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POLITICA DE ACHADOS E PERDIDOS — UNILAVRAS

1. DO OBJETO, DA ABRANGENCIA E DA APLICACAO INSTITUCIONAL

1.1. A presente Politica de Achados e Perdidos tem por objeto estabelecer normas, responsabilidades e
procedimentos institucionais para o recebimento, recolhimento, registro, identificagdo, custddia,
conservacdo, localizacdo do proprietario ou legitimo possuidor, devolu¢do e destinacdo de objetos
encontrados nas dependéncias do UNILAVRAS, assegurando tratamento uniforme, rastreavel e
compativel com a natureza de cada bem.

1.2. Esta Politica aplica-se, exclusivamente, aos objetos encontrados em quaisquer espacos, ambientes,
edificacgdes, instalacdes e areas integrantes do UNILAVRAS.

1.3. A presente Politica aplica-se indistintamente a todos os segmentos e niveis de ensino, incluindo
Centro Universitario de Lavras e Colégio Universitario Professor Canisio Ignacio Lunkes.

1.4. Para os fins desta Politica, suas disposigdes alcancam estudantes, criangcas e adolescentes
matriculados, pais e responsaveis legais, professores, colaboradores, gestores, estagiarios, prestadores de
servigos, pacientes e usudrios das clinicas e servicos institucionais, participantes de eventos, visitantes e
quaisquer outras pessoas que ingressem ou permanegam nos campi abrangidos.

1.5. Para fins desta Politica, considera-se objeto achado todo bem movel cuja posse tenha sido
aparentemente perdida por seu proprietario ou legitimo possuidor e que seja encontrado nas dependéncias
indicadas no item 1.2.

1.6. O recebimento do objeto achado pelo UNILAVRAS constitui medida de custddia administrativa
temporaria destinada a viabilizar sua identificacdo e restituicdo, ndo implicando transferéncia de
propriedade do bem para a Instituigdo.

2. DAS DIRETRIZES GERAIS E DA GOVERNANCA DO PROCEDIMENTO

2.1. Toda pessoa que encontrar objeto aparentemente perdido nas dependéncias abrangidas por esta
Politica devera, tao logo seja razoavelmente possivel, encaminha-lo ao Setor de Sucesso e Permanéncia do
Aluno — SUPER, diretamente ou por intermédio de colaborador autorizado.

2.2. Professores, colaboradores, coordenadores, gestores ou outros setores institucionais nao deverdo
manter objetos achados sob sua guarda além do periodo estritamente necessario ao respectivo
encaminhamento ao SUPER.

2.3. Compete ao SUPER centralizar, observado o disposto nesta Politica:
I — o recebimento dos objetos;

II — o registro e a identificag@o;

III — a custddia e o controle de acesso;

IV — 0 acompanhamento dos prazos de guarda;

V — os procedimentos destinados a identificagdo do proprietario;

VI — a restituigao;

VII - o registro da destinagdo final; e
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VIII — o acionamento das demais areas institucionais sempre que a natureza do objeto exigir tratamento
especifico.

2.4. A gestao dos objetos achados deverad observar os principios da boa-fé, rastreabilidade, seguranca,
proporcionalidade, minimiza¢do da exposicdo de informacgdes, preservacdo do bem e prevencdo de sua
apropriacao indevida.

2.5. Nenhuma disposi¢cdo desta Politica devera ser interpretada como autorizagdo para apropriagao,
incorporagdo patrimonial, alienacdo, doagdo, destruicdo ou descarte de bem pertencente a terceiro em
desconformidade com a legislacdo aplicavel.

3. DO RECEBIMENTO, DO REGISTRO E DA IDENTIFICACAO

3.1. Recebido o objeto, o SUPER deverd adotar, conforme a natureza do item, os seguintes
procedimentos:

I — conferir suas condi¢des externas aparentes, sem realizar investigagdo, abertura ou acesso indevido ao
seu conteudo;

II — registrar a data e, sempre que possivel, o horario e o local em que o objeto foi encontrado;
[T — identificar, quando viavel, a pessoa que realizou a entrega;

IV — inserir o objeto na planilha, sistema ou instrumento institucional destinado ao controle de achados e
perdidos;

V — atribuir nimero, codigo ou identificador individual e inico ao registro;

VI — realizar descri¢@o suficiente do objeto para fins de individualizagdo e conferéncia, evitando registrar
ou divulgar dados pessoais desnecessarios;

VII — identificar fisicamente o objeto ou sua embalagem de acondicionamento, vinculando-o ao respectivo
registro;

VIII — armazena-lo de acordo com sua natureza, valor e condigdes de conservagao;

IX — registrar movimentagoes, tentativas de localizagdo do titular, devolugdo, transferéncia ou destinacdo
final; e

X — controlar o prazo de custodia aplicavel.

