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DA DEFINICAO

Art. 1° O Escritério Modelo de Projetos do Centro Universitario de
Formiga — UNIFOR-MG contribui para compiementar a vivéncia do aluno em
sala de aula e encontrar formas de contatos com a sociedade, de modo que os
discentes possam sair do ensino superior como profissionais preparados para
atender as demandas locais, pertinenies ao mercado da arquitetura, do
urbanismo, do design de interiores e da engenharia civil.

Paragrafo unico. S&o responsaveis pelas atividades desenvolvidas no
Escritério Modelo de Projetos, os Coordenadores dos Cursos de Arquitetura e
Urbanismo, Design de Interiores e Engenharia Civil, visto se tratar de
atividades extensionistas e /ou Estagio Curricular.

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° Os Cursos de Arquitetura e Urbanismo, Design de Interiores e
Engenharia Civil proporcionam a infraestrutura, os materiais e os equipamentos
necessarios para funcionamento do Escritorio Modelo, com deferimento do
Conselho Superior de Normas e Diretrizes da FUOM, mantenedora do
UNIFOR-MG.

Art. 3° O Escritério Modelo proporciona o espagoe adequado para o
discente desenvolver atividades extensionistas previstas no curriculo, bem
como o desenvolvimento de atividades de Estagio Curricular Supervisionado.

§ 1° A crientagao das atividades extensionistas, bem como do Estagio
Curricular sdo de responsabilidade dos respectivos professores responsaveis
pelos contelidos efou coordenadores dos cursos de Arquitetura e Urbanismo,
Design de Interiores e Engenharia Civil.

§ 2° E imprescindivel o uso de crach4 de identificacdo para todos os
académicos que estiverem em atividade no Escritério Modelo de Projetos.

Art. 4° O horario de atendimento ao publico & disponibilizado aos
usuarios no inicio de cada semestre letivo, em comum acordoc com a Diretoria
Geral de Ensino e Nucleo de Estagio do UNIFOR-MG.
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Art. 5° A recepcao do Escritorio € um espaco destinado prioritariamente
ao cadastramento de clientes e aqueles que aguardam pelo atendimento. Fica,
portanto, proibida ao aluno{a) a permanéncia prolongada neste local.

DOS OBJETIVOS

Art. 6° O Escritorio Modelo de Projetos do UNIFOR-MG tem como
premissas: -

| - estabelecer o contato do estudante com o cliente, de modo que o
discente possa obter uma vivéncia pratica do curso, facilitando seu ingresso no
mercado de trabalho;

Il - desenvolver projetos internos do campus, tais como reforma,
adaptacdo de ambientes, estudos paisagisticos, design grafico e apoio as
atividades promovidas pela coordenacédo, bem como projetos externos, ligados
a comunidade e as necessidades das instituigées filantropicas ou sem fins
lucrativos, de forma a aumentar as experiéncias praticas do curso;

lil - populagdo carente efou instituictes beneficentes, por meio da Lei de
Assisténcia Técnica (que assegura projetos e construcdo de habitagao de
interesse social) em parceria com orgao(s) governamental(is);

IV - proporcionar ao estudante a aplicacdo pratica de conhecimentos
tedricos, relativos a area de formagao profissional especifica,

V - desenvolver o espirito critico, analitico e empreendedor do aluno;

VI - intensificar o relacionamento entre a comunidade e o Centro
Universitario de Formiga;

VII - contribuir com a sociedade, por meio da prestacado de servigos,
proporcionando a todos um trabalho de qualidade;

VIl - colocar a interdisciplinaridade visivel na pratica da prestacéo de
servicos; .

IX - valorizar a instituicdo de ensino como um todo no mercado de
trabalho.

Art. 7° No desenvolvimento de suas atividades, o Escritdorio Modelo de
Projetos rege-se pelos seguintes valores:

| - qualidade: procurando a exceléncia na prestacao de cuidados, em um
ambiente seguro, atrativo e amigavel; '

Il - ética; advogando os mais elevados principios de conduta em todas
as acgbes e decisdes, como base para a confianga piblica;

Il - respeito pelo individuo: procurando responder as necessidades dos
clientes e dos colaboradores, com respeito a privacidade e encorajande a sua
participagdo no processo de decisao,

IV - performance: utilizando os recursos disponiveis com eficacia,

V - inovagao: incentivando e premiando a exploragéo de novas ideias € o
desenvolvimento de novas atividades.
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DAS RECEITAS DO ESCRITORIO MODELO DE PROJETOS

Art. 8° Constituem receitas do Escritério Modelo de Projetos:

I - auxilios, subvencgoes, contribuigbes, financiamentos e doacgtes de
entidades pulblicas ou privadas; '

Il - produto decorrente de convénios para execucdo de servigos no
campo da arquitetura, do urbanismo, do design de interiores e da engenharia
civil.

