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Descritivo do Fluxograma de Colocacao de
Maritimos

Introducao

Este documento descreve o processo de prestacao de servigos maritimos da Cooperportomar
através da colocacao de maritimos cooperados em empresas, detalhando cada etapa do fluxo de
trabalho envolvido. O objetivo ¢ garantir que todos os procedimentos sejam seguidos de forma
eficiente e que os maritimos sejam alocados adequadamente conforme suas qualificagdes e a
demanda das embarcacdes.

Etapas do Fluxograma

1. Fechamento de contratos pela area comercial.

e Analise de Necessidades: Identificagdo das necessidades das empresas maritimas,
envolvendo o tipo de trabalho e as qualificagdes necessarias para a prestacdo dos
Servicos.

o [Elaboracio de Propostas: Sio levantadas as necessidades de tripulantes para as
embarcacgdes e elaboradas propostas com valores, forma de pagamentos e fornecimento
de materiais, EPI’s, rancho a bordo, deslocamento e hospedagem quando necessario.

e Fechamento de contratos: A partir da concordancia entre as partes, sdo elaborados
contratos para avaliacdo inicial e posterior firmamento dos mesmos.

2. Demanda do cliente (A¢ao 1)

o Contratos firmados: as demandas sdo comunicadas a nossa area comercial via e-mail
ou Whatsapp. Estas sdo tratadas pelo comercial e lancadas em nosso sistema SGCGM*
como "passagem de bastao".

o Passagem de bastido: Nesta etapa, sdo colocados no SGCGM pelo comercial,
informacdes necessarias para a criagdo de um plano de acdo a saber: Necessidade de
tripulantes, contrato do cliente assinado, prazo do contrato, data de inicio e periodo do
embarque, valores negociados com o cliente, nome e CTS da embarcagdo e local do
embarque e desembarque.

*SGCGM - Sistema de Gestao de Colocacao de Gente do Mar
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3. Plano de acao (A¢ao 2)

Area de operacdes acessa o plano de aciio; Area de operacdes é comunicada do plano
de agdo via e-mail. E realizado acesso ao nosso banco de dados para sele¢io dos
colaboradores que mais estdo qualificados a aquela demanda; Realiza entrevistas para
avaliar as habilidades técnicas e comportamentais dos cooperados.

Competéncia: Sao analisados os documentos dos cooperados, certificados de
qualificacdo para verificar a proficiéncia em tarefas especificas do cargo.

Verificacio de Referéncias: E acessado o sistema SGA*, o qual contém o histérico de
intercorréncias do cooperado, para confirmar a experiéncia ¢ o desempenho dos
cooperados.

4. Resultado 1

Alimentacdo do Sistema: Nesta etapa, sdo carregados no sistema SGCGM pelo
operacional, informagdes necessarias para atender o plano de acdo, a saber: Nome da
embarcagdo, data do embarque e desembarque, Nome completo e local de residéncia do
cooperado, local do embarque e desembarque, fun¢do do cooperado, peso e altura,
informagdes sobre utilizacdo continua de alguma medicacdo, documentacdes dos
cooperados selecionados, como contrato de adesdo com a Cooperportomar, ficha
cadastral, carteira de vacinagdo, CIR / RG / CPF, certificados de qualificagdao, ASO,
Apolice de seguro, comprovagdo de experiéncia, termo de embarque e ficha de EPI.
Certificaclio: Garantia de que todos os maritimos possuem as certificacdes necessarias,
conforme regulamentagdes internacionais € nacionais.

5. Resultado 2 - Aprova ou Reprova

. Reprova: Area comercial confere todas as informagdes inseridas no sistema
pela area operacional (segunda checagem das informagdes), encontrando alguma
inconformidade, o cooperado ¢ reprovado e inserido pelo comercial a
justificativa. Neste caso, retorna para o operacional realizar nova selecdo ou
corrigir a inconformidade (Retorna para acao 2).

. Aprova: Area comercial confere todas as informagdes inseridas no sistema
pela area operacional (segunda checagem das informagdes) e estando tudo em
conformidade, o cooperado ¢ aprovado no sistema pelo comercial.

*SGA —Sistema de Gestao Administrativo.
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6. Alocacao e Embarque (Acao 3).

o Designacao de Posicdes: Alocacao dos maritimos em posi¢des especificas a bordo, de
acordo com suas qualificagdes;

o Preparacdo para Embarque: Coordenacdo de logistica, incluindo documentagao,
passagens e acomodagao;

e Orientaciao Pré-Embarque: Sessao de orientagao para familiarizar os maritimos com
as politicas da empresa e procedimentos de seguranga.

7. Desembarque. (Acao 4).

e Empresa comunica o desembarque. Cooperativa realiza a logistica de retorno;

e Operacdes alimenta o SGCGM e finaliza plano de agdo com informagdes sobre o
embarque do cooperado.

8. Monitoramento e Avalia¢ao Continua

e Acompanhamento de Desempenho: Avaliacdo regular do desempenho dos maritimos
durante o periodo de embarque. (SGA)

e Feedback e Desenvolvimento: Fornecimento de feedback continuo e oportunidades de
desenvolvimento profissional. (SGA)

Conclusao

O fluxo de colocagdo de maritimos € um processo critico que assegura que as operagdes
maritimas sejam conduzidas com eficiéncia e seguranga. Seguir cada etapa do fluxograma
garante que os maritimos estejam bem preparados e adequadamente posicionados para suas
fungdes a bordo. Este documento serve como um guia para todos os envolvidos no processo,
promovendo a exceléncia operacional e a satisfagcdo dos colaboradores.

Julio Guiguer Pinto

Diretor Presidente

13-33233861
cooperportomar@cooperportomar.com.br
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Procedimentos Operacionais para
Embarque de Maritimos

Introducao

Este documento visa estabelecer procedimentos operacionais verificdveis para garantir que os
maritimos atendam aos requisitos necessarios para obtencdo de embarque. Os procedimentos
abordam o exame médico obrigatério, documentos de identidade profissional e outros itens
essenciais.

Exame Médico Obrigatorio

1.

Requisitos

Exame Médico Completo: Todos os maritimos devem passar por um exame médico
em concordancia com o PCMSO (Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional
— Norma Regulamentadora n°® 7 do Ministério do Trabalho e Emprego) da
Cooperportomar, que deve ser realizado por um médico autorizado do trabalho (ASO).
Certificado de Visao de Cores: Caso o cargo ocupado a bordo exija, o maritimo deve
obter um certificado de visdo de cores. Este certificado deve ser emitido por um
profissional qualificado.

. Processo

Agendamento: O maritimo deve agendar o exame médico com antecedéncia,
garantindo que o médico seja autorizado.

