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APRESENTAGAO

Ha varios anos, os procedimentos processuais no
Sistema CFC/CRCs eram ditados, basicamente, pela Resolugao
CFC n° 273/70, adequada ao longo dos anos de forma fragmentada.
Pareceres e instrugdes normativas completavam outros pontos mais
nevralgicos, como nos casos de prazos para recursos, 0S recursos
ex officio, etc. Era, no entanto, bastante simplista quanto a
operacionalizacdo processualistica decorrente.

A Resolugao CFC n° 949, de 29 de novembro de 2002,
aprovou o Regulamento de Procedimentos Processuais do Sistema
CFC/CRCs, dando assim uma nova roupagem a rotina processual.
Além disso, o novo ordenamento introduziu conceitos, disciplinou
procedimentos operacionais e deu novos comandos, formas e
procedimentos relativos ao rito dos processos de Fiscalizacao.

Em que pese a objetividade, abrangéncia e o
detalhismo da citada Resolugao, entendemos por bem compilar
seus termos e procedimentos, enriquecendo-os de outros
esclarecimentos operacionais que compdem este Manual, a fim
de proporcionar aos interessados todas as informacgdes sobre a
questdo em uma Unica obra.

Com essa visao, editamos o presente Manual de
Procedimentos Processuais - Sistema CFC/CRCs, a primeira obra
do género, a qual servira, indubitavelmente, como facilitadora da
rotina de trabalho de nossos Fiscais e Conselheiros, assim como
da pesquisa e do estudo pelos demais interessados.

Registro aqui meus sinceros agradecimentos aos
conselheiros do CFC, aos Conselhos Regionais colaboradores e,
em especial, ao Vice-Presidente de Registro e Fiscaliza¢éo, Dorgival
Benjoino da Silva, e toda a equipe da Coordenadoria de Fiscalizacdo
Nacional, pelo esmero, dedicacdo e empenho para a producéo deste
importante orientador.

N&o tenho duvidas de que esta obra ira também
fortalecer os pilares da democracia, justica e transparéncia, que
imperam no Sistema Contabil Brasileiro, fazendo-se expressar, para
a sociedade, nossa postura imparcial e responsavel, digna da
grandiosidade da profissao contabil.

Brasilia-DF, dezembro de 2003.

Alcedino Gomes Barbosa
Presidente



Com a edicdao do Manual, acreditamos estar
promovendo um avancgo significativo da melhoria
da qualidade dos processos de Fiscalizagao, uma
vez que ele indica mecanismos prdticos e
uniformes a correta instrugcao processual.

Contador Dorgival Benjoino da Silva
Vice-Presidente de Registro e Fiscalizacdo
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INTRODUCAO

Com a edicdao do Regulamento de Procedimentos
Processuais, aprovado pela Resolugcdo CFC n° 949, de 29 de
novembro de 2002, foram introduzidos e disciplinados no
ordenamento processual do Sistema CFC/CRCs novos comandos e
formas de proceder, relativamente, ao rito dos processos de
Fiscalizacéo.

Este Manual tem a finalidade de orientar o usuario da norma,
sugerindo medidas e proporcionando alternativas tecnicamente
viaveis a execugcao do Regulamento e a adequada instrucao e
andamento processual. Cuida o presente trabalho da orientacao, de
forma mais detalhada, quanto aos procedimentos processuais e
demais aspectos relacionados a processualistica da area de
Fiscalizagao, sem, contudo, inovar seus termos.

O texto explicativo é apresentado logo apés cada dispositivo
legal especifico da Resolugao citada, como forma de facilitar a
visualizacado e o entendimento do leitor. A cada artigo, inciso ou
paragrafo regulamentado e para o qual evidenciou-se a necessidade
de instrugao para o seu cumprimento, segue-se sugestao de natureza
técnica de como convém fazer.

A redacdo adotada buscou-se, invariavelmente, sem perder
de vista a necessidade de uma abordagem técnica, dar tratamento
direto e objetivo, considerando que o publico-alvo &,
preponderantemente, constituido por pessoas nao-afeitas ao
tecnicismo legislativo.

Juntamente com as orientacbes e posicionamentos acerca
de atos e procedimentos inseridos pela Resolugdo CFC n° 949/02, o
Manual complementa-se com os modelos a indispensavel
formalizacdo de atos e a elaboragao de documentos. Os moldes
sugeridos sao citados a cada dispositivo para o qual devem ser
utilizados e identificados em ordem numérica, facilitando o trabalho
dos que lidam com a parte burocratica do processo de Fiscalizacao.
E sabido que os atos processuais exigem, inevitavelmente, ser
formalizados, sob pena de tumultuar o tramite processual e, em ultima
andlise, dar margem a nulidades. Considerando tal fato, associado
que esta a pouca habilidade dos Conselhos em matéria processual,
foi que o presente trabalho dedicou a sua parte final aos modelos.