3.2. O registro devera permitir a rastreabilidade do objeto desde o seu recebimento até o encerramento do
procedimento.

3.3. Documentos pessoais, cartdes, chaves, dinheiro, aparelhos eletronicos, joias, objetos de aparente valor
econdmico relevante e outros itens sensiveis deverdo receber tratamento diferenciado e permanecer em
espaco de acesso restrito.

3.4. Sempre que o objeto estiver acondicionado em bolsa, mochila, carteira, envelope, estojo ou recipiente
semelhante, sua abertura devera limitar-se as hipdteses estritamente necessarias a identificacdo do
proprietario ou a adog@o de providéncia indispensavel a seguranga, devendo-se evitar a exposi¢do ou o
acesso a conteudo sem relacdo com essas finalidades.

3.5. O conteudo de aparelhos eletronicos ndo devera ser acessado para fins de investigagdo acerca de sua
propriedade, ressalvadas funcionalidades disponibilizadas pelo proprio equipamento especificamente para
localizagdo ou identificacdo do titular e desde que ndo importem violagdo de senha, mecanismo de
seguranga ou acesso a conteudo privado.
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4. DA CLASSIFICACAO E DOS PRAZOS ADMINISTRATIVOS DE CUSTODIA

4.1. Para fins de organizacdo administrativa, ficam estabelecidos os seguintes prazos ordinarios de
custodia interna:

Categoria Exemplos Prazo ordinario de custodia
. RG, CPF, CNH, passaporte, carteiras ¢ documentos de .
Documentos pessoais | . . P P 180 dias
identifica¢do
Cartdes Cartdes bancarios, de transporte, beneficios e similares 90 dias
. Celulares, tablets, notebooks, reldgios eletronicos, fones e .
Aparelhos eletrénicos .. & 180 dias
similares
. . Materiais escolares, roupas, acessorios, recipientes, utensilios e .
Demais objetos . P P 90 dias
bens similares
Dinheiro em espécie | Numerario encontrado nas dependéncias abrangidas 90 dias

4.2. Os prazos previstos no item 4.1 serdo contados da data do registro formal do objeto pelo SUPER.

4.3. Os prazos estabelecidos nesta secdo possuem natureza exclusivamente administrativa e operacional,
destinando-se a definir o periodo ordinario de custoédia interna pelo UNILAVRAS, ndo importando
aquisi¢do da propriedade do objeto pela Instituicdo.

4.4. O término do prazo de custodia ensejard a analise e a destinagdo do objeto na forma da Secdo 8 desta
Politica, consideradas a natureza do bem ¢ a legislacao aplicavel.

4.5. Os prazos poderdo ser excepcionalmente prorrogados quando:

I — houver elementos concretos indicando a possibilidade de identificagdo ou comparecimento do
proprietario;

II — estiver em andamento procedimento de conferéncia ou devolugao;

IIT — houver determinacdo da 4area juridica, de protecdo de dados, de seguranca ou de outra area
institucional competente; ou

IV — a natureza do objeto recomendar a manutengao temporaria da custodia.

5. DOS OBJETOS SUJEITOS A TRATAMENTO ESPECIFICO

5.1. Documentos pessoais. Sempre que for possivel identificar seu titular e houver meio institucional
legitimo para tanto, devera ser priorizado o contato destinado a restitui¢do do documento.

5.1.1. Tratando-se de estudante ou pessoa vinculada a Instituigdo, poderdo ser utilizados os canais
institucionais adequados para comunicagdo acerca da existéncia do documento, preservados os dados
pessoais envolvidos.

5.1.2. Encerrado o periodo de custddia sem restituigdo, os documentos deverao ser encaminhados ao 6rgao
emissor ou a autoridade competente, de acordo com a natureza documental e as orientacdes institucionais
aplicaveis, mediante registro da providéncia adotada.