Realizacdo do Exame: O exame deve ser realizado em conformidade com o PCMSO
da Cooperportomar e as normas de saiude e seguranga maritima.

Assinatura e Validaciao: Apos a realizagdao do exame, o médico deve assinar o relatorio
médico, validando os resultados e a aptiddo do maritimo para o trabalho.

Entrega de Certificados: O maritimo deve receber o certificado de visdao de cores, se
aplicavel, juntamente com o relatorio médico.
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Documentos de Identidade dos Maritimos

1. Tipos de Documentos Necessarios

o Passaporte: Documento essencial para identificagdo e viagens internacionais.

e Certificado de Competéncia: Comprova a qualificacdo profissional do maritimo.

e Identidade Maritima (CIR): Caderneta de Inscricdo e Registro, emitida pela
Autoridade Maritima Brasileira e Diretoria dos Portos e Costas. (Documento especifico
que identifica o maritimo como profissional da area).

2. Processo de Verificacao

1. Coleta de Documentos: O maritimo deve apresentar todos os documentos de identidade
necessarios.

2. Verificacdo de Autenticidade: Os documentos CPF e RG sdo verificados quanto a
autenticidade e validade na Secretaria de Seguranga Publica do estado emissor e CIR
sdo verificados no SISAP / SISAQUA.

3. Registro: Os documentos sdo registrados no sistema da Cooperportomar para controle
e acesso futuro.

Outros Itens Necessarios para Embarque

1. Requisitos Adicionais

e Certificados de Treinamento: Certificados que comprovem a conclusio de
treinamentos especificos exigidos para o cargo.

e Carteira de vacinacio: Comprova a imunizacao do maritimo.

e Contrato de adesao: Comprova que o maritimo ¢ um cooperado da Cooperportomar.

e Ficha Cadastral: Informacgdes com todos os dados pessoais e profissionais do
maritimo.

o Informacdes sobre medicacdes: Comprova se o maritimo utiliza alguma medicagao de
uso continuo ou controlado ou nao.

o Referéncias Profissionais: Confere folha de embarque da CIR.

2. Processo de Avaliacao

1. Submissdo de Documentos: O maritimo deve submeter todos os certificados e
referéncias junto com os documentos de identidade.

2. Avaliacao de Competéncias: A Cooperportomar avalia as competéncias do maritimo
com base nos documentos apresentados.

3. Aprovacao Final: Apods a verificacdo e avaliacdo, o maritimo sera considerado apto
para o embarque.
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Conclusao

Os procedimentos operacionais descritos neste documento sdo fundamentais para garantir que
os maritimos estejam devidamente qualificados e documentados para o exercicio de suas
funcdes a bordo. A implementacdo rigorosa desses procedimentos assegura a conformidade
com as normas maritimas e a seguranca dos profissionais.

Julio Guiguer Pinto

Diretor Presidente

13-33233861
cooperportomar@cooperportomar.com.br
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Procedimentos Operacionais para
Recrutamento e Colocacao de Maritimos

Introducao

Este documento descreve os procedimentos operacionais para o desenvolvimento € manutengao
de registros verificdveis dos maritimos abrangidos pelo sistema de adesdo e colocagdo. O
objetivo ¢ garantir a integridade e a completude dos dados, bem como a conformidade com as
exigéncias legais e contratuais.

Dados Pessoais

Os registros devem incluir as seguintes informagdes pessoais dos maritimos:

Ficha cadastral

e Nome Completo: Registro do nome completo do maritimo.

o Data de Nascimento: Data de nascimento do maritimo.

e Idade: Idade atual do maritimo.

e Local de Nascimento: Cidade e pais de nascimento do maritimo.

e Endereco: Endereco atual do maritimo.

e Documentos de identificacio: CPF, CNH, RG, CIR do maritimo

e Nome do conjuge: Nome do conjuge ou companheira do maritimo.
e Dados dos dependentes: Dados dos filhos ou outros dependentes.
o Dados bancarios: Dados das contas bancarias do maritimo.

o Dados de contato: Telefones de contato e email do maritimo.

Qualificacoes do Maritimo

Detalhamento das qualificagdes profissionais do maritimo, incluindo certificados e licengas
relevantes para o exercicio de suas funcdes a bordo: STCW, TBS1, EBCP/EOPN e outros
quando aplicavel para a categoria e tipos de embarcacgdes.

Informacoes do Contrato de Adesao da Cooperativa

Os registros devem conter informagdes detalhadas sobre o contrato de trabalho do cooperado
em acordo com as leis de cooperativa:

Aquisigao de cota capital e termo de embarque

e Local e Data de Celebracao do Contrato: Onde e quando o contrato foi formalizado.
e Capacidade de Emprego: Categoria do maritimo.

e Valor de diarias: Remunera¢ao acordada para o maritimo. (Termo de embarque)

e Outros
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Desligamento da Cooperativa (Rescisao do
Contrato)

e O maritimo precisa redigir um requerimento, solicitando o desligamento da cooperativa;

e A cooperativa aceitando o desligamento, tem até 90 dias para realizar a devolucao da
cota capital ao cooperado;

e E enviado ao cooperado o comprovante de devolugdo da cota capital;

e E enviado o cadastro do cooperado para pasta de excluidos.

Beneficios de Protecao a Saude e Previdéncia Social

e E realizado a contratagdo de um seguro contra acidentes pessoais e auxilio funeral para
0 maritimo;

e Em casos de embarques internacionais ¢ contratado um seguro satide especifico para os
maritimos;

e Sobre as diarias trabalhadas dos maritimos, ¢ recolhido pela cooperativa a parcela
relativa a previdéncia social, conforme exigido por lei.

Direito a Repatriacao

Quando aplicavel ¢é realizado um seguro especifico para esta finalidade que garante sua
repatriacao, incluindo condigdes e procedimentos para sua execucao.

Exigéncias Legais Adicionais

Incorporagdo de quaisquer outros detalhes exigidos pela legislagdo nacional, garantindo a
conformidade com as normas vigentes e leis de cooperativa.

Manutencao e Verificacao dos Registros

Todos os registros sao armazenados em nuvem e mantidos em 1 HD externo e mais dois HD’s
de seguranca, que sdo atualizados quinzenalmente, assegurando que todas as informacdes
estejam atualizadas e precisas.

Conclusao

A implementac¢do destes procedimentos operacionais € essencial para garantir a transparéncia
e a conformidade no recrutamento e colocagdo de maritimos, protegendo os direitos dos
trabalhadores e cumprindo as obrigacdes legais e contratuais.

