Libertas-Faculdades Integradas - NAF/LIBERTAS

REGULAMENTO INTERNO DO NUCLEO DE ASSISTENCIA CONTABIL E FISCAL

CAPITULO I

DA EXISTENCIA, DO OBJETIVO E DA FINALIDADE.

Art.1°. O Nucleo de Assisténcia Contabil e Fiscal, doravante denominado NAF, é uma atividade de
extensdo do curso de Ciéncias Contdbeis da Libertas-Faculdades Integradas, que objetiva:

I - proporcionar aos estudantes formagao sobre a funcdo social dos tributos e dos direitos e deveres
associados a tributagao;

IT - qualificar o futuro profissional por meio de uma vivéncia pratica, proporcionando a aplicagao
profissional do aprendizado, assim como a gera¢do de conhecimento acerca das obrigagdes
tributarias por meio, por exemplo, de discussdes, criagdo de palestras, grupos de estudo,
treinamentos e visitas guiadas a Receita Federal;

IIT - disponibilizar orientagdao contabil e fiscal pelos estudantes universitarios as pessoas fisicas de
baixa renda, bem como a micro-empresas, microempreendedores individuais e entidades sem fins
lucrativos;

Art.2°. O NAF ¢ uma atividade de Extensdo da Libertas-Faculdades Integradas, subordinado
academicamente, ao curso de Ciéncias Contabeis, tendo um professor como responsavel pela sua
administracao.

§ 1°. O NAF nao ¢é componente curricular obrigatorio do curso de Ciéncias Contabeis.

§ 2° A participagao regular do académico na forma deste Regulamento confere o direito a obtengao
de certificado de extensdo cujas horas de atividades poderdo ser aproveitadas para atividades
complementares, observado o regulamento proprio de atividades complementares.

§ 3% O NAF tem por escopo desenvolver atividades que visam atender aos principios de
responsabilidade social que norteiam a Libertas-Faculdades Integradas, expressando o compromisso
social com a comunidade na qual esta inserida.

§ 4°. O NAF nao ¢ um posto de atendimento da Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB),
assim como nao é um substituto de escritorios de contabilidade.

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

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



CAPITULO IT
DA ESTRUTURA E DO FUNCIONAMENTO

Art.4°. O NAF ¢ composto de:
I — um professor responsavel;
IT - professores voluntarios;
IIT - académicos voluntarios.

§ 1°. O professor responsavel pelo NAF serd indicado pela Coordenacdo do Curso de Ciéncias
Contabeis da Libertas-Faculdades Integradas.

§ 2°. O corpo de académicos voluntarios ¢ composto de estudantes regularmente matriculados no
Curso de Ciéncias Contdbeis da Libertas- Faculdades Integradas;

§ 3° Poderdo participar professores colaboradores, por adesdo, como orientadores dos alunos, em
acordo com o professor coordenador.

§ 4° Os professores colaboradores e os académicos voluntarios receberdo certificados de
participagdo ao final do semestre.

§ 5° Semestralmente, ou a critério da Coordenagdo do Curso de Ciéncias Contéabeis, serd publicado
o Edital com as vagas disponiveis no NAF destinadas a estudantes voluntarios e a professores
colaboradores, com os critérios de participacdo, pontuacdo para atividades complementares ou
regras para extensao.

Art.5°. A estrutura fisica disponibilizada para o NAF ¢ composta de:

I - uma sala para atendimento com acesso ao publico;

IT - conjunto de mesa e cadeiras;

III - armario com chave;

IV - computador com acesso a Internet;

V — impressora, de preferéncia multifuncional, para ser utilizada também como copiadora; e
VI - linha telefonica.

Art.6°. As atividades desenvolvidas pelo NAF estardo disponiveis nas tercas e quintas feiras, por
um periodo de 02 horas por dia, das 16h30min as 18h30min.

Art.7°. Sem prejuizo da inclusdo de outros temas afetos as dreas contdbil e tributaria, relagdo
minima de atividades desenvolvidas pelo NAF compreende os seguintes assuntos:

I - Auxilio a elaboragdo e orientagdes sobre a Declaraciao de Ajuste Anual do IRPF;

IT - Auxilio a inscri¢ao e Informag¢des cadastrais de CPF;

IIT — Informagdes e inscrigdes do MEI;

IV — Regularizagdo de Obras.



