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Regimento Geral da UFES:

Artigo 26. Compete ao Conselho Departamental
I.(...)
VI. aprovar o relatório anual do Diretor do Centro , 
a ser encaminhado ao Reitor

Estatuto da UFES:
Art. 59. O Diretor de cada unidade apresentará ao 
Reitor, até o último dia útil do mês de janeiro de 
cada ano, relatório circunstanciado de sua 
administração no exercício anterior.

Missão do CCJE/UFES:

“Contribuir para o desenvolvimento da sociedade 
por meio da formação técnico-científica do 
cidadão, da produção e da disseminação do 
conhecimento social, político e econômico 
mediante a gestão política e acadêmica 
promovendo a integração entre o ensino, a 
pesquisa e a extensão”. (Definida no Planejamento 
Estratégico do CCJE, realizado em 2014) 

Visão de Futuro:
“Ser reconhecido como um Centro de excelência 
de Ensino, Pesquisa e Extensão na área de 
Ciências Sociais Aplicadas no Brasil, comprometido 
com a inclusão social e a consolidação de cursos 
tradicionais e dos novos cursos de graduação e 
pós-graduação”.  2015-2019. (Definida no Planejamento 
Estratégico do CCJE, realizado em 2014) 
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Valores:

•Defesa dos princípios da Universidade
•Transparência nos atos administrativos;
•Comprometimento com a gestão Impessoal e 
participativa;
•Economicidade e eficiência no uso de 
recursos públicos e institucionais.
•Garantia e respeito às decisões colegiadas
•Respeito à diversidade e pluralidade de 
opiniões.
•Valorização do professor, do servidor e do 
aluno no ambiente institucional.

(Definidos no Planejamento Estratégico do 
CCJE, realizado em 2014)

Sumário.

I – Estrutura Organizacional do CCJE

II – Infraestrutura e Manutenção

III – Solicitação de Material de Consumo e 
Permanente

IV – Fonte 112

V – Fonte 158

VI – Projetos Estratégicos (Súmula)
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•Diretor: Prof. Rogério Naques Faleiros
•Administração de Centro de Ensino
•Autorização de Diárias e Passagens
•Gerenciar Recursos Financeiros
•Responsabilidade sobre o patrimônio do CCJE
•Presidir o Conselho Departamental do CCJE
•Representar o CCJE no Conselho Universitário
•Mediar a relação entre o CCJE,  a Administração 
Central da UFES e a comunidade

•Vice-Diretor: Prof. Tárek Moysés Moussallem
•Administração de Centro de Ensino
•Presidir o Conselho Departamental do CCJE
•Representar o CCJE no Conselho Universitário
•Mediar a relação entre o CCJE,  a Administração 
Central da UFES e a comunidade

DIREÇÃO

•Edma Jantorno (FG-02). Secretária Executiva.

•Secretariar reuniões do Conselho Departamental: 
convocar reuniões, elaborar pauta, confeccionar atas
•Receber e tramitar processo
•Incluir passagens e diárias no SCDP
•Elaborar Documentos, memorandos e portarias
•Acompanhar as solicitações de serviços à P.U. (em 
interface com a Divisão de Área Física)
•Levantar e gerenciar informações
•Acompanhar processos de antecipação de colação de 
grau
•Criar e manter bancos de dados diversos
•Assessoria de Projetos Diversos
•Arquivar Documentos: classificar, ordenar e catalogação.
•Registro de frequência e férias dos servidores lotados na 
Secretaria

Secretaria Geral (Horário: 13h-17h / 18h-22h)
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. Marcilana de Jesus (FG- 02). Auxiliar em Administração (10h -12h / 13h às 19h). 

•Atendimento ao Público
•Gestão de Material: pedido e distribuição de material para atendimento 
aos Departamentos
•Organização dos Almoxarifados 
•Gestão de Patrimônio: movimentação e transferência de materiais
• Encaminhamento de mudanças e reformas (interface com a Divisão de 
Área Física)
•Recolhimento e Encaminhamento de Patrimônio ao DA (interface com a 
Divisão de Materiais e Patrimônio).

• Larrison Pereira dos Santos. Funcionário Terceirizado (8h às 12h; 13h às 18h)
•Atendimento ao Público
•Gestão de Material: pedido e distribuição de material para atendimento 
aos Departamentos
•Organização dos Almoxarifados 
•Gestão de Patrimônio: movimentação e transferência de materiais
•Encaminhamento de mudanças e reformas (interface com a Divisão de 
Área Física)
•Recolhimento e Encaminhamento de Patrimônio ao DA (interface com a 
Divisão de Materiais e Patrimônio).