Distribuido em capitulos, o Manual segue, tanto quanto possivel,
a ordem adotada para o Regulamento, acrescido, em termos gerais,
de dois topicos exclusivos: Conceitos e Da Execugdo das Penas.
Além desses, nao-contidos no texto da Resolugdo CFC n° 949/02,
acrescente-se, como destaque do Manual de Orientagdes, as
sugestdes do seu Capitulo X referentes a aplicagao de penas.

Inicialmente, o Manual destinou capitulo aos conceitos de
termos e expressoes trazidos pelo Regulamento. Almeja colocar ao
alcance dos usuarios o significado contextual do texto normativo, o
qual diferencia-se da definicdo comum, bem como demonstrar o
sentido técnico-juridico desses mesmos termos e expressdes de modo
a possibilitar melhor entendimento.

Tangentemente a aplicagcdo de pena, o Manual dispde sobre
o procedimento a ser adotado pelo julgador no momento de fixar a
penalidade ou as penalidades cabiveis ao caso concreto.

O capitulo referente a execugdo das penas traz o passo a
passo das medidas executdrias. Ha de observar inexistir na legislagéo
do Sistema Contabil previsao acerca da execugao de penas.
Considerando esse fato, o Manual busca a uniformizagcao e a
definicao de procedimentos, ainda que apenas a titulo sugestivo,
de modo a langar alguma luz nessa parte de suma importancia
para o deslinde da acao fiscal dos Conselhos.

Merece ressalva o dado de que a forma adotada, por nao
se revestir de carater normativo, conforme inicialmente observado,
é incipiente em definir a matéria. Apresenta-se, entretanto, como
alternativa a absoluta omissao legislativa e meio capaz para dirimir
algumas incertezas dos Regionais na hora de tomar medidas
executivas de penalidades.

Finalmente, o Manual apresenta os modelos mencionados
e sugeridos ao longo de todo o seu texto. Os modelos séo
apresentados na mesma sequUéncia em que sao citados nas
orientacbes e sugestdbes manualizadas.
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Manual de Procedimentos Processuais - Sistema CFC/CRCs

REGULAMENTO DE PROCEDIMENTOS
PROCESSUAIS

PARTE GERAL

CAPITULO | - CONCEITOS

TITULO I - DISPOSICOES
PRELIMINARES

CAPITULO | - PARTE GERAL

Art. 1° Este Regulamento dispée
sobre os processos administrativos
de fiscalizagcdo no ambito do
Sistema CFC/CRCs.

Paragrafo unico. Para os fins deste
Regulamento, consideram-se:

I — 6rgdo - a unidade de atuagao
integrante da estrutura do Sistema
CFC/CRCs;

Il — autoridade — agente dotado de
poder de decisao;

Illl - interessado — todo aquele que,
titular de direitos ou interesses ou
no exercicio do direito de
representacdo, motive a agao
fiscalizadora e ainda aquele que
tenha direito ou interesse que possa
ser afetado pela decisdo a ser
adotada;

IV — autuado — todo aquele que for
parte passiva em processo de fisca-
lizacéo.

11



Conselho Federal de Contabilidade

ANTECEDENTES - Fatos passados, relativos ao exercicio ou a
exploracdo da profissdo contabil, a situacao cadastral ou a
preexisténcia de decisao transitada em julgado que tenha sido
desfavoravel ao autuado, que possam influenciar positiva ou
negativamente no julgamento de um processo.

ANULACAO DE ATO PROCESSUAL — Decisdo que declara a perda
da validade do ato praticado por quem nao detenha competéncia
para realiza-lo; realizado com pretericdo de direito do autuado ou,
ainda, destituido de fundamentagao.

ARQUIVAMENTO DOS AUTOS DO PROCESSO - Ato de
determinar a baixa de processo extinto, com ou sem julgamento de
mérito, ao arquivo.

AUTO DE INFRACAO — E o documento habil para a autuacéo e
descricao de pratica infracional cujos indicios de autoria,
materialidade e tipicidade estejam caracterizados.

AUTORIDADE - Agente dotado de poder de deciséo.

AUTUADO - Todo aquele que for parte passiva em processo de
fiscalizagao.

AVOCACAO — Ato de chamamento da competéncia dos CRCs pelo
CFC para apreciagao e ou julgamento de processo de fiscalizacao.
CAPITULACAO - Indicacao dos dispositivos legais infringidos pelo
autuado.

CIENCIA — Ato pelo qual se d& conhecimento ao denunciado sobre
a denuncia, ao denunciante sobre o arquivamento da denuncia ou

abertura de processo contra o denunciado e ao autuado sobre a
autuacao para, se quiser, apresentar defesa.

CONHECIMENTO EXPRESSO - Cientificagao valida dada ao
interessado solicitando esclarecimentos, comunicando sobre o inicio
da acao fiscal ou notificando o interessado para que faga ou deixe
de fazer algo.

CONTABILISTA - Para efeito da Resolugdo CFC n°® 949/02, entendido
no sentido amplo da palavra, ou seja, como todo aquele que tem
formagao contabil, independente de ser ou nao registrado.

CONVALIDACAO - Meio utilizado para tornar vélido ato a que faltava
algum requisito legal.

