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ICONES

LEGENDA

Prezado(a) aluno(a),

Ao longo dos seus estudos, vocé encontrara alguns icones na coluna lateral do mate-
rial didatico. A presenca desses icones o(a) ajudara a compreender melhor o conteldo
abordado e a fazer os exercicios propostos. Conheca os icones logo abaixo:

Saiba mais

Esse icone apontara para informagdes complementares sobre o assunto que
vocé estd estudando. Serdo curiosidades, temas afins ou exemplos do cotidi-
ano que o ajudarao a fixar o conteudo estudado.

Importante
O conteudo indicado com esse icone tem bastante importancia para seus es-

tudos. Leia com atencao e, tendo duvida, pergunte ao seu tutor.

Dicas
Esse icone apresenta dicas de estudo.

Exercicios
Toda vez que vocé vir o icone de exercicios, responda as questdes propostas.

Exercicios
Ao final das licbes, vocé devera responder aos exercicios no seu livro.

Bons estudos!



Sumadrio

1 APRESENTACOES 9

1.1 Recapitular é a melhor forma de entender ... 11
1.2 Aintermediacao imobilidria e as oportunidades de negdcio...........cceevureunee. 13
1.3 AfINAl, O QUE € GESLAOT .ottt ssssssssssss s s assssssssasssssssssssens 15
2 ENTENDENDO O NEGOCIO ....... 22
2.1 O Mercado IMODITIATIO ...ttt sssseasessessesssssesssssssasssssssens 22
2.2 A geStA0 IMODIIAIIA....ceeeerrrrrrsrereireissississsssssssessssss st ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 23
2.3 A gestdo por processos No Negocio iMobiliario.........eeeneneeeeeseesressenens 30
3 GESTAO E PROCESSOS DE VENDA ........ cesseeess 40
3.1 CapaCitagan € IMOVEIS ...t sssss st ssssessssassassessessssassesssssessssasens 40
3.2 A divulgacao de iméveis e 0 atendimento ao cliente........veceenercneeneeseenns 50
3.3 A negociagao e 0 atendimento a0 ClIENLE ... 56
3.4 O POS-VENAAS .ucerrrerririieisssisesnssissssssssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 61
4 GESTAO DE CONDOMINIOS ...... R 4 -
4.1 Os condominios NO direito brasileir0......nenenriisisesesesesessssssssssssssenns 78
4.2 Condominio edilicio: definicao, caracteristicas e convencgao..........ccceeeeereeneen. 80
4.3 Direitos e deveres dos CONAOMINOS ......cvveeirereereseineississessssssessssssssssssssssssssssssssssnss 83
4.4 AdmMinistracao do CONAOMINIO.......cccveeueererrrrneneeesisstsssssssssssssssssassssssesssssssssssssssssssens 87
4.5 Assembleia CoNAOMINIAL.....eirerrreineieieinesseseissiseissesssssessssssssssssssssssssssssssenss 91
4.6 Despesas dO CONAOMINIO.......crrereensississsesseeessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 92
4.7 Relagbes condominiais, contratos e novas modalidades imobiliarias............. 96 4
4.8 Constituicao e extingao do CONAOMINIO.......cvreerreererrressenissseseessessesssssssssssssaseens 98 g
5 GESTAO DE INCORPORACOES IMOBILIARIAS .. cesseessssnnecsans 104 %
5.1 O Incorporador e a Incorporacao IMobilidria..........necseeneneseceeessnnens 104 ?2
5.2 Obrigacgoes e direitos dO iNCOIPOrador .......nrinninenenereessissssssssssesssssssssssens 109 é
5.3 A cONStrUCA0 NA INCONPOTACAD....cuiuverrrerrrerrierresesssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 112 é
5.4 INfrac0es € PENAIAES ...t sessessasssssasssessessesees 113 g
5.5 Condominios, incorporacoes e sistemas legislativos........ceceeeenecnecerseenennnns 115 %
6 GESTAO DE CONTRATOS IMOBILIARIOS cesseessssssecsens 120 ;f
6.1 CoNtratos de l0CACA0 ......cvciriiiiiississs s ssssssssssssssssssssssssssss 121 é
6.2 Contratos de COMPra € VENA ......eeeeeereereersersessesssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssens 125 %
6.3 CoNtratos de INCOrPOTACAD ...ttt tsssss s s sssassssessssassassessessssans 130 ;g

NT Editora



7 GESTAO DE UMA IMOBILIARIA.. cessesssssnsessnnne 134
7.1 Informacao e acao: da abertura da empresa a comunicacao digital.............. 134
7.2 0 comportamento dO GESTON ...ttt ssssssssssss s sssssssssssssssssssssssens 138
GLOSSARIO. cesssesssnnnecsans 142
BIBLIOGRAFIA........ cessesssssnsesnnne 146

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.

