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METAMAT

PORTARTIA N9 040/91

A Diretoria da Companhia Matogrossense de Mineracao - METAMAT, no
uso de suas atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo item II do Ar
tigo 34, do Estatuto Social, resolve aprovar o REGIMENTO INTERNO

da Companhia, que passa a vigorar nos seguintes termos:

L

REGIMENTQ INTERNO

CAPITULO I
DO GONTEUDO

ARTIGO PRIMELIRO: =~

Bste REGIMENTO contém normas que regulam o funcionamento da META
MAT - Companhia Matogrossense de Mineracao, sociedade de economia
mista, vinculada a Secretaria de Indistria, Comércio e Turismo do
Estado de Mato Grosso.

CAPITULO 11

DA POLITICA DE ACAC

ARTIGO SEGUNOD: -

A politica de agdo da METAMAT, sera sempre orientada pelos seguin

tes principios basicos.

E
3
2
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I - Incremento do desenvolvimento do setor mine
ral do Bstado, em estreita cooperacdo, e ,
sempre que possivel, com a participacédo da

iniciativa privada em seus projetes;

I1 - Desenvolvimento de atividade que permitam
cada vez mais um melhor conhecimento da geo
logia de Mato Grosso, buscando a reducao do
custo operaciomnal, principalmenté através do
aumento de produtividade e racionalizacgao de

despesas;

III - Adoc2o de medidas que conduzam ao aprimora
mento técnico e a2 melhoria de mac-de-obra ou
de terceiros, empregada em suas atividades ,

ou na de outras empresas,
CAPITULO III
DA ADMINISTRACAO SUPERIOR

ARTIGO TERCEIRO: =~

A Sociedade ¢ aduministrada por um Conselhe de Administragao com
posto por trés membros acionistas da empresa, eleitos em Agsem
bléia Geral, e por uma Diretoria composta de trés membros, eleita

pelo Conselho de Administracdo.

L
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ARTIGO QUARTO: -

0 Conselho de Administracdo é 6rgdo de deliberagao colegiada sen

‘do. a representacao da Companhia privativa dos Diretores

ARTIGO QUINTO: -

-

A Diretoria & composta de trés membros, um exerce o cargo de Di
retor Presidente, outro de Diretor Administrativo e Financeiro, e

o terceiro, o cargo de Diretor Técmnico.

PARAGRAFO ONICO:

08 mandatos, as competéncias, atribuicoes, modos de funcionamento
e demais encargos do Conselho de Administracdc e da Diretoria eg
tao fixados no Estatuto Social da émpresa, aprovado pela Assen
bléia Geral Ordindria e Extraordindria de 18.03.1991, e na Lei

n? 6.404 de 15,12,76,

CAPITULO IV

GRGAOS DA  PRESIDENCIA

ARTIGO SEXTO: -

S80 O6rgdos diretamente subordinados & supervisdo, orientacao e

controle da Presidencia:

-
[}

Secretaria da Presidéncia
I1 -~ Assessoria Juridica;

IXYT -~ Banco de Dados,

A
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SEGAO I

DA SECRETARIA DA PRESIDENCIA

ARTIGO SETIMO: -~

Compete a Secretaria da Presid@ncia, através de seus funcionarios
além de outras que venham a ser determinadas as seguintes fun

coes?

a) - Coordenar as atividades da Secretariaj

b) -~ Colaborar no preparoc e datilografar os Rela

torios da Presidéncia e da METAMAT;

¢) - Adotar medidas necessdrias & divulgacao de
Portarias, Resolugdes e outros Atos baixados

pela Presidéncia;

d) ~ Secretariar as reunides da Diretoria, prepa
rando previamente as agendas e expedindo os
évisos de convocacﬁo, reunindo a necessaria
documentagdo, anotando as decisdes e  redi
gindo Atas, fazendo posteriormente a devida
publicacdo ou comunicagao a quem deve tomar

conhecimento do que foli decididog

@) = Coordenar o entrosamento entre as Direto
rias e demais Orgdos da Companhia, e o aten

dimento ao piblico;

f) - Selecionar, ordenar & promover a guarda /e

ou expedigao de documentos objetos de des

.i".*...-.-.‘...........'0.00....0.....-‘......C.....Df."...
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pachos da Presidéncia, ou da Diretoria ’
colaborando no seu preparo sempre que soli

citado;

g) - Tomar as devidas anotacdes das comunicagdes.:
destinadas 3 Presidéncia, e preparar sua

agenda;

h) - Executar as tarefas confidencias e de caré
ter especiais que lhe forem atribuidas pe

la Presidenciag

i) -~ Manter sempre atualizada a relacao nominal
das gutoridades civis, militares e eclesi
dsticas (obedecendo a ordem: nome, endere
¢o, telefone, reparticao, cidade e estado,
empresas, contatos e representantes do Go

verno de Matoe':Grosso).

