] UniSales

Centro Universitario Salesiano

RESOLUGAO N° 067/2023/CONSUN/UniSales.

Aprova a homologagéo da Resolugéo ad referendum
n° 030/2023/CONSUN/UniSales, a qual versa sobre
0 Regulamento Interno do Nucleo de Apoio Contabil
e Fiscal (NAF), do curso de graduagédo em Ciéncias
Contabeis do Centro Universitario Salesiano-
UniSales, com adequagdo chancelada pelo
Conselho Universitario, anexo a Resolugao.

O Conselho Universitario do Centro Universitario Salesiano-UniSales, por meio da
Presidente profa. Carmen Luiza da Silva, no uso de suas atribuicées regimentais e
considerando o que foi deliberado na reunido Ordinaria do Conselho de 01 de
setembro de 2023 e o disposto no Parecer n°® 037/2023 do CONSUN/UniSales,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a homologagdo da Resolucdo ad referendum n°
030/2023/CONSUN/UniSales, a qual versa sobre o Regulamento Interno do Nucleo
de Apoio Contabil e Fiscal (NAF), do curso de graduacédo em Ciéncias Contabeis do
Centro Universitario Salesiano-UniSales, com adequacéo chancelada pelo Conselho
Universitario, anexo a Resolugéo.

Art. 2° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se
disposi¢gdées em contrario.

Art.3° Publique-se e cumpra-se.

Vitéria/ES; 20 de novembro de 2023.

Profa. Dra. Carmen Luiza da Silva
Presidente do Conselho Universitario - CONSUN
Reitora do Centro Universitario Salesiano

UniSales - Centro Universitario Salesiano

Av. Vitoria, 950, Forte Sao Joao, Vitoria - ES, Cep: 29.017-950, Tel: 27 3331-8500, www.unisales.br
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REGULAMENTO INTERNO DO NUCLEO DE APOIO CONTABIL E FISCAL (NAF), DO
CENTRO UNIVERSITARIO SALESIANO-UNISALES

1 CAPITULOI
1.1 DA EXISTENCIA, DOS OBJETIVOS E DA FINALIDADE

Art.1°. O Nucleo de Apoio Contabil e Fiscal, doravante denominado NAF, é uma atividade
de extensao do curso de Ciéncias Contabeis do Centro Universitario Salesiano — UniSales
que objetiva:

| - Proporcionar aos estudantes formacgao sobre a fungdo socioeconémica dos tributos e
dos direitos e deveres associados a tributacao;

Il - Qualificar o futuro profissional por meio de uma vivéncia pratica, proporcionando a
aplicagao em experiéncia de vida real de aprendizados, assim como a geracéo de conhe-
cimento acerca das obrigacgdes tributarias federais — e havendo parcerias, também das
obrigagdes tributarias administradas pelos demais entes federativos — por meio, por exem-
plo, de discussdes, palestras, grupos de estudo, treinamentos e visitas guiadas a Receita
Federal;

[l - Disponibilizar orientagao contabil e fiscal, por meio dos estudantes a Pessoas Fisicas
de baixa renda, bem como a Microempreendedores Individuais, pequenos proprietarios
rurais e entidades sem fins lucrativos.

Art.2°. O NAF é uma atividade de extensao do UniSales, subordinado ao curso de Cién-
cias Contabeis, tendo um professor articulador como responsavel pela sua administracao.

§ 1°. A participacao regular do estudante, na forma deste Regulamento, confere o direito
a obtencao de certificado de horas de atividades que poderao ser aproveitadas para ativi-
dades complementares;

§ 2°. O NAF tem por escopo desenvolver atividades que visam atender aos principios de
responsabilidade social que norteiam a Ciéncias Contabeis, expressando o compromisso
social com a comunidade na qual esta inserida;

§ 3°. As atividades do NAF nao se configuram como posto de assisténcia da Secretaria da
Receita Federal do Brasil (RFB), assim como nao visam substituir escritorios de contabili-
dade.

