Passo a passo para solicitar audiéncia junto ao CARF

1. Via Carta de Servigos junto ao CARF
1.1 Acessar o sitio do Carf (https://carf.economia.gov.br/) e selecionar a opcdo “Carta de

Servigos”.
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1.2 Selecionar a opcao 5 “Pedido de Audiéncia”.
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1.3 Selecionar a opgdo “Solicitar Audiéncia junto ao CARF”.

Ao clicar na Solicitacdo de Audiéncia junto ao CARF, vocé sera redirecionado para
Plataforma GOV.BR.
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2. Portal Gov.br

Clicar no botdo verde “Iniciar” para formalizar a solicitacdo dentro do Portal Gov.br.
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2.1 Tela Inicial do Portal GOV.BR

Informar no campo indicado o nimero do CPF do interessado e a senha para acesso ao
Portal Gov.br.



O acesso ao sistema para a solicitacdo de audiéncia pode ser feita pelo interessado ou por

seu representante legal.

2.1.1 Digite o numero do CPF de quem ird acessar o sistema e depois clique em “Continuar”.
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2.1.2 Informe a senha de acesso ao sistema e clique em “Entrar”.
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2.2 O sistema apresentara tela com duas opgdes para selegdo: dar continuidade a solicitagdo
existente ou criar nova solicitacdo. Caso ja tenha iniciado um pedido de audiéncia e ndo
concluido, deve-se clicar na opcdo “Usar Existente”. Para criar nova solicitacdo, clique em

“Criar Nova”.

2.2.1 Criar nova solicitacao



Aviso

Voceé ja possui uma solicitagdo no estagio inicial.
Deseja criar uma nova solicitagdo ou dar continuidade na
ja existente?

Cnar Nova Usar Existente

Tela de “Solicitagao de Audiéncia”
2.2.1.1 Nuimero do Protocolo de solicitagao

O sistema apresentara o nimero do Protocolo de solicitagdo da audiéncia no momento da
criagdo de nova solicitagao.

Solicitacao de audiéncia

N.? do Protocolo da Solicitacdo

235878.1223771/2022

2.2.1.2 Dados do usuario solicitante

O sistema informard os dados do usudrio solicitante (usudrio que acessou o pedido de
audiéncia por meio Do Portal GOV.BR). O usuario solicitante é a pessoa fisica que realiza a
solicitacdo em nome prdéprio ou em nome de terceiros.

Sao por meio dos dados do solicitante que sera possivel acompanhar o andamento da
solicitacdo nesse portal e receber via e-mail as notificagdes do andamento da solicitagdo no
portal Gov.br

Dados do usuario solicitante

Solicitante: Pessoa Fisica que realiza a solicitagdo em nome proprio ou de terceiro (Interessado); ou Representante de
Pessoa Juridica que realiza a solicitagdo em nome de terceiro (Interessado). S&o por meio dos dados do solicitante que
sera possivel acompanhar o andamento da solicitagdo nesse portal.

CPF do Solicitante Nome do Solicitante

539.287.745.22 José Martins Esssas informacdo sao
automaticamente
preenchidas pelo sistema

E-mail do Solicitante

jmartins@gmail.com




2.2.1.3 Dados do interessado na prestagao do servigo
O interessado, neste caso, é o sujeito passivo que CONSTA no processo.

e Se o interessado for pessoa fisica- marcar a opcao “Pessoa Fisica” e informar os dados
correspondentes.

Dados do interessado na prestagéo do servigo

Interessado: Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica responsavel pela informacgao solicitada ou prestada.

Pessoa Fisica

Pessoa Juridica

MARIA LUISA PEREIRA 251.806.068-53

e Se ointeressado for pessoa juridica- marcar a opcao “Pessoa Juridica” e informar os dados
correspondentes.

Dados do interessado na prestagao do servigo

Interessado: Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica responsavel pela informacgdo solicitada ou prestada.

essoa Fisica

QO P
| @ Pessoa Juridica

CNPJ do Interessado *

CONSTRUTORA LTDA 61.117.716/0001-68

2.2.1.4 Dados do representante/advogado interessado

Informar os dados do representante legal, ou do advogado, ou ainda, do prdprio sdcio da
empresa ou pessoa fisica interessada no pedido de audiéncia.