Gestdo imobiliaria






APRESENTACAO

Caro(a) estudante,

Seja bem-vindo a Gestao Imobiliaria!

Hoje em dia, as praticas modernas da gestdo podem ser descritas como a forma de lidar com
os cenarios dos negdcios, da tecnologia e da sociedade em constante mudanca. Ao mesmo tempo,
cada vez mais as empresas de todo o mundo sao pouco tolerantes com as mas praticas de gestao. Ou
seja, 0 mundo atual exige a utilizacdo de ferramentas e métodos gerenciais aplicados no dia a dia do
negodcio. Mesmo assim, ndo se pode adotar todas as ferramentas, nem todos os métodos. Tampouco
se deve adotar qualquer pratica, aquela que “parece ser” apropriada (aquela que esta na boca dos “es-
pecialistas’, que dizem trazer grandes resultados). As ferramentas e os métodos utilizados devem estar
alinhados as necessidades organizacionais, almejando algum resultado pratico.

Do mesmo modo, a gestdo imobilidria consiste na gestao do desenvolvimento de atividades
que requerem um perfil de profissional para o nivel de geréncia, com conhecimento do mercado imo-
bilidrio, de administracao dos negécios imobilidrios, do gerenciamento de informagdes e do atendi-
mento a clientes. Para tanto, a gestdo imobilidria requer uma visdo ampliada de negdcio e que agrega
diversas ferramentas e competéncias para oferecer solu¢cdes em gestdo de condominios, de incor-
poracéo e de contratos. E uma forma inteligente de atender demandas cada vez mais complexas e
gerir com eficiéncia interesses, oportunidades, processos, informacdes e relacionamentos com foco
em resultado e na satisfacdo do cliente.

Por isso, distribuimos ao longo do curso alguns pontos considerados importantes para que
vocé se sinta seguro na sua profissao.

Bons estudos!

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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1 APRESENTACOES

~

Ol3, aluno, vocé comecara o curso de Gestdo Imobilidria.
Eu me chamo Alberto, muito prazer! Trabalho como
corretor de imdveis e, a partir de agora, vamos viver a
aventura de entender um pouco mais sobre a gestao
imobilidria, em um aspecto mais abrangente e claro.
Vocé aprendera a utilizar os conhecimentos e as ferra-
mentas no mercado. Vamos 13?

Vocé deve estar achando diferente nosso jeito de iniciar, ndo é mesmo? Afinal, ndo é sempre
que alguém comeca uma conversa com apresentagdes... Ou melhor, até comeca, mas em clima de
reunides ou até em clima de sala de aula.

Bem, as apresenta¢des costumam ser feitas no singular, concorda? Mas vamos comecar nossa
conversa com algumas homenagens. Sim, isso mesmo! E, para fazé-las, precisamos apresentar os per-
sonagens para as quais elas se destinam.

Nosso intuito também é homenagear um simbolo vivo de uma ideia transformada em arquite-
tura, simbolo de uma cidade e simbolo, por que nao dizer, de uma possibilidade de exercicio profissio-
nal para a intermediacao imobilidria, embora ndo possa deixar de admitir que, em cada cidade deste
Brasil afora, exista um monumento que poderia representar essa fantastica atividade profissional, mas
nenhum com tanta grandiosidade como o Edificio Copan.

Nossa homenagem vai para o arquiteto e artista Oscar Niemeyer (1907-2012) pelo Edificio Co-
pan, projetado na década de 50.

