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1 — Categoria de Associados da AABB Porto Alegre

01. Conforme disposto no capitulo Il do Estatuto Social, a Associagdo mantera as seguintes
categorias de associados:

l. Efetivos;

. Parentes:

[l. Especiais

V. Comunitarios:
V. Benemérito

02. Sao também consideradas categorias de associados aquelas oriundas de convénios
associativos firmados pela AABB, ingressando na Associacdo como associado-conveniado
(item 4 deste manual).
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2 —

2.1

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.
09.

10.

Relacionamento com Associados
- Admissao — Norma

O Associado entrard em gozo de seus direitos sociais assim que tenha sua proposta
aprovada pelo conselho de Administragéao.

Os alunos da AIEC entrardo no Quadro Social da AABB como associados comunitarios,
sem pagamento de taxa de adesao, permanecendo nesta situacdo até o seu desligamento
do curso.

A taxa de adesao do associado Comunitario devera ser paga pelo seu valor total a vista ou
a prazo. Neste caso a primeira parcela sera sempre a vista.

Associados Comunitarios que sejam clientes do Banco do Brasil ou da Cooperforte terao
direito a 10% na taxa de adesao desde que seja autorizado o débito de mensalidades via
débito em conta.

O desconto acima prevista ndo € cumulativo ao desconto previsto no Regimento Interno
arts 17 e 18.

As condic¢des para ingresso de dependentes estdo regulamentadas pelo Regimento Interno
em seu artigo 23.

A forma de pagamento das mensalidades é através de débito em conta no Banco do Brasil,
Banrisul, Itad, Bradesco, Unibanco ou através de cobranca bancaria.

Seréa dada preferéncia para o pagamento das mensalidades através de débito em conta.

Para os associados efetivos é admitida somente a cobranca através de débito em conta.
As datas para cobranga das mensalidades sao os dias 20 e 30 de cada més.

Os documentos a serem apresentados pelo proponente a associado sao os seguintes:

v' Copia da carteira de identidade e CPF;

v Copia da certiddo de nascimento ou da carteira de identidade dos
dependentes (*).

v' Copia da certiddo de casamento ou declaragcdo do associado de unido
estavel (*);

v' Copia de comprovante de parentesco (associado Parente);

v' Cépia da carteira funcional/cracha ou contra cheque (funci BB, Amatra IV,
funci Bacen, BB Turismo, Cassi, Justica Federal e TRF).

(*) No caso de funcionarios do Banco do Brasil, podera ser aceito como

comprovante de dependentes a impressao de tela de dependentes econdmicos

do SISBB (sistema do Banco).

2.2 - Admissao - Procedimentos da Central de Atendimento

01.

02.
03.
04.

Receber a proposta de admissao de associado, conforme a sua categoria ou convénio
associativo.

Protocolar a solicitagao.
No caso de companheiro(a) receber a solicitacdo de inclusao devidamente preenchida.

Na apresentacdo de parente até terceiro grau de qualquer categoria social para admissao
no Clube, verificar se o associado pertence ao Quadro Social do Clube h& pelo menos um
ano. Caso contrario, a proposta ndo podera ser aceita. Obs.: O prazo para completar um

-5-
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05.

06.

07.

08.
09.
10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

ano podera ser “comprado” pela antecipacao das mensalidades. Neste caso, encaminhar o
Associado ao caixa para pagamento antes de completar o atendimento.

No caso de convénio da AIEC, verificar se 0 proponente consta da listagem de alunos do
curso.

Informar ao proponente de associado o valor da mensalidade e o valor da taxa de adesao
no caso de associado comunitario.

O primeiro pagamento da primeira parcela da taxa de adesdo de associado comunitario
terd que ser a vista.

Informar ao proponente a mensalidade e as formas de pagamento.
Receber a documentacao prevista para cada categoria social.

Providenciar a foto do proponente a associado e de seus dependentes para confecgao da
carteira social.

Encaminhar o associado comunitério ao caixa para recolhimento da taxa de adesdo no
valor integral ou primeira parcela.

Receber uma via do comprovante de pagamento (associado comunitario).
Incluir o associado e seus dependentes no sistema preenchendo todos os campos.

Emitir carteira social proviséria. No caso de proposta associativa com pendéncia de
documentos somente sera confeccionada e entregue a carteira social do titular e mediante
observacao da pendéncia no campo proprio do SAC.

Encaminhar o pedido de carteira social definitiva ponderando pendéncia de que trata o
item anterior.

Arquivar a via do formulario de adesédo e dos comprovantes apresentados no cadastro do
associado.

Encaminhar a proposta de adesao de associado comunitario e parente para aprovagao do
Conselho de Administragéo.

2.3 — Dependente - Norma

01.

02.

03.

04.

05.
06.

Sao considerados dependentes dos associados aqueles legalmente reconhecidos e sua
regulamentacao consta do Regimento Interno no seu artigo 23.

Obs: para os dependentes cadastrados por meio de comprovacao com declaragdo de
imposto de renda, o titular devera assinar o campo do formulario de inclusdo do
dependente que autoriza a verificagdo da informagao junto a Receita Federal.

O namorado(a) ou noivo(a) do associado titular pode ser considerado como dependente,
sem pagamento de valor adicional.

O Regimento Interno da AABB permite a inclusdo de dependentes que ndo sejam aqueles
legalmente reconhecidos, sendo denominados de “DEPENDENTE PAGO”.

DEPENDENTE PAGO é a pessoa que mantém vinculo de dependéncia com o associado
titular, mediante pagamento de meia (2) mensalidade da categoria do titular, limitada ao
valor de meia ('2) mensalidade do associado da categoria parente.

O associado titular é responsavel pelos atos e condutas do Dependente Pago.
O associado titular é responsavel pelo pagamento da mensalidade do Dependente Pago.
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07. Os Dependentes Pagos vinculados as categorias de associados Beneméritos, Beneméritos
Efetivos, Fundadores Proprietarios e Remidos pagardo o valor referente a meia (1/2)
mensalidade do associado Efetivo.

08. As possibilidades de inclusdo de Dependente Pago séo as seguintes:

a) JOVEM: dependente de sb6cio que completou 24 anos de idade e foi desligado da
associacao podera ser religado ao clube, atendendo as seguintes condigdes:

O Dependente pago devera ter, no maximo, 30 anos incompletos;

Todas as categorias associativas poderdo usufruir deste beneficio, inclusive
convénios;

Todos os associados terdo isengao de taxa de religamento, desde que o
requerimento seja feito até 30/08/2005.

b) NOIVO(A) ou NAMORADO(A) DE DEPENDENTE: atendendo as seguintes condigdes:

O socio titular devera requerer a inclusdao de noivo(a) ou namorado(a) de seu
dependente, declarando a existéncia da relagao;

O dependente devera ter, no maximo, 30 anos incompletos;

A condicdo devera ser renovada anualmente ou na mudanga de estado civil do
dependente que apresentou 0 noivo(a) ou namorado(a);

Todas as categorias associativas poderdo usufruir deste beneficio, inclusive
convénios.

c) PARENTES: parentes do sécio titular ou do seu cbnjuge, ascendentes (pais, avls e
bisavos) e descendentes (filhos, netos e bisnetos), atendendo as seguintes condicoes:

O sdcio titular devera requerer a inclusdo, comprovando sua relagéo de parentesco;

O Dependente pago devera ter, no maximo, 30 anos incompletos, caso seja da linha
descendente;

Todas as categorias associativas poderdo usufruir deste beneficio, inclusive
convénios.

2.4 — Dependente — Procedimento da Central de Atendimento

01. Atualizar todos os dados cadastrais do associado.

02. Receber a solicitagao de inclusao de dependente (anexo 99.5 ou 99.15), dependente pago
(anexo 99.11) ou namorado/noivo(a) do associado titular (anexo 99.16)

03. Protocolar a solicitagao.

04. Receber a documentagao:

e Dependente: cépia da carteira de identidade e CPF (certiddo de nascimento no caso de
menores) e certidao de casamento;

e Companheiro(a): copia de carteira de identidade e CPF.
(*) No caso de funcionarios do Banco do Brasil, podera ser aceito como comprovante de
dependentes a impressao de tela de dependentes econdmicos do SISBB (sistema do
Banco).
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05. Incluir os dependentes no sistema atentando para a necessidade do preenchimento
obrigatério do campo “Ultimo pagamento” para os dependentes pagos. Caso contrario, ndo
havera cobranca.

06. Arquivar os documentos na pasta do associado.
2.5 — Carteira Social - Norma

01. A carteira social devera ser exibida, obrigatoriamente , na portaria.

02. Associados até 4 anos e a partir dos 60 anos nao necessitam apresentar carteira social
para ingresso no clube.

03. A carteira social de dependente é exigivel a partir do 4" ano de idade.

04. O primeiro fornecimento da carteira social ndo tem custo para o associado. No caso de
fornecimento de segunda via da carteira e renovagéo, serao cobradas taxas de acordo com
este manual no capitulo 99.

05. Enquanto n&o for expedida a carteira social, a Central de Atendimento fornecera carteira
provisoria, com foto e codigo de barra.

06. O associado podera trazer uma foto atual para a carteira social ou utilizar a maquina
fotografica da Central de Atendimento.

07. O prazo de validade da carteira social € de 03 anos, exceto nos casos abaixo:

v' Dependentes de associado a partir do 22 aniversario;
v" Dependente pago JOVEM a partir do 28" aniversario;

v Dependente pago NOIVO(A) ou NAMORADO(A);

v Dependente pago PARENTE a partir do 28" aniversario.

2.6 — Carteira Social — Procedimento da Central de Atendimento

01. Atualizar todos os dados cadastrais do associado.

02. Providenciar a foto do associado e de seus dependentes através da maquina fotografica da
secretaria ou foto 3 x 4 atual.

03. Em caso de emisséo de 2° via:
a) informar ao associado a taxa devida;

b) solicitar ao associado 0 pagamento no caixa ou a assinatura para autorizacdo de débito
em conta;

C) receber o comprovante de pagamento.
04. Comandar a confec¢ao da carteira social pelos prazos abaixo estabelecidos:

Categoria de associado Prazo da Carteira Social

Dependente de associado a partir do 22°

. o Data em que completar 24 anos
aniversario

Dependente pago JOVEM a partir do

58" aniversario Data em que completar 30 anos

Dependente pago  NOIVO(A) /|Um ano da data de emissdo da
NAMORADO(A) carteira
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Dependente pago PARENTE a partir do

58° aniversario Data em que completar 30 anos

Trés anos da data de emissao da

Demai .
emais carteira

05. Providenciar a impresséo e confecgao de carteiras.
06. Arquivar as carteira, aguardando a retirada do associado.

2.7 — Carteira Social 2" via — Procedimento do Financeiro

01. Identificar o valor da taxa de emissao de segunda via da carteira social.
02. Cobrar do associado as taxas a vista.
04. Fornecer o recibo de pagamento ao associado.

2.8 — Inclusao de Noivo(a) / Namorado (a) do associado titular - Norma
01. O associado titular podera cadastrar 01 dependente reconhecido como noivo(a) /
namorado(a) através de formulario préprio (anexo 99.16).

02. A inclusao de noivo(a) / namorado(a) nao representa custo e é por tempo indeterminado ou
até a solicitacao de exclusao pelo associado.

03. O formulario de inclusédo devera conter a assinatura de dois associados titulares.

2.9 — Inclusao de Noivo(a) / Namorado (a) do associado titular — Procedimento da
Central de Atendimento

01. Atualizar todos os dados cadastrais do associado.

02. Receber o pedido de inclusdo de noivo(a) / namorado(a).
03. Protocolar a solicitagao.

04. Incluir o noivo(a) / namorado(a) no sistema.

05. Emitir carteira social provisoria com foto e codigo de barras.
06. Solicitar a carteira social.

2.10 — Licenciamento - Norma

01. Licenciamento do quadro social € permitido no caso de mudanca de cidade de residéncia
do associado, devidamente comprovada e esta regulamentado no Regimento Interno em
seu artigo 7°.

02. Os documentos aceitos para comprovacao de novo domicilio sao:

e (Conta de agua, luz, telefone e condominio em nome do titular;
e Contrato de locacao de imbvel em nome do titular;
e Comprovante de transferéncia profissional emitida pelo empregador do titular

03. O licenciamento é por tempo indeterminado.

04. O Associado somente podera solicitar um segundo licenciamento desde que ultrapassados
12 meses do seu religamento ao Clube.

-9-
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2.11 — Licenciamento — Procedimentos da Central de Atendimento

Obs.: No caso de contato por telefone ou correio eletrénico, remeter o formulario de
licenciamento (anexo 99.17) ao associado, solicitando devolu¢do de uma via assinada a AABB.

01. Receber o pedido de solicitagdo de licenciamento do associado através do formulario
proprio (anexo 99.17).

02. Protocolar o pedido.

03. Identificar no histérico do associado se 0 mesmo ndo esta solicitando licenciamento antes
de 12 meses de seu retorno ao Quadro Social a partir de licenga anteriormente concedida.

04. Arquivar o pedido no cadastro do associado.

05. Incluir o licenciamento no sistema e observar caso nao tenha sido recebido a comprovacao
de alteracao de residéncia.

06. Receber o comprovante de troca de municipio e arquivar no cadastro do associado.
07. Retirar a observagcao de pendéncia de comprovagao no sistema.

2.12 — Desligamento - Norma

01. Desligamento do quadro social é efetuado a partir de solicitacdo efetuada pelo associado
titular, através do preenchimento de formulario proprio.

2.13 — Desligamento — Procedimentos da Central de Atendimento

Obs.: No caso de contato por telefone ou correio eletrénico, remeter o formulario de
desligamento (anexo 99.8), solicitando devolugéao de uma via assinada a AABB.

01. Receber o pedido de solicitagdo de desligamento do associado através do formulario
préprio (anexo 99.8).

02. Protocolar o pedido de desligamento.

03. Identificar a existéncia de débitos em nome do associado, solicitando a quitagcao de dividas
pendentes (a atualizacdo do débito devera ser feita mediante célculo da mensalidade atual
da categoria vezes o numero de parcelas pendentes mais multa de 10% sobre o total
apurado).

04. Informar ao associado sobre a existéncia da taxa de religamento para o eventual retorno ao
quadro social do clube.

05. Protocolar uma via e devolver ao associado.

06. Encaminhar a solicitacdo de desligamento para conhecimento do Conselho de
Administracao.

07. Arquivar a via da AABB no cadastro do associado.
08. Registrar o desligamento no sistema.
2.14 — Exclusao - Norma

01. Exclus&o do quadro social da AABB ocorre quando o associado deixa de recolher 06 (seis)
mensalidades ou quando o associado comunitario deixa de pagar 03 (irés) parcelas de
taxa de adesao.
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02. A readmissao de associado excluido por ndo pagamento das mensalidades somente sera
efetivada a critério do Conselho de Administracao e ap6s a negociacao dos atrasados, com
seus valores atualizados e pagamento da taxa de religamento quando cabivel (ver
religamento de associado).

2.15 — Exclusao — Procedimento da Central de Atendimento

01. Encaminhar mensalmente correspondéncia aos associados excluidos por 06 (seis)
mensalidades ndo pagas e associados comunitarios com 03 parcelas de taxa de adesao
em aberto.

02. Efetuar contato telefébnico com o associado tentando evitar a exclusao.

-11 -
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2.16 — Exclusao de Dependente — Norma

01. A exclusdo de dependentes é automatica nos casos previstos no Estatuto e Regulamento
Interno ou a pedido, a qualgquer momento, desde que solicitado em formulario préprio pelo
associado titular (anexo 99.6).

02. A dependéncia dos filhos se encerra automaticamente ao completar 24 anos.

03. A exclusdo de dependente pago é efetuada mediante solicitacdo do associado titular
(anexo 99.14). Devera ser ressaltado que, no eventual retorno a condicao de dependente
pago, sera devida a taxa de religamento.

2.17 — Religamento — Norma

01. O religamento do quadro social permite o reingresso de associados licenciados, excluidos
e desligados e seus dependentes.

02. O religamento decorrente de licenciamento € efetuado sem custo para o associado.

03. Estarao isentos do pagamento de taxa de religamento os requerentes a reingresso que
tiverem se desligado do clube ha mais de 12 meses.

04. O religamento decorrente de desligamento a pedido, sem a existéncia de divida para com
o clube, é efetuado mediante o pagamento de taxa de religamento, respeitado o disposto
no item 03.

05. O religamento decorrente de exclusao por falta de pagamento ou a pedido com divida ativa
¢ efetuado mediante o pagamento de taxa de religamento (vide item 3) e quitagdo da
divida pre-existente.

06. As algcadas para parcelamento das dividas de que trata o item anterior sdo as seguintes:

a) Coordenador da Central de Atendimento:
a.1) Mensalidades:

Més da Solicitacao % a
Parcelamentg vista RS
janeiro 40% 4
fevereiro 30% 7
marco 30% 7
abril 20% 9
maio 0% 10
junho 0% 10
julho 0% 10
agosto 0% 10
setembro 20% 9
outubro 30% 7
novembro 40% 4
dezembro 40% 4

a.2) Taxa de religamento:
e Pagamento a vista.

b) Vice-Presidente Administrativo com Gerente Geral: Parcelamento em até 12 (doze)
vezes.
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07.

08.

09.

10.

O valor do pagamento a vista e da taxa de religamento podera ser pago no cartao de
crédito em 3 vezes.

No caso de inexisténcia de valor a vista para pagamento (meses de maio a agosto) sera
obrigatdrio o pagamento da parcela inicial a vista.

No religamento de associado das categorias efetivo, parente e especial devera ser
comprovada a condicdo de ingresso na respectiva categoria. Nao havendo esta
comprovacgao, podera ser religado, migrando para a categoria de associado comunitario
sem cobrancga da taxa de adeséao.

A partir do segundo religamento, inclusive, serd cobrada a respectiva taxa em dobro, se o
religamento ocorrer no periodo inferior a 1 (um) ano.

2.18 — Religamento — Procedimento da Central de Atendimento

Obs.: No caso de contato por telefone ou correio eletrénico, remeter o formulario de
religamento (anexo 99.9 — religamento com divida ativa ou anexo 99.10 — religamento sem
divida ativa), solicitando devolucao da via assinada a AABB.

01.
02.
03.

04.

05.

06.
07.
08.
09.
10.
11.
12.

13.

Atualizar todos os dados cadastrais do associado.
Identificar a existéncia de débitos em nome do associado.

Informar ao associado sobre a existéncia da taxa de religamento para o retorno ao quadro
social do clube (exceto associados licenciados). Observar a existéncia de religamento
anterior inferior a um ano, situacdo na qual a taxa € multiplicada pelo numero de
religamentos.

Exigir comprovacao para reingresso nas categorias efetivo, parente e especial. Caso o
associado nao se enquadre mais nas condigdes para ingresso nestas categorias, religar o
na condigdo de associado comunitario sem necessidade da taxa de adeséo.

Receber o pedido de solicitagao de religamento do associado através do formulario préprio
(anexo 99.9 — religamento com divida ativa ou anexo 99.10 — religamento sem divida
ativa).

Protocolar o pedido de religamento.

Providenciar o refazimento das carteiras sociais.

Registrar a taxa de religamento no sistema.

Encaminhar o associado ao caixa para recolhimento das taxas.
Receber uma via do comprovante de pagamento.

Atualizar o cadastro do cliente no sistema.

Efetuar os registros de religamento no sistema, inclusive com relacdo a eventual
parcelamento ou pagamento de dividas.

Arquivar a via do formulario de religamento da AABB no cadastro do associado juntamente
com o comprovante de pagamento da taxa.

2.19 — Religamento — Procedimento da Financeiro

01.
02.
03.

Identificar o valor da taxa de religamento langada pela secretaria no sistema.
Cobrar do associado a taxa de religamento a vista.
Fornecer recibo de pagamento ao associado.
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2.20 — Convidados - Norma

01. A normatizagcao sobre convidados esta regulamentada no Regimento Interno, capitulo IV, e
de regulamente especifico aprovado pelo Conselho de Administracdo e disponivel na
internet www.aabbportoalegre.com.br .

02. Babas, acompanhantes de portadores de necessidades especiais e segurangas poderéo
ingressar sem convite, desde que previamente cadastrados na Central de Atendimento.

03. Podera o Conselho de Administracdo autorizar a entrada de pessoas nao associadas,
desde que identificadas. Esta autorizagdo devera ficar registrada na portaria da Associacao.

04. Os gerentes, coordenadores e encarregados da AABB poderdao autorizar o ingresso de
pessoas ndo associadas desde que no interesse exclusivo do servico.

2.21 — Convidados — Procedimento da Central de Atendimento
01. Atualizar todos os dados cadastrais do associado.

02. Receber do associado solicitagdo para retirada de convites para ingresso de convidado no
clube.

03. Identificar se ja ndao houve o fornecimento de convites para o periodo.

04. Receber o comprovante de pagamento de convites, se houver.

05. Solicitar ao associado a assinatura no livro de retirada de convites

06. Imprimir os convites gratuitos ou 0 numero de convites pagos e entregar ao associado.

07. Alertar ao associado que o ingresso do convidado sera exclusivamente acompanhado do
associado.

2.22 - Convidados — Procedimento da Financeiro
01. Identificar o valor da taxa de convidado.

02. Cobrar do associado as taxas de convidado.

03. Fornecer o recibo de pagamento ao associado.

2.23 — Convidados — Procedimentos da Portaria
01. Solicitar a apresentacao do convite quando o convidado comparecer ao clube.
02. Recolher o convite do convidado, destruindo-o ao final do dia.

