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Este é um MODELO de SOP e deve ser adaptado para atender os requisitos específicos do usuário
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I. Objetivo
O objetivo deste procedimento é descrever como uma contribuição beneficente (monetária ou apoio em espécie) deve ser processada. 
II. Política
A [nome da empresa] faz regularmente contribuições beneficentes para organizações beneficentes. As contribuições beneficentes não devem ser usadas como uma ferramenta de marketing com respeito a transações de clientes específicas. 
As contribuições beneficenes só podem ser concedidas e pagas a organizações beneficentes legítimas conforme determinado pelas leis locais. A [nome da empresa] deve realizar e documentar a devida diligência apropriada com respeito a executivos, conselhos de administração e participação de organizações beneficentes para assegurar que tais organizações não estão consideravelmente ligadas a funcionários públicos. 
As contribuições beneficentes não podem ser feitas para clientes ou outras organizações com o objetivo de induzi-los a recomendar o uso de produtos da [nome da empresa]. As contribuições beneficentes da [nome da empresa] não devem incluir uma parte significativa do orçamento de organizações beneficentes. A empresa não deve ter controle algum sobre o uso dos fundos por tal organização sem fins lucrativos. A [nome da empresa] não deve fazer contribuições beneficentes para organizações de escolha de um cliente ou funcionário do governo.
Todas as solicitações de contribuições beneficentes devem ser feitas por escrito.
III. Âmbito
Dentro do âmbito 
Todas as doações para organizações sem fins lucrativos com a intenção clara de responder a uma necessidade social. Tais doações podem ser monetárias, em produtos ou até mesmo suporte em espécie.
Fora do âmbito
Patrocínios com um acordo claro sobre o que deve ser entregue, que são transparentes 
e divulgados (por ex., patrocínio de uma página no boletim informativo de uma organização de pacientes com menção ao nome da empresa) não são cobertos por este SOP.
IV. Documentos relacionados
	Nome do documento
	Título

	Adicione detalhes
	Códigos internacionais e locais

	
	Adicione outros SOPs locais relevantes


V. Abreviaturas e termos
Abreviaturas
	SOP
	Procedimento operacional padrão (Standard Operating Procedure)

	S&M

	Vendas e Marketing (Sales & Marketing)


Termos
	Data de entrada em vigor
	É a data a partir da qual a versão do SOP é válida.

	Revisão
	O autor deve verificar a alterar um SOP quando necessário.

	Coordenador de subsídios
	A pessoa que coordena o processo de aprovação dos subsídios e mantém a retenção de registros (se aplicável)


VI. Grupos aplicáveis
Esta seção deve ser concluída e combinada localmente.
	Função ou cargo
	Nível de formação
	Frequência de reciclagem
	Acionador de formação

	Informe a função/cargo ou área funcional do departamento da(s) pessoa(s) 
a quem o SOP 
se aplica 
	Informe o nível 
de formação que 
é exigido, por ex.:
· Curso de formação
· Questionário
· Ler e entender
	Informe a frequência da reciclagem se for necessário que 
a qualificação 
seja feita mais 
de uma vez
	Informe o 
que aciona a formação, por ex., novo titular; envolvimento 
no processo; x meses na função


VII. Detalhamento do procedimento
[as etapas abaixo são um exemplo/recomendação deste SOP. A ser personalizado com base no procedimento interno da empresa]
Etapa 1: Nomear um coordenador de subsídios fora do setor de S&M 
A aprovação final deve permanecer fora do setor de vendas e marketing. 
( [Insira aqui as informações sobre as etapas locais a seguir]
Etapa 2: estabelecer um orçamento
( [Insira aqui as informações sobre as etapas locais a seguir]
Etapa 3: A solicitação é enviada através do coordenador de subsídios 
A solicitação de contribuição beneficente deve:
· ser recebida diretamente da organização beneficente 
· por escrito
· assinada e com papel timbrado da entidade (veja o Modelo de solicitação por escrito)
· incluir uma descrição geral do uso pretendito dos fundos (se monetário: valor solicitado em dólares; se em material: tipo de material; se em produtos: 
as referências dos produtos e as quantidades envolvidas)
· refletir que a [nome da empresa] não tem controle sobre o uso dos fundos pela organização sem fins lucrativos 
( [Insira aqui as informações sobre as etapas locais a seguir]
Etapa 4 : Processo de revisão
O coordenador de subsídios revisa as solicitações quanto à adequação e conformidade: 
· preparando o formulário de aprovação e analisando os documentos de apoio
· verificando se a devida diligência já aconteceu, se a devida diligência não deve ser realizada antes da aprovação 
· encaminha para a pessoa responsável do departamento de conformidade 
( [Insira aqui as informações sobre as etapas locais a seguir]
Etapa 5: A solicitação é aprovada ou recusada
A pessoa responsável do departamento de conformidade revisa todas as informações pertinentes e aprova ou recusa a solicitação. 
( [Insira aqui as informações sobre as etapas locais a seguir]
Etapa 6: Aprovação ou recusa
Informar a organização sobre a aprovação através de um acordo assinado entre as partes ou a recusa da solicitação
( [Insira aqui as informações sobre as etapas locais a seguir]
Etapa 7: Processos de pagamento
Formulário de solicitação de pagamento enviado diretamente para o setor de contas a pagar
( [Insira aqui as informações sobre as etapas locais a seguir]
Etapa 8: Relatar a contribuição
( [Insira aqui as informações sobre as etapas locais a seguir]
Etapa 9: Manutenção de registros
Fechar o arquivo e manter todos os registros em um arquivo central de acordo com 
a política de retenção de registros (se aplicável) (por ex., solicitação por escrito, acordo de doação ou carta de recusa, documento do pagamento final, carta de agradecimento da organização, documentação de que os fundos foram recebidos, assim como todos 
os documentos necessários determinados pelas leis locais)
( [Insira aqui as informações sobre as etapas locais a seguir]
VIII.  Resultados
· Carta de solicitação de doação
· Documentação de devida diligência
· Acordo de doação ou carta de recusa 
· [Adicionar aqui outros resultados locais]
Todos os documentos/arquivos devem ser mantidos de acordo com as políticas de retenção de registros aplicáveis (se aplicável)
Suplemento 1 – Exemplo de solicitação por escrito
[Imprimir em papel timbrado da instituição]
[Inserir data]
[Inserir nome do coordenador]


 
[Inserir nome da empresa]
[Inserir endereço da empresa]



 
Coordenador de subsídios: 
Em nome de [Inserir nome da organização] dedicada a [Inserir 
o propósito] gostaria de solicitar uma doação da [Inserir nome da empresa] no valor de [Inserir o valor solicitado] (se em material, descrever o material). Este apoio será usado especificamente para [Inserir descrição detalhada para o uso dos fundos, anexe se 
for necessário].
[Inserir informações fiscais, de acordo com as leis locais]. 


[Inserir informações de onde a doação deve ser paga]
Agradeço desde já por considerar a solicitação
Atenciosamente,
______________________________

[Inserir nome]
[Inserir nome da instituição]
Nome do contato da empresa, se estiver disponível: [Inserir nome do contato da empresa]
IX. Histórico de revisão
	Data
	Detalhes
	Autor
	Versão
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	Procedimento recém-criado
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X. Status da Aprovação
	Autor:
	Cargo
	Assinatura
	Data

	Esqueleto do SOP
	A ser usado apenas após 
a adaptação local e revisão pelo responsável do departamento de conformidade local 
e departamento jurídico
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	Autorização do proprietário:
	
	
	

	
	
	
	



