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Fundacao Espirito-santense de Tecnologia

RESOLUGAO N.° 002/2026

Institui a funcao de Apoio Administrativo ao
Conselho de Administracdo da Fundacao
Espirito-santense de Tecnologia — FEST,
define suas atribuicbes e determina
providéncias para sua execugao.

O CONSELHO DE ADMINISTRACAO DA FUNDACAO ESPIRITO-SANTENSE DE
TECNOLOGIA — FEST, no uso das atribuicbes que lhe sdo conferidas pelo Estatuto da
Fundagao;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar suporte administrativo adequado ao
funcionamento do Conselho de Administracao;

CONSIDERANDO a necessidade de organizar as convocagdes, pautas, documentos,
atas, resolugdes e demais registros produzidos pelo Conselho;

CONSIDERANDO a importancia do acompanhamento sistematico das deliberacdes, dos
responsaveis e dos prazos estabelecidos pelo colegiado;

CONSIDERANDO a necessidade de preservar a integridade, a autenticidade, a
disponibilidade e a memodria institucional dos documentos do Conselho de Administragao;

CONSIDERANDO a necessaria distingdo entre as atribuicbes de governanga e
fiscalizacdo do Conselho de Administracdo e as atribuicdes de gestdo administrativa e
operacional da Superintendéncia Executiva;

CONSIDERANDO que a instituicdo da funcao de apoio administrativo nao implica, neste
momento, a criagdo de cargo, emprego ou unidade administrativa permanente;

RESOLVE:
CAPITULO | - DA INSTITUIGAO E DA FINALIDADE

Art. 1.° Fica instituida, no ambito da Fundagao Espirito-santense de Tecnologia — FEST, o
Apoio Administrativo ao Conselho de Administragcio, destinada a prestar suporte técnico-
administrativo a Presidéncia e aos membros do colegiado.

Art. 2.° O Apoio Administrativo ao Conselho de Administragao tem por finalidade:
| — assegurar a organizacdo administrativa das reunides do Conselho;

Il — promover a adequada tramitagdo dos documentos submetidos ao colegiado;
[l — manter os registros das decisbes e deliberagdes;

IV —acompanhar os prazos estabelecidos pelo Conselho;
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V — organizar e preservar o arquivo fisico e eletrénico do colegiado;

VI — facilitar a comunicacado institucional entre o Conselho de Administracdo, a
Superintendéncia Executiva, as geréncias, os demais 6rgdaos da FEST e terceiros
autorizados;

VIl — apoiar a transparéncia e a publicagdo dos atos aprovados pelo Conselho;

VIII — preservar a meméria institucional e a continuidade administrativa do colegiado.

Art. 3.° A instituicdo do Apoio Adminstrativo previsto nesta Resolugdo nao implica, por si
so:

| — criagdo de novo cargo ou emprego;

Il — criagdo de unidade administrativa autdnoma;

[l — aumento automatico de remuneragao;

IV — concessao automatica de gratificagcao;

V — contratagdo imediata de novo empregado;

VI — alteragao automatica do organograma da FEST.

Paragrafo unico. A eventual criagdo de cargo, emprego, unidade administrativa ou
gratificacdo dependera de estudo técnico, demonstracdo da necessidade, previsao
orcamentaria, analise juridica e deliberagao da instancia competente.

CAPITULO Il - DA DESIGNACAO

Art. 4.° A Superintendéncia Executiva devera designar formalmente empregado integrante
do quadro da FEST para exercer o Apoio Administrativo ao Conselho de Administracao.

§ 1° A designacgdo sera formalizada por portaria ou ato administrativo equivalente da
Superintendéncia Executiva.

§ 2° O ato de designagao devera indicar:

| — 0 nome do empregado;

Il — o cargo ou emprego ocupado;

lll — a data de inicio do exercicio da fungao;

IV — as atribui¢cdes correspondentes;

V — o periodo da designacao, quando temporaria;

VI — 0 empregado substituto para os casos de auséncia ou impedimento;
VIl — o dever de confidencialidade;

VIl — a referéncia a esta Resolugao.
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§ 3° A designacgao devera ocorrer no prazo maximo de 10 dias uteis, contado da entrada
em vigor desta Resolugéo.

Art. 5.° O empregado designado devera possuir, preferencialmente:

| — capacidade de organizagcdo administrativa;

Il — dominio da redacgéo oficial e elaboragcéo de documentos;

Il — conhecimento basico da estrutura e dos procedimentos da FEST;

IV — habilidade na utilizagdo de sistemas de gestdo documental;

V —discricao e capacidade de tratamento de informacoes restritas;

VI — disponibilidade compativel com o calendario e as demandas do Conselho;

VIl — auséncia de conflito de interesses com as atividades desempenhadas.

