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Claviculario Geral .

I-FINALIDADE :

Esta norma tem por objetivo estabelecer rigido controle sobre a GUARDA, A
MOVIMENTACAO E. O REGISTRO DAS CHAVES depositadas no
CLAVICULARIO GERAL, ¢ ainda:- p0331b111tar a abertura de se¢es em cariter de
emergéncia, proporcionando seguranga fisica e funcional s instalagdes do CLUBE.

II — DISPOSICOES GERALIS :

a) Este CLAVICULARIO constitui, unicamente, um arquivo de duplicatas
das chaves de todos os setores do CLUBE. Um (ou mais)funcionério de
cada SETOR ADMINISTRATIVO devera ser responsabilizado por seu
respectivo chefe para manter a posse de uma cépia da chave
correspondente 4 sua se¢fio, com objetivo da abertura diaria da mesma.

b) O controle do claviculario € da responsabilidade da
SUPERINTENDENCIA DA SEDE SOCIAL.

¢) O claviculdrio devera conter posi¢des suficientes para atender o dep051to
de chaves para todos os setores passiveis de seguranga fisica e
administrativa.

d) A excegdo se fard aos apartamentos do Hotel. Neste, serio mantidas
copias em claviculdrio préprio.

e) Fica criado um alojamento de maior seguranga instalado no interior do
préprio CLAVICULARIO GERAL, cujo acesso sO serd possibilitado
com a quebra do vidro instalado na anteface deste aparato, onde serdo
encerradas as chaves dos seguintes setores:

1) PRESIDENCIA.

2) 1° VICE-PRESIDENCIA.

3) 2° VICE-PRESIDENCIA.

4) CPD.

5) DEPARTAMENTO FINANCEIRO.
6) DEPARTAMENTO JURIDICO



g)

h)

1)

k)

)

Serdo disponibilizados dois conjuntos de chaves (AROS) para manuseio
dos responsaveis pelos setores de APOIO A EVENTOS ¢ SERVICO
DE VIGILANCIA, necessérias as atividades diérias de cada setor.

Os AROS a que se refere o item anterior, deverdo ser mantidos sob a
guarda dos respectivos chefes de setores nas seguintes situagdes:
DIAS DE EXPEDIENTE:
APOIO A EVENTOS: das 0900P as 1700P.
VIGILANCIA : das 1700P as 0900P do dia seguinte.
DIAS SEM EXPEDIENTE:
APOIO A EVENTOS : recolhido 8 SUPERINTENDENCIA.
VIGILAN CIA: 24 horas, sob a guarda do VIGILANTE.

S6 poderdo realizar retjradas extras de chaves do CLAVICULARIO, os
CHEFES DAS SECOES ou FUNCIONARIOS DEVIDAMENTE
AUTORIZADOS pelos mesmos.

Nos casos de emergéncia, fora de expediente, caberd ao VIGILANTE
esta tarefa, tomando cuidado de informar ao responsivel pelo setor na
primeira oportunidade e registrar no LIVRO DE ALTERACOES DA
VIGILANCIA, o motivo da retirada .

O CLAVICULARIO devera ser mantido permanentemente LACRADO
com tarjas de papel onde conste a rubrica do SECRETARIO da
SUPERINTENDENCIA ou do proprio SUPERINTENDENTE. Nos-
horérios sem expediente essa tarefa caberd ao VIGILANTE.

Aplés qualquer violagdo o lacre deverd ser recomposto
IMEDIATAMENTE.

O registro da movimentagdo das chaves devera ser feito no LIVRO DE
REGISTRO DO CLAVICULARIO, apropriado para tal, onde constard
o NOME de quem retira ou devolve, em LETRA DE IMPRENSA, O
DIA, a HORA e a RUBRICA DO REQUISITANTE.

III - DISTRIBUICAOQ :

A presente Norma devera ser distribuida para todos os Orgéios do Clube, com as
seguintes excegdes:

o W NI =

- Diretor Aerodesportivo

- Diretor Desportivo

- Superintendéncia da Sede Barra da Tijuca
- Superintendéncia da Sede Lacustre
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