SEGA0 II

DA ASSESSORIA JURIDICA

ARTIGO OITAVO: -

Compete a Assessoria Juridica da Companhia, além do que lhe couber

por forca de Lei:

a) - Orientar a Présidéncia nos seus assuntos




METAMAT

.p’“~.‘0.0'..‘0..0......'.0....-‘..O..‘....OO.D*‘..."'....

|

1

b)

c)

a)

e)

£)

g)’

h)

Companhia Matogrossense de Mineracao

- 06 -
Juridicos;

Representar a Companhia em Juizo ou ‘fora
dele, quando lhe for outorgado os poderes
nacessdrios, em instrumento prdprio de wman

dato;

Emitir parecer em processos de licitacdo pu
blicay
Examinar, ou élaborar convénios e contratos

em que & parte a Companhiaj

Recomendar medidas e procedimentos a serem'
aplicados pela empresa referente a8 Legisla

¢ao Trabalhista;

Recomendar medidas legais preventivas de

seguranca e higiene do trabalho;

Manter em ordem e atualizada a situacao

e
e

ridica dos processos da Companhia, bem as
sim as colegdes de leis e outros de seu in
teresse;

Conferir e visar todes os documentos que

envolvam assuntos de carater juridico, quan

do solicitado a sua assisténciaj

Analisar leis e Decretos emanados dos Pode
res Executivo, Legislativo e Judicidrio,man

tendo a Presidéncia sempre informada, suge

LA N
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ARTIGO NONO:

Compete ao Banco de Dados da Companhia as seguintes atribuigoes

especiais: =~

NPT TR T PR AR

- 07 -

rindo o acatamento do que fdr de direito ,
obedecendo o carater constitutivo da META

MAT;

j) - Praticar todos e quaisquer atos inerentes a

DO

a)

b)

c)

d)

sua funcao.

SECX0 IIX

BANCO DE DADOS

Elaborar ¢ cadastramento de todas as areas '

requeridas pela METAMAT junto ao DNPM, man
tendo permanente acompanhamento e atualizg

¢ao;

) "
Desenvolver "Know How" em soft-wares" para
programas especificos da geologia e minera
¢ao - notadamente ,buscando ser a maior reser

va de informagdes do setor mineral no Estado;

Cadastrar as ocorréncias minerais do estado

destacando-se localizagao geografica e aceso;

Inventariar o pagsado geologieco da Companhia,

1 o

LI BN
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e) -

£) -

g) -

h) -

- 08 -~

organizando sugs atividades, frentes de ger
vigcos, projetos conclusos e inconclusos, bem
como arquivar o resumo de todog os projetos
geoldgicos ja deseuvolvidos no estado por

orgios estatais, como CPRM/DNPM;

Elaborar em conjunto com a Divisdo de Com
pras e Almoxarifado o tombamento do  patrimd
nio da empresa, mantendo permanente acompanha

mento e atualiZagao;

Manter egtreita colaboracaoc com as Divisces

de Tesouraria e=Contabilidade, permitindo 8

elas o manuseio dos equipamentos, na busca
da informatizagao gradativa dos seus traba
lhos;

Arquivar o maior ndmero possivel de i finforma

¢goes acerca do cotidiano de Requerimentos de
Pesquisas, Alva;ésdazfesquisa, Portarias/ De
cretos de Lavra, com Lndenizacao do reque
rente, localizagdo geografica ( latitude 1lom

gitude) vetores de amarragéo, etc.