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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O Edificio Copan surgiu no momento em que a cidade de Sao Paulo apresentava intensa trans-
formacao e crescimento. Para vocé entender, segundo o site oficial (www.copansp.com.br), o projeto
original foi encomendo pela Companhia Pan-americana de Hotéis e previa dois bolos, um edificio resi-
dencial de 30 andares e outro que abrigaria um hotel com 600 apartamentos. Os dois prédios deveriam
ser ligados por uma marquise no térreo que teria garagem, cinema, teatro e comércio. Como a torre do
hotel nao foi construida, prevaleceu o interesse imobiliario. O edificio possui, hoje, 1.160 apartamentos
distribuidos em 6 blocos, mais de 5.000 moradores e uma area comercial no térreo com mais de 70 lojas.

gt i,
R

Vocé pode estar se perguntando: por que escolhemos essa imagem tao emblematica, ndo é mesmo?

Pense comigo!

Um edificio que, sozinho, abriga mais de 5.000 pessoas e 70 lojas comerciais € um mega con-
dominio. Portanto, necessita de muita competéncia e habilidade para a sua gestao. Além disso como
simbolo, abrange a maior parte da area imobiliaria.

Quer saber por qué?

Atualmente, muitos edificios comerciais e até condominios residenciais de alto padrao vém
adotando o cargo de gerente condominial em sua administracao. Esse profissional lida com o geren-
ciamento dos funciondrios e dos prestadores de servico. Sua funcao requer conhecimentos geralmen-
te mais aprofundados em relacao a assuntos técnicos (como a parte hidrdulica e elétrica), além de lidar
com assuntos burocraticos (compras, cotacdes) e administracdo de pessoal, deve também sempre
acompanhar e motivar os funcionarios.

NT Editora
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O gerente também deve ter uma boa comunicacao e saber expressar com clareza e objetivi-
dade o que espera de cada funcionario. E importante também estabelecer uma rotina de trabalho,
para que cada funcionario saiba o que dele se espera. Os procedimentos devem ser reavaliados ou
reforcados em reunides perioddicas de trabalho, pois uma lideranca extremamente liberal, onde nao
ha regras, gera insatisfacdo por parte dos condéminos. Por outro lado, uma chefia autoritaria causa
desmotivacao e insatisfacado dos funcionarios.

Agora, se vocé sentir vontade de saber mais sobre tudo isso, vocé tem um perfil de gerente. E,
a partir de agora, vamos viver a aventura de entender um pouco mais sobre a gestdo imobiliaria, em
um aspecto mais abrangente, claro. E, como é sempre bom conhecer um pouco mais, aproveite e faca
uma pesquisa na internet sobre Oscar Niemeyer e o Edificio Copan, vocé vai descobrir muita coisa
interessante.

1.1 Recapitular é a melhor forma de entender

el K x

Nessa aventura pelo conhecimento sobre técnicas
imobilidrias, vocé fez contato com varias areas, que
? vao de no¢des de economia, matematica financeira a
I6gica da edificacdo, do direito ao marketing, pas-
sando pela lingua portuguesa a ética, e, agora, pela
administracao, ou seja, pela gestdo do negécio, seja
como empreendedor, empresario ou autbnomo.

o J

O corretor de imoveis é um profissional liberal que tem sua atividade regulamentada pelas Leis Fe-
derais n°4.116/62 e n° 6.530/78 e subordinada a fiscalizacdo pelo Conselho Federal de Corretores de Imé-
veis (Cofeci).

Quem é que pode exercer a profissao de corretor de imoveis?

) Quem tiver obtido o titulo de Técnico em Transacdes Imobiliarias inscrito no Conselho
Regional de Iméveis da jurisdicao;

[) além da lei, existe também a Resolucao do Conselho Federal de Corretores de Iméveis
(Cofeci) n° 695/2001, que equipara, para fins de inscricao de pessoas fisicas nos Conse-
Ihos Regionais de Corretores de Iméveis (CRECI’s), os diplomas expedidos por institui-
¢Oes de ensino superior;

ll) quem possuir diplomas conferidos a concluintes de cursos de graduacao de Bacharel
em Ciéncias Imobilidrias e de cursos superiores sequenciais de Ciéncias Imobiliarias ou
de Gestao de Negécios Imobiliarios.

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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Verifique as possibilidades para o corre-
tor de imdveis: compete a ele intermediar na
compra, venda, permuta e locacdo de iméveis
e opinar quanto a comercializacdo imobiliaria,
conforme a Lei n° 6.530/78, em seu artigo 3°.

