GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Estado da Ciéncia,
Tecnologia, Inovagdo e Educagdo Profissional

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA E INOVAGAO DO ESPIRITO SANTO

PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA
FUNDAGCAO DE AMPARO A PESQUISA E INOVAGAO- FAPES: ATIVIDADES FIM

APRESENTAGCAO

O Plano de Classificagao de Documentos - PCD e a Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD
configuram-se como instrumentos fundamentais para a efetividade da gestao de documentos, facilitando
também o devido e rapido acesso a informagao. Esses instrumentos foram elaborados a partir do
levantamento da producao documental junto aos setores da FAPES, através de entrevistas com a aplicagao
do Formulario de Avaliacao de Documentos - FAD, que permitiu identificar os tipos documentais produzidos
e recebidos no decorrer das atividades finalisticas da FAPES e seus respectivos valores e destinagoes legais.

Orgéo produtor: Fundagdo de Amparo a Pesquisa e Inovagao - FAPES

Funcio 17 GESTAO DO FOMENTO A CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVACAO
E DESENVOLVIMENTO SOCIAL
Subfuncao: 17.01 Gerenciamento de fomento a pesquisa e difusdao de
desenvolvimento cientifica e tecnoldgica
Atividade: 17.01.01 Apoiar projetos de pesquisa cientifica e tecnoldgica
17.01.01.01 Processo de edital de apoio financeiro a projeto de pesquisa
Documentos: cientifico e tecnologico ou de difusao cientifica/tecnoldgica:

Comunicacéo interna para abertura de processo, com a justificativa do interesse
publico; Resolugdes do Conselho Cientifico-Administrativo da Fapes (CCAF) que
fundamentam a minuta do edital; Minuta do edital e seus anexos; Disponibilidade
orcamentaria ou financeira para a execucao do edital; Parecer de analise juridica;
Extrato da ata de aprovagdo da Diretoria Executiva da Fapes (Direx); Edital datado
e assinado; Extrato da publicacdo do edital; Relagdo das propostas submetidas;
Formuléarios de habilitacdo das propostas submetidas; Extrato da ata de aprovacéo
da Direx; Extrato da ata de publicacdo do resultado de habilitacdo; Recursos
administrativos ao resultado de habilitacdo, conforme resolugdo CCAF; Extrato da
ata de julgamento e deliberacdo do CCAF; Extrato da publicacdo do resultado de
habilitagdo homologado pelo CCAF; Parecer de mérito técnico-cientifico por
consultores ad hoc, comité ou membros da cAmara de assessoramento, de acordo
com resolu¢des CCAF; Extrato da ata de aprovacgéo do resultado pela Direx.

17.01.01.02 Processo de concessao de apoio financeiro ao beneficiario de

projeto de pesquisa cientifica e tecnologica

Formularios do projeto aprovado assinado pelo beneficiario: Instrumento
juridico de contratacdo do projeto; Extrato da publicacdo do instrumento juridico de
contratagdo no Diario Oficial; Comprovante de repasse dos recursos financeiros
aprovados; Cronograma de prestagdo de contas; Formularios de gestédo de bolsas
(implementagéo, cancelamento e substituicdo), de remanejamento orgamentario, de
inclusdo de membros de equipe, quando aplicaveis; Termos de depdsito, quando
aplicaveis; Prestacdo de contas técnica e/ou financeira parcial do projeto; Barema
de avaliacdo da prestacdo de contas parcial; Parecer de deliberacdo da diretoria
técnica e/ou financeira acerca dos relatérios parciais; Extrato da ata de deliberacao
da Diretoria Executiva; Prestacédo de contas técnicas e/ou financeira final do projeto;
Barema de avaliagdo da prestacdo de contas final por consultores ad hoc, comité ou
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membros da cdmara de assessoramento, se aplicavel; Parecer de aprovacdo da
Diretoria Técnica e/ou Financeira; Extrato de ata de aprovacdo da prestacdo de
contas técnicas e/ou financeira final pela Diretoria Executiva da Fapes — Direx.