Toda a atividade inerénte ao Banco de Dados
é considerada‘de extremo sigilo para a . Com
panhia sendo vedada a divulgacao de dados, im
terna ou extevrnamente, sem a devida anuen

cia ¢ conhecimento do Diretor Presidente,
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METAMAT
CAPITULO v

DA DIRETORIA TECNICA

ARTIGO DECIMO: -~

A Diretoria Técnica é orgdo estreitamente ligado a8 Presidéncis ,
chefiada por um Engenheiro de Minas ou Gedblogo, cujas atribui
¢oes sao as de planejar, coordenar, controlar, desenvolver e fig
calizar a execugdo dos projetos de progpeccao, pesquisa, e lavra
mineral, bem como assim administrar os materiais e equipamentos téc
.nicos da Companhia, dando cumprimento aos seus objetives sociais,

e a0 Cddigo de Mineracdo e legislacdo correlata,

ARTIGO DECIMO PRIMEIRO: =~

0 responsavel pela Diretoria Técnica reporta-se ao Diretor Presi
dente, cabendo-lhe submeter a sua apreciagcao e aprovacao a progra
macdo do orgdo para cada exercicio, bem assim, manter a  Presiden
cia informada quanto as atividades desenvolvidas pelos Departa
mentos, através de relatdrios mensais circunstanciados, e represen

tativos de toda a atividade técnicare operacional da Companhia,

ARTIGO DECIMO SEGUNDO: -

A Diretoria Técnica compde-se dos setores abaixo com as funcgoes

seguintes:

a) - DEPARTAMENTO DE GEOLOGIA E MINERAGAO

a,1, - Planejar e executar projetos de
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prospecgcao e pesquisas minerais, estes
em areas com alvaras de autorizagao de
pesquisa; ou objeto de reconhecimento’

geologico pioneiro.

Acompanhar e fiscalizar ¢s trabalhosde
campo executados pela empresa ou atra
vés de contrato celebrado com tercei

ros;

Analisar e emitir parecer sobre relatd
rios e outros documentos técnicos ela

borades por técnicos da Companhia ou

das empresas contratadasg

Orcamentar e executar trabalhos . de

prestagao de servigos a terceiros;

Colaborar com a Assessoria Juridica na
realizagido de Acordos Amigdveis-ou Ju
diciais com og superficiarios de areas

com Alvaras de Autorizacdo de Pesquisa

Executar todes og servigos de pros
pec¢do mineral,elaborando os respecti
vos boletins e relatérioé e demais elen
mentos informativos referentes as 'pros

pecgdes realizadas;

Acondicionar € zelar pela guarda de

amostras petrograficag, e testemunhos'
obtidos nas campanhas de campo.
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a.8. - Zelar pelos comprovantes dos equipamentos
de pesquisa da Companhia, responsabili

zando-se pela sua guarda e manutegdo;

a,9 - Elaborar relatdrios finais de prospecgéo

para pesquisa mineral,

a.10 - Coordenar, fiscalizZar, e programar traba
lhos das Divisces de Projeto e Econowmia
Mineral, a si subordinados hierdrquica

mente.,

B. DEPARTAMENTO DE PESQUISA E FOMENTO

b.1 - Coordenar, fiscalizar e programar traba
lhos das Divisoes de Laboraetdrios e con
trole de areas, mapotecas e acervo téecni
co.

b.2 - Representar graficamente os trabalhos to
pograficos de campo, bem como assim dese
nhar plantas e mapas geoldgicos e outros'

de interesse da Companhia;

b.3 -~ Elaborar, copiar, ampliar ou reduzir plan
tas, mapas e desenhos afins;

b.4 - Zelar pelas maquinas e equipamentos uti
lizados pelo setor, responsabilizando-se

pela sua guarda e manutengao,

b.5 - Programar e supervisionar a execugdo dos

Lottt 2ot i
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trabalhps de levantamentos plani-alti
métricos, topograficos e afins, da

Companhia,

Selecionar e preparar amostra de mine:

rais e/ou rochas para andlises;

Realizar analises quimicas, :. fisico
quimicas e minerais, de interesse da
Companhia ou de terceiros, estas quan
do autorizadas pela Chefia da Direto-
ria Tecnica, no campo ou nas dependEB

cias do Laboratorio;

Zelar pela guarda e conservaciao dos E
quipamentos, reagentes, e demais ma
teriais.do laboeratédrio, responsabili
zando-~se pela sua manutenc¢dao e pelos
resultados das analises e ensaios qqi

micos realizados;

L

Elaborar Planos de Lavra de jazidas '
com Relatorio de Pesquisa aprovado pe

lo DNPMNM;

Executar a exploracao dos jazimentos'

de coufdrmidade com o Plano de Lavra

e adaptagdes que tornen mais econdmi

—

ca 8 atividade;

~ Zelar pela seguranga dos trabalhos e




Q0009000900 0000000000000 0800000000000 0000000000006 009F .—.