™ =N

Ele busca atingir seus objetivos e precisa
ter uma visdo de todos os aspectos envolvidos na
decisdo e na efetivacdo da compra, venda, locacao
e administracdo de um imdvel. Portanto, nao se
pode perder de vista quais sao os principais aspec-
tos para que sua competéncia o leve ao sucesso.

( )

Exercitando o conhecimento

Compete ao corretor de iméveis intermediar na compra, venda, permuta e locacdo de imédveis e
opinar quanto a comercializagdo imobilidria.

( ) Certo.
() Errado.

Nesse sentido, devemos recapitular quais sao esses aspectos:

» conheca bem o mercado de trabalho:

Ou seja, saiba quais sao as condi¢des necessarias para atuar nele. Conheca e entenda a legisla-
¢ao e os requisitos determinados pelo Conselho Federal de Corretores de Iméveis.

« conclua sua formacao profissional e registre-se no Creci da sua regiao:

A pessoa, para se inscrever nos conselhos, deverd comprovar ser um técnico em transagoes
imobiliarias (TTI), formado por estabelecimento de ensino reconhecido pelos érgaos educacionais
competentes (Resolucdo Cofeci n® 327/92). Essa Resolucao foi baixada em cumprimento ao Decreto
n° 81.871/78 que, ao regular a Lei n° 6.530/78, determina, em seu art. 28:

Art. 28. A inscricdo do Corretor de Iméveis e da pessoa juridica sera efetuada no
Conselho Regional da jurisdicdo, de acordo com Resolucdo do Conselho Federal de
Corretores de Iméveis.

« identifique as necessidades e os desejos pessoais do comprador e de sua familia:

E preciso também reconhecer a dindmica que envolve a decisdo de compra. Ou seja, é preciso
identificar a autonomia do cliente na decisao final da compra e quem o influencia.

» conheca bem o imoével que esta negociando, além de alternativas similares:

Esse é um dos aspectos mais importantes do mercado imobilidrio. Vocé deve conhecer o imével
para fazer uma abordagem convicta, além de poder oferecer outras op¢oes.

+ crie uma boa reputacao no mercado e, com isso, sera sempre lembrado pelo cliente:

Vocé sabe que uma reputacdo é construida ao longo de uma vida inteira, e ela é o elemento
gue mais nos escapa, pois a reputacao € aimagem que criamos a nosso respeito. Uma boa dica é nao
prometer vantagens que nao possam ser cumpridas.

NT Editora
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 procure imaginar, antes de visitar o cliente, que objec6es podem surgir. Prepare-se para
respondé-las e ndo perca a oportunidade de descobrir qual é a verdadeira obje¢ao:

O mais importante dessa tarefa é o aprendizado, pois as objecdes significam obstaculos e os
desafios existem para 0 nosso aprimoramento e para serem superados.

1.2 A intermediagdio imobiliaria e as oportunidades
de negocio

Ja destacamos a importancia de conhecer o mercado e, pela ilustracdo, é possivel imaginar o
qudo complexo é o mercado! Nesse sentido, é no escopo das atribuicdes da intermediacdo imobiliaria
que tanto surgem as oportunidades de negécio quanto o maior desafio, a sua gestdo. Assim sendo, é
de suma importancia que nossos olhos estejam atentos para cada drea como uma fatia do mercado
que vai exigir comportamento estratégico para a gestao do negdcio.

Dessa forma, vamos relembrar em que transagdes surgem as oportunidades de negécios.

Do agenciamento de iméveis

O agenciamento consiste na captacdo do imével de terceiros ou para atender clientes com-
pradores em potencial por meio de pesquisa de mercado, pela qual o corretor identifica poten-
ciais clientes no contato direto nos edificios, com os funcionarios, sindicos, por meio de anuncios
de jornais, indicagdes, carteiras de clientes, entre outros, sendo fundamental divulgar seu trabalho
como corretor de imoveis para todas as pessoas com as quais se relacione, desde o ambito familiar,
esportivo, religioso etc.