DELEGAGCAO — Concess&o de competéncia fiscalizadora de um
Conselho Regional a outro.

12



Manual de Procedimentos Processuais - Sistema CFC/CRCs

DELIBERACAO — Ato formal e escrito pelo qual s&o instrumentadas
as decisbes em processos de fiscalizagao.

DENUNCIA — Exposigéo escrita circunstanciada do fato infracional
que serve de fundamento a autuagao.

DESPACHO — Espécie de decisao que a autoridade emite de oficio
ou sobre qualquer requerimento ou pedido submetido a sua
apreciagao ou, ainda, em que determina ou veda a pratica de um
ato.

DILIGENCIA — Ato praticado fora da sede do 6rgdo tendente a
esclarecer qualquer assunto necessario a instrucao processual.

EFEITO SUSPENSIVO — Condicao atribuida ao recurso voluntario
cessando a eficacia da decisao de primeira instancia até o julgamento
definitivo do processo.

EX OFFICIO - De oficio. Forma recursal prevista em norma para os
casos de aplicacao de pena de censura publica, suspensao do
exercicio profissional ou cancelamento de registro, de cuja decisao
deve o CRC recorrer, por meio de oficio, quando ndo houver recurso
voluntario.

EXTINCAO DO PROCESSO - Ato pelo qual a autoridade declara o
encerramento do processo, com ou sem julgamento do mérito.

FORCA MAIOR — Acontecimento que nao se pode impedir e de que
nao se é responsavel.

IMPEDIMENTO — Motivo legitimo ou obstaculo legal, que impossibilita
uma autoridade, ocasionalmente, da pratica de certo ato.

INDICIO — Principio de prova ou sinal aparente e provavel da
ocorréncia de uma infragao.

INTERESSADO - Todo aquele que, titular de direitos ou interesses
ou no exercicio do direito de representacdo, motive a acéo
fiscalizadora e ainda aquele que tenha direito ou interesse que possa
ser afetado pela decisdo a ser adotada.

INTERRUPCAO DE PRAZO — Cessacao de prazo que provoca o
seu zeramento e o seu reinicio por inteiro.

INTIMACAO — Meio pelo qual se comunica ao autuado a pratica de
atos processuais de que resultem imposicao de deveres, 6nus,
sancdes ou restricdo ao exercicio de direitos e atividades para que
faca ou deixe de fazer alguma coisa.

13



Conselho Federal de Contabilidade

JUiZO DE ADMISSIBILIDADE — Analise da peca recursal em que se
observa se estdo presentes os pressupostos necessarios ao seu
conhecimento.

JURISDICAO ADMINISTRATIVA — Faculdade de que dispdem as
autoridades para fazerem cumprir as normas do Sistema Contabil
e punir os infratores.

MATERIALIDADE - Conjunto de elementos objetivos que
caracterizam uma infragao.

NULIDADE - Vicio ou defeito, parcial ou total, de um ato processual
resultante da auséncia de uma das condicbes necessarias para
sua validade.

ORGAO - Unidade de atuag&o integrante da estrutura do Sistema
CFC/CRCs.

PEDIDO DE RECONSIDERACAO - Efeito atribuido pelos
Conselhos Regionais ao recurso voluntario que os possibilita a
revisdo do seu proprio julgado.

PEDIDO DE RETIFICACAO — Espécie de recurso cabivel contra
decisdes em que haja obscuridade ou duvida entre a deciséo e os
seus fundamentos ou, ainda, omissado de ponto a respeito do qual
o relator, revisor ou autor do voto vencedor deveria se pronunciar.

PRESCRICAO — Extingdo do direito de punir o infrator em razéo de
nao haver o 6rgdo competente, durante o prazo legal, exercitado o
seu direito de acao, ou por nao ter executado a penalidade que foi
imposta.

PRESCRICAO INTERCORRENTE — E a prescricdo que decorre
da paralisagdo do processo de fiscalizagdo por periodo superior a
trés anos, pendente de despacho ou julgamento.

PROCESSO CORRELATO — Aquele em que ha relagao com outros
processos de fiscalizagcdo em funcao de vinculo negocial,
empregaticio ou existéncia de sociedade entre os autuados.

PROCESSO DE FISCALIZACAO — Conjunto de procedimentos e
atos formais decorrentes da autuagao que tem por objetivo apurar
infracao e julgar o autuado.

PUNIBILIDADE — E o direito dos Conselhos de Contabilidade de
punir os infratores da legislacdo contabil.

14



Manual de Procedimentos Processuais - Sistema CFC/CRCs

REINCIDENCIA ESPECIFICA — E o cometimento de uma infracéo
depois de transitada em julgado decisdo condenatdria por infragcao
idéntica.
REINCIDENCIA GENERICA — E o cometimento de uma infracédo
depois de transitada em julgado decisdo condenatdria por infragao
diversa.

RETIFICACAO DE ATOS — E a corregédo de atos praticados com
vicios sanaveis decorrentes de omissao, incorrecao, inexatidao ou
erros materiais.

