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O Manual de Politicas do Instituto Mar Adentro contribui para orientar através dos procedimentos
descritos a pratica exigida para o cumprimento dos principios que regem o Estatuto.

E responsabilidade dos envolvidos direta ou indiretamente ter bom-senso e o desejo de agir
corretamente, para que possamos tomar decisdes corretas. O descumprimento das disposicoes
aqui reunidas pode resultar na aplicacdo de san¢des, dependendo do caso. As diretrizes descritas
neste manual devem ser compreendidas e aplicadas por todos independentemente da posicéo.
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Procedimento de Compras e Contratagdes de Servicos:
) Requisicdo de compra:

I. descrigdo pormenorizada do material ou bem a ser adquirido;
I1. especificagbes técnicas;

I11. quantidade a ser adquirida;

IV. regime de compra: rotina ou urgente;

V. informages especiais sobre a compra.

No caso de urgéncia, o setor requisitante devera justificar a necessidade de adquirir o material ou
bem em regime de urgéncia.

o Validacgao do valor previsto no orcamento.

o Cotacédo em diferentes fornecedores.

O Setor Administrativo/Financeiro devera selecionar criteriosamente os fornecedores que
participardo da concorréncia, considerando Due Diligence, procedimento metddico de andlise de
informac6es e documentos com objetivo predeterminado de conhecer a organizagdo com a qual
o Instituto Mar Adentro ou projetos e equipe pretendem se relacionar e interagir; idoneidade,
qualidade e menor custo, além da garantia de manutencao, reposicao de pecas, assisténcia técnica
e atendimento de urgéncia, quando for o caso.

Considera-se menor custo aquele que resulta da verificacdo e comparagdo do somatorio de fatores
utilizados para determinar o menor preco avaliado, que além de termos monetarios, encerram um
peso relativo para a avaliagdo das propostas envolvendo, entre outros, 0s seguintes aspectos:

I.  Custos de transportes e seguro até o local da entrega;
Il.  Forma de pagamento;
I1l.  Prazo de entrega |
IV.  Custos para operagao do produto, eficiéncia e compatibilidade;
V.  Durabilidade do produto;
VI.  Credibilidade mercadol6gica da empresa proponente;
VII.  Disponibilidade de servicos;
VIII. Eventual necessidade de treinamento de pessoal;
IX.  Qualidade do produto;
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X.  Assisténcia técnica;
XI.  Garantia dos produtos

O processo de selecdo compreendera a cotacdo entre os fornecedores que devera ser feita da
seguinte forma:

I.  Compras com valor estimado de até R$ 1.000,00 (hum mil reais) equivalentes em moeda
nacional — minimo de 03 (trés) cotacOes de diferentes fornecedores, obtidas por meio de
pesquisa de mercado, por telefone ou e-mail, registradas em mapa de cotacGes;

Quando néo for possivel realizar o nimero de cotacdes estabelecido, o Conselho Fiscal com a
anuéncia do Conselho Diretor podera autorizar a compra com o nimero de cotagdes que houver,
mediante justificativa escrita.

A melhor oferta serd apurada considerando-se os critérios, apds aprovada a compra, 0 Setor
Administrativo/Financeiro emitira o Pedido de Compra, enviando uma cépia por e-mail para o
fornecedor, setor requisitante e setor financeiro.

e Envio ao financeiro e administrativo para aprovacédo e fechamento da compra.

O Pedido de Compra corresponde ao contrato formal efetuado com o fornecedor e encerra o
procedimento de compras, devendo representar fielmente todas as condi¢des em que foi realizada
a negociacao.

O Pedido de Compra devera ser assinada aprovado pelo Conselho Diretor/Conselho Fiscal. O
recebimento dos bens e materiais sera realizado pelo Setor designado para tal, responsavel pela
conferéncia dos materiais, consoante as especificagdes contidas no Pedido de Compra e ainda
pelo encaminhamento imediato da Nota Fiscal ou Documento Comprobatério ao Setor
Administrativo/Financeiro.

e Arquivar os documentos (em papel e digital) para posterior prestacdo de contas para o
patrocinador e para a contabilidade.

Das compras e despesas de pequeno valor:

Considera-se compra de pequeno valor a aquisicdo com recursos do Caixa Fundo Fixo de
materiais de consumo ou outras despesas devidamente justificadas cujo valor total nédo
ultrapassem R$ 200,00 (duzentos reais) equivalente em moeda nacional.

As compras e despesas de pequeno valor estdo dispensadas do cumprimento das etapas definidas
neste Guia de Normas.

As compras e despesas de pequeno valor serdo autorizadas pelo responsavel da area requisitante
diretamente no comprovante fiscal respectivo, preferencialmente Nota Fiscal nominal ao Instituto
Mar Adentro.