Da avaliacao de imoveis

E a atividade que consiste na determinacdo técnica do valor de mercado de iméveis em geral.
A avaliacdo de imoéveis mercadolégica é um campo em franca expanséo para os corretores,que, inclu-
sive, podem atuar como peritos judiciais. Pela Resolugao Cofeci n® 1.066/2007, esta atividade foi regu-
lamentada para ser exercida pelos corretores. Os engenheiros civis e arquitetos continuam realizando
avaliacoes, inclusive com utilizacdo de outros métodos. Todavia, para que seja feita uma boa avaliacéo,
o profissional deve conhecer nado s as ferramentas matematicas envolvidas no calculo, mas também
o funcionamento do mercado onde se situa o imével. Pode-se avaliar terrenos para habitacdo ou co-
mércio, glebas urbanizaveis, casas, apartamentos, salas comerciais ou prédios industriais.

Gestao imobiliaria
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Da administracao de imdveis

Esta atividade ndo é privativa dos corretores de imdveis e pode ser exercida por qualquer pro-
fissional, porém, como o corretor de imdveis realiza a locagao do imdvel, ou seja, fecha o contrato de
locacdo, é normal que também faga a administracao.

Consiste na execucao de atividades de interesse do cliente, ou seja, aquelas relativas ao paga-
mento de taxas, impostos, obrigacdes legais etc. O servico de administracao envolve o recolhimento e o
depdsito do valor do aluguel, se houver; a selecao de possiveis pretendentes a se tornarem locatarios e
dos moradores; e a manutencao do imovel, e visa oferecer produtos e servicos de qualidade.

Administracao de condominios

Esta atividade também nao é privativa dos corretores de imdveis e se encontra em franco cres-
cimento e especializacdo com o advento do sindico profissional, a administracdo do condominio con-
siste na gestdo das rotinas do condominio e na administracdo de materiais, pessoas, conservacgao e
prestacdo de contas. A funcao é de sindico ou de gestor, além de poder ser também o administrador
de varios condominios, uma vez que reline em um escritorio especializado profissionais da area con-
tabil. Entre as principais atividades do administrador do condominio, destacam-se:

+ convocar as assembleias ordindrias e extraordindrias, de acordo com a convencao do
condominio;

- representar o condominio, praticando, em juizo ou fora dele, os atos necessarios a defesa
dos interesses comuns;

+ dar imediato conhecimento a assembleia da existéncia de procedimento judicial ou ad-
ministrativo, de interesse do condominio;

« cumprir e fazer cumprir a convencéo e o regimento interno como também as determina-
¢Oes da assembleia.

Intermediacdao de compra e venda

Diz respeito a avaliagcao de todos os aspectos envolvidos na negociacdo, como conduzi-la com
ética buscando a melhor solucao para o cliente. De um modo geral, a transacdo entre as partes que
buscam realizar um negécio nem sempre é facil e chega muitas vezes a ser impossivel sem um agente
que faca a mediacao. O corretor de imoveis estd apto a avaliar qual a dimenséo real de cada interesse
e a encontrar o resultado que mais se aproxime do consenso.

oge s

Gestao de imobiliaria

O gerenciamento de uma imobildria ndo é atividade privativa
do corretor de imdveis, mas é obrigatério que tenha um corretor
responsavel técnico. Conforme o porte da empresa, é aconselhavel
que seu gerenciamento deva ser realizado por um administrador
que consiste na gestao da loja imobiliaria, ou seja, no desenvolvi-
mento de atividades que requerem um perfil de profissional para
o nivel de geréncia, com conhecimento do mercado imobiliario, de
administracao de negdcios e de gerenciamento de pessoas, na or-
ganizacao dos documentos e no atendimento a clientes.

NT Editora
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Incorporacao de empreendimentos imobiliarios

E uma atividade exercida com o intuito de promover e realizar construcao, alienacéo parcial ou
total de edificagdes ou conjunto de edificagdes compostas de unidades autébnomas. Nesse caso, o cor-
retor, em face do seu conhecimento e da legislacdo, pode ser o incorporador do negécio imobiliario.

@ D
Exercitando o conhecimento

Julgue as afirmativas em V (verdadeiro) e F (falso).

() O agenciamento de imoéveis consiste na captacdo do imovel de terceiros ou clientes po-
tenciais por meio de pesquisa de mercado, na qual o corretor identifica potenciais clientes no
contato direto nos edificios com os funcionarios e sindicos, ou, ainda, por meio de anuincios de
jornais, indicacdes, carteiras de clientes, entre outros.

