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REGRAS DE FUNCIONAMENTO INTERNO DA CABEN

Artigo 12 - A Caixa Beneficente dos Bombeiros Militares de Brasilia do Distrito Federal, criado
em 16 de julho de 1981, aprovada pelo Estatuto da CABEN passa adequar seus atos
constitutivos na forma da legislacdo vigente.

Artigo 22 - A CABEN é Pessoa Juridica de direito privado, de carater beneficente e sem fins
lucrativos.

Artigo 32 - Este Regimento Interno foi aprovado pelo Conselho Deliberativo conforme
ata em anexo no dia

Artigo 42 - Esse Regimento Interno tem a finalidade de regulamentar o funcionamento
administrativo da CABEN.
§ 12 - A contribui¢do mensal dos associados é obrigatoria;

§ 22 - Em caso de solicitacdo de desligamento do quadro de associado ou deixar
de contribuir integralmente (descontar em folha de holerite) por trés meses, em
hipotese nenhuma devera ser devolvido contribui¢do pelo periodo que foi filiado
devido ao seu carater voluntario e assistencial;

§ 3¢ - O requerimento para associar-se a CABEN deve conter o deferimento ou
indeferimento do Presidente da Diretoria Executiva da CABEN e o associado é obrigado
a cumprir e fazer cumprir o Estatuto da CABEN e o Regimento Interno;

Artigo 52 - Conselho Deliberativo tem a funcdo de fiscalizar o Conselho fiscal e a
Diretoria Executiva em seus atos e propor a Assembleia geral puni¢ao quando houver
irregularidades;

§ 12 - quando houver a necessidade de afastamento de membro da Diretoria
Executiva, deverd haver o direito ao contraditorio e ampla defesa, devendo ainda o
referido conselho deliberativo solicitar autorizagdo dos membros dos 6rgdos dirigentes
da Caben e que no minimo 50% autorize;

§ 22 - quando se tratar de afastamento do presidente da Diretoria Executiva d
CABEN, deve haver autorizacéo de 2/3 do embros dos 6rgdos dirigentes da CABEN;
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§ 32 - Quando se tratar de afastamento de associados da Caben por qualquer
motivo, poderd ser realizado pelo Conselho Deliberativo com autorizagdo e
encaminhamento do Presidente da Diretoria Executiva;

§ 42 - Problemas administrativos internos em qualquer local que a Caben
administre devera ser resolvido pela Diretoria Executiva;

Artigo 62 - A contratacdo de funcionarios para o quadro da CABE
exclusiva do Presidente da Diretoria Executiva;
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§ 22 - Contratagdo de Assessor especial para presidéncia da Cabén; 3 dufigigas

§ 12 - Contratacdo de Secretaria para Presidéncia da Caben;

§ 32 - Contratacdo de Chefia de setores (salide, contabilidade interna,
administrativo, entre outros que forem admitidos);

§ 42 - Contratagdo e demissdo é ato do presidente da Diretoria Executiva e
quem representa a CABEN administrativamente e judicialmente;

§ 52 - Viagens com a destinagdo de Fiscalizacdo dos setores externos a Caben
devem ser autorizado pelo Presidente da Caben, em virtude de requerer gastos
diversos como didrias, passagens entre outros gastos inerentes a fiscalizagdo;

Artigo 72 - Organograma da Caben serd composto da seguinte forma;

§ unico — Presidente, Vice Presidente, Diretoria Administrativa, Diretor
Financeiro, Assessoria da Presidéncia, chefe de secretdria da Presidéncia, Chefe
Operacional, Advogado da Presidéncia, Setor de Fiscalizagcdo, Conselhos Deliberativo e
Fiscal, Recepcdo, Chefe de saude, Setor Juridico, Recep¢do, Setor Educacional,
Funcionarios diversos para os setores acima mencionados;

RECEPCAO AO ASSOCIADO

Artigo 82 - Realizar Atendimento ao associado com educagao, atengdo, urbanidade e
tracar planejamento e solugdes para o qual esta precisando;

| - Todo atendimento prestado aos associados deve ser notificado em sua ficha
Individual no programa tecnolégico com data hora e quem realizou o atendimento; (
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Il - Realizar desligamento