Atividade:

17.01.02

Apoiar a difusao cientifica e tecnoldgica

Documentos:

17.01.02.01

Processo de edital de auxilio a difusao cientifica e

tecnolégica: Comunicagdo interna para abertura de processo, com a
justificativa do interesse publico; Resolu¢des do Conselho Cientifico-Administrativo
da Fapes (CCAF) que fundamentam a minuta do edital; Minuta do edital e seus
anexos; Disponibilidade orcamentaria ou financeira para a execucdo do edital;
Parecer de andlise juridica; Extrato da ata de aprovagéo da Diretoria Executiva da
Fapes (Direx); Edital datado e assinado; Extrato da publicagéo do edital; Rela¢édo
das propostas submetidas; Formularios de habilitacdo das propostas submetidas;
Extrato da ata de aprovacgéo da Direx; Extrato da ata de publicacéo do resultado de
habilitacdo; Recursos administrativos ao resultado de habilitagdo, conforme
resolucdo CCAF; Extrato da ata de julgamento e deliberacdo do CCAF; Extrato da
publicagédo do resultado de habilitagdo homologado pelo CCAF; Parecer de mérito
técnico-cientifico por consultores ad hoc, comité ou membros da camara de
assessoramento, de acordo com resolugdes CCAF; Extrato da ata de aprovacdo do
resultado pela Direx.

17.01.02.02

Processo de concessdao de auxilio a difusdo cientifica e
tecnologica:

Formuléarios do projeto aprovado assinado pelo beneficiario; Instrumento juridico de
contratacdo do projeto; Extrato da publicagdo do instrumento juridico de contratagao
no diario oficial; Comprovante de repasse dos recursos financeiros aprovados;
Cronograma de prestagdo de contas; Formularios de gestdo de bolsas
(implementagéo, cancelamento e substituicdo), de remanejamento or¢amentario, de
inclusdo de membros de equipe, quando aplicaveis; Termos de depdsito, quando
aplicaveis; Prestacdo de contas técnica e/ou financeira parcial do projeto; Barema
de avaliacdo da prestacdo de contas parcial; Parecer de deliberacdo da diretoria
técnica e/ou financeira acerca dos relatérios parciais; Extrato da ata de deliberacdo
da diretoria executiva; Prestagdo de contas técnicas e/ou financeira final do projeto;
Barema de avaliagdo da prestacao de contas final por consultores ad hoc, comité ou
membros da cadmara de assessoramento, se aplicavel; Parecer de aprovacdo da
diretoria técnica e/ou financeira; Extrato de ata de aprovacdo da prestagcédo de
contas técnicas e/ou financeira final pela Diretoria Executiva da Fapes — Direx.

Atividade:

17.01.03

Apoiar projetos de pesquisa ou de difusdo cientifica e/ou
tecnoldgica

Documentos:

17.01.03.01

Processo de edital de apoio financeiro a projeto de pesquisa ou
de difusdo cientificos e tecnolégicos com a participacdo de
parceiros:

Comunicagédo interna para abertura de processo, com a justificativa do interesse
publico; Cdpia do(s) instrumento(s) juridico(s) de formalizacdo da parceria e seus
anexos; Resolucdes do Conselho Cientifico-Administrativo da Fapes (CCAF) que
fundamentam a minuta do edital; Minuta do edital e seus anexos; Disponibilidade
orgamentaria ou financeira para a execucdo do edital; Parecer da andlise juridica;
Aprovacdo da(s) instituicdo(des) parceira(s); Extrato da ata de aprovagdo de
Diretoria Executiva da Fapes (Direx); Edital datado e assinado; Extrato da
publicacdo do edital; Relagdo das propostas submetidas; Formularios de habilitacdo
das propostas submetidas; Resultado da fase de habilitagdo; Extrato da ata de
aprovacdo da Direx; Extrato da publicacdo do resultado de habilitacdo; Recursos
administrativos ao resultado de habilitacdo, conforme resolugdo CCAF; Extrato da
ata de julgamento e deliberacdo do CCAF; Extrato da publicacdo do resultado de
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habilitacdo homologado pelo CCAF; Parecer de mérito técnico-cientifico por
consultores ad hoc, comité ou membros da camara de assessoramento, de acordo
com resolu¢Bes CCAF; Extrato da ata de aprovagédo do resultado pela Direx; Extrato
da publicacéo do resultado de selecdo das propostas; Recursos administrativos em
face do resultado da selegéo; Extrato da ata de julgamento e deliberacéo do CCAF;
Extrato da publicacdo do resultado de sele¢cdo homologado pelo CCAF; Relatério de
contratagdo dos beneficiarios; Relatério de encerramento do edital; Despacho de
solicitacdo de arquivamento.