() A avaliagao de imoéveis é uma atividade que consiste na determinagao técnica do valor de
mercado ou de direitos sobre os imdveis.

() Aadministracdo de imdveis consiste na execucao de atividades de interesse do cliente.
A opgao correta é:

a)VvV-Vv-V.

b) F-V-F.

o) F-F-V.

d) V-V-F.
< >

1.3 Afinal, o que é gestdo?

Para vocé compreender o que quer dizer gestdo, vamos comecar apresentando uma breve re-
visdao sobre o desenvolvimento histérico da teoria e da pratica da gestdo empresarial nas suas aborda-
gens classica e cientifica.

Embora se diga que a teoria é uma coisa e a pratica é outra, conhecer o fundamento das duas
coisas faz muita diferenca, pois toda teoria é fruto de observacao, pesquisa e reflexdo sobre a realida-
de, portanto, parece claro que, se a teoria fosse descrever a realidade, como essa, como a gente sabe,
muda a todo momento, ela nunca acabaria de ser escrita.

4 )

Importante

Entdo, o que se chama de teoria é o relato de uma pesquisa cuja conclusdo comprova que um fato
marcante e um comportamento recorrente sao tdo importantes que, a partir dai, as coisas passa-
ram a acontecer de acordo com aqueles principios, e vocé deve compreender esse assunto por-
que algumas “verdades” da sabedoria popular sao exemplares. Aposto que vocé vai concordar!

< >

No caso da administracdo de empresas e, claro, da sua gestao, dois fatos histéricos, no ama-
go da Revolucdo Industrial, foram fundamentais, o que pode ser apreendido pelas contribuicdes de
Taylor, Fayol e Urwick, estudiosos dessa area do conhecimento.
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Como vocé vai relembrar da Histéria, a Primeira Revolucao Industrial se deu com a mecaniza-
¢do da industria téxtil e com a descoberta da maquina
a vapor (1776), que favoreceu o grande desenvolvi- TITIII I T
mento dos transportes terrestres e maritimos. A partir
de entdo, houve uma grande “revolucdo” nas fabricas,
que se multiplicaram em ndmero e tamanho com a
substituicdo do trabalho manual.

Ja a Segunda Revolucao Industrial foi provoca-
da pelo surgimento da energia elétrica e pelo uso dos
combustiveis de petréleo, acompanhado da expansao

do capitalismo financeiro, o que permite a criacdo e o (R NN R IR EREONROERTN]
funcionamento de grandes organiza¢des empresariais.

4 N

Importante

E, desse modo, as cidades crescem, as pessoas saem do campo, atraidas pelos empregos criados
nas fabricas, surgem novas cidades, e a producao das industrias acompanha esse crescimento,
que precisa ficar mais rapido a custos mais baixos. Come¢am entdo a aparecer os novos proces-
sos industriais.

(& >

Segundo Paladini (2001), a abordagem classica da administracdo, em um esforco para tentar
organizar as empresas, possui duas grandes correntes principais: a administracdo cientifica e a teoria
classica da administracdo (ou enfoque anatdémico), que contribuem para a formulagdo do modelo glo-
bal de gestdo. Assim, para vocé entender resumidamente, temos:

- aadministracdo cientifica, de Frederick Taylor (EUA), com énfase nas tarefas dos operarios,
consistia em eliminar o desperdicio nas industrias americanas, o que era importante na
formacdo dos precos. Essa foi uma abordagem fundamentalmente operacional (homem/
maquina);

« ateoria classica da administracdo, de Henri Fayol (Europa), com énfase na estrutura orga-
nizacional, possui uma abordagem sintética, global e universal, com uma visao anatémica
e estrutural da empresa.

4 N

Importante

O importante é que a influéncia dos trabalhos de Taylor e Fayol se caracteriza pela separacdo
entre trabalho intelectual e manual, controle dos tempos e movimentos, producao em série,
fragmentacdo de tarefas e verticalizacao (pressupondo condi¢ées ambientais estaveis e produ-
tos com poucas mudancas ao longo do tempo).

(& >

NT Editora
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Exercitando o conhecimento

Julgue as afirmativas em V (verdadeiro) e F (falso).

| - A teoria classica da administracdo, de Frederick Taylor (EUA), com énfase nas tarefas dos ope-
rarios, consistia em eliminar o desperdicio nas industrias americanas, o que era importante na
formacgao dos precos. Essa foi uma abordagem fundamentalmente operacional (homem/méa-
quina).