2.2.1.4.1 Se o representante for advogado: informar todos os dados solicitados.



Dados do representante/advogado do interessado

CPF do advogado *

668.770.572-52 Mauricio Pimenta
N* da OAB/PGFN do advogado * E-mail do advogado *

92436-E mauricioadvocacia@yahoo.com.br
Telefone para contato com advogado *

(61) 92222-2222

2.2.1.4.2 Se o representante for o préprio sécio da empresa ou a pessoa fisica que consta no

processo, informar os dados solicitados.

e CPF do advogado — informar o nimero do CPF do sécio da empresa ou o nimero

do CPF da pessoa fisica gue consta no processo;

e Nome do advogado- informar o nome do sdcio da empresa ou da pessoa fisica que

consta no processo;
e N° OAB/PGFN do advogado- informar o RG do sécio da empresa ou o RG da pessoa
fisica que consta no processo;

e E-mail do advogado: informar o e-mail do sécio da empresa ou o e-mail da pessoa

fisica que consta no processo;

e Telefone para contato com advogado: informar o telefone do sécio da empresa ou

o telefone da pessoa fisica que consta no processo.

Fay

Dados do representante/advogado do interessado
Informar os dados

da pessoa fisica

CPF do advogado *

251.806.068-53 MARIA LUISA PEREIRA .
interessada ou do
N° da OAB/PGFN do advogado * E-mail do ) socio da empresa.
Informar o numero RG marialuisa@gmail.com
Telefone para contato comn advogado *

(61) 93333-3333

2.2.1.5 Dados do processo

Selecionar uma das op¢des apresentadas no campo “Se¢ao”.



Dados do Processo

Secdo* Camara/Turma *
v
Q| s]NA TABELA".
Limpar itens selecionados I§pis ou de lixeira que ficam no lado direito de cada linha.

Processo Ndo Sorteado

12 Segdo
22 Secéo

3? Secao

2.2.1.5.1 Sele¢dao da opgao “Processo nao sorteado”: processo ndo sorteado é aquele que
estd no acervo do CARF. Caso seja selecionada essa opc¢do, ndo serdo informados
dados da Camara/Turma (a opcdo fica desabilitada).
IMPORTANTE: Os processos de Embargos de Acérddao da Camara Superior de
Recursos Fiscais (CSRF) e de Exames de Agravo deverdo ser informados dentro
desta opcdo “Processo ndo sorteado”.

Dados do Processo

Segdo *

Processo N&o Sorteado v

Insira os dados do processo e cliqgue em "ADICIONAR DADOS NA TABELA'.
Para editar ou excluir dados da tabela, clique nos icones de lapis ou de lixeira que ficam no lado direito de cada linha.

Mimero do processo CARF *

10265.247054/2020-68

Mome do contribuinte *

MARIA LUISA PEREIRA .
Apos informar os dados

Data da audiéncia (sugestio) + Hora da audiéncia/sessdo + Itermn da pauta + dEVE'SE CI icar neste bOt&iO
10/03/2022 ] 09:00 54 para serem adicionados

Nome do relator *

Gustavo Reis

ADICIONAR DADOS NA TABELA +




2.2.1.5.2

Deverdo ser informados os dados solicitados: Niumero do Processo Carf, Nome do
Contribuinte, Sugestdo de data da audiéncia e de hora, Item da Pauta e Nome do
Relator.

o Obsl: Data e Hora de Audiéncia: devera ser informada sugestdo de data e de
hora da audiéncia. O horario da audiéncia devera ser informado no formato
“hh:mm”. Essa sugestdo sera repassada ao requisitado que podera acata-la ou
propor uma nova data e horario, de acordo com a sua disponibilidade. Neste
caso, a proposta sera apresentada ao solicitante na mesma plataforma da
solicitagdo (Portal Gov.br).

o Obs2: Os dados informados deverdo ser adicionados na tabela, clicando no
botdo azul “Adicionar Dados na Tabela”.

ADICIONAR DADDS NA TABELA +

o Obs3: E possivel excluir os dados informados (figura da lixeira) ou atualizar os
dados informados (figura do lapis).

Nimero do processo CARF - Nome do contribuinte Data da audiéncia/sessho Hora da audidnci  Agbes
10265 247054/ 2020-68 MARIA LUISA PEREIRA 10/03/2022 09:00

L]

Resumo da Solicitagdo: neste campo é possivel indicar quem sera o requisitado na
audiéncia para o processo que ainda nao foi sorteado e o assunto que sera tratado
na audiéncia.

Neste campo poderé constar a informagdo de quem sera o requisitado para participar
da audéncia.