2.24 - Sugestoes, criticas, reclamacoes e demais solicitacoes de Associados ou
Usuarios — Norma

01. As sugestdes, criticas, reclamagbes e outras solicitacbes de assciados ou usuarios
deverao ser formalizadas através da opg¢ao “Fale Conosco” da Internet ou através do
anexo 99.28.

02. Todo encaminhamento efetuado por associado devera ser respondido em até 48 horas de
seu recebimento.
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3. Associados de outras AABB ou outra ASBAC

01.

02.

03.

04.

05.
06.

07.
08.

09.

Associados de outras AABB e de outras ASBAC e seus dependentes, desde que
devidamente identificados mediante apresentacédo da carteira social do Clube de origem,
poderao ingressar nas dependéncias do Clube.

A carteira social da AABB ou ASBAC de origem deverd estar dentro do prazo de validade.

Para ingresso nas piscinas, o associado de outra AABB ou ASBAC devera pagar taxa de
utilizagéo de acordo com o numero de dias desejado.

Para a participagdo em atividades esportivas, devera ser observado o regulamento
especifico da modalidade para verificar se é necessario o pagamento de taxa.

A taxa de utilizacao seré individual, ndo tendo o carater de taxa familiar.

Sera emitida carteira provisoéria, valida pelo numero de dias contratados pelo associado de
outra AABB ou ASBAC.

O associado de outra AABB ou ASBAC néo tera direito de retirada de livros ou DVD.

Convidados de associados de outra AABB ou ASBAC pagarédo convites para ingresso no
clube.

As taxas de utilizagcao estao descritas neste manual no capitulo 99.
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4. Convénios Associativos
4.1 — Caracterizacao dos Convénios - Norma

01.

02.

03.

04.

05.

06.

Convénios associativos sdo parcerias firmadas pela AABB com entidades publicas ou
privadas para ingresso de seus funcionarios, associados ou pessoas a elas ligadas no
quadro social da AABB na condi¢cao de associado-conveniado.

As pessoas que ingressarem no Quadro Social através de convénios terdo os mesmos
direitos reservados as demais categorias sociais.

Os associados pertencentes aos convénios poderdo inscrever dependente-pago nas
modalidades “jovem”, “parente” e “noivo/namorado”.

Nao sera cobrada taxa de adesao dos associados que ingressarem no Quadro Social via
convénios associativos.

As mensalidades cobradas em cada um dos convénios esta descrito neste manual no
capitulo 88.

Os convénios firmados pela AABB s&o os seguintes:

a) Convénio Cassi: convénio firmado com a Associacao de Funcionarios e Estagiarios da
Cassi RS — AFEC.

b) Convénio ASBAC: convénio firmado com a Associacdo dos Servidores do Banco
Central — Porto Alegre RS.

c) Convénio BB Turismo: convénio firmado com a BBTUR — Agéncia e Turismo Ltda —
Porto Alegre RS.

d) Con\a/énio Amatra IV: convénio firmado com a Associagao dos Magistrados do Trabalho
da 4 Regiao.

e) Convénio Justica Federal: convénio firmado com a Justica Federal de 1° Grau no rio
Grande do Sul.

f)  Convénio TRF: convénio firmado com o Tribunal Regional Federal da 4" Regiéo.

g) Convénio AIEC: convénio firmado com a Associacdo Internacional de Educacgéo
Continuada

h) Convénio ADUFRGS: convénio firmado com a Associagdo dos Docentes da UFRGS
i)  Convénio AFP: convénio firmado com a Associacao dos Funcionarios da Procempa
j)  Convénio TRT: convénio firmado com o Tribunal Regional do Trabalho 4. Regido

k) Convénio Unafisco: convénio firmado com o Sindicato Nacional dos Auditores Fiscais
da Receita Federal

[) Convénio Anajustra: convénio firmado com a Associagéo Nacional dos Funcionarios da
Justica do Trabalho.

m) Unicred - Cooperativa de Economia e Crédito Mutuo
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4.2 — Convénios Associativos — Convénio ASBAC - Norma

01.

02.

03.

04.
05.

06.

07.

08.

Convénio associativo firmado entre a AABB e a Associacao dos Funcionarios do Banco
Central de Porto Alegre — ASBAC para que 0s seus associados que aderirem ao convénio
ingressem no quadro social da AABB.

Em contrapartida ao convénio firmado, a AABB assume a administragdo da sede social da
ASBAC.

Os Associados da ASBAC que nao aderiram ao convénio associativo, ndo tem direito ao
uso da sede da AABB, nem da sede da ASBAC. Poderao, contudo, locar as dependéncias
da ASBAC com valor de locacao de associado intermediario.

O valor da mensalidade cobrada esta descrito neste manual no capitulo 88.

Os associados da ASBAC que aderiram ao convénio tem o valor da mensalidade
descontado em folha de pagamento que é repassado a AABB.

Os valores das mensalidades dos associados aposentados do Banco Central séo
repassados pela CENTRUS no dia 25 de cada més. Remete também, via correio
eletrénico listagem relacionando os pagamentos efetuados.

Os valores das mensalidades dos associados funcionarios da ativa do Banco Central,
associados a ASBAC, sao repassados por aquela Associacao, entre os dias 10 e 12 de
cada més. A secretaria da ASBAC remete arquivo via correio eletrénico relacionando os
pagamentos efetuados.

Existem funcionarios da ativa do Banco Central, ndo associados a ASBAC mas que fazem
parte do quadro social da AABB na condicdo de associado da categoria “especial’. Neste
caso, o Banco Central efetua o débito em folha de pagamento e repassa para a AABB os
valores arrecadados no primeiro dia util de cada més. O setor responsavel pela folha de
pagamento remete para a AABB listagem dos associados descontados em folha.

4.3 — Convénios Associativos — Convénio ASBAC - Procedimento da Central de
Atendimento

01.

02.

Recebe correio eletrénico da Centrus, da secretaria da ASBAC e do Banco Central
informando associados que pagaram as mensalidades.

Repassa as relagbes recebidas ao financeiro para acompanhamento do repasse dos
valores descontados dos associados.

4.4 — Convénios Associativos — Convénio ASBAC - Procedimento da Financeiro

01.

02.

03.

04.

Recebe as relagcdes contendo os associados da ASBAC descontados em folha de
pagamento com os totais que seréo repassados para a AABB.

Efetua a baixa manual das mensalidades dos associados do convénio da ASBAC e
funcionarios do BACEN (associados somente da AABB) de posse das relagdes recebidas.

Acompanha e controla o depésito em conta da AABB dos valores recebidos dos
associados (origem Centrus e origem ASBAC).

Efetua “slip” para contabilizagéo dos valores recebidos.
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4.5 — Convénios Associativos — Convénio Unicred, Cassi, BBTurismo, Adufrgs,
AFP, Unafisco e Anajustra - Norma

01. Convénio associativo firmado entre a AABB e as entidades abaixo relacionadas para que
os seus funcionarios ou pessoas a elas vinculadas ingressem no quadro social da AABB.:

v' Associacdo de Funcionarios e Estagiarios da CASSI;

v' BBTur Viagens e Turismo Ltda — BBTurismo O valor da mensalidade cobrada esta
descrito neste manual no capitulo 88;

ADUFRGS - Associacao dos docentes da UFRGS.

AFP — Associacao dos funcionarios da Procempa

Unafisco - Sindicato Nacional dos Auditores Fiscais da Receita Federal
Anajustra - Associacdo Nacional dos Funcionarios da Justica do Trabalho.

AN NERNEEN

Unicred - Cooperativa de Economia e Crédito Mutuo

02. Os pessoas ligadas a estas entidades efetuam pagamento através de débito em suas
contas correntes exclusivamente no Banco do Brasil.

4.6 — Convénios Associativos — Convénio Unicred, Cassi, BBTurismo, Adufrgs,
AFP, Unafisco e Anajustra — Procedimento da Central de Atendimento

01. Recebe proposta da Unicred, AFP (Procempa), ADUFRGS, CASSI, BBTURISMO, AFP,
Unafisco e Anajustra sobre as pessoas e eles vinculados que sao sécias da AABB.

02. No caso do proponente comparecer diretamente na Central de Atendimento da AABB, sem
colher o visto da entidade apropriada na proposta de adesao, a proposta sera acolhida e a
AABB efetuara contato diretamente com a entidade conveniada para comprovar o vinculo
do associado com a convenente.

4.7 — Convénios Associativos — Convénio Amatra IV - Norma

01. Convénio associativo firmado com a Associacdo dos Magistrados do Trabalho da 4’
Regido — AMATRA IV para que os seus associados ingressem no quadro social da AABB.

02. O valor da mensalidade cobrada esta descrito neste manual no capitulo 88.

03. Os funcionarios da AMATRA |V tem o valor da mensalidade descontado em folha de
pagamento que é repassado mensalmente a AABB.

04. Os valores das mensalidades dos associados do convénio com a AMATRA IV sao
repassados até o dia 25 de cada més. Também é remetida listagem via correio eletrénico
relacionando os pagamentos efetuados.

4.8 — Convénios Associativos — Convénio Amatra IV — Procedimento da Central
de Atendimento

01. Recebe correio eletrobnico da AMATRA IV informando associados que pagaram as
mensalidades.
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02. Repassa as relagbes recebidas ao financeiro para acompanhamento do repasse dos
valores descontados dos associados € baixa de mensalidades.

4.9 — Convénios Associativos — Convénio Amatra IV - Procedimento do
financeiro

01. Recebe as relacbes contendo os associados da AMATRA IV descontados em folha de
pagamento com os totais que seréo repassados para a AABB.

02. Acompanha e controla o deposito em conta da AABB dos valores recebidos dos
associados de acordo com o estabelecido no convénio, clausula terceira, paragrafo unico
que estabelece o repasse até o dia 25 de cada més.

03. Efetua a baixa manual das mensalidades dos associados dos convénios de posse das
relagoes recebidas.

04. Efetua “slip” para contabilizagéo dos valores recebidos.

4.10 — Convénios Associativos — Convénio TRF 4° Regiao, Justica Federal e TRT
4%, Regiao - Norma
01. Convénio associativo firmado com o Tribunal Regional Federal da 4’ Regido, Justica

Federal do Rio Grande do Sul e Tribunal Regional do Trabalho da 4%. Regido para que os
seus servidores ingressem no quadro social da AABB.

02. O valor da mensalidade cobrada esta descrito neste manual no capitulo 88.

03. Os servidores do TRF, TRT e da Justica Federal tem o valor da mensalidade descontado
em folha de pagamento que é repassado mensalmente a AABB.

04. Os valores das mensalidades dos associados do convénio com o TRF e a Justica Federal
sao repassados até o terceiro dia util apos o pagamento da folha dos servidores. Também
€ remetida listagem via correio eletrénico relacionando os pagamentos efetuados.

05. Os valores das mensalidades dos associados do convénio com o TRT seréo repassados
até o dia 25 de cada més.

4.11 — Conveénios Associativos — Convénio TRF 4" Regido, Justica Federal e TRT
4%, Regiao — Procedimento da Central de Atendimento

01. Recebe correio eletronico do TRF, TRT e da Justica Federal informando associados que
pagaram as mensalidades.

02. Repassa as relagbes recebidas ao financeiro para acompanhamento do repasse dos
valores descontados dos associados.

4.12 — Convénios Associativos — Convénio TRF 4° Regiao, Justica Federal e TRT
4%, Regiao — Procedimento do Financeiro

01. Recebe as relagdes contendo os associados do TRF, TRT e da Justica Federal
descontados em folha de pagamento com os totais que serdo repassados para a AABB.

02. Acompanha e controla o deposito em conta da AABB dos valores recebidos dos
associados de acordo com o estabelecido nos convénios.
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03. Efetua a baixa manual das mensalidades dos associados dos convénios de posse das
relagcdes recebidas.

04. Efetua “slip” para contabilizagéo dos valores recebidos.

4.13 — Convénios Associativos — Convénio AIEC - Norma

01. Convénio associativo firmado com a ASSOCIACAO INTERNACIONAL DE
EDUCACAO CONTINUADA - AIEC para que os seus alunos, enquanto matriculados
em seus cursos, participem do quadro social da AABB.

02. O valor da mensalidade cobrada esta descrito neste manual no capitulo 88.

03. Os alunos da AIEC serao enquadrados como associados comunitarios, sem pagamento de
taxa de adeséo.

04. Os valores das mensalidades dos associados do convénio com a AIEC serao cobrados de
acordo com as modalidades de pagamento previstas para todas as demais categorias
sociais.

4.14 — Convénios Associativos — Convénio AIEC — Procedimento da Central de
Atendimento

01. Recebe mensalmente a lista de alunos da AIEC.
02. Retira lista no sistema de associados classificados como pertencentes ao convénio.

03. Verifica se os associados da AABB vinculados ao convénio ainda sdo alunos da AIEC.
Caso contrario, efetuar contato com o associado, solicitando regularizagéo.
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5. Cessao das Dependéncias da AABB (Locacoes)
5.1 — Dependéncias - Norma

01. As locagdes de dependéncias da AABB estdo registradas em regulamento especifico
aprovado pelo Conselho de  Administragdo e disponivel na internet
(www.aabbportoalegre.com.br).

02. As dependéncias disponiveis para locagao sao:

e Galpao Crioulo da AABB:
e Capacidade: 100 pessoas
e Tipo de evento: Churrasco, aniversario infantil e confraternizagées;

e Saldo Ladeira:
e (Capacidade: 100 pessoas
e Tipo de evento: Churrasco, aniversario infantil e confraternizagées;

¢ Restaurante Abba Larga:
e Capacidade: 350 pessoas
e Tipo de evento: Casamentos, formaturas e aniversarios;

e Salao Camarim:
e Capacidade: 50 pessoas
e Tipo de evento: Churrasco e confraternizac¢des;

e Churrasqueira da Bocha
e (Capacidade: 70 pessoas
e Tipo do evento: Churrasco e confraternizagoes;

e Saldo de Festas da AABB:
e (Capacidade: 400 pessoas
e Tipo de evento: Casamentos, formaturas e aniversarios;

e Saldo Panoramico:
e Capacidade: 280 pessoas
e Tipo de evento: Casamentos, formaturas e aniversarios;

e Galpao Crioulo da ASBAC:
e (Capacidade: 120 pessoas
e Tipo de evento: Churrasco, aniversario infantil e confraternizagées;

e Saldo de Festas da ASBAC:
e Capacidade: 200 pessoas
e Tipo de evento: Casamentos, formaturas e aniversarios;

e Sala Multiuso:
e Capacidade: 70 pessoas
e Tipo de evento: Reunides;

e Piano Bar:
e (Capacidade: 70 pessoas
e Tipo de evento: Confraterniza¢des e coquetéis.

03. O prazo de reserva de um espaco de locagéo para a confirmacao do evento sera de 7 dias
corridos.
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04. Devera ser incentivado o pagamento em cartdo de débito ou crédito, inclusive através de
parcelamento em 3 vezes no cartdo de crédito de acordo com regra estabelecida no item
6.6 deste manual.

05. Como incentivo a locagao dos espacos Abba Larga, Saldo de Festas da AABB e Piano Bar,
a locagao destes espacgos podera ser efetuada em até 6 vezes no cartao de crédito.

06. Para pagamento em cheques, podera ser parcelado em até duas vezes para valores de
locagéo superior a 2 vezes do valor da mensalidade do associado comunitario e desde que
0 segundo pagamento seja anterior ha 15 dias antes da data do evento. O valor minimo
das parcelas nao podera ser inferior a R$ 100,00 no caso de pagamento em cheque.

07. Na ocasidao da pré-reserva e na assinatura do contrato, a Central de Atendimento
preenchera o “check list” de evento, visando a coleta de informagbes para definigdo do
valor da locacdo, numero de segurangas necessarios e outros procedimentos. O “check
list” seré assinado pelo locatario, com visto dos funcionarios da Central de Atendimento que
realizaram o atendimento e do Coordenador.

08. A AABB podera locar os seguintes itens a pedido do locatério: Tapete vermelho, mesas
com 08 lugares, toalhas para mesas de 08 lugares e aparelho de videoké. Os valores das
locagbes estao descrito neste manual no capitulo 88.

09. A AABB mantém uma equipe para atender ao servico de limpeza de todas as
dependéncias locadas a noite e madrugada.

10. Os Salbes Panoramico, Saldao de Festas, Piano Bar e Abba Larga terdo um casal de
funcionarios destacados para a limpeza do banheiro ja incluido no valor da locagéao.

11. O Salado de Festas da ASBAC tera uma funcionaria para limpeza dos banheiros ja incluida
no custo da locacgao.

12. Se for do interesse do Cessionario a utilizagdo de mais funcionarios da AABB além do
previsto para a dependéncia, sera devido valor adicional constante neste manual no
capitulo 88.

13. A locagao dos bens e servico listados nos itens 7 e 11 sera formalizado através de aditivo
ao contrato de cessao de dependéncias.

14. A taxa do ECAD devera ser pago no momento do fechamento do contrato no percentual de
15% sobre o valor da locacao, ficando a AABB responsavel pelo recolhimento do valor
junto aquele 6rgao

15. O clube se reserva ao direito de estabelecer o nimero de segurangas necessarios para a
realizacao do evento. A regra para determinacdo do nimero de segurancgas € a seguinte:
Categoria de eventos:

A — Festas infantis até 9 anos.

B — Casamentos, aniversarios, festividades familiares, festas/jantares de Associagoes/
Clubes/Entidades de Classe.

C — Festas Jovens, festas de formatura, Festas de 15 anos, confraternizacao entre amigos

A B C
Galpao Crioulo AABB 0 1 3
Ladeira 0 1 3
Camarim Proibido 0 2
Panoramico 1 pe1s§c?er12 giﬁ‘?aggo. 1 pl\glglg];dg%gou
fracdo, a partir de 100
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pessoas.
Minimo de 3.
~ 1 para cada 50 1 para cada 35 ou
Salao de Festas AABB 2 pessoas ou fracdo. | fragéo, a partir de 100
pessoas.
. 1 para cada 35
Piano Bar 0 1 pessoas ou fragéo.
Minimo de 3.
1 para cada 50 1 para cada 35 ou
Abba Larga 1 pessoas ou fragédo. | fracdo, a partir de 100
pessoas.
Galpao Crioulo ASBAC 0 1 3
Minimo de 3.
Salao de Festas 0 1 para cada 100 1 para cada 50 ou
ASBAC pessoas ou fragdo | fragao, a partir de 100
pessoas.
Minimo de 2. Minimo de 3.
1 para cada 100
pessossau ragao | (B89 00
Terraco da ASBAC 2 além dos §ao, a parti
segurancas pessoas, além dos
contratados para o segurangas
salao de Festas. contr~atados para o
saldo de festas.

16. A quantidade de segurangas definidos no item anterior somente podera ser alterado pela
Encarregada da Central de Atendimento da Associagao.

17. A valor relativo a seguranca devera ser pago em cheque ou dinheiro em até 5 dias Uteis
anteriores a data do evento que sera recebido pelo clube e entregue a empresa de
seguranga contratada. A empresa retira os cheques na AABB toda a segunda feira.

18. A necessidade de cobranca da taxa do ECAD sera verificada através de informacao colhida
no “check list”de eventos que trata sobre sonorizagao.

19. A lista de materiais das dependéncias (anexo ao Contrato de Cessao) que serao utilizados
no evento devera ser entregue pelo cessionario em até 05 dias uteis anteriores a data
marcada, juntamente com a guia de pagamento do ECAD.

20. A quantidade de materiais solicitados pelo cessiondrio deverd ser confrontada com a
quantidade de convidados informado na clausula primeira do contrato de cessao. Em
havendo flagrante divergéncia a maior, a Central de Atendimento devera imediatamente
contatar o Cessionario e exigir o pagamento de seguranga extra, caso seja constatada esta
necessidade.

21. As taxas de locacao encontram-se neste manual no capitulo 88.

22. Para formalizagdo da locacdo do Terrago da ASBAC devera ser registrado no sistema e
preenchido termo aditivo disponivel neste manual no capitulo 99 que sera parte integrante
do contrato firmado pelo locatério para locacao do Saldo Social da ASBAC.

-923.-



A_‘d Manual de Procedimentos — vrs o1s - 02/12/2008

PORTO ALEGRE

23. Fica proibida a locagdo do Terrago aos sabados e domingos no periodo compreendido
entre os dias 01/dezembro até 31/margo do ano seguinte por coincidir com a temporada de
piscinas da ASBAC.

24. O cheque caugao recebido em garantia de eventuais quebras devera conter como data de
emissao a data de realizacao do evento.

25. A locacao da churrasqueira da bocha serda permitida apenas para pequenos grupos,
confraternizagéo de agéncias do Banco do Brasil e aposentados.

5.2 — Dependéncias — Procedimento da Central de Atendimento
PRE-RESERVA
01. Atualizar todos os dados cadastrais do associado.

02. Preencher os campos iniciais do “check list” de eventos (anexo 99.18) para determinar o
valor da locagao, numero de segurancgas e sugestao da dependéncia adequada.

03. Nos eventos declarados pelo associado como destinado a confraternizacdao de seu
dependente (ex. aniversario de filho(a), casamento do filho(a)), validar esta informacéo
junto ao cadastro no sistema, identificando se 0 mesmo consta como seu dependente.

04. Efetuar a pré-reserva na agenda de dependéncias.

05. Informar ao proponente que a pré-reserva sera automaticamente cancelada em 7 dias caso
nao haja a confirmacao através do pagamento e assinatura de contrato.

06. Vistar o “check list” de eventos e arquivar em local préprio, aguardando a presenga do
locatério para contratagéo.

CONFIRMACAO

07. Completar o preenchimento do “check list” de eventos juntamente com o locatario,
colhendo a assinatura do mesmo.

08. Analisar “check list” de eventos adequando as informagdes prestadas pelo locatario com
as condigdes a serem pactuadas.