RETIFICACAO DO AUTO DE INFRACAO - E a correcéo de erros
ou imprecisao na tipificagao e capitulagdo da infracdo autuada.

REVELIA — Estado e situagao do autuado que, mesmo sendo
devidamente cientificado, ndo se defende, resultando na confissao
ficta da matéria de fato, implica dizer na aceitacdo dos fatos contra
ele imputados.

REVOGACAO - Desfazimento de um ato processual.

SANEAMENTO - Ato de apreciar a regularidade e a ordem
processuais e determinar as medidas que se fizerem necessarias
para tanto.

SUSPEICAO - Situacéo que impede uma autoridade de atuar em
processo de fiscalizagdo em razao de duvida quanto a sua
imparcialidade ou independéncia.

SUSPENSAO DE ATO PROCESSUAL — Cessacéo temporaria da
eficacia de ato processual.

SUSPENSAO DE PRAZO — Paralisacdo temporaria de prazo cujo
reinicio implica continuidade apenas da parte do prazo ainda nao-
transcorrida.

TIPICIDADE - Condicao de um fato que envolve todos os elementos
da definicdo legal de uma infracéo.

TIPIFICACAO — Descrigdo de um fato definido legalmente como
infragcao.

TRANSITO EM JULGADO - Efeito da decisdo terminativa de
processo de fiscalizagao da qual ndo cabe mais recurso ou cujo
prazo recursal tenha expirado.
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CAPITULO Il - DISPOSIGOES PRELIMINARES

1. DOS PRINCIPIOS

Art. 2° Os Conselhos de
Contabilidade, no exercicio da sua
funcéao fiscalizadora, obedecerao,
dentre outros, aos principios da
legalidade, finalidade, moralidade,
ampla defesa, contraditéorio e
eficiéncia.

1.1. Os principios estao, exemplificadamente, expostos no
art. 2° do Regulamento de Procedimentos Processuais
e sao de carater amplo e geral, devendo ser aplicados
a todos os atos e procedimentos adotados no curso do
processo de fiscalizagdo, sem prejuizo de outros nao-
especificados.

2. DOS DIREITOS E DEVERES
2.1. DOS DIREITOS EM GERAL

CAPITULO Il - DOS DIREITOS E
DEVERES DO INTERESSADO E
DO AUTUADO

Art. 3° O interessado e o autuado
tém os seguintes direitos perante os
Conselhos de Contabilidade, sem
prejuizo de outros que lhes sejam
assegurados:

I — ser atendido pelas autoridades e
empregados, que deverdao permitir
o exercicio dos seus direitos e o
cumprimento de suas obrigacoes;

2.1.1. O atendimento pelas autoridades devera ser,
previamente, agendado de acordo com a data e
o horario disponiveis da autoridade atendente e,
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2.1.2.

2.1.3.

pelos empregados, no horario normal de
expediente.
Il — ter conhecimento da tramitagao
dos processos em que seja
interessado ou autuado, desde que
requerido;

O conhecimento da tramitagdo de processos dar-
se-a por meio de consulta ao setor de fiscalizagao,
que informara ao solicitante a fase em que se
encontra o processo.

2.1.2.1. A informagao podera ser passada por
escrito nos casos em que possa ser
emitida por meio eletrénico.

2.1.2.2. A informagao telefénica ou por meio
eletrénico restringir-se-a a comunicagao
do andamento do processo.

Illl — fazer-se assistir ou representar
por advogado, contabilista ou pelo
sindicato da classe contabil a que
pertencer.

A assisténcia ou representacao devera ser feita
por meio de procuracao particular e escrita a
advogado, contabilista, regularmente, inscrito em
CRC ou sindicato da classe contabil a que seja
filiado o interessado ou autuado.

§ 1° E também direito do interessado
conhecer das decisb6es proferidas
quando néo forem sigilosas.

. O interessado também tem direito a conhecer de

decisdes nao-sigilosas, desde que o requeira, por
meio de consulta ao setor de Fiscalizacao, que
informara sobre a decisao proferida, podendo dela
obter copia.

17
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2.1.4.1. Quando a produgao de copias ocorrer
fora do Conselho, os autos deverdo ser
conduzidos por empregado, que
acompanhara o interessado solicitante.

2.1.4.2. Os custos decorrentes da produgado de
copias correrao por conta do interessado
solicitante.

2.2. DOS DIREITOS DO AUTUADO

2.21.

2.2.2.

2.2.3.

§ 2° S&o ainda direitos do autuado:

|- ter vistas dos autos e obter copias
de documentos que o integram,
ressalvados os dados e
documentos de terceiros protegidos
por sigilo ou pelo direito a
privacidade, a honra e a imagem;
Il — obter certidoes;

O autuado podera ter vista e obter cépias e
certiddes dos autos do processo em que for parte
no setor de Fiscalizagao.

Seréo sigilosos, para efeito do disposto no art.
3°, § 2° inciso I, do Regulamento de
Procedimentos Processuais, os documentos
assim considerados por forca de lei.