Caso o solicitante deseje realizar a audiéncia em relagdo a diversos processos com

o mesmo requisitado, poderd fazé-lo no mesmo formuldrio de solicitacdo. Basta

incluir o nimero do processo e as demais informagdes e em seguida clicar em
“Adicionar Dados na Tabela”.

Selecdo da opc¢ao para processos ja sorteados ou em fase de admissibilidade
(Embargos de Turma Ordindria (TO) e de Turma Extraordinaria (TEX) e Recurso
Especial) “Sele¢do da 12/22/32 Se¢30”:

Ao selecionar uma das Secdes, deve-se informar os dados da Cadmara/Turma em
que o processo encontra-se em fase de relatoria, admissibilidade de embargos ou
admissibilidade de recurso especial



IMPORTANTE: Se o processo for EMIBARGO DE CAMARA SUPERIOR DE RECURSOS
FISCAIS (CSRF) OU EXAME DE AGRAVO deve ser informado na opgdo “Processo
ndo sorteado”, tendo em vista o direcionamento do pedido de audiéncia.

Dados do Processo G -

17 Segdo v 17 TO 2* Camara

nsira os dades do processo e cligue em "ADICIONAR DADOS N Q
Para editar ou excluir dados da tabela, cligue nos icones de lap

Limpar itens selecionados

CSRF 17 Turma -

— " 1370 2% Camara
10265.247054/2020-68
17 TO 3% Camara
] tribu 27 T0 32 Camara
Construtora LTDA 13 TO 43 Camara

. 27 TO 4 Camara v
17/03/2022 o) 10:00 101

Francisco de Assis l

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Nimero do processo CARF Nome do contribuinte Data da audiéncia/: do Hora da audiéncia/se:  Agbes

Nenhum dado adicionado
4 14

20 v 1-0de0

@ Solicito a participagdo da conselheira Maria Teresa do Brasil na audiéncia.

e Deverdo ser informados os dados solicitados: Nimero do Processo Carf, Nome do
Contribuinte, Sugestdo de data da audiéncia e de hora, Item da Pauta e Nome do
Relator.

o Obsl: Data e Hora de Audiéncia: devera ser informada sugestdo de data e de
hora que poderd ou ndo ser acatada pelo requisitado. O horario da audiéncia
devera ser informado no formato “hh:mm”. Essa sugestdo serd repassada ao
requisitado que podera acata-la ou propor uma nova data e horario, de acordo
com a sua disponibilidade. Neste caso, a proposta serd apresentada ao
solicitante na mesma plataforma da solicitacdo (Portal Gov.br).

o Obs 2: Item da Pauta: Processo Sorteado e ndo pautado: o interessado deve
informar 0, no campo “Item da Pauta”.

o Processo que esteja em fase de Admissibilidade de embargo, Admissibilidade
de recurso especial, exame de agravo: o interessado deve informar 0 no
campo “Item da Pauta”.

o Obs3: Os dados informados deverdo ser adicionados na tabela, clicando no
botdo azul “Adicionar Dados na Tabela”.



ADICIONAR DADOS NA TABELA +

o Obs4: E possivel excluir os dados informados (figura da lixeira) ou atualizar os
dados informados (figura do lapis).

Numero do processo CARF  Nome do contribuinte Data da audiéncia/sessdo Hora da audiénci  Agdes
10265 247054/202068  Construtora LTDA  10,03/2022 09:00

4

e Resumo da Solicitacdo: neste campo é possivel indicar com qual conselheiro do
colegiado deseja realizar a audiéncia, que podera ou ndo ser acatada de acordo
com a disponibilidade do conselheiro requisitado. Observa-se que se o requisitado
for outro conselheiro que n3do o relator, este, assim como o presidente da
respectiva turma, também serdo convidados para a audiéncia. Neste campo
também se pode informar e o assunto que sera tratado na audiéncia.

Neste campo € possivel indicar com qual conselheiro do colegiado deseja realizar a audiéncia

e (Caso o solicitante deseje realizar a audiéncia em relagdo a diversos processos com

o _mesmo conselheiro, poderd fazé-lo no mesmo formuldrio de solicitacdo.

Bastando inserir os dados e apertar o botado adicionar dados na tabela.

2.2.1.6 Dados dos Participantes

Deverdo ser informados os dados de TODOS OS PARTICIPANTES da audiéncia por parte do
solicitante: CPF do Participante, Nome do Participante, N° OAB/PGFN (se houver).