Subfuncgao

17.02

Gerenciamento do fomento e incentivo desenvolvimento a
inovacao

Atividade

17.02.01

Fomentar a inovacao tecnoldgica e social

Documentos:

17.02.01.01

Processo de edital de concessao de subvencdao economica:

Comunicagdo interna para abertura de processo, com a justificativa do interesse
publico; Resolugdes do Conselho Cientifico-Administrativo da Fapes (CCAF) que
fundamentam a minuta do edital; Minuta do edital e seus anexos; Disponibilidade
or¢gamentaria ou financeira para a execu¢éo do edital; Parecer da andlise juridica;
Extrato da ata de aprovacéo de Diretoria Executiva da Fapes (Direx); Edital datado
e assinado; Extrato da publicacdo do edital; Relagdo das propostas submetidas;
Formuléarios de habilitacdo das propostas submetidas; Extrato da ata de aprovacéo
da Direx; Extrato da publicacdo do resultado de habilitacdo; Recursos
administrativos ao resultado de habilitagdo; Julgamento e deliberacdo do CCAF;
Extrato da publicagdo do resultado de habilitagdo homologado pelo CCAF; Parecer
de mérito técnico-cientifico por consultores ad hoc, comité ou membros da camara
de assessoramento; Extrato da ata de aprovacéo do resultado pela Direx; Extrato da
publicagdo do resultado de sele¢cdo das propostas; Recursos administrativos ao
resultado de selecdo; Extrato da ata de julgamento e deliberagdo do CCAF; Extrato
da publicacdo do resultado de selecdo homologado pelo CCAF; Relatério de
contratagdo dos beneficiarios; Relatério de encerramento do edital; Despacho de
solicitagdo de arquivamento.

17.02.01.02

Processo de concessao de subvencao econdomica:

Formulérios do projeto aprovado assinado pelo beneficiario; Instrumento juridico de
contratagdo do projeto; Extrato da publicagcdo do instrumento juridico de contratacéo
no diario oficial; Comprovante de repasse dos recursos financeiros aprovados;
Cronograma de prestagdo de contas; Formularios de gestdo de bolsas
(implementacdo, cancelamento e substituicdo), de remanejamento orcamentario, de
inclusdo de membros de equipe, quando aplicaveis; Termos de depdsito, quando
aplicaveis; Prestacdo de contas técnica e/ou financeira parcial do projeto; Barema
de avaliacdo da prestacdo de contas parcial; Parecer de deliberacdo da diretoria
técnica e/ou financeira acerca dos relatérios parciais; Extrato da ata de deliberacdo
da diretoria executiva; Prestagdo de contas técnicas e/ou financeira final do projeto;
Barema de avaliacdo da prestacéo de contas final por consultores ad hoc, comité ou
membros da camara de assessoramento, se aplicavel; Parecer de aprovagdo da
diretoria técnica e/ou financeira; Extrato de ata de aprovagdo da prestacdo de
contas técnicas e/ou financeira final pela Diretoria Executiva da Fapes — Direx.