Art. 6.° O empregado designado permanecera:

| — administrativamente vinculado a estrutura da Superintendéncia Executiva, para fins
trabalhistas, funcionais, remuneratérios e operacionais;

Il — funcionalmente orientado pela Presidéncia do Conselho de Administracdo quanto as
atividades especificas relacionadas ao funcionamento do colegiado.

§ 1° A orientagao funcional da Presidéncia compreendera, especialmente, a definicdo do
calendario, das pautas, das convocagdes, dos documentos a serem encaminhados, do
acompanhamento das deliberagdes e da organizagao dos registros do Conselho.

§ 2° A orientagao funcional prevista neste artigo ndo confere a Presidéncia competéncia
para aplicar sangbes disciplinares, alterar remuneragdo, conceder vantagens ou praticar
outros atos préprios da gestio trabalhista.

CAPITULO Ill - DAS ATRIBUIGOES

Art. 7.° Compete ao responsavel pelo Apoio Administrativo ao Conselho de Administragao:

| — manter atualizado o cadastro dos conselheiros e seus respectivos contatos
institucionais;

Il — organizar o calendario anual de reunibes;

Il — preparar e encaminhar as convocacgoes, por determinacao da Presidéncia;
IV — receber as propostas de pauta e submeté-las a Presidéncia;

V — organizar a pauta das reunides;

VI — solicitar as unidades responsaveis os documentos necessarios a analise das
matérias;
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VII — verificar formalmente se os documentos solicitados foram entregues dentro do prazo;

VIl — organizar e encaminhar previamente aos conselheiros os documentos integrantes
da pauta;

IX — manter registro da data e da forma de encaminhamento dos documentos;

X — preparar o local fisico ou a plataforma eletrénica para realizagao das reunioes;
X| —registrar a presenca dos participantes;

Xl — prestar apoio administrativo durante as reunides;

Xl — elaborar as minutas das atas;

XIV — encaminhar as minutas das atas para revisdo, manifestacdo e aprovacgao;
XV — promover a coleta das assinaturas necessarias;

XVI — manter o controle da numeracgao das atas, resolugdes, decisdes e demais atos do
Conselho;

XVIl — elaborar, quando solicitado, minutas de expedientes administrativos, oficios e
comunicagdes do Conselho;

XVIIlI — providenciar o encaminhamento e a publicagcdo das resolugdes e demais atos
passiveis de divulgagéao;

XIX — manter arquivo fisico e eletrdnico dos documentos do Conselho;

XX — preservar as versoes definitivas e assinadas dos documentos;

XXI — controlar os prazos e os responsaveis definidos nas deliberagdes;

XXIlI — manter atualizada a Matriz de Acompanhamento das Deliberagcées do Conselho;
XXIIl — comunicar a Presidéncia a proximidade do vencimento dos prazos;

XXIV —registrar atrasos, pendéncias, justificativas e medidas corretivas;

XXV - solicitar aos responsaveis as evidéncias de cumprimento das deliberacoes;
XXVI — organizar os pedidos de informacgao formulados pelos conselheiros;

XXVII — manter o histérico das deliberagdes e das providéncias adotadas;

XXVIIl — apoiar a preparacao dos relatérios de atividades do Conselho;

XXIX — manter controle de acesso aos documentos de carater restrito;

XXX — executar outras atividades administrativas correlatas determinadas pela
Presidéncia e compativeis com esta Resolucao.

Art. 8.° No exercicio de suas atribui¢des, o responsavel pelo Apoio Administrativo devera
observar:

| — fidelidade aos fatos e as deliberagdes;
Il — imparcialidade;
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[ll — confidencialidade;

IV — integridade documental;

V — organizag&o;

VI — tempestividade;

VIl — rastreabilidade;

VIl — protegédo dos dados pessoais;
IX — segurancga da informacao;

X — preservagao da memoria institucional.

Art. 9.° O responsavel pelo Apoio Administrativo ndo possui competéncia para:
| — decidir em nome do Conselho;

Il — alterar o conteudo das deliberacbes;

[l — modificar unilateralmente as atas aprovadas;

IV — emitir parecer juridico, contabil, técnico ou de auditoria, salvo se possuir atribuicao
formal independente para tanto;

V — validar o mérito dos documentos submetidos ao Conselho;

VI —impedir o encaminhamento de documentos regularmente solicitados pela Presidéncia
ou pelos conselheiros, observadas as competéncias estatutarias;

VII — omitir pendéncias ou atrasos da Matriz de Acompanhamento;

VIIlI — substituir as competéncias dos conselheiros, da Superintendéncia Executiva, das
geréncias ou dos 6rgaos de fiscalizagao;

IX — divulgar informagdes sigilosas ou restritas sem autorizagao;

X — praticar atos de gestdo que ndo estejam compreendidos em suas atribuicbes
funcionais ordinarias.