:

1

Companhia Matogrossense de Mineragcao

METAMAY

gtrabalhadores;

b.,12, - Elaborar relatdrios periodices e anu

ais de lavra;

b.13., ~ Zelar pela requisic8o, guarda e con
servacao dos materiais e equipamentos
empregados na lavra, responsabilizan

do-se pela sua manutencdo e operacao,

CAPITULO vl

ORGA0OS DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

ARTIGO DECIMO TERCEIRO: -

Sd0 Grgdos diretamente subordinadog, ao comando, condugdo e contro

le da Diretoria Administrativa e Fipanceira, os seguintes:

I -+ Secretaria
11 « Departamento Administrativo

III - Departamento Financeiro

SECAO I

DA SECRETARIA

ARTIGO DECIMO QUARTO: - ' .o
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Compete & Secretaria, além de outras que venham a ser determina

das, as seguintes fungoes!

a) - Coordenar as atividades burocraticas '
da Diretoria Administrativa e Financei

ra;
b) - Elaborar e datilografar relatorios;

¢) - Seélecionar, ordenar e promover a guar
da ou expedicao de documentos, objetos
e despachos do Diretor Administrativo'

e Financeiro;

d) - Clagssificar, catalogar e encadernar os
documentos da drea Administrativa e Fi
nanceira, bem como « manter atualizado!
og livros de satas e dos registros da

Companhia;

e) - Expedir notas de débitos e faturas re
ferente aos créditos da Companhia,resul
tantes de contratos com terceiros, con
trolando os seus recebimentos ¢ manten-
do permanentemente informada a Dire

toria Administrativa e Financeira,

seclo i |

DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
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ARTIGO DECIMC QUINTO: =

0 Departamento Administrativo & Orgdo subordinado a Diretoria A

. dministrativa e Financeira, cujo Chefe tem as atribuigoes de pla

nejar, controlar, desenvolver e administrar as Divisoes de Re
cursos Humanos e Divisido de Transporte, Equipamentos e Servigos'
Gerais da Companhia, incluidos ai o arquivo, protocelo da empre

sa ¢ Divisdo de Compra e Almoxarifado,

ARTIGO DECIMO SEXTO: -

0 Departamento Administrativo compné-se dos setores abaixo, :com

as seguintes funcgoes:

a) DIVISA0 DE RECURS0OS HUMANOS

a.1l - Organizar e manter o cadastro da vida funecio

nal dos empregados da METAMAT;

a.2 = Efetuar a documentagao dos empregados junto
ao 1Instituto da Previdéncia resguardando '
todos o5 direitos ja adquiridos pelos fun

cionarios da empresa;

a.3 -~ Organizar o quadro de horario de trabalho e

calendario de férias;

a.4 « Proceder ao caontrole diario de frequencia
e elaborar as folhas de pagameunteo normais

e de servigos extraordinarios;
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Proceder as anota¢oes nas Carteirass '
r

Profissionais e encaminha-las para

assinatura pela Diretoria ‘Administra

tiva e Financeira;

Preparar os expedintes relativos a
admissdes, transferéncia, punigdes, e

dispensas de emwpregados;

Elaborar a relacaoc de teodos 0s des
contos, econtribuicdes e encargos 8o
ciais de qualquer natureza, contro

lando o recolhimentos

Prestar assisténcia a Diretoria nas

atividades referentes a recrutamento

e selecao de pessoal;

Manter um perfeito controle de cadas
tro dos candidatos a testes, convo
ca-los ef/ou avisd-los sobre os resul

tados.

Elaborar anualmente o programa de pro

mogoes funcionais da empresa.

b) - SETOR DE TRANSPORTE, EQUIPAMENTOS, E SERVICOS GERAIS.