Paragrafo (nico. As receitas das atividades de extensdo fomentadas
externamente integrardo o orcamento do Centro Universitario de Formiga —
UNIFOR-MG.

DO ATENDIMENTO A COMUNIDADE

Art. 9° Poderdo ser atendidos, gratuitamente, no Escritorio Modelo dos
cursos de Arquitetura e Urbanismo, Design de Interiores e Engenharia Civil do
UNIFOR-MG:

I - pessoas portadoras do Beneficio Bolsa Familia, instituido pelo
Governo Federal, mediante apresentacdo de documento probatério;

Il - as escolas mantidas pela FUNDACAO EDUCACIONAL DE
FORMIGA-MG - FUOM, bem como seus orgéos e departamentos:

lI - instituicbes puablicas e privadas, por meio de convénio.

§ 1° Nao havendo demandas, sera dada a oportunidade de atendimento
a comunidade em geral, observando menor indice de renda, sendo este
calculado com base na renda familiar per capita (renda familiar total/ n° de
moradores do domicilio x 1(se casa propria) ou x 0,8 (se casa alugada,
emprestada, de favor, etc).

§ 2° O atendimento no Escritorio Modelo sera por ordem de chegada,
tendo em vista a demanda x capacidade de trabalho.

~ § 3° Para ser atendido, o cliente do Escritorio Modelo de Projetos devera
firmar um contrato de prestagio de servicos com a F UNDACAO
EDUCACIONAL DE FORMIGA - MG.

Art. 10. E de responsabilidade do cliente arcar com as taxas de RRT —
Registro de Responsabilidade Técnica —, bem como da Prefeitura e de demais
drgaos fiscalizadores, quando da necessidade de aprovagao do projeto, cujos
valores deverdo ser quitados diretamente nos locais determinados pelos
respectivos 6rgios.

REGULAMENTO DO ESCRITORIO MODELO DOS CURSOS DE ARQUITETURA E URBANISMO,.
ENGENHARIA CIVIL E DESIGN DE INTERIORES DO CENTRO UNIVERSITARIO DE FORMIGA -
UNIFOR-MG




S e e o e CENTRO UNIVERSITARIO DE FORMIGA

Credenciamento: Decrelo Publicado em 05/08/2004
RECREDENCIAMENTO: Portaria MEC n® 1.647, de 19/09/2019

Mantenedora: FUNDACAO EDUCACIONAL DE FORMIGA-MG — FUOM

Paragrafo Unico. Apds 0 pagamento das referidas taxas, o cliente
devera entregar ao Escritério Modelo de Projetos o comprovante de
pagamento, nao sendo recebidas, sob nenhuma hipétese, no UNIFOR-MG,
taxas relativas a autorizagéo de projetos.

Art. 11. A entrega dos projetos ao cliente dar-se-a mediante arquivos
digitais, via e-mail ou outro formato. N&o sendo gerados, portanto, arquivos
impressos. -

§ 1° As impressdes das atividades internas do escritrio deverdo ser
realizadas em tamanhos A3 e A4.

§ 2° Havendo a necessidade de impressdes em tamanhos maiores,
estas serdo de responsabilidade do cliente.

Art. 12. Servigos complementares a concretizagao do projeto, como
projetos estruturais, elétricos, hidraulicos, dentre outros adicionais poderao nao
ser desenvolvidos no Escritério Modelo de Projetos e deverao ser contratados
em outros escritorios, a parte, ficando o cliente responsavel pela contratagao
externa.

DOS CONVENIOS

Art. 13. O Escritério Modelo de Projetos podera, por meio da
FUNDACAO EDUCACIONAL DE FORMIGA — MG, mantenedora do Centro
Universitario de Formiga — UNIFOR-MG, denfro de suas areas de atuacao,
fazer convénios com instituicdes publicas e privadas.

§ 1° O atendimento as instituigbes plblicas e privadas devera ser
firmado por meio de convénio com a FUOM, cujos critérios deverdo ser
previamente aprovados pelo Conselho Superior de Normas e Diretrizes.

§ 2° Todas as solicitagbes de projetos efou servigos que envolverem
aplicacdo de recursos financeiros da FUOM deverdo ser analisadas pelo
Conselho Superior de Normas e Diretrizes.