Art.8°. Com o objetivo de uniformizar as atividades desenvolvidas pelo NAF, encontram-se
disponibilizados na pagina eletronica da Secretaria da Receita Federal do Brasil
(http://idg.receita.fazenda.gov.br/acesso-rapido/direitos-e-deveres/educacao-fiscal/folhetos-
orientativos-1) e na biblioteca da Rede NAF (www.cuboz.com/naf/biblioteca), folhetos orientativos
sobre os principais temas que geralmente geram davidas entre os contribuintes.

Pardgrafo unico: Os folhetos orientativos deverdo ser impressos e colocados a disposicdo dos
usuarios do NAF.

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

atividades de ensino:

I - palestras ministradas por servidores da RFB que versem sobre educacdo fiscal, obrigacdes
tributarias e/ou aduaneiras;

IT - grupos de estudos sobre matérias contabeis e fiscais, coordenados pelos professores integrantes
do projeto;

IIT - mini palestras desenvolvidas e ministradas pelos alunos participantes do NAF sobre assuntos
contabeis e fiscais aos académicos de outros cursos da Libertas-Faculdades Integradas em pequenas

intervengoes durante aulas;

IV - criacdo de um perioddico (“jornal”) contabil para divulgacdo e producdo de matérias afetas a
area de atuagao dos NAF;

V - visitas guiadas as unidades da RFB, tanto locais (Agéncias, Delegacias, Alfandegas e
Inspetorias) como regionais (Superintendéncia e Delegacias Regionais de Julgamento - DRJ).
CAPITULO III
Secao I
Das Atribuicdes do professor responsavel pelo NAF
Art. 10. Sao atribuigdes do professor responsavel pelo NAF:
I - organizar as atividades do NAF;

IT - manter relagdo de alunos participantes das atividades, bem como o acompanhamento ¢ a
avaliacdo extracurricular de aproveitamento;

IIT — preencher, no inicio de cada semestre letivo, a planilha eletronica cadastral, disponivel no
enderecgo eletronico http://goo.gl/forms/Qvka0zxPCQ, informando dados basicos dos alunos e dos
professores vinculados ao NAF;

IV - elaborar plano de atividades do NAF no semestre;

V - emitir relatorio de atividades ao final de cada semestre para a coordenagao do curso;



VI - comunicar, por escrito, ocorréncias que tenham interrompido ou possam comprometer o curso
normal das atividades desenvolvidas pelo NAF a Coordenagao do Curso de Ciéncias Contébeis;

VII - acompanhar a evolu¢do do NAF e avaliar possibilidade de integracao ao Projeto Pedagogico
do Curso (PPC);

VIII - intermediar ou recomendar a celebragdo de convénios para ampliar as possibilidades de
atuagao do NAF;

IX - propor atividades interdisciplinares do NAF;

X - elaborar a escala dos alunos a fim de manter a distribuicao equitativa dos académicos para as
atividades desenvolvidas pelo NAF;

XI - adotar todas as medidas necessarias ao bom desenvolvimento e funcionamento das tarefas
inerentes ao NAF, inclusive no que se refere a implementacdo de rotinas, processos €
procedimentos;

XII - elaborar e enviar a coordenagao do curso de Ciéncias Contabeis, no inicio de cada semestre
letivo, o Edital ofertando vagas no NAF com os critérios de participagdo, pontuacao para atividades
complementares ou regras para extensdo. As pontuacdes das atividades complementares devem ser
discutidas e acordadas com a coordenacao das atividades complementares, bem como as atividades
de extensdo com o coordenador de extensdo.

XIII - conduzir o processo de selecdo dos académicos e professores voluntarios para atuarem no
NAF.
Secao 11
Das Atividades e Atribuicoes dos Académicos Extensionistas Voluntarios

Art. 11 Aos académicos voluntarios selecionados incumbe realizar, sob a supervisdo do professor
orientador, as consultas que lhe forem cometidas, respeitando os seguintes deveres:

I - cumprir plantdo semanal de, no minimo, 2h em horério ndo conflitante com horério de aulas do
Curso de Ciéncias Contdbeis, segundo escala fixada;

II - participar do treinamento basico a distdncia oferecido pela Secretaria da Receita Federal do
Brasil, disponivel no endere¢o: (www.cuboz.com/naf)

IIT - participar do curso a distancia cidadania fiscal oferecido semestralmente pela Escola de
Administragdo Fazendaria (Esaf);

IV — participar do curso de disseminadores de educacdo fiscal oferecido pela Escola de
Administragdo Fazendaria (Esaf);

