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B APRESENTACAO

A presente Carta de Servigos ao Usuario tem como obje vo dar visibilidade e
transparéncia aos atos de gestdo pra cados pelo Conselho Regional de Contabilidade do
Amapa (CRCAP). Dar conhecimento aos usuarios dos servicos do CRCAP, das suas pra cas,
dos servicos prestados, e explicitar as formas de acesso a esses servigos, alem de manter
compromissos e padrdes de qualidade de atendimento ao publico sdo imposicdes da
Cons tuicdo Federal,empar cularnoar go37,daCartaMagna.

O desenvolvimento deste documento tem como base as disposi¢Oes da Lei n°
13.460 de 26 de junho de 2017 da Resolu¢do CFC n® 1.544, de 16 de agosto de 2018, onde
estdo disciplinadas a par cipacéo, protecéo e defesa dos direitos do usuario dos servigos
publicos da administracdo pablica e, em par cular naresolucdo, a par cipagao, protecédo
e defesa dos direitos do usuario dos servi¢cos no ambito do Sistema CFC/CRCs.

A carta também, visa prestar informacdes e orientacdes sobre como se comunicar
com o Conselho Regional de Contabilidade do Amapaecomou lizar os seus servigos.

A Cartade Servicos esta estruturada em capitulos, conforme resumimos a seguir:

Capitulo 1—-Seraapresentado um breve resumo sobre a criacdo e as finalidades do CRCAP.
Capitulo 2—Apresentaremos amissao, visdo, valores e mapa estratégico do CRCAP.

Capitulo 3 — Listaremos as formas de comunicacdo com o CRCAP, sejam os canais de
atendimento ao usuario.

Capitulo 4—Serao abordados os padrdes de qualidade para o atendimento ao usuario.

Uma das premissas bésicas para elaboracdo deste documento é a sua constante
atualizacdo. A atualizacdo da Carta de Servicos ao Usudario acontecera periodicamente,
tomando por base o monitoramento das a vidades e a avaliacdo do cidaddo e da
sociedade em relacdo aos servicos aqui descritos. Dessa forma, 0s usuarios, sejam
internos ou externos, serdo a fonte basica, aliada as alteracdes de legislacdo, para as
atualizagbes desse instrumento de informacao.

Os ajustes serdo realizados na versao eletrdnica que sera disponibilizada no site do
CRCAP e outros meios, eletronicos ou néo, decorrentes de acordos ou termos de
cooperagdocomoutrasen dades.
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B O CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DO AMAPA

A criacdo dos Conselhos Regionais de Contabilidade € decorrente da publicacdo do
Decreto-Lei n® 9.295, de 27 de maio de 1946, que criou o Conselho Federal de
Contabilidade e definiu as atribuicdes do Contador. Em seu ar go 1°, dispde: “Ficam
criados o Conselho Federal de Contabilidade e os Conselhos Regionais de Contabilidade,
de acordo com o que preceitua o presente Decreto-Lei”.

ODL 9295 aindadescreve as atribuicdes como conselhos regionais, que sao:

Y Organizar o registro dos profissionais, expedir e registrar a carteira profissional,

¥ Examinar reclamacdes a representacoes escritas acerca dos servigos de registro e das
infracdes dos disposi vos legais vigentes, rela vos ao exercicio da profissdo de
contabilista, decidindo arespeito;

Y Fiscalizar o exercicio das profissées do profissional da Contabilidade, impedindo e
punindo as infra¢bes, e bem assim, enviando as autoridades competentes minuciosos
e documentados relatorios sobre fatos que apurarem, e cuja solucéo ou repressao ndo
sejadesuaalcada;

¥ Publicar relatério anual de seus trabalhos e a rela¢do dos profissionais registrados;

Y Elaboraraproposta de seu regimento interno, submetendo-o a aprovagdo do Conselho
Federal de Contabilidade;

Y Representar ao Conselho Federal Contabilidade acerca de novas medidas necessarias,
pararegularidade do servigo e parafiscalizacao do exercicio das profissoes;

Y Admi racolaboracdodasen dadesde classe noscasosrela vosamatériadas alineas
anteriores.
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A criacdo do Conselho Regional de
‘”‘E”m%tbﬁﬂn | Contabilidade do Amapé se deu em 22 de
setembro de 1992, através da Resolucao
n® 735/92, do CFC, que determinou sua
sede e foro, no Municipio de Macapa, e
suaorganizacao.

Até aquela data, exis a no Amapa
somente uma Delegacia de Jurisdi¢do do
Conselho Regional do Estado do Pard, que
fiscalizava e registrava os Técnicos em
Contabilidade formados pela Escola
Tecnicade Comércio do Amapa.

