuda de custo aos corretores, despesas bancérias, contas diversas, retirada de

socios e doacdes.

Ap6s lancar os dados do fluxo de caixa projetado a planilha foi
atualizada diariamente, conforme o pagamento das contas agendadas. Para
esse langamento as contas eram divididas de acordo com sua categoria. Ja as
receitas realizadas foram langcadas diariamente, com base no relatério de

aluguéis recebidos fornecido também pelo SICADI.

Ao final de cada dia foi possivel confrontar o saldo projetado e o
saldo realizado e, com base nisso, encontrar qual foi a receita ou despesa
divergente.

4.3- Controle financeiro
4.3.1- Geral

Apesar de ser uma ferramenta eficiente, o fluxo de caixa ndo permite
saber qual é a movimentacdo em cada uma das contas da empresa, ja que a
mesma possui mais de uma conta, sendo elas: duas contas no Banco do
Brasil, duas no Banco Santander, uma na Caixa Econbmica Federal e a conta
caixa empresa, que é o dinheiro fisico que fica disponivel na empresa.
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Tendo isso em vista a empresa utiliza um software chamado Money
99 e por meio dele tem esse controle mais detalhado de cada uma das suas

contas.

Conteiido Contas  Contzsapagar  Ondne  Investmentos Planejador ecisies

Money 99 Home page financeira de ROGERBRAS IMOBILIARIA

‘em portugués
Conta
BANCO DO BRASIL PE

Saldo final

BANCO DO BRASIL P1 01
BAINCO DO BRASIL P1 02
(CAIXA EMPRESA

e

cmeang

SANTANDER LOCACEO P02
SANTANDER VENDA PJ 01

terga-feira, 16 de fevereiro de 2016

Consultor financeiro

nsultor financeiro

ix0 para obter s informagdes mais recentes 3 partr do
& do site na Web do Money.

Figura 6 - Visdo geral do Software

As contas para serem lancadas nesse software sdo separadas de
acordo com os bancos nos quais foram pagas ou recebidas. Apos essa
separacdo sdo colocadas em ordem cronoldgica de pagamento para depois

dar inicio ao lancamento que é feito mensalmente.

Assim como o fluxo de caixa esse software divide as contas em
centro de custos: geral, correspondente CEF, locacéo e venda. As receitas se
dividem em centro de receitas com a mesma divisdo: geral, correspondente
CEF, locagédo e venda. Para cada centro de custo e receita existem outras

subcategorias.

Para os langamentos, € preciso selecionar a op¢ao retirada e comecar
entdo preenchendo o nome da empresa ou pessoa a quem estd sendo paga a
despesa. Selecionar o centro de custo — categoria da despesa em questéo,
selecionar a subcategoria. Caso tenha alguma observacdo, existe um campo

chamado memo destinado a esse fim. Se o pagamento é feito por cheque,
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existe um campo para inserir 0 niamero do cheque, a data de pagamento e o
valor. A mesma coisa acontece para receita, poréma op¢ado a ser selecionada

no inicio € deposito.

Conteido Contas  Contasapager  Ondne  Investinentos  Plnejodor  Relatdrios  Dedsbes  Categorias 4 Voltar [2]

