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PORTARIA NQ 0007/81

A Diretoria da Companhia Matogrossense de Minera

¢ao - METAMAT -, no uso das atribuicdes gque lhe sao conferidas pe

lo item II do artigo 31, do Estatuto Sacial, resolve aprovar o

REGIMENTO INTERNO da Compgnhia, que passa a vigorar nos seguintes

termos:
REGIMENTO INTERNO
—- ———— !
CAPITULO I
e £
S—
DO CONTEUDO
ARTIGO PRIMEIRO: - S

-

Este REGIMENTO cqntém normas que regulam o funcio
namento da METAMAT -~ Companhia Métogrossanse de
Minerac¢ao, soaciedhde de economia mista, vinculada a Secretaria de.

Industria, Comércio e Turismo do Estado de Mato Grosso. t
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METAMAT . i

, - 02 -

caritoLo 11 ’

DA POLITICA DE ACAO

ARTIGO SEGUNDO: -

A politica de agado da METAMAT, seri. sempre orien

tada pelos seguintes principios basicos:

E
I - Incremento do desenvolvimento do setor minE

ral do Estado, em estreita cooperagao, e, sem
| pre que possivel, com a participacao da ini

ciativa privada em seus prejetos;

II - Reducao do custo operacional, principalmente
através do aumento de produtividade e raciona

. lizagaoc de despesas;

IIT - Adogao de medidas que conduzam ao aprimoramg&
%0 técnico e a melhoria de mao de obra pro

pria ou de terceiros, empregada em suas ativi

dades.

CAPITULO 11T

-.__‘::

DA ADMINISTRAGAO SUPERIOR

Ly
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AL ASY, COMPANHIA MATOGROSSENSE DE MINERACAO

METAMAT -

ARTIGO TERCEIRO: - o

A Sociedade € administrada por um Conselho de Ad
ministragao composto por trés membros, acionistas
da empresa, eleitos em Assembleia Geral,”e por uma Diretoria com

posta de dois membros, eleita pelo Conselho de Administracao..

ARTIGO QUARTO: -~

O Conselho de Administragao e orgad de delibera
gao colegiada sendo a representacao da Companhia

privativa dos Diretores.

" ARTIGO QUINTO: -

A Diretoria & compgsta de dois membros, um dos
quais exerce o cargo de Diretor Presidente e ou

tro de Diretor Administrativo e Financeiro.
PARAGRAFO UNICO: -

0s mandatos, as competéncias, atribuigbes, modos
de funcionamento e demais encargos do Conselho
de Administracao e da Diretoria estao fixados.no Estatuto Social

da empresa aprovado pela Assembléia Geral Ordinaria e Ex raordina

——)

{ v

!
v
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METAMAT . - /

ria de 13/03/81, e na Lei n?® 6.404 de 15/12/76. '

cAPITULO 1V

ORGAOS DA PRESIDENCIA

. - ARTIGO SEXTO: -~

- Ed ' ~ . ' . - . L
Sao orgaos diretamente subordinados a supervisao,

orienta¢ao e controle da Presidencia:
I - Gabinete da Presidencia;

IT - Assessoria Juridica;

ITY - Departamento Tecnico.

SECCAQD T

DA CHEFIA DE GABINETE

ARTIGO SETIMO: -

Compete ao Gabinete da Presidéncia, atraves de

sua Chefia, além de outras que venham a s¢r deter

METAMAT - 034 » 5 40 ble, . 100x1 - 3780
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minadas, as seguintes

-

5 COMPANHIA MATOGROSSENSE DE MINERACAO

-

funcoes: L

a) - Coordenar as atividades do Orgao;

b} - Colaborar no preparo e datilografar os Rela
torios da Presidencia e da METAMAT;