Dados dos participantes

CPF do participante + Nome do participante *

300.304.676-06 Marina Brito Apds informar os
participantes deve-se clicar
N* da OAB/PGFN (se houver) aqui.

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

CPF do participante Nome do participante N° da OAB/PGFN (se houver) Acdes
151.188.058-99 Julio Resende = ” 1
20 v -rdel

Depois de informados os dados dos participantes, deve-se clicar em “Adicionar Dados na
Tabela”.

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

E possivel editar os dados informados (clicando na figura do ldpis) e excluir os dados
informados (clicando na figura da lixeira), conforme destacado na tela acima.

Se o participante da audiéncia for uma das pessoas ja informada no item 2.2.1.4, que trata da
informacdo do representante legal/advogado, deve-se informar novamente os dados
solicitados.

2.2.1.7 Anexos/Documentos

Esse campo é destinado para, caso o solicitante da audiéncia tenha interesse, anexar
memoriais que possam subsidiar a reunido com o requisitado.

Deve-se ficar atento a extensdo do arquivo a ser anexado (PDF e ZIP).

Apds informar a descricdo do anexo e concluir a anexacdo do documento, deve-se clicar no
botdo “Adicionar Dados na Tabela”.



Anexos/Documentos

Para evitar que sua solicitagdo seja recusada, verifique as infermagdes sobre formularios e documentos obrigatdrios.
Essas informacgdes estao disponiveis na pagina do servico (cliqgue agui para acessar).

* Somente arquivos com tamanho maximo de 50 MB.
* Somente arquivos com extensdes em POF e ZIP

Descrigio do Anexo * SAnguien Anexo *
Memorial xxxxxs Portaria CARF 12.823 - Disciplinag Audiénciap. W
ADICIONAR DADOS NA TABELA +
Descrigao do Anexo Arguivo Anexo ﬁ Agdes
Nenhum dado adicionado
20 v 1-0de0

2.2.1.8 Enviar solicitacdo: Clicar no botao “Enviar Solicitagao” para concluir a solicitacdo da
audiéncia.

ENVIAR SOLICITAGAD

Se os dados estiverem preenchidos corretamente, o sistema emitird a seguinte mensagem de
confirmagado:

v

Aviso

Dados enviados com sucesso!

2.2.1.9 Cancelar Solicitagdo: Clicar no botdo “Cancelar”, caso ndo queira enviar a solicitagao
de audiéncia.

CANCELAR @



2.2.1.10 Acompanhamento da solicitagao de audiéncia

Uma vez confirmada a solicitagdo da audiéncia (Iltem 2.2.1.8), o requisitante recebera uma
notificacdo por e-mail com a confirmagao do encaminhamento do pedido e com um resumo da
solicitagado.

A PARTIR DESSE MOMENTO TODO ACOMPANHAMENTO DA SOLICITACAO, INCLUINDO A
CONFIRMAGAO DA DATA E HORA PROPOSTOS, DEVERA SER FEITO PORTAL GOV.BR.

2.2.2 Consultar solicitagdo existente

Caso ja exista um pedido de audiéncia e deseja consultar informacdes relacionadas a esse
pedido, deve-se clicar na opgao “Usar Existente”.

Aviso

Vocé ja possui uma solicitagdo no estagio inicial.
Deseja criar uma nova solicitagdo ou dar continuidade na
ja existente?

E possivel visualizar quais as solicitacdes existem ao clicar sobre “Minhas Solicitagdes”, no
menu superior do Portal de Servigos.

Ir para o conteudo [l Ir para o menu [l Ir paraabusca ||l I para o redape [l Ay ACESSIBILIDADE| (J) ALTO CONTRASTE| :3: MAPA DO SITE

Portal de Servicos

Meus Compremissos | Meu Cadastro | Consultar Processes | Sair

@

2.2.1 Tela Minhas Solicita¢oes

Nesta tela sera possivel verificar as solicitaces existentes. Por meio da ferramenta de
pesquisa avancada é possivel filtrar as solicitagdes (Concluidas, Em andamento, Pendentes
para vocé) e assim realizar a busca de informacdo de forma mais rapida.



Concluidas . Em andamento B Pendentes para vocé

Pesquisa avancada =

VOCE ESTA AQUL: PAGINA INICIAL > MINHAS SOLICITACOES

Minhas Solicitacoes
Veja todas as solicitagdes que ainda esto em tramitagio.