Contas BANCO DO BRASIL PJ 02

| Visualzar: Todas as transagies, assificadas por data

Movmentagio Nam. Data Favoreddo c Pagamento Depdito Saldo
Detahes 04/03/2015 ROGERERAS CONS IMOB LTDA 10.000,00 .111,27 »
_ 04/03/2015 NATALIA DOS SANTOS ROCHA 1.200,10 891,17
Hstfrico 04/03/2015 ROSIVANIA OLIVEIRA MELO 159,89 730428
05/03/2015 NET 179,80 7,144,
1403/2015 BANCO DO BRASIL L5576 867124
16/03/2015 CARTAO BDS 5.600,64 307,60
21032015 BANCO DO BRASIL 50.000,00 S3.070,60
21/03/2015 ROGERERAS EVPREENDIVENTOS LTDA 20.000,00 E
25032015 HELENAKAZUMI BB 56.795,60
25032015 JOSE RICARDO RAMAQ CAVALCANTE 1632,31 5. 163,29
30032015 BANCO DO BRASIL 10.565,22 4.598,07
30/05/2015 BANCO DO BRASIL 173,84 285,25
30032015 BANCO DO BRASIL 477567 42.381,5%
30/03/2015 BANCO DO BRASIL 116,16 2.25540
30/09/2015 BANCO DO BRASIL 106,70 218,70
30032015 BANCO DO BRASIL 1,25 2.157,45
05/10/2015 NET 179,80 41.877,65
07/10/2015 ROSIVANIA OLIVEIRA MELO 21175 3.860,13
07/10/2015 CORREIO BRAZILIENSE 139261 B.517,52
07/10/2015 NATALIA DOS SANTOS ROCHA 172200 36.795,50
07]10/015 FABIO RESENDE 2L.330,00 58, 125,50
15/10/2015 ERALDO RAMOS EMP [MOB LTDA 900,00 57.225,50
15/10/2015 CLARD 24275 79764
15/10/2015 MATRIX 271,60 54.526,04
15/10/2015 SECOMT 353,58 54.172,45
1/10/2015 CARTAO BNDS 5.578,04 8.59441
20/10/2015 RECETA FEDERAL DO BRASIL 11.554,45 70,5
21/10/2015 CENTRO DEENSINO UNIFICADO DEER 254,50 0.582,%
31/10/2015 BANCO DO BRASIL 52,50 £0.929,9
31/10/2015 BANCO DO BRASIL 475415 5. 17581,
BT FRTr Y e FPErEn
Saldo dehoje:  R$27.677,30 R$ 27.677,30
Retrada
| = |G ] g i |
Data: [15/10/2015 [
Pagar a: ERALDO RAMOS EVP IMOB LTDA [ Mantante: (300,00 B
G Categoria: CC DESPESAS VENDA [r] [Locacho be movers ] [owid
vemo:

Figura 7- Lancamento das Contas no Money 99

4.3.2- Locacgao

Além das contas diretas da empresa, existem contas relacionadas aos
imAveis que a empresa administra o aluguel. Sdo contas que a empresa paga
para serem reembolsadas seja pelo proprietario ou pelo inquilino. Na maioria
das vezes essas contas sao: seguro incéndio anual, IPTU/TLP, condominio e,
em menor guantidade, energia elétrica e a companhia de abastecimento de

agua.

Visando maior controle e reducao de prejuizos a empresa adota um
controle dessas contas. E feito por meio de recibo de aluguel, quando a

despesa € referente ao inquilino, extrato de repasse, quando referente a
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despesa do proprietario e contestado com o comprovante do pagamento do
boleto.

Para esse controle a empresa utiliza uma planilha do Excel onde séo
lancados, diariamente, contas reembolsadas e despesas pagas.

n2 contrato Data Ref. Valor saldo
000407/01 30 R 178,00
/ /ago IPTU/TLP 2015 - 32 PARCELA $ RS
03/set RS 178,00
000417/02 30 R 268,48
/ /ago IPTU/TLP 2015 - 32 PARCELA s RS
01/set RS 268,48
000269/02 01/set IPTU/TLP 2015 - 32 PARCELA RS AT o
03/set RS 443,47
000071/04 01/set R 250,85
1 1/se SEGURO CONTRA INCENDIO s "5 pg 0,05
22/set RS 250,80
000187/04 28 R 235,50
/ /ago CCONDOMINIO REF. AGOSTO s RS
04/set R$ 235,50
000187/04 28/ago R 71,10
/ /28 IPTU/TLP 2015 - 32 PARCELA s RS
04/set RS 71,10
000187/04 28/ago IPTU/TLP 2015 - 42 PARCELA RS 66,69 s
04/set | RS 66,69 |
000269/04 01/set IPTU/TLP 2015 - 32 PARCELA (SL. 113 R$ 4849
03/set 114 RS 458,49
000359/02 04/set R 355,00
/ /se IPTU/TLP 2015 - 52 PARCELA s RS 355,00
000420/01 01/set R 350,66
/ 1se SEGURO CONTRA INCENDIO s RS 0,07
22/set RS 350,59
000436/01 01/set SEGURO CONTRA INCENDIO RS 718,76 e 0,01
22/set RS 719,75
conmanamin R$ 263,70 .

