ASSOCIACAO DOS SERVIDORES DO BANCO CENTRAL

AS BAC REGULAMENTO SOBRE ACHADOS E PERDIDOS

BRASILIA

Regulamento sobre Achados e Perdidos

CAPITULO I

Das Disposicdes Gerais

Art. 1° - Este regulamento visa criar procedimentos a serem observados em relagdao a objetos,
documentos e valores extraviados e encontrados nas dependéncias da ASBAC, bem como a
materiais recolhidos nos armarios de uso comum.

Art. 2° - O recolhimento de objetos, documentos e valores encontrados deve ser feito de forma
agil por quaisquer funcionarios do Clube, que devem encaminha-los imediatamente a Geréncia
Operacional, diretamente ou por meio dos funcionarios das equipes de seguranca ou portaria.
Os funciondrios das equipes de seguranca deverdo estar sempre atentos a possibilidade de
encontrar materiais esquecidos ou extraviados dentro do Clube.

Paragrafo Unico - Qualquer pessoa que encontre objetos, documentos ou valores na ASBAC

podera entrega-los na Geréncia Operacional ou a um funcionario da ASBAC, preferencialmente
da segurancga ou da portaria.

Art. 3° - O registro de objetos, documentos ou valores encontrados deve ser feito pelo
funcionario do setor de Achados e Perdidos, que funciona na Geréncia Operacional, de forma
cuidadosa e agil. Este registro sera efetuado em planilha eletronica de controle, na rede da
ASBAC.

Art. 4° - A guarda do material achado deve ser feita em local seguro, com acesso restrito.

Paragrafo Unico - Os materiais pereciveis ndo serdo guardados, sendo imediatamente
descartados como lixo organico.

Art. 5° CLAUSULA QUINTA- O setor de Achados e Perdidos funciona de segunda a sexta-feira,
de 9 h as 12 h ede 13:30 h as 17:30 h, no subsolo do gindsio de esportes. As sextas-feiras, as
atividades do setor encerram as 16:45 h. Consultas sobre achados podem ser feitas também
pelo telefone 3212-5433.

CAPITULO II

Dos Procedimentos de Registro, Guarda e Devolucao
Secao I

Dos Objetos Extraviados

Art. 6° — Nos horarios proximos a desocupagdo ou fechamento dos espagos, um ou mais
funcionarios da equipe de seguranca designados percorrerdao as dependéncias do Clube,
principalmente a area de piscinas e churrasqueiras, a fim de recolher material esquecido ou
extraviado.

Paragrafo Primeiro - Para a area das churrasqueiras, as verificacdes devem ocorrer, pelo
menos, nos seguintes horarios:

a) De terca a sabado - de 17 as 19 h; e de meia noite as 02 h; e
b) Aos domingos e feriados - de 17 as 19 h.

Paragrafo Segundo - Na area das piscinas, as verificacGes ocorrerdo imediatamente apds o
horario de fechamento desses espacos.

Paragrafo Terceiro - Nos espagos de eventos (saldes de festas), o fiscal do evento fard essa
verificacdo logo depois de seu término.
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Art. 7° - Nos finais de semana e feriados, e nos dias de semana depois do horario normal de
trabalho, os achados e perdidos serdo encaminhados ao Chefe da Seguranca, que os registrara
no livro proprio da seguranca e os entregara ao setor de Achados e Perdidos na manha do
primeiro dia Gtil subsequente.

Art. 8° - O setor de Achados e Perdidos fara o registro do material encaminhado tdo logo o
receba, devendo constar na planilha de controle um ndmero sequencial de registro, data de
recebimento do material no setor, local de achamento e descricdo sucinta do objeto. Na
planilha, havera espaco para lancamento futuro da data de devolucdo do material, identificacao
do recebedor e niumero do telefone de contato.

Art. 9° - O material recebido serd etiquetado e guardado em armario préprio. A etiqueta
colante conterda o niUmero sequencial de registro do achado.

Art. 10° - O armario de guarda do material ficard em sala trancada, na Geréncia Operacional,
e somente o funcionario do setor ou seu substituto eventual poderdo ter acesso ao armario.

Art. 11° - A restituicdo do material ao proprietario deve ser feita de forma cuidadosa, cabendo
ao interessado fornecer as caracteristicas do objeto perdido. Serd lancado na planilha de
controle a identificacdo da pessoa que recebeu o objeto, a data de devolucdo e um numero de
telefone de contato.

Secgao 11
Dos Documentos Extraviados

Art. 129 - Os documentos extraviados receberdo tratamento similar ao dedicado aos objetos,
com alguns cuidados adicionais.

Art. 13° - Logo apds os procedimentos de recebimento e registro do documento encontrado, o
funcionario do setor de Achados e Perdidos iniciara tentativas de encontrar seu proprietario,
para devolucdo, utilizando-se de todos os meios disponiveis, como o sistema informatizado,
para identificacdo de associados e seus dependentes, ou listas de convidados, com o auxilio da
secretaria da ASBAC.

