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ma equipe afinada e bem

preparada ¢ fundamental

para o bom funcionamen-
to de um condominio. Por isso mes-
mo, ¢ importante que profissionais
de administradoras e sindicos re-
servem atengao especial ao processo
de selecio de pessoal. E nao apenas
quando o profissional em questdo
tem uma posi¢io de comando, de
ascendéncia sobre os demais em-
pregados - caso do zelador -, mas

ao selecionar todos os funciondrios
do empreendimento.

Uma boa selecdo comega pela es-
colha do profissional correto, com
as caracteristicas adequadas ao tipo
de condominio e ao posto a ser ocu-
pado, mas ha atributos que sdo mui-
to bem-vindos independentemente
do perfil do empreendimento. Qs
condominios buscam principal-
mente profissionais discretos e or-
ganjzados. relata Daniele Cardoso

da Silva, gerente da filial Curitiba
do Gi Group, multinacional italia-
na de Recursos Humanos que atua
no Brasil desde 2008. “Eles também
tém de ter nivel escolar mais eleva-
do que no passado, quando bastava
o fundamental incompleto.”
Mauricio Evaristo Barbosa, ge-
rente de Recursos Humanos da
OMA Administradora, reforca essa
tese. “O porteiro, por exemplo, nio
pode mais ter s6 o fundamental ba-
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sico”, comenta. Também & exigida
desenvoltura maior no que diz res-
peito 4 tecnologia, afinal sao cada
vez mais comuns 0s sistemas auto-
matizados de controle de acesso €
seguranga. Até as reservas de salao
e quadra sdo digitais hoje em dia,
lembra Ivana Lopes Miranda, dire-
tora da Brasil Condominio, empresa
com sede em Sio José dos Campos
e atuacio no Vale do Paraiba e em
cidades como Suzano e Piracicaba.
“Isso mudou muito. Hoje, ndo da
mais para contratar um profissio-
nal que s6 tem boa vontade”, diz ela,
acrescentando que conhecimentos
técnicos sdo fundamentais.

Barbosa informa que os condo-
minios costumam solicitar péssoas
capacitadas e com experiéncia an-
terior, de preferéncia em empreen-
dimentos parecidos com o que estd
recrutando mdo de obra. Isto ¢, se

¢ para trabalhar em um condomi-

nio-clube, o empregador vai prefe-

rir um profissional que ja tenha atu-
ado em condominios-clube.
Experiéncia anterior na area ¢é
sempre muito bem-vinda, con-
firmam Marco Gubeissi, diretor
de Administradoras do Secovi-SP
(Sindicato da Habitagéo), e Aderbal
Vicente Santana, diretor da Metro-
politan Assessoria e Administra-
¢do, empresa especializada em ad-
ministracio de condominios e de
loteamentos fechados situada em
Sio José do Rio Preto. “Isso ajuda,
porque mostra que 0 candidato esta
habituado com a rotina de um con-
dominio e saberd como se portar e
tratar o condémino’, opina Gubeis-
si. “Sem diivida, referéncia ja € meio
caminho andado’, endossa Santana.
Na pré-selecio, algo que 2 Me-
tropolitan observa com cuidado e
o tempo de trabalho da pessoa em
cada lugar, para ver se ha diversos
empregos efémeros. “Nao é um bom

sinal quando a pessoa fica pouco

tempo em todos os lugares. Isso exi-
ge uma analise mais apurada’”
Apesar de reconhecer que a ex-
periéncia conta pontos, Daniele, da
Gi. ressalta ser “dificil localizar can-
didatos prontos”. Em funcio disso,
dependendo do cargo, os condo-
minios as vezes escolhem um pro
fissional que tem todas as caracte-
risticas almejadas, com exce¢ao da
experiéncia, e deixam para treind-lo

em seguida.
Zeladores e porteiros

Para os zeladores, experiéncia ¢é
ainda mais importante, conforme
Aderbal Santana. “E relativamente
facil treinar um porteiro, mas um
zelador precisa ter um conhecimen-
to mais vasto do condominic’, afir-
ma. “Ele é como o sargento que faz
a ligagdo entre 0s oficiais e a tropa,
isto ¢, entre os proprietarios € 08

funcionarios’ ilustra.