- Qrganizar e controlar os servigos e

atividade de transporte da Companhia}

~ Providenciar o cadastramento de todas
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b.8

ds viaturas snotando em fichas pro
prias as suas caracteristicas, que

permitam fdcil identificagao e locali

Z8Gg4&03

Estabelecer rotinas que permitam<>cqg
trole de movimentacaoc dos veiculos e

custos quilometro/més,

Elaborar mensalmente relatdrios sobre
o estado geral, gastos, consumo e mio

~de-obra, para cada viaturaj

Estabelecer plano de manutengdo pre

ventiva da frota da empresa;

Providencisr a manutengao preventiva'
e corretiva das instalagoes da admi
nistra¢ao, bem como a limpeza e guar

da das depend2ncias da Companhiaj

Executar os servigos de expedigao de
documentos, encomendas, ¢ correspon
déncia, bem assim os servigos banca

rios em geral;

Suprir e controlar os servigos de co

pa, e de telefonia da Companhiaj;

Supervisionar e controlar as entradas

e saldas de correspondencia e documen

LI )
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tos, conforme as rotinas estabelecidas
pela Diretoria Administrativa e Finan

ceiraj

Zelar pelo atendimento ao publico,exer
cendo o controle sobre a portaris e

recepgao,

DIVIsX0 DE COMPRAS E ALMOXARIFADO

col -

¢.4 - Manter sempre atusalizande ¢ cadastro

Coordenar ¢ controlar as compras auto
rizadas pelo Diretor Administrative e

Financeiro, ou Diretor Presidente.

Manter controle sobre todas as fases '

de compra, informando as unidades soli

citantes ds empresa, sobre prazo de
entrega;
Preparar e encaminhar a secdo finan

ceira, por intermédio do Diretor Admi
nistrativo e Financeiro, os processos'
de compras para pagamento, mantendo um
arquivo gobre a remessa desses documen
tos, a fim de informar empreiteiras

e fornededores;

de fornecedores, emitindo, quanto re

querido, Cart3o de Inscricd3o dos  mes
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mos como fornecedores da Companhiaj

Propor ao Chefe do Departamento a
aplicagao de penalidades as concorren:

tes e fornecedores faltoses;

Receber, analisar os documentos de re

gistros de empreiteiras e fornecedores

Preparar os processos de compra, reme

.
_tendo-o08 3 Assessoria Juridica para

parecer;

Quanto autorizado, providenciar a elg
boracao de Editais de Licitacao para '’

compra, e sua publicacido;

Elaborar relatorio mensal de atividades

do setor;

Manter, através de sistema Kardex, em
niveis adequados ao consumo médio men
sal, os estoques de materiais do Almgo

xarifado;

Conferir o8 materiais recebido, ates
)

tar no verso das faturas as irregulari

dades constatadas comunicando ao Chefe

do Departamento;
Fiscalizar e orientar os armazenamentos
de materiais segundo as recomendagdes'
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c.15

c.18

- 20 -
técnicas;
Receber e atender as requisigdes * de
materiais das varias segdes da “Com

panhiaj}

Manter um deposito para materiais o
bscletos ou ingservivéis, e periodica~

mente propor sua alienacao,

Manter organizado o arquivo morto da

Companhia;

Elaborar e executar normas de registro

e controle dos bhens da empresa;

Elaborar manual especificando codifica
¢oes-e nomanclatura para tombamento e
cadastramento dos materiais permanen

2
tes;

Instituir e manter atualizado o arqui
vamento das fichas de cada bem mdvel ,
anotando a requisigcao, transferén
¢ia e responsabilidade dos materiais '
permanentes da Compaunhia facilitando o
geu controle, e a baixa dos bens in

serviveis;

¢.19 - Manter perfeito o entrosamento com a

contabilidade.
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METAMAT

ARTIGO DESESSETE:

¢.20 - Confrontar ¢s bens cgdastrados no pa

trimonio com os registros contabeis ;

¢.21 - Elaborar relatorio mensal de suas ati

vidades.

SECAO III

DO DEPARTAMENTO FINANCEIROQ

-

!

0 Departamento Financeiro é o6rgao subordinado & Diretoria Adminis

trativa e Financeira, cujo Chefe, tem as atribuigdes de plane
jar, desenvolver e administrar os setores de Contabilidade e
Tesouraria.