Contratacdo de Servigos

Considera-se servico toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse do
Instituto Mar Adentro, por meio de processo de terceirizacdo, tais como: conserto, instalacao,
montagem, operacdo, conservacao, reparacdo, adaptacdo, manutencdo, transporte, locacdo de
bens, publicidade, seguro, consultoria, assessoria, hospedagem, alimentacdo, servicos técnicos
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especializados, producdo de eventos, servigos graficos, bem como obras civis, englobando
construcdo, reforma, recuperacdo ou ampliacéo.

Aplicam-se & contratacdo de servicos, no que couber, todas as regras estabelecidas nos
procedimentos de compras, com exce¢do dos servigos técnico-profissionais especializados que
ficam dispensados da exigéncia estabelecida.

Para fins do presente regulamento, consideram-se servicos técnico-profissionais especializados
os trabalhos relativos a:

I.  estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;
Il.  pareceres, pericias e avaliacdes em geral;
I1l.  assessorias ou consultorias técnicas, juridicas e auditorias;
IV. fiscalizacdo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servicos;
V.  patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;
VI.  treinamento e aperfeicoamento de pessoal.

Todo contrato de prestacdo de servigos com o Instituto Mar Adentro devera conter clausula de
confidencialidade e sigilo.

Controle de Anuidades Associados

I.  Acompanhamento da planilha de controle pela tesouraria e secretaria do instituto
Il.  Cobranga periddica através de e-mails
1. Dar baixa na planilha apés pagamento ser efetuado
IV.  Emissdo e envio de recibo para o associado

Os procedimentos de controles orcamentarios e prestacao de contas sdo examinados e fiscalizados
periodicamente pelo Conselho Fiscal.

02. Recursos Humanos

O recrutamento e selecdo do Instituto Mar Adentro e seus projetos € pautado na transparéncia,
ética e respeito buscando valorizar a equidade de géneros, diversidade e incluséo.

E vedado qualquer tipo de discriminagéo e preconceitos ndo admitindo o emprego de préticas de
distincdo de raga, cor, sexo, orientacdo sexual, idade, estado civil e/ou religido, ou entdo qualquer
outra forma de discriminacdo, tanto no acesso a contratagdes, nas relagdes interpessoais, nas
rescisdes contratuais, como também nas prestacdes de servigco e demais contratagdes, buscando
sempre a reducdo das desigualdades sociais.

E proibido o favorecimento dos vinculos de parentesco nas relacdes de trabalho ou emprego.

Consideramos qualquer tipo de assédio uma conduta criminosa, sendo assim, ndo compactuamos
com a pratica de atos de violéncia psicolégica, assédio moral ou assédio sexual. Respeitando e
acolhendo qualquer tipo de comunicagdo ou denlncia de desvio de conduta.
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O Instituto Mar Adentro zela pela defesa da vida, pela integridade fisica e seguranga das equipes
de projetos e terceiros com quem se relacionam e das instalagcdes que mantém ou utilizam e pela
preservacdo do meio ambiente.

Contratacdo de Colaboradores

Requisicdo do profissional com descricdo de cargo e competéncias

Autorizacdo do Conselho Diretor e/ou no caso de projetos o Coordenador do Projeto
Lancamento da vaga para livre concorréncia

Sele¢do de Curriculum

Entrevistas e etapas especificas de avaliagdo de competéncias de acordo com a vaga
Solicitacdo de documentacéo

Contratacdo

Avaliacdo de desempenho periddica

Contratagdo de Prestadores de Servicos Técnicos-Profissionais Especializados

O Conselho Diretor/Conselho Fiscal devera selecionar criteriosamente o prestador de servigos
técnico-profissionais especializados, que poderd ser pessoa fisica ou juridica, considerando a
idoneidade, a experiéncia e a especializacdo do contratado, dentro da respectiva &rea,
considerados os atividade e as normas de Compliance e os procedimentos de Due Diligence.
procedimento metddico de andlise de informac@es e documentos com objetivo predeterminado de
conhecer a organizacdo com a qual o Instituto Mar Adentro ou projetos e equipe pretendem se
relacionar e interagir.

Requisicéo do profissional com descri¢éo de cargo e competéncias

Autorizacéo do Conselho Diretor e/ou no caso de projetos o Coordenador do Projeto
Lancamento da vaga para livre concorréncia

Sele¢do de Curriculum

Avaliagdo do histdrico

Entrevistas e etapas especificas de avaliacdo de competéncias de acordo com a vaga
Solicitacdo de documentacéio

Contratacéo

Avaliacdo de desempenho periddica

Todo contrato de prestagdo de servigos com o Instituto Mar Adentro devera conter clausula de
confidencialidade e sigilo.

