
FEDERAÇÃO 

INTERNACIONAL DE 

FOOTBALL SOCCER SOCIETY

Controle de Pessoas



Qual a importância de haver um controle das pessoas 

que entram na Federação?

❑ Precisamos garantir a segurança das pessoas e das

informações dos nossos clientes. Devemos saber quem

entra em nossos escritórios para um controle.



Providências visando o Controle de Pessoas

 Os visitantes tem que se identificar na entrada principal do

prédio – onde é solicitado documento de Identidade, nome,

empresa e qual é a pessoa a ser visitada na Federação.

 Após ser autorizado pelo funcionário da Federação a pessoa

pode se dirigir ao andar a Federação.



Providências visando o Controle de Pessoas

 O visitante deve se identificar novamente na recepção da

Federação;

 A recepcionista preenche a lista de visitantes com os itens: data,

nome, empresa, pessoa que vai ser visitada, horário de chegada

e horário de saída

 Esse relatório é entregue semanalmente ao Comitê de Conduta

da Federação

 Os arquivos são salvos pelo Responsável do RH



Providências visando mais Segurança de 

Informações

✓ Tendo em vista que a recepcionista da Federação, quem autoriza

a entrada ou não de alguém, termina o seu expediente às

18:00hr, quem marcar reunião deverá informar a portaria do

condominio e autorizar a entrada dessa pessoa.
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