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POLITICA DE ALCADAS

Objetivo: Esta Politica de Algadas (“Politica”) tem como objetivo estabelecer

responsabilidades e fixar os limites de alcadas para aprovacao pelo Comité de Gestao

de decisGes que envolvam recursos or¢camentéarios e financeiros da Medical Life, em

concordancia com a Matriz de Aprovacgdes da empresa.

Abrangéncia: Esta Politica se aplica a Medical Life, bem como a todos os seus

colaboradores, membros da Alta Administragéo e prestadores de servigos.

Principios:

Ninguém deve aprovar ou tomar decisdes na Medical Life de forma isolada;

O principio de solicitagcdo de no minimo 3 (trés) orcamentos para todas as compras;
Sempre que houver algum tipo de conflito de interesses em determinada contratacao,
o superior imediato devera ser envolvido;

Qualquer decisdo referente a despesas que superem o0 orgcamento aprovado pelo
Comité de Gestdo deve ser aprovada pelo nivel hierarquico superior direto, que
decidira pela aprovacao ou ndo da referida despesa;

Assuntos delicados que possam expor a Medical Life a riscos de imagem, reputacéo
ou credibilidade devem ser previamente reportados ao nivel hierarquico superior
direto;

A Medical Life adota a sistematica de “caixa pequeno” para efetuar reembolsos ou
adiantamento para os colaboradores bem como despesas emergenciais e pequenas
despesas.

Os niveis de alcada abrangem ndo apenas as transacfes monetarias,
remanejamentos ou alteracdes de orcamentos, mas também, acfes administrativas
gue deverdo ser tratados dentro dos niveis de alcada correspondentes; e eventuais

situacOes néo previstas nesta politica serdo analisadas pelo Comité de Gestao.
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4. Responsabilidades: E dever de todos os membros da Alta Administrac&o, do Comité de

Gestéo, bem como dos colaboradores da Medical Life conhecer, ter acesso, entender e
cumprir a presente Politica, o Contrato Social e o Codigo de Etica.

Reembolsos: Todo gasto devera estar estritamente relacionado com a realizacdo das
atividades desenvolvidas pela Medical Life. Somente serdo aceitos e reembolsados os
gastos comprovados por documentos originais e com validade fiscal (notas fiscais,
cupons fiscais, recibos de taxi), devidamente quitados, sem rasuras ou adulteracdes, no
periodo compreendido pela viagem e/ou servi¢o externo, emitidos preferencialmente em
nome da Medical Life e quando néo for possivel, em nome do colaborador.

No caso de despesa realizada para mais de uma pessoa (por exemplo: almocos de
reunido), explicitar o nimero de pessoas na descricdo da despesa. Os gastos sem
comprovantes fiscais validos ndo serédo reembolsados.

Especialmente para os casos de gastos em que nao haja possibilidade de
comprovagdo documental (exemplo: bilhete de metrd), sempre se observando os
costumes e normas legais, a Medical Life acatara e efetuard o reembolso, desde que
exista descricao do gasto, as circunstancias em que foram realizados e dentro de limites
aceitaveis.

Nos casos de reembolsos de gastos em moeda estrangeira, sera utilizada a taxa de
conversdo do cartdo de crédito utilizado para pagamento, mediante apresentacédo de

cépia da fatura.

6. Sao despesas ndo reembolsaveis:

e Bebidas alcodlicas;

e lItens de farmacia: produtos de higiene pessoal e medicamentos;
e Souvenires;

e Moveis e utensilios adquiridos sem autorizacao (ativo fixo);

e Lavanderia (salvo caso em que a viagem ultrapasse 5 dias)

e Compras de material existente em estoque;

e Aquisicdo de produtos e/ou servigos para 0s quais ja existe contrato;
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e Despesa de terceiros (familiares, amigos e convidados) ndo relacionados ao
trabalho;

e Viagens e/ou passeios de turismo que ocorrem antes, durante ou depois da
viagem (despesas de transporte, hospedagem, alimentacao, ingressos de cinema,

teatro, museus, vestuario, etc.).

O solicitante deve colar todos os comprovantes de gastos em papéis sulfite (somente
de um lado) na ordem em que aparecem no relatdorio e anexa-los ao formulario de reembolso,
gue deve ser impresso em papel limpo (ndo rascunho), pois este € um documento contébil

e fiscal. Seqguir as instru¢cdes da alcada de aprovacao e entregar ao setor administrativo;

Os reembolsos devidamente aprovados serdo efetuados nas mesmas datas dos
pagamentos (dias 10, 20 e 30 do més), sendo que a documentacdo devera ser entregue
com no maximo 10 dias corridos de antecedéncia. Os relatérios de reembolsos deverdo ser
entregues até, no maximo, um més apos a despesa mais antiga constante no relatorio.

Despesas com data superior a este prazo ndo serdao reembolsadas.

7. Riscos Associados: A ndo observancia da presente Politica podera acarretar:
e Questionamento por terceiros, incluindo Orgdos fiscalizadores nacionais e
internacionais, sobre o cumprimento das regras de governanca da Medical Life;
e Riscos regulatérios;
e llicitude ou fraude;
e Gestdo néo ética,
e Falhas de comunicacéo;
e Demissao por justa causa; e
e Inquérito policial.
8. Matriz de Aprovacgéao: Documento Anexo
e As assinaturas devem contar com o carimbo ou nhome legivel do solicitante bem

como do responsavel pela aprovacao.
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e No caso de reembolsos, estes devem ser aprovados pelo gerente ou pelo

coordenador responsavel pelo centro de custo.

e Todos os pagamentos e reembolsos devem ser validados pelo gerente financeiro

antes de seguir para o Contas a Pagar.

e E vedado ao solicitante a aprovacio de seu proprio reembolso.

e Os reembolsos da diretoria sdo validados pelo Gerente Administrativo /Gerente

Financeiro e Controller.

e A emissdo dos pagamentos e a movimentacdo financeira de cunho bancério

poderdo ser efetuadas com assinaturas dos diretores, com poderes especificos.

9. Revisdo: A presente Politica de Alcadas e Competéncias para Decisdes sera revisada

anualmente para realizacdo de possiveis ajustes, caso necessario

10.Fluxo de aprovacdes: Para publicacdo da Politica de Alcadas e Competéncias para

Decisdes é necessaria a aprovacdo do Comité de Gestdo da Medical Life.
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