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E-DOCS ENVIO DE PRESTACAO DE CONTAS E PENDENCIA  [SA[PI=S

F DE AMPARO A PESQUISA E INOVACAO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCOES PARA O PESQUISADOR OU BOLSISTA ENVIAR A
PRESTACAO DE CONTAS

O presente manual tem como objetivo demonstrar
simplificadamente a utilizacao do sistema EDOCS para o envio de
Prestacao de Contas para a FAPES.

PASSO A PASSO:
Baixe o formuldrio desejado no link:

https://fapes.es.gov.br/formularios-2

¢ @ © @ nttps:/fapes.es.gov.br/formularios-2 - @ W v mm e =
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO ) Acesso 3 Informagio | Portal da Transparéncia | Ouvidoria | @ Adminiswrador | © | & | @ [[a=][a+][A-]

WEL.:‘\ Portal do Governo  Intranet Buscar H

PESQUISAR

LEGISLAGAO >

LICITAGOES Formulério 5K — Recibo de Pagamento de Auxilio Técnico-Cientifico +

FORMAS DE FOMENTO > - . - -
Formulario 5L - Recibo de Autorizacao para Uso de Veiculo +
EDITAIS >
Formulario 5M - Recibo de Despesas Operacionais e Administrativas de Carater Indivisivel - DOACI +
PROGRAMA NOSSA BOLSA >
+
>

Instrucdies Suine Concesséo de Didrias

PRESTACAO DE CONTAS
R FOMULARIO DE ENVIO DA PRESTAGAO DE CONTAS FAPES/FUNCITEC (E-DOCS)
FORMULARIOS

RELATORIO ORDENADPR DE
DESPESAS

t2 FOMULARIO DE ENVIO DA PRESTAGAQ DE CONTAS 17/03/2020 D XIsx 152 kB
FAPES/FUNCITEC (E-DOCS)

UNIDADE EXECUTORA DE
CONTROLE INTERNO UECI

GESTAO DOCUMENTAL

LINKS UTEIS

LOGOS
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FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA E INOVACAO DO ESPIRITO SANTO

1) Preencha o formulario com os dados do seu projeto ou auxilio

FAI-

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA £ INOVACAO DO ESPIRITO SANTO

GOVERNO DO ESTADO

DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Estado da Ciéncia,
Te i ¢do e a

FOMULARIO DE ENVIO DA PRESTACAO DE CONTAS FAPES/FUNCITEC - EDOCS

Edital:

Outorgado:

CPF TO N° DO PROCESSO

PRESTAGAO DE CONTAS
PARCIAL FINAL PERIODO
() () _J___J20__A___/_ ___J20__

DECLARACAO DO PROPONENTE

Ao preencher este formulario estou DECLARANDO que todas as informagdes por mim prestadas e disponibilizadas
neste Formulario sdo VERDADEIRAS, que tenho conhecimento que se verificado a pratica de ma condutada ética ou
cientifica poderd seraplicada as penalidades previstas na norma de Boas Praticas Cientificas da FAPES, que tenho
conhecimento de que a FAPES poderd solicitar a qualquer momento a comprovag¢do de toda informagdo
mencionada.

DOCUMENTOS INSERIDOS E PREENCHIDOS NO SIGFAPES
DOCUMENTOS SIM NAO
RELATORIO TECNICO
RELATORIO DE BOLSISTA (QUANDO FOR O CASO)
RELAGAO DE PAGAMENTO
CONCILIAGAO BANCARIA

COMPROVANTE DE DESPESAS (NOTAS FISCAIS, FATURAS OU RECIBOS, INVOICE,
DESPESAS ACESSORIAS)

COTACOES DE PRECO/CARTA DE EXCLUSIVIDADE

EXTRATOS SIMPLES

EXTRATOS DE APLICAGAO

COMPROVANTES DE EMBARQUE OU DECLARAGAO DE EMBARQUE

()
()
()
()

COMPROVANTE DE TRANSFERENCIA (APENAS NA PRESTAGAO DE CONTAS FINAL) () ()

ASSINATURA DO FORMULARIO

O presente formuldrio deverd ser assinado por meio do E-Docs (Gestdo Arquivistica de Documentos e Processos
Administrativos do Estado do Espirito Santo), em que o Outorgado ou Beneficidrio deverd possuir cadastro no
Acesso Cidaddo (www.acessocidadao.es.gov.br).