Il - A administracao cientifica, de Henri Fayol (Europa), com énfase na estrutura organizacional,
possui uma abordagem sintética, global e universal, com uma visdo anatomica e estrutural da
empresa.

a) | e Il estao corretas.
b) I e Il estdo incorretas.

c) Somente a | estd correta.

d) Somente a |l esta correta.

HOMEM PAPEL
L 2]
g g [—
-_I _‘
.-
iy
PROCESSO

J4 a administracao cientifica utiliza no¢es basicas que sustentam os mecanismos de gestao, o
que tornou possivel a formulacdo de alguns conjuntos de referenciais para fundamentar suas propos-
tas, tendo como base o homem, o processo e o papel. Dessa forma:

« 0 homem é essencialmente racional e, quando precisa tomar uma decisédo, tende a co-
nhecer todas as possibilidades de acao disponiveis e suas consequéncias. Dessa forma,
seleciona a melhor alternativa para obter os melhores resultados, que é sempre motivada
por elementos econdmicos (todos os beneficios sempre acabam redundando em lucros);

+ gquanto ao processo de desenvolvimento do trabalho, observou-se que hd uma maneira
certa de executar qualquer operacao que, se descoberta e implantada, garante a eficién-
cia. Isso reduz o processo de gestao a um conjunto de decisées para a otimizacdo do pro-
cesso produtivo, ou seja, 0 “padrao” para cada operacao pressupde alguém que a execute,
surgindo a ideia de pessoas ideais para cada tipo de atividade (operador-padrao). A escola
classica sugere selecao, treinamento, controle por supervisdo e sistema de incentivos;

+ 0 papel da administracdo é o de assegurar prosperidade ao dono da empresa e vantagens
materiais ao operario. Criava-se identidade de interesses de empregados e patroes;
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Dessa maneira, substitui-se a acdo improvisada pela a¢ao cientifica com vistas a gerar mecanis-
mos de divisdo do trabalho e responsabilidades. Assim, o papel do gestor segue as seguintes acdes:

« sobre o processo: controlar as atividades para atingir e superar padrdes estabelecidos;

- sobre os recursos: selecionar cientificamente a acdo adaptada a cada tarefa, a fim de ga-
rantir sua melhor execucao, incluindo treinamento dos operadores;

« com base técnica: buscar agdes apoiadas em procedimentos cientificos e nao em critérios
especificos ou confiados, improvisadamente, a certos recursos.

Encontra-se em Chiavenato (2000) que gestao é a conducao racional das atividades de uma or-
ganizagao, ou seja, tal condicdo é imprescindivel para sua existéncia, sua sobrevivéncia e seu sucesso.
Em suma, a administracdo de uma instituicao, ou a sua gestao, é o fenébmeno universal no mundo mo-
derno. Isso quer dizer que cada organizacao requer a tomada de decisdes, a coordenacao de multiplas
atividades, a conducdo de pessoas, a avaliacao do desempenho dirigido a objetivos determinados, a
obtencdo e a alocacdo de diferentes recursos.

Ainda na trilha de Maximiano (1995), tem-se que a gestdo ou a administracdo é o processo de
tomar decisdes sobre os objetivos da organizacédo e sobre a utilizacdo de recursos, e visa garantir a
eficiéncia e a eficiacia de um sistema.

Finalmente, para Kotler (2002), a gestéo fixa
metas, traca diagnosticos, mensura desempenhos
e exerce agdes corretivas. O autor aponta ainda
quatro tipos de controle, modelo, alids, que se apli-
ca a todos os niveis da organizacao. Sao eles:

» controle do plano anual;
- da rentabilidade;

. de eficiéncia;

« estratégico.

J4 a alta administracao estabelece metas de vendas e lucro para o ano, que sao transformadas
em especificas para cada setor.

Assim sendo, o que se espera de um gestor nas varias areas?
1) A tomada de decisoes de forma rapida e fundamentada.
2) Que tenha foco na obtencdo de resultados.
3) Que seja eficaz.
4) Que suas acdes tenham alta probabilidade de sucesso.

5) Que procure rentabilidade por meio de acdes focadas no mercado e na otimizacdo do uso
dos ativos.