5.2. Cartdes bancarios e instrumentos similares. A guarda e destinagdo deverdo considerar os riscos de
fraude e utilizagdo indevida de informag¢des, devendo ser priorizado, sempre que operacionalmente viavel,
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0o encaminhamento ao respectivo emissor ou a adogdo de procedimento seguro definido
institucionalmente.

5.3. Dinheiro em espécie. O numerario encontrado devera ser contado e registrado, preferencialmente
mediante conferéncia por duas pessoas, com indica¢do do valor, data, local da localizagdo e respectivo
numero de registro.

5.3.1. O numerario devera permanecer acondicionado em recipiente ou envelope identificado, lacrado
quando possivel, e mantido em local seguro e de acesso restrito.

5.3.2. A restituicdo dependerd de elementos suficientes para demonstracdo da propriedade ou legitima
posse, especialmente informagdes relativas ao valor, local, circunstincias da perda ou outras
caracteristicas capazes de individualizar o achado.

5.3.3. Encerrado o prazo de custodia sem identificagdo do titular, o numerario recebera a destinagdo
definida institucionalmente, observadas esta Politica e a legislag@o aplicavel.

5.4. Alimentos e produtos pereciveis. Nao serdo incorporados ao acervo de achados e perdidos alimentos
ou produtos cuja natureza ou estado de conservagdo sejam incompativeis com a guarda segura.

5.4.1. Os itens referidos no item anterior deverdo ser descartados de maneira adequada, observadas as
condi¢des de higiene, seguranca, sustentabilidade e gerenciamento de residuos aplicaveis.

5.5. Dispositivos eletronicos para fumar. Cigarros eletrdnicos, vapes, pods, dispositivos eletronicos para
fumar, seus refis, acessorios e produtos congéneres ndo deverao integrar o deposito ordinario de achados e
perdidos.

5.5.1. O SUPER devera acionar a area institucional competente para adogdo da providéncia cabivel,
observadas as normas sanitarias, de seguranca e demais disposi¢des aplicaveis, evitando manipulagdo ou
circulagdo desnecessaria do produto.

5.6. Medicamentos. Medicamentos encontrados ndo deverdo ser disponibilizados para utilizagdo por
terceiros nem incorporados ao estoque de qualquer servico institucional, devendo receber tratamento e
destinagdo adequados conforme sua natureza.

5.7. Objetos perigosos ou suspeitos. Armas, munigdes, substincias desconhecidas, materiais
contaminados, produtos quimicos, objetos perfurocortantes, recipientes suspeitos ou qualquer item capaz
de oferecer risco a saude, a seguranca ou a integridade fisica ndo deverdo ser manipulados, abertos ou
transportados pelo SUPER.

5.7.1. Nessas hipoteses, devera ser imediatamente acionada a area de seguranga ou outra area institucional
competente e, quando necessario, a autoridade publica correspondente.

5.8. Toda ocorréncia envolvendo objeto sujeito a procedimento especial deverd, sempre que possivel e
seguro, ser registrada, inclusive quanto a area acionada e a providéncia adotada.

6. DA LOCALIZACAO DO PROPRIETARIO E DA DIVULGACAO

6.1. O SUPER podera adotar medidas razoaveis e proporcionais destinadas a identificacdo ou localizacao
do proprietario ou legitimo possuidor do objeto.

6.2. A divulgacdo de objetos encontrados devera limitar-se as informagdes necessarias para que o possivel
titular reconhega a existéncia do achado, preservando-se caracteristicas especificas que possam ser
utilizadas posteriormente como elemento de comprovagado da propriedade.
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6.3. Ndo deverdo ser divulgados numeros completos de documentos, cartdes, matriculas, telefones,
enderecos, dados financeiros, senhas, codigos, conteudo de equipamentos ou quaisquer outros dados
pessoais desnecessarios.

6.4. Quando for possivel identificar diretamente o proprietario a partir de registros institucionais
legitimamente disponiveis, o contato devera ocorrer por canal adequado, sem exposicdo publica da
identidade do titular ou da natureza do objeto, quando esta puder revelar informacao pessoal.

7. DA COMPROVACAO DA PROPRIEDADE E DA RESTITUICAO

7.1. A restituicdo do objeto dependera de comprovagdo razoavel e suficiente de que o solicitante é seu
proprietario, legitimo possuidor ou pessoa autorizada a recebé-lo.

7.2. O grau de comprovacdo exigido devera ser proporcional a natureza, ao valor econdmico, a
sensibilidade e ao risco de utiliza¢do indevida do objeto.

