REGULAMENTO DO INSTITUTO DE GEMAS E JOIAS DA AMAZONIA

DIRETRIZES E NORMAS PARA O FUNCIONAMENTO, PROCESSO DE RECRUTAMENTO E
SELECAO DE PESSOAL, COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS:

CAPITULO I - PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL

Art. 1° — Tem como objetivo regulamentar diretrizes e estabelecer normas, uniformizando procedimentos
para as atividades de recrutamento, sele¢do e contratacdo de pessoal para garantir o perfeito andamento dos
processos seletivos do Instituto de Gemas e Joias da Amazonia - [IGAMA;

Art. 2° - O recrutamento consiste em um conjunto de técnicas e procedimentos que visam atrair candidatos,
potencialmente qualificados capazes de ocupar cargos, definindo o melhor candidato que se enquadra nos
requisitos exigidos;

Art. 3° - Cabe a Diretoria Executiva, juntamente com os seus coordenadores de ntcleos a responsabilidade de
coordenar e executar os processos seletivos, através de ato administrativo especifico.

CAPITULO II - DA OPERACIONALIZACAO DO PROCESSO DE SELECAO

Art. 4° - Sdo considerados candidatos aos cargos do IGAMA, todas as pessoas que se habilitarem através da
sele¢do do curriculo com qualificacdo para o cargo indicado;

Art. 5° - No processo de selecdo o candidato é entrevistado pelo responsavel que analisa se as atribuigdes e
requisitos do mesmo sdo satisfatorios para o desempenho da fungdo pretendida;

Paragrafo primeiro — O candidato assume total responsabilidade pelas informagdes prestadas no curriculo,
bem como a atualizagdo periddica dos seus dados junto ao setor de pessoal.

Paragrafo segundo — A idade minima exigida para candidatar-se a qualquer vaga ¢ de dezoito anos
completos.

Art. 6° - O processo de recrutamento e selecdo ¢ aberto a qualquer pessoa, considerando também os
candidatos internos, ou seja, que fazem parte do quadro de funcionérios do IGAMA e almejam promogao ou

mesmo mudanga de cargo, setor ou carga horéria.

Art. 7° - Cabe aos Coordenadores de Nucleo o encaminhamento das requisi¢des de vagas e o perfil de cargo
para a apreciacdo da Diretoria Executiva.

CAPITULO III —- DA DEFINICAO E FORMA DE CONTRATACAO
Art. 8° - Através da selecdo ¢ feita a triagem dos candidatos considerados aptos aos cargos constantes no
ANEXO 1, e ap6s a escolha do candidato com o perfil adequado, encaminha-se 0 mesmo para o exame

médico admissional realizado por um medico do trabalho;

Art. 9° - Os resultados e avaliagdes realizados devem fazer parte do cadastro do respectivo candidato.



Art. 10 - A contratagdo inicial do candidato se fard no periodo de até 03 (trés) meses de experiéncia,
(ANEXO II) conforme Lei n.° 8.949 , de 09-12-94, DOU 12-12-94, caso de sua efetivacdo, a mesma sera
através da CLT (DECRETO-LEI N° 5.452, DE 1° DE MAIO DE 1943) e salario compativel a fun¢do ocupada, com
descontos de impostos legais.

Art. 11 - Caso de sua demissdo a rescisdo do contrato sera paga conforme art. 477 da CLT, com todos seus
direitos.

CAPITULO 1V - DO FUNCIONAMENTO

Art. 12 - O Espaco Sao José Liberto funcionara de terca feira a sabado das 09hs as 19hs e domingo e feriados
das 10hs as 19hs para o publico visitante.

CAPITULO V - DO REGULAMENTO DE ESTAGIO

Art. 13 - O IGAMA podera oferecer estigios a estudantes do ensino superior € ensino médio
profissionalizante nas areas meio e fim, disciplinados através da legislacdo vigente que regula estagio de
estudantes (Leis N°. 6.494 de 07/09/77 e LEI N°. 11.788, DE 25/09/2008.), regulamentada pelo decreto N°
87.497 de 18/08/82.

Art. 14 — Conforme projeto de estagio o IGAMA podera dispor de até 10 bolsas de estudos, sendo 05 para
ensino superior € 05 para ensino médio e profissionalizante, no valor de 01 salario minimo adicionado de
vale transporte e carga horaria de 30 horas semanais e periodo de até 01 ano, podendo ser prorrogado por
mais 01 ano;

CAPITULO VI - DAS AUDITORIAS

Art. 15 - A auditoria independente deverd ser realizada por pessoa fisica ou juridica habilitadas pelo
Conselho Regional de Contabilidade.

Art. 16 - O acompanhamento e controle interno poderdo ser realizados por funciondrio qualificado designado
para a atividade ou através de consultoria.

CAPITULO VII - DOS CARGOS COMISSIONADOS POR VENDAS

Art. 17 — Sao considerados cargos comissionados por vendas aqueles que promovem, cuidam da exposigao e
divulgacdo os produtos comercializados do Instituto.

Art. 18 — Cada supervisor de vendas tera comissdo de 0,5% sobre todas as vendas realizadas e os vendedores
terdo a comissao de 3% sobre as suas vendas;

Paragrafo primeiro — Sera realizada a distribuicdo dos vendedores, através de 02 (duas) equipes no maximo,
com até 10 (dez) vendedores em cada uma, para cada supervisor. Essas equipes serdo acompanhadas e
coordenadas pelo mesmo, efetivando a qualidade no atendimento ao cliente do espago.

Paragrafo segundo - Todos os vendedores, incluindo os supervisores, terdo conhecimento dos produtos a
serem comercializados por este Instituto.



Art. 19 — Os supervisores de vendas ndo estdo sujeitos a ponto, visto ser incompativel com a fixacdo de
horério de trabalho.