000406/01 09/set

- — __ ' _ ' - EE— - ~

Figura 8 - Controle Financeiro de Locacéo

Cada contrato de locagdo possui um nimero e € por meio dele que as
contas sdo controladas. Para esse controle é lancado a data e valor pago na
linha inferior (cor vermelho), e na linha superior a data e valor do reembolso,
na coluna central a descricdo da despesa. Quando acontece de uma conta ser
paga, porém o comprovante do reembolso (extrato de repasse ou recibo de
aluguel) ndo foi encontrado, utiliza-se a cor vermelha no preenchimento das
cédulas. Quando ocorre 0 oposto, a empresa recebeu o valor, porém néo foi
possivel encontrar o comprovante de pagamento as cédulas sdo preenchidas
pela cor amarela, para futura conferéncia.
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LIMPEZA CONDOMINIO 504 SUL  05/out R$ 400,00
CAESB 13/out RS 516,00
FIBER GLASS (CONTEINER) 18/out RS 153,78
CEB 23fout R$ 59,91
CEB 23/out RS 28,11
000038/03 oafnov R$ 101,48
000039/04 0a/nov R$ 101,48
000040/02 24fout RS 101,48
SCRSS04BLB  |0p0041/03 04/nov R$ 101,48 [-R$ 0,04
000042/04 0a/nov RS 101,48
000043/04 os/nov R$ 101,48
000044/03 0a/nov R$ 101,48
000045/01 30/out RS 101,48
000104/03 30/out RS 101,48
000046/05 08/nov R$ 101,48
000047/02 01/nov RS 101,48
000048/02 04/fnov R$ 101,48
CcEB 05/out RS 18,70
CAESB 05/out R$ 268,55
000072/01 R 57,45
SCRN 706 BLE
000073/01 RS 57,45 | R
ENT 31
000076/01 RS 57,45
000081/01 R 57,45
000082/01 R 57,45
CEB o5/out R$ 20,26

Figura 9 — Controle de Rateio

O mesmo acontece para as contas que sdo rateadas, ou seja,
divididas, proporcionalmente para os inquilinos de imoveis que possuem
despesas em comum. A diferenca é que o lancamento € feito pelo endereco
do imdvel e ndo mais pelo nimero de contrato. Primeiro sdo lancadas as
despesas com as respectivas datas e valores e, posteriormente, o reembolso,

sendo eles identificados pelo nimero do contrato.

4.4- Conferénciae liberagdo de repasse

3

Diariamente é preciso realizar o repasse dos aluguéis, ou seja,
repassar ao proprietario o valor referente ao aluguel de seu imovel.
Buscando evitar o erro, a imobiliaria confere cada repasse que esta sendo
feito. Para isso, é feito uma comparacéo entre o recibo de aluguel e o extrato
de repasse, verificando cada valor langado e o valor final a ser repassado. O
passo seguinte € fazer a verificacao no extrato de agendamento dos repasses,

feito no banco, para enfim efetuar o pagamento.
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Recibo de aluguel
Locatario: Aluguel Nao Garantide
Nimero do recibo: 32228
Vendmento: 16/02/2016 - 16/01/2016 & 15/02/2016 Més gérie: 4/ 12
Periodo do contrato: 16/10/2015 a 15/10/2018
Lancamentos
15/02/2016 001 Aluguel de 16/01/2016 & 15/02/2016 900,00 D
15/02/2016 552 Deb.Prop.Cred.Ing. Tx-extra 09/10 - Venc 10/02/16 52,00 C
15/02/2015 552 Deb.Prop.Cred.Ing. Fundo Reserva - Venc. 10/02/16 23,80 C
15/02/2016 015 Pagamento do Aluguel de 16/01/2016 a 15/02/2016 82440 C
Total do recibo: R&0,00
Figura 10 - Recibo de aluguel
ROGERBRAS CONSULTORIA IMOBILIARIA  CRECI 11857
CCSW6LT. 13L 118 09.328.577/0001-00
ROGERBRAS SUDOESTE - 70680-650 BRASILIA-DF 3251-6600
teomreraRr locacao@rogerbras.com.br - www_rogerbras.com.br
22VIA EXTRATO DE REPASSE ADO PROPRIETARIO N? 32509
Més Série: 4/12
Recebi de ROGERBRAS CONSULTORIZ IMOBILIARIZ LTDZ, CRECI N° 11557 a importancia de R
734,40 (setecentos e trinta e guatro reais e guarenta centavos), referente ao saldo
liguido da locagdoc do imdvel de minha propriedade, abaixo discriminado:
[LOCATARIO: 5580 CONTRATO: 000118/01 Repassado: 18/02/2016
QI 03 LOTES 11,012 e 13 ELOCO A AFTO 204
TAGUA NORTE 72135-030
TRAGUATINGR-DF
ALTOS DE TAGUATINGA II
LOCADOR: 5567 .
- Periodo do Contrato: 16/10/2015 a 15/10/2018
Praximo Reajuste: 16/10/2016
Vencimento: 16/02/2016
Referente ao periodo 16/01/2016 a 15/02/2016
Comissdo: 10,00 %
PROCURADOR: !
Caréncia: 5 Dias
LANCAMENTOS: NAO GARANTIDO
18/02 Rluguel de 16/01/2016 até 15/02/2016 900,00 | C
15/02 Deb.Prop.Cred.Ing. Tx-extra 09/10 - Venc 10/02/16 52,00 | D
15/02 Deb.Prop.Cred.Ing. Fundc Reserva - Venc. 10/02/16 23,60 | D
18/02 Taxa de Administragdc 590,00 | D
18/02 Repasse 734,40 | D
= T