Art.3°. As atividades a serem desenvolvidas no ambito do NAF devem ser essencialmente
orientativas e voltadas a proporcionar aos estudantes a participagao em situacdes reais
de vida e de trabalho, visando a complementacgao de sua formacgao.

Paragrafo unico: Em todas as atividades vinculadas ao NAF devem ser perpassados o
estudo da ética profissional e sua pratica.




2 CAPITULO Il
2.1 DAESTRUTURA E DO FUNCIONAMENTO

Art.4°. O NAF é composto de:

| — Um professor articulador responsavel pela gestao do nucleo;
Il — Professores colaboradores; e,

[l — Estudantes.

§ 1°. O professor articulador do NAF sera indicado pela Coordenagao do Curso de Cién-
cias Contabeis do UNISALES, sendo ele o dirigente do Programa na instituicao de ensino
e o canal de comunicagao direta com a representagcao do Programa NAF na Receita Fe-
deral do Brasil;

§ 2°. A equipe de estudantes é composta pelos estudantes regularmente matriculados no
curso de Ciéncias Contabeis do UniSales;

§ 3°. Poderao participar das atividades do NAF — em carater permanente, por forgca-tarefa
ou agdes pontuais — professores colaboradores, por adesdo, como orientadores dos es-
tudantes, em sintonia e com a aquiescéncia com o planejamento delimitado pelo professor
articulador;

§ 4°. Os professores e os estudantes receberao certificados no término de suas participa-
coes; e,

§ 5°. A coordenacao de curso podera publicar Edital com as vagas disponiveis a participa-
cao de estudantes no NAF, em funcdo das demandas do semestre letivo.

Art.5° No caso de prestagao presencial de servigos a populacgao, a estrutura fisica dispo-
nibilizada para o NAF € composta de:

| - Uma sala para assisténcia com acesso ao publico, compartilhada ou ndo com outras
atividades de servigos ofertados a populagao;

Il — Conjunto(s) de mesa e cadeiras adequados a assisténcia ao publico e a reunides de
estudo;

[l — Armario(s) com chave;

IV — Computador(es) com acesso a Internet;

V — Impressora(s); e

VI - Linha telefénica.

Art.6°. A divulgacéao das atividades desenvolvidas pelo NAF para atendimento ao publico,

interno e externo, vai ocorrer por meio das redes sociais oficiais da instituicdo, mural in-
terno do UNISALES e através das empresas parceiras.

Art.7°. As atividades desenvolvidas pelo NAF estarao disponiveis em dias e horarios de-
terminados, informados formalmente pela coordenagao do curso, conforme sugestao do
professor responsavel pela administracdo do Programa, que devera observar a disponibi-
lidade de tempo dos estudantes, as demandas da populagéo, o(s) publico(s)-alvo delimi-
tados pelo NAF na instituicdo de ensino e, se for o caso, a disponibilidade do espaco
ofertado no caso de necessidade de uso presencial de um lugar para assisténcia a popu-
lagao.




Art.8°. Sem prejuizo da inclusao de outros temas afetos as areas contabil e tributaria, a
relagdo minima de atividades desenvolvidas pelo NAF compreende os seguintes assuntos:

| - as Pessoas Fisicas: auxilio a elaboragao e orientagdes sobre a Declaragéo de Ajuste
Anual do IRPF e auxilio a inscricdo e informacdes cadastrais de CPF;

lIl — as Pessoas Juridicas: auxilio a elaboracao e orientagdo ao pagamento DAS MEI —
Documento de Arrecadacao do Simples Nacional do Microempreendedor Individual.

Art.9°. Além das atividades mencionadas no art. 7° deste Regulamento, o NAF podera ter
como atividades de ensino:

| - Palestras ministradas por servidores da RFB que versem sobre cidadania fiscal, obri-
gagdes tributarias e/ou aduaneiras;

Il - Grupos de estudo sobre matérias contabeis e fiscais, coordenados pelos professores
integrantes do nucleo;

Il — Palestras desenvolvidas e ministradas pelos estudantes participantes dos NAF sobre
assuntos contabeis e fiscais a estudantes de outros cursos do UNISALES;

IV - Visitas guiadas as unidades da RFB locais e regionais.