§ 3° As atividades do Escritorio Modelo de Projetos, quando envolverem
a captagao de recursos financeiros, terdo a gestao financeira executadas pela
Diretoria de Planejamento e Finangas (DPF).

§ 4° Os projetos internos voltados a atender as demandas da FUOM,
solicitados por meio das coordenacgdes de Curso e de demais Departamentos,
deverao ser previamente autorizados pela Reitoria.
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Art. 14. No caso de cessdo do espago e equipamentos/materiais
pertencentes ao Escritério Modelo de Projetos a parceiros ou entidades
conveniadas, fica a cargo da Reitoria estabelecer as normativas a serem
cumpridas, desde que n&o entrem em conflto com o dispostc neste
Regulamento.

DAS ATIVIDADES
#

Art. 15. As atividades do Escritério Modelo de Projetos, dos cursos de
de Arquitetura e Urbanismo e Design de Interiores sdo algumas das atividades
privativas de arquitetos e urbanistas e designers de interiores, devidamente
especificadas no art. 2° da Resolugdo N° 51, do pelo Conselho de Arquitetura e
Urbanismo (CAU) de 2013, sendo estas:

| - DA ARQUITETURA E URBANISMO:

a) projeto arquitetdnico de edificagéo ou de reforma de edificacéo;

b) projeto arquitetdnico de monumento;

c) coordenacido e compatibilizacdo de projeto arquitetdnico com projetos
complementares;

d) relatorios técnicos de arquitetura;

e) desempenho de cargo ou fungao técnica concernente a elaboragao
ou analise de projeto arquitetonico;

f) ensino de teoria e projeto de arquitetura em cursos de graduacgao;

g) coordenacéo de curso de graduagé&o em Arquitetura e Urbanismo;

h} projeto urbanistico;

i) projeto urbanistico para fins de regularizagao fundiaria;

j) coordenacdo e compatibilizagdo de projeto de urbanismo com
projetos complementares;

k) relatdrios técnicos urbanisticos;

l) desempenho de cargo ou func¢do técnica concernente a elaboragao
ou analise de projeto urbanistico; e

m) ensino de teoria e projeto de urbanismo em cursos de graduacéo;

Il - DA ARQUITETURA E DESIGN DE INTERIORES:

a) projeto de arquitetura de interiores;

b) coordenacgac e compatibilizagcac de projeto de arquitetura de interiores
com projetos complementares; :

c) relatdrios técnicos de arquitetura de interiores;

d) desempenho de cargo ou fungao técnica concernente a elaboragdo
ou analise de projeto de arquitetura de interiores;

Il - DA ARQUITETURA PAISAGISTICA:
a) proieto de arquitetura da paisagem;
b) projeto de recuperagéo da arquitetura-da paisagem;
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¢) coordenacdo e compatibilizagdo de projeto de arquitetura da
paisagem com projetos compiementares;

d) desempenho de cargo ou fun¢do teécnica concernente a projeto de
arquitetura da paisagem.

IV - DO PATRIMONIO HISTORICO CULTURAL E ARTISTICO:

a) projeto arquitetdnico ou urbanistico de intervengao no patriménio
cultural, natural ou edificado;

b) coordenagé% e compatibilizacdo de projeto arquitetdnico ou
urbanistico de intervencdo no patriménio cultural, natural ou edificado, com
projetos complementares;

c) desempenho de cargo ou funcao técnica concernente a projeto
arquiteténico ou urbanistico de intervencao no patrimdnic cultural, natural ou
edificado; e '

d) ensino de teoria e projeto arquiteténico ou urbanistico de intervencéao
no patrimdnio cultural, natural cu edificado.

V - DO PLANEJAMENTO URBANO E REGIONAL:

a) coordenacao de equipe multidisciplinar de planejamento concemente
a plano ou tracado de cidade, plano diretor, plano de requalificagdo urbana,
plano de habitagdo de interesse social e plano de regularizagéo fundiaria

VI - DO CONFORTO AMBIENTAL:

a) aplicagido de técnicas para o estabelecimento de condictes
climaticas, acusticas, luminicas e ergondmicas adequadas na concep¢do e
organizaco dos espagos.

Art. 16. As atividades do Escritério Modelo no que tange a Engenharia
Civili sao algumas das atividades de engenheiros civis, devidamente
especificadas no art. 4° da Resolugdo N° 1048, do Conselho Federal de
Engenharia e Agronomia (CONFEA), de 2013, sendo estas o projeto de
construgdo de edificios, podendo conter as suas obras complementares. Com
relacao as atividades do Designer de Interiores, que poderio ser desenvolvidas
no Escritério Modelo de Projetos, sao algumas das especificadas nos art. 3° e
4° da Resolugao 313/86 do CONFEA, para exercicio das atividades 06 a 18 do
§1° do Art. 5° da Res. 1.073/16 do CONFEA.