Paragrafo Unico - Tal condigdo devera ser anotada na ficha ou folha do Livro de registro de empregados na
parte referente as "Observacdes", bem como na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, na parte
de "Anotacdes Gerais".

Art. 20 - Referente a saida com retorno (férias e licencas):
e Supervisor de vendas: na auséncia de um dos supervisores, 0 que se encontra na ativa ficarad
responsavel pela outra equipe, sem acarretar duplicidade de comissao;

e Vendedor: as duas equipes ficardo com o mesmo nimero de vendedores, sendo que o vendedor de
uma equipe ird migrar para a equipe que estd desfalcada e esta escolha serd realizada pelo
coordenador do nucleo de Produgdo e Comercializagcao (NPC);

Paragrafo unico — considerando a saida permanente (demissdo) dos cargos comissionados, sera realizado o
recrutamento e a sele¢cdo, conforme a necessidade, para admissao, sem causar dano a execugdo do trabalho.

CAPITULO VIII - DAS COMPRAS E CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS

Art. 21 — As contratacdes de obras, servigos, compras, obedecerdo aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, igualdade, publicidade, probidade, observadas as disposi¢cdes constantes deste
Regulamento.

Art. 22 - A aquisi¢do de bens e material de consumo, bem como a contratacdao de servicos sera feita através
da selecao da melhor proposta ofertada e sera processada e julgada na conformidade com os principios acima
citados.

Art. 23 - Para fins deste Regulamento considera-se:
e Obra e Servico de Engenharia — toda construcao, reforma, recuperacao, ampliacao e atividades de
atribuicao privada dos profissionais de engenharia e arquitetura;
e Servicos — todos aqueles ndo compreendidos como servigo de engenharia;
e (Compra — aquisi¢ao remunerada de bem, mediante unico fornecimento ou de modo parcelado;

Art. 24 - As obras, servigos e compras deverdo considerar as necessidades globais, de modo a nao ensejarem
o parcelamento da realizacao.

Art. 25 - Os valores dos contratos de prestacdo de servigos poderdo ser reajustados no més de janeiro de cada
ano, pela variagdo do INPC dos 12 (doze) ultimos meses, caso a contratada comprove desequilibrio
econdmico financeiro.

Art. 26 - Sdo fatores determinantes na escolha da melhor proposta:
e Menor prego;
e Técnica e preco;

Art. 27 - A proposta de menor prego deve obrigatoriamente contemplar, a oferta de produtos e / ou servicos,
que atendam ao requisito qualidade.



Art. 28 - O tipo técnica e preco serdo utilizados para as contratacdes de natureza intelectual ou quando o fator
preco nao for determinante, e desde que tecnicamente justificado. Neste tipo a classificagdo dos proponentes
sera feita de acordo com a média ponderada das valoragdes das propostas técnicas e de preco, de
conformidade com os pesos objetivos estabelecidos no instrumento convocatorio;

Art. 29 - Dos casos de Dispensa e de Inexigibilidade do rigor de ampla pesquisa de precos e analise de
propostas:

a) Se, realizada uma ampla divulgacdo das necessidades de aquisicdo e / ou contratacdo de bens e
servicos € ndo comparecerem interessados, ou comparecendo, ndo haja propostas compativeis a
contratagdo, ¢ desde que a repeti¢do do evento possa resultar em prejuizo de qualquer ordem para o
IGAMA, mantendo-se, no entanto, para a contratagdo direta, todas as condigdes preestabelecidas nos
itens acima referidos;

b) Na aquisi¢do, loca¢do ou arrendamento de imdveis sempre precedidas de avaliacdo;

c¢) Na contratacdo de entidade, que pelo seu regimento, esteja incumbida de pesquisa, ensino ou
desenvolvimento institucional, cientifico ou tecnoldgico e ndo vise lucros;

d) Na contratacdo com o6rgaos e entidades da Administragdo Publica e Servicos Sociais Auténomos
quando o objeto da contratagdo for vinculado as atividades fins da contratada.

e) Na contratacdo de cursos, servigos de instrutoria € /ou consultorias vinculadas as atividades fins do
IGAMA, bem como, de cursos abertos para aperfeigoamento de seus Recursos Humanos;

I. Quando houver inviabilidade de competi¢do, dentre outros, nos seguintes casos:

a) Aquisicdo de materiais, equipamentos ou géneros, diretamente do produtor ou, fornecedor exclusivo,
provado este, por arquivamento da exclusividade na entidade competente;

b) Na contratagdo de servigos com empresa ou profissional de notdria especializagdo, cujo conceito no
campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, aparelhamento, equipe
técnica e demais requisitos relacionados com sua atividade, permita inferir que o seu trabalho ¢é o
mais adequado a plena satisfacdo do objeto a ser contratado;

c) Na contratagdo de profissional de qualquer setor artistico;

d) Para a participacdo e realiza¢do direta ou terceirizada, pela Organiza¢do Social de eventos em geral,
como feiras, exposi¢des, congressos € seminarios relacionados com sua atividade-fim;

II. Nas dispensas, e inexigibilidades, as situagdes deverdo ter devidamente justificadas as escolhas
relacionadas ao fornecedor e aos precos, que serdo compativeis com os praticados no mercado, e
condicionados a contratagdo a indispensavel autorizagao pela autoridade competente.

Art. 30 - Dos Contratos e das Garantias
I. Os contratos serdo escritos e clausulados observando o objeto, especificagdes da obra, servigo ou
fornecimento, precos, prazos, garantias, penalidades e demais condig¢des previamente estabelecidas.