ENVIO POR MEIO DO EDOCS
O envio do formuldrio devera ser por meio do E-Docs:
Quais serdo os Destinatarios? G
orGAO SETOR GRUFPOS E COMISSOES SERVIDOR

& Ao enviar para um grupo, TODOS 05 Membros do grupo terio acesso ao tramite.

Grupcs de Trabaino Comisates Por Lotacao Por Ocupacao
oS U FAPES - FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA E INOVACAO DO ESPIRITO SANTO - FAPES ¢|

pre|

—+ PRESTAGAO DE CONTAS ¢|
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FUNDACAQ DE AMPARO A PESQUISA E INOVAGAO DO ESPIRITO SANTO

2) Salve o arquivo em formato PDF em uma pasta no computador para que vocé possa
acessa-lo posteriormente.

Nome do arquive:  Fomulirio PC - EDOCS =
Tipe: [Pm =
Autores: Mackweyd Maccas: Adicionar bma masca TRulo: Adicionat um titulo
Otenizar pace: @ Padedo (publicando { Opgdes.

online ¢ imprimindo) .
V| Abrir arquive apds
pubhcacéo

Tamanho minierso
(publicando online)

~ Ocultar pastas Ferramentas  ~ ] Sabvar | Cancelar |

No sistema EDOCS:
Acesse o sistema através o link: http://e-docs.es.gov.br/

3) Na pagina inicial, clique na op¢ao de Capturar Documento.

Passo 1

&} @ e-docs.es.gov.br/Internal
L] . .

£ ‘g E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos
a

e Bem-vindo ao novo E-Docs 2020

f Muito mais produtividade, ainda mais transparéncia.

SAIBA MAIS
®

Ol3, Geanderson!

E Encontramos algumas pendéncias aguardando vocé dar uma olhada:

|

il 1 36 Processos que estdo em suas caixas de entrada 1 9 1 Encaminhamentos pendentes ag

&

Passo 2



http://e-docs.es.gov.br/

E-DOCS ENVIO DE PRESTACAO DE CONTAS E PENDENCIA

FAPES

FUNDACAQ DE AMPARO A PESQUISA E INOVAGAO DO ESPIRITO SANTO

Passo 2

c @ e-docs.es.gov.br/internal

Pesquise processos, encaminhamentos e documentos
0 Captura de Documentos

Capture arquivos e assine-os se preferir. Ao final, eles serfo vélidos em todo o Executivo Estadual.

= O

Elaborar Fazer Upload

m branco ou escolha entre Envie arquivos PDF, de dudio ou de

odelos existentes
iniciar Novo W

| | * lentos pendentes aguardando uma agdo
+— '\

Processo

nite um

Crie um docume

IR PARA ENCAMINHAMENTOS

4) Clique na opg¢ao para selecionar o arquivo.

& Cc @ e-docs.es.gov.br/Documento/Captura

= Eg E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos Q Geanderson Campos Cq
a

e Upload de Documento para Captura
A

H"‘

s Clique para selecionar um PDF, Audio ou Video (maximo 250 MB)

@ Informagaes sobre tipos de arquivo

5) Selecione o formuldrio salvo em PDF anteriormente no Item 2 e clique em “Abrir”.