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 17. No Escritério Modelo de Projetos, compete acs Coordenadores
dos cursos de Arquitetura e Urbanismo, Design de Interiores e Engenharia
Civil:

| - formular manuais de normas, rotinas e protocolos para o bom
funcionamento do Escritério Modelo de Projetos, que deverao ser aprovados
pela Reitoria antes de sua implementacéo;
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Il - solicitar a aquisicdo de materiais e equipamentos para o bom
funcionamento dos servicos internos:

Il - gerenciar os equipamentos e materiais disponiveis no Escritério
Modelo de Projetos;

IV - Fazer a triagem dos possiveis clientes, juntamente’ com a Reitoria;

V - solicitar & Diretoria Geral de Ensino a admissio de pessoal, quando
necessario ao bom desempenho dos trabalhos:

VI - participar de reunides da Reitoria, quando convocado:

VIl - colaborar com instituicées de ensino e outras instituicdes, quando
solicitado pela Reitoria;

VI - criar mecanismos para avaliar a qualidade dos servigos prestados;

IX - convocar reunides com ofs) orientador(es) da extensao
curricularizada e/ou de estagios sempre que se fizer necessario;

X - representar o Escritério Modelo de Projetos junto ao Centro
Universitario de Formiga e em suas relagdes interinstitucionais;

XI - assinar o RRT associado, juntamente com o orientador;

XII - cumprir e fazer cumprir as normas institucionais,

Art. 18. O(s) professor(es) responsavel(is) pelo Escritéric Modelo de
Projetos devera(ao) ser Arquiteto e Urbanista, Designer de Interiores ou
Engenheiro  Civil, regularmente inscrito no Conselho de Arquitetura e
Urbanismo (CAU) ou no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia de
Minas Gerais (CREA).

Art. 19. Compete ao(s) professor(es) responsaveis pelo escritério
modelo: _

[ - zelar pelo cumprimento dos principios e objetivos do Escritério
Modelo;

Il - elaborar o cronograma das atividades a serem desenvolvidas pelos
estagiarios;

Il - organizar as prioridades de atendimento, junto com os
coordenadores dos cursos de Arquitetura e Urbanismo, Design de Interiores e
Engenharia Civil;

IV - fiscalizar a observancia pelos estagiarios de seus horarios e tarefas:

V - zelar pela conservacido e preservagao do material permanente:

VI - acompanhar os alunos nos trabalhos de campo, quando da
necessidade de medigdes in loco, registros iconograficos e analises de iméveis
necessarias ao desenvolvimento de projetos;

VIl - prestar contas, semestralmente, ou quando solicitado, das
atividades desenvolvidas no Escritdrio a Coordenagdo dos cursos de
Arquitetura e Urbanismo, Design de Interiores e Engenharia Civil;

VIl - manter em perfeita ordem a documentacdo dos alunos e clientes
do Escritorio;

) [X - participar de reunides das Coordenagdes de Cursos e da Reitoria,
quando convocado;
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-

X - oficiar as Coordenagoes de Cursos qualgquer imprevisto com material
e/ou aluno;

Xl - manter sob sigilo todos os registros pertinentes as informagées
oriundas dos estagios realizados, obrigatério ou nao;

XIl - assinar o RRT associado, juntamente com o(s) Cooftdenador(es) de
Curso(s).

Art. 20. O Escritério Modelo de Projetos pode receber as seguintes

modalidades de alunos:

| - aluno estagiario formando: aquele académico devidamente
matriculado nas disciplinas de Estagio Curricular Obrigatério dos cursos de
Arquitetura e Urbanismo, Design de Interiores e Engenharia Civil,

[l - estagiario remunerado: aluno(a) dos cursos de Arquitetura e
Urbanismo, Design de Interiores e Engenharia Civil ou de curso afim, em
cumprimento de estagio nido obrigatdrio, que devera cumprir regime de 25
horas semanais, conforme regimento interno para referida questao;

IIl — aluno em cumprimento de atividade de extensao curricularizada.

§ 1° As vagas para o Estagio nao obrigatério remunerado s&o ocupadas
mediante processo seletivo interno e ficam limitadas ao numero de bolsas
oferecidas pela Instituicdo ou mediante convénios.