Il - Receber documentos %@%Wdo os protocolos;
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IV - Realizar agendamentos da pousada na Bahia, flats em Caldas Novas, caminh3o,
vans e outros locais e servigos que estiverem a disposi¢do do associado;

V - Organizar o atendimento médicos, cabeleireiros, acupuntura entre outros;

VI - Verificar com membros da Diretoria Executiva os atendimentos solicitados ao
associado;

VIl - Encaminhar o associado até o local de atendimento;

VIl - Caso ndo seja de sua competéncia resolver o que o associado esta solicitando,
encaminhar a autoridade competente para fazé-lo.

DIRETOR OPERACIONAL

Artigo 92- Responsavel pela manutencdo geral da sede Caben, como hidraulica,

elétrica, patrimdnio mdveis entre outros servigos rapidos e adicionaigi° Oficio de Brasjlia-DF
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Artigo 102 - Responsdvel pelo funcionamento de todos os equipamentos tecnoldgicos
da CABEN;
I - Realizar manuteng¢do nos equipamentos que abrange toda aérea tecnoldgica;

Il - Realizar suporte tecnolégico necessdrio para funcionamento da CABEN

Ill - Responsavel por todas as aces de planejamento e tecnolégicas necessdrias para

executar com autorizagdo do Conselho Deliberativo e Diretoria Executiva.

IV - Compete ao Diretor de Tl gerenciar as informagdes digitais da CABEN, criando e
distribuindo-as em redes de computadores, além de lidar com processamento de dados,
informatica, hardwares e softwares.

V - Manter atualizados os sistemas vigentes, bem como os dados necessarios para os
relatorios sobre a abrangéncia dos softwares utilizados pela CABEN.

VI - O diretor de Tl é responsavel por manutengdes de primeiro escaldo dos softwares e

hardwares da CABEN. A

VIl - O diretor de Tl deve buscar e se manter atualizado sobre novas tecnologias que possam

ser utilizadas nos diversos servigos dd CABEN.
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VIl - O diretor de Tl devera ter no minimo uma(01) pessoa com conhecimento na area de
Tecnologia da Informacdo para auxilia-lo nas diversas tarefas do setor, podendo solicitar
adicional de mdo de obra a Diretoria Executiva em caso de necessidade.

IX - O diretor de Tl é responsavel pela divulgacdo das informacfes pertinentes e servigos
disponiveis da CABEN no SITE, REDES SOCIAIS E APLICATIVO.

X - O DIRETOR DE Ti é responsavel por manter o SITE, REDES SOCIAIS E APLICATIVO sempre
ATUALIZADOS.

X1 - O DIRETOR DE TI é responsavel por analisar e indicar empresas e contratos referentes ao

seu setor, bem como manter didlogo constante com as referidas empresas ou contratos para

que os servigos adquiridos sejam cumpridos. 1s Diicic de Brasllia-DF
N® de Protocolo e Registro
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Artigo 112 - Responsavel pela administra¢do da recepcao;

| - Responsavel pelo controle de todos os funciondrios e servicos
administrativos inclusive da recep¢ao;

Il - Realizar planejamento para o funcionamento da recepg¢do e melhor
atendimento ao associado;

Il - Realizar fiscalizac3o de horario de todos os prestadores de servico e
funcionarios da Caben;

IV — Realizar acordos financeiros com os associados em debito junto a CABEN;

DIRETOR FINANCEIRO

Artigo 122 - Responsavel por todas as operagdes financeiras da CABEN;

Il - Realizar pagamentos, transferéncias bancarias, quitacdo de débitos com
token ou qualquer operagao financeira devidamente autorizados pelo presidente da
Diretoria Executiva;

Il - Informar a Diretoria Executiva semanalmente sobre situagdo financeira da
CABEN;
IV - Providenciar vistas aos associados a prestacdo de contas ;

V - Prestar con
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SECRETARIA DA PRESIDENCIA