Ill — conhecer das decisbes
proferidas;

O autuado podera conhecer das decisdes
proferidas em processos em que for parte, desde
que o requeira, por meio de consulta ao setor de
Fiscalizacado, que informara sobre a decisao
proferida, podendo dela obter cépia.
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2.2.3.1. Quando a produgéao de copias ocorrer fora
do Conselho, os autos deverdo ser
conduzidos por empregado que
acompanhara o requerente.

2.2.3.2. Os custos decorrentes da produgao de
copias correrdo por conta do autuado.

2.2.4. O autuado podera alegar o que tiver em seu favor
quando da apresentagao da sua defesa, juntando
documentos e indicando os demais elementos de
prova pertinentes.

2.2.4.1. A defesa devera ser apresentada por
escrito, datada e firmada pelo autuado
ou por seu representante legal.

2.2.4.2. A defesa devera ser juntada por termo
nos autos, indicando a data da juntada
e sendo assinado pelo empregado
ou autoridade responsavel pelo ato
(Modelo n° 1).

IV-formular alegagoées e apresentar
documentos nos prazos fixados, ou
até antes da decisdo, desde que
apresente fatos novos, os quais
serdo objetos de consideracao pelo
6rgao competente.

2.2.5.0 autuado podera, também, fazer novas
alegacdes antes do julgamento de primeira
instancia quando tiver conhecimento de fatos
novos, dos quais nao sabia quando da
apresentacao da defesa.

2.2.5.1. As alegacdes deverdo ser feitas por
escrito e se basear em fatos que o
autuado desconhecia quando da
apresentacao da defesa, devendo ser
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demonstrados por meio de documentos
ou indicacao de onde obté-los nos casos
em que nao lhe for possivel apresenta-
los ou, ainda, solicitar a producao de
outras provas pertinentes.

2.2.5.2. O autuado revel podera formular
alegacdes antes da decisdo, devendo
demonstrar que desconhecia os fatos a
época do prazo para apresentacao de
defesa.

2.2.5.3. As alegacgdes deverao ser juntadas por
termo nos autos, indicando a data da
juntada e sendo assinado pelo
empregado ou autoridade responsavel
pelo ato (Modelo n° 1).

2.2.6. Vencido o prazo para apresentacao de defesa, a
autoridade ou o empregado competente devera
lavrar certiddo de revelia (Modelo n° 2).

2.2.7. Nao sera admitida a sustentacao oral de defesa
nem das alegacbes apresentadas antes da
decisao.

2.2.8. O autuado podera formular alegagdes em recurso
voluntario a ser interposto contra decisao que Ihe
seja desfavoravel.

2.3. DOS DEVERES DO INTERESSADO E DO AUTUADO

Art. 4° Sdo deveres do interessado
e do autuado perante os Conselhos
de Contabilidade, sem prejuizo de
outros previstos em ato normativo:

I - proceder com lealdade,
urbanidade e boa-fé;
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Il - ndo agir de modo temerario, nem
de modo a tumultuar o bom
andamento do processo;

lll — prestar as informagdes que lhe
forem solicitadas e colaborar para
o esclarecimento dos fatos.

2.3.1. O interessado e o autuado devem agir em
conformidade com a lei, tratar adequadamente
as autoridades e empregados, evitar formulagbes
infundadas, contribuir para o bom andamento

processual

, prestando as informacgdes solicitadas

e apresentando documentos e outros elementos
de prova de que disponha, manusear os autos
com zelo e de modo a ndo provocar danos ou
extravio de pecas, entre outras obrigacdes a que
se submete em relagdo aos Conselhos de
Contabilidade.

3. DA FORMA, TEMPO E LUGAR DOS ATOS DO PROCESSO

CAPITULO Ill - DA FORMA,
TEMPO E LUGAR DOS ATOS DO
PROCESSO

Art. 5° Os atos do processo de
fiscalizacdo ndo dependem de
forma determinada, salvo quando
este Regulamento expressamente
exigir.

3.1. Os atos processuais, em geral, ndo possuem forma
definida, podendo ser praticados por meio de certidao,
despacho, termo ou outro modo conveniente e oportuno

a sua realizagao.

§ 1° Os atos processuais devem ser
produzidos por escrito, em
verndculo, com a data e o local de
sua realizagcao e a assinatura da
autoridade responsavel.
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.1.1. Os atos devem ser produzidos por escrito em
idioma nacional e conter o local e a data da sua
realizacdo e a assinatura, devidamente
identificada, da autoridade ou do empregado
responsavel.

§ 2° Salvo previsdao legal, o
reconhecimento de firma somente
sera exigido quando houver duvida
de autenticidade.

Nos atos e nos documentos, em geral, em que houver
duvida de autenticidade, cabera ao assinante ou
praticante providenciar o reconhecimento, arcando com
os custos decorrentes.

§ 3° A autenticacao de documentos
podera ser feita pelo o6rgao
administrativo.

A autenticagao devera ser feita por carimbo aposto no
verso da cépia do documento, constando o nome do
CRC e devendo ser datado e assinado pelo empregado
ou autoridade competente.