Julio Guiguer Pinto

Diretor Presidente

13-33233861
cooperportomar@cooperportomar.com.br
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Procedimentos Operacionais para Protecao
da Privacidade e Confidencialidade de
Dados Pessoais dos Maritimos

Introducao

Este documento descreve os procedimentos operacionais destinados a garantir o direito a
privacidade e a protecdo da confidencialidade dos dados pessoais dos maritimos. Estes
procedimentos abrangem a coleta, armazenamento, combinagdo e comunicagdo de dados a
terceiros, assegurando que todas as praticas estejam em conformidade com as regulamentagdes
de protecao de dados vigentes.

Coleta de Dados Pessoais

1.

Principios de Coleta

Necessidade e Transparéncia: A Cooperportomar coleta apenas os dados necessarios
para as operacdes maritimas, informando claramente aos maritimos sobre quais dados
estao sendo coletados e para qual finalidade, de acordo com a clausula 7 do contrato de
adesao e em conformidade com o estatuto da cooperativa.

Consentimento: No contrato de adesdo da Cooperportomar, ha uma instrugao explicita
sobre obter consentimento dos maritimos antes da coleta de dados, garantindo que eles
compreendam como seus dados serdo utilizados.

Procedimentos de Coleta

Formularios de Coleta: A Cooperportomar utiliza formulérios padronizados que
detalham os tipos de dados coletados e o proposito de cada coleta.

Revisido Regular: A Cooperportomar realiza revisdes periddicas dos dados coletados
para assegurar que apenas informacdes relevantes e necessarias sejam mantidas.

Armazenamento de Dados

1.

Seguranca de Armazenamento

Protecao Fisica e Digital: Implementar medidas de seguranca fisica e digital para
proteger os dados armazenados contra acessos ndo autorizados e controle de acesso.
(Realizado somente pela diretoria)

Backup Regular: A Cooperportomar realiza backups regulares dos dados para prevenir
perda de informagdes em caso de falhas técnicas. (HD2 e HD3)
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2. Retencido de Dados

o Politica de Retencio: Nao ha o descarte das informagoes, Os dados sao mantidos em
acordo com a clausula 7 do contrato de adesao.

o Descarte Seguro: Sao utilizados picadores de papel, para garantir que o descarte de
dados seja realizado de forma segura, impedindo a recuperagdo de informagdes.

Comunicaciao de Dados a Terceiros

1. Principios de Comunicacio

e Necessidade e Proporcionalidade: Compartilhar dados somente com clientes com
contratos assinados ¢ autoridades, apenas quando absolutamente necessario e
proporcional ao proposito declarado.

e Acordos de Confidencialidade: Estabelecer acordos de confidencialidade com
terceiros para garantir que os dados sejam tratados de acordo com os padrdes de
protecao de dados.

2. Procedimentos de Comunicacao

e Autorizacdo Prévia: Obter autorizacdo prévia dos maritimos antes de compartilhar
seus dados com terceiros, exceto quando exigido por lei.

e Monitoramento de Terceiros: Monitorar regularmente o cumprimento dos acordos de
confidencialidade por parte dos terceiros, realizando auditorias e revisdes conforme
necessario.

Conclusao

A implementa¢do e manutencao destes procedimentos operacionais sao essenciais para garantir
a protecao da privacidade e confidencialidade dos dados pessoais dos maritimos. A adesdo a
estas praticas ndo apenas cumpre as obrigacoes legais, mas também fortalece a confianca dos
maritimos na gestdo de seus dados pessoais.

Julio Guiguer Pinto

Diretor Presidente

13-33233861
cooperportomar@cooperportomar.com.br
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Procedimentos Operacionais para Servic¢os
de Recrutamento e Colocacao de Navios

Introducao

Este documento descreve os procedimentos operacionais necessarios ao desenvolvimento e
manuten¢do de listas atualizadas dos navios para os quais os servicos da Cooperportomar sao
fornecidos. Além disso, estabelece um meio pelo qual esses servigos possam ser contatados em
situacdes de emergéncia a qualquer hora.

Objetivos

1. Garantir que as listas de navios sejam precisas e atualizadas.
2. Estabelecer um sistema de comunicagdo eficaz para emergéncias.
3. Assegurar a conformidade com as normas e regulamentos pertinentes.

Desenvolvimento de Procedimentos Operacionais

Atualizacao de Listas de Navios

1. Coleta de Dados:
o Obter informagdes dos navios / embarcagdes com os tomadores de servigos,
registros de portos, armadores, agéncias maritimas e app Marine Traffic
o Verificagdo da precisdo dos dados coletados regularmente através do
departamento operacional da Cooperportomar.
2. Manutencio de Registros:
o A Cooperportomar adota e utiliza o sistema SGCGM em seus embarques €
armazena os dados e informagdes dos navios / embarcagoes.
o A Cooperportomar realiza revisdes periddicas (mensais) com a diretoria para
garantir que as listas estejam atualizadas.
3. Verificacdo de Informacoes:
o Realizagdo de reunides mensais junto a diretoria para verificar a precisdo das
listas.
o Correcdo de quaisquer discrepancias identificadas durante as reunides e
registradas através de AT As administrativas.
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Comunicacido em Emergéncias
1. Estabelecimento de Canais de Comunicacao:

A Cooperportomar possui um telefone fixo em seu escritorio administrativo que ¢
amplamente divulgado em seus canais de comunicagdes, sites, midia impressa entre
outras, que pode ser facilmente acessados no horario comercial. Fora deste horério,
possui um canal dedicado a comunicagdo com os cooperados, um telefone celular com
servico de chat online em nosso departamento operacional, utilizados também para
registrar reclamagdes, sugestdes e contatos com familiares de forma gratuita e
disponivel 24 horas por dia. Este telefone ¢ o contato que aparece na pesquisa do
Google, Alexa e outras canais de [A.

O departamento operacional da Cooperportomar é o setor responsavel por atender
chamadas de emergéncia.

2. Procedimentos de Contato:

o Em todos os embarques realizados pela Cooperportomar, sdo fornecidos
decalque para fixagdo em local visivel na embarcagdo, com o0s contatos
atualizados de nossa equipe, para todos os navios e partes interessadas.

o Em caso de emergéncia ¢ instaurada uma ‘“sala de crise” pela diretoria para
reacdo rapida no tratamento das emergéncias.

Monitoramento e Revisao

1. Avaliacao Continua:
o A Cooperportomar monitora continuamente a eficacia dos procedimentos
operacionais.
o E ajusta os procedimentos conforme necesséario para melhorar a eficiéncia e a
resposta em emergencias.
2. Relatorios e Feedback:
o Geragao de relatorios mensais sobre o status das listas de navios ¢ a eficacia dos
canais de comunicagao.
o Coleta informagdes das partes interessadas para identificar areas de melhoria.