Figura 11 - Extrato de repasse
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Ap6s o0 pagamento é preciso liberar o repasse no SICADI. O
primeiro passo € buscar pelo nome do proprietario. Caso o proprietario
possua mais de um imovel na imobiliaria, vai abrir um lista ao lado com a
relacdo dos imoveis. Seleciona o nimero de contrato referente ao imovel,
seleciona-se a opcdo extrato de repasse na barra superior e ao fazer isso o
software encaminha para outra pagina onde é possivel liberar o repasse.
Apbs liberado, é preciso enviar por e-mail o extrato de repasse gerado para o
proprietario. A diferenca do extrato de repasse utilizado para conferéncia dos
valores para o que é enviado para o proprietario € o valor a repassar. No
documento que é enviado para o proprietario esse valor é zerado, uma vez
que ja foi efetuado o repasse ao proprietario.

& SICADI Windows 2.5.5.35 - 16/12/2015 - ROGERBRAS CONSULTORIA IMOBILIARIA LTDA - [0157] - Amanda -
Cadastros Locagio Relatdrios Financeiro Ferramentas Ajuda Chat
— 2 Online
= r - I3 o
gy BEBRa& MO 2 A Clientes e —
Tatiane e estou
i disposicéo para lhe
PROPRIETARIO 5567 e
Principal | Conta Corrente Exirato de Repasse Mapa do Proprietério @B
Tipo de Cliente Ing Y } g £l [ Proprietario
Proprietérios ) Prop & 000118/01 OL03 LOTES 11,012 & 13BLOCO A APTO 204
Fitrar por pome
— 4
e Cliente Sem Foto
=]
Conuge de: @
\
¢
1 Cliente
Contrato 000118/01 QI 03 LOTES 11,012 e 13 BLOCO A APTO 204
Vigéncia 16/10/2015 a 15/10/2018 Valor do Aluguel 900,00 Proximo Reajuste 16/10/2016
Vencimento em Aberto 16/03/2016 Periodo do Recibo 16/01/2016 a 15/02/2016
o e, e oot 2025 BREEE0558500%0

Figura 12 — Tela inicial do Sicadi
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= SICADI Windows 2.5.5.35 - 16/12/2015 - ROGERBRAS CONSULTORIA IMOBILIARIA LTDA - [0157] - Amanda -
Cadastros Locagio Relatdrios Financeiro Ferramentss Ajuda Chat
2 Online
W B & = i
S EBHM® 7E: = Clientes Bom ot e ¢
Tatiane e estou &
P disposico para lhe
PROPRIETARIO 5567 ==
Principal Conta Corrente Extrato de Repasse Mapa do Proprietario (obs)
Contrate: 000118/01 Imévek:000118 - 0T 03 LOTES 11,012 e 13 BLOCO A APTO 204 & Liberar repasse
Redbo Vencimento Pag. Inulino Carénda Valor Repasse Data Repasse || ¥ canceler lberagio
32510 16/03/2016 5 Dias R$810,00 Outros langamentos
32509 16/02/2016 15/02/2016 5Dias R§ 734,40 18/02/2016 e T
32508 16/01/2016 15/01/2016 5 Dias R$ 734,40 13/01/2016
32507 16/12/2015 14/12/2015 5 Dias R$734,40 17/12/2015
32506 16/11/2015 16/11/2015 5 Dias R$927,16 18/11/2015 . Tipo
Extrato de Repasse
Contrato: 000118/01 Aluguel Ngo Garantido T
Locador: R Comiss3o: 10,0 %
Namero do recibo: 32508 Caréncia: 5 Dias
Vencimento: 16/02/2016 - 16/01/2016 a 15/02/2016 Mes série: 4/ 12
Periodo do contrato: 16/10/2015 3 15/10/2018
Lancamentos Modelo
18/02/2016 030 Aluguel de 16/01/2016 até 15/02/2016 900,00 C
15/02/2016 553 Deb.Prop.Cred.Ing, Tx-extra 09/10 - Venc 10/02/16 52,00 D
15/02/2016 553 Deb.Prop.Cred.Ing. Fundo Reserva - Venc. 10/02/16 2360 D
18/02/2016 024 Taxa de Administracio 0,00 D
18/02/2016 036 Repasse 73440 D
Totak: R$0,00
@ Seledionar modelo
s N mEmmOOOO00O000
PRP sexta-feira, 19 de feverdiro de 2016 AEmEooODoDODon