§ 4° Os documentos devem ser
juntados ao processo em ordem
cronoldgica e as folhas, numeradas
seqiiencialmente e rubricadas.

O auto de infragdo (Modelo n° 03), por ser a pega que
da origem ao processo de fiscalizagao, sera o primeiro
a ser juntado aos autos, seguido dos documentos que
0 embasaram, independentemente da data em que
tenham sido produzidos.

Os documentos apresentados via fac-simile devem ser
juntados aos autos por meio de fotocopia.



3.6.

3.7.

3.8.

3.9.
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Os documentos deverao ser juntados por termo nos
autos, indicando a data da juntada e sendo assinados
pelo empregado ou autoridade responsavel pelo ato
(Modelo n° 1).

§ 5° Nao se admitem, nos atos e
termos, espagos em branco, bem
como entrelinhas, emendas ou
rasuras, salvo se aqueles forem
inutilizados e estas expressamente
ressalvadas.

Os espagos em branco constantes dos atos e termos
processuais devem ser inutilizados, riscando-os.

As entrelinhas e as rasuras, quando nao viciar o ato ou
termo, devem ser, expressamente, ressalvadas no
proprio documento ou, ndo sendo possivel, em
documento a parte.

Art. 6° Os atos do processo devem
realizar-se em dias uteis, no horario
normal de funcionamento do 6rgao
no qual tramitar o processo.

Paragrafo unico. Serdo praticados
ou concluidos depois do horario
normal os atos cujo adiamento
prejudique o curso regular do
procedimento ou cause dano ao
interessado ou autuado ou, ainda,
aos Conselhos de Contabilidade.

Deveréao ser certificadas (Modelo n° 4) nos autos as
alteracdes de dias e horarios de funcionamento
ocorridas em razao da realizagcdo de expediente
reduzido ou por ocasido de feriados, sempre que o
expediente reduzido ou o feriado tenha reflexo na
realizagao de atos ou contagem de prazos processuais.
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4. DA MOTIVAGAO DOS ATOS DO PROCESSO

CAPITULO IV - DA MOTIVAGAO
DOS ATOS PROCESSUAIS

Art. 7° Os atos processuais deverao
ser motivados, com indicagao dos
fatos e dos fundamentos juridicos,
quando:

| — afetem direitos ou interesses;

Il — decidam processos;

lll — decidam recursos;

IV — decorram de reexame de oficio;
V- deixem de aplicar jurisprudéncia
firmada sobre a questdo ou
contrariem pareceres, laudos,
propostas e relatdrios oficiais;
VI-importem anulagéo, revogacgao,
suspensao ou convalidagao de ato
administrativo.

Paragrafo unico. A motivagcao deve
ser explicita, clara e coerente.

4.1. A motivacado devera ser feita por escrito, datada e
assinada, expondo as razdes da realizagdao do ato ou
do indeferimento do pedido em analise e os
fundamentos juridicos em que se baseou.

5. DA CIENCIA AO INTERESSADO E AO AUTUADO

24

5.1. DA CIENCIA

CAPITULO V- DA CIENCIA
AO INTERESSADO E AO
AUTUADO

Art. 8° Incumbira ao CRC do
local onde tramita o processo
proceder a ciéncia:
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5.1.1. A ciéncia sera feita:

I - do interessado, quando
denunciado, para conhecimento da
denuncia;

a) conforme Modelo n° 5;

Il — do interessado, quando
denunciante, para conhecimento do
arquivamento da dendncia ou
abertura de processo contra o
denunciado;

b) sobre o arquivamento da denuncia
(Modelo n° 6) ou abertura de processo contra
o denunciado (Modelo n° 7); e

Ill — do autuado para, se quiser,
apresentar defesa.

c) sobre a autuagao conforme Modelo n° 8.

§ 1° Para a validade do processo, é
indispensavel a ciéncia inicial do
autuado.

5.1.2. A ciéncia é obrigatoria (Modelo n° 8).

§ 2° A intervengdo do autuado no
processo supre a falta de
cientificacao.

5.1.3. A intervencao do autuado no processo deve ser
certificada (Modelo n° 9) nos autos.

§ 3° A ciéncia sera dada no auto de
infracdo, se decorrente de
fiscalizacao in loco, ou por meio de
oficio contendo a finalidade, a
identificacao do destinatdrio e o
prazo para a pratica do ato, quando
houver.
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5.1.4. Quando da fiscalizagao in loco, recusando-se a
parte autuada a receber e dar ciéncia no auto de
infracao, o fiscal devera registrar a ocorréncia nos
autos por meio de certidao (Modelos n° 10 e 11).

5.1.4.1. A certiddo nao supre a cientificacao,
devendo ser utilizado outro meio de
ciéncia.

§ 4° A ciéncia pode ainda ser
efetuada por via postal com aviso
de recebimento, por notificagao
judicial ou extrajudicial.