09. Verificar se o associado esta em dia com suas obrigacées para com o clube. Caso
contrario, ndo podera ser efetivada a contratagéo.

10. No caso de nao-associado, efetuar o cadastramento no sistema, indicando tipo “nao
associado”.

11. Confirmar com o proponente o valor da locagdo, o valor do cheque caugdo, o valor
referente ao nUmero de segurangas e a necessidade de pagamento de taxa no ECAD no
valor de 15% da locagéo.

12. Nos casos de pagamento em cheque, a data do evento ndo poderd ser inferior a trés dias
Uteis posteriores a data de emissao do cheque.

13. Efetuar a reserva do saldo no sistema.

14. Para os eventos no Saldao de Festas, Panoramico, Abba Larga, Piano Bar e Saldo de
Festas da ASBAC registrar para programacgao, obrigatoriamente, a necessidade de
funcionarios para limpeza dos banheiros (um feminino para Saldo ASBAC e casal para os
demais).

15. Emitir o contrato em duas vias e o recibo de entrega de cheque caucao.
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16.

17.
18.

19.

20.
21.

Encaminhar o proponente da reserva ao caixa do clube com duas vias do contrato, recibo
de entrega do cheque caucéo e recibo relativo a contratacdo de segurancgas, se houver.

Receber os comprovantes de pagamento.

Entregar cépia do contrato para o cessionario e relagdo de utensilios disponiveis na
dependéncia.

Solicitar a devolucao da relagdo de materiais necessarios e pagamento da segurancga cinco
dias Uteis anteriores a data do evento.

Vistar o “check list” de eventos e encaminhar para assinatura do Coordenador.
Arquivar o contrato, o “check list” de eventos e demais documentos relativos ao evento.

LOCACAO DE BENS E SERVICO DE LIMPEZA

21.

22.

23.
24.

Registrar no sistema o servico de locagdo ou de limpeza no dia do evento conforme
solicitado pelo locatario (mesas de 08 lugares, toalhas para mesa de 08 lugares, tapete
vermelho, aparelho de videoké e servigo de casal de funcionarios).

Preencher o aditivo ao contrato de cessédo de dependéncia em duas vias e encaminhar o
locatério ao caixa para pagamento.

Receber o comprovante de pagamento.
Entregar uma via do aditivo ao locatario.

AO FINAL DO EVENTO

25.
26.

27.
28.

29.

Receber a relagdo de quebras do Departamento Operacional. (+)

Contatar com o locatario informando as quebras e a necessidade de ressarcimento, caso o
valor seja superior a R$ 50,00 para o Saldo de Festas da AABB, Saldo Panoramico, Piano
Bar e Abba Larga. Para todos os demais saldes devera ser cobrado quebras acima de R$
25,00.

Receber vistoria realizada durante o evento do Departamento de Seguranca.

Avaliar os dados constantes da vistoria realizada pela seguranca (Relatério de Evento —
anexo 99.17) e confrontar com as informag¢des constantes do “check list” de eventos,
buscando eventuais divergéncias. Encaminhar ao conhecimento do Gerente Geral quando
detectada violagao de algum dos servigos contratados para providéncias.

Autorizar a liberagdo do cheque-caugédo ao caixa, informando a eventual necessidade de
pagamento de quebras.

SEMANALMENTE

30.

31.

32.

Remeter “agenda semanal de segurangas” para a empresa contratada, informando os
eventos realizados com o numero de segurangas contratados.

Elaborar a Programacdo Semanal de eventos para a Portaria, Operacional, Restaurante,
Lancheria e Telefonista. (+)

Confrontar a quantidade de materiais solicitados pelo cessionario com a quantidade de
convidados informado na clausula primeira do contrato de cessdo. Em havendo flagrante
divergéncia a maior, contatar de imediato o Cessionario, exigindo o pagamento de
seguranga extra ao ja acordado, caso necessario.
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33. Efetuar a revisao e cobrancga dos locatarios com eventos previstos para a proxima semana,
solicitando eventuais pendéncias de recibo de pagamento de taxa do ECAD, pagamento
da seguranga, lista de materiais necessarios.

DIARIAMENTE

34. Elaborar a Programacao Didria de eventos, anexando a relacdo de materiais, e remeter
para O Conselho de Administragdo, Portaria, Operacional, Restaurante, Lancheria e
Telefonista. (+)

5.3—- Dependéncias — Procedimento do Departamento Operacional

01. Receber a programagao diaria de eventos com necessidade de material para as
dependéncias.

02. Montar as dependéncias

AO FINAL DO EVENTO

03. Efetuar relatérios de quebras em até 48 horas do término do evento, remetendo para a
Central de Atendimento.

5.4 - Dependéncias — Procedimento do Financeiro
PAGAMENTO DA LOCACAO

01. Receber as duas vias do contrato, o recibo de entrega do cheque caucéo e o recibo relativo
a contratacdo de seguranga e o cheque caucdo. Obs.: A data de emissdo do cheque
caucao devera ser igual a data do evento.

02. Receber o pagamento da locacao. No caso de recebimento em cheque, fazé-lo nominativo
a AABB Porto Alegre e cruzar em preto, anotando no verso:

e Nome do funcionério recebedor;
¢ Finalidade: locacdo (nome da dependéncia) dia dd/mm/aaaa
e Matricula do associado da AABB e telefone de contato

03. Receber o pagamento da seguranca. No caso de recebimento em cheque, fazé-lo
nominativo a Warriors Segurancga e cruza-lo em branco, anotando no verso:

e Nome do funcionario recebedor

e Finalidade: seguranca (nome da dependéncia) dia dd/mm/aaaa

e Matricula do associado da AABB e telefone de contato
04. Devolver duas vias autenticadas do contrato ao locatario (via do usuario e via da AABB).
05. Anexar o cheque caucgao ao recibo de entrega de cheque caucéo.
06. Anotar o cheque caucao em planilha, com os seguintes dados:

Banco |Agéncia |Nro Valor |Nome Data Local |data
Cheque Emitente |Evento |Evento |cheque
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07. Guardar o recibo e o pagamento da seguranga no cofre. Nos casos de pagamento de
locacdo em cheque, langar os dados do cheque no sistema.

08. Encaminhar a relagéo de cheques-caugao para o Setor Financeiro.

LOCACAO DE BENS E SERVICO DE LIMPEZA
9. Receber duas vias do aditivo ao contrato de locagao

10. Receber o pagamento da locacao de bens e servico de limpeza, autenticando o contrato.
No caso de recebimento em cheque, fazé-lo nominativo a AABB Porto Alegre e cruzar em
preto, anotando no verso:

e Nome do caixa;
e Finalidade: locagéo (objetos locados) - dia dd/mm/aaaa
e Matricula do associado da AABB e telefone de contato
11. Devolver duas vias autenticadas do contrato ao locatario (via do usuario e via da AABB).

AO FINAL DO EVENTO

12. Receber autorizagdo da Central de Atendimento para liberagcdo do cheque-caug¢do ou
cobrancga de quebras.

13. Receber o pagamento de quebras, se houver.

14. Devolver o cheque-caugéo, mediante recibo no documento denominado “recibo de entrega
de cheque caucgao”.

15. Arquivar o “recibo de entrega de cheque caucéo”.

16. Nos casos em que o locatario ndo comparecer para retirada do cheque-caugao, informa-lo
(por telefone) apo6s 7 dias de terminado o evento e ndo havendo quebras, que o cheque
sera destruido.

17. Semanalmente efetuar a destruicdo, na maquina fragmentadora, dos cheque-caugao nao
retirados pelos emitentes.

18. Elaborar “Termo de Destruicdo de Cheques”, relacionando os dados dos cheques
destruidos, assinado pelo funcionario que efetuou a destruicdo e pelo Coordenador
Financeiro. Os Termos de Destruicdo de Cheques podera ser expurgados apés 18 meses
da data em que foi elaborado.

5.5 - Dependéncias — Procedimento da Portaria
ANTES DO EVENTO

01. Receber a programacao diaria de eventos remetida pela Central de Atendimento,
relacionando a quantidade de segurangas.

DURANTE O EVENTO
02. Conferir a presenga do numero de segurangas contratados para os eventos.

03. Em caso de numero de segurangas inferior ao contratado, ligar para a empresa para
regularizar a pendéncia ainda durante o evento.
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04. Efetuar vistoria no evento, utilizando-se do formulario préprio (anexo 99.17) — Relatério de
Evento.

AO FINAL DO EVENTO

05. Remeter a Central de Atendimento o Relatério de Evento, assinada pelo Encarregado de
Seguranca.
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6. Pagamentos e Recebimentos
6.1 — Recebimento de Taxas e Mensalidades Sociais

DISPOSICOES GERAIS

01.

02.
03.

04.

05.

06.

07.

08.
09.

O recebimento de todas as taxas e mensalidades sociais do Clube poderdo ser efetuadas
através dos seguintes meios de pagamento:

Cartdes de Crédito e Débito;
Dinheiro ou Cheque;

Débito em Conta;

Bloqueto bancario;
Pagamento no caixa do Clube.

O pagamento através de cheque esta disciplinado no capitulo 6.4.

Toda taxa ou valor devido pelo associado ou ndo associado ao Clube podera ser pago por
qualguer um dos meios citados no item 01 exceto casos e situagdes que tiverem disposi¢ao
expressamente contraria.

Os pagamentos parciais de débitos com o Clube serao aceitos, desde que sejam quitadas,
primeiramente, os mais antigos.

O pagamento de mensalidade dos associados efetivos deverda ser obrigatoriamente
direcionado para o débito em conta no Banco do Brasil.

A Associagao mantém convénio com o Banco do Brasil, Banrisul, ltad, Bradesco e Unbanco
para débito em conta de mensalidade e outras taxas devidas, desde que expressa e
formalmente autorizadas pelo titular da conta corrente.

O pagamento de mensalidade devera ser direcionado preferencialmente para o débito em
conta em fungdo da facilidade de pagamento para o Associado e da reducdo de
procedimentos operacionais.

Todo o débito em conta corrente devera ser expressamente autorizado pelo titular da conta.

No sistema, a forma de pagamento de mensalidades e outras taxas do clube s&o
identificadas através do campo “cobradores”, conforme abaixo:

001 — financeiro (Financeiro do clube)

100 — folha de pagamento (convénios associativos)

300 — bloquetos do Banco do Brasil

400 — débito em conta — Banco do Brasil

401 — débito em conta — Banrisul

402 — débito em conta — Bradesco

403 — débito em conta — Itau

405 — débito em conta — Unibanco

404 — débito em conta — Caixa Econ6mica Federal (DESATIVADO
TEMPORARIAMENTE)

A VAN N N N N N NN

6.2 — Recebimento de Cheques - Norma

Obs.: Estes procedimentos determinam as orientacdes para recebimentos de valores devidos
ao Clube efetuado por associados ou ndo associados com pagamento através de cheques.
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01.

02.

03.

04.
05.

06.

07.

08.

09.

10.

11

12

Os funcionarios encarregados de efetuarem recebimentos diversos sdo responsaveis por
observar o aspecto formal do cheque, conferindo o valor por extenso, data e a existéncia de
assinatura do emitente.

Todos os procedimentos descritos nesta instrugdo deverdo ser acompanhados e
controlados pelo Coordenador Financeiro.

O cumprimento das instrucdes aqui definidas é de carater obrigatério e sua inobservancia
podera sujeitar o funcionario a sangdes de carater disciplinar e administrativas.

Nao é permitido a troca de cheque por dinheiro no caixa da AABB.
O cheque pré-datado sera aceito nas seguintes situagdes:

a) parcelamentos de dividas, devidamente autorizados;

b) pagamento de taxa de adesao pelo associado comunitario;

c) pagamento de taxa de inscricdo de debutante, inclusive para ndo-associados;

d) pagamento de excursbes e eventos do Clube, desde que devidamente
autorizado pelo Vice-presidente da Area, que devera remeter Cl - Comunicacao
Interna especifica ao Depto Financeiro e informar a Diretoria por ocasiao da
passagem das demais informagbes acerca da excursdo/evento.
Preferencialmente, os cheques devem ter vencimento anterior a realizagdo da
excursdo/evento. Nestes pagamentos, somente serdo aceitos cheques de
associados;

e) pagamento de locagdes, devidamente autorizado pela Central de Atendimento.

O cheque pré-datado sera, obrigatoriamente, langado em custddia no Banco do Brasil, na
data do seu recebimento.

O pagamento com cheque pré-datado fora das situagcbes previstas no item 5, somente
poderda ser efetuado mediante autorizagdo expressa e rubrica no verso do cheque
pelo Presidente, qualquer dos Vice-presidentes ou pelo Gerente Geral.

Os casos nao previstos nesta instrucdo deverdo ser levados ao conhecimento do
Coordenador Financeiro, Coordenador da Central de Atendimento, Gerente Geral, Vice-
presidente Financeiro, Vice-presidente Administrativo e Presidente, preferencialmente,
nesta ordem.

A AABB néo aceita cheque de emissao de terceiros. Exceg¢ado podera ser feita se o terceiro
for associado (titular ou dependente) e estiver em dia com o Clube.

O funcionéario somente pode aceitar pagamento com cheque de empresa, se o débito for da
propria empresa.

. O cheque de terceiro fora das condi¢des descrita no item 09, somente podera ser recebido

mediante autorizacdo expressa e rubrica no verso do cheque, pelo Presidente, qualquer
dos Vice-presidentes ou pelo Gerente Geral,

. O valor do cheque devera ser igual a obrigagao que esta sendo paga.
13.

O cheque-caucao recebido em locagdes devera conter como data de emissédo a data do
evento.

6.3 — Recebimento de Cheques — Procedimentos

RECEBIMENTO DO CHEQUE:
01. Verificar o correto preenchimento do cheque.

02. Nao aceite qualquer cheque contendo rasura.
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03. Cruzar o cheque em preto, nominativo a AABB Porto Alegre.

04. Anotar no verso do cheque:

@)
@)
@)

03. Registrar os cheques no sistema BB Cheque e remeté-los, no dia Util subseqlente, para
depdsito no Banco do Brasil. Caso, eventualmente, ndo sejam, deverdo ser relacionados
em uma planilha, que devera ser remetido no final do dia para visto e arquivo do

nome do funcionario que recebeu o cheque;

finalidade de pagamento e
matricula do associado da AABB e telefone de contato ou telefone de contato do

nao associado.

Coordenador Financeiro, contendo as seguintes informagbes (procedimento do
financeiro):
Banco Agéncia Conta N¢ Cheque Nome do Emitente Valor — R$
001 0010-8 99.999-9 123456 NomeNomeNome R$ 999,99
Total R$ 999,99

CHEQUE PRE-DATADO:

04. Receber o cheque pré-datado.

05. Encaminhar o cheque pré-datado para custddia no Banco do Brasil.
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6.4 — Cheques Devolvidos - Norma

01. O Coordenador financeiro recebera os cheques devolvidos, devendo observar as alineas
de devolucao (anexo 99.20) e devera providenciar suas cobrangas.

02. Os emitentes de cheques devolvidos, passiveis de reapresentagdo, deverdo ser
contatados e informados que a AABB reencaminhara para o Banco em até 48 horas a
partir da comunicagao.

03. Os emitentes de cheques devolvidos, NAO passiveis de reapresentacdo, deverdo ser
imediatamente contatados e informados que seus pagamentos foram cancelados,
permanecendo os débitos em aberto.

04. A concessao de prazos maiores para reapresentacdo do cheque somente poderdo ser
autorizados, através de visto no verso do cheque, pelo Presidente, Vice-presidente
Financeiro, Vice-presidente Administrativo ou Gerente Geral, ficando fixado o prazo
maximo de 7 dias a partir da comunicacgao.

05. No caso de cheque devolvido, sem fundos (ap6s a 22 reapresentagao) ou contra ordenado
de associado do Clube, esta informagédo sera ser anotada no campo observagdes do
sistema na ficha cadastral do associado.

06. Os cheques devolvidos somente poderdo ser resgatados no caixa da AABB, mediante
pagamento da respectiva quantia em DINHEIRO ou CARTAO DE DEBITO ou CREDITO.

07. Ficara a cargo do Tesoureiro do Clube a conferéncia da quantidade e valor dos cheques
devolvidos, custodiados na AABB, que devera ser efetuada juntamente com a conferéncia
dos caixas.

08. O cumprimento das instru¢des aqui definidas € de carater obrigatorio e sua inobservancia
podera sujeitar o funcionario a sangdes de carater disciplinar e administrativas. Todos os
procedimentos descritos nesta instrugdo deverdo ser acompanhados e controlados pelo
Coordenador Financeiro.

09.0s casos ndo previstos nesta instrucdo deverdo ser levados ao conhecimento do
Coordenador Financeiro, Gerente Geral, Vice-presidente Financeiro, Vice-presidente
Administrativo e Presidente, preferencialmente, nesta ordem.

6.5 — Cheques Devolvidos — Procedimentos do Financeiro

01. Receber o cheque devolvido do Banco.
02. Identificar o motivo da devolugao (anexo 99.20).

03. Contatar o emitente do cheque, informando sobre a devolugdo. Nos casos passiveis de
reapresentacgao, informar que o mesmo sera reecaminhado ao Banco em 48 horas.

04. Anotar no verso do cheque a data da comunicagao, o funcionario que realizou o contato e
qguem foi contatado.

05. No caso e cheque nado passivel de reapresentagdo, o Coordenador Financeiro devera
informar ao Gerente Geral, no dia da ocorréncia, para determinagdo de providéncias,
tendo um prazo maximo de 7 dias para regularizagao.

06. No caso de cheque devolvido, sem fundos (ap6s a 22 reapresentacao) ou contra ordenado
de associado do Clube, esta informacdo devera ser anotada no campo observagbes do
sistema cadastral do associado na seguinte forma:
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dd/mm/aaaa — Nome Funci AABB — Associado emitiu cheque sem fundos (22
reapresentagdo) ou contra ordenado, no valor de R$ 999,99 referente ao pagamento de
XXXXXXXXXXXXXXXXX.

07. Quando o associado saldar o débito referido no item anterior, deve-se anotar no campo
observacoes do sistema da seguinte forma:

dd/mm/aaaa - Nome Funci AABB — Associado saldou o débito em
dinheiro/cheque/cartdo de crédito/cartao de débito, que anteriormente foi tentada a
quitagcdo com cheque sem fundos (22 reapresentacdo) ou contra ordenado, no valor de
R$ 999,99 referente ao pagamento de XXXXXXXXXXXXXXXXX.

08. Coordenador Financeiro devera cancelar, no sistema, os pagamentos ndo honrados pelos
cheques devolvidos do associado que nao sao possiveis de reapresentacao.

09. Os cheques devolvidos ficardo custodiados na AABB, sob responsabilidade dos Caixas e
serdo contabilizados, pelo valor de cada cheque, da seguinte forma:

e Débito — CAIXA
e Crédito — CHEQUES DEVOLVIDOS

10. Quando houver o resgate dos cheques contabilizados no item acima, deve-se proceder a
contabilizacao inversa.

6.6 — Recebimento em Cartao de Crédito - Norma
01. Todos os recebimentos de mensalidades, taxas e outros devidos por associados ou nao
associados poderao ser pagos através de cartdo de crédito nas seguintes condicoes:

o Pagamento em 1 vez: valor minimo para recebimento igual ao valor da
mensalidade do Associado da categoria Efetivo.

o Pagamento em 3 vezes: valor minimo para recebimento igual a 2 vezes a
mensalidade do associado da categoria Comunitario.

a Pagamento em 6 vezes: para pagamento do valor a vista da taxa de adesao do
associado comunitario

02. Condicoes diferenciadas do descrito no item anterior poderdo ser autorizadas pelos
membros do Conselho de Administracdo ou pelo Gerente Geral ou instrucdo especifica
deste manual.

6.7 — Recebimento em Cartao de Débito - Norma

01. Todos e qualquer recebimento de mensalidades, taxas e outros devidos por associados ou
nao associados poderdo ser pagos através de cartdo de débito, independente de valor.

6.8 — Pagamentos de Despesas - Norma

01. Os pagamentos das despesas feitas por todos os departamentos da AABB serédo
efetuados uma vez por semana, conforme Calendario de Pagamentos, e serédo efetuados
sempre na quinta-feira seguinte a semana do seu agendamento.

02. O Calendario de Pagamentos sera divulgado pelo Departamento Financeiro e
disponibilizado na Intranet e através do Fala Sério.
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03.

04.

05.

06.

07.

08.

Os pedidos de adiantamentos para despesas também serdo efetuados uma vez na
semana e deverdao acompanhar o Calendario de Pagamentos.

Os departamentos deverao encaminhar os seus Protocolos de Entrega de Documentos
(anexo 99.29) ao Departamento Financeiro nas sextas-feiras, para que os pagamentos
sejam efetuados na quinta-feira da semana seguinte.

Em eventos de grande porte, conforme a necessidade de cada evento, podera haver
alteragdo na programacgao de pagamentos, que devera ser previamente aprovada pelo
Vice-Financeiro, sendo sugerido um planejamento de pagamentos especifico para cada
evento, que devera ser analisado pela a Coordenacao do setor financeiro.

E de responsabilidade de cada departamento divulgar a nova sistematica de pagamentos
aos seus contratados e fornecedores.

Para cumprir os prazos legais fiscais e trabalhistas (FGTS, INSS, IRRF, ISSQN, FL.
PAGAMENTO), estes pagamentos obedecerdo aos prazos estipulados pelos 6rgaos
competentes.