= e x | [€Abm X
<« v 4 B > EsteComputador > Area de Trabalho @ v O | PesquisarAreadeTrabalho 0
Organizar v Nova pasta B O @

Nome Data de modificag... | Tipo

7 Acesso répi . ~
£ FORMULARIO PC - EDOCS pdf 17/03/2020013:34  Foxit Reader PDF
- QUTROS 17/03/2001412  Pasta de arquives

[ Este Computador
[ Area de Trabalhe
Documentos
& Downloads

™ Wha )(l—\/snf x| G gaze X+

~

=] Imagens
D Musicas
B videos

Nome: \ FORMULARIO PC - EDOCS. paf v\ | Arquivos personalizados (~mg |

Clique para selecionar um PDF, Audio ou Video (maximo 250 MB)

@ Informacées sobre tipos de arquivo
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FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA E INOVAGAO DO ESPIRITO SANTO

6)Selecione o cargo “CIDADAO” pelo qual estara assinando o formuldario.

& c # e-docs.es.gov.br/Documento/Captura#scd-captura-textual-escolher-tipo
»

= ES E-Docs Pesquise proce encaminhamentos e documentos Geanderson Campos]
o

9 Arquivo Selecionado:
FORMULARIO PC - EDOCS.pdf (145.9 kB)

S
| T «
| TR Y ] «
TR s o pacanTo .
| ICARMA []
L}

T

[}

[}

o B G200 TR A PR R P
sonsa

Qual é o tipo do documento? (7] e
s
[EXTRATOS DE APLCACKD.

7) Selecione a op¢ao “Documento Eletronico” e depois a op¢ao “Sera assinado
eletronicamente”, altere o nome do documento se desejar e clique em “PROXIMO”.

o
P Género detectado: Textual @ Informacées sobre tipos de arquivo Outorgaco:
cpe |ln N DO PROCESSO
B RGeS
PARCIAL | FINAL PERIODO
. A\ L e_a
1 Com qual Cargo/Fungéo vocé ira capturar este documento? —
~ -
am GERENTE - FAPES - GEPOF
1h
: MEMBRO (COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAOQ) - FAPES - FAPES
S DOCUMENTOS INSERIDOS E PREENCHIDOS NO SIGFAPES
B SFUMERTOS m
0 & cIbapio ‘

i
y

& c 8 e-docs.es.gov.br/Documento/Captura#scd-captura-finalizacao
Pesquise processos, encaminhamentos e docum s
o 2 cipabio |
P Qual é o tipo do documento? 9
Documento Eletronico Doc| eado
is SELECIONAR > SELE >
=
[ Qual tipo de assinatura? (7]
f E-Docs CP-Brasil Sem Assinatura
o Sera assinado ssinado 0 documento NAD serd
eletronicamente mente assinado
SELECIONAR > SELEMJONAR > SELECIONAR >

@ valor Legal: Original

Este documento possui valor ORIGINAL para o Poder Executivo Estadual nas relagBes do Estado
com o cidadio em dmbito administrativo, na forma do art. 10 (Decreto n° 44710-R, de 18/04/2019)
NOTA: Como o documento serd assinado eletronicamente via E-Docs, ele precisa também receber
uma classe.

T —y———

Qual o Nome do documento? (2]

FORMULARIO PC - EDOCS @
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FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA E INOVAGAO DO ESPIRITO SANTO

8) Verifique se seu nome aparece no campo “Quem vai assinar o documento” e clique
em “PROXIMO”,

&« (& @ e-docs.es.gov.br/Documento/Captura#scd-captura-dadosdoc-assinantes

Pesquise processos, encaminhamentos e documentos |

® Valor Legal: Original -

Este documento possui valor ORIGINAL para o Poder Executivo Estadual nas relagées do

Estado com o cidaddo em ambito administrativo, na forma do art. 10 (Decreto n® 4410-R, de FA'
ﬁ 18/04/2019). TOMULARID D8
NOTA: Como o documento serd assinado eletronicamente via E-Docs, ele precisa também Edital:

receber uma classe.