‘Hoje, ndo da mais para contratar

um profissional que s6 tem boa vontade”

Além do ji citado conhecimento de
tecnologia, o zelador precisa ter boas
noges de manutengio e ser atento a
normas de seguranca, declara Ivana.
Postura de lideranca também ¢ im-
portante, assim como proatividade.
“O zelador ndo € mais aquela pessoa
que fica esperando ser acionada. Hoje
os condominios sao maiores, e ele
precisa de sistemas que o ajudem. Por
isso tem que ser melhor preparado.”
Em prédios comerciais, acrescenta
a diretora, ¢ até interessante que ele
fale um segundo idioma.

Na opinido de Mauricio Barbo-
sa, para ocupar o cargo de zelador
ou de gerente predial, o candida-

to tem de se comunicar bem, ter
bom relacionamento interpessoal,
traquejo em dreas como hidrédulica
e eletricidade e saber trabalhar em
equipe. Ele acha recomendavel que
o0s gerentes prediais tenham cursos
nas dreas elétrica e hidraulica. Em
termos de escolaridade, costuma-se
solicitar ensino médio completo.
Ninguém mais quer um portei-
ro que se limite a abrir e fechar o
portdo para moradores e visitantes.
Hoje, o perfil exigido é bem mais
dindmico. “Atualmente, o porteiro
¢ quase um recepcionista e deve ter
boa comunicagio, boa aparéncia,
ser disciplinado com horérios e nao

ter vicios”, informa Ivana.

O aumento da violéncia também
levou os condominios a darem
peso maior a algumas caracteristi-
cas dos porteiros, como a atencao
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e a capacidade de manuseio de
equipamentos de imagem. “O con-
dominio investe em tecnologia e os
funcionarios tém de ter essa com-
peténcia’, comenta Barbosa.

Selecdo

O processo de selecio de candida-
tos para trabalhar em condominios
comega geralmente na administra-
dora, que costuma ter um banco de
curriculos atualizado. Depois de ser
alertada pelo sindico, a empresa bus-
ca em seus arquivos os profissionais
com as caracteristicas solicitadas.
Em alguns casos, quando os atribu-
tos sdo muito especificos, uma agén-
cia de empregos pode ser acionada.
“Normalmente é a administradora
que nos procura, nao o condominio’,
esclarece Daniele, do Gi Group.

Ela explica o processo: depois de
receber a demanda da administrado-
ra, sua empresa faz o alinhamento do
perfil, realiza as entrevistas e envia os

candidatos para a administradora ou
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o sindico validar. “Fazemos a primei-
ra entrevista e enviamos para o clien-
te fazer nova entrevista.”

S0 que geralmente sio as admi-
nistradoras mesmo que fazem a pri-
meira parte do trabalho: selecionam
os curriculos que tém a ver com as
necessidades do condominio e os
repassam ao sindico. Ha outras que
vao um pouco além no processo de
selecdo, isto &, além de analisar os
curriculos, chamam os candidatos e
fazem as entrevistas. “Geralmente, a
administradora faz um primeiro fil-
tro, com base no nimero de candi-
datos que o sindico deseja entrevis-
tar’, informa Gubeissi, do Secovi-SP.

Além de analisar as aptidoes dos
candidatos, a administradora Metro-
politan checa as referéncias do curri-
culo, antes de encaminhar o candi-
dato. “As vezes o sindico entrevista o
candidato no préprio condominio,
mas hd os que preferem fazé-lo aqui
na administradora.”

Para encaminhar dois candida-
tos para o cliente, normalmente a
OMA seleciona uns cinco ou seis
curriculos. Barbosa informa que
o primeiro fator analisado em sua
empresa € a experiéncia. Depois, a
escolaridade e o local da residéncia.
“Dependendo do cargo, a localiza-
¢io ¢ extremamente importante’,
conforme o gerente. E o caso de um
zelador: quanto mais perto estiver,
melhor no caso de uma emergéncia.