7.3. Poderio ser utilizados, isolada ou conjuntamente, entre outros elementos:
I — descricao de caracteristicas ndo divulgadas do objeto;

II — indicagdo precisa do local e das circunstancias da perda;

III — descrig¢ao de contetido ou acessorios;

IV — comprovante de aquisi¢io;

V — ntimero de série ou identificador do equipamento;

VI — demonstracao de vinculo legitimo com o bem; ou

VII - outro elemento idéneo de individualizacédo.

7.4. Documentos pessoais, cartdes, dinheiro, aparelhos eletronicos, joias e objetos de elevado valor
deverao ser submetidos a procedimento de conferéncia reforgada.

7.5. Quando o proprietario for crianga ou adolescente, podera ser exigida, conforme a natureza e o valor
do objeto, a participagdo, ciéncia ou autorizacdo de pai, mae ou responsavel legal, especialmente para a
restituicdo de dinheiro, documentos, aparelhos eletronicos ou bens de valor relevante.

7.6. A retirada por terceiro dependera de autorizagdo do proprietario ou de seu representante legal,
acompanhada da identificacdo do responsavel pela retirada, de acordo com procedimento estabelecido
pelo SUPER.

7.7. Toda restituig@o devera ser registrada, contendo, na medida necessaria:
I — nimero do registro do achado;

II — identificagdo suficiente do objeto;

III — data da restituicao;

IV — identificacdo do recebedor;

V — forma de comprovagao adotada; e

VI — confirmacdo da entrega, preferencialmente por assinatura fisica ou eletrénica ou outro mecanismo
institucional equivalente.

7.8. O registro da restituigdo permanecera vinculado ao registro originario do objeto para fins de
rastreabilidade.
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8. DA DESTINACAO DOS OBJETOS NAO RECLAMADOS

8.1. Decorrido o prazo de custodia previsto nesta Politica sem que o objeto tenha sido reclamado ou
restituido ao seu proprietario ou legitimo possuidor, cabera ao UNILAVRAS definir a destinagdo a ser
adotada, consideradas a natureza do bem, seu estado de conservagdo, valor aparente, utilidade, condi¢des
de armazenamento e demais circunstancias pertinentes, observada a legisla¢ao aplicavel.

8.2. Conforme as caracteristicas do objeto ¢ desde que juridicamente admissivel, sua destinagdo podera
compreender, entre outras providéncias, doacdo, reutilizacdo institucional, reciclagem, descarte,
inutilizagdo, encaminhamento a autoridade ou entidade competente, ou outra medida que a Instituigdo
considere adequada.

8.3. A defini¢do e a execugdo da destinagdo competirdo ao SUPER, dispensada autorizacdo especifica de
outra area institucional, ressalvados os casos sujeitos a tratamento especial por forga desta Politica ou da
legislacao aplicével, bem como as situa¢des que envolvam duvida juridica relevante ou risco institucional.

8.4. A destinacdo adotada sera registrada de forma simplificada no respectivo controle institucional, com
indicagdo da data e da providéncia realizada.

8.5. Permanecem sujeitos aos procedimentos especificos previstos nesta Politica os documentos pessoais,
numerario, medicamentos, objetos perigosos, produtos sujeitos a controle especial e demais bens cuja
natureza exija tratamento diferenciado.

9. DA PROTECAO DE DADOS PESSOAIS E DA SEGURANCA DA INFORMACAO

9.1. O tratamento de dados pessoais realizado no ambito desta Politica deverd observar a legislacdo
aplicavel, especialmente a Lei n® 13.709/2018 — Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais — LGPD, bem
como as politicas e normas internas de privacidade, protecdo de dados e seguranga da informacao.

9.2. A coleta, consulta, utilizagdo, registro, armazenamento e eventual compartilhamento de dados
pessoais deverdo limitar-se a0 minimo necessario para as finalidades de identificagdo, localiza¢do do
titular, controle, custddia, restitui¢@o e registro da destina¢ao do objeto.

9.3. O acesso aos registros sera restrito as pessoas funcionalmente autorizadas e devera observar o
principio da necessidade.

9.4. Dados pessoais constantes de documentos, equipamentos, cartdes ou outros objetos encontrados ndo
poderdo ser utilizados para finalidade estranha ao procedimento de achados e perdidos, salvo obrigagdo
legal, ordem de autoridade competente ou outra hipdtese juridicamente admitida.