17.02.01.03

Processo de edital de concessao de apoio financeiro a
projetos de inovacgao:

Comunicagédo interna para abertura de processo, com a justificativa do interesse
publico; Resolugdes do Conselho Cientifico-Administrativo da Fapes (CCAF) que
fundamentam a minuta do edital; Minuta do edital e seus anexos; Disponibilidade
orcamentaria ou financeira para a execucao do edital; Parecer da analise juridica;
Extrato da ata de aprovacgdo de Diretoria Executiva da Fapes (Direx); Edital datado
e assinado; Extrato da publicacdo do edital; Relagdo das propostas submetidas;
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Formuléarios de habilitacdo das propostas submetidas; Extrato da ata de aprovac¢éo
da Direx; Extrato da publicagdo do resultado de habilitagdo; Recursos
administrativos ao resultado de habilitagdo; Extrato da ata de julgamento e
deliberagdo do CCAF; Extrato da publicagdo do resultado de habilitacdo
homologado pelo CCAF; Parecer de mérito técnico-cientifico por consultores ad
hoc, comité ou membros da cémara de assessoramento; Extrato da ata de
aprovacao do resultado pela Direx; Extrato da publicacdo do resultado de selecéo
das propostas; Recursos administrativos ao resultado de sele¢éo; Extrato da ata de
julgamento e deliberagdo do CCAF; Extrato da publicacdo do resultado de sele¢éo

homologado pelo CCAF; Relatério de contratacdo dos beneficiarios; Relatério de
encerramento do edital; Cl de solicitagdo para arquivamento.

17.02.01.04

Processo de concessao de apoio financeiro a projetos de
inovagao:

Formulérios do projeto aprovado assinado pelo beneficiario; Instrumento juridico de
contratacdo do projeto; Extrato da publicagcdo do instrumento juridico de contratacéo
no diario oficial; Comprovante de repasse dos recursos financeiros aprovados;
Cronograma de prestacdo de contas; Formularios de gestdo de bolsas
(implementacéo, cancelamento e substituicdo), de remanejamento or¢gamentério, de
inclusdo de membros de equipe, quando aplicaveis; Termos de Depdsito, quando
aplicaveis; Prestacdo de contas técnica e/ou financeira parcial do projeto; Barema
de avaliacdo da prestacdo de contas parcial; Parecer de deliberagdo da Diretoria
Técnica e/ou Financeira acerca dos relatérios parciais; Extrato da ata de
deliberacdo da Diretoria Executiva; Prestacdo de contas técnicas e/ou financeira
final do projeto; Barema de avaliacdo da prestacéo de contas final por consultores
ad hoc, comité ou membros da cadmara de assessoramento, se aplicavel; Parecer
de aprovacgao da diretoria técnica e/ou financeira; Extrato de ata de aprovacao da
prestacdo de contas técnicas e/ou financeira final pela Diretoria Executiva da Fapes
— Direx.

17.02.01.05

Processo de edital de apoio financeiro a projeto de pesquisa

cientifica e tecnoldgica com a participacao de parceiros:
Comunicagédo interna para abertura de processo, com a justificativa do interesse
publico; Copia do(s) instrumento(s) juridico(s) de formalizagdo da parceria e seus
anexos; Resolu¢des do Conselho Cientifico-Administrativo da Fapes (CCAF) que
fundamentam a minuta do edital; Minuta do edital e seus anexos; Disponibilidade
orcamentaria ou financeira para a execucdo do edital; Parecer de andlise juridica;
Aprovacdo da(s) instituicdo(6es) parceira(s); Extrato da ata de aprovacdo da
Diretoria Executiva da Fapes (Direx); Edital datado e assinado; Extrato da
publicagcéo do edital; Relagdo das propostas submetidas; Formularios de habilitacdo
das propostas submetidas; Resultado da fase de habilitagdo; Extrato da ata de
aprovacdo do resultado de habilitagdo pela Direx; Extrato da publicacdo do
resultado de habilitacdo; Recursos administrativos em face do resultado de
habilitagdo; Extrato da ata de julgamento e deliberacdo do CCAF; Extrato da
publicagcédo do resultado de habilitagdo homologado pelo CCAF; Parecer de mérito
técnico-cientifico por consultores ad hoc, comité ou membros da camara de
assessoramento; Extrato da ata de aprovagdo do resultado pela Direx; Extrato da
publicagdo do resultado da sele¢do das propostas; Recursos administrativos em
face do resultado da sele¢do; Extrato da ata de julgamento e deliberagdo do CCAF;
Extrato da publicacao do resultado de selegdo homologado pelo CCAF; Relatério de
contratacdo dos beneficiarios; Relatério de encerramento do edital; Despacho de
solicitagdo para arquivamento.