§ 5° Sera admitida a ciéncia por
meio de edital publicado na
imprensa oficial ou jornal de grande
circulagao quando comprova-
damente restarem frustradas as
demais hipoéteses.

5.1.5. A ciéncia por meio de edital publicado na imprensa
oficial ou jornal de grande circulagdo s6 sera
admitida quando ficar demonstrada nos autos a
impossibilidade de cientificar pelos meios acima
previstos.

5.1.5.1. O edital de publicacdo devera conter o
numero do processo, o nome do autuado,
0 numero do registro, quando houver, a
finalidade, o prazo para manifestacao e a
indicagao dos fundamentos legais
pertinentes (Modelo n°® 12).

5.1.6. O comprovante de ciéncia devera ser juntado por
termo nos autos, indicando a data da juntada e
sendo assinado pelo empregado ou autoridade
responsavel pelo ato (Modelo n° 1).
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5.2. DAINTIMAGAO

Art. 9° Dos atos do processo de que
resultem imposicao de deveres,
6nus, sangbes ou restricao ao
exercicio de direitos e atividades,
devera ser intimado o autuado para
conhecimento ou para que fagca ou
deixe de fazer alguma coisa.

Art. 10. A intimacgao devera conter:

I - identificagao do intimado;

Il - finalidade da intimacgao;

lll - data, hora e local em que devera
comparecer ou prazo para se
manifestar;

IV — se o intimado devera compa-
recer pessoalmente ou se podera
ser representado;

V — informacgéo da continuidade do
processo independentemente do
seu comparecimento ou manifes-
tacao;

VI - indicacdo dos fatos e
fundamentos legais pertinentes.

5.2.1. A intimagéao sera feita conforme Modelo n° 13.

5.2.2. O comprovante de intimagao devera ser juntado
por termo nos autos, indicando a data da juntada
e sendo assinado pelo empregado ou autoridade
responsavel pelo ato (Modelo n°® 1).

6. DOS PRAZOS
CAPITULO VI- DOS PRAZOS

Art. 11. Os prazos comegam a correr
a partir da data da cientificagao,
excluindo-se da contagem o dia do
comecgo e incluindo-se o do ven-
cimento.

27



28

Conselho Federal de Contabilidade

6.1. Os prazos comegam a correr no primeiro dia util seguinte
ao da juntada do comprovante da cientificagéo aos autos
do processo.

§ 1° Nas hipoteses previstas nos §§
4° e 5° do art. 8° os prazos
comecarao a fluir a partir da juntada
dos comprovantes de entrega ou da
publicacao do edital.

§ 2° Os prazos somente comegcam a
ser contados no primeiro dia util
subseqliente ao da cientificagdo ou
da juntada prevista no paragrafo
anterior em que houver expediente.

6.1.1. O comprovante de cientificagao devera ser juntado
por termo nos autos, indicando a data da juntada
e sendo assinado pelo empregado ou autoridade
responsavel pelo ato (Modelo n° 1).

6.1.2. Quando a cientificagao for pessoal ou se der por
intervencado do autuado nos autos do processo,
o prazo comecgara a fluir no primeiro dia util
subsequente em que houver expediente no CRC.

6.1.2.1. O CRC devera certificar (Modelo n°® 14)
nos autos o inicio da fluéncia dos prazos
e a data do vencimento, inclusive nos
casos de intervencdo do autuado.

§ 3° Considera-se prorrogado o
prazo até o primeiro dia util seguinte
se o vencimento cair em dia em que
nao houver expediente ou este for
encerrado antes da hora normal.

6.1.3. Os prazos serao, automaticamente, prorrogados
até o primeiro dia util subseqliente se o
vencimento cair em dia em que nao houver
expediente ou este se encerrar antes da hora
normal.
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§ 4° Os prazos expressos em dias
contam-se de modo continuo.

§ 5° Os prazos fixados em meses ou
anos contam-se de data a data. Se
no més do vencimento ndao houver
o dia equivalente aquele do inicio
do prazo, tem-se como termo o dia
subseqiiente.

§ 6° A pratica do ato, antes do prazo
respectivo, implicara a desisténcia
do prazo remanescente.

Art. 12. Salvo motivo de forgca maior
devidamente comprovado, os
prazos processuais nao se
suspendem.

6.1.4. Os prazos processuais nao se suspendem, salvo
por motivo de forga maior devidamente
comprovado nos autos do processo.

6.1.4.1.

6.1.4.2.

Havendo motivo de forga maior, a
suspensdao de prazo devera ser
formalizada nos autos, de oficio ou a
pedido do autuado, por ato da autoridade
competente, informando as razdes de
fato e de direito da suspensao do prazo
e determinando o periodo durante o qual
perdurara a suspensao.

O ato determinando a suspensao de
prazo devera ser datado e assinado pela
autoridade competente, indicando-se o
local da sua realizacao.

Art. 13. Inexistindo disposicao

especifica, os atos do 6rgao ou
autoridade responsdvel pelo
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processo e do interessado ou
autuado que dele participem devem
ser praticados no prazo maximo de
10 (dez) dias, salvo motivo de forga
maior.

