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PORTARIA DO CONSELHO ACADEMICO ADMINISTRATIVO SUPERIOR N° 003/2023
DE 26 DE JUNHO DE 2023 — CAAS UNIFEMM

Aprova a Criagdo do Regulamento do Nucleo de
Apoio Contéabil e Fiscal do Centro Universitario de
Sete Lagoas - NAF/UNIFEMM

A Presidente do Conselho Académico Administrativo Superior — CAAS do Centro Universi-
tario de Sete Lagoas — UNIFEMM, no uso de suas atribuicdes conforme inc. Il, do art. 31
do Estatuto do UNIFEMM e,

considerando as deliberacfes deste colegiado em reunido do dia 26 de junho de 2023;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento do Nucleo de Apoio Contabil e Fiscal do Centro Universitario
de Sete Lagoas - NAF/UNIFEMM, em anexo a portaria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo revogando as disposi-
cOes em contrario.

Sete Lagoas, 26 de junho de 2023.

Viviane Tompe Souza Mayrink

Reitora do UNIFEMM
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REGULAMENTO INTERNO DO NUCLEO DE APOIO CONTABIL E FISCAL DO CEN-
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QUNIFEMM
CAPITULO | - DA EXISTENCIA, DOS OBJETIVOS E DA FINALIDADE

Art.1°. O Nucleo de Apoio Contabil e Fiscal, doravante denominado NAF, € uma atividade
de extensdo dos cursos de ciéncias contabeis, administracdo e direito do UNIFEMM que
objetiva:

| - Proporcionar aos estudantes formacao sobre a funcdo socioecondémica dos tributos e
dos direitos e deveres associados a tributagao;

Il - Qualificar o futuro profissional por meio de uma vivéncia pratica, proporcionando a apli-
cacao em experiéncia de vida real de aprendizados, assim como a geracdo de conheci-
mento acerca das obrigacdes tributarias federais — e havendo parcerias, também das obri-
gacodes tributarias administradas pelos demais entes federativos — por meio, por exemplo,
de discussdes, palestras, grupos de estudo, treinamentos e visitas guiadas a Receita Fe-
deral,

lIl - Disponibilizar orientacéo contabil e fiscal, por meio dos estudantes a Pessoas Fisicas
de baixa renda, bem como a Microempreendedores Individuais, pequenos proprietarios ru-
rais e entidades sem fins lucrativos.

Art.2°. O NAF é uma atividade de extensdo do UNIFEMM, subordinado aos cursos de Ci-
éncias Contabeis, Administracéo e Direito, tendo um coordenador como responsavel pela
sua administracao.

§ 1°. O NAF néo é componente curricular obrigatorio dos cursos de Ciéncias Contabeis,
Administragéo e Direito;

§ 2°. A participacéo regular do estudante, na forma deste Regulamento, confere o direito a
obtencao de certificado de horas de atividades que poderdo ser aproveitadas para ativida-
des complementares;

§ 3° O NAF tem por escopo desenvolver atividades que visam atender aos principios de
responsabilidade social que norteiam o UNIFEMM, expressando o compromisso social com
a comunidade na qual esta inserida;

§ 4°. O NAF ndo € um posto de assisténcia ou um convénio da Secretaria da Receita Fe-
deral do Brasil (RFB), assim como ndo € um substituto de escritérios de contabilidade.

Art.3°. As atividades a serem desenvolvidas no ambito do NAF devem ser essencialmente
orientativas e voltadas a proporcionar aos estudantes a participacao em situacoes reais de
vida e de trabalho, visando a complementacao de sua formacdao.

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

CAPITULO Il - DAESTRUTURA E DO FUNCIONAMENTO
Art.4°. O NAF é composto, essencialmente, por:

| — 1(um) coordenador responsavel pela gestdo do nucleo;
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Il — Professores colaboradores; e,

[l = Estudantes.

§ 1°. O professor coordenador e responsavel pelo NAF seréa indicado pela Pro-Reitoria de
Graduacao do UNIFEMM , sendo ele o dirigente do Programa na instituicdo de ensino e o
canal de comunicacéo direta com a representacdo do Programa NAF na Receita Federal
do Brasil;

§ 2°. A equipe de estudantes & composta pelos discentes regularmente matriculados nos
cursos de ciéncias contabeis, administracéo e direito do UNIFEMM;

§ 3°. Poderao participar das atividades do NAF — em carater permanente, por forca-tarefa
ou acdes pontuais — professores colaboradores, por adeséo, como orientadores dos estu-
dantes, em sintonia e com a aquiescéncia com o planejamento delimitado pelo professor
coordenador e responsavel;

§ 4°. Os professores e 0s estudantes receberéo certificados no término de suas participa-
cOes; e,

8 5° Semestralmente, ou a critério da Pro-Reitoria de Graduacao, sera publicado Edital
com as vagas disponiveis a participacao de estudantes no NAF, com os critérios de parti-
cipacdo, pontuacao para atividades complementares e outras regras necessarias em cada
momento.