6) Que assuma responsabilidades com base nos objetivos da organizacao.
7) Que desenvolva planos de acéo.
8) Que promova o trabalho em equipe.

9) Que conduza colaboradores aos objetivos, a tomarem decisdes fundamentadas e confor-
me seu nivel de responsabilidade, de acordo com o seu papel na organizacao.
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Exercicios

Questao 1 - O edificio Copan esta na cidade de:
a) Cuiaba.

b) Salvador.

) Rio de Janeiro

d) Sao Paulo.

Questao 2 - O edificio Copan foi projetado na década de 50 para ser um hotel, porém hoje
funciona como:

a) escola.
b) igreja.
) reparticao publica.

d) condominio.

Questao 3 - Para a administracdo de condominios, além do sindico, pode-se contratar:
a) auxiliar.

b) gerente ou gestor.

C) secretaria.

d) zelador.

Questao 4 - Julgue os itens em verdadeiro ou falso e marque a opgao correta. Sabemos
que recapitular é preciso, portanto, no que se refere a operagdes imobiliarias, é possivel
exercer a profissao de corretor de imoveis quem:

() tiver certificado de curso de Corretagem.

() tiver certificado de curso Gerencial de Condominios.

() tiver obtido o titulo de Técnico em Transagdes Imobilidrias, inscrito no Creci da jurisdicao.
() tiver diploma expedido por instituicdes de ensino superior.

a)V,V,V, V.

b)F,FV,F.

oFV,V,V.

d)V,V,F F.
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Questao 5 — Sao possibilidades para o corretor:

| — a Incorporacao imobilidria, assim como a administracao de condominios residenciais e
iméveis de terceiros sao possiveis.

Il - vincular-se a uma imobiliaria e dividir os rendimentos.

Ill — exercer sua profissdo de maneira autébnoma, com contratos particulares, desde que
respeite a tabela das entidades de classe regionais.

Marque a opgao correta.

a) |, Il e lll estao corretas.

b) Somente | esta correta.

c) Somente | e Il estao corretas.

d) I, Il e lll estdo incorretas.

Questao 6 - Em relacao aos deveres do corretor de iméveis, marque a opcao incorreta:

a) nao denunciar ao Conselho Regional de Corretores de Iméveis o exercicio ilegal da pro-
fisséo.

b) conhecer toda a legislagdo que rege as transacdes imobilidrias.

c) fornecer toda a documentagdo do imével ao adquirente para que este examine antes de
ser lavrada a escritura.

d) examinar toda a documentacao do imovel, bem como apresentd-la aos possiveis
adquirentes.

Questao 7 - Ainda em relacao a profissao de corretores de iméveis, marque a alternativa
incorreta.

a) E regulamentada por lei federal, normalizada e fiscalizada pelo Conselho Federal de Cor-
retores de Imoéveis (Cofeci) e pelos Conselhos Regionais (Creci).

b) Os conselhos profissionais sdo autarquias subordinadas ao Ministério do Trabalho e ao
Tribunal de Contas da Uniao.

) As categorias profissionais so se fazem representar por meio de associagoes.

d) A categoria nao conta com as camaras setoriais.

Questao 8 — Assinale a opcao incorreta: sao competéncias do corretor de iméveis, segun-
do alLein°®6.530/78:

a) agenciamento de imdveis.
b) avaliacdo de imoveis.
¢) administracao de imdéveis e condominios.

d) manutencdo de iméveis.

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.

NT Editora



Questao 9 - Fazem parte do escopo de conhecimentos da gestdao de empresas do ramo
imobiliario:

a) conhecimentos quimicos.

b) conhecimentos administrativos.

¢) conhecimentos fisicos.

d) conhecimentos artisticos.

Questao 10 - Julgue os itens em V (verdadeiro) ou F (falso) e marque a opgao correta.

(
(
(
(

) A gestdo é a conducdo racional das atividades de uma organizacao.
) A gestdo nao é condicao para a existéncia, a sobrevivéncia e o sucesso.
) A gestdo ou a administracdo nao é um fenémeno do mundo moderno.

) A gestdo é a avaliagdo do desempenho dirigido a objetivos determinados.

a)V,FEF V.
b)F FV,V.
A FEV,V,V.
d)V,V,FF.
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