6.1.5. Podera ser estipulado prazo mais longo por motivo
de forgca maior devidamente comprovado nos
autos do processo.

Paragrafo unico. O prazo previsto
neste artigo pode ser prorrogado até
o dobro, mediante comprovada
justificacao.

6.1.6. A prorrogagao dos prazos para os quais néo haja
previsao especifica sera feita mediante
justificagdo nos autos do processo.

CAPITULO Ill - DAS PROVAS
TITULO Il - DAS PROVAS

Art. 14. Cabe ao interessado ou
autuado a prova dos fatos que tenha
alegado, sem prejuizo dos deveres
do 6rgao competente relativamente
a instrugao processual.

1. O interessado, quando denunciante, devera apresentar as provas
pertinentes, podendo indicar outras a serem produzidas a critério
da autoridade competente.

2. Ao interessado, quando denunciado, podera ser aberto prazo
para se manifestar acerca da denuncia e apresentar as provas
de que disponha.

2.1. A manifestagcdo do denunciado devera ser feita,
preferencialmente, por escrito, pessoalmente ou por
representante legal, devidamente habilitado.
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O prazo para o denunciado se manifestar sobre a
denuncia sera de, no maximo, 10 dias.

3. A autoridade competente para apreciar a dentincia cabe decidir
sobre o pedido de provas, podendo determinar que sejam
produzidas ap6s a abertura do processo de fiscalizagao.

. O autuado devera, quando da apresentacao da defesa,

apresentar as provas das suas alegacdes e requerer a produgao
de outras das quais ainda ndo disponha.

41.

4.2.

4.3.

Nao serdo admitidas as provas nao-apresentadas ou
cuja produgdo nao seja requerida na defesa, salvo no
caso de provas documentais em que (art. 43, caput):

a) houver impossibilidade de apresentagao oportuna por
motivo de for¢ca maior devidamente demonstrado na
prépria defesa;

b) referir-se a fato ou direito superveniente (art. 3°, §
2°, 1V);

c) servir para contrapor fatos ou razées, posteriormente,
trazidos aos autos.

O pedido de prova pericial devera indicar os motivos que
a justifiquem, os quesitos referentes ao exame pericial e
0 nome e os dados do seu assistente, quando houver.

Nos casos em que as provas documentais forem
apresentadas apos o julgamento de primeira instancia,
permanecerao nos autos para serem apreciadas pelo
orgéo revisor quando da concesséao do efeito de Pedido
de Reconsideracido dado ao recurso voluntario.

Art. 15. Quando o interessado
declarar que fatos e dados estao
registrados em documentos
existentes no proprio Conselho ou
em outro 6rgao administrativo, ao
Conselho competente para a
instrucao cabera adotar as medidas
necessdrias a obtencao dos
documentos ou das copias destes.
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. A obtengao de documentos referentes a fatos e dados registrados

no Conselho ou em outros 6rgaos depende de pedido escrito, 0
qual devera ser fundamentado e demonstrada a pertinéncia da
prova a ser produzida.

A autoridade competente para apreciar os pedidos de prova
cabera decidir sobre a obtencdo de documentos comprovantes
de fatos e dados registrados no Conselho ou em outros érgaos,
determinando as medidas que entender cabiveis.

Art. 16. Os elementos probatérios
deverdo ser considerados na
motivagao do relatorio e da decisao.

A motivacdo devera fazer parte do parecer do Relator e ser
explicita, clara e coerente.

§ 1° Somente poderao ser
recusadas, mediante decisdo
fundamentada, as provas propostas
pelos interessados ou autuados
quando sejam ilicitas, impertinen-
tes, desnecessdrias ou protela-
torias.

A decisao de recusa devera apontar a ilicitude, a impertinéncia,
a desnecessidade ou o carater protelatério da prova, indicando
os fundamentos juridicos.

§ 2° Nos casos em que houver 6nus
pecunidrio para a obtengcao de
provas solicitadas pelos interes-
sados ou autuados, incumbira a
estes arcar com as respectivas
despesas.

Havendo 6nus pecuniario, o CRC devera intimar o interessado
ou autuado, informando sobre os custos da prova e as medidas
a serem adotadas para o seu pagamento, bem como fixando o
prazo para tanto (Modelo n° 13).
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Art. 17. Quando for necessadria a
prestacao de informagdées ou a
apresentagcao de provas pelo
interessado ou autuado, serdo
expedidas intimacoes para esse fim,
mencionando-se data, prazo, forma
e condigées de atendimento.

Paragrafo unico. Nao sendo
atendida a intimacao, podera o
orgao competente, se entender
relevante a matéria, suprir de oficio
a omissdo, ndo se eximindo de
proferir a decisao.

Art. 18. Quando dados ou
documentos solicitados ao
interessado ou autuado forem
necessadrios a apreciagcao dos fatos
processuais, o ndao-atendimento no
prazo fixado pelos Conselhos de
Contabilidade para a respectiva
apresentagdo tornara prejudicada
tal apreciagao, 