II. Os contratos terdo prazo que nao ultrapassard, consideradas suas alterag¢des, o limite maximo de 60
(sessenta) meses, podendo, excepcionalmente, e devidamente justificada a impossibilidade de outro modo
proceder, estender-se por mais 12(doze) meses, podendo ultrapassar, caso haja necessidade do servico;

ITI. A prestagdo de garantia se prevista, sera limitada a até 10% (dez por cento) do valor do contrato, ¢ a
escolha do contratado o modo de presta-la, exceto nas contratagdes de engenharia, quando podera fixar o tipo
dentre as elencadas:

a) Caugdo em dinheiro através da caderneta de poupanga;

b) Fianca bancaria;



c) Seguro-garantia;

IV. Se previsto no contrato, o contratado podera sub-contratar partes do objeto, desde que mantida sua
total responsabilidade pela execugdo, vedada a sub-contratagdo com outro concorrente do processo de
consulta que deu origem ao contrato.

V. As alteragdes e / ou prorrogacdes contratuais desde que devidamente justificadas e autorizadas pela
autoridade competente, serdo concretizadas através de correspondentes aditivos.

VI. Os aditamentos de contratos observardo aos seguintes limites percentuais para acréscimos ou
supressoes:
a) Até 25% (vinte e cinco por cento) nas obras, servigos ou compras;
b) Até 50% (cinqiienta por cento) nas reformas de edificios ou equipamentos.

VII. O ndo cumprimento das obriga¢des assumidas, totais ou parcialmente, serd motivo de rescisao
unilateral do contrato por parte do IGAMA, sem prejuizo das demais penalidades previstas no instrumento
convocatorio ou seus anexos.

VIII. Quando houver pluralidade de prestadores interessados, para a implantacdo de servigos proprios
de suas finalidades institucionais, o IGAMA podera contratar mediante a utilizacdo do procedimento de
cadastramento e credenciamento de pessoas fisicas ou juridicas, desde que observados os principios da
publicidade e da igualdade, e observadas as demais condigdes previstas no regulamento a finalidade.

IX. Nao poderao contratar com o IGAMA, seus dirigentes, empregados e respectivos conjuges.

X. Para a contagem de prazos serd observado o seguinte:
a) Serd excluido o dia do inicio e incluido o dia do vencimento;
b) Os dias serdo considerados consecutivos, exceto se disposto explicitamente o contrario;
¢) O inicio serd em dia util, e o término ocorrendo em dia ndo 1til, sera prorrogado para primeiro dia
util.
d) Os prazos s6 iniciam e vencem em dia de funcionamento do IGAMA.

XI. Quaisquer disposicdes deste regulamento poderdo ser modificadas por deliberagio do Conselho de
Administragdo do IGAMA, mediante proposta devidamente acompanhada das justificativas pertinentes.

CAPITULO IX - DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS COM QUALIFICACAO
PROFISSIONAL

Art. 31 - No ambito da qualificacdo profissional a contratacao dos servi¢os de cursos, consultorias e servicos
técnicos especializados serdo necessarias para:
I. Pessoa fisica:

a) Copia de documento: RG, CPF ou CTPS;

b) Curriculum vitae;

c) Lista de clientes a quem prestou servicos na area de contratagao;

d) Copia do comprovante de inscri¢do ISS e INSS (caso seja contribuinte);

e) Dados bancarios;



II. Pessoa juridica:

a) Contrato social e ata de eleicdo com alteragdes posteriores (se houver), com vinculagdo da atividade
empresarial;

b) Cadastro do CNPJ, INSS e ISS;

¢) Certidao negativa de regularidade junto a Receita federal, INSS, FGTS, Fiscal Estadual e Municipal;

d) Prova atual do simples federal e / ou estadual quando for o caso;

e) Documento dos representantes legais (RG e CPF);

f) Comprovagdo de prestagdo de servigos (objeto do contrato), expedido por entidade publica ou
particular;

CAPITULO X - DOS PROCESSOS DE CONTRATACAO DE CURSOS, CONSULTORIAS E
EVENTOS TECNICOS.

Art. 32 - Documentos orientadores:
a) Projetos e planos de trabalhos integrantes;
b) Normas e orientagdes técnicas das instituicdes fomentadoras;
¢) Normas e regulamentos para celebragdo de contratos e convénios do IGAMA.

Art. 33- Etapas para o processo de contratacao:

a) Definicdo e ajuste de critérios para a contragdo técnica da proposta com os prestadores de servigos;

b) Encaminhar a diretoria executiva os pareceres técnicos (viabiliadade técnica e metodologica, andlise
de custo e resultados esperados) e juridicos;

c) Autorizagdo e contratagdo dos servigos e plano executivo da agao;

d) Mobilizacdo e avaliagdo da ac¢do do publico alvo;

e) Definigdo dos instrumentos de monitoramento técnico;

f) Analise dos relatdrios de monitoramento técnicos e relatorio final emitido pelos instrutores /
consultores;

g) Parecer técnico de execucdo dos servigos e encaminhamento ao processo de pagamento dos mesmos.

CAPITULO XI - NORMAS DE COMERCIALIZACAO DE PRODUTOS

Art. 34 — A comercializagdo de joias, artesanato, manualidades e acessorios de moda far-se-a mediante termo
de consignacao.
I. Caracterizacdo do produto:

a) Producgdo em Unidades Produtivas no Estado do Para;

b) Enfase no design regional que agrega signos e icones amazonicos;

c) Atendimento aos critérios de qualidade: design inovador/ acabamento, cravagdo, uso de material

alternativo, polimentos e limpeza;
d) Artesanato tradicional e inovador que utilizem materiais sustentaveis.

II. Forma de entrega de produtos para comercializacao;
a) Fornecimento de Informagdes Cadastrais/ Descrigao completa do produto / Capacidade Produtiva/
Codificagdo/ Embalagens/ preco;
b) Forma de pagamento e Parcelamento;
c) Participagdo em projetos de midia voltada ao produto e ao Espago SJL;
d) Participagdo em Vendas Externas demandadas ao Espaco Sao José Liberto:
Critérios / percentuais / procedimentos/ relatorios de avaliagdao de cada venda.