No caso de qualquer situacdo de riscos, havendo acordo com os envolvidos em cada situacao, esta
previsto um termo de concordancia. Fica estabelecido como norma de segurangca 0 uso de
uniformes e equipamentos de protecdo individuais adequados a atividades de campo. Para
terceiros envolvidos fica acordado um seguro para acidentes.
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Etapas de Proposicéo:

e Apresentacdo de Anteprojeto e Orcamento para analise do Comité Cientifico

e Apds aprovacdo, apresentacdo de Projeto Final detalhado ao Conselho Diretor

e Deve constar no orcamento do projeto a contratacdo de Assessoria Juridica para analise,
orientacdo e elaboracdo de contratos de acordo com a Lei Geral de Prote¢do de Dados

e O responsavel de execucdo e equipes devem atender ao perfil de funcbes e atividades
necessarios definido pelo Projeto
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e De acordo com a Lei Geral de Protecdo de Dados, o Instituto Mar Adentro segue 0
disposto na Lei 13.709/2018 de 14 de agosto de 2018, tendo em vista a protecdo e sigilo
de dados.

e O responsavel, aprovado pelo Conselho Diretor, por administrar os pontos de
comunicacao e redes sociais, incluindo a divulgacdo de contetidos fica encarregado de
gerenciar as configuracOes das paginas e perfis, editar, criar, excluir conteido e responder
comentarios sempre de forma ética e orientados pelos principios de respeito, honestidade,
reponsabilidade entre outros.

e Todo usuario de e-mail corporativo (@maradentro.org.br) do Instituo Mar Adentro deve
manter uma comunicagdo clara, objetiva e respeitosa, devendo incluir o texto padréo de
confidencialidade em sua assinatura, assim como zelar por toda informacao
compartilhada.

e E responsabilidade do usuério no desempenho de suas atividades que facam uso de
computadores, smartphones, tablets ou por outro meio de comunicagdo garantir o sigilo
e protecdo de dados.
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Apresenta-se descrito no estatuto do Instituto Mar Adentro que Assembleia Geral é o 6rgdo
soberano da associacdo e responsavel pela eleicdo do Conselho Diretor e Conselho Fiscal. Estes
s80 0s responsaveis respectivamente entre outras fungdes, elaborar, submeter orcamento, emitir
parecer e propostas de programacdo anual; analisar e fiscalizar as a¢des do Conselho Diretor,
examinar livros de escrituragdo, acompanhar a prestagdo de contas, balancos, relatérios de
desempenho financeiro, contabil, opera¢bes patrimoniais e acompanhamento de auditorias
externas.
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O Instituto Mar Adentro de acordo com seu estatuto é regido pela legislagdo pertinente
obedecendo aos seguintes principios e praticas: o respeito aos direitos humanos; o repudio aos
preconceitos e discriminacdes de qualgquer natureza, conforme definido em lei; e o respeito a
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Constituicdo, unidade e soberania do Brasil; a legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, economicidade e da eficiéncia.

Sendo assim, temos 0 compromisso com demandas regulatorias, normas ambientais, fiscais e
juridicas em qualquer relacdo com fornecedores, parceiros, colaboradores, associados,
patrocinadores e sociedade civil.

Regendo o relacionamento do Instituto Mar Adentro com associados, doadores e parceiros pelo
respeito, honestidade, cordialidade, transparéncia, confidencialidade e seguranca de dados
pessoais.

De acordo com a Lei Geral de Protecdo de Dados o Instituto Mar Adentro para fins de consecu¢édo
do exercicio ético desta politica se compromete a seguir o disposto na Lei 13.709/2018 de 14 de
agosto de 2018, tendo em vista a protecéo e sigilo de dados.
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Representantes, colaboradores e parceiros do Instituto Mar Adentro a fim de cumprir suas
atribuicdes, estdo vedados a insinuar, solicitar, exigir, aceitar, nem oferecer, prometer, dar
qualquer tipo de favor, vantagem, beneficio, doacdo, gratificacdo ou propina, para si ou para outra
pessoa, como contrapartida de atividades suas ou de terceiros, configurando fraude e corrupcao.
Sob pena de processo judicial, perda de contrato e expulsdo do quadro de associados.

O Instituto Mar Adentro repudia toda e qualquer forma de fraude e corrup¢do em todos os niveis
hierarquicos nos setores privados e publicos.
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O Instituto Mar Adentro tem como pratica agir de maneira transparente nas suas atividades,
respeito, honestidade, impessoalidade, sem obter vantagens indevidas, de forma a assegurar a
construcao de relagOes integras e duradouras entre seus parceiros.

Dentro dos nossos principios de transparéncia, integridade e visando a manutencgdo da ética,
mantemos um canal de dendncias através do e-mail denuncia@maradentro.org.br onde:

e Sera feito o recebimento e classificagdo da denuncia
e Gestdo de informacdes

e Levada aos Conselhos Diretor e Conselho Fiscal

e Processos de investigagédo

e Relatorio final
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