¢) - Assinar, de ordem do Diretor Presidente, o
expediente interno da METAMAT;

d) - Adotar medidas necessarias a di&ulgaqéo de

' Portarias, Resolugoes e outros Atos baixa
dos pela Presidencia;

e) - Secretariar as reunioes da Diretoria, prepa
rando previamente as agendas e expedindo os
avisos de convocacgao, reunindo a necessaria
documentagao, anotando as decisdes e redi
gindo Atas, fazendo posteriormente a devida
publicagao ou comunicagao a quem deve tomar
conhecimento ‘do gue foi decidido;

f) - Coordenar o entrosamento entre as Diretorias
e demais Orgaos da Companhia, e o atendimen
to ao publico;

g) - Selecionar, ordenar e promover a guarda e/ou

METAMAT - 034 « 5G

expedicao de documentos objetos de despachos

40 ble, . 100x1 - 3/80
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ARTIGO OITAVO:

METAMAT - 034« 56

MATOGROSSENSE DE MINERACAO

h)

i)

J)

Z 06 -

da Presidencia, ou da Diretorid,' colaborando

|
ne seua preparo sempre gue solicitado;

L1

Tomar as devidas anotagdes das comunicagoes

destinadas a Presidéncia, e preparar sua

agendaj

.Executar as tarefas confidenciais e de chara

ter especiais que lhe forém atribuidas pela
Diretoria;

%

. ! ~ .
Manter sempre atualizada a relagao nominal
das autoridades civis, militares e eclesias
ticas (obedecendo a ordem; nome, enderecgo,te

lefone, repartigao, cidade e Estado).

SECCAO II

DA ASSESSORIA JURIDIcA

a)

Compete a Assessoria Juridica da Companhia, alem

do que lhe couber por forga de Lei:

- Orientar a Companhia nos seus assunto juri

,17\}/’ e

40 ble, . 100x1 - 3780
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b)

c)

da)

e)

)

g)

h)

-

- COMPANHIA MATOGROSSENSE DE MINERACAO

dicos:

Representar a Companhia em Juizo ou fora de

le, quando lhe Yfor outorgado os poderes ne
cessarios, et instrumento proprio de manda
to;

Emitir parecer em processos de licitagao pu
blicas;

Examinar, ou elaborar convenios e contratos

1 1
em que e parte a Companhia;
Recomendar medidas e procedimentos a serem
aplicados pela empresa referente a Legisla

¢ao Trabalhista;

Recomendar medidas legais preventivas de se

guranca e higiene do trabalho;

Manter em ordem e atualizada a situagao juri
dica dos processos da Companhia, bem aszim
as colegoes de leis e outros de seu interes

se;

Conferir e visar todos os documentos gue en
- + £ -
volvam assuntos de carater juridico, quando

solicitada a sua assisténciaj

40 bls, - 10011 - 3780
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METAMAT . -
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Y
i) - Praticar todos e guaisquer atos inerentes a
' 1

- sua funcao.

SECCAO TIIT

DO DEPARTAMENTO TECNICO

~

- ARTIGO NONO: -

. |

0 Departamento Tecnico & Orgao subordinado a Pre

sidencia, chefiado por um Engenheiro de Minas ou

Geélogo, cujas atribuigoes sao as de plane jar, coordenar, contro

, =
lar, desenvolver e fiscalizar a execugao dos projetos de prospec
¢ao, pesquisa, e lavra mineral, bem assim administrar os mate

. - - - ' - -
riais e equipamentos tecnices da Companhia, dando cumprimento aos
seus objetivos sociais, e ao Codige de Mineragao e legislagao cor

relata .
ARTIGO DEZ: -

O Chefe do Departamento Tecnico reporta-se ao Di
retor Presidente, cabendo-lhe submeter a sua apre
ciagao e aprovagao a programagao do Orgao para cada exercicio, bem

assim, manter a Presidéncia informada quanto as atividades esen

o
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COMPANHIA MATOGROSSENSE DE MINERACAD

- £, o,
volvidas pelo Departamento, atraves de relatdrios mensais.