§ 2° Compete ao(s) estagiario(s) em atividades remuneradas no
Escritorio Modelo a tarefa de assessorar as atividades do Escritorio Modelo,
cumprindo as normas, rotinas e protocolos, com zelo e diligéncia.

DOS DEVERES DOS ESTAGIARIOS

Art. 21. Aos estagiarios bolsistas ou ndo, incumbe desempenhar, sob a
superviséo do(a) orientador(a) do Estagio Supervisionado, bem como alunos
em atividades extensionistas as tarefas que lhes forem cometidas, respeitando
0s seguintes deveres:

| - atender, sempre com urbanidade e respeito, aqueles que buscam os
servicos do Escritorio Modelo de Projetos, primando pelos preceitos éticos;

Il - observar a orientacdo técnica e instrugdes ministradas pelo
orientador;

Il - cumprir com diligéncia as tarefas que lhes sejam incumbidas, nao
recusando quaisquer atividades que sejam proprias de suas fungoes;

IV - agendar atendimentos com clientes;

V - atuar no desenvolvimento de todas as atividades pertinentes ac
Escritorio Modelo de Projetos;

VI - apresentar o(s) projeto(s) desenvolvido(s) ao(s) cliente(s),
registrando toda atividade executada;

VIl - ndo se ausentar sem prévia autorizag¢éo;
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VIl - comunicar, com antecedéncia, a necessidade de material de uso
constante;

IX - zelar pela limpeza dos equipamentos e do ambiente de trabalho;

X - verificar as condi¢des de funcionamento dos equipamentos,
comunicando aos Coordenadores dos Cursos de Arquitetufa e Urbanismo,
Design de Interiores e Engenharia Civil os eventuais problemas;

Xl - cumprir normas, rotinas e protocolos inerentes a sua atividade;

Xl - zelar pela, ordem no Escritério Modelo de Projetos, nao permitindo
que pessoas nao autorizadas permanecam nas dependéncias do Escritorio,
sem ser necessario;

Xl - manter sigilo de fatos de que tenha conhecimento, em razéo de
sua atividade profissional;

XIV - cumprir os horarios estipulados, assinando o respectivo livro de
ponto;

XV - fazer cumprir o presente Regulamento e demais Regulamentos do
Centro Universitario de Formiga.

Art. 22. E vedado aos alunos em atividades no Escritério Modelo:

| - cobrar, aceitar ou receber dinheiro ou qualquer outro objeto de
clientes, seja a que titulo for, ainda que sob o pretexto de pagamento de
custas, impostos ou taxas;

II - transferir — ou tentar fazé-lo — clientes para escritorio particular;

lIl - atender a clientes fora da sede do Escritério Modelo, de Projetos
com excegdo das visitas in foco, necessarias as analises de terreno para o
desenvolvimento de projetos;

IV - atender a clientes particulares na sede do Escritério Modelo de
Projetos;

V - retirar qualquer material ou documento, que nio seja de sua
propriedade, da sede do Escritério Modelo de Projetos, sem autorizagao, por
escrito, do(s) Coordenador(es) do(s) Curso(s).

DOS DIREITOS

Art. 23. O Escritério Modelo de Projetos reserva-se o direito de:

| - recusar-se a executar atividades que nao sejam de sua competéncia
legal ou que estejam fora de sua area de atuacio;

Il - ndo realizar o acompanhamento da obra;

IIl - recorrer aos Conselhos Regionais, quando impedido de cumprir o
presente Regulamento e a Lei do exercicio profissional.
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DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 24, A responsabilidade por danos ao patriménio do Escritorio
Modelo de Projetos do UNIFOR-MG & dos alunos em atividades e do professor
em atividade.

§ 1° Os danos causados a algum equipamento ou material devem ser
imediatamente comunicados as Coordenagées dos Cursos de Arquitetura e
Urbanismo, Design de Interiores e Engenharia Civil para que esta possa fazer
0s encaminhamentos necessarios.

§ 2° Os computadores e o telefone do Escritério Modelo de Projetos s3o
para uso exclusivo das atividades internas do Escritorio.

Art. 25. Cada cliente tera seus arquivos de projeto guardados em uma
pasta individual, que ficara arquivada nos armarios do setor, ndo devendo ser
retirada do Escritério Modelo de Projetos.

Art. 26. E de responsabildade de alunos em atividades e do
responsavel pelo Escritério verificar o estoque e realizar as requisicées de
reposicao para o setor de compras todo dia 25 de cada més.

Art. 27. Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacio,
revogando-se as disposigbes em contrario.

Formiga, 25 de abril de 2022 .-

ﬁ/\f
Mar\:QAyo/nio de Sousa Ledo
Reitor
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