Subfuncao:

17.03

Gerenciamento da formacao e capacitacao técnico cientifica

Atividade:

17.03.01

Apoiar a formacao e capacitacao técnico cientifico
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Documentos:

17.03.01.01

Processo de edital de concessao de bolsas para formacgao e
capacitacao técnico-cientifica:

Comunicacgéo interna para abertura de processo, com a justificativa do interesse
publico; Minuta do edital e seus anexos; Resolu¢cdes do Conselho Cientifico-
Administrativo da Fapes (CCAF) que fundamentam a minuta do edital; Minuta do(s)
instrumento(s) juridico(s) para contratacdo dos beneficiarios selecionados no edital;
Disponibilidade orcamentaria ou financeira para a execucdo do edital; Analise
juridica; Extrato da ata de aprovacéo de Diretoria Executiva da Fapes (Direx); Edital
datado e assinado; Extrato da publicacdo do edital; Relagdo das propostas
submetidas; Formulérios de habilitagdo das propostas submetidas; Distribuicdo das
cotas de bolsas entre as propostas habilitadas; Extrato da ata de aprovacdo da
Direx; Extrato da publicagdo do resultado de habilitagdo e distribuicdo de cotas de
bolsa; Recursos administrativos ao resultado de habilitacdo e distribuicdo de cotas
de bolsa; Extrato da ata de julgamento e deliberagdo do CCAF; Extrato da
publicagcéo do resultado de habilitacdo e distribuicdo de cotas de bolsa homologado
pelo CCAF; Relatorio de contratacdo dos beneficiarios; Relatério de encerramento
do edital; Despacho de solicitacdo para arquivamento.

17.03.01.02

Processo de concessao de bolsas para formagao e
capacitacao técnico cientifica:

Comunicagdo interna para abertura de processo, com a justificativa do interesse
publico; Plano de trabalho do projeto a ser desenvolvido pelo bolsista beneficiario;
Instrumento juridico de contratagdo do bolsista beneficiario; Prestacdo de contas
técnicas e/ou financeira parcial do beneficiario; Despacho de aprovagédo da Diretoria
Técnica e/ou Financeira; Prestacdo de contas técnicas e/ou financeira final do
beneficiario; Despacho da aprovacéo da diretoria técnica e/ou financeira; Extrato da
ata de aprovacdo do encerramento da prestacdo de contas técnicas e/ou financeira
final pela Direx; Despacho de solicitagdo de arquivamento.

17.03.01.03

Processo de edital de concessao de bolsas para formacgao e
capacitacdao técnico-cientifica com a participacio de
parceiros:

Comunicagéo interna para abertura de processo, com a justificativa do interesse
publico; Cdpia do(s) instrumento(s) juridico(s) de formalizacdo da parceria e seus
anexos; Minuta do edital e seus anexos; Resolugdes do Conselho Cientifico-
Administrativo da Fapes (CCAF) que fundamentam a minuta do edital; Minuta do(s)
instrumento(s) juridico(s) para contratagdo dos beneficiarios selecionados no edital;
Disponibilidade orgamentaria ou financeira para a execucdo do edital; Analise
juridica; Aprovacdo da(s) instituicao(fes) parceira(s); Aprovagdo de Diretoria
Executiva da Fapes (Direx); Publicacdo do edital; Relacdo das propostas
submetidas; Habilitacdo das propostas submetidas; Distribuicdo das cotas de bolsas
entre as propostas habilitadas; Aprovacéo da Direx; Publicacdo do resultado de
habilitagéo e distribuicdo de cotas de bolsa; Interposi¢céo de recursos administrativos
ao resultado de habilitagdo e distribuicio de cotas de bolsa; Julgamento e
deliberacéo do CCAF; Publicacdo do resultado de habilitag&o e distribuicdo de cotas
de bolsa homologado pelo CCAF; Relatério de contratacdo dos beneficiarios;
Disponibilidade orcamentaria ou financeira anual para a execugdo do edital;
Relatério de encerramento do edital; Aprovagdo do encerramento pela da(s)
instituicdo(des) parceira(s); Aprovacdo do encerramento pela Direx; Despacho de
solicitagdo para arquivamento.