ARTIGO ONZE:

METAMAT - 024 « 5G

\

O Departamento Técnico compoe-se dos setdres abai

x0 com as fungoés seguintes:

a) - SETOR DE PROSPECGAC E PESQUISA:

a.,1 - Planejar e executar priojetos de pros
peccao e pesqguisas minerais, estas em
areas com alvaras de autorizacao de

pesquisaj

a.2 - Acompanhar e fiscalizar os trabalhes
de campo executados através de contra

tos com terceiros;

a.3 -~ Analisar e emitir parecer sobre relatd
rios e outros documentos tecnicos ela
borados por tecnicos da Companhia ou

das empresas contratadas;

a.4 - Orgamentar e executar trabalhos de -

prestagao de servicos a terceirps;

1Y

40 bls, - 100%1 - 3/80
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METAMAT ) / -
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a.> -~ Acompanhar o andamento dos pedidos de auto
- {

rizagao de pesquisa junto ao DNPM, bem as

sim dar cumprimento a todas as, exigencias

desse Orgao, e do Codigo de Mineracao;

a.6 - Colaborar com a Assessoria Juridica na rea
lizagcao de Acordos Amigaveis ou Judiciais !

A . . - »
com os superficiarios de areas com Alvaras

de Autorizacao de Pesquisa;

a.7 - Executar servigos de sondagens, elaborando’
0s respectivos boletins e demais elementos®
informativos referentes as perfuragoes rea

lizadas;

a.8 -~ Acondicionar e zelar pela guarda dos teste
munhos e amostragens obtidos nas .perfura

-

goes;

a.9 - Zelar pelos componentes dos equipamentos da
sondagem, responsabilizando-se pela sua

guarda e manutengao;

2.10 - Elaborar Relatdorios Finais de prospeccac e

pesquisa mineral,.

METAMAT - 034 « 86 ' £0 bls, - 10021 - 8780
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_~COMPANHIA MATOGROSSENSE DE MINERACAO

b. 4

- 11 -

b) - SETOR DE TOPOGRAFIA E DESENHO: ~

Executar os levantamentos plani-altimétri -

cos, locagoes, medigoes, etc., de interesse

da empresa; -

Efetuar os calculos matematicos correspon

dentes;

Representar graficamente os trabalhos topo
gréficos de campo, bem assim gesenhar plan
tas e mapas geoldgicos e outros de interes

se da Companhia;

Elaborar, copiar, ampliar ou reduzir plan

tas, mapas e desenhos afins;

Zelar pelas maquinas e equipamentos utiliza

dos pelo setor, responsabilizando-se pela

sua guarda e manutengao.

€) - LABORATORIO DE ANALISES:

Selecionar e preparar amostras de minerais

e/ou rochas para analises;

Realizar analises quimicas, fisico-guimicas

40 blx, - 500x1 - 8780
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COMPANHIA MATOGROSSENSE DE MINERA'C,KO

e minerais, de interesse da Companhia ou .
' r
de terceiros, estas quando autorizadas pela

Chefia do Departamento Técnicoz no campo

ou nas dependencias do Laboratorio;

-

Zelar pela guarda e conservacao dos eguipa
mentos, reagentes, e demais materiais do La
boratorio, responsabilizando-se pela sua
manutengao e pelos resultados das analises

- L1 . -
e ensaios guimicos realizados.

! t

d) -~ SETOR DE LAVRA:

Elaborar Planos de Lavra de jazidas com Re

latorio de Pesquisa aprovado pelo DNPM;

Executar a exploracao dos jazimentos de con
formidade com o Plano de Lavra e adaptacgoes

que tornem mais economica a atividade;

Zelar pelé seguranga dos trabalhos e traba

lhadores;

+ . £ . -
Elaborar relatorios periodicos e anuais de

lavra;

Zelar pela requisigao, guarda e consdrvacao

40 ble, - 100xt - 8780
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- COMPANHIA MATOGROSSENSE DE MINERA(:ZT\O

- 13 -

dos materiais e equipamentos empregados na

{
lavra, responsabilizando-se pela sua manu

tengao e operacao.