Conclusao

A implementacdo destes procedimentos operacionais garantira que os servigos de recrutamento
e colocagdo de navios sejam eficientes e estejam preparados para responder a emergéncias a
qualquer momento. A manuten¢do de listas precisas e a disponibilidade de canais de
comunicac¢do confiaveis sdo essenciais para a seguranga e a eficacia das operagcdes maritimas.

Julio Guiguer Pinto

Diretor Presidente

13-33233861
cooperportomar@cooperportomar.com.br
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Procedimentos Operacionais para
Prevencao da Exploraciao de Maritimos

Introducao

Este documento visa estabelecer procedimentos operacionais verificaveis para garantir que os
maritimos ndo sejam explorados em relagdo a oferta de embarques em navios ou empresas
especificas. A implementacdo desses procedimentos ¢ essencial para proteger os direitos dos
trabalhadores maritimos e assegurar condigdes de trabalho justas e seguras.

Objetivos

e Proteger os maritimos contra praticas de agdes exploratorias.

e Assegurar que todos os contratos de embarques sejam transparentes € justos.

e Garantir que os maritimos tenham acesso a informagdes claras sobre suas condi¢des de
trabalho.

Procedimentos de adesao

1. Transparéncia no Processo de Sele¢ao (Adesao do Cooperado)

o Divulgacido de Informacoes: A Cooperportomar fornece informacdes detalhadas de
como tornar-se um cooperado (incluindo um video), sobre a cooperativa, leis de
cooperativa, remuneracao na forma de diarias trabalhadas, possibilidades de embarques,
incluindo descri¢ao do cargo, requisitos, condi¢des de trabalho, e beneficios.

e Critérios de Sele¢do: Havendo uma possibilidade de embarque, o departamento
operacional estabelece critérios claros e objetivos para a divulga¢do do embarque entre
os cooperados, garantindo que todos obtenham a informag¢do de forma justa, podendo
ou ndo aceitar o convite de embarque.

2. Contratos de Trabalho

e Clareza Contratual: Todos os contratos sdao redigidos em linguagem clara e
compreensivel, especificando direitos, deveres, didrias pagas, e condi¢des de trabalho.

e Revisdo e Aceitacdo: Os maritimos podem revisar o contrato antes da assinatura e
buscar aconselhamento legal, se desejado.
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Procedimentos de Monitoramento

1. Inspecoes Regulares

o Inspecdes Periddicas: A Cooperportomar realiza inspecdes regulares nos processos de
adesdo dos cooperados para garantir conformidade com as normas estabelecidas.

o Relatérios de Conformidade: Prepara relatorios (atas) sobre os resultados das
inspecdes e implementa agdes corretivas quando necessario.

2. Mecanismos de Dentuncia

e Canais de Comunicac¢io: A Cooperportomar estabelece canais seguros e confidenciais
para que os maritimos possam relatar praticas de exploracao ou irregularidades. (e-mail
rh@cooperportomar.com.br e telefones).

e Protecido ao Denunciante: Garante que os denunciantes ndo sofram retaliacdes e que
suas preocupagoes sejam tratadas com seriedade e urgéncia.

Treinamento e Capacitacao

1. Formacao Continua

e Programas Educacionais: A Cooperportomar desenvolve programas de divulgagao
sobre o trabalho cooperado para capacitar os maritimos sobre seus direitos e as praticas
de contratagao justas.

e Sensibilizacdo: Promove a conscientizagdo sobre a importancia de praticas éticas do
trabalho cooperado entre todos os cooperados envolvidos no processo.

Conclusao

A implementag¢do destes procedimentos operacionais € crucial para assegurar que os maritimos
nao sejam explorados e que as praticas de adesdo sejam justas e transparentes. A adesao a estas
diretrizes ndo so protege os trabalhadores, mas também fortalece a reputagdo das empresas no
setor maritimo.

Julio Guiguer Pinto

Diretor Presidente

13-33233861
cooperportomar@cooperportomar.com.br


mailto:rh@cooperportomar.com.br

Cooperativa dos Trabalhadores Maritimos, Terrestres, dos Portos,
Retroportos e Aeroportos do Brasil

@
P
T

PROCEDIMENTO
DE COLOCACAO
DE MARITIMOS

8. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PARA
PROTECAO FINANCEIRA DOS MARITIMOS

Codigo ADM-08/v.00
Elaborado em 08/2025

Aprovado em 08/2025



Cooperativa dos Trabalhadores Maritimos, Terrestres, dos Portos,
Retroportos e Aeroportos do Brasil
CNPJ 01.109.757/0001-80

Procedimentos Operacionais para Protecao
Financeira dos Maritimos

Introducao

Este documento estabelece procedimentos operacionais verificaveis para proteger os maritimos
contra exploracdo financeira, especificamente relacionada a adiantamentos de adesdo e outras
transagdes financeiras entre armadores € maritimos que sao intermediadas pelos servigos da
Cooperportomar. A implementacao desses procedimentos ¢ essencial para assegurar condigdes
de trabalho justas e seguras, bem como transparéncia nas relagdes financeiras que envolvem os
profissionais maritimos.

Objetivos

e Garantir Transparéncia Financeira: Assegurar que todas as transagdes financeiras
entre Cooperportomar e maritimos sejam claras, documentadas e justas.

e Proteger Contra Exploracio Econdmica: Implementar mecanismos para prevenir
praticas abusivas relacionadas a adiantamentos e outras transacdes financeiras.

« Promover Praticas Financeiras Eticas: Estabelecer padrdes minimos para transacdes
financeiras que devem ser respeitados por todas as empresas.

Procedimentos Operacionais

1. Verificacao e Documentaciao de Transacoes Financeiras

e Registro Obrigatdério: Todas as transagdes financeiras entre a Cooperportomar,
armadores e maritimos sdo formalmente registradas e documentadas.

o Validacdo de Termos: Os termos de qualquer adiantamento ou transagao financeira
entre a Cooperportomar, armadores e maritimos sdo verificados quanto a conformidade
com as regulamentacdes maritimas internacionais.

e Documentagdao Padronizada: A Cooperportomar utiliza formularios padronizados
para documentar adiantamentos, empréstimos ou outras transacdes financeiras.