Divisão de Materiais e Patrimônio 
(Horário: 8h às 19h)

•Valmir Carminati: (Anistiado Vale) (7h às 13h)
• Planejamento de obras e reformas (interface com a 
Direção).
•Identificar, controlar e encaminhar as demandas 
relacionadas à manutenção do espaço físico do CCJE
•Inspecionar serviços realizados pelas equipes de 
manutenção da Prefeitura e de Empresas contratadas.

•Claudionor Rodrigues Filho: Assistente em Administração 
(13h às 19h) 

•Identificar, controlar e encaminhar as demandas 
relacionadas à manutenção do espaço físico do CCJE

•Inspecionar serviços realizados pelas equipes de limpeza e 
vigilância

•Inspecionar serviços de jardinagem
•Observar a acessibilidade no CCJE
•Auxiliar na gestão do Patrimônio (Interface com a Divisão 
de Materiais e Patrimônio).

Divisão de Área Física (Horário: 7h às 19h)
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•Sebastião  Luiz Ribeiro: (Anistiado Vale) (7h às 13h)

•Identificar e encaminhar as demandas relacionadas à 
manutenção do espaço físico do CCJE
•Abertura de prédios e acionamento/desligamento de 
aparelhos de ar condicionado.
•Auxiliar em serviços gerais

•Francisco Dario Cavatti: (Anistiado Vale) (13h às 19h)

•Identificar e encaminhar as demandas relacionadas à 
manutenção do espaço físico do CCJE
• Executar a manutenção de parte elétrica (troca de 
lâmpadas e serviços mais simples
• Auxiliar em serviços gerais

Divisão de Área Física (Horário: 7h às 19h)

• Eliany Trancoso Carvalho Thomaz, recepcionista 
(7h às 13h)

• Atendimento ao Público
•Entrega de Documentos
• Auxílio às atividades de protocolo
• Processos de Ajuda de Custo
• Emissão de passagens no SCDP (interface com a 
Secretaria Geral). 
• Frequência dos Bolsistas

• Aubigner Costa Graça, Assistente em 
Administração (7h às 13h)

• Entrega de Documentos
• Auxílio às atividades de protocolo
• Manter a Copa organizada
• Apoio às reuniões do Conselho Departamental 
(Interface com a Secretaria Administrativa)

Atendimento e Protocolo (7h às 23h) 
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. Maria das Merces do Santos Costa, Auxiliar em 
Administração (13h às 19h)

•Entrega de Documentos
• Auxílio às atividades de protocolo
• Manter a Copa organizada
• Apoio às reuniões do Conselho Departamental (Interface com a 
Secretaria Administrativa

. Débora Santos da Silva. Funcionária Terceirizada (8h às 12h / 
13h às 18h)

•Atendimento ao Público
•Entrega de Documentos
• Auxílio às atividades de protocolo
• Agendamento de salas

• Carlos José Kill Jr. Funcionário Terceirizado (15h às 23h)
•Atendimento ao Público
•Auxílio às atividades de protocolo
•Fechamento de prédios e acionamento/desligamento de aparelhos 
de ar condicionado
• Agendamento de salas

Atendimento e Protocolo (7h às 23h) 

•Fernando Ferreira Tinelli, Técnico de Laboratório de Área (7h às 13h)
•Atendimento ao público
•Organização e controle das rotinas de trabalho dos três laboratórios de informática 
do CCJE
•Gestão de Equipamentos
•Assistência Técnica na utilização de recursos de tecnologia da informação
•Instalação e Administração de Sistemas operacionais, aplicativos e servidores de 
aplicação nos Laboratórios
•Serviços de rede de dados e wifi do CCJE, em parceria com o NPD
•Manutenção de website institucional do CCJE
•Participação em projetos de tecnologia de informação relacionados ao CCJE, a critério 
da Direção

•Eliene Aniceta do Nascimento, Assistente em Administração. (7h às13h). 
•Atendimento aos usuários do Laboratório II.

• Willian Gabriel Correa Petris, Técnico de Laboratório de Área. (13h às 19h)
•Atendimento ao público
•Organização e controle das rotinas de trabalho dos três laboratórios de informática 
do CCJE
•Gestão de Equipamentos
•Assistência Técnica na utilização de recursos de tecnologia da informação
•Instalação e Administração de Sistemas operacionais, aplicativos e servidores de 
aplicação nos Laboratórios
•Serviços de rede de dados e wifi do CCJE, em parceria com o NPD
•Manutenção de website institucional do CCJE
•Participação em projetos de tecnologia de informação relacionados ao CCJE, a critério 
da Direção

Laboratórios de Informática (7h às 19h) 
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•Alcenira Reis Stein, Assistente em Administração
•Atendimento aos usuários do CEDOC
•Catalogação de Livros. Monografias  e Monografias
•Gestão do Acervo

Auditório (8h às 12h / 13h às 18h)
•Deivison Mantovaneli Colar, Funcionário 
Terceirizado
•Atendimento aos usuários do Auditório
•Controle da Agenda do Auditório (em interface com o 
Atendimento e protocolo)
•Atualização de reservas do Auditório no site (em 
interface com o Setor de Informática)
•Operação de áudio e ar condicionado durante os eventos
•Apoio administrativo ao setor de Atendimento e 
Protocolo.