Paragrafo Unico - O contato com o dono do documento extraviado serd feito
preferencialmente por telefone, podendo também ser por e-mail ou outro meio disponivel.

Art. 14° - As carteiras sociais ou outros documentos expedidos pela ASBAC extraviados serao
encaminhados para a Secretaria, onde deverao ficar guardados até sua devolugdao ou descarte,
conforme regras proprias do setor.

Art. 159 - Os documentos encontrados serdo guardados em local seguro, fechado a chave.

Art. 16° - Os cartdes de crédito, débito e cheques encontrados receberdao o mesmo tratamento
dos documentos extraviados.

Secao III
Dos Valores Extraviados

Art. 17° - Quando for encontrado dinheiro ou qualquer outro objeto de significativo valor, o
funcionario do setor de Achados e Perdidos efetuard todo o procedimento previsto neste
Regulamento e o encaminhara para o Gerente Financeiro, mediante escrituracéo em livro de
recibo proprio, para guarda no cofre daquele setor.

CAPiTULO III
Dos Prazos de Guarda e Destinacao

Art. 18° - Os objetos achados serdao guardados por, pelo menos, sessenta (60) dias, sendo
encaminhados mensalmente para destinacdo final apds este periodo. Assim sendo, os objetos
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achados durante o més M serdo encaminhados para destinacdo final na primeira semana do
més M+3.

Paragrafo Primeiro — Transcorrido o periodo de guarda dos objetos, eles serdao separados e
entregues, pelo setor de Achados e Perdidos, ao Gerente Administrativo ou funcionario por ele
designado, para sua destinacao final.

Paragrafo Segundo - Nenhum material sera entregue a funcionario da ASBAC, mesmo depois
de transcorrido o periodo de guarda.

Paragrafo Terceiro - Os objetos inserviveis serdo descartados pelo Gerente Administrativo e
os demais serdo doados, preferencialmente para instituicbes que abrigam pessoas carentes,
segundo critérios estabelecidos pela Presidéncia.

Art. 19° - Os documentos achados serdo guardados por um (1) ano, sendo destruidos e
descartados apds esse periodo pelo setor de Achados e Perdidos, mediante prévia aprovagao e
supervisao do Gerente Operacional.

Art. 20° - Dinheiro e objetos de significativo valor serdo guardados por um (1) ano, sendo,
apos este periodo, levados ao Presidente Executivo para decisdo sobre sua destinagdo. O
Gerente Financeiro, que detém sua guarda, serd o responsavel por consultar o Presidente a
respeito.

CAPITULO IV

Dos Armarios de Uso Comum e do Material Recolhido

Art. 21° — A ASBAC disponibiliza armarios de uso comum e diario aos associados e convidados,
localizados em alguns vestiarios, destinados a guarda temporaria de objetos de uso pessoal de
pequeno porte e valor, sendo vedado o uso pelos arrendatarios, funciondarios e prestadores de
servigo.

Paragrafo Unico - Esses armarios podem ser utilizados no horario de funcionamento normal
do Clube, entre 6 h e 23 h. Ao término diario das atividades todos os armarios deverdo estar
vazios e abertos, com suas chaves nos respectivos fechos.

Art. 22° - Diariamente, entre 23 h e meia noite, um funcionario da equipe de seguranga
noturna passara em todos os armarios para verificar se encontram-se abertos e vazios, com as
respectivas chaves nos locais.

Art. 23° - Durante a verificagdo noturna, ao encontrar um armario trancado ele devera ser
aberto com a chave reserva e o material nele contido serd recolhido em um saco plastico e
entregue ao setor de Achados e Perdidos no primeiro dia Gtil subsequente. Dentro de cada saco
plastico com o material recolhido devera ser colocada uma etiqueta com anotacdo do dia e hora
do recolhimento, local e nimero do armario e identificagdo do funcionario que o abriu.

Paragrafo Unico - O setor de Achados e Perdidos providenciard sacos plasticos médios
reforcados e etiquetas, para fornecimento as equipes de seguranca.

Art. 24° - O material recolhido nos armarios receberd o mesmo tratamento dos achados,
qguanto aos prazos de guarda e destinagdo previstos no Capitulo III.

Art. 259 - Por seguranca, os armarios abertos durante a verificagdo noturna ndo poderdo ser
reutilizados pelo prazo de trinta (30) dias.

Art. 26° - Em nenhuma hipdtese, cabera indenizacdao ou ressarcimento pelo material deixado
no armario.

Edina Souza Costa Pintoa

O presente Regulamento foi aprovado pelo Conselho de Administracdo da ASBAC na 208° Reunido Ordindria, do dia 05
de fevereiro de 2020.



