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Brasilia, DF,
Em 12 de fevereiro de 2016.

NORMA DE FUNCIONAMENTO N*01/2016

Assunto: Perdidos ¢ Achados
Anexo: Um modelo de Cara
1.0- Proposito

Criar procedimentos a serem observados em relagio a objetos e documentos encontrados nas
dependéncias do Clube.

2.0 - Consideracies

E imperativo que existam normas ¢ procedimentos bem definidos ¢ seguros, quanto ao
tratamento de perdides e achados nas dependéncias do Clube,

s registros de objetos e documentos perdidos devem ser feitos de forma transparente, cuidadosa
¢ dgil, por funciondrios designados, em livro proprio.

A guarda do material encontrado deve ser feita em local seguro. com acesso restrito.

A devolugio do material encontrado ao sew dono deverd ser cuidadosa ¢ dgil. Os documentos,
quando devolvidos rapidamente, evitam transtorno 3 vida das pessoas.

3.0 = Execucio

3.1- Quanto a ohjetos extraviados

a) Qualquer objeto encontrado no Clube deve ser entregue na Secretaria Principal;

b} Funciondrios da Secretaria designados fario o registro do achado em livro proprio, na
presenga da pessoa que entregou o objeto. No registro deverd constar um nimero sequencial de
registro, data, hordrio, nome da pessoa que entregou o material, local do Clube onde o material
foi encontrado ¢ nome do funciondrio que efetuou o lancamento;

¢} Os objetos serfo embalados em sacos plasticos transparentes e devidamente etiquetados, As
etiquetas deverdio ser grampeadas no saco, com o cuidado de ndo atingir o objeto guardado. MNas
etiquetas deverio constar o nliimero sequencial do registro;

d) Os objetos serfo guardados em armirios especificos, cujo acesso somente poderd ser feito
pelos funcionanos designados para esse fim. As chaves desses armdrios ficarlo guardadas no
claviculano ¢ somente esses funcionarios poderdio acessd-las; e

e} A restituigdo do matenal ao dono deve ser feita cuidadosamente, cabendo ao interessado
fornecer as caracteristicas do objeto perdido. Antes de fazer a entrega do material, o funciondrio
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deverd identificar a pessoa interessada ¢ efetuar, no livro de registro, na mesma linha que o
objeto foi langado no momento em que foi encontrado, o nome da pessoa que recebeu o objeto,
numero do documento de identificaclio, data ¢ hora da devolugio e nome do funciondrio que

efetuou a devolugio, O recebedor rubricard ao lado do langamento.

3.2 - Quanto a documentos exiraviados

a) O recebimento dos documentos encontrados no Clube recebe 0 mesmo tratamento dos objetos;
b} Apds registrar o achado no livro de registro, com os mesmos dados que sio langados para os
objetos, os funciondrios designados devem IMEDIATAMENTE iniciar a busca de seu dono
para devoluglio, verificando se ¢ associado, convidado ou outra pessoa presente no Clube;

¢) Deve-se tentar encontrar o dono por qualquer meio disponivel e com o auxilio do controle de
convidados de socios existente na Portaria;

d) As carteiras socigis do Clube extraviadas receberio o mesmo tratamento dos demais
documentos;

e} Tio logo se identifique o dono do documento, a Secretaria deverd fazer contato imediato com
ele, a fim de tomar dgil a sua devolugio;

) O procedimento para a devolugdo de documentos serd o mesmo adotado para objetos; ¢

2) Caso o documento extraviado pertenga a um associado ou seu convidado ¢ ndo ocorrer a sua
devolugdio no prazo de uma (1) semana, ou no caso de ndo se conseguir contato telefonico ou por
e-mail, deverd ser expedida carta ao associado, cujo modelo encontra-se anexo.

3.3 - Quando for encontrado dinheiro ou qualgquer outro objeto de wvalor, o funcionario da
Secretana designado efetuard todo o procedimento previsto para os objetos extraviados, mas
guardari o achado no cofre da Secretaria. Quando for encontrado cartio de erédito ou débito ou
cheque devera se adotado o procedimento previsto para documentos extraviados, sendo também
guardado o achado no mesmo cofre.

3.4 - Os objetos achados, exceto os de valor, dinheiro, candes de crédito ¢ de débito e cheques,
serdo guardados por até dois (2) meses, sendo destruidos ¢ descartados apos esse periodo. Nio é
permitide que funciondrios se apossem dos objetos ndo requisitades depois de transcorrido o
periodo de guarda. Os objetos a serem destruidos e descartados deverfo ser apresentados
previamente ao Assessor de Administragiio, para autorizagio.

3.5 - Oz documentos achados serdo guardados por um (1) ano, sendo destruidos ¢ descartados
apbs esse periodo. Os documentos a serem destruidos e descartados deverdio ser apresentados
previamente ao Assessor de Administragio, para autorizagdio.

3.6 - (3 dinheiro e objetos de valor encontrados deverdio ser guardados por até 1 (um) ano, sendo,
apds esse periodo, entregues ao Gerente Seccional para decidir sobre o destino a ser dado ao
material,

3.7 - Os cartdes de crédito, débito e cheques serio guardados por até 2 (dois) meses, sendo, apos
esse periodo, destruidos ¢ descartados. Eles deverdo ser apresentados previamente ao Assessor de
Administragdo, para autorizagho,
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4.0 - Vigéncia

Esta Norma entrard em vigor a partir da data de sua assinatura,

MARCOS JDSE DE GhH\-’ALHD RREIRA
Gierente Departamental

Distribuigdo: Gerente Departamental, Gerente Seccional, Assessor de Administragio, Secretaria
e pdgina do Clube na internet.