A criacdo do Conselho Regional de Contabilidade do Estado do Amapa foi fruto de
um movimento que teve inicio em 1985, par ndo de um grupo de Profissionais da
Contabilidade que abracaram a ideia de implantar uma En dade Fiscalizadora no Estado
doAmapé. Alutaeraparaqueaclasse vessesuarepresentacdo local e autonomia.

A Cons tuicdo, caracteris cas e finalidades dos Conselhos Regionais de
Contabilidade estao definidas na Resoluc¢do CFC n° 1.370, de 08 de dezembro de 2011,
onde dispdes em seu 1° que: “Os Conselhos de Contabilidade, criados pelo Decreto-Lei n°®
9.295/46, com as alteragdes constantes dos Decretos-Leis n°® 9.710/46 e 1.040/69 e das
Leisn®570/48; 4.695/65;5.730/71; 11.160/05 e 12.249/2010, dotados de personalidade
juridica de direito publico e formafedera va, prestam servi¢o de natureza publicae téma
estrutura, a organizacao e o funcionamento estabelecidos por este Regulamento Geral”.
Dessa forma, o CRCAP possui hatureza juridica de autarquias , sendo designado também
deautarquiaspoli cas, jaque gozade poder de policia.
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Relacédo dos Presidentes do CRCAP

Ao longo de sua existéncia, foram Presidentes do CRC/AP os Profissionais da
Contabilidade aseguir relacionados:

1°Presidente: José Paulo da SilvaRamos —Periodo: 1994/1995

2° Presidente: Raimundo Jorge de Alcantara Penalber —Periodo: 1996/1997
3°Presidente: Francisco Rubénio de Oliveira—Periodo: 1998/1999

4° Presidente: Adonaldo Souza da Silva—Periodo: 2000/2001

59 Presidente: Maria Angélica Corte Pimentel —Periodo: 2002/2005

6° Presidente: Marilene Cardoso do Nascimento —Periodo: 2006/2009

7° Presidente: Paulo Sérgio de Freitas Dias—Periodo: 2010/2011
8°Presidente: Marcio Lélio da Paixdo Nascimento —Periodo: 2012/2015

9% Presidente: Fabiano Ribeiro Pimentel—Periodo: 2016/2017

10°Presidente: Emilio Sérgio Oliveira dos Santos — Atual Presidente —Biénio: 218/2019.
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ORGANOGRAMA: O atual organograma do CRCAP é o apresentado abaixo:

ORGANOGRAMA DO
CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DO AMAPA / CRC-AP.

ORGAOS
EXECUTIVOS

PLENARIO

CONSELHO
DIRETOR
ORGAQS

= DELIBERATIVOS
PRESIDENCIA

Vice-Presidencia Vice-Presidéncia de Vice-Presidéncia de

Administrativa Controle Interno

ORGAOQS DE APOIO
ADMINISTRATIVO

Diretoria
Administrativa

Vice-Presidéncia de Vice-Pr
Registro
Profissional

Setor de

Secretaria 3 Setor Setor

Fiscalizacao,
Ftica e
Disciplina

da
Presidéncia

de de

Registro Tesouraria

Car
Administra

Camara de
Contrale Interno

Camara de Fis
Eticae

Camara de
Registro

Camara de

Desenvolv nta

Jesenvolvimento
Profissional

PROJETO
MULHER
CONTABILISTA

Setor
de
Contabilidade
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B PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

O planejamento estratégico do CRCAP esta alinhado ao do sistema CFC/CRCs, cujo
Mapa Estratéegico foi construido de forma par cipa va. O Sistema CFC/CRCs desenvolveu
o Planejamento Estratégico com afinalidade de atender aos anseios da classe contabil e a
buscacrescente da qualidade na gestéo.

O Sistema CFC/CRCs tem sua iden dade organizacional assentada em trés pilares

quesao:
- o
\D @ Misséao

ética e qualidade na prestacéo dos servicos, atuando com transparéncia na

. Inovar para o desenvolvimento da profisséo contabil, zelar pela

protecdo do interesse publico;

® Visdo: Serreconhecido como uma entidade profissional participe no
desenvolvimento sustentavel do pais e que contribui para o pleno exercicio da

profissdo contébil no interesse publico;

® \Valores: Etica; Exceléncia; Confiabilidade; e Transparéncia. /

\_/

O Mapa Estratégico do Sistema CFC/CRCs relaciona os 15 (quinze) obje vos
estratégicos, os quais foram elaborados e divididos em niveis para alcance dos resultados.
Osniveisde distribuicdo dos obje vosestratégicos sdo:




MAPA ESTRATEGICO DO SISTEMA CFC/CRCs

Missao
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Visao

Inovar para o desenvolvimento da profissdo contabil, zelar
pela ética e qualid ade na prestagdo dos servigos, atuando
com transparéncia na protecao do interesse publico.