III. Fluxo do recebimento de pegas:
a) Produtos consolidados, devidamente experimentados que ndo cause nenhum problema de satde e/ou
risco ao consumidor;

b) A entrada de produtos far-se-4 mediante recebimento e andlise técnica dos produtos e cabera ao
Nucleo de Desenvolvimentos Tecnoldgico (NDTO) e ao laboratério Gemologico a avaliagao de joias
e gemas e acessorios de moda. O Nucleo de Producao e Comercializacao (NPC) efetivara a avaliagao
de artesanato;

c) O laboratorio gemoldgico efetivara a avaliagdo das gemas quanto a autenticidade e natureza;

d) A Loja UMA serd responsavel pela comercializagdo de todas as gemas. O fluxo das pecas devera ser
planejado com a equipe técnica da comercializagdo. Serdo definidas normas de
recebimento/conferéncia/guarda/retirada da loja /forma e tempo para devolugao;

e) Casa do Artesdo efetivara as vendas do artesanato, adornos, livros, bolsas, discos.

Paragrafo unico; As pegas que apresentem problemas na exposi¢do ou na venda deverdo ser encaminhadas
por escrito ao Gerente Comercial, que fard um relatorio e se for o caso encaminharda a Coordenagdo do
Nucleo. Em qualquer caso, a peca devera ser devolvida ao produtor com orientagdes para providéncias.

f) A Analise de Produto novo far-se-a pela Geréncia de Comercializa¢do, Nucleo de Desenvolvimento
Tecnoldgico (NDTO) e consultorias especializadas em design de joias e produgdo. Em caso de
duvidas quanto a design, processos e material utilizado o produto serd encaminhado a Diretoria
Executiva para medidas especiais;

g) Concepgao de novos produtos

e O processo de criagao de novos produtos poderd ser analisado em conjunto com o produtor e/ ou
designer e o Nucleo de Desenvolvimento Tecnoldgico e Organizacional, quando solicitado.

e [Essa fase contribuird para a montagem do protdtipo, antes de passar para a fase de fabricagdo do
produto.

e Os novos produtos receberdo um parecer do Nucleo de Desenvolvimento Tecnolégico (NDTO),
Nucleo de Produgao e Comercializagao (NPC) e consultores especializados contratados pelo [IGAMA.

CAPITULO XII - NORMATIZACAO DO SERVICO DE RECEBIMENTO PARA AVALIACAO
DAS JOIAS E GEMAS:

Art. 35 — Objetivos:

I — O recebimento e analise técnica de joias t€ém como objetivo precipuo de avaliar a qualidade de
produtos a partir dos padrdes estabelecidos pelo Programa Polo Joalheiro/PA, contribuindo de forma
permanente com informagdes técnicas e assegurando suporte laboratorial a produgdo joalheira artesanal local,

I — A atuagdo da andlise e recebimento de joias para comercializacdo se efetivara atendendo o carater
técnico e orientador observado a formagao dos profissionais, visando aprimorar os processos € produtos, bem
como, fortalecer as a¢des de desenvolvimento do Setor de gemas e joias;



IIT — A avaliagdo e analise técnica obedecerdo as normas e procedimentos para a producdo e
comercializacao de joias e gemas no Espaco Sao José Liberto/Programa de Gemas e Metais Preciosos do
Estado do Parda (ANEXO III).

VI — As situagdes/problemas observados no processo de avaliagdo subsidiard a realizagdo da
qualificacdo profissional dos segmentos do setor joalheiro bem como outras agdes do programa

Art. 36 — Sobre os procedimentos de avaliacdo técnica para comercializagao e exposi¢do de joias:

I — a avaliagdo técnica realiza a agdo a partir da analise conceitual sobre joias, design de joia e de
critérios de qualidade como: design inovador, metal, solda, trangados e fios, fechos e articulagdes, cravagao,
material alternativo e analise de gemas;

Il — Para efeito de avaliacdo técnica e curadoria das exposi¢des de joias e geracdo das colegdes
especiais / tematicas, serao consideradas as caracteristicas dos produtos: joias e artesanato do Para.

ITI- A caracterizagcdo do produto “joias do Para” gerada pelo Programa Polo Joalheiro/ESJL se efetivara
a partir dos seguintes elementos:

a) DESIGN: design regional, sendo 70% local e 30% universal. A produ¢do devera ser 100% local e
artesanal.

b) PRODUCAO: a joia devera ser produzida no estado do Par4, com valorizagdo de mio de obra local.

c) QUALIDADE: os critérios a serem seguidos referem-se ao (2) design inovador, acabamento,
cravagdo, uso dos metais ouro e prata, uso de material alternativo auto-sustentdvel, que promovam
inovagao tecnoldgica na joalheria.

IV — Os procedimentos de analise técnica e curadoria de joias avaliam os seguintes materiais e
processos:

e Metal: limpeza, polimento, arranhdes, corte, dobra, forma, mancha, poros, lustra, textura
(regularidade), espessura, aspectos cortantes da peca, se existir.

e Solda: poro, mancha, liga, bolha e preenchimento.

e Trancados e fios: regularidade, limpeza, acabamento, seguranga, ergonomia.

e Fechos e articulagdes: movimentos, abrir/fechar, mobilidade, seguranga, limpeza.

e Utilizacdo de material alternativo: acabamento, poro, mancha, colagem, limpeza, polimento, encaixe,
mofo

e C(Cravacdo: acabamento, garra (simetria0, seguranga, limpeza, simetria da caixa.

e Analise da gema: trinca, limpeza, polimento, arranhdo, tipo de gema (natural ou sintética).