CAPITULO IV - DAS REUNIOES E DOS DOCUMENTOS

Art. 10 As convocacodes para as reunidoes do Conselho serédo expedidas por determinacao
da Presidéncia, observados o Estatuto, o Regimento Interno e as demais normas
aplicaveis.

Art. 11 Os documentos que integrardo a pauta deverdo ser encaminhados ao Apoio
Administrativo dentro do prazo fixado pela Presidéncia ou pelo Conselho.

§ 1° O responsavel pelo Apoio Administrativo registrara os documentos recebidos e
indicara eventuais pendéncias formais.
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§ 2° A verificagao realizada pelo Apoio Administrativo tera carater exclusivamente formal
€ nao substituira a analise juridica, contabil, financeira, administrativa ou técnica.

§ 3° Documentos entregues fora do prazo deverédo ser identificados na pauta ou
comunicados a Presidéncia.

Art. 12 As atas deverao registrar, no minimo:

| — data, horario e local da reunido;

Il — nomes dos participantes;

Il — verificagdo do quérum;

IV — matérias constantes da pauta;

V — sintese das discussodes relevantes;

VI — manifestagdes ou declaragdes cuja inclusdo tenha sido requerida;
VIl — impedimentos e conflitos de interesses declarados;
VIl — resultados das votagdes;

IX — deliberagdes aprovadas;

X — responsaveis;

Xl — prazos;

Xl — documentos apresentados;

XIIl — encerramento da reuniao.

Art. 13 A minuta da ata devera ser encaminhada aos conselheiros no prazo definido pelo
Conselho ou pela Presidéncia.

§ 1° As propostas de correcao deverao se limitar a fidelidade do registro, ndo podendo
modificar decisbes efetivamente tomadas.

§ 2° Apds aprovada, a ata devera ser assinada e arquivada em sua versao definitiva.

§ 3° Alteracao posterior de ata aprovada dependera de deliberagao do Conselho e devera
preservar o histérico das versoes.

Art. 14 As resolugdes aprovadas pelo Conselho deveréo:
| — receber numeracéo sequencial;

Il — conter ementa;

lll — indicar a data de aprovacao;

IV — ser assinadas pela autoridade competente;

V — ser registradas no repositério normativo;
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VI — ser publicadas no portal institucional, ressalvadas as hipoteses de restricao legal,

VII — indicar eventuais atos alterados ou revogados.
CAPITULO V - DO ACOMPANHAMENTO DAS DELIBERAGOES

Art. 15 O responséavel pelo Apoio Administrativo mantera atualizada a Matriz de
Acompanhamento das Delibera¢des do Conselho de Administracao.

Art. 16 A Matriz devera conter, no minimo:
| — numero e data da reuni&o;

Il — identificacdo da deliberacéo;

[Il — descricao da providéncia determinada;
IV — responsavel;

V — prazo;

VI — produto ou resultado esperado;

VIl — situagéo atual;

VIII — evidéncias apresentadas;

IX — justificativa para eventual atraso;

X — providéncia corretiva;

XIl — nova data proposta, quando aplicavel;

Xll — decisao posterior do Conselho.

Art. 17 A Matriz de Acompanhamento devera ser apresentada como item permanente das
reunides ordinarias do Conselho.

Art. 18 O responsavel pelo Apoio Administrativo comunicara a Presidéncia:
| — deliberagdes proximas do vencimento;

Il — obrigagdes vencidas;

[l — auséncia de resposta dos responsaveis;

IV — documentos incompletos;

V — divergéncias entre as providéncias adotadas e o que foi deliberado;

VI —riscos de descumprimento;

VII — fatos que possam comprometer a adequada execucgdo das decisoes.
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Art. 19 A comunicagcdo das pendéncias nao atribui ao responsavel pelo Apoio
Administrativo a competéncia de avaliar o mérito ou aplicar sang¢des, cabendo ao Conselho
ou a autoridade competente decidir sobre as providéncias cabiveis.