N
CAPITULO TIF

ORGAOS DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

Sao Orgaos diretamente subordinados ao comando,

condugao, e controle da Diretoria Administrativa'

e Financeira, os seguintes:

HMETAMAT - 034« 56

I -~ Secretaria;
IT - Departamento Administrativo;

IT11 - Departamento Financeiro.

SECCAO T

bA SECRETARIA

40 ble, - 100xt . 3/80
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ARTIGO TREZE:

METAMAT - 034+ SG

-

. COMPANHIA MATOGROSSENSE DE MINERACKO |

- 1k o

Compete a Secretaria, plém de outras.gue venham a

ser determinadas, as seguintes funcoes:

a)l

b)

c)

a)

e)

-

Coordenar as atividades burocraticas da Dire

toria Administrativa e Financeira;
Elaborar e datilografar relatorios;

Selecionar, ordenar-e promover a guarda ou
' !
expedigao de documentos, objetos e despachas

do Diretor Administrativo e Financeiro;

Classificar, catalogar e encadernar os docu
mentos da area administrativa-financeira,bem
assim manter atualizado os livros de Atas e

dos registros da Companhia;

Expedir Notas de Déﬁitos e Faturas referen
tes aos creditos d% Companhia, resultantes -
de contratos com terceiros, controlando o
seus recebimentos e mantendo permanentemente
informada a Diretoria Administrativa e Finan

ceira.

40 bie. - 10021 - 3/80
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SECCAO II .

DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ARTIGO CATORZE: -

0 Departamento Administrativo e Orgao subordinado

f. ) a Diretoria Administrativa e Financeira, cujo Che
fe tem as atribuigoes de planejar, controlar, desenvolver e admi
wnistrar os setores de pessoal, compras, transportes, servicgos ge

rais, almoxarifado, argquivo e protocole da Companhia.

ARTIGO QUINZE: -

-

O Departamento Administrativo compoe-se dos seto

res abaixo, com as seguintes fungoes:

a) - DIVISAO DE PESSOAL:

a.l -~ Organizar e manter o cadastro da wvida fun

cional dos empregados da METAMAT;

2.2 - Efetuar a inscricao dos empregados no Insti

» ~ - - 3
tuteo de Previdencia proprio;

METAMAT - (24 8G 40 bls, - 100x1 - 3/80
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a.l

a.h5

a.?

a,8

a.%

-,

- COMPANHIA MATOGROSSENSE DE MINERACAO

- 16 -

Organizar o quadro de horario 8¢ trabalho e
i

de ferias;

Proceder ao controle de frequéncia e elabo

rar as folhas de pagamento normais e de ser

vigos extraordinarios;

Proceder as anotacdes nas Carteiras Profis
sionais e encaminha-las para assinatura Pe

la Diretorxria Administrativa e Financeira;

. Lol : .
Preparar os expedientes relativos a admis
sdes, transferencias, punicoes e dispensas

de empregados;

Elaborar a relagao de todos os descontos |,
contribuig¢oes e encargos sociais de gual

quer natureza, controlando o recolhimento;

1
.

Prestar assisténcia a Diretoria nas ativida
des referentes a recrutamento e selegaoc de

ressoal;

Manter um perfeito controle do cadastro dos
candidatos a testes, convoca-los e/ou avi

sa-los sobre os resultados;

Elaborar anualmente o programa de Promo

goes.

