
Passo a passo para solicitar audiência junto ao CARF 
 

 
1. Portal Gov.br 

 
Clicar no botão verde “Iniciar” para formalizar a solicitação dentro do Portal Gov.br. 

 

 
1.1 Tela Inicial do Portal GOV.BR 

 
Informar no campo indicado o número do CPF do interessado e a senha para acesso ao 

Portal Gov.br. 

 

O acesso ao sistema para a solicitação de audiência pode ser feita pelo interessado ou por 

seu representante legal. 

 

 

1.1.1 Digite o número do CPF de quem irá acessar o sistema e depois clique em “Continuar”. 



 

 
1.1.2 Informe a senha de acesso ao sistema e clique em “Entrar”. 
 

 

 
 
 

 
1.2 O sistema apresentará tela com duas opções para seleção: dar continuidade à solicitação 

existente ou criar nova solicitação. Caso já tenha iniciado um pedido de audiência e não 

concluído, deve-se clicar na opção “Usar Existente”. Para criar nova solicitação, clique em 

“Criar Nova”. 

 
1.2.1 Criar nova solicitação 
 
 

 
 
 

Tela de “Solicitação de Audiência” 



 

 

 

1.2.1.1 Número do Protocolo de solicitação 

O sistema apresentará o número do Protocolo de solicitação da audiência no momento da 

criação de nova solicitação. 
 

1.2.1.2 Dados do usuário solicitante 

O sistema informará os dados do usuário solicitante (usuário que acessou o pedido de 

audiência por meio Do Portal GOV.BR). O usuário solicitante é a pessoa física que realiza a 

solicitação em nome próprio ou em nome de terceiros. 

São por meio dos dados do solicitante que será possível acompanhar o andamento da 

solicitação nesse portal e receber via e-mail as notificações do andamento da solicitação no 

portal Gov.br 
 



1.2.1.3 Dados do interessado na prestação do serviço 

O interessado, neste caso, é o sujeito passivo que CONSTA no processo. 

• Se o interessado for pessoa física- marcar a opção “Pessoa Física” e informar os dados 

correspondentes. 

 

 

• Se o interessado for pessoa jurídica- marcar a opção “Pessoa Jurídica” e informar os dados 

correspondentes. 

 
 

 
1.2.1.4 Dados do representante/advogado interessado 

Informar os dados do representante legal, ou do advogado, ou ainda, do próprio sócio da 

empresa ou pessoa física interessada no pedido de audiência. 

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



 
 

 
1.2.1.4.2 Se o representante for o próprio sócio da empresa ou a pessoa física que consta no 

processo, informar os dados solicitados. 

• CPF do advogado – informar o número do CPF do sócio da empresa ou o número 

do CPF da pessoa física que consta no processo; 

• Nome do advogado- informar o nome do sócio da empresa ou da pessoa física que 

consta no processo; 

• N° OAB/PGFN do advogado- informar o RG do sócio da empresa ou o RG da pessoa 

física que consta no processo; 

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

física que consta no processo; 

• Telefone para contato com advogado: informar o telefone do sócio da empresa ou 

o telefone da pessoa física que consta no processo. 

 

 

 

 
1.2.1.5 Dados do processo 

Selecionar uma das opções apresentadas no campo “Seção”. 



 

 
1.2.1.5.1 Seleção da opção “Processo não sorteado”: processo não sorteado é aquele que 

está no acervo do CARF. Caso seja selecionada essa opção, não serão informados 

dados da Câmara/Turma (a opção fica desabilitada). 

IMPORTANTE: Os processos de Embargos de Acórdão da Câmara Superior de 

Recursos Fiscais (CSRF) e de Exames de Agravo deverão ser informados dentro 

desta opção “Processo não sorteado”. 

 



• Deverão ser informados os dados solicitados: Número do Processo Carf, Nome do 

Contribuinte, Sugestão de data da audiência e de hora, Item da Pauta e Nome do 

Relator. 

o Obs1: Data e Hora de Audiência: deverá ser informada sugestão de data e de 

hora da audiência. O horário da audiência deverá ser informado no formato 

“hh:mm”. Essa sugestão será repassada ao requisitado que poderá acata-la ou 

propor uma nova data e horário, de acordo com a sua disponibilidade. Neste 

caso, a proposta será apresentada ao solicitante na mesma plataforma da 

solicitação (Portal Gov.br). 

o Obs2: Os dados informados deverão ser adicionados na tabela, clicando no 

botão azul “Adicionar Dados na Tabela”. 