V - orientar as pessoas mencionadas no inciso III do art. 1° deste Regulamento que procurarem o
NAF, quanto as questdes a que o NAF se propde, sejam elas contabeis ou fiscais, baseando-se para
tanto, ndo somente nos conhecimentos técnicos, mas também em premissas €ticas oriundas das
Normas do Conselho Federal de Contabilidade e do Codigo de Etica do Contador;


http://www.cuboz.com/naf

VI - acompanhar, continuamente, o andamento dos procedimentos aos quais esteja diretamente
vinculado, fazendo as anotagdes e comunicacdes necessarias ao professor coordenador e atuando
sempre com urbanidade e respeito;

VII - observar a orientagdo técnica e instru¢cdes ministradas pelo professor responsavel;

VIII - zelar pela boa conservagao das instalagdes e do patrimonio, evitando desperdicio de material;
IX -manter a disciplina necessaria para o bom funcionamento das atividades desenvolvidas,
evitando, no ambiente, brincadeiras, discussoes, badernas ou quaisquer outros comportamentos que
possam prejudicar os trabalhos ali realizados;

X - apresentar, ao final de cada semestre, relatorio minucioso de todas as atividades desenvolvidas,
para que o professor coordenador atribua a devida carga horaria, para fins de expedi¢do do

certificado de participagao;

XI — preencher, ap6s cada orientagdo, a planilha eletronica, que se encontra disponivel no endereco
eletronico: http://goo.gl/forms/A6jo4tds2I

XII — preencher, ao término do semestre letivo, questionario de avaliacdo acerca de sua participagao
no NAF, que se encontra disponivel no enderego eletronico http://goo.gl/forms/q90X3XhHsX;

XIIT - abster-se de receber pagamento ou qualquer tipo de compensacdo financeira, material ou
pessoal pelas atividades desenvolvidas aos usuarios do NAF;

XIV — utilizar vestimentas adequadas, ndo podendo ser uniformes de outras empresas.

CAPITULO IV

DAS PENALIDADES
Art. 12. E vedado, no ambito das atividades desenvolvidas pelo NAF:
I - cobrar, aceitar ou receber dinheiro ou qualquer outro objeto de consulentes, seja a que titulo for;
IT - transferir ou tentar encaminhar consulentes para escritorio particular proprio ou de outrem;
IIT - 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, ou que tenha carater religioso, politico, partidério e

similar, exceto da instituicao de ensino e;

V — usar uniformes de outras empresas.

Art. 13. Sao aplicaveis as seguintes sangoes:



I - adverténcia oral;

II - adverténcia escrita;
III - suspensao;

IV - exclusao.

§ 1°. Cabera adverténcia oral no caso de impontualidade, auséncia injustificada e negligéncia com
atribuicoes;

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

§ 3° Seréd aplicada a suspensdo por reincidéncia da sangdo prevista no § 2° pelo periodo
correspondente a um dia das atividades do NAF.

§ 4°. A exclusdo serd aplicada na ocorréncia de qualquer um dos comportamentos previstos nos
incisos [ a V do art. 12 ou pela pratica de qualquer ato ilicito, assim como ao reincidente ja apenado
com suspensao.

§ 5°% O voluntario excluido ndo fard jus ao certificado de extensdo e nem de horas para fins de
computo nas Atividades Complementares.

Art. 14. As sangdes serdo aplicadas pelo professor responsavel pelo NAF, cabendo interposicao de
recurso & Coordenacao do Curso de Ciéncias Contabeis no prazo decadencial de 5 (cinco) dias,
contado a partir do primeiro dia util da data da ciéncia na hipétese prevista no inciso I do art. 13 ou
da data de recebimento da notificagao nas demais hipoteses previstas no mesmo artigo.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. Ao académico voluntario que cumprir integralmente as atividades do NAF, sera conferido
certificado de participagdo, com historico contendo a carga horéria efetiva de participagdo nas
atividades do NAF e datas de inicio e término, que poderd ser aproveitado para Atividades
Complementares.

Art. 16. As omissdes e duvidas na interpretacdo do presente regulamento serdo suscitadas e
dirimidas ante a Coordenag¢ao do NAF, cabendo interposi¢ao de recurso a Coordenacao do Curso de
Ciéncias Contabeis.

Art. 17. O presente regulamento entra em vigor na data de sua aprovagao pelo Conselho Superior
da Libertas-Faculdades Integradas. Aprovado na reunido do Conselho Superior da Libertas-
Faculdades Integradas, realizada em (data), (Atan® .................. )



