REGULAMENTO INTERNO DO NUCLEO DE APOIO CONTABIL
FACIMA E FISCAL — NAF/FACIMA

CAPITULO |
DA EXISTENCIA, DOS OBJETIVOS E DA FINALIDADE

Art.1°. O Nucleo de Apoio Contéabil e Fiscal, doravante denominado NAF, é uma atividade
de extensao (ou curricular) do curso de Ciéncias Contabeis da Faculdade da Cidade de
Maceio — FACIMA gue objetiva:

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

Il - Qualificar o futuro profissional por meio de uma vivéncia pratica, proporcionando a
aplicacdo em experiéncia de vida real de aprendizados, assim como a geracao de
conhecimento acerca das obriga¢des tributarias federais — e havendo parcerias, também
das obrigac®es tributarias administradas pelos demais entes federativos — por meio, por
exemplo, de discussdes, palestras, grupos de estudo, treinamentos e visitas guiadas a
Receita Federal;

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

Art.2°. O NAF é uma atividade de extensdo (ou curricular) da Faculdade da Cidade de
Macei6 — FACIMA, subordinado ao curso de Ciéncias Contébeis, tendo um professor
coordenador como responsavel pela sua administracao.

§ 1°. O NAF — pode ser ou ndo — componente curricular obrigatério do curso de Ciéncias
Contabeis;

§ 2° A participagao regular do estudante, na forma deste Regulamento, confere o direito
a obtencdo de certificado de horas de atividades que poderdo — se for o caso — ser
aproveitadas para atividades complementares;

§ 3°. O NAF tem por escopo desenvolver atividades que visam atender aos principios de
responsabilidade social que norteiam a Faculdade da Cidade de Maceié — FACIMA,
expressando o compromisso social com a comunidade na qual esté inserida; e,

§ 4°, O NAF ndo é um posto de assisténcia ou um convénio 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 estudantes a participacdo em
situacdes reais de vida e de trabalho, visando a complementacao de sua formacao.

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




CAPITULO I
DA ESTRUTURA E DO FUNCIONAMENTO

Art.4°. O NAF é composto de:

I — Um professor coordenador e responsavel pela gestao do nucleo;
Il — Professores colaboradores; e,

[l — Estudantes.

§ 1°. O professor coordenador e responsavel pelo NAF sera indicado pela Coordenacéo
do Curso de Ciéncias Contabeis da FACIMA, sendo ele o dirigente do Programa na
instituicdo de ensino e o canal de comunicacéo direta com a representacédo do Programa
NAF na Receita Federal do Brasil;

§ 2°. A equipe de estudantes é composta pelos estudantes regularmente matriculados
nos cursos de Ciéncias Contédbeis, Administracdo, Logistica e Recursos Humanos da
FACIMA,;

§ 3°. Poderao participar das atividades do NAF — em carater permanente, por forga-tarefa
ou acgOes pontuais — professores colaboradores, por adesdao, como orientadores dos
estudantes, em sintonia e com a aquiescéncia com o planejamento delimitado pelo
professor coordenador e responsével,

§ 4° Os professores e os estudantes receberdo certificados no término de suas
participacdes; e,

§ 5° No caso de o NAF nao ser atividade curricular, semestralmente, ou a critério da
Dire¢do da instituicdo de ensino, ouvidos o coordenador do curso e o professor
coordenador e responsavel pelo Programa NAF, sera publicado Edital com as vagas
disponiveis a participacdo de estudantes no NAF e a professores colaboradores, com 0s
critérios de participagdo, pontuacdo para atividades complementares e outras regras
necessarias em cada momento.

Art.5°. No caso de prestacdo presencial de servicos a populacdo, a estrutura fisica
disponibilizada para o NAF € composta de:

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

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

[Il — Armario(s) com chave;
IV — Computador(es) com acesso a Internet;

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

VI - Linha teleféonica fixa ou moével.

Art.6°. As atividades desenvolvidas pelo NAF estardo disponiveis em dias e horérios
determinados, informados formalmente pela coordenacdo do curso, conforme sugestao
do professor responsavel pela administracdo do Programa, que deverd observar a
disponibilidade de tempo dos estudantes, as demandas da populacdo, o(s) publico(s)-
alvo delimitados pelo NAF na instituicdo de ensino e, se for o caso, a disponibilidade do
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espaco ofertado no caso de necessidade de uso presencial de um lugar para assisténcia
a populacéo.