Centro de Documentação (7h-11h / 12h-16h)

Secretaria Geral

Edma Marcilana Larrison Valmir Claudionor Sebastião Cavatti

13-19h13-19h

7h-13h8-12h

13-18h 
13-19h

7-13h

10-12h

13-17h

18-22h

Div. Àrea FísicaDiv de Materiais e Patrimônio
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Cedoc Auditório

Eliany Aubigner Mercês Débora Carlos Kill Fernando Eliene Gabriel Alcenira Deivison

12-16h

7-11h

13-19h
13-18h

19-23h

13-18h

Lab. Informática

7-13h

13-19h

Protocolo

7-13h 8-12h 8-12h 

13-18h
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Divisão de Área Física

Divisão de Área Física

• Trabalha em interface com a Direção e 
a Divisão de materiais e patrimônio.

• Servidores responsáveis pela 
fiscalização/encaminhamento dos 
serviços de manutenção: Valmir 
Carminati, Claudionor Rodrigues, 
Rogério Faleiros, Marcilana de Jesus.
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Divisão de Área Física

• Encaminhamento de 1.018 Solicitações de Serviço à PU.

• Finalização da reforma do Prédio de Departamentos (parte 
externa)

• Pintura e reforma de salas de professores (C.Contábeis, 
Serviço Social e Administração (etapa a concluir)

• Pintura  dos Departamentos e Colegiados de Biblioteconomia 
e Arquivologia

• Conclusão e redimensionamento da rede elétrica do Prédio ED 
VIII.

• Elaboração de mapa hidráulico e construção de caixas de 
escoamento (em execução)

• Instalação de ramais telefônicos (prédio de Departamentos e 
ED VI)

• Reforma de telhados – ED VI e Prédio de Departamentos

• Reforma de sala de aula – ED V.

Divisão de Área Física
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Divisão de Área Física

Divisão de Área Física
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Divisão de Área Física/Materiais e Patrimônio

• Instalação de persianas em diversas salas de aula e salas de 
Professores

• Instalação de forros e persianas nos ED’s I, II, III e IV.

• Pintura  e instalação de novos quadros ED’s I, II, III e IV.

• Troca dos quadros das salas de aula do ED VI.

• Fixação de diversos quadros de aviso.

• Instalação de 110 aparelhos de ar condicionado SPLIT 
(pendências na parte elétrica)

• Distribuição de 120 projetores data-show entre os 
Departamentos

• Troca de trinta mesas e cadeiras de professores nas salas de 
aula.

• Substituição de cerca de mil carteiras em salas de aula.

• Substituição das carteiras das salas de aula do PPGADM

• Instalação de película protetora no ED III e ED VI.
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Divisão de Materiais e Patrimônio 
Material de Consumo

R$ 0,00 R$ 20.000,00 R$ 40.000,00 R$ 60.000,00 R$ 80.000,00 R$ 100.000,00 R$ 120.000,00

SOLICITADO

FORNECIDO

R$ 109.488,37

R$ 54.935,93

R$ 2.605,43

R$ 1.118,59

R$ 7.161,29

R$ 218,78

R$ 1.717,96

R$ 795,76

R$ 2.275,81

R$ 1.198,09

R$ 3.203,93

R$ 2.076,90

R$ 6.540,44

R$ 3.120,79

R$ 69.520,64

R$ 12.510,14

R$ 5.367,86

R$ 945,93

Total do Serviço Social Total da Gemologia Total da Economia

Total do Direito Total da Ciências Contábeis Total da Biblioteconomia

Total da Arquivologia Total da Administração Total da Diretoria do CCJE

Divisão de Materiais e Patrimônio 
Material Permanente

Valor Total Solicitado pelo CCJE 
(Departamentos+Secretaria+Pós-
Graduação): R$ 1.807.924,50. (Fonte: Divisão de 
Materiais e Patrimônio, a partir das solicitações protocoladas)

Valor disponibilizado ao CCJE pela PROAD: 
R$ 150.000,00

Aquisição: Dez Bebedouros Industriais / 47 
computadores para os alunos (Nova sala 
informatizada do CCJE). 
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R$ 42.423,01

R$ 16.231,23

R$ 23.742,80 AUXÍLIO - PASSAGENS E DIÁRIAS

BANCAS DE CONCURSO PÚBLICO

AJUDA DE CUSTO PARA ALUNOS

Composição dos Gastos da Fonte 112
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• 33º Encontro Regional dos Estudantes de Serviço Social

• XIV EREBD – Encontro regional de Estudantes de 
Biblioteconomia, Documentação, Ciência e Gestão da 
Informação

• VIII Seminário de Gestão Organizacional Contemporânea 
e II Encontro Internacional de Práticas Gerenciais 
(material)

• XIV ENPESS – Encontro Nacional de Pesquisadores em 
Serviço Social

• II Semana de Gemologia da UFES

• Palestra (Economia): Crise Mundial e Política Econômica 
no Governo Dilma. 