V — Serdo aceitas para comercializacio na loja UNA e PDV’S, somente gemas naturais, portanto ESTA
VEDADO o uso de gemas sintéticas nas joias, exceto no caso de encomenda, desde que o cliente tenha
consciéncia de que estd adquirindo uma pec¢a com gema sintética;

VI — O servigo de avaliagdo técnica sera desenvolvido por profissional terceirizado e habilitado na area
de design de joias no setor de analise e recebimento.

VII — Em caso de ndo conformidade da joia com as normas e procedimentos para a produgdo e
comercializa¢do de joias e gemas no ESJL/Programa de Desenvolvimento do Setor de Gemas e Metais
Preciosos do Para, devolve-se ao produtor imediatamente com observagdes por escrito (ANEXO IV e V);



Paragrafo Unico: somente serd permitido o uso de correntaria e fechos fabricados em outros locais e ndo
artesanais, quando servirem como acessorios das pecas fabricadas em ambito local e artesanalmente.

VIII — As gemas utilizadas antes ou depois do processo de cravacdo ou da colagem permitida nas
referidas pecas serdo submetidas a avaliacdo do laboratorio gemologico do ESJL, para efeito de garantia
quanto a origem dessas gemas e sua respectiva tipificagao.

IX — As pegas que estiverem aptas a comercializagdo apds estes processos de avaliagdo, serdo
encaminhadas a loja UMA e PDV esta¢do das docas para sua comercializagdo, bem como, para exposi¢oes
de langamentos das colecdes e exposi¢cdes comerciais.

CAPITULO XIII - DOS CONTRATOS DO TERMO DE PERMISSAO DE USO

Art. 36 — Para locagdo das lojas os pleiteantes deverdo obedecer aos seguintes critérios:
a) Elementos caracteristicos do produto a ser comercializado;
b) Procedéncia 100 % regional;
¢) Qualidade Técnica dentro dos Padrdes exigidos pelo Espago e do Programa de Desenvolvimento de
Gemas ¢ Joias;
d) Enfase no Design Regional (70%);
e) Participar do programa Polo Joalheiro, quando se tratar de espago para a comercializacdo de joias.

Art. 37 - Defini¢des das normas de utilizagdo e manutencao da loja considerando a sua integracdo no espago
historico cultural;

a) Relacionar moveis que integram cada ponto de venda. Qualquer modificagdo ou inser¢do de outros
moveis devera ser submetida a Diretoria Executiva.

b) Nao sera permitida a utilizagdo de banners nas lojas para ambientacdo fora dos padrdes estabelecidos
pela Diretoria Executiva.

c) Como objetivo de avaliar a qualidade dos produtos e ambientacdo das lojas alugadas para
comercializacdo de joias, serdo realizadas visitas bimensais pelos representantes dos nucleos
comerciais e tecnoldgico, juntamente com os consultores especialmente contratados pelo Instituto.
(ANEXO VI)

Art. 38 - Midias voltadas a comercializacdo de jdias e espaco:

a) Sera obrigatéria a participacdo do locatario ou representante na discussdo para definicdo das
estratégias e forma de compartilhamento de custos. Serd constituida uma Comissdo formada por
representantes dos lojistas, produtores da Loja UNA e representante do IGAMA.

b) Sera obrigatdria a emissdo do certificado de garantia por ocasido da venda, no qual a empresa ficara
responsabilizada pela autenticidade de gemas e metais utilizados na fabricacdo do produto. No caso
de comercializagdo de gemas o cliente deverd informado sobre gemas sintéticas e bombardeado
industrialmente. Quando tratar-se de gemas organicas, a loja devera informar sobre os cuidados no
manuseio e durabilidade.

Art. 39 — A contrapartida do programa se dard através da insercdo nas acdes de apoio e fomento e
qualificacao.

Art. 40 — O valor do aluguel sera de acordo com a tabela disposta no (ANEXO VII) e o prazo maximo de
pagamento serd até dia dez do més subseqiiente.



Art. 41 — As sangdes para ndo cumprimento das clausulas do contrato estardo colocadas nos proprios termos
de contrato na cldusula que trata das penalidades.

Art. 42 - FUNCIONAMENTO DO PONTO DE VENDA;

a) Abertura e fechamento das lojas deverdo obedecer as normas de funcionamento do ESJL;

b) Devera ser estipulada pelo IGAMA a forma de avaliacao das normas e clausulas contratuais, a fim de
estabelecer sangdes mediante avaliagdo periddica dos lojistas em face de renovacdo do contrato.
Sugere-se que o ndo cumprimento das normas por trés vezes consecutivas, poderd incidir na nao
renovagao de contrato.

Art. 43 — O consumo de lanches e refei¢des deverd ser feito fora do ponto de venda, no espago de refeitdrio
destinados aos funciondrios do Instituto e das lojas.

Paragrafo Unico - O ndo cumprimento implicard em multa ao proprietario da Loja a ser definida pelo
IGAMA. Seré proibida pelo IGAMA a entrada de vendedores externos de lanches e refei¢cdes no interior do
Espago, sendo esta atividade restrita ao espago do refeitorio, andar térreo na Casa do Artesao.

CAPITULO XIV - ILHAS DE PRODUCAO
Art. 44 - Finalidades:

a) Demonstrar alguns processos produtivos de gemas e joias contribuindo para ampliar o publico
visitante no Espaco Sao José Liberto;

b) Dar suporte a comercializagcdo, atendendo a demanda de ajustes em pecas comercializadas nas lojas
do Espago Sao José Liberto.

c) Proporcionar ao publico um espago confiavel e seguro para eventuais consertos de joias e
encomendas.

