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n Objetivo e Abrangéncia

Este Manual estabelece os procedimentos, controles e responsabilidades para a gestdo administrativo-financeira do
Instituto de Saude Humanidade e Pesquisa — ISHP, com o objetivo de assegurar a precisao e a confiabilidade dos registros
contabeis e das demonstracdes financeiras, prevenir fraudes, duplicidades e irregularidades, e garantir o cumprimento da
legislagao aplicavel a gestao de recursos proprios e de recursos publicos recebidos por meio de convénios, termos de
parceria e contratos de gestao.

Aplica-se a todas as areas e colaboradores do ISHP envolvidos no processamento de receitas, despesas e pagamentos,
incluindo a area Administrativa, a area Financeira, a Contabilidade (servigo terceirizado) e os Coordenadores Operacionais
de cada projeto.
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a Estrutura e Responsabilidades

» Diretor Financeiro: aprovagao e liberagao final de todos os pagamentos, para qualquer valor, sem algada diferenciada
por montante; decisdo sobre os controles de excecao (red flags) previstos no item 4.

y» Gestdo Administrativa: solicitacdo e conferéncia da Nota Fiscal (NF); insergcdo do pagamento no sistema bancario,
apos a conferéncia dos itens 3 e 4 deste Manual.

> Contabilidade (servigo terceirizado): verificagao das retengdes tributérias aplicaveis a cada pagamento.

» Coordenadores Operacionais: exigéncia de relatério de execucao e conferéncia de entrega do objeto contratado antes
da liberagdo do pagamento correspondente a cada projeto/convénio.

> Auditoria interna e consultoria de prestacao de contas: servigo terceirizado a profissional/empresa contratada para
essa finalidade, responsavel pela auditoria interna e pela consultoria especializada em prestagcao de contas de projetos
especificos.
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a Fluxo de Pagamentos (Segregacao de Funcoes)

O processamento de pagamentos do ISHP observa a seguinte sequéncia, com segregacao de funcdes entre as areas
envolvidas:

> A Gestdo Administrativa solicita e confere a Nota Fiscal (NF) do fornecedor/prestador;
» A Contabilidade terceirizada verifica as retengdes tributarias aplicaveis;

y» Os Coordenadores Operacionais do respectivo projeto exigem e conferem o relatério de execucao e a entrega do
objeto contratado;

» A Gestdo Administrativa insere o pagamento no sistema bancério;

» O Diretor Financeiro aprova e libera o pagamento, etapa final e exclusiva de sua competéncia, para qualquer valor.
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n Controles de Excecao (Red Flags)

Pagamentos que apresentem valor fora do padrao, duplicidade ou necessidade de estorno sdo submetidos a aprovagao ou
reprovacgao especifica do Diretor Financeiro, antes de seguirem o fluxo normal descrito no item 3.

Manual de Administragao Financeira



(fmsse  INSTITUTO DE SAUDE HUMANIDADE E PESQUISA - ISHP

a Conciliacao Bancaria

A conciliagcao bancaria é realizada em dois formatos, conforme a natureza da conta:

» Contas bancarias especificas de contratos, convénios, termos e compromissos com recursos publicos: conciliacao
mensal.

» Conta ISHP (conta bancaria geral da entidade): conciliacao semestral.
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a Sistema de Gestao

O ISHP estd, no momento da aprovagao deste Manual, implementando um sistema gerencial administrativo-financeiro e de
gestao, com banco de dados préprio, destinado a reforgar a transparéncia e a rastreabilidade dos registros financeiros.

O sistema serad denominado "Sistema ISHP". Cronograma: previsao de entrada em pleno funcionamento no prazo de 45
(quarenta e cinco) dias a contar da aprovagao deste Manual. O sistema contemplara, ainda, mecanismo de geracao de
auditoria interna sempre que necessaria.
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Guarda e Rastreabilidade de Documentos

Notas fiscais, comprovantes de pagamento e relatérios de execugcao devem ser mantidos organizados, rastreaveis e
disponiveis para fins de prestacao de contas e auditoria, pelo prazo definido em cada instrumento de convénio, termo de
parceria ou contrato de gestao, e na legislacao aplicavel a cada caso.
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n Disposicoes Finais

Este Manual entra em vigor na data de sua aprovacao pela Diretoria do ISHP (Ata de Reunido da Diretoria n°® 01/2026) e
deve ser revisado sempre que houver alteragdo relevante nos processos administrativo-financeiros da entidade,
recomendando-se, no minimo, revisao anual.

Brasilia-DF / Rio de Janeiro, 19 de outubro de 2026.
WBIRAJARA ROCHA DE faade de forma diaitalpor
SOUZA:01903245702  S0UZA01903245702

Dados: 2026.10.19 17:22:46 -03'00'

WBIRAJARA ROCHA DE SOUZA
Diretor-Presidente
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