Eventos Apoiados pelo CCJE

Passagens e Diárias - Eventos Apoiados pelo CCJE

• 9º Encontro Nacional e 2º Encontro Internacional de 
Política Social

• Seminários: 40 Anos do Curso de Biblioteconomia 
(material)

• Seminário Pedagógico: Repensando o Direito UFES

• Seminário Pedagógico: O Serviço Social

• III Seminário de Integração em Ciência da Informação. 
Acervos Fotográficos: desafios e perspectivas

• Semana de Economia: os 20 anos do Plano Real e os 
desafios do desenvolvimento brasileiro

• Palestra: Mundos do Trabalho. Prof. Giovanni Alves. 
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Ajuda de Custo aos Alunos para Participação em 
Eventos. Critérios definidos pela Resolução 50/2013

R$ 0,00

R$ 1.000,00

R$ 2.000,00

R$ 3.000,00

R$ 4.000,00

R$ 5.000,00

R$ 6.000,00
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Total: R$ 23.742,80.
Obs: TODAS as solicitações encaminhadas foram 

atendidas, a partir dos critérios da Resolução 
50/2013.
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Bancas para Concurso Público

Total: R$ 16.231,23
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R$ 16.231,23

R$ 1.692,38

R$ 4.701,60

R$ 2.626,42 R$ 2.533,26

R$ 4.677,57

BANCAS 
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Fonte 158 – Receitas não Orçamentárias

• Saldo  CCJE em 30/01/2015: 

R$ 99.095,25

• Departamentos com saldo: 
Administração, Ciências Contábeis, 
Direito e Economia (VER SALDO JUNTO À DIREÇÃO)

Fonte 158 – Receitas não Orçamentárias

Projetos em execução pelo CCJE a partir dessa 
Fonte:

• Projeto Piloto - Fixação de projetores em sala de aula 
(em execução): R$ 6.892,00. (Suporte p/ projetor + 
cabo VGA + cabo HDMI)

• Toldo do Depto de Gemologia: R$ 800,00.

• Instalação de Película Protetora ED III e ED VI: R$ 
7.990,00.
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Fonte 158 – Receitas não Orçamentárias: 
Gastos Por Departamento

Assinaturas

Software

Passagens

Passagens

R$ 0,00

R$ 1.000,00
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R$ 4.000,00
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Projetos Estratégicos, definidos no Planejamento 
Estratégico do CCJE realizado em 2014 - Súmula

• Melhorar a política de acessibilidade (rampas, elevadores e acessos) do CCJE

• Diagnóstico sobre as causas de evasão e retenção no CCJE, viabilizando 
ações da Diretoria e dos Colegiados para a redução destes índices

• Apoio à criação do Programa de Pós-Graduação em Ciência da Informação

• Apoio à abertura do curso de Doutoramento em Direito

• Implementação da Política de Arquivos da UFES no CCJE

• Implementação da Biblioteca Setorial do CCJE

• Melhoria da qualidade da manutenção dos espaços físicos do CCJE (em 
curso)

• Melhora da Infraestrutura tecnológica do CCJE (em curso)

• Mapear as necessidades de software para o CCJE e procurar contempla-las.

• Melhora da sinalização externa e interna do CCJE.

• Melhorar a iluminação do CCJE

• Melhoria da segurança pessoal e patrimonial do CCJE

Infraestrutura tecnológica – projeto em curso
Sala Informatizada
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Infraestrutura tecnológica – projeto em curso
Sala Informatizada

-Diagnóstico: Cadernos de Avaliação PROGRAD / 
Termo de Compromisso com o MEC.
-
1 quadro Branco – quatro metros

- 52 computadores

-1 projetor fixo

-Local: Sala 709 (Salão Azul).

-Obs: O Salão Rosa foi reativado e atenderá à 
demanda anteriormente destinada ao Salão Azul.

- O Atual Laboratório III encontra-se defasado e será 
desativado.

Salão Rosa (capacidade 90 pessoas)
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Equipe de Elaboração do Relatório.

• Rogério Naques Faleiros

• Marcilana de Jesus

• Edma Jantorno

• Larrison Pereira dos Santos

• Débora Santos da Silva

Obrigado pela Atenção

CCJE – Gestão 2013-17