Art. 45 - Funcionamento:

a) As Ilhas de Produgdo deverdo obedecer ao mesmo horario de funcionamento do Sao José Liberto, ndo
podendo haver interrupg¢des nas suas atividades.

b) O ambiente de trabalho devera ser organizado ¢ mantido de forma a refletir o padrao de qualidade dos
servicos do Sao José Liberto;

c) Os profissionais em atividade nas Ilhas de Produgdo deverdo vestir-se de forma padronizada, com
identificacao da empresa, através de crachas uniformes;

d) O processo de demonstracao da producao de joias deve ser efetivado de maneira segura, sem causar
danos ambientais ao espago, possibilitando o conhecimento do publico visitante de algumas etapas da
produgdo de joias;

e) As demandas de servicos ou encomendas deverdo ser registradas em Fichas de Ordem de Servigo,
onde serdo registradas data e hora do recebimento, e a data prevista para devolugdo dos servigos;

f) A empresa se responsabilizara pelos servigos prestados. Em caso de reclamacao do cliente a mesma
devera assumir toda responsabilidade e devera solucionar de forma imediata o problema, com vistas a
atender os direitos do consumidor e primar pela imagem do Espaco Sao José Liberto;

g) A empresa deverd informar ao cliente uma tabela padronizada de preco;

h) As manutengdes preventivas de maquinas e equipamentos serdo de responsabilidade da empresa
locataria;

1) O locador disponibilizard o equipamento e as ferramentas basicas para o desenvolvimento do
processo de producao: 01 dado de bola, 01 dado de ranhura, maquina fiadeira, 01 fieira, 01 navete 36
furos cromado, 01 tribulet grande, 02 bicos de macarico pequeno, 01 bico de magarico grande, 01
chave de motor politriz, 02 bancadas, 01 bancada de polimento, 01 forno par fundi¢ao, 05 cadeiras, 01
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3
k)

D

mesa e 01 armario em ago. As ferramentas, matéria-prima e os insumos serdo de responsabilidade da
empresa do produtor;

Qualquer informativo sobre as ilhas de producdo devera ser supervisionado pelo IGAMA, este
proporcionara orientagdes na confeccao dos materiais de divulgacao dos servicos;

As pessoas designadas para integrar as equipes de trabalho das Ilhas deverdo ter no minimo 05 anos
de experiéncia em ourivesaria e 02 anos em lapidacao;

Todas as pessoas que trabalhardo nas Ilhas deverao ser cadastradas no Espago Sao José Liberto;

m) Semanalmente a Empresa devera responder ao Nucleo de Desenvolvimento Tecnologico e

n)

Organizacional o formulério de acompanhamento das atividades desenvolvidas;

Por meio da interlocugdo do Nucleo de Desenvolvimento Tecnoldgico e Organizacional devera ser
firmada parceria entre a empresa e estudantes de design de joias, objetivando a integracdao do projeto
de joias ao desenvolvimento de produto.

Art. 46 — UTILIZACAO DO ESPACO PARA FUNCIONAMENTO DA ESCOLA DE OURIVESARIA:
L. Objetivo:

a)
b)

c)

Promover cursos e eventos na area de joalheria e afins visando contribuir para profissionalizacao do
setor;

Subsidiar o Nucleo de Desenvolvimento Tecnologico e Organizacional para ampliacao do banco de
dados do setor;

Contribuir para a intermedia¢ao de mao de obra qualificada as unidades produtivas do setor;

II. Pontos que deverdo ser clausulados no contrato

III.

Avaliagdo perioddica das maquinas e equipamentos, e ferramentas individuais;
Avaliagdo ambiental do espago fisico;

Obrigatoriedade de Equipamentos de prote¢ao individuais — EPI;
Periodicidade de avaliacdo pedagdgica e qualidade dos servigos;

Aplicagao de instrumentais aos alunos e participantes dos cursos;

Valor do contrato;

Sancdes quanto ao ndo atendimento de clausulas contratuais.

Condig¢des para efetivacao do contrato

a)
b)

c)

Apresentagcdo dos documentos da Empresa e do proprietario;
Apresentacdo do plano de curso e material didatico a serem utilizados;
Perfil da Equipe pedagogica e instrutoria: formagao e tempo de experiéncia.

CAPITULO XV - DISPOSICOES GERAIS

Art. 47 - os casos omissos neste regulamento sdo encaminhados pelas coordenagdes dos nucleos diretamente
a Diretoria Executiva para analise e encaminhamentos.

Art. 48 - as diretrizes e normas contidas neste regulamento entram em vigor apds a aprovacao pelo conselho
administrativo do IGAMA.
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ANEXO 1

ESTRUTURA DE PESSOAL
DA DIRETORIA EXECUTIVA
CARGOS QUANTIDADE
Diretor Executivo 01
Chefia de Gabinete 01
Auxiliar de administrativo 01
Total 03

DO NUCLEO DE PLANEJAMENTO, ADMINISTRACAO E FINANCAS.

CARGOS QUANTIDADE
Coordenador do Ntcleo 01
Gerente 02
Auxiliar administrativo 01
Auxiliar operacional 02
Recepcionista 02
Auxiliar de servicos gerais 01
Motorista 02
Monitor de Museu 02
Bilheteiro do Museu 02
Oficial de manutengao 01
Técnico em informatica/web design 01
Assistente administrativo 03
Total 20

DO NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO E ORGANIZACIONAL

CARGOS QUANTIDADE
Coordenador do Nicleo 01
Gerente 01
Técnico/Curadoria 01
Auxiliar técnico 01
Auxiliar administrativo 01
Total 05

DO NUCLEO DE PRODUCAO E COMERCIALIZACAO

CARGOS QUANTIDADE
Coordenador do Ntcleo 01
Auxiliar administrativo 02
Gerente 02
Auxiliar técnico 01
Estoquista 01
Supervisor de vendas 02
Atendente de lojas 12
Operadores de caixa 02
Técnico em informética/web design 01
Embalador 02
Total 26
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ANEXO IT

CONTRATO DE EXPERIENCIA

Entre o INSTITUTO DE GEMAS E JOIAS DA AMAZONIA - IGAMA, com sede em Belém - Para, a Praga Amazonas, s/n°, CNPJ:
08.821.432/0001-75 doravante designada simplesmente EMPREGADORA e XXXXXXXXXXXXXXXX, portadora da CTPS n°® XXXXX, Série
n° XXXXX PA, a seguir chamado apenas EMPREGADO, é celebrado o presente CONTRATO DE EXPERIENCIA, que terd vigéncia a partir da
data de inicio da prestagdo de servigos, de acordo com as condi¢des a seguir especificadas:

1 - Fica a EMPREGADA admitida no quadro de funcionarios da EMPREGADORA para exercer a fungdo de XXXXXXXXX, cumprindo uma
carga horaria de 44 horas semanais, mediante a remuneragdo de R$ XXXXX(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX) + vale transporte e
vale alimentag¢fo, por més.