Pessca Fisica

Concluidas . Em andamento B Pendentes para vocé . ~
Selecionar a opg¢ao que
sera consultada
Pesquisa avangada =
N’ do Protocolo Nome do servigo Data da requisi¢io Fase 0O que fazer
2358764229002/2022  CARF BD 1- Solicitagao de audiéncia 02/03/2022 O solicitacsd
2350876.4222770/ 2022 CARF BD 1- Solicitagao de audiéncia 28/o2/ 2022 0 Analise VER
Violtzr parac topo

e Na coluna “Numero do Protocolo” é informado o numero protocolo referente a
determinada solicitagdo.

e Na coluna “Fase” é possivel verificar o estagio que a solicitacdo se encontra
(Solicitacdo, Analise, Finalizada).

e Na coluna “Data da requisicao” é possivel verificar a data que foi iniciada a solicitacao
de audiéncia.

e Na coluna “O que fazer” é possivel consultar, atualizar os dados ou informar as
pendéncias solicitadas.

o Caso a solicitagdo esteja com a opgdo “Ver”: significa que os dados da
audiéncia poderdo apenas ser consultados. Ndo é possivel realizar edi¢ao das
informacdes.

o Caso a solicitagdo esteja com a opgdo “Responder”: o solicitante podera
informar/atualizar os dados da solicitagdo.

2.2.1 Pedido de solicitagao de audiéncia devolvido com pendéncias

2.2.1.1 Exigéncias



O sistema apresentard no campo “Exigéncias” a lista de pendéncias.

o o o

Solicitacio

-
esponcer Formalinio

Balcédo Digital CARF

Sua solicitacho retemou com pendéngias
Verifique as exipéneias apontadas ao final do formuldrio

No final da tela de solicitagcdo de audiéncia, serdo apresentados os documentos pendentes que
deverdo ser preenchidos, assinados pelo interessado/representante, anexados ao sistema e
reenviados para andlise do requisitado. Caso esteja tudo certo, a audiéncia serd confirmada e a
solicitacdo passara para a fase Finalizada. A partir desse momento ndo é mais possivel alterar
os dados da solicitacdo de audiéncia.

Documentos anexados para serem

Exigéncia Anexo | preenchidos e assinados.
Resposta Solicitagdo de Exigencia..doc
Formulario formulario de registro de audiéncia.docx
20 v 1-2de?2

2.2.1.2 Nao confirmacdo de data/hora sugeridos

O requisitado poderd ndo confirmar a hora/data sugerido pelo requisitante ou a sua
participacdo na audiéncia (quando, por exemplo, for solicitada a presenca de mais de um
conselheiro). Nesse caso, sera reenviada com sugestdo de nova data para que o interessado

confirme ou n3do a reunido. Essa confirmacdo ou nova sugestdo deve ser feita
preferencialmente por meio de documento anexado. O campo “Observag¢des” também pode
ser usado para destacar as informagdes que foram alteradas.



Anexos/Documentos

Descrigdo do Anexo* Arquivo Anexo *

Descrigdo do Anexo Arquivo Anexo

M ial
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INFORME AQUI

2.2.1.3 Andlise da solicitagao

Neste campo “Analise da solicitacdo” o requisitado podera realizar alguma observacdo para o
interessado sobre o pedido de audiéncia.

Anilise da Solicitagao
@

Neste campo o requisitado podera fazer alguma observagao para o
solicitante.

2.2.3 Confirmagao da audiéncia

Para a audiéncia ser confirmada, sera necessario preencher e assinar o formuldrio enviado
pelo requisitante, por meio do Portal Gov.br. O formuldrio deverd ser anexado no formato
PDF.

Neste mesmo formuldrio ja sera informado o link da reunido, com a informagdo da data e
hora.

Uma vez confirmada a audiéncia, a solicitacdo passara para a fase “Finalizada”. A partir deste
momento ndo é mais possivel fazer alteracdo neste pedido. Para qualquer alteracdo, como por
exemplo cancelamento da audiéncia, alteracdo de participante e de representante legal, serd
necessario criar nova solicitagdo, informar os dados da solicitacdo anterior e a alteragdo
solicitada.



Modelo do formulario que devera ser preenchido e assinado, para confirmacgao da

audiéncia.

Obs1 : caso o participante ndo seja advogado, informar o nimero do RG.

Conselho Administrative de Recursos Fiscais - CARF

FORMULARIO DE REALIZACAO DE AUDIENCIA
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