 

 
o Obs3: É possível excluir os dados informados (figura da lixeira) ou atualizar os 

dados informados (figura do lápis). 

 

 

• Resumo da Solicitação: neste campo é possível indicar quem será o requisitado na 

audiência para o processo que ainda não foi sorteado e o assunto que será tratado 

na audiência. 

 

• Caso o solicitante deseje realizar a audiência em relação a diversos processos com 

o mesmo requisitado, poderá fazê-lo no mesmo formulário de solicitação. Basta 

incluir o número do processo e as demais informações e em seguida clicar em 

“Adicionar Dados na Tabela”. 

 
1.2.1.5.2 Seleção da opção para processos já sorteados ou em fase de admissibilidade 

(Embargos de Turma Ordinária (TO) e de Turma Extraordinária (TEX) e Recurso 

Especial) “Seleção da 1ª/2ª/3ª Seção”: 

Ao selecionar uma das Seções, deve-se informar os dados da Câmara/Turma em 

que o processo encontra-se em fase de relatoria, admissibilidade de embargos ou 

admissibilidade de recurso especial 



IMPORTANTE: Se o processo for EMBARGO DE CÂMARA SUPERIOR DE RECURSOS 

FISCAIS (CSRF) OU EXAME DE AGRAVO deve ser informado na opção “Processo 

não sorteado”, tendo em vista o direcionamento do pedido de audiência. 

 

 

 

• Deverão ser informados os dados solicitados: Número do Processo Carf, Nome do 

Contribuinte, Sugestão de data da audiência e de hora, Item da Pauta e Nome do 

Relator. 

o Obs1: Data e Hora de Audiência: deverá ser informada sugestão de data e de 

hora que poderá ou não ser acatada pelo requisitado. O horário da audiência 

deverá ser informado no formato “hh:mm”. Essa sugestão será repassada ao 

requisitado que poderá acata-la ou propor uma nova data e horário, de acordo 

com a sua disponibilidade. Neste caso, a proposta será apresentada ao 

solicitante na mesma plataforma da solicitação (Portal Gov.br). 

o Obs 2: Item da Pauta: Processo Sorteado e não 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 deverão ser adicionados na tabela, clicando no 

botão azul “Adicionar Dados na Tabela”. 



 

 
o Obs4: É possível excluir os dados informados (figura da lixeira) ou atualizar os 

dados informados (figura do lápis). 

 

• Resumo da Solicitação: neste campo é possível indicar com qual conselheiro do 

colegiado deseja realizar a audiência, que poderá ou não ser acatada de acordo 

com a disponibilidade do conselheiro requisitado. Observa-se que se o requisitado 

for outro conselheiro que não o relator, este, assim como o presidente da 

respectiva turma, também serão convidados para a audiência. Neste campo 

também se pode informar e o assunto que será tratado na audiência. 

 

 

 

• Caso o solicitante deseje realizar a audiência em relação a diversos processos com 

o mesmo conselheiro, poderá fazê-lo no mesmo formulário de solicitação. 

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

 

 
1.2.1.6 Dados dos Participantes 

Deverão ser informados os dados de TODOS OS PARTICIPANTES da audiência por parte do 

solicitante: CPF do Participante, Nome do Participante, N° OAB/PGFN (se houver). 



 

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

Tabela”. 
 

É possível editar os dados informados (clicando na figura do lápis) e excluir os dados 

informados (clicando na figura da lixeira), conforme destacado na tela acima. 

Se o participante da audiência for uma das pessoas já informada no item 2.2.1.4, que trata da 

informação do representante legal/advogado, deve-se informar novamente os dados 

solicitados. 

 
1.2.1.7 Anexos/Documentos 

Esse campo é destinado para, caso o solicitante da audiência tenha interesse, anexar 

memoriais que possam subsidiar a reunião com o requisitado. 

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

Após informar a descrição do anexo e concluir a anexação do documento, deve-se clicar no 

botão “Adicionar Dados na Tabela”. 



 
 
 

 
1.2.1.8 Enviar solicitação: Clicar no botão “Enviar Solicitação” para concluir a solicitação da 

audiência. 
 