CAPITULO VI - DO ACESSO AS INFORMAGOES

Art. 20 A Superintendéncia Executiva, as geréncias, as assessorias e as demais unidades
da FEST deverao fornecer ao responsavel pelo Apoio Administrativo os documentos e
informacdes necessarios ao cumprimento das deliberacées do Conselho, observadas as
restrigdes legais.

Art. 21 O responsavel pelo Apoio Administrativo tera acesso aos sistemas e repositorios
institucionais estritamente necessarios ao exercicio de suas atribuigdes.

§ 1° Os acessos deverao observar o principio do menor privilégio e as normas de
seguranca da informagao.

§ 2° O acesso a documento restrito devera ser registrado e utilizado exclusivamente para
a finalidade institucional correspondente.

Art. 22 A Superintendéncia Executiva devera assegurar ao empregado designado:
| — equipamento adequado;

Il — acesso aos sistemas necessarios;

Il — endereco eletrbnico institucional;

IV — local apropriado para arquivo e guarda dos documentos;

V —recursos para realizagao de reunides presenciais ou remotas;

VI — tempo de trabalho compativel com as atribuigbes;

VIl — capacitagao, quando necessaria;

VIII — apoio das unidades administrativas.

CAPITULO VII - DA CONFIDENCIALIDADE E DA PROTEGAO DOCUMENTAL

Art. 23 O responsavel pelo Apoio Administrativo devera assinar termo de confidencialidade
e responsabilidade pelo tratamento dos documentos e informagdes a que tiver acesso.

Art. 24 E vedado ao responsavel pelo Apoio Administrativo:
| — divulgar informagdes restritas;

Il — encaminhar documentos a pessoas nao autorizadas;
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[l — utilizar informagdes para finalidade particular;

IV — manter documentos institucionais exclusivamente em dispositivos ou contas pessoais;
V — excluir, destruir ou alterar documentos sem autorizagao;

VI — retirar documentos fisicos sem registro;

VIl — compartilhar credenciais de acesso.

Art. 25 Os documentos do Conselho deverdo ser armazenados em repositorio
institucional, com:

| — controle de acesso;

Il — copias de seguranga;

[l — historico de alteragdes;

IV — identificacdo das versoes;

V — preservagao das versoes definitivas;
VI — mecanismos de recuperagao;

VII — classificagdo quanto ao nivel de acesso.

CAPITULO VIl - DA SUPERVISAO E DA SUBSTITUIGAO

Art. 26 A Presidéncia do Conselho supervisionara funcionalmente as atividades de apoio
ao colegiado.

Art. 27 A Superintendéncia Executiva devera designar substituto para atuar nos casos de:
| — férias;

Il — afastamento;

[ll — impedimento;

IV — vacancia;

V — conflito de interesses;

VI — necessidade temporaria reconhecida pela Presidéncia.

Art. 28 A substituicdo do empregado designado devera ser comunicada previamente a
Presidéncia do Conselho, salvo situagao emergencial devidamente justificada.

Art. 29 A Superintendéncia Executiva ndo podera determinar ao responsavel pelo Apoio
Administrativo:

| — alteragao de ata ou deliberagdo sem aprovacao do Conselho;
Il — supressao de pendéncia registrada;

lll — ocultagao de documento encaminhado ao Conselho;
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IV — retirada de resolugao regularmente aprovada;
V — impedimento de acesso da Presidéncia a documentos do colegiado;
VI — pratica de ato contrario as determinagdes do Conselho ou a legislagéao.

Paragrafo unico. Eventuais divergéncias quanto ao cumprimento das atribuicbes deverao
ser submetidas a Presidéncia e, quando necessario, ao Conselho de Administracao.

CAPITULO IX - DA AVALIACAO DA FUNGAO

Art. 30 A funcdo de Apoio Administrativo sera inicialmente exercida em carater
experimental pelo periodo de seis meses, contado da designacdo do empregado.

Art. 31 Durante o periodo experimental deverao ser registrados:

| — quantidade de reunibes realizadas;

Il — nimero de pautas e documentos processados;

[l — numero de atas e resolugdes elaboradas;

IV — horas de trabalho dedicadas;

V — quantidade de deliberagbes acompanhadas;

VI — atrasos e pendéncias identificados;

VIl — dificuldades operacionais;

VIII — impacto sobre as atividades ordinarias do empregado designado;
IX — necessidade de capacitacao;

X — necessidade de recursos adicionais.

