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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
Garantir que os serviços de consultoria e de outros tipos obtidos de profissionais de saúde (HCPs) estejam em conformidade com todas as leis, regulamentos aplicáveis e códigos de conduta do setor, conforme definido em <adicionar detalhes de leis/regulamentos locais aplicáveis>. 
II. Política
· Os serviços pagos pela <adicionar nome da empresa> devem atender a uma necessidade de negócios legítima e documentada 
· Tais serviços devem ser obtidos de pessoas que possuem conhecimento ou capacidades especiais demonstráveis para realizar os serviços 
· Os serviços devem ser documentados adequadamente em um acordo por escrito
· Tal acordo deve especificar os arranjos de remuneração completos com o consultor 
· A remuneração deve ter um valor de mercado justo para os serviços fornecidos e a empresa deve documentar como o valor de mercado justo foi determinado
· O desempenho dos serviços recebidos deve ser documentado 
· As faturas dos prestadores de serviço devem ter detalhamento suficiente para possibilitar a manutenção de registros adequada 
· Custos de viagens, hospedagem e refeições relacionados à provisão dos serviços devem ser reembolsados de acordo com a política de hospitalidade a respeito de reembolso de despesas
· Quando for apropriado, os pagamentos devem ser vinculados a marcos/resultados 
· Não há exceções para interações que envolvem eventos de um dia e/ou valores monetários pequenos 
· O contrato deve especificar que, quando a prestação do serviço pelo profissional de saúde estiver sujeita a regras profissionais e/ou trabalhistas que exigem a aprovação de uma organização profissional e/ou do empregador, o profissional de saúde garante que obterá essa aprovação antes da entrega dos serviços e que, mediante solicitação da <adicionar nome da empresa>, o profissional de saúde fornecerá evidência por escrito da(s) aprovação(ões) relevante(s) 
· Nenhum pagamento por serviço pode ser feito sem um contrato em vigor 
No caso de um profissional de saúde que também é funcionário público, e quando for exigido pelas leis, regulamentos locais ou códigos de conduta do setor, a <adicionar nome da empresa> também deve obter aprovação prévia por escrito ou fornecer notificação ao supervisor ou empregador do profissional de saúde, o que for exigido pela lei local. A solicitação de aprovação ou notificação deve divulgar totalmente a natureza 
e a duração dos serviços e o valor do pagamento.
Adicionar requisitos de transparência se for aplicável
III. Âmbito
Dentro do âmbito 
Para satisfazer uma necessidade comercial legítima e documentada, a [adicionar nome da empresa] pode contratar um profissional de saúde para consultoria ou outros serviços, incluindo entre outros:
· Palestrantes educacionais
· Apresentações e demonstrações em formações sobre produtos patrocinadas pela <adicionar nome da empresa>
· Conselhos consultivos (por ex., quando um grupo de profissionais de saúde fornece percepções sobre assuntos como os pontos fortes de um produto, necessidades de melhoria, etc.)
· Serviços de formação, incluindo serviços de supervisão e avaliação e tutoria (por ex., quando um profissional de saúde treina outros profissionais de saúde ou representantes da <adicionar nome da empresa> sobre o uso de produtos ou gestão de doenças) 
· Desenvolvimento de material educacional (incluindo áudio e vídeo), publicações, procedimentos de gestão de doenças e/ou programas de software
· Desenvolvimento e/ou gestão de programas de conformidade de pacientes 
· Adicionar as atividades nas quais a empresa se envolve
Fora do âmbito
· Acordos com pessoas que não são profissionais de saúde, como pacientes. (No entanto, observe que você sempre sabe se a pessoa contratada para um serviço 
é um funcionário público)
· Subsídios estão fora do âmbito, uma vez que acordos de consultoria e prestação de serviço não podem ser usados para fornecer subsídios para um cliente para financiar atividades para o benefício do cliente. Subsídios só são permitidos se forem consistentes com o SOP correspondente.
IV. Documentos relacionados
	Nome do documento
	Título

	Adicione detalhes
	Códigos internacionais e locais

	
	Adicione outros SOPs locais relevantes


V. Abreviaturas e termos
Abreviaturas
	
	

	HCP
	Profissional de Saúde (Health Care Professional)

	SOP
	Procedimento operacional padrão (Standard Operating Procedure)


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


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

	Exemplo: 
Membro da direção
Pessoa responsável pela conformidade
Vendas 
Marketing