40 ble. - 1093 - 8/80
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COMPANHIA MATOGROSSENSE DE MINERACAO

b) - SECGCAO DE COMPRAS: T

Coordenar e contirolar as compras aatoriza
das pelo Diretor Administrative e Financei-
ro; i

Manter controle sobre todas as fases de com

pra, informando as unidades solicitantes

da empresa, sobre prazo de entrega;

Preparar e encaminhar a seé¢ao financeira ,
por intermedio do Diretor Administrative e
Financeiro, os processos de compras para

Pagamento, mantendo um arquivo sobre a re

messa desses documentos, a fim de informar

+

empreiteiras ou fornecedores;

b.4 - Manter sempre atualizado o cadastro de for

b.5

b.6

necedores, emitindo, quando reqguerido, Car

tao de Inscricao dos mesmos coma fornecedo

res da Companhia;

Propor ao Chefe do Departamento a aplicacgao
de penalidades as concorrentes e fornecedo

res faltosos;

~ Receber, analisar os documentos de regis

40 bls, - 100x1 - 380




| 750a
XZX%

METAMAT

&
A

METAMAT - 034 « 5G

-

¥

COMPANHIA MATOGROSSENSE DE MINERACAOD

.

. - L.
tros de empreiteiras e fornecedores;

L}

Preparar os processos de compra, remeten

4.

~ = ‘- L] -
do-0s a Assessoria Juridica para parecer;

b.8 - Quando autorizado, providenciar a elabora

g¢ao de Editais de Licitagao para compra, e

sua publicagao;

b.9 - Elaborar relatorio mensal de atividades do

Setor.

c) - SETOR DE TRANSPORTES, ALMOXARIFADO E SERVIGOS GE

RAIS:

¢c.1l - Organizar e controlar os servigos e ativida
des de transportes da Companhiaj

c.2 Providenciar o cadastramento de todas - as
viaturas anotando em fichas proprias as
suas caracteristicas, que permitam facil

identificagao e localizagao;

Estabelecer rotinas que permitam o controle
de movimentagao dos veiculos e custos/quilo

metro ;

40 bie, - 10021 - 3780
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.- COMPANHIA MATOGROSSENSE DE MINERACAQ )

- 19 -

. ..
Elahorar mensalmente relatorios- sobre o es

1

tado geral, gastos, consumo e mao de obra,

para cada viatura; .

Estabelecer plano de manutengao preventiva

da frota da empresa;

Manter a Administragao Central em contato or
denado com as unidades, atraves de servigos
de rédio,‘estabelecendo horérig pafa comuni
cagao; fiscalizar se os contlatos sao anota

dos em formularios proprios, providenciando

séu arguivamento;

r . L]
Manter, atraves de sistema kardex, em ni

veis adequados ao¢ consumoe medioc mensal, os

estoques de materiais do almoxarifado;

Conferir os materiais recebidos, atestar no
verso das faturas as irregularidades consta

tadas comunicando ao Chefe do Departamento;

Fiscalizar e orientar os armazenamentos de

- . - - +
materiais segundo as recomendagoes tecni
cas;

Receber e atender as requisicoes de mate
riais e/ou encaminha-las a Secgao de Com
pras;

40 ble, . 100x1 - 3780
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.-.COMPANHIA MATOGROSSENSE DE MINERACAO

c.11 - Manter um depodsito para materiais obsole

tos ou inserviveis, e periodicaménte propor

sua alienacgao;

c.1l2 - Provideunciar a manuten¢ao preventiva e cor

c.13

retiva dds instalagdes da administracao,
bem como a limpeza e a guarda das dependé£

cias da Companhiaj

Executar os servigos de expedigac de docu
mentos, encomendas, e correspondencias,bem
1

asgim os servigos bancarios em geral;

c.1l% - Manter organizado ¢ arquivo morto da Compa
nhiaj
c.15 Suprir e controlar os servigos de copa, e

de telefonia da Companhia.

d) - SETOR DE PROTOCOLO:

d.1l - Controlar as entradas e saidas de correspon

dencias e documentos, conforme as rotinas

estabelecidas pela Diretoria Administrativa

e Financeira;

d.2 ~ Zelar pelo atendimento ao publico, exercen

do controle sobre a Portaria e Recepqﬁk.

*

A

40 ble, - 20021 - 3/80
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METAMAT

- 21 -
f
) ' SECGAO 11X .
‘
DO DEPARTAMENTQ FINANCEIRO
ARTIGO DEZESSEIS: - .