ARTIGO DEZOITO: -~

0 Departamento Financeiro compde-se dos setores abaixo com as

seguintes funcgoes:

a)

DIVISX0 DE TESOURARIA E CONTABILIDADE

a,1 = Efetuar a contabilidade geral da ° Com
panhia, e a contabilidade de custos,man
tendo-se atualizada, bem como seus re

gistros.
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Providenciar mensalmente os balancetes

contabeis e anualmente o Balango Ge
ral e Demonstra¢des Financeiras exigi

das pela Lei;

Efetuar o acompanhamento dos recolhi-

mentos fiscais exigidos por Lei;

Elaborar anualmente, dentro do .prazé
previst%, a Declaragao de Imposto de

Renda;

Colaborar com os trabalhos da Audito
ria Gerél, Tribunal de Contas e Audi

tores Independentes;

Controlar a observancia pelos -‘demdis
drgdos de normas relativas a8 Contabi
lidade, & de mais atividades em ' que

intervem a Divisao;

Executar outras tarefas que forem de

terminadas pela Diretoria.

Supervisionar e orientar a Tesouraria
no controle da entrada e saida de nu
merdrios e outras espécies de pagamen

to;

Regsponder pela guarda de titulos co

merciais, documentos, avais, caugdes

LI J

-
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e outros valores monetdrios ou repre
sentados em j6ia sob responsabilidade

direta ou indireta da Companhiaj;

Responder pelas guarda de talces * de
chequea,'emissﬁo, controle e  presta
cao de contas;
Elaborar Aiériamente para controle do
Diretor Administrative e Financeiro e
da Presidéncia, o movimento de caixa,
contendo: relacgdo numérica dbsucheques
emitidos com os seus respectivos va '
loves, e beneficiarios, disponibilida
de financeira, incluindo entradas e
saidas bancarias;

i
Manter perfeito entrosamento com a
contabilidade;
Elaborar relagéo mensal e semanal das

contas a pagar, controlande o seu pa

gamento;

Controlar e responsabilizar-se pelas
cobrangas dos juros, amortizacdes e
correcao monetarias provenientes dos

créditos da Companhiaj
&

Elaborar relatorio mensal de suas ati

. i
vidades;
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a.l6 - Elaborar o orcamentc anual da Com
panhia, de acordo com a receita e pro

gramacado previstas para o exercicio

seguinte;

a,17 - Contrslar e coordenar ag execugdes das
receitas e despesas de cada projeto e
atividade, mantendo o chefe do Depar
tamento informado sobre o saldo das
anotacdes; execugcdo das quotas trimes
trais, necessidasdes de suplementagoa’

orgamentdrias, etc,

a,18 = Elaborarﬁprestacio de contas dos re
cursos oriundos de dredos estaduais e

federais:

a.19 - Elaborar relatorios mensal de suas a
tividades,

LS

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOESGERAILS

ARTIGO DEZENOVE: -~
Y

£ obricvatdrio as Chefias e servidores em ceral. cumevrir ¢ fazer

cumorir as Lei. Revulamentos, Reeimento Interno, Portarias, Resgo

1

B

v -
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lu¢oes, Normas e Ordens de Servigo que regem o8 trabalhos da
METAMAT,
ARTIGO VINTE: =~
!
£ defeso a todo servidor da empresa transmitir informagdo de

qualquer natureza pertinente a Companhia, sem expressa autoriza
cdo da Diretoria, ensejando a infragZo ao presente artigo, dis

pensa por justa causa,

&

ARTIGO VINIE E UM: -

0s servidores da Companhia devem manter entrosamento e maxima co
- . - L4 . ‘.
laboracao entre si, e com as Chefias, visando o bom .desenvolvi.

mento dos trabanhos da empresa,

ARTIGO VINTE E DOIS: -~

0s servidores da METAMAT sujeitam~se ao regime de legislagao trs
balhista e a todos os atos e praticas de administragdo de pes

soal, previstos na Consolidacao das Leis do Trabalho.

§ 19 -~ O quadro de pessoal obedece ao regime de trabalho de
08 (oito) horas diarias ou 44 (quarenta e quatro) horas
semanais, salvo orientac&o“neste sentido dag Ditetéria

da Empresa, c

§ 20 -~ A partir da vigéncia do presente Regimento Interno,
somente poderdo ser realizados trabalhos e pagameéntos

de horas extras, mediante exprassa autorizagao da Dire

¢
LN B

it o -
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torias e na estrita necessidade dos servigos da Com

panhia.

§ 3¢ = 0 empregado da METAMAT devera, quando determinadoe, ger
vir a Companhia em qualquer localidade do Brasil ou
exterior onde a Companhia exerga ou necessite exercer

svas atividades.