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:

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

Il — as Pessoas Juridicas: auxilio & elaboracdo e orientacdo ao pagamento DAS MEI
— Documento de Arrecadacdo 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,
obrigac@es 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 da FACIMA,;

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

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

CAPITULO 1lI
DAS ATRIBUICOES NO NAF

Secéo |

Das Atividades e Atribuicdes do(a) Professor Coordenador e Responsavel pelo
NAF

Art. 9°. S0 atribui¢cdes do professor coordenador e responsavel pelo NAF:
| - Organizar as atividades do NAF;

Il - Manter a relacdo de estudantes participantes das atividades, bem como o
acompanhamento e a avaliagcdo de aproveitamento;

[l — Preencher, no inicio das atividades do NAF e sempre que necessario, a planilha
eletrdnica cadastral, disponivel em endereco eletrdnico 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 relatérios periédicos de atividades a coordenacgdo 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 Coordenacgéo do
Curso responsavel pelo Programa NAF;

VII - Acompanhar a evolugdo do NAF e avaliar possibilidade de integracdo ao Projeto
Pedagogico do Curso (PPC);

VIII - Intermediar ou recomendar a celebracdo de convénios para ampliar as
possibilidades de atuacdo do NAF;

IX - Propor atividades interdisciplinares do NAF;

X - Elaborar a escala dos estudantes a fim de manter a distribuicdo equitativa dos
estudantes 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 implementacdo de rotinas,
processos e procedimentos;

XIl — Quando se tratar de o NAF ser atividade n&o curricular obrigatéria na instituicao de
ensino, elaborar e enviar a direcdo, sempre que oportuno e necessario, o Edital ou
instrumento analogo, ofertando vagas nas atividades do NAF com os critérios de
participacdo, pontuacéo para atividades complementares ou regras para extensao; e,

Xl — Quando se tratar de o NAF ser atividade n&o curricular obrigatéria na instituicao de
ensino, conduzir o processo de selecdo dos estudantes para atuarem no NAF.

Secao Il
Das Atividades e Atribuicdes dos(as) Estudantes

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

| - Cumprir plantdo semanal para a realizacdo de atividades do NAF de, no minimo, 04
(quatro) horas em horario ndo conflitante com horéario de aulas dos Cursos de Ciéncias
Contébeis, Administracdo, Logistica e Recursos Humanos, segundo escala fixada;

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

lll - 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 prop0e,
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
diretamente vinculado, fazendo as anotacdes e comunicacdes necessarias ao professor
coordenador e responsavel, 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 instru¢des ministradas pelo professor coordenador
e responsavel e/ou orientador;




VI - Zelar pela boa conservacao das instalagdes e do patriménio, evitando desperdicio
de material;

VIl - Manter a disciplina necesséaria para o bom funcionamento das atividades
desenvolvidas, evitando, no ambiente, brincadeiras, discussoes, badernas ou quaisquer
outros comportamentos que possam prejudicar os trabalhos ali realizados;

VIl — Apresentar, sempre que solicitado, relatério minucioso de todas as atividades
desenvolvidas, para que o professor coordenador e responsavel atribua a devida carga
horaria, para fins de expedicao do certificado de participacéo;

IX — Preencher, ap06s cada orientacdo, o instrumento de contabilizacdo de servigos
prestados, conforme orientacdo do professor coordenador e responsavel pelo NAF e, em
observancia as disposi¢cfes indicadas pela Receita Federal do Brasil;

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

Xl - Abster-se de receber pagamento ou qualquer tipo de compensacédo financeira,
material ou pessoal pelas atividades desenvolvidas aos usuérios do NAF; e,

XIl — Manter sigilo de todas as informacdes obtidas ou que de alguma tome ciéncia,
pertencentes aqueles atendidos e em razao das atividades do NAF, sob pena de incorrer
em violacdes legais com repercussdes punitivas determinadas.

CAPITULO IV
DAS PENALIDADES

Art. 11. E vedado, no ambito das atividades desenvolvidas pelo NAF:

| - Cobrar, aceitar ou receber dinheiro ou qualguer 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;

[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 promogdo de individuos ou entidades, exceto da instituicdo de
ensino, sendo vedado ainda a¢des de promocédo que tenham carater religioso, politico-
partidario e similares; e,

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

Art. 12. Sdo aplicaveis as seguintes sanc¢des:
| - Adverténcia oral,
Il - Adverténcia escrita;

[l - Suspensao; e,




IV - Exclusao.

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

8§ 2° A adverténcia escrita sera aplicada em caso de extravio de documentos ou
reincidéncia nas hipoteses do paragrafo anterior;

8§ 3°. Ser4 aplicada a suspenséo por reincidéncia da san¢ao prevista no § 2°, pelo periodo
correspondente a um dia das atividades do NAF;

8 4° A exclusdo 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 j4 apenado com suspenséo; e,

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

Art. 13. As sanc0des serdo aplicadas pelo professor coordenador e responsavel pelo NAF,
cabendo interposi¢ao de recurso a Coordenacao do Curso de (nome do curso) 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
DISPOSICOES FINAIS

Art. 14. Ao estudante que cumprir integralmente as atividades do NAF, sera conferido
certificado de participacdo, com historico contendo a carga horaria efetiva de
participacdo 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 serao
suscitadas e dirimidas ante a Coordenac¢édo do NAF, cabendo interposicdo de recurso a
coordenacao do Curso de Ciéncias Contabeis.

Art. 16. O presente regulamento entra em vigor na data de sua publicacdo, apos
aprovado pelo Colegiado do Curso de Ciéncias Contabeis e homologado pelo Conselho
Académico, aprovado na reunido realizada na sede da Faculdade de Macei6 — FACIMA,
em 09/09/2025.

Estas normas entram em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Maceid/AL, em 10 de setembro de 2025.

Adriana Andrade Araujo
Coordenadora do Curso de Ciéncias Contabeis