0 Departamento Financeiro e Orgiao subordinado a
. Diretoria Administrativa e Financeira, cujo Che

fe, tem as atribuigoes de planejar, controlar, desenvolvér e admi

nistrar os setores de Contabilidade, Tesouraria, Orgamento e Patri

monio da Companhia,

ARTIGO DEZESSETE: -

O Departamento Financeiro compodoe-se dos setores

abaixo com as seguintes fungoes:
. ‘a) - DIVISAO DE CONTABILIDADE:

a.l - Efetuar a Contabilidade Geral da Companhia,
e a Contabilidade de Custos, mantendo-a

atualizada, bem como seus registros;

a.2 - Providenciar mensalmente os balancetes con

tabeis e anualmente o Balanco Geral e De

—

monstragoes Financeiras exigidas pela lei;

KBTAMAT - 034« 5G 40 bla, - 100x1 - 3760
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a.lb

a.b

a,7

-

Y. COMPANHIA MATOGROSSENSE DE MINERACAO

Efetuar o acompanhamento dos srecolhimentos

. . .. . {
fiscais exigidos por Lei;

Elaborar anualmente, dentro do prazo previs

to, a Declaragac do Imposto de Renda;

Colaborar com os trabalhos da Auditoria Ge
ral, Tribunal de Contas e Auditores Indepen

dentes;

Controlar a observancia pelos demais Orgaos
de normas relativas a Contibilidade, e de

mais atividades em que intervem a Divisao;

Executar outras tarefas que forem determi

nadas pela Diretoria.

b) -~ SETOR DE TESQURARTA:

< .
Controlar a entrada e saida de numerario e

outras especies de pagamento;

Responder pela guarda de titulos comerciais
documentos, avais, caugoes e outros valores
monetarios ou representados em joia sob resg
ponsabilidade direta ou indireta da  Compa

nhia;

40 bls; . 1001 - /80




O
ANA A

METAMAT

METAMAT - 034 - 5G

.

COMPANHIA MATOGROSSENSE DE MINERACAO

b.3 -

b.b -

- 23 -

Responder pela‘guarda de talﬁe@*de cheques,

1
emissao, controle e prestacao de contas;

Elaborar diariamente para controle do Dire
tor Administrativo e Fimanceiro, Moviménto
de Caixa, contend;: relagao numerica dos
cheques emitidos com 0s seus respectivos va
lores, e beneficidrios; disponibilidade fi
nanceira, incluindo entradas e saidas ban

carias;

b.5 - Manter perfeito entrosamento com a Contabi

b.6 -

b.8 -

lidade;

Elaborar relagao mensal e semanal das con

tas a pagar, controlando o seu pagamento;

Controlar e responsabilizar-se ‘pelas co
brangas dos juros, amortizag¢des e correcao
monetaria provenientes dos creditos da Com

panhia;

Elaborar relatorio mensal de suas ativida -

des.

¢) - SETOR DE ORGCAMENTO:

Elaborar o orgamento anual da Companhih, de

40 bis, - 100x1 --8/80
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c.3

c.h

4.3

-

. COMPANHIA MATOGROSSENSE DE MINERACAO

- 24 -
acordo com a receita e, programid¢ao previs
£ - -
tas para o exXerclcio seguintesy
Controlar e coordenar as execucodes das re

ceitas, e despesas de cada projeto e ativi

dade mantendo, o Chefe do Departamento in

formado sobre o saldo das dotagoes; execu

gao das quotas trimestrais; necessidades de

suplementagao orgamentarias, etc.,;

Elaborar prestagoes de contas dos recursos

oriundos de oOrgaos estaduais e federais;

Elabdrar relatorio mensal de suas ativida

des.

d) - SETOR DE PATRIMONIO:

Elaborar e executar normas de registro e

controle dos bens da empresa;

Elaborar manual especificando codificagoes e
nomeclatura para tombamento e cadastramento

dos materiais permanentes;