3 CAPITULO 1Nl
3.1 DAS ATRIBUIGOES NO NAF

3.1.1 Segao |
Das Atividades e Atribuicoes do(a) Professor Articulador e Responsavel pelo NAF

Art. 10°. Sao atribuicées do professor articulador pelo NAF:
| - Organizar as atividades do NAF;

Il - Manter a relagao de estudantes participantes das atividades, bem como 0 acompanha-
mento e a avaliagao de aproveitamento;

[l — Preencher, no inicio das atividades do NAF e sempre que necessario, a planilha ele-
tronica cadastral, disponivel em endereco eletrénico informado pela Receita Federal do
Brasil, indicando no canal respectivo os dados solicitados;

IV - Elaborar plano de atividades do NAF em cada periodo letivo;

V - Emitir relatorios periddicos de atividades a coordenagao do curso na instituicao de
ensino;

VI - Comunicar, por escrito, ocorréncias que tenham interrompido ou possam comprometer
o curso normal das atividades desenvolvidas pelo NAF a Coordenacgao do Curso respon-
savel pelo Programa NAF;

VIl - Acompanhar a evolugao do NAF e avaliar possibilidade de integragao ao Projeto Pe-
dagogico do Curso (PPC);

VIII - Intermediar ou recomendar a celebragao de convénios para ampliar as possibilidades
de atuacao do NAF;

IX - Propor atividades interdisciplinares do NAF;




X - Elaborar a escala dos estudantes a fim de manter a distribuicdo equitativa dos estu-
dantes para as atividades desenvolvidas pelo NAF;

Xl - Adotar as medidas necessarias ao bom desenvolvimento e funcionamento das tarefas
inerentes ao NAF, inclusive no que se refere a implementagcado de rotinas, processos e
procedimentos;

3.1.2 Segao ll
Das Atividades e Atribuigoes dos (as) Estudantes

Art. 11° Aos estudantes incumbe realizar, sob a supervisao do professor articulador e res-
ponsavel, as consultas que lhe forem cometidas, respeitando os seguintes deveres:

| - Cumprir plantdo semanal para a realizagéo de atividades do NAF de, no minimo, uma
hora em horario ndo conflitante com horario de aulas do Curso de Ciéncias Contabeis,
segundo escala fixada;

Il - Participar do treinamento basico oferecido pela Secretaria da Receita Federal do Brasil;

lIl - Orientar as pessoas mencionadas no inciso Il do art. 1° deste Regulamento, que
demandem o NAF da instituicdo de ensino, quanto as questdes a que o NAF se propode,
sejam elas contabeis ou fiscais, baseando-se para tanto, ndo somente nos conhecimentos
técnicos, mas também em premissas éticas oriundas das Normas do Conselho Federal
de Contabilidade e do Cédigo de Etica do Contador;

IV - Acompanhar, continuamente, o andamento dos procedimentos aos quais esteja dire-
tamente vinculado, fazendo as anotagdes e comunicagdes necessarias ao professor arti-
culador, atuando sempre com urbanidade e respeito com relacdo aos professores, colegas
e publico que buscar os servicos do NAF;

V - Observar a orientacao técnica e instrugdes ministradas pelo professor articulador;

VI - Zelar pela boa conservagao das instalagdes e do patrimdnio, evitando desperdicio de
material;

VIl - Manter a disciplina necessaria para o bom funcionamento das atividades desenvolvi-
das, evitando, no ambiente, brincadeiras, discussdes, badernas ou quaisquer outros com-
portamentos que possam prejudicar os trabalhos ali realizados;

VIl — Apresentar, sempre que solicitado, relatorio minucioso de todas as atividades de-
senvolvidas, para que o professor articulador atribua a devida carga horaria, para fins de
expedigao do certificado de participacgao;

IX — Preencher, apds cada orientacéo, o instrumento de contabilizacdo de servicos pres-
tados, conforme orientagédo do professor articulador, em observancia as disposi¢des indi-
cadas pela Receita Federal do Brasil;