2. Transparéncia nas Transacées Financeiras

e Detalhamento de Condicdes: Todos os adiantamentos ou transagdes financeiras entre
a Cooperportomar, armadores e maritimos, incluem detalhes sobre valores, prazos de
pagamento e consequéncias do ndo cumprimento.

e Comunicacdo Clara: As informag¢des sobre transagdes financeiras entre a
Cooperportomar, armadores e maritimos sdo comunicadas em linguagem acessivel ao
maritimo, preferencialmente em seu idioma nativo.

o Proibicdo de Taxas Abusivas: A Cooperpotomar ndo se utiliza de cobranga de taxas,
juros ou descontos aplicados em adiantamentos ou outras transagdes financeiras.
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3. Monitoramento e Controle

e Auditorias Regulares: O conselho fiscal da Cooperportomar realiza auditorias
periodicas nos registros financeiros relacionados a adiantamentos e outras transagdes
entre a cooperativa, armadores e maritimos.

o Sistema de Dentincias: Através de seu telefone e e-mail, a Cooperportomar estabelece
um canal seguro onde os maritimos possam reportar praticas financeiras abusivas de
forma andnima.

e Verificacio de Conformidade: A Cooperportomar realiza reunides periddicas de
verificacdo para garantir que os servigos de adesdao e colocacdo estejam seguindo os
procedimentos estabelecidos.

4. Regulamentacio de Adiantamentos

e Limites de Adiantamentos: A Cooperportomar tem estabelecido limites maximos para
adiantamentos em relacao ao soldo total do maritimo.

e Proibicao de Retencdo de Documentos: A Cooperportomar proibi expressamente a
pratica de retencdo de documentos pessoais ou profissionais como garantia para
adiantamentos.

e Termos de Reembolso Justos: A Cooperportomar garante que os termos de reembolso
de adiantamentos sejam razodveis e ndo comprometam a subsisténcia do maritimo.

5. Responsabilidades dos Servicos de Adesiao e Colocacio

e Proibicdo de Comissdes Ocultas: A Cooperportomar proibi a pratica de comissdes
ocultas ou nao declaradas relacionadas a adiantamentos ou outras transacdes
financeiras.

e Verificacio de Idoneidade: A Cooperportomar realiza verificacdo prévia da
idoneidade financeira dos armadores antes de realizar qualquer transagao financeira.

Implementaciao e Conformidade

o Designaciao de Responsaveis: A Diretoria Financeira da Cooperportomar € responsavel
pela implementac¢do e monitoramento destes procedimentos.

Conclusao

A implementag@o destes procedimentos operacionais verificaveis ¢ fundamental para proteger
0s maritimos contra exploracao financeira, especialmente em relagdo a adiantamentos e outras
transacdes financeiras. A colaboragdo entre armadores, empresas de recrutamento, sindicatos e
autoridades reguladoras ¢ essencial para garantir um ambiente financeiro justo e transparente
para todos os profissionais maritimos. Através de monitoramento constante, educagao continua
e mecanismos de denuncia eficazes, podemos criar um sistema que proteja efetivamente os
direitos financeiros dos maritimos.
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Julio Guiguer Pinto
Diretor Presidente
13-33233861

cooperportomar@cooperportomar.com.br
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Procedimentos Operacionais para
Divulgacao de Custos na Adesao do
Maritimo

Introducao

Este documento visa estabelecer procedimentos operacionais claros e verificaveis para a
divulgacdo de quaisquer custos que possam ser incorridos pelos maritimos durante o processo
de adesdo. A transparéncia e a clareza sao fundamentais para garantir que todos os envolvidos
compreendam suas responsabilidades financeiras.

Objetivos

Assegurar que todos os custos associados a adesdo dos maritimos sejam claramente
comunicados.

Estabelecer um processo verificavel que permita auditorias e revisoes regulares.
Proteger os direitos dos maritimos, garantindo que ndo haja custos ocultos ou
inesperados.

Identificacao de Custos

Tipos de Custos Possiveis

1.

2.

Aquisicao de cota capital: O unico custo existente para o profissional se tornar um
cooperado, ¢ a aquisi¢ao da cota capital.

Custos de Documentaciio: Os candidatos sdo responsaveis pela apresentagdo de
documentos necessarios, como CIR, passaportes e certificados.

Despesas de Viagem: Os candidatos sdo entrevistados via teleconferéncia, ndo havendo
custos para tal.

Custos de Treinamento: Os candidatos sdo responsdveis pela apresentagdo de
certificados antes do embarque.
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Divulgacao de Custos

Comunicac¢ao com os Candidatos

e A Cooperportomar fornece uma lista detalhada de todos os custos potenciais no inicio
do processo de adesdo.

o Utiliza linguagem clara e acessivel para garantir que todos os candidatos compreendam
as informagoes fornecidas.

Ferramentas de Divulgacao

e A Cooperportomar possui documento padrao que detalhe todos os custos associados ao
processo de adesao.

o Disponibiliza este documento em formato digital e impresso, garantindo facil acesso
para todos os candidatos.

Verificacao

Procedimentos de Verificacao

e A Cooperportomar possui um sistema de registro que documenta todas as comunicagoes
de custos com os candidatos.

e Realiza reunides regulares para garantir que os procedimentos de divulgacdo estdo
sendo seguidos corretamente.

Revisiao e Atualizacio

e Atualiza os procedimentos conforme necessario para refletir mudancas nas praticas de
adesdo ou nos custos associados.

Conclusao

A implementacao destes procedimentos operacionais garantira que o processo de recrutamento
maritimo seja conduzido de maneira justa e transparente, protegendo os direitos dos maritimos
e assegurando que todos os custos sejam claramente divulgados e compreendidos. A adesdo a
estas diretrizes € essencial para manter a confianga e a integridade no processo de recrutamento.

Julio Guiguer Pinto

Diretor Presidente

13-33233861
cooperportomar@cooperportomar.com.br
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Procedimentos Operacionais para Informar
Maritimos

Introducao

Este documento visa estabelecer procedimentos operacionais claros e verificaveis para garantir
que todos os maritimos sejam devidamente informados sobre as condigdes especificas de
trabalho e as politicas do armador antes de seu embarque. A implementagdo desses
procedimentos assegura que os maritimos estejam cientes de suas responsabilidades e dos
padrdes esperados, promovendo um ambiente de trabalho seguro e eficiente.

Objetivos

e Assegurar que todos os maritimos recebam informagdes completas e precisas sobre as
condi¢des de trabalho especificas.

e QGarantir que os maritimos compreendam as politicas do armador relacionadas ao seu
embarque.

o [Estabelecer um sistema verificdvel para monitorar e registrar a comunicacdo dessas
informacoes.

Procedimentos de Comunicacao

1. Identificacao das Condicoes de Trabalho

e Descricio do Trabalho: A Cooperportomar fornece uma descricdo detalhada das
funcdes e responsabilidades do maritimo, através do termo de embarque.

o Condicdes Especificas: Informagdo sobre quaisquer condi¢des especiais, como
requisitos de seguranca, horarios de trabalho, e condi¢des climaticas ou geograficas
especificas.