Art.5° No caso de prestacéo presencial de servicos a populacéo, a estrutura fisica dispo-
nibilizada para o NAF é composta de:

| - 1 (uma) sala para assisténcia com acesso ao publico, compartilhada ou ndo com outras
atividades de servicos ofertados a populacéo;

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

Il = Arméario(s) com chave;
IV — Computador(es) com acesso a Internet;

V — Impressora(s), de preferéncia multifuncional, para ser utilizada também como copia-
dora; e

VI - Linha telefbnica fixa ou mével.

Art.6°. As atividades desenvolvidas pelo NAF estaréo disponiveis em dias e horarios deter-
minados, informados formalmente pela coordenacdo do curso, conforme sugestéo do pro-
fessor responsavel pela administracdo do Programa, que devera observar a disponibilidade
de tempo dos estudantes, as demandas da populagéo, o(s) publico(s)-alvo delimitados 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 & populacao.

Art.7°. Sem prejuizo da inclusdo de outros temas afetos as areas contabil e tributaria, a
relacdo minima de atividades desenvolvidas pelo NAF compreende 0s seguintes assuntos:
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| - as Pessoas Fisicas: auxilio a elaboracéo e orientacdes sobre a Declaracdo de Ajuste
Anual do IRPF e auxilio & inscricdo e informacdes cadastrais de CPF;

Il — as Pessoas Juridicas: auxilio a elaboracédo e orientacdo ao pagamento DAS MEI —
Documento de Arrecadacéo do Simples Nacional do Microempreendedor Individual.

Art.8°. 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, obriga-
cOes tributarias e/ou aduaneiras;

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

lIl — Palestras desenvolvidas e ministradas pelos estudantes participantes dos NAF sobre
assuntos contébeis e fiscais a estudantes de outros cursos da (sigla da instituicdo de en-
sino);

IV - Criagdo de um periodico (“jornal”) ou meio fisico e digital analogo para divulgacéo e
producdo de matérias relacionadas a area de atuacédo dos NAF; e,

V - Visitas guiadas as unidades da RFB locais e regionais.
VI — realizac&o de balcdo da gestao virtual,

VII — apoio a rede de protecdo econdmica do UNIFEMM.

CAPITULO Il - DAS ATRIBUIGOES NO NAF

Secao | - Das Atividades e Atribuicoes do(a) Professor Coordenador e Responsavel
pelo NAF

Art. 9°. S&o atribuicdes do professor responsavel pelo NAF:
| - Organizar as atividades do NAF,;

Il - Manter a relacéo de estudantes participantes das atividades, bem como o acompanha-
mento e a avaliacdo de aproveitamento;

lIl — Preencher, no inicio das atividades do NAF e sempre que necessario, a planilha ele-
tronica cadastral, disponivel em endereco eletronico 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 periédicos de atividades a coordenagéo do curso na instituicdo de en-
sino;

VI - Comunicar, por escrito, ocorréncias gue tenham interrompido ou possam comprometer
o curso normal das atividades desenvolvidas pelo NAF a Coordenacéao do Curso respon-
savel pelo Programa NAF;
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VIl - Acompanhar a evolucédo do NAF e avaliar possibilidade de integracdo ao Projeto Pe-
dagogico do Curso (PPC);

VIII - Intermediar ou recomendar a celebracéo 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 estudan-
tes para as atividades desenvolvidas pelo NAF;

XI - Adotar as medidas necessarias ao bom desenvolvimento e funcionamento das tarefas
inerentes ao NAF, inclusive no que se refere a implementacao de rotinas, processos e pro-
cedimentos;

XII —Elaborar e enviar a Pro-Reitoria de Graduacao, sempre que oportuno e necessario, o
Edital ou instrumento anélogo, ofertando vagas nas atividades do NAF com os critérios de
participacdo, pontuacdo para atividades complementares ou regras para extensao; e,

XIII = Conduzir o processo de selecéo dos estudantes para atuarem no NAF.

