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Capitulo |
Das disposicdes iniciais

I — Das disposicOes gerais

Art. 1° - O presente regulamento tem o intuito de estabelecer regras e condic¢des
de funcionamento do Escritorio Modelo do Curso de Engenharia Civil (EMEC UnirG) da
Universidade de Gurupi — UnirG.

Art. 2° - O Escritério Modelo do Curso de Engenharia Civil (EMEC UnirG) tem
por finalidade fornecer vagas de Estagio Curricular Supervisionado e/ou extracurricular
e desenvolver a integralizacao entre teoria apresentada em sala de aula e a pratica exigida
pelo mercado de trabalho.

§ 1° O EMEC UnirG criado como instrumento destinado a efetivacdo do Eixo de
Formacdo Préatica do Curso de Engenharia Civil nos termos especificados pelo Projeto de
Curso, entende o Estagio Curricular Supervisionado como uma unidade de
desenvolvimento de competéncias integradas ao estagiario, sendo assim lhes atribui as
seguintes atividades a serem desenvolvidas:

| — Elaboracdo de projetos (anteprojeto, projeto bésico, planilha orcamentaria,
planejamento e projetos executivos) na area de Engenharia Civil,

I1 — Acompanhamento e execucdo de obras;

111 — Acompanhamento e fiscaliza¢do de obras;

VI - Elaborar e desenvolver projetos de extensao e pesquisa.

8 2° As modalidades descritas no paragrafo anterior, sdo competéncias que
compdem o Estdgio Curricular e devem atender aos critérios estabelecidos neste
regulamento e no Regulamento de Estagio Supervisionado, para que 0s estagiarios
tenham o aproveitamento e aprovacao na disciplina Estagio Curricular Supervisionado,

que teré sua avaliagdo realizada separadamente.
I1 — Do objetivo

Art. 3 — O Escritorio Modelo tem como objetivo principal o aprimoramento da
formacdo e da qualificacdo profissional na area da Engenharia Civil, por meio da

realizacdo de atividades de estudo, pesquisa, prestacdo de consultoria e assessoria técnica
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e Servicos que integrem projetos, convénios ou parcerias de interesse dos curso com o
préprio IES, com a sociedade civil organizada, organiza¢Ges governamentais e ndo
governamentais (ONGs) ou com outro interessado, visando o desenvolvimento de

servicos e a melhoria de qualidade das atividades académicas.
111 — Da finalidade

Art. 4 — Escritorio Modelo do Curso de Engenharia Civil (EMEC UnirG) tem
como principais finalidades:

I - Prestar servicos, na area de Engenharia Civil com a elaboracéo de projetos de
ambito social;

11 - Colaborar no programa de pesquisa, extensao e ensino nas areas de Engenharia
Civil;

11 — Realizar pesquisas proprias ou em convénios com outras instituicoes;

IV — Desenvolver atividade de ensino, extensao e pesquisa, com a finalidade de
integrar a IES com a sociedade, atendendo suas demandas sociais;

Art. 5 — O Escritério Modelo do Curso de Engenharia Civil (EMEC UnirG) ndo

devera ter finalidade lucrativa nas parcerias firmadas e/ou projetos desenvolvidos.

Capitulo 11
Da estrutura e responsabilidades

IV — Da composicao

Art. 6° - A estrutura organizacional do Escritério Modelo do Curso de Engenharia
Civil (EMEC UnirG) é composta por:

I — Comissdo Administrativa, responsavel por gerenciar o EMEC UnirG;

Il — Orientador, docente da Universidade de Gurupi - UnirG, designado pela
Comissdo Administrativa do Escritorio Modelo, que tem por finalidade a orientacéo e
supervisdo dos servigos desenvolvidos pelo EMEC UnirG;

111 — Tutores, professores do curso de Engenharia Civil que dardo suporte técnico
ao Escritério Modelo.