X — Preencher, ao final de sua participagado no Programa NAF, o instrumento de avaliagao
acerca de sua participacdao no NAF, conforme disposicdes e mecanismos indicados pela
Receita Federal do Brasil;

XI - Abster-se de receber pagamento ou qualquer tipo de compensacao financeira, mate-
rial ou pessoal pelas atividades desenvolvidas aos usuarios do NAF; e,

XII — Manter sigilo de todas as informagdes obtidas ou que de alguma tome ciéncia, per-
tencentes aqueles atendidos e em razéo das atividades do NAF, sob pena de incorrer em




violagdes legais com repercussdes punitivas determinadas.

4 CAPITULO IV

4.1 DAS PENALIDADES

Art. 12°. E vedado, no ambito das atividades desenvolvidas pelo NAF:

| - Cobrar, aceitar ou receber dinheiro ou qualquer outro objeto de consulentes, seja a que
titulo for;

Il — Transferir, ou tentar encaminhar, consulentes para escritérios de contabilidade ou de
atividades analogas, préprio ou de outrem;

[l - Atender consulentes particulares na sede do NAF;

IV — Promover atividades incompativeis com os objetivos e as finalidades previstos neste
Regulamento, bem como elaborar, divulgar e distribuir material promocional ou orientativo
que visem promoc¢ao de individuos ou entidades, exceto da instituicao de ensino, sendo
vedado ainda agdes de promogao que tenham carater religioso, politico-partidario e simi-
lares; e,

V — Vincular as a¢des do NAF a atividades que visem arrecadar recursos financeiros em
beneficio do nucleo e de seus participantes ou, em beneficio da instituicao de ensino e de
terceiros de qualquer natureza.

Art. 13°. Sao aplicaveis as seguintes sangoes:
| - Adverténcia oral;

[l - Adverténcia escrita;

lIl - Suspensao; e,

IV - Excluséo.

§ 1°. Cabera adverténcia oral no caso de impontualidade, auséncia injustificada e negli-
géncia com as atribuigdes definidas ao NAF;

§ 2°. A adverténcia escrita sera aplicada em caso de extravio de documentos ou reinci-
déncia nas hipéteses do paragrafo anterior;

§ 3°. Sera aplicada a suspenséo por reincidéncia da sangao prevista no § 2°, pelo periodo
correspondente a um dia das atividades do NAF;

§ 4°. A exclusao sera aplicada na ocorréncia de qualquer um dos comportamentos previs-
tos nos incisos | a V do art. 11 ou pela pratica de qualquer ato ilicito, assim como ao
reincidente ja apenado com suspenséo; e,

§ 5°. O estudante excluido nao fara jus ao certificado e nem de horas para fins de cémputo
em atividades complementares.

Art. 14°. As sang¢des serao aplicadas pelo professor articulador, cabendo interposicao de
recurso a Coordenacgao do Curso de Ciéncias Contabeis.




5 CAPITULO V

5.1 DISPOSIGOES FINAIS

Art. 15°. Os atendimentos prestados pelo NAF poderao ser avaliados através de um for-
mulario online que ficara disponivel no local do atendimento e sera enviado para o e-mail
do publico que foi atendido.

Art. 16°. Ao estudante que cumprir integralmente as atividades do NAF, sera conferido
certificado de participacédo, com histérico contendo a carga horaria efetiva de participagao
nas atividades do NAF, datas de inicio e término, que podera ser aproveitado como ativi-
dades complementares.

Art. 17°. As omissdes e duvidas na interpretacdo do presente regulamento serdo suscita-
das e dirimidas ante a Coordenacao do Curso de Ciéncias Contabeis.

Art. 18°. Este Regulamento foi elaborado observando as orientacdes gerais da Receita
Federal do Brasil, as diretrizes do UniSales e o Projeto Pedagdgico do curso de Ciéncias
Contabeis.

Art. 19°. O presente Regulamento Interno do NAF entra em vigor na data de sua publica-
cao.
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