g Qual o Nome do documento? 0 —
()
E FORMULARIO PC - EDOCS
1 VERDADEIAS, que tenho conbecinenio
,J compravagia de tada infarmagio mench
|I . . DocL
. Quem vai assinar o documento? o 0 jpocumentos

s RELATORIC DE BOLSSTA [QUANDO FOR
o GEANDERSON CAMPOS COSTA RELACAD DE PAGAMENTO
o e = ridadio CONCILAGAD BANCARIA
COMPROVANTE DE DESPESAS (NDTAS FI
|scessomias)
[coTaghEs oF PREGD/CARTA DE ExcLUS
+ ADICIONAR ASSINANTES PRDXIMD% A

9) Este documento possui restricdo de acesso prevista em Lei, Clique na op¢ao
“ORGANIZACIONAL” e clique em “PROXIMO”.

&« C 8 e-docs.es.gov.br/Documento/Captura#scd-captura-dadosdoc-acesso
w
= -

Pesquise processos, encaminhamentos e documentos
T T
9 FORMULARIO PC - EDOCS

Quem vai assinar o documento? o 0

e o GEANDERSON CAMPOS COSTA
=

Cidadio

=

B [ + ADICIONAR ASSINANTES ]

I

,¢ - . e - .

Este documento possui restrigao de acesso prevista em lei?

il

s Nivel de Acesso: ORGANIZACIONAL 0
e ® TORNAR PUBLICO [l LIMITAR ACESSO

0> [ |
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FUNDACAQ DE AMPARO A PESQUISA E INOVAGAO DO ESPIRITO SANTO

10) Termo de Responsabilidade e clique em “CONTINUAR”.

&« (&) & e-docs.es.gov.bryDocumento/Captura#scd-captura-dadosdoc-termo

%]
E E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos

® TORNAR PUBLICO @ LIMITAR ACESSO R St
ﬁ aps Edital:
Termo de Responsabilidade
Outorgado:
" . - ) .
v * Art. 299 do Cédige Penal. Omitir, em documento publico ou particular, declaracdo que nele 3
= deveria constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaracdo falsa ou diversa da que devia ser
escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigagdo ou alterar a verdade sobre o fato "EK:“
B juridicamente relevante:
o Pena: reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se o documento € publico, e reclusdo |ac presncher este formut
1 . ) VERDAnE SAS, que tero 1
de 1 (um) a 3 (trés) anos, e multa, se o documento & particular. s = e e e
enmprouacta de i info
~ o Paragrafo unico. Se o agente & funcionario publico, e comete o crime prevalecendo-se
"B do cargo, ou se a falsificaco ou alteragég assentamento de registro civil, aumenta- SOCUMENTOS
se a pena de sexta parte. [t T
S RELATORIO DE BOLSISTA |1
[RELACAQ OF PAGAMENTO
e Ao capturar o documento, vocé declara estar cientéy afalsi i i i conCIACAD BanCARA
. . . S COMPRDUANTE DF DESPE
sangao penal prevista no Art. 299 do Cddigo Penal, co . |acessorins
[COTACDES DE FRECO/CAR
EraaTos seiEs
EXTRATOS 06 APLCACAG
€ CAPTURAR > CONTINUAR CANCELAR ., —]
- -
[61 e~ ;iooaom. Lac -

11) Documento em Fase de Assinatura e clique em “ASSINAR”.

& e-docs.es.gov.br/Documento/FaseAssinatura/Detalhe/381718

E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos
D &« # ASSINAR % oPgOES
5>

FORMULARIO PC - EDOCS

Piginas Tamanhe

1 14594 KB

Carregado em
I3 17/03/2020 14:44 por & GEANDERSON CAMPOS COSTA (c1DADAS)