IV — Estagiérios.
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Capitulo 111

Das competéncias
V — Da Comissdo administrativa

Art. 7° - A Comissdo Administrativa do Escritério Modelo do Curso de
Engenharia Civil (EMEC UnirG) ter4& como finalidade, coordenar e responder pela
administracdo do EMEC UnirG, sendo sua competéncia:

I — Definir as diretrizes do Escritorio Modelo;

Il — Aprovar os planos de a¢do do Escritério Modelo;

111 — Zelar pelo bom andamento, qualidade dos trabalhos realizados bem como
guarda e manutencdo do patriménio sobe responsabilidade do Escritério Modelo;

IV — Encaminhar para julgamento, as instancias competentes, 0S casos 0missos
neste regulamento, para que seja tomada as devidas providéncias;

V — Aprovar calendario semestral das atividades do Escritorio Modelo, elaborado
pelo orientador;

VI — Acompanhar os projetos e trabalhos do Escritério Modelo, no sentido de
promover 0s meios necessarios a realizacdo da programacéo aprovada;

VI — Elaborar plano de acéo necessario para a realizacdo da atividade que serdo
desenvolvidas pelo Escritério Modelo;

VIl — Firmar parcerias com iniciativas publica e/ou privada no setor da
construcdo civil dentre outras, para viabilizar a implantacdo dos projetos desenvolvidos
pelo Escritério Modelo;

IX — Elaborar o portfélio de servicos oferecidos pelo Escritério Modelo;

X — Realizar processo de selecdo de estagiarios para o Escritério Modelo;

XI — Avaliar e dar parecer dos processos de solicitagcdo de servi¢cos encaminhados
ao Escritério Modelo;

XII — Elaborar processos de solicitacdo dos servicos a serem oferecidos pelo
Escritorio Modelo que atenda ao artigo 21 de Regulamento.

Art. 8 — A Comissdo Administrativa se reunird ordinariamente, duas vezes ao més

e extraordinariamente, quando for convocada pelo seu presidente.
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Paragrafo anico: A Comissdo Administrativa devera elaborar seu calendario de

reuniGes do semestre vigente, sempre na primeira reunido do periodo.
VI - Do orientador

Art. 9 — O Orientador do Escritério Modelo serd o responsavel pelo
desenvolvimento pratico das atividades do EMEC UnirG, coordenando o0s
procedimentos, orientando os estagiarios e lhes atribuindo tarefas, sendo de sua
competéncia:

I — Controlar a frequéncia dos estagiarios sob sua responsabilidade;

Il — Emitir relatdrio das atividades e atender as exigéncias do Regulamento de
Estagio Supervisionado, quando o estagiario estiver realizando Estagio Supervisionado,
cumprindo desta forma a funcéo de Supervisor;

I11 — Realizar orientacGes e suporte técnico aos estagiarios, referente aos projetos
desenvolvidos;

IV — Revisar os projetos desenvolvidos pelo Escritério Modelo, com a finalidade
de encontrar possiveis irregularidades técnicas antes de encaminha-lo para os 6rgédos
competentes;

V — Elaborar calendéario semestral de atividades do EMEC UnirG;

VI - Realizar solicitacdo de material e/ou equipamento necessario para 0
desenvolvimento das atividades do EMEC UnirG, com antecedéncia minima de 6 (seis)
meses;

VIl — Comunicar a Comissdo Administrativa qualquer ocorréncia de
anormalidade, seja no &mbito de comportamento pessoal/profissional dos integrantes do
EMEC UnirG ou de ambito administrativo, que possa influenciar no andamento do
Escritorio Modelo.

Paragrafo Unico: O cargo de orientador do Escritério Modelo devera ser
preenchido por docente lotado no Curso de Engenharia Civil.

Art. 10 — O orientador sera o responsavel técnico pelas atividades desenvolvidas
pelo Escritério Modelo.
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VIl — Dos tutores

Art. 11° - Os tutores serdo professores do Curso de Engenharia Civil que daréo
suporte técnico ao Escritorio Modelo através de orientacbes semanais em areas
especificas da Engenharia.

8§ 1° A orientagdo dos tutores ocorrerd semanalmente com carga horéria 2 (duas)
horas semanais, que serdo contabilizadas como horas diversificadas.

§ 2° Os tutores serdo designados pela Coordenagdo do Curso de Engenharia Civil

e pela Comissédo Administrativa do EMEC UnirG.