Artigo 132 - Responsdvel por organizar toda a documentacgdo e arquivos da CABEN,
inclusive de funcionarios;

| - Responsavel pela agenda da Caben incluindo processos judiciais, reunides,
comemorac¢des entre outros eventos que for convidado e pertinente a presenga da
CABEN;

Il - Responsavel pelo controle de acesso ao presidente da CABEN quanto as
solicitagOes de audiéncia e pedidos;

DIRETOR ADMINISTRATIVO

Artigo 142 - Responsdvel por todas as operacdes administrativas da CABEN;
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| - Encarregado de toda area administrativa da CABEN

Il - Responsavel pelo funcionamento administrativo;

Il - Responsavel pelo controle de hordrios dos funciondrios;
IV - Responsavel pelo abono de faltas ou similares dos funcionarios;

V - Responsavel pelos afastamentos dos funciondrios como férias, recessos e
similares, incluindo fechamento da CABEN em casos excepcionais como reforma,
manutencdes, dedetizagdes entre outras situacdes

SETOR DE FISCALIZACAO

Artigo 152 - Responsavel por todas fiscalizagdes de atendimentos da CABEN;

| - Responsavel para informar ao Presidente da Diretoria Executiva como estd
funcionando os locais, as prestacdes de servicos, atendimento e equipamentos da
CABEN ao associado;

Il - Realizar a fiscalizagdo enf todos gs locais da Caben incluindo na sede e fora
do DF; Pop & ¢ p
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SECAO DE APOIO
Artigo 162 - Responsdvel por todas as vistorias e servigos da CABEN;

I - Responsavel para encaminhar todos os veiculos da CABEN para devida
manuten¢do;

Il - Responsavel pela liberagdo dos veiculos para as viagens e deslocamentos de
qualquer espécie inclusive longa distancia;

Il - Responsavel pelo blogueio dos veiculos em caso de ndo realizacdo das
manutencdes, inclusive se perceber algo que impega o deslocamento do veiculo;
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COMISSAO PERMANENTE DE APURACA

Artigo 172 - Responsavel por todas as apuragdes administrativas internas da CABEN;

I - O presidente da DE nomeard comissdo permanente para apura¢do de
irregularidades cometidas por associados e seus dependentes legais;

Il - A Comissdo Permanente de Apuracdo deve ser composta por cinco
membros, devendo reunir-se com no minimo trés membros, sendo um presidente e
demais membros;

Il - Devera ser providenciado ampla defesa é contraditdrio aos acusados;

IV - O Presidente da Diretoria Executiva é o responsavel pela nomeagao,
exoneracdo ou desmembramento dessa comissdo permanente, a qualquer tempo;

V - O Presidente da Diretoria Executiva poderd substituir membros dessa
comissao a qualquer tempo

VI - Todos os atos da Comissdo devem ser realizados através de edital e as
reunides e deliberacdes em atas especificas

VIl - Toda apuracdo deverd ser realizada em 30 dias prorrogdveis por mais
devidamente autorizada pelo Presidente da Diretoria Executiva;

VIIl - Todos os membros da comissdo devem receber 75% do saldrio minimo
por més e ajuda de transporte para efetuarem os trabalhos;

REGRAS GERAIS

Artigo 182 - Todos os diretores ¢ ores estdo subordinamos ao Presidente da
CABEN; /
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Artigo 192 - Os casos omissos ao Regimento Interno serdao decididos pelo
Presidente da Diretoria Executiva;

Artigo 202 - O Presidente da DE tem competéncia de convocar reunido com
todos os diretores, setores e similares da CABEN;

Artigo 212 - Trés faltas as reunides convocadas pelo presidente da DE sem a
devida justificacdo sera suspenso das fungdes por 15 dias podendo ser prorrogaveis;

Artigo 222 - O presidente da DE é o competente para receber a justificativa das
faltas dos diretores e setores faltosos

Artigo 232 - Devera ser elaborado ata das reunides acima mencionadas

Taguatinga-DF, 20 fevereiro de 2019.

GNDES CARNEIRO

SECRETARIO
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