Instituir e manter atualizado o arquivamen

to das fichas de cada bem movel, anotando a

A\
y

i
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- -~ . £ ; ;
requisigao, transferencia e responsabilida-
13

de dos materiais permanentes da Companhia )

facilitando o .seu controle, e-a baixa dos

- L3 -
bens inserviveis;

-

d.% - Manter perfeito entrosamento com a Contabi
lidade;
r. d.5 - Confrontar os bens cadastrados no patrimé_

nio com os registros contabeis;

i
v t

d.6 - Elaborar relatdorio mensal de suas ativida

des.

CAPITULO 1V
DAS DISPOSIQGES'GE#AIS
® ARTIGO DEZOITO: -
E obrigatorio as Chefias e servidores em geral,
cumprir e fazer cumprir as Leis, Regulamentos, Re

gimento Interno, Portarias, Resolugbes, Normas e Ordens de Servigo

gue regem o0s trabalhos da METAMAT.

METAMAT - 034+ §G 40 bls, . 100x1 - 878D
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METAMAT , -

ARTIGO DEZENOVE: - ’

E defeso a todo servidor da empresa transmitir in
forma¢ao de gualquer natureza pertinente a Compa

mhia, sem expressa autorizagao da Diretoxria, ensejando a infracao

ao presente artigo, dispensa por justa causa.
ARTIGO VINTE: -

0Os sexvidores da Companhia devem}manter perfeito
entrosamento e maxima colaboracgac entre si, e com
as Chefias, tisando o bom desenvolvimento dos trabalhos da empre

Sa.

ARTIGO VINTE E UM: -

Os sexvidores da METAMAT sujeitam-se ao regime de
legislagao trabalhista e a todos os atos e pra
ticas de administracgac de pessoal, previstos na Consolidacgao das

Leis do Trabalho.
PARAGRAFO PRIMEIRO: -

0 gquadro de pessoal obedece ao regime de trabalho

de 08 (oito) horas diarias e 48 {quarenta oito)

4

horas semanais.

LN

e
-
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METAMAT , -

PARAGRAFO SEGUNDO: -

A partir da vigéncig do presente Regdimento Inter
no, somente poderao ser realizados trabalhos e Pa
gamentos de horas extras, mediante expressa autorizacgao da Dire

toria e na estrita mnecessidade dos servigos da Companhia.
PARAGRAFO TERCEIRO: -
0 empregado da METAMAT devera, qudando determina

do, servir a Companhia em gualguer das localida

des onde exerga ou necessite exercer suas atividades.

ARTIGO VINTE E DOIS: -
O quadro de pessoal da Sociedade e seus niveis sa

lariais, serao elaborados pela Diretoria e pode

rao ser revistos anualmente.

ARTIGO VINTE E TRES: -

£ - - - -
0s niveis de remuneragao dos cargos, serao fixa

dos tendo em vista os seguintes requisitos:

METAMAT - 034« §¢ 40 b)s,-"100x1 - 3780
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METAMAT _ .

- 28 .
a} - hierarquia da funcao; .
b) - especializa¢ao da funcao;
c) - mercado de trabalho;
d) - capacidade e dedicacac ao trabalho;
e) - disponibilidade or¢amentaria/financeira.

ARTIGO VINTE E QUATRO: -
i

As Chefias e Assessorias, constituem cargos de

confianca da Diretoria, com remuneragao prépria,

podendo ser ocupados por pessoas estranhas ao quadro da Companhia.

PARAGRAFO PRIMEIRO: -

0 serxrvidor, quando designado para exercer quais
quer dos cargos citados neste artigo recebera co
mo acessoOrio ao seu salario uma comissao de acordo com tabela es

tabelecida pela Diretoria,

PARAGRAFO SEGUNDO: -

- - - . -, -
As comissoes nao se incorporam ao salario, sendo

pPagas exclusivamente, enquanto permanecer |o ser

METAMAT -034« 56 40 bls, - 100x1 - 3780
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METAMAT . -

vidor no exercicio do cargo.