No caso de despesas em carater de urgéncia, fora do agendamento previsto nos itens
anteriores, devera ser preenchido o Formulario de Autorizacdo para Inclusdao de
Pagamentos (anexo 99.30), que devera acompanhar o documento representativo da
despesa a ser paga, com justificativa do atraso e descumprimento da norma de
pagamento, e assinado pelo Vice-presidente da area ou Vice-presidente Administrativo.

6.9 — Pagamentos de Despesas — Procedimento dos Departamentos

01.
02.
03.

04.
05.

06.

07.

Acompanhar os prazos divulgados no Calendéario de Pagamentos;
Preencher o “Protocolo de Entrega de Documentos” em 02 vias;

Anexar os documentos a serem pagos e os pedidos de adiantamento no “Protocolo de
Entrega de Documentos”;

Encaminhar o “Protocolo de Entrega de Documentos” ao departamento Financeiro;

Receber e arquivar uma via do “Protocolo de Entrega de Documentos” com aceite do
departamento Financeiro;

No caso de documento (nota fiscal, recibo, RPA, etc) ainda nao disponivel para envio junto
ao “Protocolo de Entrega de Documentos”, 0 mesmo devera ser também discriminado,
com carater de agendamento para garantir o pagamento na semana seguinte. Nesta caso,
0 pagamento so sera efetuado se o documento (nota fiscal, recibo, RPA, etc) for entregue
ao departamento Financeiro até o dia anterior a data agendada.

Preencher o Formuldrio de Autorizacdo para Inclusdo de Pagamentos no caso de
necessidade de pagamento que ndo foi relacionado no “Protocolo de Entrega de
Documentos”.

6.10 — Adiantamentos para despesas - Norma

01. As Vice-Presidéncias e os departamentos poderao retirar valores diretamente no caixa do

clube para fazer frente a pequenas despesas.

02. As alcadas para adiantamento de valores serdo expedidas pela presidéncia mediante

Ordem de Servigo.
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03. Nas auséncias dos funcionarios possuidores de algada para adiantamento de
despesas, ficam autorizados os seus substitutos, quando no exercicio da funcao, no
mesmo valor previsto para o titular.

04. Os adiantamentos de valores superiores aos estabelecidos como algcada dos vice-
presidentes deverdo conter o visto do Presidente ou, na sua auséncia, dos Vice-
presidentes Administrativo ou Financeiro.

05. Os adiantamentos para despesas de valor acima de R$ 300,00 deverdo ser combinados
previamente com o Departamento Financeiro para verificar a disponibilidade de recursos
no caixa.

06. Os adiantamentos somente serdo concedidos mediante o preenchimento do modelo
proprio "Pedido de Adiantamento”, disponivel na Intranet, devidamente assinado pelo
responsavel e desde que ndo exista "Prestacdo de Contas" em atraso, sob
responsabilidade do tomador do adiantamento.

6.11 — Adiantamentos para despesas — Procedimento dos Departamentos

01. Preencher o modelo de adiantamento de despesas disponivel na intranet.

02. Solicitar a disponibilidade do recurso ao Departamento Financeiro, no caso de
adiantamentos de valor superior a R$ 300,00.

03. Solicitar a assinatura no formulario ao detentor da algada para adiantamento.
04. Encaminhar a solicitagcao ao caixa do clube.

6.12 - Adiantamentos para despesas - Procedimento do Departamento
Financeiro

01. Receber a solicitagdo de adiantamento e verificar a disponibilidade de recursos no caixa do
clube.

02. Verificar a inexisténcia de prestacao de contas em atraso para o tomador do adiantamento.

03. Conceder o adiantamento e efetuar controle de prestacao de contas.

6.13 — Prestacao de Contas - Norma

01. As prestacbes de contas com adiantamento de despesas deverdo ser efetuadas,
impreterivelmente, em até 3 (trés) dias uteis apdés o finaldo fato que motivou o
adiantamento através do preenchimento do modelo préprio, disponivel na Intranet .

02. As prestagcdbes de contas feitas apO6s este prazo deverdo ser acompanhadas de
justiticativas e assinadas pelo superior hierarquico.

03. As prestagbes de contas poderao ser feitas em duas vias, podendo o responséavel solicitar
o protocolo de recebimento do Departamento Financeiro na 22 via, para seu controle e
uso.

04. A Coordenadora Financeira devera supervisionar o controle dos adiantamentos efetuados,
devendo comunicar eventuais atrasos nas prestacdes de contas aos requisitantes,

05. informando ao Vice-Presidente Financeiro.
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6.14 — Prestacao de Contas — Procedimento dos Departamentos

01. Preencher o modelo de prestagédo de contas disponivel na intranet.

02. Anexar os comprovantes das despesas efetuadas.

03. Solicitar assinatura no formulario do detentor da algada para a prestagao de contas.
04. Encaminhar a prestagdo de contas para o caixa do clube.

6.15 — Prestacao de Contas — Procedimento do Departamento Financeiro

01. Receber o modelo de prestacao de contas.

02. Conferir a prestacao de contas.

03. Efetuar o controle da prestacao de contas.

04. Efetuar o fechamento financeiro da prestagéao de contas.
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7. Seguranca em Tecnologia da Informacao
7.1 — Microcomputadores e Rede Local - Norma

DISPOSICOES GERAIS

01.

02.

03.

04.

05.

06.

08.

09.

10.

11.

Compete ao Conselho de Administracdo da AABB, aos Gerentes, Coordenadores e
Encarregados de Departamentos a responsabilidade pelo controle do uso dos
equipamentos (microcomputadores, estacoes de trabalho), dos softwares e dos dados.

Recomenda-se nao fumar, manusear liquidos ou alimentos quando da utilizacdo de
equipamentos de microinformatica.

Nao é permitida a instalagdo de modem e/ou outros equipamentos em desacordo com as
especificagdes fornecidas pelo DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO.

A utilizacdo dos microcomputadores/recursos da rede para guarda de softwares e
programas nao autorizados sujeita a AABB as sancdes previstas na Lei 9609 de 19.02.98.

E proibida a instalacdo ou utilizacdo de softwares, programas e equipamentos que n&o
sejam autorizados pelo DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ou que
possam configurar risco potencial a Seguranga da Informacao da AABB.

Sao considerados softwares ndo autorizados:

a) 0s que nao possuam a licenga de uso em nome da AABB;

b) os que, embora possuam licenca de uso em nome da AABB, ndo estejam com sua
instalacdo e execucdo formalmente autorizadas pelo DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO;

c) os do tipo shareware e freeware que nao tenham sua utilizagdo autorizada pelo
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO;

d) os de demonstracdo ou avaliagdo que ndo estejam formalmente autorizados pelo
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO.

Sao considerados riscos a Segurancga da Informacéao da AABB, a baixa e armazenamento,
nas estagdes de trabalho ou na Rede, de programas, dados e informacdes nao afetos aos
servigos do usuario, tais como:

a) arquivos de video (.AVI, .MPEG, .RM, .ASF, etc.);
) arquivos de audio (.MP3, WAV, .WMA, .OGG, .VQF, .VOX, etc.);
) arquivos de imagens (.GIF, .JPG, .BMP, .TIF, .PNG, etc.);
) jogos;
) instant messengers (ICQ, AOL Instant Messenger, MSN Messenger, Yahoo!
Messenger, etc.);
f) software de varredura e ataque a redes e sistemas de qualquer tipo.

E vedada a alteracdo de quaisquer configuragbes nas estacdes de trabalho da
dependéncia. Eventuais necessidades devem ser encaminhadas ao DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO, para analise e implementagéo.

Os equipamentos relacionados aos Sistemas Informatizados de propriedade da AABB sao
passiveis de acesso e monitoramento pelos funcionarios do DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO.

E responsabilidade do DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO a definicdo
e distribuicdo dos softwares corporativos de seguranca (antivirus, antitrojans, antispywares
e outros), a serem utilizados nos equipamentos da AABB.
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12. E responsabilidade dos Departamentos zelar para que a versdo dos softwares esteja
sempre atualizada e de acordo com a padronizagio definida pelo DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO.

13. Nao é permitida a desinstalagdo e/ou qualquer alteracdo nas estagbes de trabalho, que
iniba a instalacdo ou atualizacao dos produtos.

14. E vedada a utilizagdo de aparelhos elétricos (aspiradores de p6, aquecedores, ventiladores,
etc.) no mesmo dispositivo de energia elétrica onde ligados os equipamentos de
informatica.

15. E vedada a utilizacdo de papel de parede nos micros da AABB que ndo sejam aqueles
oficialmente distribuidos pelo Departamento de Tecnologia da Informagéo.

16. O uso do software Microsoft Messenger é limitado e esta disciplinado através de Instrugao
Normativa.

DIREITOS DE ACESSO NA REDE
16. O Conselho de Administracdo e o Gerente Geral tem acesso total aos dados existentes na
Rede da AABB.

17.0s Gerentes, Coordenadores e Encarregados tém acesso total aos dados do
Departamento sob sua responsabilidade.

18. Os funcionarios de cada setor tém acesso total a area de dados de seus respectivos
Setores.

19. Os Estagiarios e contratados, em caso de necessidade de servigo, poderao ter acesso aos
diretérios da rede relacionados ao seu trabalho, mediante autorizagdo formal do
responsavel pelo Departamento, a quem compete a responsabilidade pelas agdes dos
mesmos no ambito da rede.

7.2 — Usuarios - Norma

01. Os usuarios sao responsaveis por todos os atos efetuados nos sistemas de informacdes da
AABB realizados com sua senha.

02. O funcionario, estagiario ou contratado € responsavel pela guarda das senhas a ele
confiadas, ndo devendo, sob hipétese alguma, cedé-la a outra pessoa.

03. As senhas de uso dos funcionarios nao devem estar gravadas na estagédo de trabalho ou
anotadas em qualquer outro dispositivo.

04. E de responsabilidade de cada usuario a manutengéo de sigilo quanto a dados, programas,
manuais e outras publicagdes de uso interno.

05. E vedado a qualquer usuario desinstalar ou tomar quaisquer acdes que signifiquem
prejuizo as funcionalidades dos softwares de protecdo, expondo os Sistemas de
Informacgdes da AABB a ocorréncia de incidentes de seguranca.

06. E vedado aos usudrios apagar arquivos relacionados aos sistemas de uso no seu
equipamento e aqueles vinculados aos sistemas corporativos da AABB. Em caso_de
davidas, deverd ser consultado o DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO.

07.0 uso indevido, fraudulento ou para qualquer outro fim dos recursos e sistemas
disponibilizados pela AABB que ndo seja estritamente no interesse do servigo, constitui
falta grave, sujeitando o funcionario a sangées administrativas.
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08. O funcionario nao podera divulgar a terceiros nenhuma informagao contida nas transagdes
ou diretérios/arquivos que tiver acesso, de modo a manter o sigilo e a privacidade dos
dados dos usuarios.

09. Sob nenhum pretexto, os funcionarios deverao tentar acesso a arquivos ou ambientes para
0s quais ndo esteja autorizado pelo DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO ou que nao possuam relacdo direta com os servicos sob sua
responsabilidade.
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8. Programa de Relacionamento e Convénios
8.1 — Convénio de Cinema

01. A AABB disponibiliza convites de cinema para associados e funcionarios das seguintes
redes de cinema:
e GNC Cinemas: Lindd6ia Shopping, Shopping Bourbon Assis Brasil, Moinhos
Shopping e Praia de Belas Shopping;
e Unibanco Arteplex: Shopping Bourbon Country;
e Guion: Guion Sol, Guion Lima e Silva e Aeroguion (aeroporto)
e Cinesystem: Shopping Total

02. Associados poderao adquirir até 6 (seis) ingressos por més.
03. Funcionarios da AABB poderao adquirir até 3(trés) ingressos por més. Quantidade superior
podera ser autorizada pelo Gerente Geral do Clube.

04. O ingresso tem sua validade impressa no convite vendido na AABB (aproximadamente 4
meses) e sera trocado junto pelo bilhete do filme escolhido na bilheteria do cinema
05. O ingresso € valido para qualquer cinema da rede conveniada, para qualquer dia e horario.

06. Os ingressos serao vendidos pela tesouraria do clube, em seu horario normal de
funcionamento;

07. Os valores dos ingressos sao divulgados periodicamente no site da AABB.

08. Os ingressos poderao ser adquiridos pelo titular e seus dependentes;

09. Dependentes ou terceiros poderdo retirar ingressos pelo associado, desde que
expressamente autorizados por este, inclusive por telefone;

10. O pagamento dos ingressos sera efetuado em dinheiro ou cheque no ato da compra. E
admitida também a compra via cartdo de débito.

11. Para aquisicao do ingresso, o associado devera estar em dia com suas obrigagbes com o
clube;

12. O Departamento Financeiro ficara encarregado de manter um estoque minimo de ingressos
na AABB para atendimento aos associados;

13. A conferéncia do saldo de ingressos para cinema disponiveis para venda no caixa do clube
devera ser realizada juntamente com a conferéncia dos saldos de numerario.
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8.2 - Convénio Vivo

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

A AABB firmou convénio com a operadora Vivo para disponibilizacado de linhas de telefonia
celular e aparelhos em comodato para associados.

A MD Empresas, representante da Vivo, mantera uma loja nas dependéncias da AABB que
centralizara o relacionamento com os associados.

Todos os associados da AABB poderao fazer parte do convénio, desde que tenham mais
de um ano de associa¢do, nenhuma pendéncia financeira com o clube e pagamento das
mensalidades através de débito em conta.

O numero maximo de telefone a ser concedido por associado sao 4 ( quatro ), sendo que
duas linhas no plano vivo escolha ( 110 minutos ) e duas linhas no vivo gestdo.dois).

O pagamento da conta telefébnica é efetuada juntamente com a mensalidade social e
exclusivamente através de débito em conta.

O associado podera solicitar a troca do aparelho celular concedido em comodato apos 24
meses de uso, estando a critério da Vivo os modelos a serem oferecidos.

A AABB fara o pagamento da fatura em nome do associado e efetuara o ressarcimento na
proxima data de vencimento da mensalidade.

No caso de roubo, furto ou extravio do aparelho, o associado deverd registrar a ocorréncia
na Delegacia de Policia, comunicando de imediato a VIVO, via telefone 08007728486, a fim
de possibilitar o bloqueio da linha junto a empresa de telefonia, sendo que o reembolso do
custo do aparelho é de inteira responsabilidade do associado.

Em caso do aparelho apresentar problemas decorrentes de mau uso, devera o conserto ser
providenciado, imediatamente, ficando as despesas decorrentes por conta exclusiva do
associado.

Os custos mensais pelo uso do aparelho, constituido do valor da mensalidade fixa, das
ligacdes realizadas, do ressarcimento dos custos, da taxa de administragdo e CPMF (se
houver) sobre esses valores, bem como toda e qualquer despesa decorrente do uso do
aparelho, sado de inteira responsabilidade do associado, que autoriza expressamente o
desconto mensal do valor mediante débito em conta-corrente.

A taxa de administracdo esta descrita no anexo 88. Conselheiros da AABB e seus parentes
até 1°. Grau possuem taxa de administragéao distinta dos demais associados.

A AABB nao se responsabiliza pelos valores langados na fatura do associado. Eventuais
divergéncias ou ligagbes consideradas indevidas, ndo impedirdo o ressarcimento pela
AABB dos valores descritos nas faturas devendo o associado buscar diretamente com a
operadora de telefonia o acerto em faturas proximas. Identificados estes casos e devolvidos
os valores pela operadora, a AABB efetuara o repasse ao associado.

A duracao do contrato sera de 2 anos. Se antes disso, 0 associado rescindir o acordo ou
deixar de pertencer ao Quadro Social da AABB Porto Alegre, cobrar-se-a a taxa basica e
eventuais valores repassados pela VIVO correspondente aos meses faltantes para término
do contrato, além da devolu¢cdo do mesmo em perfeitas condi¢cdes de uso;

O aparelho cedido em comodato podera ser trocado apos 24 meses, estando a critério da
Vivo os modelos a serem oferecidos.

Os contatos para habilitagdo de aparelhos, cancelamentos de linhas e outros
procedimentos operacionais sao realizados pelo numero 1058 (a partir de linha
convencional).

O contrato para adesao ao convénio consta do anexo 99.24.
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8.3 - Convénio Odontoprev

01.
02.

03.

04.

05.

06.
07.

08.
09.
10.

11.

12.

13.

14.
15.

A Odontoprev € a empresa lider no mercado de assisténcia odontol6gica no Brasil.

A Fenabb e a OdontoPrev formalizaram convénio para permitir o acesso de associados da
AABB e seus familiares em planos odontol6gicos.

Os beneficiarios do plano serdo os associados e seus dependentes: cOnjuge ou
companheiro(a) e filhos(as) solteiros(as) naturais ou adotivos com até 21 anos ou 24 anos
se universitarios, tutelados, curatelados e dependentes legais INSS ou IR.

Para aderir ao plano, o associado preenche o "Termo de Adeséo ao Plano de assisténcia a
Saude" disponivel no anexo 99.25.

O termo de adesdo devera ser impresso enviado para o endereco Odontoprev- Caixa
Postal 65.192 Cep: 01318-970 — Sao Paulo (SP)

O plano disponibilizado para associados da AABB é o Plano Integral.

A cobertura do plano integral é a seguinte: Consultas, Diagndstico, Emergéncia,
Odontopediatria (tratamento de criangas), Prevencao, Periodontia (tratamento de
gengivas), Cirurgia (oral menor), Endodontia (tratamento de canal), Radiologia (exceto
tomografia e radiologia com finalidade ortodontica).

N&o ha caréncias para as coberturas do plano.
O Associado podera solicitar a sua exclusdo 12 meses apés a ultima utilizacao.

A consulta é marcada diretamente com o dentista credenciado. A lista de dentista
credenciados esta disponivel no site www.odontoprev.com.br

O Associado devera levar o cartdo de identificagdo OdontoPrev e sua identidade. Ao iniciar
o tratamento, vocé nao passard por nenhuma pré-aprovacdo ou qualquer tipo de
burocracia. Nas especialidades cobertas pelo seu plano, vocé néo tera custo fixo algum.

O sistema de cobranca é por meio de débito em conta, no dia 20 de cada més, no formato
de pré-pagamento. A partir do segundo pagamento. A partir do segundo pagamento
realizado o Associado e seus dependentes estardo incluidos na Odontoprev, receberao
seus cartdes de identificagdo e poderao iniciar seus tratamentos.

Termos recebidos até o dia 15 do més, terdo inicio de validade a partir do 12 dia do més
subsequiente ao pagamento da segunda mensalidade. Exemplo: Se um termo é recebido
no dia 14 de margo, o débito da primeira parcela sera no dia 20 de margo, e o inicio da
utilizacao do plano sera em 1° de maio.

O telefone para informagbes ao associado é 0 0800.702.9922.

O valor da mensalidade, por associado é de R$ 15,94. Deste valor, R$ 3,00 sao
repassados para a AABB a titulo de taxa de administragao.
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8.4 - Convénios em Conjunto com a Cooperforte

01. Os convénios marcados discriminados a seguir sdo exclusivos para associados da AABB
que também sado associados da Cooperforte:

Colégio Provincia de Sao Pedro; (*)
Instituicdo Educacional Sao Judas Tadeu; (*)
ESPM - RS; (*)

Fundacao Getulio Vargas; (*)

Ulbra; (*)

[ ]
02. Para ser associado da Cooperforte é necessario ser funcionario dos Bancos federais BB,
CEF, Bacen, Banco do Nordeste e BNDES.

03. O formuléario de associacao na Cooperforte esta disponivel na Secretaria da AABB (anexo
99.26). Apds preenchido, a AABB remete para o Escritério Regional da Cooperforte (tel
3224 2944).

04. Para obtengdo do desconto de associados da Cooperforte, 0 associado devera solicitar
diretamente a Cooperativa a declaragédo de associado (tel 32242944)

05. As vantagens para os associados da AABB e da Cooperforte sdo os seguintes:

FGV: 10% para 1 a 10 alunos. 12% para 11 a 15 alunos. 15% para mais de 15 alunos;
ESPM: de acordo com tabela da instituicao;

Provincia de Sao Pedro: de acordo com tabela da institui¢ao;

Séo Judas Tadeu: 10% para Ensino Infantil, Fundamental e Médio. 10% para
graduacdao em Administragdo, Comeércio Exterior, Direito. 15% para graduagédo em
Contabeis, Pedagogia, Educagéo Fisica. 15% para todos os cursos de pds-graduagao.

e Ulbra: 10 % no valor das mensalidades.

8.5 - Programa de relacionamento AABB +

01. Com o objetivo de proporcionar mais beneficios e facilidades aos seus associados e
colaboradores, a AABB Porto Alegre esta firma parcerias com empresas através do
Programa de Relacionamento AABB +.

02. Para usufruir das vantagens, descontos e condigbes especiais que o AABB + oferece,
basta apresentar a carteira social no estabelecimento credenciado.

03. O programa AABB + é gerenciado pelo Departamento de Comunicacao

04. As empresas conveniadas e as vantagens oferecidas estdo descritas no site da AABB.
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9. Recursos Humanos

9.1 — Alterac6es na Jornada de Trabalho e Cartao Ponto

01.

02.

03.

04.

0s.

Os Gerentes, Coordenadores e Encarregados deverao acompanhar diariamente as
ocorréncias do cartao ponto com relacéo as alteragdes na jornada de trabalho e a auséncia
de registros de entrada e saida dos seus funcionarios.

As alteragdes da jornada de trabalho registradas no ponto eletronico, passiveis de inclusao
ou deducgado no Banco de Horas ou pagamento de Horas Extras deverdo ser preenchidas
pelo funcionario e autorizadas pelo Gerente/Coordenador/Encarregado do Departamento
através do formulario Alteragdo na Jornada de Trabalho (Anexo 99.22).