Art. 32 Ao final do periodo experimental, a Superintendéncia Executiva devera apresentar
ao Conselho relatério de avaliagdo contendo:

| — descricédo das atividades realizadas;

Il — volume de trabalho;

Il — adequagao do empregado designado;

IV — compatibilidade da funcdo com suas atribuicdes ordinarias;
V — recursos utilizados;

VI — dificuldades identificadas;

VIl — proposta de continuidade ou aperfeicoamento;

VIl — eventual necessidade de dedicacéo exclusiva;
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IX — eventual necessidade de gratificagao;

X — eventual necessidade de criagao de unidade administrativa ou contratagao especifica.

Art. 33 A eventual proposta de criacédo de cargo, emprego ou unidade administrativa
devera ser acompanhada de:

| — estudo técnico;

Il — justificativa da necessidade;

[l — descricdo das atribuicdes;

IV — perfil profissional,

V — carga de trabalho;

VI — posi¢ao no organograma;

VII — impacto financeiro e orgamentario;
VIII - fonte de custeio;

IX — parecer juridico;

X — demonstragéo de compatibilidade com o Estatuto, o Regimento Interno e as normas
de contratacdo da FEST.

CAPITULO X -DAS RESPONSABILIDADES DA SUPERINTENDENCIA EXECUTIVA

Art. 34 Compete a Superintendéncia Executiva:

| — designar o empregado responsavel dentro do prazo previsto nesta Resolugao;
Il — indicar substituto;

[Il — disponibilizar os recursos necessarios;

IV — assegurar acesso aos documentos e sistemas;

V — compatibilizar as atribuicoes da fungdo com as atividades ordinarias do empregado;
VI — adotar medidas para prevenir sobrecarga de trabalho;

VIl — providenciar capacitacao;

VIII = cumprir e fazer cumprir os fluxos de encaminhamento de documentos;

IX — garantir a preservagao dos arquivos do Conselho;

X — apresentar o relatério de avaliacéo previsto nesta Resolugao;

XI — propor medidas de aperfeicoamento;

Xl — comunicar ao Conselho qualquer impedimento relevante a execucdo desta
Resolugéao.
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Art. 35 A designagao de empregado nio afasta a responsabilidade da Superintendéncia
Executiva por assegurar as condicdes administrativas, operacionais e tecnoldgicas
necessarias ao funcionamento do apoio ao Conselho.

Art. 36 O descumprimento injustificado das determinagdes desta Resolugdo devera ser
comunicado ao Conselho de Administracdo para avaliagdo e adog¢ao das providéncias
cabiveis, observados:

| — o Estatuto;

Il — o Regimento Interno;

[ll — as normas internas;

IV — os contratos de trabalho;
V — o contraditorio;

VI — a ampla defesa;

VIl — a competéncia de cada érgao ou autoridade.
CAPITULO XI - DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 37 No prazo de cinco dias uteis apdés a entrada em vigor desta Resolugdo, a
Presidéncia do Conselho encaminhara a Superintendéncia Executiva:

| — o calendario das reunides previstas;

Il — a relagao preliminar dos documentos do Conselho;

Il — a relacéo das deliberagdes pendentes de acompanhamento;
IV — as orientagdes iniciais para organizagao do arquivo;

V — os dados de contato dos conselheiros.

Art. 38 No prazo de 30 dias apds a designacao, o responsavel pelo Apoio Administrativo
devera apresentar a Presidéncia:

| — proposta de calendario operacional;

Il — modelo de pauta;

[l — modelo de ata;

IV — modelo de matriz de deliberagdes;

V — proposta de organizagao do arquivo;

VI —relagéao das atas e resolugdes localizadas;
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VII — relagao de eventuais documentos ausentes;

VIII — proposta de fluxo para tramitagdo dos documentos.

Art. 39 As atividades previstas nesta Resolugéo deverao ser executadas sem prejuizo das
competéncias estatutarias e regimentais dos 6rgaos da FEST.

Art. 40 A Superintendéncia Executiva podera expedir portaria, procedimento ou instrugao
interna para disciplinar aspectos operacionais desta Resolucdo, desde que:

| — n&o restrinja as competéncias do Conselho;
Il — ndo altere as atribuicbes definidas nesta Resolugao;
Il — ndo comprometa a orientagao funcional exercida pela Presidéncia;

IV — seja previamente encaminhada ao Conselho para ciéncia.

Art. 41 Os casos omissos serdo decididos pelo Conselho de Administragcao, apds
manifestacdo da Assessoria Juridica, quando necessaria.

Art. 42 Esta Resolugao entra em vigor na data de sua aprovagéo.

Vitéria, 19 de agosto de 2026.

Documento assinado digitalmente
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Maxsuel Marcos Rocha Pereira

Presidente do Conselho de Administragdo da FEST
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