PARAGRAFO TERCEIRO: - oo "

As comissées serdo pagas também no periodo de fé

rias regulares.
. ) ARTIGO VINTE E CINCO: -

» A criterio da Diretoria, além dos previstos _  no.

artigo vinte e guatro, poderao ser criados gcutros

. ~ - ¢ .
cargos em comilissa®, COM remuaneracao propria.

ARTIGO VINTE E SEIS: -

As diarias e ajuda de custo ou indenizacdes de
wartas

gastos de viagem para Diretores e demais servido

E

res, serao fixadas pela Diretoria., A .
ARTIGO VINTE E SETE: -
A admissao de servidores sera a juizo da  Direto
ria, precedida de prova de capacidade e/ou apre

sentacao de curriculum vitae.

-(/
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N. COMPANHIA MATOGROSSENSE DE MINERACAO

METAMAT -
- 30 -
PARAGRAFO UNICO: - ’
As provas de capacitagao serao feitas de acordo
com padroes aprovados pela Diretoria.
ARTIGO VINTE E OITO: -
0 manual de Cargos e Salarios, estabelecera os
criterios e condigbes de promocao e/ou reclassi

ficagao dos empregados. BN

ARTIGO VINTE E NOVE:

Constituem atribui¢oes comuns as Secretarias dos

Diretores e Chefias:

a)

b)

c)

d)

e)

MEBTAMAT - 024 = 5G

reéigir correspondencias de rotinaj
m%nutar despachos relativamente simples;
rgvisar e corrigir as redagoes;

preparar subsidios para despachos;

elaborar a relagao dos materiais de expedien

te e providenciar a respectiva requisicao;

"

)
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- 31 -
f) - promover e atender as chamadas 'telefonicas;
i
g) - manter organizado e de forma atualizada o ar
quivo de documéniOS, cuja guarda esteja a
seu cargo;
h) - estenografar, datilografar e manter arquivo

especifico dos expedientes recebidos ou expe

didos;
i) - supervisionar os reparos nas instalagoes das
L3 * l
salas de trabalho, bem como a limpeza dos

- - L4 .
movels e utensilios.

ARTIGO TRINTA: -
Sempre que necessario, a Diretoria criara unida
des descentralizadas, em local diferente da sede
da Companhia'e fixara as atribui@ées, fungoes, cargos, e salarios

dos elementos gue nela atuarem.
ARTIGO TRINTA E UM: -
No prazo de 30 (trinta) dias do inicio da vigen

cia do presente REGIMENTO INTERNO, a Diretoria da

Companhia, baixara Portaria especifica, referente aoc REGULAMENTO'

-~/

METAMAT - 634 « 3G 40 ble. - 300x1 - 3780
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METAMAT , ' -
) - 32 -
T - DO PESSOAL de seus servidores. 1‘
ARTIGO TRINTA E DOIS: - -
Este REGIMENTO INTERNO entra em vigor a partir
de 02 (dois) de maio de 1981, revogadas as dispo-
sigoes em contrario, ¢ mantidas em vigencia as Portarias da Direto
. d .
Y ria de numeros: 03?/?55/538/75; 046/75(/;04/7?{/505/7?f// 006/77;’/
Q!.g //' -~ g/ ,/’ ) e s
010/77;" 001/79; ©003/79%; 004/79; 006/79; 007/79; 010/79; 001/80;
004/80; 005/80; 006/80; 008/80; 009/80; 001/81; 003/81; 00L/81 ;

005/81.

REGISTRADA, PUBLICADA, CUMPRA-SE.

-

Cuiaba, 30 de abril de 1981

8 4 g

- I NN . - -t =~
SALADINO ESGATB
& ——

Diretor Presidente

N /7 A

H
JOSE AUGUSTO M. ARAUJO SOUZA

-

Diretor Administrativo e Financeiro

DIR/eaf.
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