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DO OBJETIVO

Art. 1°. Definir as diretrizes gerais, procedimentos e normatizagéo de fluxo para compra de bens,
servicos, materiais e medicamentos desde a origem da necessidade até o efetivo recebimento
pela cooperativa, em conformidade com as diretrizes de Compliance, considerando o histérico

ou reputacédo do fornecedor, preco, qualidade e prazo de entrega.

1.1.Todo cliente interno que, de acordo com sua atividade ou funcdo, tenha em suas
responsabilidades a atividade de aquisicdo, deve garantir o pleno cumprimento desta
politica.

DA ABRANGENCIA
Art. 2°. Diretores, Conselheiros, Superintendentes, Gerentes e Colaboradores responsaveis pelo

processo de compras.

DA SOLICITACAO DE COMPRA
Art. 3°. As solicitagbes de compras devem ser realizadas via sistema de gestéo pelo gerente

e/ou colaborador designado para a atividade.

DA COTACAO DA COMPRA
Art. 4°. O processo de compra devera contemplar no minimo 03 (trés) cotacdes. A cotagédo
podera ser efetuada com apenas um fornecedor, mediante formalizacdo do motivo e aprovacao
das Superintendéncias e/ou Diretoria Administrativo-Financeira, se ocorrer alguma das
condi¢cdes abaixo:
a) O produto possua caracteristicas especificas (projetos, consultorias, advocacias,
pesquisas de mercado, agéncia de propaganda, etc.);
b) SituacBes de emergéncia e/ou contingéncia que obriguem a compra e/ou contratacio
imediata do produto e/ou servigo. Nesse caso, essa condi¢do devera ser expressamente

informada no momento da cotacgéo.
4.1. Os processos de compras de itens de manutencédo geral e aquisicdo de bens de reduzido
valor de até 01 (um) salario minimo, estdo dispensados da cotacdo, porém deverdo ser

aprovados pela Geréncia de Apoio Administrativo e ou Superintendéncia.

DA APROVACAO DA COMPRA
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Art. 5°. Os contratos e transacdes de compras serdo aprovados pelas Superintendéncias e/ou

Diretoria Administrativo-Financeira. A compra de medicamentos se fard de acordo com as
seguintes regras:

a) Medicamentos e materiais hospitalares que compdem o estoque: as aprovacdes sado

realizadas pela Plataforma Apoio Cotacdes com integracdo automatica no sistema MV.

Nesse caso, a ordem de compra é vinculada a nota fiscal no momento da entrada desta

no sistema MV, dispensando a impressdo da ordem de compra para envio ao financeiro.

b) Medicamentos e materiais hospitalares que ndo comp&em o estoque: as aprovagdes sdo

realizadas pelo sistema Solus e a ordem de compra deve acompanhar a nota fiscal fisica

no envio para o financeiro. Essa modalidade contempla medicamentos para

atendimentos de liminares e entregas triangulares.

5.1.Excec¢des: Nos casos de medicamentos e/ou materiais hospitalares que ndo tenham sido
cotados pela Plataforma Apoio Cotacdes e/ou o respectivo fornecedor ndo tenha acesso a
plataforma, as cotacBes/negociacdes serdo realizadas via e-mail e registradas para
aprovacao no sistema Solus. Apds aprovacéo, sera replicado seu registro manualmente pelo
comprador no sistema MV, constando obrigatoriamente o nimero da ordem de compra

gerado no sistema Solus.

DO CONTROLE E CONFORMIDADE
Art. 6°. Os processos de aquisi¢do incluem controles internos adequados e estes serdo incluidos
na documentagdo de apoio ao processo. A documentacao relativa aos processos de compras

devera ser arquivada pelo periodo de 02 (dois) anos para fins de auditoria e/ou controle.

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 7°. Para a aquisicao de brindes, serd necessaria a avaliacdo e aprovacao da Geréncia de
Marketing e Comunicacgéo sobre o tipo a ser comprado, de modo que se respeite o direcionador

da Marca Unimed.

7.1. Para aquisicao de coffee break, deverao ser atendidos os seguintes critérios:
a) Reunides, eventos e treinamentos realizados em horéario de almoc¢o ou apés o horéario de
expediente;
b) Reunides, eventos e treinamentos realizados em horario de expediente com duragdo
minima de 04 (quatro) horas;

c) Visitas de benchmarking.
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7.2. A aquisicdo de recursos que ndo constarem do Plano Anual de Investimentos ou caso o valor
ultrapasse 5% do previsto no Plano Anual de Investimentos, a compra devera ser autorizada
pelas Superintendéncias e/ou Diretoria Administrativo-Financeira.

7.3. Conforme disposto no artigo 45 do Estatuto Social da Cooperativa, contratos com terceiros
e demais documentos constitutivos de responsabilidade ou obrigacéo da Cooperativa devem
ser assinados conjuntamente pelo Diretor Presidente e Diretor Administrativo-Financeiro ou

por 1 (um) diretor e 1 (um) mandatario com poderes especiais para tais fins.

7.4.0s contratos devem ser avaliados previamente pela Assessoria Juridica e Protecdo de
Dados.

7.5. Esta politica devera ser aprovada pelo Comité Gestor e revisada a cada 02 anos ou antes,

quando necessario.

DOS DOCUMENTOS RELACIONADOS
a) Caodigo de Conduta
b) Politica de Compliance e Integridade

c) Politica de Relacionamento com Fornecedores e Prestadores de Servigos
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