Eventuais esquecimentos de registros de entrada e saida no ponto eletrénico deverao ser
preenchidos pelo funcionario e validados pelo Gerente/Coordenador/Encarregado do
Departamento, através do formulario Registro Manual Cartdo Ponto (anexo 99.21).

Os formularios de Alteragdo da Jornada de Trabalho e Registro Manual de Cartdo Ponto
deverdo  ser entregue  diretamente  ao Departamento  de RH  pelo
Gerente/Coordenador/Encarregado em até 48 horas da data da ocorréncia no ponto
eletrbnico. Apds este periodo, a solicitacdo devera conter visto do Vice-Presidente
Administrativo que ponderara a ocorréncia, inclusive sob aspecto disciplinar.

Os formularios de Alteragdo na Jornada de Trabalho e Registro Manual do Cartdo Ponto
estdo disponiveis para impressao na Intranet da AABB.
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9.2 — Alcada para contratacao de Funcionarios e Estagiarios

01. A algada para autorizar a contratagdo de funcionarios ou estagiarios é exclusiva do
Presidente do Clube.

02. Os departamentos deverao encaminhar solicitagdo para preenchimento de vagas por email
ao Presidente da AABB com as seguintes informagoes.

a) Departamento solicitante;

Quadro de funcionarios do departamento;

Quadro de estagiarios do departamento;

Numero atual de funcionarios do departamento;

Numero atual de estagiarios do departamento;

Numero de funcionarios afastados por licenga de saude ou outros afastamentos;
) Justificativa para a contratacgao.

O

Q=20 Q00
~— — " ~—

03. O departamento de RH dard prosseguimento ao processo de recrutamento e selecao
mediante autorizagdo expressa do Presidente da AABB que repassard a solicitacao
efetuada pelo departamento com o seu "de acordo".

9.3 - Programa de Bolsa de Auxilio para Cursos Técnicos e de Graduacao

01. O programa de bolsa de auxilio para estudos objetiva desenvolver a competéncia
profissional do funcionario por meio da concessao de bolsas de estudo para cursos
técnicos ou de graduagao (bacharel, tecnélogo ou licenciatura).

02. O publico-alvo do programa sé@o os funcionarios da AABB que possuam comprovante de
matricula ou de aprovacao em vestibular (recém-aprovado) em instituicado de ensino. No
caso de ensino superior a entidade deve ser credenciada e o curso autorizado ou
reconhecido pelo Ministério da Educacao- MEC.

03. Nao se enquadra no publico-alvo, o funcionario que:

a) € graduado;

b) possua menos de seis meses de contrato de trabalho com a AABB no caso de Gerente
(Esportes, Administrativo, Sociocultural e Projetos), Coordenador Administrativo e
Encarregado Operacional) e dois anos nos demais casos;

c) esteja com o contrato de trabalho suspenso por qualquer motivo ou em licenga-saude;

04. As areas de conhecimento de interesse da AABB estao relacionadas abaixo:

, . Teto para
Areas Ressarcimento ressarcimento
PRIORITARIA: Administrac&o /
Comunicacao / Ciéncias Contabeis / 60% do valor das R$ 500,00 por
Atuariais / Educacgéao Fisica / mensalidades. mensalidade

Informatica / Biblioteconomia /

SECUNDARIA: Letras (portugués,
inglés ou espanhol) / Economia / 45% do valor das R$ 350,00 por
Pedagogia / Direito / Engenharia / mensalidades. mensalidade

Arquitetura / Histéria / Turismo

TERCIARIA: Antropologia /
Agronomia / Estatistica / Matematica/ | 35% do valor das R$ 300,00 por
Relacdes Internacionais / Comércio mensalidades. mensalidade
Exterior / Ciéncias Politicas / Fisica /
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Letras (demais idiomas) / Psicologia /
Sociologia

30% do valor das R$ 250,00 por

OUTRAS: Qutros Cursos mensalidades. mensalidade

05. A inscricao do funcionario no processo seletivo é de sua responsabilidade, sendo
efetuado em formuléario proprio (anexo 99.33). Dados informados incorretamente
desclassificam o funcionario.

06. E obrigatério que o funcionario firme Termo de Compromisso (Anexo 99.32).

07. O Departamento de RH é responsavel pelo acompanhamento da bolsa de estudos.

08. A responsabilidade pela veracidade das informagdes é do funcionario.

09. A responsabilidade pela conferéncia das informagcdes e dos documentos apresentados é
do Departamento onde lotado o funcionario.

RESSARCIMENTOS

10. O percentual de ressarcimento (de 30% a 60%) é definido em funcdo da area de
conhecimento do curso.

11. O pagamento de parcelas em atraso € de responsabilidade do funcionério.

12. Somente podem ser autorizadas despesas realizadas no ano.

13. O Programa nao ressarce:
a) multas, juros ou taxas;
b) despesa com disciplina cursada antes do ingresso no Programa e
c) aquela que o funcionério repetir por qualquer motivo.

14. O investimento pode ser reduzido ou suspenso a qualquer tempo a critério da Diretoria.
PRAZO DE PERMANENCIA

15. O prazo para conclusao da bolsa de estudos é informado quando da inscricdo no processo
seletivo.

16. O prazo é calculado considerando o periodo que falta até o término do curso ou colagao
de grau declarado pela instituicao de ensino, ndo podendo exceder cinco anos a partir da
data de ingresso do funcionario no Programa no caso de curso superior ou dois anos e
meio no caso de curso técnico.

17. O funcionario que nao concluir o curso superior no prazo concedido cursa o periodo
excedente em até dois anos e sem 6nus para a AABB. No caso de curso técnico o prazo €
de um ano.

18. O funcionario permanece em exercicio na AABB por no minimo dois anos a partir da data
da colagéo de grau em curso superior ou um ano no caso de curso técnico.

REALIZACAO DO CURSO E AFASTAMENTO

19. O curso é realizado fora da jornada de trabalho, facultada sua flexibilizagao, pela Diretoria,
quando coincidir com o horario das disciplinas de cursos presenciais.

20. Fica a critério do Departamento do Funciondrio conceder afastamento de até oito horas
mensais, ndo cumulativas, para a realizacdao de provas, seminarios, palestras, aulas
presenciais ou visitas a empresas.
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21. Para concessao do afastamento o funcionario apresenta documento da instituicdo de
ensino superior comprovando a atividade.

22. Fica a critério da Diretoria a extensao dos beneficios ao funcionario que realize curso de
graduacgao as suas expensas em instituicdo de ensino superior publica ou privada.

TRANCAMENTO DE MATRICULA

23. Nao é admitido trancamento de matricula durante a concessao de bolsa, sujeitando-se as
sangbes previstas neste normativo.

TRANSFERENCIAS

24. Transferéncia de Instituicdo de Ensino é permitida desde que:
a) seja para 0 mesmo Curso;
b) aproveite as disciplinas cursadas;
€) nao altere o prazo de permanéncia no Programa;
d) a nova instituicdo de ensino superior seja credenciada e o novo curso autorizado ou
reconhecido pelo Ministério da Educacao;

CONCLUSAO DA BOLSA DE ESTUDOS

25. A conclusao se da com a colagao de grau ou término do curso técnico.

26. Para cadastramento do curso e encerramento da bolsa de estudos € exigida a
apresentacao do original do diploma, certificado ou declaracdo, contendo a data do
término do curso.

SANCOES -~ EXCLUSAO DO PROGRAMA

30. O funcionério é excluido do Programa se:

a) apresentar declaragbes inexatas, documentacao irregular ou descumprir o Termo de
Compromisso (Anexo 99.32); ]

b) for jubilado ou desistir do curso por iniciativa prépria. E obrigatério o funcionario
comunicar, por escrito, ao comité da dependéncia, as razdes que motivaram o fato;

c) Efetuar o trancamento do curso;

d) n&o concluir o curso no prazo previsto;

e) suspender ou rescindir o contrato de trabalho por sua iniciativa (inclusive licenga-
interesse ou aposentadoria) ou por justa causa, antes da conclusdo do curso ou do
cumprimento do periodo de caréncia. Para caréncia ndo cumprida, o reembolso é
proporcional ao periodo restante.

31. O funcionario reembolsa a AABB, de uma s6 vez, todos os ressarcimentos realizados,
corrigidos monetariamente pelo IGP-M ou outro indice que vier substitui-lo, sem prejuizo
de analise da questao sob o aspecto disciplinar.

32. Seréd exigido aproveitamento minimo de aprovagdo em 70% das disciplinas cursadas.
Caso contrario o funcionario sera excluido do programa e restituira a AABB do periodo ja
cursado.

VAGAS

32. Sdo disponibilizadas no ano de 2009 3 bolsas de estudos para cursos de
graduacgdo/técnico, assim distribuidas:
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a) 2 para Gerentes, Coordenadores e Encarregados;
b) 1 para demais funcionarios;

33. Podera ser aberta mais vagas caso o valor de mensalidades das bolsas que trata o item
anterior seja inferior ao valor orgado para o ano de 2009 que sera destinada ao funcionario
com maior pontuacao entre os restantes.

34. As vagas que sobrarem migrardo entre 0s segmentos

INSCRICOES E CRITERIO DE SELECAO PARA O PRIMEIRO SEMESTRE DE 2009

35. CRONOGRAMA DA SELECAO do ano de 2009:
a) 09/02/2009 - inicio das inscricoes;
b) 13/02/2009 - encerramento das inscrigoes.
c) 20/02/2009 — divulgacéo dos selecionados

36. CRITERIOS DE SELECAO: de acordo com os critérios de pontuacdo abaixo,
considerando os dados informados:

a) periodo ja cursado:

Periodo ja cursado Pontos
mais de 50% do curso 20
de 38% a 50% do curso 17
de 25% a 37% do curso 14
de 12% a 24% do curso 11
menos de 12% do curso 8

b) area de interesse:

Prioritario 20
Secundario 15
Terciario 13
Qutras areas 10

c) cargo exercido conforme abaixo:
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Nome Pontos

Gerente Geral 20

Gerente de Projetos Institucionais 20
Gerente Esportes/Sociocultural 20
Coordenador Administrativo 20
Encarregado Operacional 15
Analista Administrativo/Sociocultural 14,5
Tecnico de Esportes 14,5
Instrutor de Esportes 14,5
Assistente Administrativo, Esportes 14
Orientador de Esporte 14
Auxiliar Operacional 13,5

d) Avaliagado por Competéncias e Desempenho...até 40 pontos.

COMPETENCIAS

CONCEITO MEDIA Pontos
C1 10a19,99 0
20 a 24,99 5
c2 20 a 29,99 7,5
30 a 32,99 10
c3 33 a 34,99 15
35 a 37,99 18
Cc4 38 a 40 20
FATORES DE DESEMPENHO
CONCEITO MEDIA Pontos
D1 10a19,99 0
20 a 24,99 5
b2 20 a 29,99 7,5
D3 30 a 32,99 10
33 a 34,99 15
35 a 37,99 18
D4 38 a 40 20

e) Tempo de AABB: como segundo fator de desempate, sendo priorizado o candidato com
mais tempo.
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10. Aquisicao de Materiais, Bens e Servicos
10.1 — Aquisicao de Materiais, Bens e Servicos - Norma

01. Todas as aquisicbes de matérias, bens e servicos deverdo obedecer aos limites or¢cados
para cada departamento.

02. As aquisicoes de materiais, bens e servicos deverao ser realizadas pelo Departamento de
Compras.

03. Todas as solicitagdes ao Departamento de Compras deverdo ser encaminhadas através do
preenchimento das informagbes no médulo “Compras” da intranet e autorizada pelo
detentor da algada para a despesa.

04. As compras somente serdo efetivadas mediante a aprovacdo da mesma no modulo
“Compras” da Intranet.

05. Compras de carater emergencial, quando inviavel o preenchimento do médulo Compras,
poderao ser efetuadas mediante autorizagao do Gerente Geral.
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11. Patriménio e Almoxarifado
11.1 — Requisicao de Material ao Almoxarifado — Norma

01. As requisicdes de material de expediente ao Almoxarifado (anexo 99.31) serdo efetuados
uma vez por semana, nas sextas-feiras e as entregas serao feitas na quarta feira posterior
a solicitagao.

02. Os materiais destinados a manutengao predial, bem como banners e faixas armazenados
no Almoxarifado, podem ser solicitados em qualquer dia da semana.

03. No caso de necessidade extrema de material de expediente, podera ser solicitado material
ao almoxarifado, com justificativa do pedido, assinado pelo Vice-presidente da area ou
Vice-presidente Administrativo.

11.2 - Requisicdo de Material ao Almoxarifado - Procedimento dos
Departamentos

01. Preencher o Requisicdo de Material e entregar ao Departamento de Compras, na sexta
feira;

02. Solicitar visto do Vice-presidente da area ou Vice-presidente Administrativo, no caso de
solicitacao fora do prazo.
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12. Atividades Esportivas
12.1 — Reserva de Quadras Esportivas — Norma

01. Todas as reservas de quadras esportivas sdo efetuadas na Central de Atendimento.

02. As seguintes quadras esportivas sdo passiveis de serem reservadas pelos associados no
periodo compreendido entre 18h e 22:30h:

= Quadras de ténis

= Quadra de vélei de areia
* Quadra de padel

= Cancha de Bocha

03. O campo de futebol sete podera ser reservado no dia do evento por telefone a partir da 08h
e pessoalmente a partir da 08h15min pelo associado, observando os seguintes horarios e
datas, com periodo de utilizagcdo de 1 hora e 15 minutos.

= Segunda-feira: 17h45min, 19h e 21h30min

= Quarta-feira: 17h45min

* Quinta-feira: 16h30min, 17h45min, 19h, 20h15min e 21h30min
= Sexta-feira: 19h, 20h15min e 21h30min

= Domingo: 9h, 10h15min e 11h30min

04. As reservas serao efetuadas no proprio dia da utilizagdo, pessoalmente ou por telefone,
nas datas e horarios definidos pelos regulamentos das atividades esportivas.

05. O Campo de futebol podera ser reservado para uso de parceiros da AABB ou do Banco do
Brasil, desde que a solicitagdo seja remetida por oficio e autorizado. A reserva sera
efetuada mediante encaminhamento de lista de participantes e nome de responsavel pelo
evento. A listagem de participantes devera ter antecedéncia minima de 24 horas.

06. Os nao associados, quando convidados de associados e seus dependentes, deverdo
portar convite.

07. A utilizacdo do campo de futebol as tercas-feiras a partir das 17 horas e sabados a partir
das 09 horas é livre, sendo os jogos iniciados a partir destes horarios ou quando da
montagem das primeiras duas equipes para disputa. Nestes casos, a utilizacdo é exclusiva
de associados.

08. Sempre que for solicitado o acendimento das luzes dos campos, em qualquer horario, sera
cobrada a taxa de iluminacdo, conforme item 88 — taxas e tarifas deste manual.

12.2 - Reserva de Quadras Esportivas — Procedimento da Central de

Atendimento

01.

02.

03.

04.

Verificar se o proponente a reserva nao possui mensalidades ou outras taxas pendentes de
acerto com o clube. Caso haja, ndo podera ser feita a reserva até concluido o acerto
financeiro.

Efetuar a reserva da quadra no sistema SAC anotando o nome dos jogadores no caso do
ténis ou responsaveis nos demais.

Nas situagdes de jogos com nao associados, informar da necessidade da apresentacao do
convite para ingresso na AABB e participa¢do no jogo.

Em caso de jogos com parceiros da AABB ou Banco do Brasil, solicitar oficio para
autorizacao, lista de participantes, anotando na reserva o responsavel pelo evento. Copia
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do oficio de solicitagao devera ser encaminhada para a Presidéncia para compor o relatério
mensal de reciprocidade da AABB encaminhada ao Banco do Brasil

05. Informar sobre a taxa de iluminacao, caso necessario.

06. Encaminhar a programagao de reservas de quadras para o Operacional, Portaria (com lista
de participantes de jogos, quando for o caso) e Esporte.

07. Incluir as cobrangas de taxa de iluminag&o no sistema SAC.
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88. Taxas e Tarifas

01. Categoria de associados (valido a partir de 01/01/2009)

Categoria Mensalidade Dep Pago
Efetivo R$ 60,00 R$ 30,00
Proprietario R$ 42,00 R$ 21,00
Parente R$ 101,00 R$ 45,00
Especial R$ 114,00 R$ 45,00
Comunitario Reclassificado R$ 114,00 R$ 45,00
Comunitario R$ 120,00 R$ 45,00
Convénio ASBAC (*) R$ 122,00 R$ 38,00
Convénio AIEC R$ 120,00 R$ 45,00
Convénio BBTUR e CASSI R$ 101,00 R$ 45,00
o van oo os AP | rg 500 | s dson

(*) Parcela da AABB = R$ 76,00

02. Taxa de adesao (Associado Comunitario)

Parente até 30. Grau Desconto| Cliente BB ou Cooperforte
de 30% Desconto de 10%
Parcela Nro Parcela R$ Total Parcela Total Parcela Total
12 233 2.800 163 1.960 210 2.520
9 253 2.278 177 1.594 228 2.050
6 322 1.932 225 1.352 290 1.739
3 531 1.594 372 1.116 478 1.435
1 1.373 1.373 961 961 1.236 1.236

(*) desconto de 30% conforme art 17 € 18 do Regimento Interno

03. Taxa de religamento ao Quadro Social (Art 6°. Regimento Interno)

Sem divida ativa: R$ 360,00
Com divida ativa: R$ 480,00

04. Carteira Social

1 via na Associagéo Isento
ou Religamento
2" via R$ 10,00
Dependente pago R$ 5,00

05. Convidados: valores para emissao dos convites pagos, sem limite de quantidade, validos
para um dia:

IDADE VALOR
Até 4 anos Isento
De 4 até 60 anos 7,00
Acima de 60 anos Isento
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06. Convite para piscinas:

N2 DE DIAS AABB ASBAC

1 dia 25,00 13,00

2 dias 35,00 18,00

7 dias 50,00 25,00

15 dias 100,00 50,00

30 dias 135,00 80,00
Toda temporada 450,00 225,00

07. Taxa de utilizagdo para associados de outras AABB (piscina e atividades esportivas):

N2 DE DIAS TAXA DE UTILIZACAO

1 dia 13,00

2 dias 18,00

7 dias 25,00

15 dias 50,00

30 dias 80,00

45 dias 100,00

60 dias 120,00

08. Valor para disposigéo de funcionérios da AABB para limpeza durante os eventos:

e R$ 140,00 por casal

09. Valor de locacao das dependéncias:
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Associado | Associado |Intermediario (Intermediario Asshtl)i::(i)a do Asshtl)i::(i)a do
Dependéncia | Capacidade | Seg.a Qui. | Sex. a Dome Seg. a Qui Sex a Dom e o )
(desc. 15%) Feriados (desc.15%) Feriados oo Ll
(desc.15%) Feriados
Galpéo Crioulo 100 195,50 230,00 352,75 415,00 510,00 600,00
Ladeira 100 195,50 230,00 352,75 415,00 510,00 600,00
Sala Multiuso 70 85,00 100,00 170,00 200,00 255,00 300,00
Piano Bar 70 331,50 390,00 548,25 645,00 765,00 900,00
Sal4o de Festas 400 680,00 800,00 1.296,25 1.525,00 1.912,50 2.250,00
Abba Larga 350 569,50 670,00 986,00 1.160,00 1.402,50 1.650,00
Panoramico 280 637,50 750,00 1.211,25 1.425,00 1.785,00 2.100,00
Churr. Bocha 70 136,00 160,00 272,00 320,00 408,00 480,00
Camarim 50 170,00 200,00 301,75 355,00 433,50 510,00
ASBAC
Galpdo Crioulo 120 195,50 230,00 352,75 415,00 510,00 600,00
Saldo Social 200 289,00 340,00 527,00 620,00 765,00 900,00
G. do Harmonia 40 110,50 130,00 221.00 260,00 331,50 390,00
Terrago (*) 300 289,00 340,00 527,00 620,00 765,00 900,00
ch A iad Associado Int diari Intermediario Nédo A Na(_) d
Dependéncia c:.qg;: sse:O:Iguio Sex.aDome f ::;": c';i"o SexaDome | Associado S:)?:glfm:
: : Feriados : Feriados Seg a Qui .
Feriados
Galpéo Crioulo 50% 97,75 115,00 176,38 207,50 255,00 300,00
Ladeira 50% 97,75 115,00 176,38 207,50 255,00 300,00
Sala Multiuso 50% 42 50 50,00 85,00 100,00 127,50 150,00
Piano Bar 50% 165,75 195,00 27413 322,50 382,50 450,00
Sal4o de Festas 50% 340,00 400,00 648,13 762,50 956,25 1.125,00
Abba Larga 50% 284,75 335,00 493,00 580,00 701,25 825,00
Panoramico 50% 318,75 375,00 605,63 712,50 892,50 1.050,00
Churr. Bocha 50% 68,00 80,00 136,00 160,00 204,00 240,00
Camarim 50% 85,00 100,00 150,88 177,50 216,75 255,00
ASBAC
Galpdo Crioulo 50% 97,75 115,00 176,38 207,50 255,00 300,00
Salio Social 50% 144,50 170,00 263,50 310,00 382,50 450,00
G. do Harmonia 50% 55,25 65,00 110,50 130,00 165,75 195,00
Terraco (%) 50% 144,50 170,00 263,50 310,00 382,50 450,00

(*) Terrago do ASBAC — Locacdo sempre conjunta com o Saldo da ASBAC - tem regras para devolucdo de valores baseado em mau tempo

10. Valor de cheque caugao para as locagoes:

e 50% do valor da locacao

11. Valor da seguranca para locacao de dependéncias:

e R$ 60,00 por seguranga de até 08 horas de servigo.