ARTIGO VINTE E TRES: -~ ,

0 quadro de pessoal da Sociedade e seus niveis salariais, senio

elaborados pela Diretoris e poderao ser revistos anualmente,

ARTIGO VINTE E QUATRO: -

[ o0

0s niveis de remuneracdo dos cargos, seraoc fixados tendo em vis

ta os seguintes requisitos: ¢
a) - Hierarquia da funcao;

b) - Especializacao a funcao;

¢) -~ Mercado de trabalho;

d) - Capacidade e dedicac@o ao trabalhoj

e) disponibilidade or¢amentaria/financeira.

ARTIGO VINTE E CINCO: -

As Chefias ¢ Assessorias, constituem cargos de confianca da "D

LD

retoria, com remuneracao propria, podendo ser ocupados por pes

soas estranhas ao quadro da Companhia.

§ 19 « O servidor, quando designado para exercer quaisquer dos

L W™ Ll nn ] [ ]
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cargos citados neste artigo recebera como acessorio ao
seu salario uma Comissao de acordo com tabela estdbe

licidas pela Diretoriaj;

§ 20 - As comissdes nado se incorporam ao gsalario, sendo  pa

gas exclusivamente, enquanto permanecer o servidor no

.
exercicio do cargo.

§ 30 - As comissoes serdo pagas também no periodo de férias

regulares.

ARTIGO VINTE E S8EIS: -

A critério da Diretoria, além dos previstos no artigo vinte e

cinco, poderao ser criados outros cargos em comissao, com vremu

neracac propria,

ARTIGO VINTE E SETE: -

0s Diretores da Companhia, quando em viagens oficiais, = terao
suas despesas inteiramente cobertas pela empresa, deixando de
receberem as diarias correspondentés ¢s demais funcionarios,  y
quasndo em campanhas de campo, ou vi;gens operacionais, fario
jus a uma ajuda de custo, a ser fixada de acordo com o seu salid

rio e condigoes de trabalho.

ARTIGO VINTE E OITO: -

A admissdo de servidores serd a juizo da Diretoris, precédida
de prova de capacidade e ou apresentacdo de Curriculum Vitae ,
vrespeitando-se sempre na constituigao do seu quadro de pessoal,

S by L m -
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o minimo de 2/3 de trabalhadores brasgéleiros.,

§ 1¢ - As provas de capacitacdo serdo feitas de acordo com

padrdes aprovados pela Diretoria.

ARTIGO VINTE E NOVE: -~

0 manual de cargos e salarios, estabelecerd os criterios e con
digbes de promogdo e/ou reclassificacédo dos empregados,

1

s
ARTIGO TRINTA: -

Constituem atribuicdes comuns as Secretarias dos Diretores e

Chefiast .

a) ~ Redigir corespondencia de rotina;

b) Minutar despachos relativamente simples;

c) Revisar e corrigr redagoes;

d) Preparar subsidios para despachos;

e) Elaborar a relagdo dos materiais de expediente e providenciar
a respectiva requisigdo;

£f) Promover e atender as chamadas telefonicas;

g) Manter organizado e de forma atualizada o arquivo de documen
tos, cuja guarda esteja a seu cargo; '

h) Estenografar, datilografar e manter arquivo especifico dos
expediéntes;

i) Supervisionar os reparos nas instalacoes das salas de tra

balho, bem como a limpeza dos moveis e utensilios,

ARTIGO TRINTA E UM: -

Sempre que necess ario, a Diretoria criara unidades descentra
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lizadas, em local diferente da gsede da Companhia e fixara as

L -~ - - r
atribuigoes, fungodoesj,cargos e salarios dos elementos que nela

4,

' atuarem.

ARTIGO TRINTA E DOIS: ~

No prazo de 30 (trinta) dias do inicio da vigéncia do -presente
REGIMENTO INTERNO, a Diretoria da Companhia, baixara Portarias ex
pecifica, referente ao REGULAMENTO DO PESSOAL de seus servido

res.

ARTIGO TRINTA E TRES: -

Este REGIMENTO INTERNO entra em vigor a partir de

revogadas as disposigSes em contrario,

REGISTRADA, PUBLICADA, CUMPRA-SE

- 4

Cuisba - MT., 01 de Outubro de 1991

EDISIO RODRIGUES ROCHA
Diretor Presidente

EDUINQ JACOMO ORIONE

Diretor Administrative e Financeiro

WILSON MENEZES COUTINHO

DIR/clrr. Iliretor Tecnico
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