Figura 13 — Liberacao de Repasse

Geralmente a liberagdo do repasse é feita no dia seguinte ao
pagamento do valor ao proprietario.

4.5- Registro de contato de clientes

N&do é novidade que os clientes representam um steakholder de
grande importancia para todas organizagfes, uma vez que S0 0s principais
responsaveis pela existéncia da mesma. Acredita-se que as decisdes dos
clientes sdo movidas por alguns fatores, entre eles a satisfacao, qualidade do
servigo, confianga e comprometimento. O empenho com que o prestador de
servigo dedica para alcancar a confianga do cliente, faz com que 0 mesmo

tenha a tendéncia de ter preferéncia por essa empresa (BREI e ROSSI,
2005).

Buscando atender os clientes de forma mais satisfatoria, agilizando o
atendimento de suas demandas e evitando o desgaste no relacionamento com

a empresa, foi criada uma planilna do excel onde séo registradas todas as
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reclamaces e sugestdes de clientes. O registro desses contatos foram todos
centralizados, sendo assim todo contato feito pelos clientes foram
encaminhados por e-mail, para que pudesse dar prosseguimento no registro e

acompanhamento.

REGISTRO DE RECLAMACOES

RF.(‘LAM:{ (‘()T[F.MAII MOTIVO OBSERVACAO

A cliente entrou em contato com Ricardo para visitar o apto da Rua 34, Atlantico
Sul, Aguas Claras, e recebeu a informagio que a chave estaria na portaria,
Sirlene chegando 14 o porteiro informou que ndo estava com a chave. A cliente ainda possui interesse de conhecer o imovel.
Problemas na rede eletrica. a cliente relatou que foi ascender uma lampada e a
mesma estava "pipocando” por cerca de 30 minutos. IMOVEL - SQSW
Graziella 504.B.105 Solicitagdo atendida
Solicitagdo da retirada da informagdo de "aquecimento solar” e retificagio do
valor do aluguel de R$4.000,00 para R$4.400,00. IMOVEL - SMPW 22.01. 02.
Sandra C Solicitagdo atendida

Raimundo O cliente solicitou a lugdo do v: IMOVEL - SCRS 514 BLOCO B L Foi agendado a visita do caga v: para o dia 19/11

O cliente informou que o apto esta muito sujo, ele ira mudar no sabado e quer
Fabio saber se é possivel realizar a faxina antes disso. IMOVEL - SQNW 108.F.204  Solicitagdo atendida

Figura 14 — Controle de reclamag@es de cliente

Para o registro foram usados os campos nome (do cliente), contato
telefonico, e-mail, o motivo do contato e observagdes, utilizado para
registrar 0 acompanhamento dos casos. Essa atividade era realizada de
acordo com a demanda, j& que ndo eram recebidas reclamacdes todos os
dias.

4.6- Participacdo em reunifes de equipe

A transmissdo de informagdes é um fator de grande relevancia para
uma organizagdo uma vez que contribui para a tomada de decisdes e
desenvolvimento dos relacionamentos dentro da estrutura organizacional. A
comunicagdo deve ser utilizada de modo que seja possivel solucionar
problemas e como fator facilitador de compreensédo entre as pessoas com
diferentes pontos de vista (SOUZA, et al, 2009). Além disso, quando a
organizagcdo possui um sistema de comunicagdo bem estruturado é possivel
garantir agilidade nos processos internos.
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A empresa precisa facilitar a comunicacdo e garantir um ambiente
harmonioso, dessa forma é possivel perceber peculiaridades que possam

favorecer no desempenho de cada um.