Os candidatos que passam por

essa primeira “peneira” sio chama-

dos para um teste na OMA - per-
guntas e respostas, mais redacio.
Também é feita uma entrevista. “A
intengao é ver se o candidato tem
a competéncia desejada’, explica o
profissional. “Para candidatos a ge-
rente predial e zelador, colocamos
algumas situagdes para ver como
o profissional agiria” Uma entre-
vista com um candidato a zelador
dura, em média, de 30 a 40 minu-
tos, diz Barbosa.

Depois que o sindico escolhe o
candidato, ha um novo filtro na
OMA. A administradora faz um le-
vantamento cadastral para ver se ha
pendéncias financeiras ou criminais.
Se ndo consta nada, o processo de
admissdo ¢é iniciado. Se hd alguma
pendéncia (financeira, por exem-
plo), a administradera analisa o pro-
blema. “Uma pessoa desempregada
pode deixar passar uma conta ou
outra, mas isso nio significa que ela
seja caloteira’, exemplifica Barbosa.

Gubeissi: "Experiéncia ajuda, porque mostra

qgue o candidato esta habituado com a rotina
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de um condominio”
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Admis

Escolhido o candidato, a adminis-
tradora assume novamente o leme.
Mauricio Barbosa conta que a ad-
ministradora entra em contato com
o profissional. “E para ver o que ele
achou do condominio, sondar se tem
outra proposta. Se ele gostou, infor-
mamos que foi aprovado e pedimos
para ele passar aqui para iniciarmos
os tramites para a admissao.”

Também sao solicitados seus
documentos pessoais — carteira de
trabalho, titulo de eleitor, certifi-
cado de reservista (para homens),
RG e PIS, além de comprovante de
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residéncia e certificado de escola-
ridade. A administradora passa ao
candidato todos os detalhes sobre
o contrato; data de admissao, fun-
¢do, saldrio, horario de trabalho
etc. e explica quais serdao seus be-
neficios. Ivana Miranda relata que
a administradora também anota
se o funciondrio precisard de va-
le-transporte, se ¢ casado e se tem
filhos com menos de 14 anos (para
recebimento do saldrio-familia).

O futuro funciondrio terd ainda
que abrir uma conta corrente em
uma instituicdo financeira, onde seu
salario serd depositado, e precisard
fazer o exame admissional, obrigato-

rio por lei. O contrato de trabalho -
e consequente registro — s serd fei-
to ap6s a entrega dos documentos e
comprovantes na administradora.

Mauricio Barbosa destaca que é
importante que o funciondrio s6 co-
mece a trabalhar depois de assinado
o contrato. “Se comegar antes, havera
irregularidade’, diz ele. “Caso a pessoa
comece a trabalhar antes e haja algum
problema, serd gerado um passivo tra-
balhista para o condominio.”

A fase de experiéncia serd indi-
cada no contrato e na carteira de
trabalho. E, normalmente, de 45
dias, prorrogaveis por mais 45 dias.
Quando faltam 15 dias para vencer o
primeiro perfodo de 45 dias, a OMA
costuma enviar um e-mail para o
sindico questionando se o contrato
pode ser renovado por mais 45 dias.
“Se ele disser que nio, ficamos aten-
tos a0 prazo € iniciamos novo pro-
cesso de selecao”, conta Barbosa.

T

Fique atento

e O funcionario sO deve
comecar a trabalhar depois
de assinado o contrato de
trabalho e entregues oOs
documentos.

e Tente agilizar o processo
“Quanto mais rapida a
resposta para o candidato,
maior o indice de sucesso”, diz
Daniele Cardoso da Silva, do
Gi Group.

e Dé sempre um retorno

ao candidato, mesmo que
negativo. Além de serum
sinal de respeito, & preciso
considerar que esse candidato
podera ser util no futuro.