12. Itens passiveis de locagao para utilizagdo em eventos:

Associado Intermediario| Nao Associado
Tapete vermelho R$ 80,00 R$ 120,00 R$ 160,00
Videoké com TV 29” R$ 30,00 R$ 30,00 R$ 50,00
Mesa com 8 lugares R$ 5,00 R$ 8,00 R$ 8,00
Utilizacao do Piano R$ 100,00 R$ 100,00 R$ 200,00
Toalha p/mesa 8 R$ 5,00 R$ 8,00 R$ 8,00
lugares
Aparelho de Som (%) R$ 50,00 R$ 50,00 R$ 70,00
Caixa Amplificada (*) R$ 10,00 R$ 10,00 R$ 20,00
Microfone (%) R$ 20,00 R$ 20,00 R$ 30,00
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Flip Chart R$ 10,00 R$ 10,00 R$ 15,00
Mesa de Som com R$ 200,00 R$ 200,00 R$ 300,00
operador (*)

Mesa de Som sem R$ 100,00 R$ 100,00 R$ 150,00
operador (*)

Quadro Branco R$ 10,00 R$ 15,00 R$ 15,00
Retro Projetor R$ 15,00 R$15,00 R$ 20,00
Televisao 29” R$ 20,00 R$ 20,00 R$ 40,00
DVD (%) R$ 20,00 R$ 20,00 R$ 40,00

(*) somente para locacées da propria AABB ou do Banco do Brasil

13. Copia de documentos:

e R$ 0,20 centavos por copia

14. Taxa de iluminacdo da quadra de ténis

¢ R$ 7,00 (jogos entre associados)
e R$ 15,00 (jogos com convidados)

15. Taxa de perda da chave do armario de guarda de pertence de associados:
e R$ 15,00
16. Diaria de uso do armario de guarda de pertence de associados:

e R$ 3,00 até o 3°. dia
e R$ 15,00 a partir do 4°. dia

17. Taxa de administracido de celular

o R$ 6,00 (associados)
o R$ 2,00 (conselheiros e parentes até primeiro grau de conselheiros)

18. Taxa de iluminagdo do campo de futebol

o R$ 60,00 (jogos com convidados)
o R$ 20,00 (jogos entre associados)

19. Taxa pela n&o utilizagéo de cancha esportiva reservada e ndo cancelada.
o R$ 30,00 (jogos com convidados)
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99. Anexos
99.1 — Contrato de Cessao de Dependéncias

CONTRATO DE CESSAO DE DEPENDENCIAS - Nimero

Pelo presente instrumento particular, a Associagdo Atlética Banco do Brasil — Porto Alegre (RS), associacgao civil,
inscrita no Cadastro Geral de Contribuintes do Ministério da fazenda sob n®. 92.839.000/0001-06, com sede a
Avenida Coronel Marcos, 1.000, nesta capital, doravante denominada ASSOCIAGCAO e

residente e domiciliado a rua

, (RS), inscrito no CPF/CNPJ sob o n®.

e Cl , denominado CESSIONARIO, tem justo e contratado a cessao

da dependéncia denominada , localizada na Sede da

ASSOCIACAOQ, conforme as clausulas que seguem:

CLAUSULA PRIMEIRA. A cessdo tem como objetivo a promogdo pelo CESSIONARIO do evento denominado
, com convidados, que sera realizado no dia de

de 200__.

Paragrafo Primeiro: o recebimento da dependéncia na sua plena condicdo de uso pelo CESSIONARIO dar-se-4 a
partir das 12:00 horas da data do evento, exceto para o Saldo Abba Larga, que se dara a partir das 16:00 horas.

Paragrafo Segundo: o CESSIONARIO tera acesso a dependéncia a partir das 09:00 horas da data do evento para
inicio de suas atividades de montagem do evento.

CLAUSULA SEGUNDA. Pela cessdo, o CESSIONARIO pagara & ASSOCIAGAO o valor de R$

( ] ). Eventual n&o cumprimento desta
clausula por parte do CESSIONARIO até 30 dias anteriores a data do evento, fard com que a ASSOCIACAQ dé este
contrato por rescindido, sem a devolugéao dos valores ja pagos.

CLAUSULA TERCEIRA. O CESSIONARIO fica diretamente responsavel por todos os seus convidados,
respondendo administrativa e judicialmente por descumprimento de quaisquer das clausulas do presente contrato,
ficando a ASSOCIACAOQ, por seus representantes legais, autorizada, desde ja e a qualquer momento, a interromper,
suspender ou cancelar o evento referido na clausula primeira, em caso de perturbagao da ordem ou depredacao do
patriménio do Clube, ndo cabendo aos contratantes direito a qualquer restituicdo de importancia ja paga ou
indenizagdo de qualquer natureza.

Paragrafo Primeiro - O eventual comportamento agressivo e anti-social de qualquer participante do evento, implicara
sua imediata retirada das dependéncias da ASSOCIACAOQO, pelo servigo de seguranga contratado ou do Clube, e o
imediato acionamento dos 6rgdos de segurancga publica.

Paragrafo Segundo - Fica expressamente proibido o consumo de drogas nas dependéncias da ASSOCIACAO, bem
como o fornecimento e consumo de bebidas alcodlicas por menores de idade, estando o infrator sujeito a ser
retirado do evento pelo servigco de seguranga contratado ou do Clube. A infragdo desta norma implicard no imediato
acionamento dos 6rgédos de seguranga publica.

CLAUSULA~ QUARTA. O CESSIONARIO obriga-se a zelar pelos bens, instalagdes, equipamentos e utensilios da
ASSOCIACAO constantes do Anexo ao presente Contrato, e ressarci-la em caso de quebra ou dano.

Paragrafo Primeiro - Ndo sera permitido colar, pregar, parafusar, fixar, furar ou grampear itens de decoragdo nas
portas, mesas, chao, teto, palcos, janelas ou paredes.

Paragrafo Segundo - E de responsabilidade do CESSIONARIO a contagem dos equipamentos e utensilios
constantes do Anexo ao presente Contrato, tanto na entrega quanto na devolugéo. A inobservancia desse preceito
sujeitara o CESSIONARIO a aceitagao de contagem realizada pela ASSOCIACAO.

Paragrafo Terceiro - A devolugdo dos equipamentos e utensilios dar-se-a no final do evento.

Paragrafo Quarto - Quaisquer prejuizos/multas deverao ser ressarcidos pelo CESSIONARIO & ASSOCIACAO no
prazo de 03 dias Uteis apos o evento. Nao ocorrendo, o cheque referido na Clausula Sexta serd compensado em
pagamento, ficando eventual saldo a disposicdo do CESSIONARIO na Central de Atendimento do Clube. Em caso
do cheque nao cobrir o valor dos prejuizos, o débito devera ser quitado em 07 dias do evento, sob pena de
considerar-se inadimplido este instrumento.

CLAUSULA QUINTA. O CESSIONARIO, seus convidados e fornecedores terdo acesso somente ao ambiente por
ele locado, nao lhes sendo permitido circular em outras dependéncias ou areas da ASSOCIACAO.
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CLAUSULA SEXTA. Independentemente do pagamento da locacdo, serd depositado na Financeiro do clube a
importancia de R$ ( ), através do cheque n®

, conta , Agéncia , do Banco ____, como garantia de cobertura para danos
eventualmente causados ao patrlmonlo da ASSOCIAQAO bem como por eventuais multas previstas neste contrato.
Paragrafo Unico — Em ndo havendo quebras ou multas constatadas pela ASSOCIACAO, o cheque que trata esta
clausula sera devolvido ao CE$SIONARIO ou destruido por processo de fragmentagao no sétimo dia ap6s o evento,
situacao esta que o CESSIONARIO desde ja aceita e concorda.

CLAUSULA SETIMA. O CESSIONARIO declara-se ciente que o Economato da ASSOCIAGAO tem exclusividade
quanto ao servigo de alimentagdo e bebidas no saldo Abba Larga. A negociagdo da forma de prestagdo desses
servigos devera ser feita diretamente com o Ecénomo.

CLAUSULA OITAVA. O CESSIONARIO permitira o livre acesso de preposto da ASSOCIACAO, devidamente
identificado, para servicos de manutengdo, limpeza e vistoria das dependéncias locadas, antes e durante a
realizagao do evento.

CLAUSULA NONA. E de responsabilidade da ASSOCIAGAO a entrega da dependéncia limpa e em plenas
condigbes de uso, no horario descrito no Paragrafo Primeiro, da Clausula Primeira. Apés este horario, a limpeza
ficara a cargo do CESSIONARIO.

Paragrafo Unico - Se for do interesse do CESSIONARIO que a ASSOCIAGAO preste servico de limpeza durante o
evento, sera devido adicional por nimero de funcionarios requisitados, conforme tabela em poder da Central de
Atendimento.

CLAUSULA DECIMA. O controle da portaria do evento é de responsabilidade do CESSIONARIO.

Paragrafo Unico: a ASSOCIAGAO podera exigir do CESSIONARIO lista de convidados ou convites para visto prévio
do Clube que serao exigidos para ingresso na data do evento.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA. A duragdo da cessao sera de, no maximo, 08 horas, tendo como limite maximo de
término as 05:00 horas. Na ocorréncia de término ap6s este horario, ou duragdo do evento superior a 08 horas, sera
devido, a titulo de multa, valor correspondente a 10% (dez por cento) da cesséo, por hora ou fragdo de hora em
excesso, cobrado de acordo com o contido no Paragrafo Quinto da Clausula Quarta.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA. Fica sob responsabilidade_do CESSIONARIO a contratagdo de segurangas
dentre as empresas previamente cadastradas pela ASSOCIACAO, em numero nao inferior a , calculado com
base na quantidade de convidados constantes na Clausula Primeira.

Paragrafo Primeiro - A relagéo com a seguranga contratada dar-se-a exclusivamente entre a empresa escolhida e o
CESSIONARIO, ficando desde ja isenta a ASSOCIACAO de toda e qualquer questdo envolvendo as referidas
partes.

Paragrafo Segundo — O pagamento da empresa de seguranga devera ser efetuado em até 5 (cinco) dias Uteis
anteriores a realizagéo do evento e o recibo devera ser apresentado a Central de Atendimento da ASSOCIAGAO,
sob pena de cancelamento do evento ndo cabendo ao CESSIONARIO direito a qualquer restituigdo de importancia
ja paga ou indenizag¢édo de qualquer natureza.

Paréagrafo Terceiro — Em havendo discrepancia entre o nimero de convidados informados na Clausula Primeira e o
nimero presente na data do evento, obriga-se 0 CESSIONARIO a contratar o nimero de segurangas de acordo a
quantidade de pessoas presentes, podendo a ASSOCIAGAO utilizar-se do cheque-caugdo previsto na Clausula
Sexta para este fim, fato que o CESSIONARIO, desde ja, aceita e concorda.

Paragrafo Quarto — Eventual diferenga a maior de material solicitado em 30 % ao numero de convidados informado
para o evento, a ASSOCIACAQ ficara autorizada a contratar nimero de segurangas extras necessarios, podendo-se
utilizar do cheque-caugéo prevista na Clausula Sexta para este fim, fato que o CESSIONARIO, desde ja, aceita e
concorda.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA. No caso de utilizagdo de servigos de sonorizagdo musical, o0 CESSIONARIO se
obriga a efetuar o pagamento da Taxa de Direitos Autorais ao ECAD, no percentual de 15% do valor deste contrato,
valor que serd pago a ASSOCIACAO que ficara responsavel pelo recolhimento do valor aquela entidade, néo
cabendo ao CESSIONARIO direito a qualquer restituicdo de importancia ja paga ou indenizagdo de qualquer
natureza.

CLAUSULA DECIMA QUARTA. O CESSIONARIO, pela assinatura do presente instrumento, assume
expressamente a responsabilidade penal e civil pela eventual inobservancia da legislacdo que proibe a venda de
bebidas alcodlicas a menores de 18 (dezoito) anos durante o evento objeto deste contrato. A responsabilidade
prevista nesta clausula extende-se desde uma hora antes do inicio do evento até uma hora posterior ao seu término.
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CLAUSULA DECIMA QUINTA. A ASSOCIACAO nao fornecerd funcionarios para transporte, instalagao,
desinstalagdo, montagem, desmontagem, manutengdo, guarda ou manuseio de bens, materiais, equipamentos e
objetos de qualquer espécie, de propriedade do CESSIONARIO ou de terceiros por ele contratado.

CLAUSULA DECIMA SEXTA. A autorizagdo para montagem de passarelas, palcos, luz, sonorizagao, decoragéo,
equipamentos de recreagdo e outros sera avaliada pela Central de Atendimento da ASSOCIACAO, mediante
solicitagdo do CESSIONARIO, sendo esta restrita ao local ora contratado, formalizada com antecedéncia minima de
05 (cinco) dias uteis, sob pena de ndo ser permitida a montagem e utilizagao dos itens acima citados.

Paragrafo Unico - O CESSIONARIO se responsabilizara por qualquer dano material e pela seguranca das pessoas
por ele contratadas para produgéo e organizagédo do evento.

CLAUSULA DECIMA S!’ETIMA. O cancelamento do contrato ou 0 ndo comparecimento no dia e hora aprazados
desobriga a ASSOCIACAO da devolugéo dos valores ja pagos pelo CESSIONARIO, tanto pela cesséo, quanto por
Servigos ja contratados.

Paragrafo Unico - O cancelamento da presente locagao devera ser solicitado por escrito pelo CESSIONARIO, sujeito
ao pagamento de multa, expressa em percentual sobre o valor disposto na clausula segunda, que sera retida do
valor pago, conforme tabela abaixo:

Antecedéncia Multa % sobre o valor pago
Até 90 dias do evento 10 %
De 89 a 60 dias do evento 20 %
De 59 a 30 dias do evento 50 %
Inferior a 29 dias 100 %

CLAUSULA DECIMA OITAVA. A transferéncia de data da reserva deverd ser solicitada por escrito pelo
CESSIONARIO, sujeito ao pagamento de multa, expressa em percentual sobre o valor disposto na clausula
segunda, que devera ser efetivada na data da homologacéo da transferéncia, conforme tabela abaixo:

Antecedéncia Multa % sobre o valor pago
Até 90 dias do evento 10 %
De 89 a 60 dias do evento 20 %
De 59 a 30 dias do evento 40 %
Inferior a 29 dias 80 %

Paragrafo Primeiro — Sera permitida uma Unica alteragao da data do evento.

Paragrafo Segundo - o CESSIONAR[O declara-se desde ja ciente que a data desejada para transferéncia podera
n&o estar disponivel pela ASSOCIAGAO em fungéo do seu calendario proprio de eventos. Neste caso, o evento sera
cancelado de acordo com o estabelecido na clausula DECIMA SETIMA.

CLAUSULA DECIMA NONA. A ASSOCIACAO n&o se responsabilizara pelo transporte, instalacdo, desinstalacao, e
eventual guarda de objetos, materiais, alimentos, bebidas, decoragdo, aparelhos de som ou equipamentos de
quaisquer espécie, de propriedade do CESSIONARIO ou de terceiros por ele contratado e que, porventura, venham
a permanecer nas dependéncias do Clube ap6s o término do evento.

Paragrafo Primeiro - A retirada dos objetos, referidos no caput desta Clausula, devera acontecer até as 08:00 horas
do dia seguinte a data do evento. Caso contrario a ASSOCIAGCAOQO retirara e guardarda em seus depdsitos os
pertences, no estado em que se encontrarem, pelo periodo de dois dias, no qual o proprietario podera retira-los
mediante o pagamento de R$ 100,00 (cem reais) por dia ou fragéo.

Paragrafo Segundo - Passado o prazo previsto no paragrafo anterior, a ASSOCIAGAO fica expressamente
autorizada pelo CESSIONARIO a doar os mesmos a instituigdes de caridade, independentemente da propriedade
destes ser sua ou de terceiros por ele contratados, sendo o CESSIONARIO responsavel por qualquer ressarcimento,
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e cessando qualquer dever de guarda dos mesmos pela ASSOCIACAO.

CLAUSULA VIGESIMA. O CESSIONARIO devera declarar a exata pretenséo do evento, em seus detalhes, sendo
vedada reserva das dependéncias da ASSOCIAGAO para terceiros, bem como a comercializagéo de ingressos,
bebidas, alimentos e similares sem autorizagao prévia de parte da ASSOCIACAO. Caso fique constatada omissédo
quanto ao objetivo do evento, destinagdo diversa da declarada, reserva em nome de terceiros e/ou venda de
ingressos, bebidas e alimentos sem autorizagdo sera aplicado ao CESSIONARIO, multa contratual equivalente ao
valor respectivo de uma locagéo da dependéncia para nao-associado.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMEIRA. O nome da ASSOCIACAO nio podera ser utilizado em cartazes, faixas ou
qualquer publicidade sem a autorizagao prévia e por escrito.

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA — O CESSIONARIO assume, integralmente, a remuneragao, salarios, encargos
sociais e tributarios ou quaisquer beneficios devidos as pessoas por ele diretamente contratadas para trabalharem
no respectivo evento, eximindo a ASSOCIACAO de qualquer vinculo empregaticio ou compromisso de pagamento
de honorarios ou de outro tipo de remuneragao devida.

CLAUSULA VIGESIMA TERCEIRA. As partes elegem o foro de Porto Alegre (RS) para dirimirem quaisquer
questdes oriundas do presente Contrato.

E, assim, por estarem justos e contratados, assinam o presente instrumento em duas vias de igual teor e forma,
juntamente com duas testemunhas presenciais, para que produza ele seus juridicos e legais efeitos.

Porto Alegre, de de
ASSOCIACAO ATLETICA BANCO DO BRASIL CESSIONARIO
PORTO ALEGRE RS
Testemunhas:
Nome e CPF Nome e CPF
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99.2 — Aditivo ao Contrato de Cessao de Dependéncias — Terraco ASBAC

ADITIVO AO CONTRATO DE CESSAO DO SALAO SOCIAL DA ASBAC
Numero , firmado em __ / /200, celebrado pela
Associacao Atlética Banco do Brasil - Porto Alegre (RS) e
, com o objetivo da cessao

do Salao Social da ASBAC no dia /7200 __ .

As partes incluem esta Clausula Adicional dos JARDINS DA ASBAC, que tera a seguinte redacao:

O CESSIONARIO utilizara os JARDINS DA ASBAC, compreendendo os gramados e terraco de pedra,
churrasqueira, cozinha, até 50 mesas quadradas de plastico e até 200 cadeiras de plastico.

Paragrafo primeiro - nao inclui esta locacao a utilizacao das piscinas, quadra de esportes, parque infantil,
Galpao Crioulo e Casarao.

Paragrafo segundo - o CESSIONARIO contratara segurancas para os JARDINS DA ASBAC, seguindo as
regras da ASSOCIAGCAO que define o numero de segurancas pela quantidade de convidados e tipo do
evento, sendo estipulado um minimo de 2 (dois) segurancgas.

Paragrafo terceiro — a contratacdo de segurancas para os JARDINS DA ASBAC nao altera o modo de
definicao de segurancas para o Salao Social da ASBAC.

Paragrafo quarto — por tratar-se de ambiente externo, que concorre com outros ambientes fechados,
somente poderao ser utilizadas caixas de som voltadas do rio para a sede, direcionando o som para dentro
dos jardins.

Paragrafo quinto — o evento nos JARDINS DA ASBAC tera seu horario de encerramento vinculado ao do
SALAO DA ASBAC.

Paragrafo sexto —Podera o CESSIONARIO requerer a devolugdo de 50% (cinqiienta por cento) do valor da
locacéo, desde que o pedido seja feito até as 18 horas do dia anterior ao evento em virtude de previséo de
clima adverso. Apos este horario, nao sera devida devolucao por parte da ASOCIACAO.

Paragrafo sétimo - O CESSIONARIO pagard pela locacdo o valor de R$
( )-

As demais clausulas permanecem inalteradas.

Porto Alegre (RS), de de 200__.
ASSOCIAQAO ATLETICA BANCO DO BRASIL CESSIONARIO
PORTO ALEGRE RS
Testemunhas:
Nome e CPF Nome e CPF
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99.3 — Aditivo ao Contrato de Cessao de Dependéncias

ADITIVO AO CONTRATO DE CESSAO DE DEPENDENCIAS Nimero
, firmado em / /200__, celebrado pela Associacao

Atlética Banco do Brasil - Porto Alegre (RS) e
, com o0 objetivo da

cessao da dependéncia denominada
, hodia___ / /200 __ .

As partes incluem a Clausula Vigésima Terceira, que tera a seguinte redagao:

CLAUSULA VIGESIMA TERCEIRA - A ASSOCIAGCAO fornecera os bens, utensilios, ou servico abaixo
indicados ao CESSIONARIO:

() ( ) mesas circulares de 08 lugares, no valor de R$
por unidade.
( ) ( ) toalhas para mesas circulares de 08 lugares, no valor
de R$ por unidade.
( ) Um aparelho de videoké no valor de R$ 50,00.
( ) Um tapete vermelho de 10 metros no valor de R$ 50,00.
() Um casal de funcionarios que ficardo exclusivamente dedicados a limpeza do evento citado na Clausula

Primeira, especialmente os banheiros da dependéncia, no valor de R$ 50 reais.

