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    nota do editor




    Ocupando a linha de frente dos prédios e condomínios, o porteiro e o vigia têm uma função repleta de responsabilidades. Além da habilidade e sutileza para lidar com o ser humano, esses profissionais precisam estar atentos a tudo o que acontece nos arredores. 




    Atualmente, além de todas as informações sobre a manutenção básica de um prédio, os porteiros e vigias devem ainda lidar com equipamentos eletrônicos e computadores, realidade cotidiana em prédios, residenciais ou comerciais, que se tornam cada vez mais sofisticados. Saber agir em situações adversas é uma das principais habilidades exigidas. O trabalho evoluiu da recepção na portaria para um desempenho mais complexo, que inclui uma dose de relações públicas com os condôminos, os prestadores de serviços, as administradoras do condomínio e os visitantes. 




    Mas essa realidade atual não representa apenas acúmulo de trabalho e responsabilidades; ela expressa também uma valorização do profissional e demanda um nível mais elevado de formação. E esse é um dos objetivos do Senac São Paulo com esta publicação: oferecer aos porteiros e vigias informações atualizadas sobre suas atividades, refletindo sobre aspectos importantes para o aprimoramento de seu desempenho profissional.


	









	

	    Os grandes prédios e condomínios dominam as paisagens urbanas de quase todas as cidades modernas. E, se antigamente as casas e os edifícios de poucos andares não exigiam uma infraestrutura de serviços, nos dias atuais as portarias representam uma boa oportunidade de trabalho para diferentes profissionais.




    Dentre eles, os porteiros são os mais conhecidos e, em alguns casos, ainda dão conta, sozinhos, de todo o serviço. Mas essa é uma situação cada vez mais rara. Os novos prédios costumam contar com equipes de profissionais distribuídas em diversos turnos. Nos condomínios residenciais e comerciais, nos shopping centers e até mesmo em ruas e quarteirões, encontramos vigias que zelam pela ordem e segurança de moradores e frequentadores.




    Neste livro vamos mostrar algumas situações rotineiras de porteiros e vigias e estudar detalhadamente as melhores práticas em diferentes momentos do dia a dia no trabalho. Como você deve saber, são muitas as responsabilidades desses profissionais.


	









    A portaria




    Simples ou luxuosa, espaçosa ou apertada, cheia de tecnologia ou bem antiga – são diversos os tipos de portaria encontrados nas cidades brasileiras.




    É bom que a gente reforce: nas cidades brasileiras, porque em outros lugares o serviço de portaria é diferente. Na maioria dos países europeus, por exemplo, os prédios de classe média possuem apenas um zelador (ou uma zeladora), que cuida das áreas comuns. Abrir a porta? Nem pensar. Separar a correspondência? Raramente. As cartas são colocadas pelo carteiro diretamente nas caixas postais individuais. Na Europa, porteiro, assim como conhecemos no Brasil, é apenas para os edifícios de gente muito rica.




    Aqui, no entanto, ninguém acha que simpatia e gentileza são artigos de luxo. E a presença de porteiros e vigias é uma característica de muitos condomínios, sejam pequenos, médios ou grandes.
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    Os porteiros José, Antônio e Pedro e o vigia João têm um dia a dia bem agitado. 




    Embora todos eles trabalhem em prédios ou condomínios, há diferenças entre as atividades que executam e os salários que recebem. Mas existe um conjunto de serviços que caracterizam o trabalho do porteiro e do vigia.




    A seguir, algumas das atividades cotidianas desses profissionais:




    
	Fiscalizar a entrada e saída de pessoas do saguão de prédios, elevadores, pátios e garagens.




    	Atender ao telefone, interfone e utilizar outros equipamentos de comunicação, quando houver.




    	Anotar recados.




    	Controlar o uso dos elevadores.




    	Classificar e entregar correspondências, documentos e encomendas a seus destinatários.




    	Inspecionar pátios, corredores e outras dependências do prédio.







	

    Lembre-se: essas atividades são as mais comuns, realizadas em qualquer portaria, independentemente do tamanho do condomínio. Como em qualquer outro tipo de trabalho, o importante é que o profissional procure sempre se atualizar em relação ao seu serviço, conheça todos os instrumentos, técnicas e normas locais a fim de adaptar-se ao ambiente com boa postura e desenvoltura.


	







	

    O condomínio




    Condomínio quer dizer “domínio de mais de um”. Ou seja, é um agrupamento de proprietários, chamados de condôminos, que dividem entre si despesas, direitos e responsabilidades.




    Condomínios não são empresas. No entanto, na prática é como se o porteiro trabalhasse em uma empresa. Assim, o trabalho desse profissional, como o de qualquer outro trabalhador com carteira assinada, é regido pela Consolidação das Leis do Trabalho, mais conhecida como CLT.




    Condomínios residenciais, comerciais ou mistos




    Os condomínios se classificam em residenciais, comerciais ou mistos, dependendo do tipo de utilização de suas unidades.




	

    
	
 Residencial – todas as unidades são ocupadas por residências.




    	
 Comercial – todas as unidades são ocupadas por escritórios, consultórios médicos, empresas, etc.




    	
 Misto – parte das unidades serve como residência e outra parte é usada para atividades comerciais.
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