VIl - Dos Membros da Comissdao Administrativa

Art. 11° - A Comissdo Administrativa sera composta por:

I — Presidente, escolhido dentre seus membros na primeira reunido do semestre,
com pleito de 12 (doze) meses;

Il — Secretéario, escolhido dentre seus membros na primeira reunido do semestre,
com pleito de 12 (doze) meses;

I11 — Dois conselheiros.

Art. 12 - O Presidente da Comissdo Administrativa tera a seguintes atribuicdes:

I — Convocar reunides extraordinérias;

Il — Coordenar e determinar as pautas das reunides;

111 — Deliberar de maneira que a Comissdo Administrativa cumpra suas
atribuicoes;

Art. 13 - O Secretario da Comissdo Administrativa tera a seguintes atribuicdes:

I — Lavrar as atas das reunides da comissao;

Il - Conferir, controlar e arquivar documentacéo referente ao Escritorio Modelo.

11 — Demais atos administrativos que Ihe atribuir o Presidente da Comissao.

IX — Do estagiario

Art. 14 - Sdo considerados estagiarios, para fins do Escritério Modelo, todos 0s

académicos devidamente matriculados no Curso de Engenharia Civil da Universidade de
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Gurupi - UnirG, que seja aprovado no processo de selecdo para o cargo, competindo-lhes
principalmente:

I — Cumprir as atividades que Ihe forem atribuidas pelo seu orientador;

I1 — Cumprir os prazos estabelecidos;

11 — Ter assiduidade em seus horarios de minima de 75% (setenta e cinco por
cento);

IV — Seguir este regulamento e as demais normas internas do Escritério Modelo;

V — Ter sigilo sobre os projetos desenvolvidos no EMEC UnirG.

X — Da sele¢éo dos membros

Art. 15° - A Comissdo Administrativa deve ser composta por 4 (quatro) membros
designados pela Coordenacdo do Curso de Engenharia Civil e aprovados pelo seu
Conselho de Curso;

8§ 1° A vigéncia do mandato da Comissdo Administrativa serd de 12 (doze) meses
podendo ser renovado pelo mesmo periodo.

8§ 2° A Coordenagéo do Curso de Engenharia Civil juntamente com o seu Conselho
de Curso poderd destituir do cargo qualquer um dos membros do Conselho
Administrativo do Escritério Modelo, quando achar pertinente, mesmo antes de ser
finalizado o seu mandato.

Art. 16 — As vagas de Estagio serdo preenchidas através de processo seletivo
realizado pela Comissdo Administrativa do Escritorio Modelo.

§ 1° A Comissdo Administrativa, em reunido, determinara o método de selecao
que sera adotado para a escolha dos estagiarios.

§ 2° Os discentes matriculados na disciplina Estagio Supervisionado teréo
prioridade para as vagas de estagio disponibilizada pelo Escritério Modelo.

Art. 17 — O Orientador do Escritorio Modelo deverd ser designado pela
Coordenacéo de Curso de Engenharia Civil e aprovado pela Comissdao Administrativa do

Escritério Modelo.
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XI — Do acompanhamento e da avaliacdo das atividades desenvolvidas

Art. 18 - O orientador e os tutores do Escritorio Modelo devem apresentar a
Comissdo Administrativa um relatorio semestral das atividades realizadas. A comisséo
avaliara o documento, emitira um parecer e 0 encaminhara ao Colegiado do Curso de

Engenharia Civil.

Capitulo IV

Do funcionamento

Art. 19 - A Comissdo reunir-se-a semanalmente, ordinariamente, ou quando
convocar 0 representante técnico, sempre que houver demandas de projetos de
Engenharia. As reunides acontecerdo no Campus | da Universidade ou virtualmente
através de plataformas como Google Meet e Zoom, as 16h nas sextas-feiras. Reiterando
que diversas atividades da comissao serdo realizadas atraves de planejamento, tutoria e
execucdo de projetos de engenharia.

§ 1° A convocacdo para as reunides sera feita por correspondéncia eletrénica, com
no minimo vinte e quatro (24) horas de antecedéncia, dela constando a pauta dos assuntos
a serem deliberados.