Paragrafo primeiro - O CESSIONARIO obriga-se a zelar pelos bens, equipamentos e utensilios da ASSOCIACAO
constantes desta clausula, e ressarci-la em caso de quebra ou dano, podendo a ASSOCIAGAO utilizar-se do
cheque-caucgéao previsto na Clausula Sexta para este fim, fato que o CESSIONARIO, desde ja, aceita e concorda

Paragrafo Segundo - O CESSIONARIO pagara & ASSOCIAGAO pela locacdo dos bens, equipamentos ou servicos
descritos nesta clausula o valor de R$ (

).

As demais clausulas permanecem inalteradas.

Porto Alegre (RS), de de 200_ .
ASSOCIACAO ATLETICA BANCO DO BRASIL CESSIONARIO
PORTO ALEGRE RS
Testemunhas:
Nome e CPF Nome e CPF
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99.4 — Recibo de Cheque Caucao

RECIBO DE ENTREGA DE CHEQUE CAUCAO

Recebi o cheque caucdao de minha emissdao Banco __, Agéncia , humero do cheque

, ho valor de R$ ( ) referente a locacao
da dependéncia nodia___ /  /200_ para realizacao do
evento formalizado através do contrato numero

Nome do Locatario

Obs.: Via da AABB. Sera retirado pelo Cessionario somente quando da devolugdo do cheque caugéo, ao
final do evento
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99.5 — Solicitacao de Inclusao de Dependente

A AABB Porto Alegre (RS)
Sr. Presidente,

Solicito a inclusido de

, abaixo qualificado

como meu dependente na condi¢do de:

() 1.Filho(a)

Declaro-me ciente que, ao completar 24 anos, o dependente sera automaticamente desligado do

quadro social.
() 2.Enteado(a)

Declaro-me ciente que, ao completar 24 anos, o dependente sera automaticamente desligado do

quadro social.

() 3.Esposo(a)

Comprometo-me a informar a AABB o eventual encerramento do vinculo de

aqui declarado.

()

4.Companheiro(a)

relacionamento

Declaro perante as testemunhas abaixo qualificadas, maiores de 21 anos, residentes e
domiciliadas nesta capital, que junto vivemos em unido estavel ha ano(s).

()

5.Noivo(a)/Namorado(a)

Declaro-me ciente que a relacdo mencionada devera ser anualmente declarada a essa
Associagdo sob pena de exclusdo do dependente pago. Comprometo-me a informara AABB o
eventual encerramento do vinculo de relacionamento aqui declarado.

() 6.0utros

Anexo: 01 documento de identidade e CPF
01 comprovante de residéncia

Porto Alegre (RS), __ / /

Nome:
Matricula:

TESTEMUNHAS: (Obrigatdrio para os itens 4 e 5. Apresentar copia do RG e CPF.)

Nome: Nome:
Endereco: Endereco:
Identidade: Identidade:
DADOS DO DEPENDENTE:

Data de nascimento: __ / / Estado Civil:
Nome do Pai:

Nome da Mae:

Identidade: CPF:
Endereco:

Bairro: CEP:
Telefone Residencial: Celular:
Profissao:

Telefone Comercial: E-mail:
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99.6 — Solicitacao de Exclusao de Dependente

A AABB Porto Alegre (RS)
Sr. Presidente,

Solicito a exclusdo do meu dependente

abaixo qualificado na condigéo de:

( )  1.Filho(a)

() 2Enteado(a)

() 3.Esposo(a)

() 4.Companheiro(a)

() 5.Noivo(a)/Namorado(a)

() 6.0utros

RAZAO DO DESLIGAMENTO:

Porto Alegre (RS) /1

Nome:
Matricula:

Categoria:
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99.7 — Solicitacao de Licenciamento do Quadro Social

SOLICITAGAO DE LICENCIAMENTO DO QUADRO SOCIAL

AABB Porto Alegre (RS)

Sr. Presidente,

Solicito o meu licenciamento do quadro social da Associacao devido a alteracao
de meu municipio de residéncia.

Comprometo-me a remeter, em até 60 dias, comprovante de minha alteracao de
endereco.

Declaro-me ciente de que, num eventual ndo cumprimento no disposto do item
anterior, poderei ser desligado do clube, sendo necessario o pagamento de taxa de
religamento vigente a data do meu retorno a Associacao.

Porto Alegre (RS), [/

Nome:
Matricula:
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99.8 — Solicitacao de Desligamento do Quadro Social

SOLICITACAO DE DESLIGAMENTO DO QUADRO SOCIAL

AABB Porto Alegre (RS)

Sr. Presidente,

Solicito 0 meu desligamento do quadro social desta AABB palas razées abaixo
declaradas.

Declaro-me ciente que, eventual retorno a Associacdo num periodo inferior a 12
meses, terei que pagar taxa de religamento vigente a data do evento bem como
eventuais pendéncias de pagamento existentes nesta data, atualizadas.

Declaro também que recebi as informacdes a respeito da opcdo de
Licenciamento, que ndo acarreta taxa de religamento, e que nao estou solicitando por
nao enquadrar-me ou nao interessar-me por esta opgao.

Razao do desligamento:

Porto Alegre (RS), //

Nome:
Matricula:
Categoria:
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99.9 — Solicitacao de Religamento do Quadro Social com Pagamento de Divida

SOLICITAGAO DE RELIGAMENTO AO QUADRO SOCIAL DA AABB

AABB Porto Alegre (RS)

Sr. Presidente,

Solicito o meu religamento ao Quadro Social da AABB. Para tal, proponho o
pagamento de minhas pendéncias para com o clube no valor de R$
( ) na forma abaixo indicada.

Declaro-me ciente que, no eventual ndo cumprimento das condicdes ora
pactuadas, poderei ser desligado (a) da Associagao.

[ ] Taxa de religamento: R$

Forma de pagamento (vencimento, valores, cartao credito/bloqueto/deb.conta):

Porto Alegre (RS), //

Nome:
Matricula:
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99.10 - Solicitacao de Religamento do Quadro Social sem Pagamento de Divida

SOLICITAGAO DE RELIGAMENTO AO QUADRO SOCIAL DA AABB

AABB Porto Alegre (RS)

Sr. Presidente,

Solicito o meu religamento ao Quadro Social da AABB.

[ | Taxa de religamento: R$

(*) Isento para socio licenciado

Porto Alegre (RS), [/

Nome:

Matricula:
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99.11 - Solicitacao de Inclusao de Dependente Pago
A AABB Porto Alegre (RS)

Sr. Presidente,

Solicito a inclusao de , abaixo qualificado

como meu

()

()

()

dependente na condi¢ao de:

1.Dependente Pago Jovem
Declaro-me ciente que, ao completar 30 anos, o0 dependente sera
automaticamente desligado do quadro social.

2.Dependente Pago Noivo(a)/Namorado(a)

Declaro-me ciente que a relacdo mencionada devera ser anualmente declarada a
Associacdo sob pena de exclusdo de dependente pago. Estou ciente também que,
ao completar 30 anos, o dependente sera automaticamente desligado do quadro
social. Comprometo-me a informar a AABB o eventual encerramento do vinculo de
relacionamento aqui declarado.

3.Dependente Pago Parente

Para tanto, assumo total responsabilidade pelos seus atos perante o clube. Relacdo de
Parentesco: .

(Para este caso é necessario apresentar o comprovante da relacdo de parentesco.)

Documentos Necessarios: 01 documento de identidade e CPF

01 comprovante de residéncia

Porto Alegre (RS), __ /__ /

Nome:

Matricula:

Categoria
DADOS DO DEPENDENTE:
Data de nascimento: __ /  / Estado Civil:
Nome do Pai:
Nome da Mae:
Identidade: CPF:
Endereco:
Bairro: CEP:
Telefone Residencial: Celular:
Profissao:
Empresa:
Telefone Comercial: E-mail:
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99.14 - Solicitacao de Exclusao de Dependente Pago (Parente)
A AABB Porto Alegre (RS)

Sr. Presidente,

Solicito a exclusdo do meu dependente
abaixo qualificado na condigéo de:

() 1.Dependente Pago Jovem
() 2.Dependente Pago Noivo(a)/Namorado(a)

() 3.Dependente Pago Parente

Declaro-me ciente que, eventual solicitagdo de retorno de meu dependente na condi¢do atual,
terei que pagar taxa de religamento vigente a data do evento.

RAZAO DO DESLIGAMENTO:

Porto Alegre (RS) [/

Nome:
Matricula:

Categoria:
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99.15 — Solicitacao de Inclusao de Companheiro(a)

SOLICITACAO DE INCLUSAO DE COMPANHEIRO(A)

AABB Porto Alegre (RS)

Sr. Presidente,

Solicito a inclusdo do Sr(a).
, abaixo qualificado(a), como dependente na condicdo de meu (minha)
companheiro(a). Declaro perante as testemunhas abaixo qualificadas, associados
titulares da AABB Porto Alegre, que junto vivemos em uniao estavel.

Anexo: 01 documento de identidade e CPF do companheiro(a) e testemunhas

Porto Alegre (RS), //

Nome:
Matricula:

Testemunhas associados titulares da AABB Porto Alegre:

Nome: Nome:
Endereco: Endereco:
Identidade: Identidade:

Dados do companheiro(a):

Data de nascimento: /] Estado civil:

Nome do Pai:

Nome da Mae:

Identidade: CPF: . . -
Endereco:
Cidade: CEP:

Telefone res: Telefone celular:

e-mail:

Profissao:

Empresa:

Telefone comercial:
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99.16 — Solicitacao de Inclusao de Noivo(a) / Namorado(a) do Associado Titular

SOLICITACAO DE INCLUSAO DE NOIVO(A) / NAMORADO(A)

AABB Porto Alegre (RS)

Sr. Presidente,

Solicito a inclusao de , abaixo
qualificado(a), como meu(minha) dependente na condicdo de noivo(a) ou namorado(a).
Para tanto, assumo total responsabilidade pelo seus atos perante o Clube.

Comprometo-me a informar a AABB o eventual encerramento do vinculo de
relacionamento aqui declarado.

Anexo: 01 documento de identidade e CPF
01 comprovante de residéncia

Porto Alegre (RS), //

Nome:

Matricula:
TESTEMUNHAS:
Nome: Nome:
Endereco: Endereco:
Identidade: Identidade:
Noivo(a) / Namorado(a):
Data de nascimento: __ /  / Estado civil:
Nome do Pai:
Nome da Mae:
Identidade: CPF: . . -
Endereco:
Cidade: CEP:
Telefone res: Telefone celular:
e-mail:
Profissao:
Empresa:

Telefone comercial:
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99.17 — Chek List de Seguranca - Final do Evento
CHECK LIST DE SEGURANCA - FINAL DO EVENTO

Dependéncia:

Data do evento: / /

Locatario:

1) Qual a natureza do evento?

Aniversario 15 anos

Festa Instituicées / empresas

Aniversario infantil de anos Festa Jovem
Aniversario de anos Formatura
Confraternizacdo de empresa Cha de Panela
Casamento Cha de Fralda

Confraternizagéo familiar

Jantar de Associacao

Confraternizagdo com amigos

Premiagdes

Outros (discriminar abaixo)

Observagdes:

2) O locatario estava presente no evento?

Sim

Nao

3) Houve venda de convites?

Sim

Nao

4) Houve comercializagdo de bebidas?

Sim

Nao

5) Qual é a faixa etaria dos participantes?

6) Houve decoracao?

Sim Que tipo?

Nao

7) Houve sonorizagao do evento?

DJ

Nao havera sonorizacao

Som ao vivo (conjunto, banda, musico)

Outro
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8) Quais servigos foram contratados?

Fogos de artificio

Recepcionistas

Brinquedos

Distribuic&o de Brindes

Distribuicao de prémios Toldo
Merchandising Carro de Som
Recreacionistas Promocéo

Outros

Nao havera servico contratado

8) Outros recursos utilizados:

lluminagdo especial

Recursos audiovisuais (telao,
filmagem, etc)

Brinquedos Distribuic&o de Brindes
Distribuicdo de prémios Toldo

Merchandising Carro de Som
Recreacionistas Promocéo

9) Qual foi o horario de inicio do evento?

10) Qual foi o horéario de término do evento?

Outras observagoes:

Nome e visto do funcionario vistoriador

Visto do Encarregado de Portaria
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99.18 — Check List de Evento
CHECK LIST DE EVENTO

Dependéncia:

Data do evento: / /

Locatario:

1) O locatério é associado da AABB?

Sim Matr.: | Mensalidade: ( ) ok () nok [ Assoc.+ de 6 meses: ( ) sim ( )ndo |
Nao

2) Qual a natureza do evento?

() Aniversario — Nome do Aniversariante:
Grau de parentesco com o locatério (ex.: filho, avd, tio, etc):
No caso de locatério associado, o aniversariante é seu dependente? ( ) sim ( )

nao

( ) Confraternizagao familiar — Familia do locatario? ( ) sim ( ) néao
Familia de terceiros ao locatario? ( ) sim ( ) néo
() Confraternizagéo de Empresa — Vinculo do locatario com a empresa (ex.: proprietario,
socio, funcionario, diretor, etc):

() Confraternizacao entre amigos.
() Casamento — Nome dos Noivos:
Grau de parentesco dos noivo(a)s com o locatério:

Festa Jovem

Festa — Natureza da festa:

Festa de Formatura — confraternizagcao com dois ou mais formandos.

Festa de Formatura Individual com a familia — Nome do formando:
Grau de parentesco com o locatario (ex.: filho, afilhado, etc):
No caso de locatario associado, o formando é seu dependente? ( ) sim ( ) ndo

()
()
()
()

() Cha de panela — Nome da Noiva:
Grau de parentesco com o locatario (ex.: filho, afilhado, etc):

() Cha de fraldas — Nome da futura Mae:
Grau de parentesco com o locatario (ex.: filho, afilhado, etc):
No caso de locatario associado, a futura méae é sua dependente? () sim ( )

nao

() Jantar de Entidade Privada ou Associacao
() Premiacao
(

) Outros:

Observagdes:

3) Nimero de pessoas que comparecerdo ao evento (previsao):

4) Qual é a faixa etaria média dos participantes?
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5) Valor da locagdo informado pelo funcionario da AABB: R$ Cheque-caugao:R$

Valor de Associado | | Valor de Nao Associado |
Valor de Associado Intermediario

6) Numero de segurangas necessarios informado pelo funcionario da AABB:

7) O locatario estara presente no evento?
Sim
Nao

8) Havera venda de convites?

Sim Valor: R$ |
N&o

9) Havera comercializagdo de bebidas?
Sim
Nao

10) Havera sonorizagao do evento?

DJ Nao havera sonorizagao
Som ao vivo (conjunto, banda, musico) Outro
11) Horario previsto para inicio do evento: término do evento:

12) Havera contratagéo do Economo da AABB — Niros’s Buffet?
Sim
Nao

13) Quais servigos de terceiros serao contratados? (depende de autorizagao prévia da AABB)

Decoracéo Recepcionista
Recreacionista Fotografia / flmagem
Cerimonial Chapelaria

Outras observagodes:

Declaro serem verdadeiras as informacbdes aqui prestadas, comprometendo-me a
informar ao clube, em até 15 dias da data do evento, altera¢des que se fizerem necessarias.

Porto Alegre (RS), / /

Locatario
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99.19 — Autorizacao de Débito em Conta

AUTORIZACAO DEBITO EM CONTA

Autorizo a Associagdo Atlética Banco do Brasil Porto Alegre (RS) a
efetuar o débito de minhas responsabilidades junto ao Clube em minha conta corrente
abaixo qualificada:

Nome do Titular da Conta:

Matricula AABB:
Numero do Banco: Nome do Banco:
Prefixo da Agéncia (com DV): Nome da Agéncia:

Numero da Conta (com DV):

Telefone para contato: res.: celular:
Data do Débito D Dia 10 D Dia 20 D Dia 30
Porto Alegre (RS), de de

Assinatura do Titular da Conta:
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99.20 — Alineas de Devolucao de Cheques

CHEQUE SEM PROVISAO DE FUNDOS

11 Cheque sem fundos - 1a. apresentacao.

12 Cheque sem fundos - 2a. apresentacao.

13 Conta encerrada.

14 Pratica espdria.

IMPEDIMENTO AO PAGAMENTO

20 Folha de cheque cancelada por solicitagcdo do correntista

21 Contra-ordem(ou revogacao) ou oposicao(ou sustacao)ao pagamento pelo emitente ou pelo portador.
22 Divergéncia ou insuficiéncia de assinatura.

23 Cheques emitidos por entidades e érgaos da administragdo publica federal direta e indireta, em
desacordo com 0s requisitos constantes do artigo 74, paragrafo 2. do Decreto-lei n. 200 de 25/02/67.

24 Bloqueio judicial ou determinag¢édo do Banco Central do Brasil.

25 Cancelamento de talonério pelo banco sacado.

26 Inoperancia temporaria de transporte.

27 Feriado municipal ndo previsto.

28 Contra-ordem (ou revogacgao) ou oposicao (ou sustacdo), ocasionada por furto ou roubo.
29 Cheque bloqueado por falta de confirmacao de recebimento do talonario pelo correntista.

30 Furto ou roubo de malotes - destinados a amparar devolugéo de cheques objeto de furto ou roubo de
malotes.

CHEQUE COM IRREGULARIDADE

31 Erro formal (sem data de emissdo, com o més grafado numericamente, auséncia de assinatura ou
nao registro do valor por extenso).

32 Auséncia ou irregularidade na aplicagao do carimbo de compensacao.
33 Divergéncia de endosso.

34 Cheque apresentado por estabelecimento bancario que ndo o indicado no cruzamento em preto sem
0 endosso-mandato.

35 Cheque fraudado, emitido sem prévio controle ou responsabilidade do estabelecimento bancario
("cheque universal"), ou ainda com adulteragdo da praga sacada, e cheques contendo a expressao
"PAGAVEL EM QUALQUER AGENCIA" apresentados em desacordo com o estabelecido na segéo 3-2-1
do MNI do BACEN.

36 Cheque emitido com mais de um endosso - Lei 9311/96.

37 Registro inconsistente - compensacao eletronica.

APRESENTACAO INDEVIDA

40 Moeda Invalida.

41 Cheque apresentado a banco que néo o sacado.

42 Cheque ndo compensavel na sessao ou sistema de compensagao em que apresentado.

43 Cheque, devolvido anteriormente pelos motivos 21, 22, 23, 24, 31 e 34, nao passivel de
reapresentacao em virtude persistir o motivo da devolugéo.

44 Cheque prescrito.
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45 Cheque emitido por entidade obrigada a realizar movimentacgao e utilizagdo de recursos financeiros
do Tesouro Nacional mediante Ordem Bancaria.

46 CR, quando o cheque correspondente nao for entregue ao banco sacado nos prazos estabelecidos.

47 CR com auséncia ou inconsisténcia de dados obrigatorios referentes ao cheque correspondente;
(Carta-Circ. 2376 art. 1. 11).

48 Cheque de valor superior a R$ 100,00 (cem reais), emitido sem a identificacdo do beneficiario, acaso
encaminhado a COMPE, devendo ser devolvido a qualquer tempo.

49 Remessa nula, caracterizada pela reapresenta¢éo de cheque devolvido pelos motivos 12, 13, 14, 20,
25, 28, 35, 43, 44 e 45 podendo a sua devolugao ocorrer a qualquer tempo;

(Circ. 1584 art. 7. 11).
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99.21 — Registro Manual do Cartao Ponto

. ey -‘B Registro Manual Cartao Ponto

PORTO ALEGRE

Eu, , funciondrio da AABB, comunico que ndo
registrei o meu cartdo ponto dia / /

ENTRADA , SAIDA: , ENTRADA , SAIDA:

Motivo:

Solicito que seja colocado manualmente em meu cartdao ponto o horario acima por mim
especificado.

Porto Alegre, / /

De acordo: Considerar Atraso: ( ) sim ( ) nao

Funciondrio Gerente / Encarregado

Encaminhamento: Funcionario —» Gerente / Encarregado —» RH
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99.22 — Alteracao na Jornada de Trabalho

Alteracao na Jornada de Trabalho
ArSS sio na J

PORTO ALEGRE Porto Alegre (RYS), / /2007.
Eu, , funcionario da AABB,

solicito autorizag&o para alterar minha jornada de trabalho pelo motivo abaixo:

Data Horario Data Horario

Obs.: as horas acima efetuadas:

() devem ser acrescidas ao meu banco de horas ou pagas em folha de pagamento, conforme
Convengdo Coletiva de Trabalho, Capitulo I.

() devem ser deduzidas no meu banco de horas.

De acordo: Considerar Atraso: ( ) sim ( ) nao

Funciondrio Gerente / Encarregado

Encaminhamento: Funcionario —» Gerente / Encarregado —» RH
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99.24 — Convénio Vivo — Contrato

A Associagao Atlética Banco do Brasil Porto Alegre, a seguir identificada como AABB e , associado da AABB
sob matricula a seguir identificado como ASSOCIADO, firmam o presente termo de compromisso:
Nimero Celular Marca Modelo Chip IMEI

O ASSOCIADO passard a ser responsavel pelo aparelho e nimero acima identificado, comprometendo-se a devolvé-lo a AABB
quando solicitado ou quando deixar de pertencer ao seu Quadro Social, de imediato, em condi¢des de uso e no mesmo estado em
que lhe foi entregue.

1.

10.

A AABB fara o pagamento da fatura em nome do ASSOCIADO e efetuara o ressarcimento no dia 20 de cada més através
de débito na conta corrente indicada no item 4 deste termo.

No caso de roubo, furto ou extravio do aparelho, 0 ASSOCIADO deverd registrar a ocorréncia na Delegacia de Policia,
comunicando de imediato a VIVO, discando 1058 de qualquer telefone (ligacdo gratuita), a fim de possibilitar o bloqueio da
linha junto a empresa de telefonia, sendo que o reembolso do custo do aparelho é de inteira responsabilidade do
ASSOCIADO.