A circunstancia, porém, de ser a fungdo especificada ndo importa na intransferibilidade da EMPREGADA para outro servi¢o, no qual demonstre
melhor capacidade de adaptagdo desde que compativel com sua condigdo pessoal.

2 - Fica ajustado nos termos do que dispde o § 1° do artigo 469, da Consolidagdo das Leis do Trabalho, que a EMPREGADA acatara ordem
emanada da EMPREGADORA para a prestagdo de servigos tanto na localidade de celebragdo do Contrato de Trabalho, como em qualquer outra
Cidade, Capital ou Vila do Territorio Nacional, quer essa transferéncia seja transitoria, quer seja definitiva.

3 - No ato da assinatura deste contrato, a EMPREGADA recebe o Regimento Interno da Empresa cujas clausulas fazem parte do Contrato de
Trabalho, e a violagdo de qualquer delas implicard em sangdo, cuja graduacdo dependera da gravidade da mesma, culminado com a rescisdo do
contrato.

4 - Em caso de dano causado pela EMPREGADA fica a EMPREGADORA, autorizada a efetivar o desconto da importancia correspondente ao
prejuizo, o qual fard, com fundamento no § unico do artigo 462 da Consolidacdo das Leis do Trabalho, ja que essa possibilidade fica
expressamente prevista em Contrato.

5 - O presente Contrato viger-se-a durante XXX (XXXXXX) dias, sendo celebrado para as partes verificarem reciprocamente, a conveniéncia ou
ndo de se vincular em carater definitivo a um Contrato de Trabalho. A Empresa passando a conhecer as aptiddoes da EMPREGADA e suas

qualidades pessoais e morais; a EMPREGADA verificando se o ambiente e os métodos de trabalho atendem a sua conveniéncia.

E por estarem de pleno acordo, as partes contratantes, assinam o presente Contrato de Experiéncia em duas vias, ficando a primeira em poder da
EMPREGADORA, e a segunda com a EMPREGADA, que dela dara o competente recibo.

Belém / PA, XX de XXXXX de XX.

ROSA HELENA NASCIMENTO NEVES
INSTITUTO DE GEMAS E JOIAS DA AMAZONIA - 1GAMA

e

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

CPF: XXXXXXXXXX
TESTEMUNHAS:
I. 2.
TERMO DE PRORROGACAO
Por mutuo acordo entre as partes, fica o presente contrato de experiéncia, que deveria vencer nesta data prorrogado até
/ /
Belém / PA, / /2011.
ROSA HELENA NASCIMENTO NEVES
INSTITUTO DE GEMAS E JOIAS DA AMAZONIA - IGAMA
A S
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
CPF: XXXXXXXXXXXXX

TESTEMUNHAS:
1. 2.
RECEBI A 2 VIA DESTE NESTA DATA: / /
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ANEXO III

INSTITUTO DE GEMAS E JOIAS DA AMAZONIA
ANALISE E RECEBIMENTO DE JOIAS

DATA /]

OBSERVACOES TECNICAS

Prf)dutor. [lLoja Una []Exposicdo []Feira
Céod.:
Peca:
Motivo:

Metal: Solda: Fechos e Articulagdes: = Cravagao:

[] Limpeza (residuos de massa) [] Poro [1Abre e fecha [] Acabamento
[] Polimento 1 Mancha [IMobilidade ] Garra (simetria)
[ 1 Arranhées Preenchimento []Seguranca [] Seguranca

] Corte U Liga [Limpeza [] Limpeza

] Dobra [1Bolha Material Alternativo: [ ] Simetria da caixa
] Forma Trangados e Fios: | [ ]Acabamento

] Mancha [ ] Regularidade []Poro

[] Poros [ILimpeza [ IMancha Analise da gema:
] Polimento/lustre [ ] Acabamento [1Colagem ] Trinca

[] Textura (regularidade) ] Seguranca [ ILimpeza [] Limpeza

] Espessura (muito fina) [ 1 Ergonomia [ 1 Polimento [] Polimento

[] Pontas afiadas/cortantes [ ] Encaixe [] Arranhao

] Mofo
OBS.:
Produtor Analise de joias
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EMPRESA:

DESCRICAO DO PRODUTO:

ANEXO IV

IGAMA-INSTITUTO DE GEMAS E JOIAS DA AMAZONIA
Niicleo de Desenvolvimento Tecnolégico e Organizacional

COMISSAO DE CURADORIA
FICHA DE AVALIACAO DAS PECAS

PROCEDENCIA:

ITENS

DESCRICAO

CONDICAO CONSIDERACOES TECNICAS

1

DESIGN

METAL

POLIMENTO DO METAL

LIMPEZA DO METAL

SOLDAGEM

FECHOS E ARTICULAGOES

FOSQUEAMENTO

REGULARIDADE DE TRANCADOS E

FIOS

CONTRASTE / KILATAGEM

10

CRAVACAO

11

ANALISE GEMOLOGICA

12

INSERCAO DE MATERIAL
ALTERNATIVO

13

LIMPEZA DO MATERIAL
ALTERNATIVO

14

POLIMENTO DO MATERIAL
ALTERNATIVO

15

ACABAMENTO

16

EMBALAGEM

DATA:

COMISSAO:

DESENHO:

A

ENCAMINHAMENTO:

CODIGOS:

ANEXO V
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IGAMA-INSTITUTO DE GEMAS E JOIAS DA AMAZONIA
Nicleo de Desenvolvimento Tecnolégico E Organizacional

COMISSAO DE CURADORIA
FICHA DE AVALIACAO DAS PECAS

EMPRESA:
DESCRICAO DO PRODUTO:

PROCEDENCIA:

ITENS

DESCRICAO

CONDICAO

CONSIDERACOES TECNICAS

1

DESIGN

MATERIAL (MADEIRA, PAPEL &
ETC.)