Secao Il - Das Atividades e Atribuicoes dos(as) Estudantes

Art. 10° Aos estudantes incumbe realizar, sob a supervisdo do professor coordenador e
responsavel, as consultas que Ihe forem cometidas, respeitando os seguintes deveres:

| - Cumprir plantdo semanal para a realizacao de atividades do NAF de, no minimo, 6(seis)
horas em horéario ndo conflitante com horario de aulas do curso, 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 de-
mandem o NAF da instituicdo de ensino, quanto as questdes a que o NAF se propde, sejam
elas contabeis ou fiscais, baseando-se para tanto, ndo somente nos conhecimentos técni-
cos, mas também em premissas éticas oriundas das Normas do Conselho Federal de Con-
tabilidade e do Cédigo de Etica do Contador;

IV - Acompanhar, continuamente, 0 andamento dos procedimentos aos quais esteja direta-
mente vinculado, fazendo as anotacdes e comunicagdes necessarias ao professor coorde-
nador e responséavel, atuando sempre com urbanidade e respeito com relacdo aos profes-
sores, colegas e publico que buscar os servicos do NAF;

V - Observar a orientacdo técnica e instrugdes ministradas pelo professor coordenador e
responsavel e/ou orientador;

VI - Zelar pela boa conservacao das instalagées e do patriménio, evitando desperdicio de
material;
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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; Observar as vestimentas
adequadas para o ambiente de estudos e atendimento;

VIIl — Apresentar, sempre que solicitado, relatorio minucioso de todas as atividades desen-
volvidas, para que o professor coordenador e responsavel atribua a devida carga horéria,
para fins de expedicéo do certificado de participacao;

IX — Preencher, apds cada orientagdo, o instrumento de contabilizacdo de servigos presta-
dos, conforme orientacéo do professor coordenador e responsavel pelo NAF e, em obser-
vancia as disposicfes indicadas pela Receita Federal do Brasil;

X — Preencher, ao final de sua participacdo no Programa NAF, o instrumento de avaliacao
acerca de sua participacdo no NAF, conforme disposi¢cdes e mecanismos indicados pela
Receita Federal do Brasil,

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

XII — Manter sigilo de todas as informag0es obtidas ou que de alguma tome ciéncia, perten-
centes aqueles atendidos e em razdo das atividades do NAF, sob pena de incorrer em
violacdes legais com repercussodes punitivas determinadas.

CAPITULO IV - DAS PENALIDADES
Art. 11. E vedado, no ambito das atividades desenvolvidas pelo NAF:

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

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

lIl - 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¢édo de individuos ou entidades, exceto da instituicdo de ensino, sendo
vedado ainda acfes de promocéao que tenham carater religioso, politico-partidario e simila-
res; e,

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

Art. 12. Sdo aplicaveis as seguintes sancodes:
| - Adverténcia oral,

[l - Adverténcia escrita;
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lIl - Suspensao; e,
IV - Excluséo.

§ 1°. Cabera adverténcia oral no caso de impontualidade, auséncia injustificada e negligén-
cia com as atribuicdes definidas ao NAF;

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

8 3°. Seré aplicada a suspenséo por reincidéncia da sancéo prevista no 8 2°, pelo periodo
correspondente a um dia das atividades do NAF;

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

8 5°, O estudante excluido néo faré jus ao certificado e nem de horas para fins de cémputo
em atividades complementares.

Art. 13. As sanc¢des serdo aplicadas pelo professor coordenador e responsavel pelo NAF,
cabendo interposicdo de recurso a Pro-Reitoria de Graduacéo no prazo decadencial de 5
(cinco) dias, contado a partir do primeiro dia Util da data da ciéncia na hip6tese prevista no
inciso | do art. 12 ou da data de recebimento da notificacdo nas demais hipoteses previstas
no mesmo artigo.

CAPITULO V - DISPOSIGOES FINAIS

Art. 14. Ao estudante que cumprir integralmente as atividades do NAF, sera conferido cer-
tificado de participacdo, com histérico contendo a carga horaria efetiva de participacao nas
atividades do NAF, datas de inicio e término, que podera ser aproveitado como atividades
complementares.

Art. 15. As omissdes e davidas na interpretacdo do presente regulamento serdo suscitadas
e dirimidas ante a Coordenacédo do NAF, cabendo interposicdo de recurso a Pré-Reitoria
de Graduacao.

Art. 16. O presente regulamento entra em vigor na data de sua aprovacao pelo Conselho
Académico Administrativo Superior do UNIFEMM.
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