Em caso do aparelho apresentar problemas de mau funcionamento, a qualquer tempo, deverd o conserto ser providenciado
pelo ASSOCIADO na rede autorizada do aparelho, ficando as despesas decorrentes do conserto por sua conta quando fora
do periodo de garantia ou caso constatado mau uso pela rede autorizada.

Os custos mensais pelo uso do aparelho, constituido do valor da mensalidade fixa, das liga¢des realizadas, do ressarcimento
dos custos, da taxa de administragdo de R$ 6,00 (seis reais), da CPMF sobre esses valores, bem como toda e qualquer
despesa decorrente do uso do aparelho, sdo de inteira responsabilidade do ASSOCIADO, que autoriza expressamente o
desconto mensal do valor respectivo mediante débito na conta-corrente agéncia nimero mantida junto ao
Banco do Brasil.

Nido havendo saldo suficiente em conta-corrente para o débito referido no item 4, compromete-se o ASSOCIADO a
devolver o aparelho a AABB, ndo cessando a obrigacédo pelos valores pendentes sob sua responsabilidade.

A AABB nio se responsabiliza pelos valores lancados na fatura do ASSOCIADO. Eventuais divergéncias ou ligacdes
consideradas indevidas ndo impedirdo o ressarcimento pela AABB dos valores descritos nas faturas, conforme descrito no
item 4, devendo o ASSOCIADO buscar diretamente com a operadora de telefonia o acerto em faturas préximas, discando
1058 de qualquer aparelho (ligagdo gratuita). Identificados estes casos e devolvidos os valores pela operadora, a AABB
efetuard o repasse a0 ASSOCIADO na conta corrente indicada neste termo.

As faturas com a discriminagao das ligagdes e dos valores cobrados pela operadora ficardo disponiveis ao ASSOCIADO na
Central de Atendimento da AABB pelo periodo de 3 meses. Apds este prazo, o ASSOCIADO autoriza a AABB a
destruigdo destas faturas.

A duragio deste termo de compromisso serd de 2 anos. Se, antes disso, 0 ASSOCIADO rescindir o acordo ou deixar de
pertencer ao Quadro Social da AABB, cobrar-se-4 a taxa bésica e eventuais valores repassados pela VIVO correspondente
aos meses faltantes para término do contrato, além da devolugdo do aparelho em perfeitas condi¢des de uso.

O aparelho cedido em comodato podera ser trocado apds 24 meses, estando a critério da operadora de telefonia os modelos a
serem oferecidos.

A ndo compensacdo do débito referente as despesas da (s) linha (s) acima, implicara no bloqueio imediato da (s) mesma
(s).O usudrio tera o prazo de 30 dias para regularizacio de sua situagdo, caso contrario sua linha sera cancelada, sendo de
responsabilidade do associado, os custos rescisérios informados pela operadora.

Assim sendo, por estar de acordo firma o presente termo de compromisso em presenga das testemunhas que igualmente

assinam, reconhecendo a ampla validade do mesmo.

Observagdes:

Porto Alegre, xx de xxxxxx de 20xx.

Assinatura do Associado Assinatura do titular da conta corrente, pela
autorizagdo do débito que trata o item 5
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99.25 — Convénio Odontoprev

TERMO DE AUTORIZACAO PARA ADESAO A
PLANO DE ASSISTENCIA A SAUDE - Plano Odontolégico
ASSOCIADOS DAS ENTIDADES INTEGRANTES DO SISTEMA FENABB/ANABB
| QUADRO PREAMBULAR

Dados do Associado Titular:
Nome Completo: Sexo:  E( ) M( )
Nacionalidade: Estado Civil: Profissao:
RG: SSP/_ Data de emissao: N¢ de registro AABB: CPF/MF:
Endereco: ‘ NG Compl.:
Bairro: Municipio: ULFE CEP;

Dados dos Associados Dependentes:

Sao considerados Associados Dependentes do Associado Titular: conjuge, companheiro(a), filhos com até 21 anos de idade ou com até 24
anos de idade se estiverem cursando Faculdade, tutelados, curatelados, e demais dependentes econémicos, assim expressamente
considerados pelo INSS e pela Receita Federal.

Nome Completo Parentesco Sexo Data de CPF/MF
Nascimento
F()M()
F()M()
F()M()
FC)M()
F()M()
F()M()

Dados da Entidade Integrante do Sistema FENABB/ANABB:

Nome Completo: AABB Porto Alegre (RS) CNPJ/MF: g2 839.000/0001-06
Endereco: Av. Coronel Marcos N? 1000 Compl.:
Dados do Plano:
Tipo de Plano Odontologico: Caréncia: Data de vencimento:
() Plano Integral LARD, registrado 5 » 5 5
provisoriamente na ANS sob o n.? 401.863/98-0 hiae ha. Dia.—dscadammes
Dados Bancarios:
i Banco: Agéncia: Conta-Corrente:
1
Valor Total Mensal:
N¢ Total de Valor do Plano por i\r/w?jlic\)/ri;uz;raxa ng?_;ggjc(ks;ﬁgf
. : a (be
Associados (A) asaatiadol(B) (FENABB/ANABB) (C) arrecadador) (D)

R$ 12,94 (doze
reais e noventa e R$ 3,00 (trés reais)
quatro centavos)

VALOR TOTAL DEVIDO: (A) x [(B) + (C)] + (D) = R$__ o
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Sirvo-me da presente para AUTORIZAR a Entidade integrante do Sistema FENABB/ANABB retro indicada a proceder minha inclusao, bem
como de meus dependentes retro identificados, no Plano de Beneficios Odontolégicos Integral LARD, de livre adesao e com utilizagao
exclusiva em rede credenciada, operacionalizado pela OdontoPrev S.A, com sede no Municipio de Barueri, Estado de S&o Paulo, na Al. Rio
Negro, 911 cjto. 58, inscrita no CNPJ/MF sob o n° 58.119.199/0001-51 e na ANS sob n.° 301.949, bem como AUTORIZAR o desconto do
Valor Total Mensal Devido, na conta-corrente, cujos dados encontram-se expressamente indicados no Quadro Preambular do presente
Termo.

De outra parte, declaro , para todos os fins de direito, estar ciente e de acordo com as seguintes normas gerais para utilizagao do Plano de
Beneficios Odontologico, as quais me obrigo, por mim e por meus Dependentes:

a) por se tratar de Contrato Coletivo, para a aceitagdo do meu pedido de adesdo ja devo ser, necessariamente, filiado a Entidade
integrante do sistema FENABB/ANABB, acima indicada;

b) por se tratar de Contrato Coletivo de modalidade Livre Adeséo, o valor da Taxa Mensal Individual do(s) Plano(s) de Beneficios em que
me inscrevi sera reajustado na forma, prazo e condigbes determinados no Contrato de Plano Privado de Assisténcia a Saude Plano
Odontoldgico, celebrado entre a Entidade integrante do Sistema FENABB/ANABB da qual sou filiado e a OdontoPrev S.A.,
disponivel na sede daquela mesma Entidade;

c) o Contrato de Plano Privado de Assisténcia a Saude Plano Odontolégico mencionado no item a) supra é regido pelo sistema de pré-
pagamento, razdo pela qual deverei efetuar primeiramente o pagamento do Valor Total Mensal Devido referente a um dado més para
que eu e meus dependentes possamos ter o direito a utilizagdo de qualquer dos eventos cobertos pelo Plano de Beneficios
Odontologicos;

d) a utilizagdo do Plano de beneficios ocorrera mediante a apresentagao do cartao de identificagao acompanhada de documento de
dentidade oficial, cartdo de identificacao esse que me sera entregue no prazo maximo de 50 (cinquenta) dias, contados da data de
entrega do presente Termo de Adesao a Entidade integrante do Sistema FENABB/ANABB a qual sou filiado;

e) tendo entregue o presente Termo de Adesao a Entidade integrante do Sistema FENABB/ANABB da qual sou filiado até o dia 10 (dez)
de um dado més e tendo efetuado o pagamento pontual da mensalidade devida, terei direito, juntamente com meus dependentes, a
utilizacdo das coberturas do Plano de Beneficios ora adquirido a partir do dia 1° (primeiro) do segundoc més imediatamente
subsequente;

f) tendo entregue o presente Termo de Adesao a Entidade integrante do Sistema FENABB/ANABB da qual sou filiado apés o dia 10
(dez)deumdado més e tendo efetuado o pagamento pontual da mensalidade devida, terei direito, juntamente com meus
dependentes, a utilizagao das coberturasdo Plano de Beneficios ora adquirido a partir do dia 1° (primeiro) do terceiro més
imediatamente subsequente;

g) para a aceitagdo, pela Entidade integrante do Sistema FENABB/ANABB, de meu pedido de exclusdo do Plano de Beneficios
Odontolégicos, serdo observadas as seguintes regras:

g.1) se nao tiver feito uso de qualquer das coberturas do Plano em questao, deverei ter nele permanecido inscrito por um periodo
minimo de 12 (doze) meses, contados da data de minha inclus&o no banco de dados da OdontoPrev S.A., ou da data de incluséo do
ultimo dependente cuja inscricao tenha sido por mim solicitada;

g.2) se tiver feito uso de qualquer das coberturas do Plano em questao, deverei ter nele permanecido inscrito por um periodo minimo de
12 (doze) meses, contados da data da ultima utilizac&o;

g.3) se qualquer de meus dependentes tiver feito uso de qualquer das coberturas do Plano em questéo, deverei ter nele permanecido
por um periodo minimo de 12 (doze) meses, contados da data da ultima utilizacao.

h) paraa aceitacao, pela Entidade integrante do Sistema FENABB/ANABB, do pedido de exclusao de qualquer de meus dependentes do
Plano Odontoldgico serao observadas as seguintes regras:

h.1) se nao tiver feito uso de qualquer das coberturas do Plano em questédo, o dependente devera ter nele permanecido inscrito por um
periodo minimo de 12 (doze) meses, contados da data de sua inclusao no banco de dados da OdontoPrev S.A.;

h.2) se tiver feito uso de qualquer das coberturas do Plano em questdo, o dependente devera ter nele permanecido inscrito por um
periodo minimo de 12 (doze) meses, contados da data da tltima utilizagao;

iy em nenhuma hipotese sera admitida a permanéncia de qualquer de meus dependentes ora inscritos no Plano de Beneficios sem que
eu também esteja nele inscrito;

i) havendo rescisdo do Contrato de Operagao de Plano Privado de Assisténcia a Saude Plano Odontolégico, qualquer que seja o motivo,
estarei, juntamente com meus familiares, automaticamente excluido do banco de dados da OdontoPrev S.A., devendo proceder a
devolugdo dos cartdes de |dentificagdo que estejam em meu poder a Entidade integrante do sistema FENABB/ANABB a qual sou
filiado;

k) perante a Entidade integrante do Sistema FENABB/ANABB e perante terceiros, sou o(a) unico(a) responsavel pela correta utilizagéao
do Plano Odontologico ora adquirido respondendo integralmente, em casos de fraude e / ou simulagao;

) em caso de dividas sobre o Plano Odontolégico, deverei entrar em contato com a OdontoPrev S.A, através do telefone 0800 702
99 22;

m) ataxa de R$ 3,00 (trés reais) por associado, cuja cobranga foi por mim retro autorizada é assim composto: R$2,00 (dois reais) serao
destinados & cobertura de gastos administrativos havidos pela AABB da qual sou filiado e R$ 1,00 (hum real) sera destinado a
cobertura de gastos administrativos havidos pela FENABB;

n) as regras detalhadas e os esclarecimentos necessarios para utilizagéo do Plano de Beneficios Odontolégicos me serao entregues
juntamente com o Cartao de Identificacao.

0) havendo rasuras e / ou preenchimento incompleto do Quadro Preambular supra, a presente solicitacao sera considerada nula e sem
efeito.

Sem mais, subscrevo-me.

de de 200__
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99.26 — Ficha de adesao Cooperforte

F/COOPERFORTE
PROPOSTA DE ADMISSAO

L it go e dados is de quem estd se associando
(] Associado Titular [] Associado Familia
ério da ativa, ap ou p do BB, BACEN, CAIXA, BASA, BNDES, BNB e Pais, filhes, cénjuge ou companheire(a), e
das empresas e associagses que fazem parte do I do destas instituics depend legal de iad
Nome completo Data de nascimento CPF
‘ Enderego residencial ‘
Distrito/Bairro Cidade UF CEP ‘
Telefone Sexo E-mail
et [ e om |
Nome do banco e da agéncia onde tem conta Prefixo - DV Conta Corrente - DV
| Local / Setor de trabalho Matricula Situagao Funcional |
I ( )Ativa ( )Aposentado ( ) Disponibilidade ( ) Licenciado ( ) Pensionista
Empregador Filiagao
| Pai
‘ Mae
2. Dados complementares para Associado Familia o - ‘
| Grau de parentesco com o Associado Titular
( )Pai/Mae ( )Dependente Legal Nome do Associado Titular.
( )Filho(a) ( )Cdnjuge [ Companheiro(a) | ~or (o accociado Titular Inscrigao:
i ‘ Melhor dia para débito ( ) dia01 ( ) dia0s () dia10 ( ) dia20 ( ) dia2s |
3. Integralizagao de Capital Minimo - RS 50,00
‘ Valor e forma de integralizagao () 1 parcela de R$ 50,00 () 2parcelas de R$ 25,00 ‘
4. Preenchimento exclusivo para o programa “Roda de Amigos”
| Matricula |

‘ Nome completo do associado que fez a indicagéo

AABB Porto Alegre (RS) CPF

— |

e e

5. Solicitagao e declaragéo

[l sim. Solicito ingresso como Associado(a) da COOPERFORTE e, estando de acordo com seu Estatuto, neste ato autorizo mandar

debitar em minha conta corrente (nos seguintes bancos: BB, CAIXA, BASA ou BNB), ou mandar descontar em minha folha de

‘ pagamento junto & institui¢Go pagadora dos meus proventos os valores referentes & liquidagdo e amortizacéo de empréstimos e
financiamentos, pagamento de servigos prestados e outras obrigagées, bem como os da integralizagao do capital, na forma acima, ‘

inclusive quanto aos da realizagéo do capital minimo, quando este for majorado. Também concordo que o eventual cancelamento

desta autorizagdo dar-se-a somente com anuéncia prévia e expressa da COOPERFORTE e declaro serem verdadeiras todas as

informagées aqui prestadas.

‘ Brasilia(DF),  de de 7 ‘
Assinatura do Proponente ou Responsavel Legal
6. Para uso da COOPERFORTE

i Inscricao N° Serasa: ( ) Consta ( ) Nada Consta Carimbo e essinatura auterizada
Data de ingresso: / /
|
Apbds preencher esta proposta, entregue-a a COOPERFORTE ou remeta-a por correio, para efe seu cad ‘

Favor anexar cépia do dltimo contracheque. Este documento somente sera aceito com assinatura original.

TICOOPERFORTE ‘

Uma roda de amigos que nao para de crescer.

ESTE FORMULARIO PODE SER FOTOCOPIADO!
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'DADOS COMPLEMENTARES DO CADASTRO DE PESSOA FISICA

COOPERFORTE

Informagoes gerais

)

Nome

I turalidade

I

Renda liquida mensal

R$

N® dependentes Escolaridade Curso de formagao
Até 24 anos Acimade2d4anos:________ | ( ) 1°grau ( ) 2° grau ( ) superior
Residéncia Cartoes de Crédito
( )Propria ( ) Aluguel ( )Familia ( )Empresa ( )Cedida ( ) American Express () Dinners ( )Mastercard ( )Sollo ( )Visa ( ) Outros 1 "
2. Dados do Cénjuge / Companheiro(a)
| Nome completo Data de nascimento
CPF Carteira de |dentidade Orgao Expedidor UF

Naturalidade | Ocupagao

G

Renda liquida mensal

RS

I

3. Referéncia pessoal

Nome

DDD Telefone |

I DDD Telefone

I LR

| s

5. Dividas para com terceiros (aluguéis, prestagdes, SFH, empréstimos etc)

s

6. Bens iméveis, veiculos e outros (agées, titulos, valores, semoventes efc)

lRS

[ s

Local / Data

b

[ s

Assinatura do Proponente ou ﬁesponsavél Lega'\'

.

FICOOPERFORTE
Cooperativa de Economia e Crédito Mituo dos Funcionarios
de Instituicoes Financeiras Publicas Federais Ltda
Tel (6 200 Fax (€ 47260 - Central de Atendimento: 080K

J ia-DF

3766

Postos de Atendimento

Séo Paulo - Av. Sao Jodo, 32 - 11? andar - (11) 3106-6969

Rio de Janeiro - Av. Nilo Peganha, 50 - Sala 1.612 - Ed. De Paoli - F
Belo Horizonte - R. Rio de Janeiro, 750 - 7° andar - (31) 3217

- 14°andar - (51) 3

Porta Alegre - R. Uruguai, 185 Fax (51) 3224-2874
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99.28 — Formulario para sugestao, critica, e outras solicitacoes

Fale Conosco!

Nome:

Associado da AABB: ( ) ndo ( )sim—matricula:

Telefone para contato: residencial: celular:

Email para contato:

Deseja receber retorno desta ocorréncia: ( )sim ( )nao

Assunto:
Sugestao ou comentario Atividades esportivas
Solicitagao Atividades sociais
Reclamacao ou critica Atividades culturais
Locacao de espacgo para eventos Outros:

Assinatura
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99.29 — Protocolo de Entrega de Documentos

An

PORTO ALEGRE

Protocolo de entrega de documentos para agendamento de pagamentos

Departamanto: Semana nd |
| a0
[ Fagamento agendado para |

lem

i

2

3

1

5

5

T

g

9

10

11

12

13

14

15

18

17

18

19

m —

Total da semana
Responsivel do Sator FimancsIro
Assinatura Assinatura
Data Data
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99.30 — Autorizacao para Inclusao de Pagamento — Extra Agendamento

aAros

E - ) -
PORTO ALERRE Extra Agendamentos
Data de HF | Data da | Pagamento
Adlantam Nome Vet Valor
e Emilssao anto Entraga para dia
1
2
1
Motivo:
Flnancalro Vice Rasponsdvel do Sator
Assinatura Aszinatura Asginatura
Dt Diata Data
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99.31 — Requisicao de Material de Expediente

Departamento / Responsavel: Data:
Recurso: | Grupo: | Sub-grupo:
Wl sl me Valor realizado més Valor or¢ado acumulado | Valor realizado acumulado
ano ano
Qtde Especificacao Material R$ Total (R$)
Total Geral
Db ndo exista margem or¢amentdria para compra, justificar
Motivo da solicitacao e/ou justificativa da compra:

stos:

| Vice-Presidente: | Gerente Geral: | Compras:
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99.32 — Termo de Compromisso Bolsa para Curso Técnico ou Graduagéao
PROGRAMA DE BOLSA DE AUXILIO PARA ESTUDOS

TERMO DE COMPROMISSO
Eu, )
manifesto interesse em participar do Programa de Bolsa de Auxilio para Estudos da AABB, no
periodo de / / a / / ,
na(o)
(indicar 0 nome da instituicao de ensino), no curso de

Em decorréncia da minha participagcao no Programa, comprometo-me a:
01. Cumprir as normas e procedimentos previstos no normativo da AABB sobre o assunto.

02. Permanecer em efetivo exercicio na AABB pelo prazo de dois anos no caso de curso
superior ou um ano no caso de curso técnico, contados a partir da data da colacéo de grau
ou término do meu curso, para cumprir periodo de caréncia.

03. Restituir a AABB os valores investidos no treinamento e todas as despesas a ele
relacionadas nos casos previstos no normativo doClube e, desde ja, autorizo o Banco a
debitar, de uma s6 vez, de minha conta de depésitos os valores devidos, corrigidos pelo
IGP-M ou por outro indice que vier a substitui-lo.

Estou ciente de que:

a) o descumprimento, ainda que parcial, das normas e procedimentos do Programa dara
direito a AABB de interromper a minha participacdo no mesmo e aplicar as sangdes
cabiveis, devendo restituir a AABB os valores investidos no curso, conforme item trés deste
termo;

b) minha participacdo no Programa nao altera o contrato de trabalho firmado com a AABB;

c) este documento passa a integrar meu contrato de trabalho, como aditivo, até o cumprimento
do prazo de caréncia estipulado no item dois deste Termo.

E assim, firmo o presente termo, irrevogavel e irretratavel, em duas vias de igual teor, para um

so efeito, na presencga das testemunhas abaixo, ficando uma via em meu poder e a outra em
poder da AABB (no dossié funcional).

Porto Alegre (RS), /]

Assinatura do funcionario:

Testemunhas:

assinatura assinatura
nome: nome:
identidade: identidade:
CPF: CPF:

Obs: anexar a norma constante do manual(o funcionario rubrica todas as paginas).
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PORTO ALEGRE

99.33 - Inscricao Bolsa para Curso Técnico ou Graduacao

FORMULARIO DE INSCRICAO

Nome do funcionario:

Departamento: Posse na AABB: /]

Cargo:

Nome do Curso:

Area do Curso: Curso () Nivel Superior ( ) Nivel Técnico

Instituicao de Ensino:

Duracéo do Curso:

Més e Ano de ingresso no curso:

Més e Ano estimado de conclusado do curso:

Percentual ja cursado:

Li e aceito os termos do Programa de Bolsa de Auxilio para Cursos Técnicos e de Graduagao
da AABB

Porto Alegre (RS) / / Confirmo as informagdes acima: / /

Assinatura do Funcionério Assinatura do Superior Hierarquico do Funcionario

Anexar: Comprovante de matricula, histérico escolar e Curriculo do Curso
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