8§ 2° As reunides serdo lavradas em atas e assinadas pelos presentes.

§ 3° O calendério semestral das reunifes ordinérias sera aprovado pelos membros
da Comisséo.

8 4° As auséncias dos membros deverdo ser justificadas por escrito.

Art. 20 - A Comissdo Administrativa se reunira e deliberard com a presenca de
mais da metade de seus membros, sendo as decisfes tomadas pela maioria dos presentes.

Art. 21 - Caso os membros da Comissdo Administrativa apresentem 3 (trés) faltas
consecutivas injustificadas, serdo destituidos dos seus respectivos cargos e suas horas
disponibilizadas para a PROGRAD.

8 1° Se, até 15 (quinze) minutos apos o horario marcado para a reunido, ndo houver
quérum minimo de 50% dos membros, sera convocada uma nova reunido com
antecedéncia minima de vinte e quatro horas.

Art. 22 - De cada reunido sera redigida uma ata, pelo responsavel técnico, da qual
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constara:

I - Dia, més e ano da reuniéo e a hora de abertura e encerramento;

Il - Os nomes dos membros que compareceram, bem como, dos que ndo
compareceram;

111 - Relato das pautas discutidas;

IV - Tudo o mais que de relevante tenha ocorrido.

Paragrafo Unico: Aprovada, no inicio de cada reunido, a ata da reuni&o anterior

sera assinada pelo representante técnico e demais membros presentes.

Capitulo V
Dos servigos desenvolvidos e suas finalidades

Art. 23 - Os projetos desenvolvidos pelo EMEC UnirG, visam a geracdo de
beneficios coletivos, principalmente em comunidades organizadas e individuais, apos
apresentacdo de demandas, sua andlise e aceitagdo, com observancia aos critérios de

selecao.
XI1 — Da selegéo dos servigos a serem executados

Art. 24 — O Escritorio Modelo tem como objetivo prestar servicos de consultoria
por meio do desenvolvimento de projetos em diversas areas da Engenharia Civil,
realizados por estagiarios vinculados ao curso, sob a superviséo de professores habilitados
na area.

Art. 25 — A atuacdo do Escritério Modelo serd sem fins lucrativos, oferecendo
servicos a sociedade de forma individual, por meio de projetos de regularizacdo
imobiliéria junto a prefeitura, ou de maneira coletiva, por meio de projetos para areas de
uso comunitario.

8 1° No caso de prestacdo de servigos para pessoa fisica, esta deve apresentar
documentacdo comprobatoria de renda, de maneira que mostre a sua impossibilidade de
pagar pelo servico.

8§ 2° Apos a solicitacdo do servico, seré realizado uma avaliagdo da documentagéo,
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pela Comissdao Administrativa do Escritério Modelo que determinara a viabilidade da
realizacdo do servigo ou néo.

§ 3° Para o desenvolvimento de atividades no &mbito comunitario, sera realizado
convénio com a Instituicdo responsavel pelo ambiente que recebera o servico do

Escritério Modelo.
X1 - Dos servigos a serem oferecidos

Art. 26 - O Escritorio Modelo oferecera diversos servicos na area da Engenharia
Civil, desde que haja disponibilidade de equipamentos, espaco fisico, corpo técnico e
outras condicGes que possam viabilizar ou impedir a execugao do servico.

Art. 27 — A Comissao Administrativa devera elaborar uma relacdo dos servicos

oferecidos pelo Escritorio Modelo, revisando-os sempre que for pertinente.

Capitulo VI

Das disposicdes finais
X1V - Das disposic¢des transitorias

Art. 28 - Este regulamento entrard em vigor apés a aprovacdo do Conselho do
Curso de Engenharia Civil, revogando quaisquer disposi¢es em contrario.

Paragrafo Unico: Os casos omissos neste regulamento serdo sanados pela
Comissdo Administrativa do Escritorio Modelo e encaminhados ao Conselho de Curso
de Engenharia Civil para deliberacéo.

Gurupi - TO, 23 de abril de 2025.
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