Subfuncgao:

17.04

Gerenciamento programas especiais

Atividade:

17.04.01

Conceder bolsas de formacao de ensino superior

17.04.01.01

Processo de credenciamento das instituicoes de ensino




FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA E INOVAGAO DO ESPIRITO SANTO

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Estado da Ciéncia,
Tecnologia, Inovagdo e Educagdo Profissional

Documentos:

superior:

Requerimento de adesdo; Quadro de cursos regulares; Quadro de oferta de vagas;
Quadro de distribuicdo das vagas; Extrato da ata de aprova¢éo do quadro de vagas
pela Direx.

17.04.01.02

Processo de edital de concessao de bolsas de ensino

Superior: Comunicacéo interna da Diretoria Executiva da Fapes ou do Nupes;
Minuta do edital e legislagBes e regulamentos pertinentes; Extrato da ata do comité
gestor; Extrato da ata da Diretoria Executiva da Fapes; Disponibilidade financeira
para execugdo do edital; Parecer da andlise juridica; Edital datado e assinado;
Extrato da publicacdo do edital; Relatérios de inscricdo, habilitacdo e selegdo;
Extrato da homologacdo do resultado pelo CCAF; Extrato da publicagdo do
resultado homologado.

17.04.01.03

Processo de concessao de bolsas de ensino superior (ci de
solicitacao de abertura de processo:

Comprovante de inscri¢cdo; Historico escolar autenticado do candidato; Copia dos
documentos do candidato e de seus familiares (Cl, CPF, certiddo de nascimento,
CTPS, comprovante de residéncia, certides negativas, comprovante de renda);
Formulario de avaliagdo documental; Termo de adesdo assinado; Relatorios de
analise individual do bolsista; Formulario de concluséao.

17.04.01.04

Documentacao(avulsa) dos candidatos para concessao de

bolsa de ensino superior:

Comprovante de inscricdo; Histérico escolar autenticado do candidato; Copia dos
documentos do candidato e de seus familiares (Cl, CPF, certiddo de nascimento,
CTPS, comprovante de residéncia, certides negativas, comprovante de renda);
Formularios de avaliacdo documental.

Subfuncao:

17.05

Gerenciamento de parcerias para projetos de pesquisas com
instituicoes publicas, privadas, nacionais e internacionais

Atividade:

17.05.01

Elaborar parcerias com instituicdbes publicas, privadas,
nacionais e internacionais

Documentos:

17.05.01.01

Processo de celebracao de parcerias:
Cl para abertura de processo; Oficio ou documento similar; Encaminhamento da

proposta de demanda de parceria; Minuta de TC (Termo de Cooperagéo) e de PT
(plano de trabalho); Ata da Direx; Ata do CCAF; Parecer Asjur para analise da
proposta de parceria; Parecer e recomendag¢des da PGE; Andlise da minuta pela
Secont; Verséo final do TC e do PT alinhada e assinada pelas partes; Extrato da
publicacdo do acordo no Dioes — Diario Oficial do Estado do Espirito Santo;
Relatério de acompanhamento do processo da parceria; Relatério parcial dos
projetos apresentados e avaliados nos seminarios; Relatérios de prestacdo de
contas técnica e financeira parciais; Extrato da ata de aprovacdo de prestacao de
contas técnica e financeira parciais pela Direx; Aceite da prestacdo de contas
técnica e financeira parcial pelo parceiro; Relatorio final dos projetos apresentados e
avaliados nos seminérios; Relatério de prestacdo de contas técnica e financeira
final; Extrato da ata de aprovacéo de prestacdo de contas técnica e financeira finais
pela Direx; Aceite da prestacao de contas técnica e financeira final pelo parceiro.