5 Nivel de Acesso
Organizacional

1
[~ Associar a um Processo para Leitura [~]

l
ASSOCIAR A UM PROCESSO

Assinaram o Documento o ~

Ninguém assinou este documento ainda

Recusaram-se a Assinar o h

Ainda Ndo Assinaram o ~ el

prev

., GEANDERSON CAMPOS COSTA o

= Cidadio
X FECHAR

Assinar Documento

Este documento serd assinado eletronicamente na forma do art. 6° § 1°, & serd considerado ORIGINAL para o Foder Executivo Estadual nas relagbes do
Estado com o cidad&o em &mbito administrativo, na forma do art. 10 (Decreto n® 4410-R, de 18/04/2019).
A assinatura abaixo serd usada para assinar eletronicamente este documento:
| GEANDERSON CAMPOS COSTA
| ciDADAD
| (SEM LOTAGAOQ)
Lo -

@ Ao assinar o documento, ndo serd possivel desfazer a assinatura

A IMAORTANRE: Vocé ¢ o dltimo indicado a assinar o documento.
Deng 'que vocé assinar, o documento serd CAPTURADO no sistema.

# ASSINAR CANCELAR
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FUNDACAQ DE AMPARO A PESQUISA E INOVAGAO DO ESPIRITO SANTO

12) Apds a assinatura do documento, clique na op¢ao “ENCAMINHAR”.

&« C @& e-docs.es.gov.br/Documento/Registro/2020-SW1MRQ

E-Docs Pesquise processos, encam nhamentos e documentos

I
) v

Documento 2020-SW1MRQ

& B ENCAMINHAR @

HNome

B FORMULARIO PC - EDOCS

Miim. Registro Género Paginas Tamanho
2020-swWiMRra T Textual 2 164,74 KB
Matureza Tipe de Assinatura Walor Legal

Mato-digital Eletrénica E-Docs Qriginal

Nivel de Acesso
Organizacional

{-Wﬁﬁﬁo

Captura
31 17/03/2020 14:59 por & GEANDERSON CAMPOS COSTA (cipania)

®

Assinaturas o ~

Geanderson Campos Costa

o Cidadin

Assinads eletronicamente em 17/03/2020 14:58:13

Credenciamento ~

13) Selecione com o cargo “CIDADAO” e clique em “PROXIMO”.

T™

& @ e-docs.es.gov.brfencaminhamento/Novo/3028673#

E-Docs Pesqguise processos, encam nhamentos e documentos

o Novo Encaminhamento £

Com qual Cargo/Fungdo vocé irda Encaminhar?

DOCE

L]
‘ - GERENTE - FAPES - GEPOF
iy

- ; MEMERO (COMISSADO PERMANENTE DE LICITACAO) - FAPES - FAPES

- r
—
o & d
E 2 cinapido < I /
p——

A Quais Documentos serdo encaminhados?

||| g B REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO e E FORMULARIO PC - EDOCS
s NOVO 2020-8W1MRO (Crpanizacional)

0 [ ¢ FAZER UPLOAD H B ELABORAR H 0, PROCURAR ]
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FUNDACAQ DE AMPARO A PESQUISA E INOVAGAO DO ESPIRITO SANTO

14) Apdos o passo anterior uma janela se abrird perguntando para qual serd o
destinatdrio, selecione a op¢do “GRUPOS E COMISSOES” e Clique em “PRESTACAO DE
CONTAS”.

< (&) @ e-docs.es.gov.br/encaminhamento/Moveo/302867 3#scd-wizard-destinatarios

X FECHAR
Quais serao os Destinatarios?
ORGAD GRUPOS E COMISSOES SERVIDOR CIDADAD
0 Ao enviar para um grupe, TODOS os membros do grupo terdo acesso ao tramite.

Gruposde Trabalho  Comissies | Porlotagio | Por Ocupsgdo

Fatriarca

=%
GOVES O\ FAPES - FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA E INOVACAQ DO ESPIRITO SANTO - FAPES

D\'g ite para filtrar pelo Grupo

+ ARQUIVO

~+ ARQUIVD/FAPES

+ CCAF/FAPES

-+ COMUNICAGEO

+ CONTRATAGAO

~+ ELPPI/FAPES

+ PRESTAGAO DE CONTAS
+ PROTOCOLO/FAPES

15) Selecione a op¢do “PROXIMO”.