2. Divulgaciao das Politicas do Armador

o Politicas de Seguranca: Explicar as politicas de seguranca a bordo, incluindo
procedimentos de emergéncia e uso de equipamentos de prote¢do individual. (DDS)
Diélogo Diario de Seguranca.

e (Cddigo de Conduta: Detalhar o codigo de conduta esperado, incluindo normas de
comportamento e ética profissional. (DDS)

e Direitos e Deveres: Informar sobre os direitos e deveres do maritimo, conforme
estipulado pelo armador. (DDS).
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Métodos de Verificacao

1. Registro de Informacgoes

e Documentacio: A Cooperportomar mantém registros escritos ou digitais de todas as
informacdes fornecidas aos maritimos. (DDS)

e Confirmacio de Recebimento: Exigi que os maritimos assinem um documento
confirmando que receberam e compreenderam as informagdes.

2. Reunioes Regulares

o Revisoes Periddicas: Realiza reunides regulares para garantir que os procedimentos
estdo sendo seguidos corretamente.

o Feedback dos Maritimos: Coleta informacgdes dos maritimos para identificar areas de
melhoria nos procedimentos de comunicagao.

Procedimentos para Casos de Incompeténcia ou
Indisciplina

1. Principios da Justica Natural

o Imparcialidade: Assegurar que todos os casos sejam tratados de forma justa e
imparcial, respeitando os direitos dos maritimos.

o Transparéncia: Garantir que os procedimentos sejam claros e acessiveis, permitindo
que os maritimos compreendam o processo.

2. Conformidade com Leis e Praticas Nacionais

o Legislacao Aplicavel: Seguir as leis nacionais pertinentes e, quando aplicavel, acordos
coletivos.

e Procedimentos Consistentes: Desenvolver procedimentos que estejam alinhados com
as praticas nacionais e internacionais.

3. Monitoramento e Avalia¢ao

o Revisido de Casos: Implementar um sistema para revisar casos de incompeténcia ou
indisciplina, garantindo que sejam tratados de acordo com os procedimentos
estabelecidos.

e Feedback e Melhoria: Coletar feedback para melhorar continuamente os
procedimentos e garantir que sejam eficazes e justos.
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Conclusao

A implementacdo desses procedimentos operacionais ¢ crucial para garantir que os maritimos
estejam bem informados e preparados para suas fungdes. Através de uma comunicagao clara e
verificavel, o armador pode promover um ambiente de trabalho seguro e eficiente, minimizando
riscos ¢ melhorando a satisfacdo dos maritimos. Além disso, o desenvolvimento de
procedimentos para lidar com casos de incompeténcia ou indisciplina, em conformidade com
os principios da justi¢a natural e as leis nacionais, assegura um tratamento justo e consistente
para todos os maritimos.

Julio Guiguer Pinto

Diretor Presidente

13-33233861
cooperportomar@cooperportomar.com.br
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Procedimentos Operacionais para Gestao
de Incompeténcia e Indisciplina

Introducao

Este documento visa estabelecer procedimentos operacionais verificaveis para lidar com casos
de incompeténcia ou indisciplina no ambiente de trabalho. Os procedimentos sao desenvolvidos
em conformidade com os principios da justica natural, as leis e praticas nacionais, e, quando
aplicavel, com acordos coletivos.

Principios da Justica Natural

Os principios da justica natural sdo fundamentais para garantir que todos os processos sejam
conduzidos de maneira justa e imparcial. Estes principios incluem:

Direito de ser ouvido: Todos os individuos tém o direito de apresentar sua versao dos
fatos antes que qualquer decis@o seja tomada.

Auséncia de preconceito: As decisoes devem ser tomadas por individuos imparciais,
sem interesses pessoais no resultado.

Transparéncia: Os procedimentos devem ser claros e acessiveis a todos os envolvidos.

Procedimentos Operacionais

Identificacao de Casos

1.

Monitoramento Continuo: A Cooperportomar realiza monitoramento continuo para
identificar sinais de incompeténcia ou indisciplina de seus cooperados, quando
embarcados.

Relatorios de Incidentes: Estabelece um processo para que os cooperados possam
relatar incidentes de forma confidencial e segura.

Avaliacao Inicial

1.

2.

Revisao de Evidéncias: Coleta e revisa todas as evidéncias disponiveis relacionadas ao
incidente.

Consulta com Partes Envolvidas: Realiza consultas com todas as partes envolvidas
para obter uma visdo completa do incidente.
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Processo de Investigacao

1.

2.

Nomeacao de Investigador Imparcial: Designa um investigador imparcial para
conduzir a investiga¢ao.

Entrevistas e Coleta de Depoimentos: Realiza entrevistas com testemunhas e coletar
depoimentos detalhados.

Analise de Dados: Analisa todos os dados e evidéncias coletadas para determinar a
veracidade das alegacoes.

Decisao e A¢ao

1.

2.

Reunido de Decisdao: A Cooperportomar convoca uma reuniao de diretoria para discutir
os achados da investigacao.

Determinacdo de Acdes: Decidi sobre as agdes corretivas ou disciplinares, em
concordancia com o estatuto.

Comunicacao da Decisdo: Comunica a decisdo as partes envolvidas de forma clara e
documentada e ATA administrativa.

Revisiao e Apelaciao

1.

2.

Direito de Apelacio: Oferece aos individuos a oportunidade de apelar contra a decis@o
tomada.

Revisao Independente: Realiza uma revisao independente do caso, se uma apelagao
for apresentada.

Decisao Final: Emiti uma decisao final ap6s a revisdo, garantindo que todos os aspectos
tenham sido considerados.

Conformidade com Leis e Acordos Coletivos

Os procedimentos devem estar em conformidade com as leis nacionais e praticas vigentes, bem
como com quaisquer acordos coletivos aplicaveis. Isso inclui:

Consulta Legal: A Cooperportomar consulta regularmente seu corpo juridico para
garantir que os procedimentos estejam atualizados com as leis.

Acordos Coletivos: Integra disposicdes de acordos coletivos nos procedimentos,
quando aplicavel.

Monitoramento e Revisao

Avaliacao Regular: A Cooperportomar realiza avaliagdes regulares dos procedimentos
que garantam sua eficacia e conformidade.

Feedback dos Cooperados: Coleta de informagdes dos cooperados para identificar
areas de melhoria.

Atualizacdes Necessarias: Implementa atualizagdes nos procedimentos conforme
necessario para refletir mudancas legais ou organizacionais.
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Conclusao

A implementagdo de procedimentos operacionais verificaveis € essencial para garantir a justiga
e a transparéncia na gestao de casos de incompeténcia ou indisciplina. Ao seguir os principios
da justica natural e assegurar conformidade com leis e acordos coletivos, a organiza¢ao pode
promover um ambiente de trabalho justo e equitativo.