A empresa utiliza das reunites para discutir e fazer comunicados de
assuntos relevantes para seu funcionamento. As reuniées ndo possuem datas
previamente agendadas, sdo marcadas de acordo com a demanda. Quando é
preciso realizar uma reunido é enviado um e-mail informativo para as
pessoas que precisam estar presentes, data e horario da realizacdo. Nem
todas as reunides sdo com toda a equipe, ja que existem assuntos especificos
de cada setor, 0 que ndo justifica a participacao de uma pessoa que ndo esta
envolvida naquele processo.
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5- CONCLUSAO

Ao final da experiéncia vivenciada é possivel perceber que o estagio
¢ de suma importancia para a formacdo académica, ja que representa a
continuagio do aprendizado que se iniciou no ambiente académico. E a
vivéncia pratica de todo conteudo tedrico visto. A realizagao do estagio forca
0 discente aprimorar seus conhecimentos, buscando sempre aprofunda-los
com o objetivo de realizar da melhor forma suas atividades dentro da
empresa. Além disso, esse € o momento em que o perfil profissional comeca

a ser formado, ja que € o primeiro contato com o dia a dia da profissao.

A empresa foi muito receptiva e possibilitou que o estagio fosse
realizado da melhor maneira possivel, sempre auxiliando na realizacdo das
tarefas e sanando as dividas que foram surgindo no decorrer dos 91 dias de
estagio. Além da area financeira, existiu também o contato com outras
rotinas administrativas da empresa como, por exemplo, 0 acompanhamento
de todo o processo de locacdo de imoveis e participacdes em reunides, 0 que
possibilitou a aquisicdo de uma visdo geral da administracdo da empresa e,
com maior intensidade, da area financeira.

7

Analisando a realizacdo do estagio é possivel perceber que o
objetivo foi alcangado, uma vez que houve aquisicdo de conhecimento, ja
que para a realizacdo correta e satisfatoria das atividades foi preciso
relembrar e aprimorar o conhecimento. Além disso, o estagio possibilitou a
troca de conhecimento entre os colaboradores da empresa e a estagiaria. Um
aspecto que foi facilitador na realizagdo do estagio foi a afinidade da

estagiaria com a area financeira.
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6- SUGESTOES

Apesar de realizar o estagio no setor financeiro da empresa, as
sugestdes ndo estdo diretamente ligadas a area, porém, de forma indireta,
afeta o financeiro.

A primeira sugestdo é aprimorar a comunicacao tanto interna quanto
com o cliente. A comunicacdo dentro da empresa muitas vezes é falha e
acaba gerando alguns problemas, como a demora na solugdo de problemas
dos clientes. Uma boa comunicacdo agiliza os processos e 0s tornar mais
eficientes. No periodo do estagio foi possivel presenciar alguns casos em que
houve falha na comunicagdo, o que ocasionou alguns transtornos com o

cliente, gerando até mesmo alguns prejuizos para a empresa.

Para que a comunicagdo dentro da empresa seja efetiva e ndo tenha
falhas é preciso conscientizar os colaboradores dos beneficios da mesma,
além disso, é interessante criar rede de compartilhamento de informacdes.
Dessa forma, as informacdes vao circular pela empresa e ndo ficar

centralizadas em apenas uma pessoa.

Outra sugestdo é a atualizagdo do planejamento estratégico da
empresa. Esse € um documento sigiloso que durante o estagio foi possivel ter
acesso a ele, porém foi feito no ano de 2005.Se passaram 10 anos e ndo
existiu nenhuma modificacdo nesse plano, sendo que nesse periodo a
empresa passou por diversas modificagfes. Um planejamento estratégico
bem estruturado é uma ferramenta capaz de aumentar a competitividade de

uma empresa, ja que proporciona 0 aumento da produtividade.

Assim como foi elaborado em 2005, o planejamento estratégico da
empresa precisa de atualizagcdo que deve contar com a participagdo dos
colaboradores ja que sdo eles os “personagens principais” para fazer o

planejamento funcionar.
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Uma Ultima sugestdo seria a redistribuicdo de tarefas. Analisando o
funcionamento da empresa é possivel notar que a distribuicdo de tarefas é
um pouco deficiente, uma vez que um grande nimero das atividades sao
concentradas em um numero pequeno de pessoas, enquanto outras ficam
com muito tempo ocioso. Com essa redistribuicdo € possivel aumentar a
produtividade de cada colaborador, ja& que aqueles que acumulam muitas
atividades passardo a ser responsaveis por um nimero menor de afazeres o
que possibilita maior dedicacdo aquilo que é de sua responsabilidade.
Aqgueles que ficam com tempo ocioso poderdo comecar a desempenhar
alguma atividade que vai possibilitar maior agilidade ao processo.
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