& c @ e-docs.es.gov.br/encaminhamento/Novo/302867 3#scd-wizard-destinatarios

E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos

DOCS

GERENTE - FAPES - GEPOF

& MEMBRO (COMISSA0 PERMANENTE DE LICITACAQ) - FAPES -
FAPES

2  cIDADAD

Quais Documentos seréo encaminhados?

e E REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO
NOVO

o5 FORMULARID PC - EDOCS
2020-8W1 MRQ {Organizacional)

R
b

€ FAZER UPLOAD ” B ELABORAR “ Q. PROCURAR

®

Quais serdo os Destinatarios?

o PRESTAGA® DE CONTAS

= gruze
Opgdes de envio para grupo o
Encaminhar para o grupo ou para cada membro? e :‘I
- P
A% PRESTAGAO DE CONTAS Grupo I M¥g o
D
Ri
- -
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FUNDACAQ DE AMPARO A PESQUISA E INOVAGAO DO ESPIRITO SANTO

16) Preencha o titulo e a mensagem conforme o modelo abaixo e clique em “ENVIAR”.

&« C @ e-docs.es.gov.br/encaminhamento/Novo/302867 3#scd-wizard-dados

Encaminhar para o grupe ou para cada membro? o

2® PRESTAGAD DE CONTAS Grupo I Membros

Q, PROCURAR [

a =™ Grupa -
Opgoes de envio para grupo

[ 3

]

[S-

1

~

FOM
(1] [ s—— Edital:
il . :
sl PRESTAGCAO DE CONTAS PARCIAL - PROCESSO 2020-XVFS282 Outorgada
5 CPF
Mensagem (zerigs:ric)
PARCIAL

Encaminho prestagdo de contas parcial, do projeto xxxxx, relativo ao periodo de xx/xx/2019 a ()

Xxx/2020, TO x0/2020. E
197 4 1500 I Ao preencher este formuld

VERDADEIRAS, que tenho ¢
previstas na norma de Boas
[comprovagEo de toda infor

Mivel de Acesso: ORGANIZACIONAL 0 ® TORNAR FUBLICO § LIMITAR ACESSO

= ENVIAR CAMCELAR —_—
DOCUMENTOS

RELATORIO TECNICO

[% GRU_ Guia_de Renpdf -

17) Sua solicitagao foi concluida

- (%] # e-docs.es.gov.br/encaminhamento/protocolo/2020-FS44KT

Pesquise processos, encaminna mentos e documentos

Rastreio do Encaminhamento 2020-FS44KT

A <
Protocalo Titule
i‘ 2020-FS44KT PRESTAGAO DE CONTAS PARCIAL - PROCESSO 2020-XVFS282
- Postado em = 17/03/2020 15:29:43 por & GEANDERSOM CAMPOS COSTA (GERENTE - FARES - GEFOF)

E Rastreio do Encaminhamento (1)

i3 EXIBIR TODOS s+ RECOLHER TODOS

~
il T De & GEANDERSON CAMPOS COSTA (GERENTE - FAPES - a2P0F) Em: (3] 17/03/2020 15:20:43
E Para: =~ PRESTAGAQ DE CONTAS

Documentos (2): [BRE) 2020-FS44KT - REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO 2020-FS44KT  [@IRE) 2020-SW1MR0 - FORMULARIO PC - EDOCS
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i DE AMPARO A PESQUISA E INOVACAS

Para sanar as pendéncias

- O Outorgado/Beneficiario devera usar o mesmo procedimento descrito porém com a
seguintes adequacgdes:

1 — No lugar do Formulario de Prestacdo de Contas FAPES/FUNCITEC (EDOCS) inserir
apenas a pendéncia identificada pela FAPES;

2 - Ao encaminhar o documento utilizar o titulo “Regularizacao de Pendéncia de PC”.