9.5. Os registros deverdo ser protegidos contra acessos ndo autorizados, alteragdo, perda, divulgagéo,
destruicdo ou qualquer tratamento inadequado ou ilicito.

9.6. O prazo de conservagdo dos registros administrativos relativos aos achados e perdidos sera definido
em conformidade com a politica institucional de retengdo, gestdo documental e protecao de dados,
observadas as necessidades de prestagdo de contas, exercicio regular de direitos e cumprimento de
obrigacdes legais ou regulatorias.

9.7. Encerrada a finalidade do tratamento e inexistindo fundamento para sua conservagdo, os dados
pessoais deverdo ser eliminados ou submetidos ao procedimento institucional de descarte seguro.

10. DAS RESPONSABILIDADES
10.1. Compete ao SUPER:
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I —receber e centralizar os objetos abrangidos por esta Politica;

II — promover seu registro e identificagao;

IIT — assegurar acondicionamento compativel com a natureza dos itens;

IV — manter controle de acesso aos objetos sob custodia;

V — acompanhar os prazos administrativos de guarda;

VI — adotar medidas razoaveis para localiza¢do do proprietario;

VII — analisar a comprovacao de propriedade e proceder a restitui¢ao;

VIII — manter registros das movimentagdes e destinagoes;

IX — acionar tempestivamente as areas competentes nos casos que demandem tratamento especializado; e
X — zelar pela observancia desta Politica no ambito de suas atribuigdes.

10.2. Compete aos integrantes da comunidade institucional e as demais pessoas que encontrarem objetos:
I — encaminhar o objeto ao SUPER ou a colaborador autorizado tdo logo seja possivel;

II — evitar manuseio desnecessario;

IIT — ndo acessar contetido privado existente no objeto;

IV — informar, sempre que possivel, o local, a data, o horario aproximado e as circunstancias em que
ocorreu o achado; e

V — observar orientagdes de seguranga quando o item apresentar natureza suspeita ou perigosa.

10.3. Compete as areas de Seguranca, Juridico, Prote¢do de Dados, Tecnologia da Informacao, Recursos
Humanos, Gestdo Ambiental, Servigos de Saude ¢ demais setores institucionalmente competentes prestar
o suporte necessario ao SUPER quando a natureza do objeto ou da ocorréncia exigir conhecimento ou
procedimento especializado.

11. DAS OCORRENCIAS EXCEPCIONAIS E DOS CASOS OMISSOS

11.1. Situagdes ndo disciplinadas expressamente nesta Politica serdo analisadas pelo SUPER em
articulagdo com a area institucional competente, de acordo com a natureza do objeto e da controvérsia.

11.2. Deverao ser obrigatoriamente submetidas a area competente as situagcdes que envolvam:
I — duvida relevante quanto a propriedade ou ao legitimo possuidor;

IT — conflito entre dois ou mais pretendentes a0 mesmo objeto;

III — bem de elevado valor econémico;

IV — possivel pratica de ilicito;

V —risco a seguranga ou a saude;

VI — tratamento de dados pessoais sensiveis ou situagdo de risco relevante a privacidade;

VII — duvida juridica relevante quanto a admissibilidade de descarte, transferéncia, destrui¢do, doagdo ou
outra forma de destinacao; ou

VIII — circunstancia que possa gerar repercussao juridica ou institucional relevante.
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11.3. Sempre que a natureza ou relevancia da ocorréncia justificar, a solugdo adotada devera ser
formalmente registrada, inclusive para subsidiar a revisdo futura desta Politica.

12. DAS DISPOSICOES FINAIS

12.1. Esta Politica devera ser divulgada por meios institucionais adequados e disponibilizada para
conhecimento da comunidade institucional.

12.2. Os procedimentos operacionais necessarios a execu¢do desta Politica poderdo ser detalhados em
normas, fluxos, formularios, manuais ou orientagdes complementares, desde que ndo contrariem suas
disposigoes.

12.3. O UNILAVRAS podera revisar os prazos, procedimentos, categorias de objetos e responsabilidades
estabelecidos nesta Politica sempre que necessario para adequagdo a legislacdo, as normas institucionais
ou a evolugdo dos processos internos.

12.4. Qualquer alteragdo desta Politica devera ser formalmente aprovada pela instancia institucional
competente e divulgada pelos canais apropriados.

12.5. Esta Politica entra em vigor na data de sua aprovagdo e publicagdo institucional.