 

 
Se os dados estiverem preenchidos corretamente, o sistema emitirá a seguinte mensagem de 

confirmação: 
 

 

 
1.2.1.9 Cancelar Solicitação: Clicar no botão “Cancelar”, caso não queira enviar a solicitação 

de audiência. 

 



1.2.1.10 Acompanhamento da solicitação de audiência 

Uma vez confirmada a solicitação da audiência (Item 2.2.1.8), o requisitante receberá uma 

notificação por e-mail com a confirmação do encaminhamento do pedido e com um resumo da 

solicitação. 

 

 
1.2.2 Consultar solicitação existente 

Caso já exista um pedido de audiência e deseja consultar informações relacionadas a esse 

pedido, deve-se clicar na opção “Usar Existente”. 
 

 

 
É possível visualizar quais as solicitações existem ao clicar sobre “Minhas Solicitações”, no 

menu superior do Portal de Serviços. 
 

 
2.2.1 Tela Minhas Solicitações 

Nesta tela será possível verificar as solicitações existentes. Por meio da ferramenta de 

pesquisa avançada é possível filtrar as solicitações (Concluídas, Em andamento, Pendentes 

para você) e assim realizar a busca de informação de forma mais rápida . 



 

 

 
 
 
 

 

• Na coluna “Número do Protocolo” é informado o número protocolo referente à 

determinada solicitação. 

• Na coluna “Fase” é possível verificar o estágio que a solicitação se encontra 

(Solicitação, Análise, Finalizada). 

• Na coluna “Data da requisição” é possível verificar a data que foi iniciada a solicitação 

de audiência. 

• Na coluna “O que fazer” é possível consultar, atualizar os dados ou informar as 

pendências solicitadas. 

o Caso a solicitação esteja com a opção “Ver”: significa que os dados da 

audiência poderão apenas ser consultados. Não é possível realizar edição das 

informações. 

o Caso a solicitação esteja com a opção “Responder”: o solicitante poderá 

informar/atualizar os dados da solicitação. 

 
2.2.1 Pedido de solicitação de audiência devolvido com pendências 

2.2.1.1 Exigências 



O sistema apresentará no campo “Exigências” a lista de pendências. 
 

 
No final da tela de solicitação de audiência, serão apresentados os documentos pendentes que 

deverão ser preenchidos, assinados pelo interessado/representante, anexados ao sistema e 

reenviados para análise do requisitado. Caso esteja tudo certo, a audiência será confirmada e a 

solicitação passará para a fase Finalizada. A partir desse momento não é mais possível alterar 

os dados da solicitação de audiência. 

 

 
 

 
2.2.1.2 Não confirmação de data/hora sugeridos 

O requisitado poderá não confirmar a hora/data sugerido pelo requisitante ou a sua 

participação na audiência (quando, por exemplo, for solicitada a presença de mais de um 

conselheiro). Nesse caso, será reenviada com sugestão de nova data para que o interessado 

confirme ou não a reunião. Essa confirmação ou nova sugestão deve ser feita 

preferencialmente por meio de documento anexado. O campo “Observações” também pode 

ser usado para destacar as informações que foram alteradas. 



 
 
 

 
2.2.1.3 Análise da solicitação 

Neste campo “Análise da solicitação” o requisitado poderá realizar alguma observação para o 

interessado sobre o pedido de audiência. 

 

 
 

 

1.2.3 Confirmação da audiência 

Para a audiência ser confirmada, será necessário preencher e assinar o formulário enviado 

pelo requisitante, por meio do Portal Gov.br. O formulário deverá ser anexado no formato 

PDF. 

Neste mesmo formulário já será informado o link da reunião, com a informação da data e 

hora. 

Uma vez confirmada a audiência, a solicitação passará para a fase “Finalizada”. A partir deste 

momento não é mais possível fazer alteração neste pedido. Para qualquer alteração, como por 

exemplo cancelamento da audiência, alteração de participante e de representante legal, será 

necessário criar nova solicitação, informar os dados da solicitação anterior e a alteração 

solicitada. 



Modelo do formulário que deverá ser preenchido e assinado, para confirmação da 

audiência. 

Obs1 : caso o participante não seja advogado, informar o número do RG. 
 

 