	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 do procedimento para a atividade de tarifa por serviço prestado. A ser personalizado com base no procedimento interno da empresa]
Etapa 1 – Solicitação do serviço
Responsabilidade: Solicitante
O solicitante primeiro deve solicitar um contrato de tarifa por serviço prestado usando um formulário de solicitação. 
(Observação: todos os acordos de consultoria e prestação de serviço devem ser documentados apropriadamente em um acordo por escrito. Não há exceção para interações que envolvem eventos de um dia e/ou valores monetários pequenos).
A solicitação para um contrato de tarifa por serviço prestado deve assegurar: 
· Que os serviços fornecidos atendem a uma necessidade comercial legítima
· Que os serviços são obtidos de pessoas que possuem conhecimento ou capacidades especiais demonstráveis de valor para a <adicionar nome da empresa>
· Relatórios de segurança adequados, se aplicável
· O desempenho de serviços legítimos em nome da <adicionar nome da empresa>
· Que a remuneração paga para o cliente é consistente com o valor de mercado justo do serviço
· Definição de marcos/resultados para pagamentos, quando apropriado
O solicitante deve assegurar que a seleção dos profissionais de saúde seja baseada em critérios objetivos e que os critérios não compensam os profissionais de saúde por:
· Indicação de pacientes
· Recomendações de uso de produtos ou serviços da <adicionar nome da empresa>
· Acordos para comprar produtos ou serviços da <adicionar nome da empresa>
O solicitante deve assegurar que o pedido:
· Especifica o termo do acordo
· Tem uma descrição detalhada dos serviços a serem fornecidos, incluindo o número de horas envolvido aproximado
· Inclui referências de desempenho
· Especifica o arranjo de remuneração
O solicitante agora deve encaminhar o formulário de solicitação concluído para o revisor.
Etapa 2 - Revisão e aprovação de uma solicitação.
Responsabilidade:
Revisor 
(Deve ser nomeado localmente, incluir a função aqui)
O revisor deve verificar se a solicitação para o contrato de consultoria ou de prestação de serviços exige: 
· Que os serviços fornecidos atendem a uma necessidade comercial legítima
· Que os serviços são obtidos de pessoas que possuem conhecimento ou capacidades especiais demonstráveis de valor para a <adicionar nome da empresa>
· Relatórios de segurança adequados, se aplicável
· O desempenho de serviços legítimos em nome da empresa
· Que a remuneração paga para o cliente é consistente com o valor de mercado justo do serviço
· Definição de marcos/resultados para pagamentos, quando apropriado
O revisor deve assegurar que a seleção de profissionais de saúde baseia-se em critérios objetivos e que os critérios não compensem os profissionais de saúde por:
· Indicação de pacientes
· Recomendações de uso de produtos ou serviços da <adicionar nome da empresa>
· Acordos para comprar produtos ou serviços da <adicionar nome da empresa>
O revisor deve assegurar que a solicitação por um contrato de consultoria ou prestação de serviços:
· Especifica o termo do acordo
· Tem uma descrição detalhada dos serviços a serem fornecidos, incluindo o número de horas envolvido aproximado
· Inclui referências de desempenho
· Especifica o arranjo de remuneração
Além disso, o revisor deve:
· Verificar se os custos de viagens, hospedagem e refeições relacionados à provisão dos serviços devem ser reembolsados de acordo com as políticas aplicáveis 
· No caso de alterações na solicitação de um contrato de consultoria ou de prestação de serviços serem necessárias, envie comentários ao solicitante usando o formulário de solicitação
· Caso não necessite de alterações, documente a aprovação e assine e date o formulário de solicitação nos campos correspondentes
Etapa 3 – Desenvolvimento de contrato
Responsabilidade:
por ex., pessoa responsável pela conformidade/
departamento de compras/departamento de assuntos jurídicos 
(A ser nomeado localmente)
· Preparar o contrato com base nas informações dadas no formulário de solicitação e encaminhar o contrato para o prestador de serviços para revisão e assinatura
· No recebimento do contrato assinado, encaminhar o contrato para o departamento apropriado para obter uma contra-assinatura de acordo com a política de assinaturas da <adicionar nome da empresa>
· Arquivar o contrato original e fornecer uma cópia para o solicitante e o prestador de serviços
Etapa 4 - Durante o serviço 
Responsabilidade:
Solicitante
· Verificar se as obrigações contratuais estão sendo cumpridas
Etapa 5 – Realização dos pagamentos 
Responsabilidade:
Solicitante/Departamento financeiro

· O solicitante deve arranjar o pagamento apenas mediante recebimento da documentação adequada que os serviços foram realizados de forma adequada 
e de acordo com o contrato
· Quando for apropriado, os pagamentos devem ser vinculados a marcos/itens 
a serem entregues
· A requisição de compra deve corresponder ao acordado contratualmente, 
e quando não corresponder, informar a pessoa responsável pela conformidade ou a pessoa designada por ela
· O departamento financeiro deve assegurar que um contrato assinado está em vigor antes de arranjar o pagamento
VIII. Histórico de revisão
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IX. Status da Aprovação
	Autor:
	Cargo
	Assinatura
	Data
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