POLIMENTO

LIMPEZA

COLAGEM (FIXACAO)

SISTEMA DE FECHAR E ABRIR

SEGURANCA PARA PECA

ACABAMENTO (LIXA, ARREMATE)

FORRO INTERNO

COMISSAO: /

DATA:

/ /

ENCAMINHAMENTO:
CODIGOS:

DESENHO:

ANEXO VI
INSTITUTO DE GEMAS E JOIAS DA AMAZONIA

Nicleo de Desenvolvimento Tecnologico E Organizacional - NDTO




EMPRESA:

ATIVIDADE: SUPERVISAO DAS LOJAS ESJL / UC
FICHA DE AVALIACAO DAS LOJAS

RESPONSAVEL:

ITENS

DESCRICAO

ASPECTOS DE
GESTAO,
ORGANIZACAO E
AMBIENTACAO.

Iluminacio da loja:

Decoracio:

Material promocional:

Odor:

Refrigeracio:

Limpeza:

Estado de conservaciao dos mobiliados:

Pintura:

COMERCIALIZACAO

Atendimento:

Apresentaciio pessoal dos vendedores:
(roupa, maquiagem, joias, cabelos)

Apresentacio das vitrines:
(arrumacio, limpeza, elementos de decoracio, iluminagio)

Formas de pagamentos utilizados:
(cartdo: crédito/débito, cheque, dinheiro (nacional, délar, euro)

Cadastro de clientes:

Material de divulgacao:
(Folders, site, catalogos proprios)

Estratégias Pré/pos vendas:

Abertura de novos espagos de vendas:

PRODUTO

Tipo de produto comercializado:
(metal: ouro e prata, banho de ouro ou sédio)

Materiais alternativos, tipos:
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Tipos de gemas utilizadas:
(minerais, organicas, sintéticas)

Técnicas de ourivisaria utilizadas:
(incrustagdo, resina CR - 39, gabaritos, fosqueamento, cravaciio)

Tipo de design:
(regional e universal)

Composicao e caracteristicas do produto x Capacidade produtiva local:

Acabamento, polimento e limpeza:

EMBALAGEM

Artesanal:

Industrial:

Sacolas:

1) CONSIDERACOES TECNICAS:

2) COMISSAO TECNICA DE SUPERVISAO:

1
2
3.
4
5

3) ENCAMINHAMENTO:

ANEXO VII

INSTITUTO DE GEMAS E JOIAS DA AMAZONIA - IGAMA

TABELA DA PERMISSAO DE USO DO ESPACO

NU

| TAXAADM | TAXA | SUBTOTAL | TOTAL

METRAGEM
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(11,32%) SERVICO
L 01 RS$ 1.447,16 20% RS 289,43 |R$ 1.736,59 15,4m2 (3,50 X 4,40m)
LO02A(1/2) | R$ 723,58 20% RS 144,72 | R$ 868,30 7,77 X 3,95m
L 02B (1/2) RS 723,58 20% RS 144,72 | R$ 868,30 7,77 X 3,95m
L 03C (1/4) RS 528,77 20% RS 105,75 | R$ 634,52 2,10 x 3,80m
LO3A (1/4) | R$ 528,77 20% RS 105,75 | R$ 634,52 2,10 x 3,80m
L 03B (1/4) RS 528,77 20% RS 105,75 | R$ 634,52 2,10 x 3,80m
LO04A (1/4) | RS 528,77 20% RS 105,75 | R$ 634,52 2,10 x 3,80m
L04B (1/4) | R$ 528,77 20% RS 105,75 | R$ 634,52 2,10 x 3,80m
L 04C (1/2) R$ 1.057,54 20% RS 211,51 | R$  1.269,05 2,10 x 7,60m
L 05B (1/4) RS 528,77 20% RS 105,75 | R$ 634,52 2,10 x 3,80m
L 05C (1/4) RS 528,77 20% RS 105,75 | R$ 634,52 2,10 x 3,80m
L 05A (1/5) R$ 1.057,54 20% RS 211,51 | R$  1.269,05 2,10x 7,60m
Espago RS 556,60 20% RS 111,32 | R$ 667,92 Servigo (04 x 3,03m)
Gourmet/ Atendimento (5,7x2,40m)
lanchonete
Tlha de R$ 723,58 20% RS 144,72 | R$ 868,30 28,49m2 (7,70 x 3,70m)
Produgéao
(Ourivesaria)
Escola de R$ 500,00 20% RS 100,00 | R$ 600,00 | 10,70 X 4.80 m (Mezanino)
Ourivesaria
Espago RS 278,30 20% RS 55,66 | R$ 333,96 5,10 x 2,00m
Gourmet/
Sorveteria
Tlha de - 20% - - 28,49m2 (7,70 x 3,70m)
Produgao
(Lapidagdo)
Caixa RS - - RS 500,00 | R$ 500,00 0,90 X 0,90 cm
Eletronico
R$ 10.769,27 R$ 2.153,85 | R$ 12.923,12
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