Julio Guiguer Pinto

Diretor Presidente

13-33233861
cooperportomar@cooperportomar.com.br
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Procedimentos Operacionais para
Verificacao de Certificados e Documentos
do Cooperado

Introducao

Este documento estabelece procedimentos operacionais verificaveis para garantir a
autenticidade e validade de certificados e documentos obrigatérios apresentados para adesao na
cooperativa, bem como a verificacdo de referéncias profissionais. Os procedimentos foram
desenvolvidos em conformidade com as leis e praticas nacionais, ¢ quando aplicavel, com
acordos coletivos, seguindo os principios da justi¢a natural.

Principios Fundamentais

Os procedimentos de verificagdo sdo baseados nos seguintes principios:

o Transparéncia: Todos os processos de verificagdo sdo claros e documentados.

e Consisténcia: Os mesmos padrdes de verificacdo devem ser aplicados a todos os
candidatos.

o Conformidade Legal: Todas as verificagdes estdo em conformidade com as leis de
prote¢do de dados e privacidade.

o Imparcialidade: As verificagcdes sao conduzidas sem preconceitos ou discriminagao.

Procedimentos de Verificacio de Documentos

1. Verificacao de Atualizaciao
1.1 Checagem de Validade

e A Cooperportomar estabelece uma lista de todos os documentos e certificados
obrigatorios com suas respectivas datas de validade em seu banco de dados.

o Implementa um sistema de alerta para documentos proximos da data de expiracao.

o Realiza verificagdes periodicas para garantir que todos os documentos estejam dentro
do prazo de validade. (ASO/CIR/TBS1)

1.2 Monitoramento Continuo

e A Cooperportomar tem desenvolvido um calendéario de verificagdes regulares para
documentos com prazos de validade.

» Notifica os cooperados sobre a necessidade de renovacdo com antecedéncia adequada.

e Mantém um registro atualizado de todas as verificacdes realizadas (Planilha Capemisa).
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2. Deteccao de Fraudes
2.1 Analise de Autenticidade

e A cooperportomar tem implementado processos de verificacdo para identificar
documentos falsificados ou adulterados. (consulta aos 6rgados emissores)

e Utiliza recursos como verificagdo de marcas d'dgua, hologramas, QR code e outros
elementos de seguranca.

e Consulta as institui¢des emissoras para confirmagao direta quando necessario.

2.2 Verificacao Cruzada
e A Cooperportomar compara informagdes entre diferentes documentos para identificar
inconsisténcias.
o Utiliza bases de dados oficiais para validar a autenticidade de certificados e diplomas.

e Informa as partes interessadas quaisquer discrepancias encontradas durante o processo
de verificagao.

Implementacao e Responsabilidades

1. Equipe Responsavel
e A area operacional da Cooperportomar designa setor especificos para conduzir as

verificagdes de documentos e referéncias.
o Estabelece niveis de autoridade para aprovagao final de documentagao.

Acoes em Caso de Irregularidades

1. Identificacdo de Documentos Fraudulentos

e Oferece ao candidato a oportunidade de explicar quaisquer discrepancias encontradas.
o Emiti uma decisdo final apds a revisdo, garantindo que todos os aspectos tenham sido
considerados.

Conformidade Legal

1. Protecao de Dados

e A Cooperportomar garante que todos os processos de verificacdo estejam em
conformidade com as leis de prote¢ao de dados (Procedimento 5).

e Obtém consentimento explicito dos candidatos para a verificagdo de documentos e
referéncias.

o Limita o acesso as informagdes coletadas apenas ao pessoal autorizado.

2. Consulta Legal

e Realiza consultas regulares aos 6rgdos legais para garantir que os procedimentos
estejam atualizados.
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o Incorpora quaisquer mudancas legais relevantes aos procedimentos de verificagao.

Monitoramento e Melhoria Continua

1. Avaliacao Regular

e A Cooperportomar realiza avaliagdes periddicas da eficacia dos procedimentos de
verificacao.

o Identifica areas de melhoria com base em experiéncias anteriores.

e Atualiza os procedimentos conforme necessario para refletir as melhores praticas.

2. Informacgoes e Ajustes

e A Cooperportomar coleta informagdes dos profissionais envolvidos no processo de
verificacao.

e Implementa melhorias com base nas li¢des aprendidas.

o Documenta todas as alteragdes feitas aos procedimentos em ATA administrativa.

Conclusao

A implementacao destes procedimentos operacionais verificaveis é essencial para garantir a
integridade do processo de adesdo e a conformidade com requisitos legais. Ao seguir estes
procedimentos, a organizagdo pode minimizar riscos associados a documentos fraudulentos ou
desatualizados, promovendo um ambiente de trabalho baseado em transparéncia.

Julio Guiguer Pinto

Diretor Presidente

13-33233861
cooperportomar@cooperportomar.com.br
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Procedimentos Operacionais para
Atendimento as Familias dos Maritimos

Introducao

Este documento visa estabelecer procedimentos operacionais verificaveis para garantir que os
pedidos de informagdo ou aconselhamento por parte das familias dos maritimos, enquanto estes
se encontram no mar, sejam tratados de forma répida, simpdtica e sem custos. A implementagado
destes procedimentos busca assegurar um atendimento eficiente e acolhedor, promovendo a
confianca ¢ o bem-estar das familias.

Objetivos
o Rapidez no Atendimento: Assegurar que todas as solicitagdes sejam respondidas
prontamente.
e Cordialidade: Garantir que o atendimento seja realizado de forma simpatica e
acolhedora.

e Gratuidade: Oferecer atendimento sem custos para as familias dos maritimos.

Procedimentos Operacionais

1. Recepciao de Solicitacoes

e Canal de Comunicacio: A Cooperportomar possui um telefone fixo em seu escritorio
administrativo que ¢ amplamente divulgado em seus canais de comunicagdes, sites,
midia impressa entre outras, que pode ser facilmente acessado pelas familias no horario
comercial. Fora deste horario, possui um canal dedicado a comunicacdo com os
cooperados, um telefone celular com servigo de chat online em nosso departamento
operacional, utilizados também para registrar reclamagdes, sugestdes e contatos com
familiares de forma gratuita e disponivel 24 horas por dia. Este telefone € o contato que
aparece na pesquisa do Google, Alexa e outras canais de IA.

e Registro de Solicitacdes: Os contatos ou solicitagdes de familiares sao registrados em
nosso sistema SGA, no cadastro do Cooperado, onde encontra-se ali todo histérico do
cooperado com as informagoes relevantes, solicitagdes recebidas, incluindo data, hora,
nome do solicitante, identificacdo do operador e natureza do pedido.
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2. Resposta as Solicitacoes

o Tempo de Resposta: As solicitagcdes de familiares sdo respondidas num tempo maximo
de 60 minutos para solicitacdes urgentes e de até 3 horas para solicitagdes gerais.

e Equipe de Atendimento: As equipes administrativa e operacional estdo aptas e
treinadas para lidar com as solicitagdes, garantindo que todos os membros sejam
capacitados em comunicagdo empatica e resolucdo de problemas.

