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OBJETIVO

Regulamentar os servigos prestados pelos porteiros referentes ao controle de entrada
de associados, funcionarios, visitantes, convidados e prestadores de servigos.

APLICACAO E VIGENCIA

Aplica-se a Portaria do Clube Itajubense - Sede Campestre a partir de 08.12.2022

DOCUMENTOS RELACIONADOS COM ESTE PROCEDIMENTO

- Registro Manual de entrada
- Controle de Chave

CONSIDERACOES

1. Visao Geral

A Portaria tem por finalidade, garantir o controle de entrada as dependéncias do
Clube Itajubense sejam de associados, convidados, visitantes, prestadores de
servicos, funcionarios e atletas ndo associados.

2. Das entradas as dependéncias da Sede Campestre

2.1 Da entrada dos associados:

O porteiro devera abordar o associado na chegada ao Clube, solicitando que 0 mesmo
apresente a carteira de identidade social. Caso ndo esteja portando a mesma, devera
apresentar um documento oficial com foto. Caso néo esteja portando os documentos com
foto, devera utilizar a biometria para identificacdo. Nao estando cadastrada a biometria,
poderd informar o seu nome ou numero da sua matricula no Clube para verificacdo na
tela do computador.

O associado ao se identificar, aparecera na tela do computador as seguintes
mensagens: “‘Entrada permitida Seja Bem Vindo”, “Contactar a secretaria” e “Acesso
Negado”.

“Entrada permitida Seja Bem Vindo”
Caso aparega esta mensagem, o0 associado estara apto para acessar as
dependéncias do Clube.

“Contactar a secretaria” Caso apareca na tela do computador esta mensagem, sera
permitido a entrada do associado, porém o mesmo devera procurar a secretaria do
Clube para resolver alguma pendéncia financeira que ainda nao completou 30 dias de
atraso.
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“Acesso Negado”

Caso apareca na tela do computador esta mensagem, o associado nao estara apto
para acessar o Clube. Neste caso, o porteiro encaminhara 0 mesmo para a recepcao,
a fim de que seja verificado o motivo da restricdo. ApOs a verificacdo e sendo a 12
tentativa de acesso pelo motivo verificado, sera registrado no historico do associado
no sistema e 0 mesmo sera autorizado a entrar nas dependéncias do clube mediante
apresentagao na portaria do cartao “Autorizado” expedido pela Recepgao.

Havendo uma segunda tentativa de entrada no clube com a informagéao de “Acesso
Negado”, pelo mesmo motivo, o0 associado n&o sera autorizado, devendo regularizar a
sua situacao.

Observacao: No caso em que o associado chegar de carro, o porteiro devera solicitar
a identificacdo de todos os ocupantes, com excec¢ao de criancas até 6 anos de idade.

2.2 Da entrada dos Convidados

Para o acesso de convidados devera ser apresentado ao porteiro o convite com
codigo de barras que devera ser lido pelo mesmo.

2.3 Da entrada dos Visitantes

Para o acesso de visitantes, devera ser apresentado ao porteiro o cracha de
identificacdo que foi feito pela recepcdo. Somente sera permitido a entrada de
visitantes estando acompanhados por um associado ou pelo gerente/coordenador.

2.4 Da entrada dos Prestadores de Servico

Para o acesso de prestadores de servico pontual, deverd ser apresentado ao
porteiro o cracha provisério fornecido pela recepcdo. O mesmo deverd ser
acompanhado até o local do servico pelo gerente ou o coordenador do dia.

Para os prestadores de servico permanente, devera ser apresentado ao porteiro o
cracha definitivo emitido pela recep¢do o qual devera ser lido pelo leitor de cédigo
de barras no sistema administrativo do Clube.

2.5 Da entrada de acompanhantes

Para o acesso de acompanhantes devera ser apresentado ao porteiro a carteirinha
confeccionada pela recepcdo. O porteiro devera verificar a data de validade, bem
como se é permitido a entrada do acompanhante naquele dia, cujas informacdes
estdo indicadas na carteirinha.
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2.6 Da entrada do atleta ndo associado

Para o0 acesso dos atletas ndo associados o porteiro, de posse da listagem
encaminhada pela secretaria de esportes, ird conferir os nomes, solicitando aos
atletas um documento oficial com foto para validagéao.

Apés a liberacdo dos atletas, o0s mesmos deverdo ser acompanhados no percurso
pelo Gerente, coordenador do dia ou um representante da area de esportes.

Essa mesma listagem devera ser entregue no dia seguinte na recepcao campestre
para serem lancadas no sistema para o controle interno de acesso de nao
associados.

(I: Clube Itajubense

fundado em 1897
CNPJ: 17.860.552/0001-72
Praga Theodomiro Santiago, 126 - Caixa Postal 177
Fones: DDD(0xx35)3622-1237 - 3622-0085 - Itajuba - MG
E-mail: clubeitajubense@clubeitajubense.com.br

AMISTOSO NO SOCIETY AS 19 HRAS

Nome CNPJICPF IE/RG

3. Formulério — Registro Manual de Entrada

Em caso do sistema administrativo estiver inoperante em virtude de falha no sinal
de internet ou por falta de energia elétrica, a portaria utilizara o formulario “Registro
Manual de Entrada”, para anotar o acesso dos associados.

(L Ry —
Portariac Datas ) P
ObservarEo:
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4. Controle de chaves

O Controle de Chaves tem por finalidade registrar a entrega e a devolucao de chaves dos

mais diversos setores do clube aos funcionarios.

@ Clube Itajubense CONTROLE DE CHAVE
Porteiro: Data: Horzrio:
Retirado por: N2 Chawve Lo<al [Setor) Assinatura {:':;f;‘:] [ Hmiriic;n} Observacao

Atencdo: As chaves retiradas e entregues devem ser realizadas com o mesma porteiro.

5. DISPOSICOES FINAIS

A alegacédo de desconhecimento deste procedimento ndo ensejara na revogacao
das punicdes propostas em caso de descumprimento do mesmo.
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6. CONTROLE DE REVISOES

Diretoria Executiva Clube Itajubense — 2022/2024.

Itajubd, 08 de Dezembro de 2022.
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