Recursos Necessarios

e Tecnologia: Sistemas de comunicacdo eficientes, (Internet estavel, Whatsapp) e
software de gestdo SGA.

o Infraestrutura: Espaco fisico adequado para a equipe de atendimento, com acesso a
tecnologia necessaria.

Conclusao

A implementacdo destes procedimentos operacionais visa ndo apenas atender as necessidades
imediatas das familias dos maritimos, mas também construir uma relagdo de confianca e apoio
continuo. Através de um atendimento rapido, simpatico e gratuito, buscamos garantir que as
familias sintam-se seguras e apoiadas enquanto seus entes queridos estdo no mar.

Julio Guiguer Pinto

Diretor Presidente

13-33233861
cooperportomar@cooperportomar.com.br
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Procedimentos Operacionais para
Verificacao de Condicoes de Trabalho em
Navios

Introducao

Este documento descreve os procedimentos operacionais necessarios para garantir que as
condi¢des de trabalho nos navios estejam em conformidade com os acordos de negociagdo
realizados. Esses procedimentos sdo essenciais para assegurar que os maritimos sejam tratados
de acordo com os termos acordados entre o armador e a Cooperportomar.

Objetivos

e Verificacio de Conformidade: Assegurar que as condi¢des de trabalho nos navios
atendam aos requisitos estabelecidos nos acordos de negociados.

e Protecao dos Direitos dos Maritimos: Garantir que os direitos dos maritimos sejam
respeitados e que eles trabalhem em um ambiente seguro e justo.

o Transparéncia e Responsabilidade: Promover a transparéncia nas operagdes
maritimas e responsabilizar os armadores pelo cumprimento dos acordos.

Procedimentos Operacionais

1. Revisao dos Acordos de Negociaciao

e Analise Detalhada: A Cooperportomar realiza andlise detalhada dos acordos de
negociagdo para identificar os requisitos especificos que devem ser cumpridos.

e Documentagao: Mantém documentacao atualizada dos acordos e quaisquer emendas
ou atualizagdes.

2. Visitas e inspecdes das embarcacoes

o Inspecdes Regulares: A Cooperportomar realiza visitas regulares nas embarcagdes para
verificar as condi¢des de trabalho.

o Relatérios de visitas: Elabora relatérios apds cada visita, destacando quaisquer nao
conformidades e recomendando agdes corretivas, registrando em ATA administrativa.
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3. Comunicacao

o Comunicacao Aberta: Estabelece canais de comunicacao abertos entre os maritimos e
a Cooperportomar para relatar preocupagdes ou violagoes.

4. Acoes Corretivas e de Melhoria

e Implementacio de Acdes Corretivas: A Cooperportomar desenvolve e implementa
acgoes corretivas para resolver quaisquer nao conformidades identificadas.

e Monitoramento Continuo: Estabelece um sistema de monitoramento continuo para
garantir que as agoes corretivas sejam eficazes.

5. Revisao e Atualiza¢ao dos Procedimentos

o Revisao Periddica: Realiza revisdes periddicas dos procedimentos operacionais para
garantir que permanegam relevantes e eficazes.

o Atualizacdes Necessarias: Atualiza os procedimentos conforme necessario para refletir
mudangas nos acordos ou nas regulamentagoes.

Conclusao

A implementacdo de procedimentos operacionais verificdveis € crucial para garantir que as
condi¢des de trabalho das embarcacdes estejam em conformidade com os acordos negociados.
Esses procedimentos ndo apenas protegem os direitos dos maritimos, mas também promovem
a transparéncia e a responsabilidade nas opera¢des maritimas. A adesdo a esses procedimentos
¢ fundamental para o bem-estar dos maritimos e para a reputacdo dos armadores.

Julio Guiguer Pinto

Diretor Presidente

13-33233861
cooperportomar@cooperportomar.com.br
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Procedimentos Operacionais para
Fornecimento de Maritimos

Introducao

Este documento descreve os procedimentos operacionais para o fornecimento de maritimos a
armadores. O objetivo € garantir que os maritimos sejam embarcados sob termos e condigdes
que estejam em conformidade com as leis e regulamentos aplicaveis ao trabalho cooperado.

Objetivos

e Assegurar que os maritimos sejam embarcados em condigdes justas e legais.
e Garantir que os armadores cumpram com todas as obrigagoes legais e regulamentares.
e Promover a transparéncia e a responsabilidade no embarque de maritimos.

Procedimentos Operacionais

Verificacao de Conformidade

1. Avaliacao Inicial: A Cooperportomar antes do embarque, realiza uma avaliagdo dos
termos e condi¢des do contrato assinado pelos armadores.
2. Documentacio Necessaria: Solicita aos armadores a documentagdo que comprove a
conformidade com as leis e regulamentos aplicaveis, incluindo:
o Certificados de conformidade legal (CTS).
o Distribuicao de quarto de servigos (a bordo).

Auditoria Regular

1. Auditorias Periddicas: A Cooperportomar implementa auditorias regulares para
verificar a continuidade da conformidade dos armadores.

2. Relatorios de Auditoria: Prepara relatdrios detalhados apos cada auditoria, destacando
qualquer ndo conformidade e recomendando ac¢des corretivas.
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Responsabilidades

Responsabilidade dos Armadores

e Cumprir com todos os requisitos legais e regulamentares.
o Fornecer documentagao completa e precisa para verificagao.
o Implementar agdes corretivas conforme necessario.

Responsabilidade da Cooperportomar

e Realizar verificagdes rigorosas de conformidade.
e Manter registros detalhados de todas as auditorias e avaliacdes.
o Comunicar-se efetivamente com armadores.

Conclusao

A implementacdo destes procedimentos operacionais € essencial para garantir que os maritimos
sejam empregados em condigdes que respeitem suas direitos e interesses. A conformidade com
as leis e regulamentos ndo apenas protege os maritimos, mas também fortalece a reputa¢do dos
armadores e da agéncia de fornecimento.

Julio Guiguer Pinto

Diretor Presidente

13-33233861
cooperportomar@cooperportomar.com.br