D L p———
desimsabvmants sestantavel 30 B & Gus coniried pam &

S Ohareiss 5 (10881430 om0 s POBINS

5
Vg

o r

o

1. Fortalecer o ambiente regulatério e garantir as prerrogativas
profissionais

.

2.Fortalecer a participagdo
sociopolitica institucional perante as
instituigdes Plblicas, Privadas,
Sociedade Civil e Entidades
Representativas da Classe Contabil

3. Elevar a percepgéo do valor da
profissdo contabil perante a
sociedade

Responsabilidade Social

Politico/Legal

-

4, Firmar Parcerias Estratégicas

e —

P

Resultados institucionais

"

5. Atuar como fator de protegdo da
sociedade

6. Promover a satisfacdo da Classe
Contabil em relacdo ao Sistema CFC/CRCs

Publico e Sociedade

Iniciativa Institucional

7.

Garantir sustentabilidade Orgamentaria e Financeira do
Sistema CFC/CRC’s

LI

8. Garantir Qualidade e
Confiabilidade nes Processos e
aos Procedimentos

Governanga

13. Atrair e Reter Talentos

Gestdo de Pessoas

Financeira

|

|

9.Aperfeicoar, ampliar e difundir
agoes de Educacdo Continuada.
Registro e Fiscalizagio como
fator de protecdo da sociedade

11.Inovar, integrar e otimizar a
gestdo do Sistema CFC/CRC’s

10.Elaborar, acompanhar e
aperfeicoar normas de interesse
do Sistema CFC/CRC’s, da
profissdo e da Ciéncia Contabil

Eficiéncia Operacional

L i

12.Ampliar e integrar o uso da
Tecnologia da Informacdon o
Sistema CFC/CRC's

Tecnologia e Inovacéo

14.Influenciar a formacdo das
competéncias e das habilidades dos
profissionais, fomentar programas de
educagdo continuada e fortalecer
conhecimentos técnicos e habilidades
pessoais dos conselheiros e
funcionarios do Sistema CFC/CRC’s.

Gest&o de Conhecimento

15.Assegurar adequada
infraestrutura e suporte
logistico as necessidades do
Sistema CFC/CRC's.

Infraestrutura

Resultado Econdmico

Tecnologia e Processos

Pessoas e Organizacdo
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I CANAIS DE ATENDIMENTO AO USUARIO

Endereco:

Rua: Hamilton Silva, n®1180
Bairro: Central

Macapa/AP

Horéario de Atendimento

Das08:00h as 12:00h e das 14:00h as 18:00h, de segunda a sexta-feira.

Observagéo: O atendimento na sede do CRCAP, podera ser com hora marcada. Qualquer
pessoa que necessitar dos servicos do CRCAP podera agendar dia e hora através do
telefone: (96) 3223-9504 para comparecer asede.

Portal do CRCAP

O portal do CRCAP na internet www.crcap.org.br apresenta os principais servigos,
disponibiliza a legislacdo de interesse da profissdo contabil, no cias da classe contabil,
consulta ao acervo da biblioteca da en dade, além de informac@es ins tucionais. Os
profissionais da contabilidade, devidamente registrados no Conselho, tém a disposic¢ao o
acesso a diversos servi¢os por meio dos Servi¢os Online, mediante nimero de registro e
senhano portal do CRCSP.

Telefone
(96) 3223-9504 / 3223-9506

Principais contatos E-mail

Diretoria diretoria@crcap.org.br
Atendimento crcap@crcap.org.br
Registro registro@crcap.org.br
Cobranca cobranca@crcap.org.br
Fiscalizacao fiscalizacao@crcap.org.br
Desenvolvimento Profissional desenprof@crcap.org.br
Fale Conosco QOuvidoria
www.crcap.org.br www.crcap.org.br
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B COMPROMISSO COM O ATENDIMENTO

Com a finalidade de buscar a melhoria da gestido e da qualidade no atendimento ao
USUario, o

CRCAP tem como compromissos:

Trabalhar pela gestéo transparente, de forma que permita aos profissionais da
contabilidade e asociedade conhecer os atos de gestdo pra cados pelo CRCAP.

Receber, avaliar, encaminhar e dar o tratamento adequado as sugestoes, pedidos
de acesso a informacéo, solicitagbes, reclamacdes e denuncias sobre 0s servigos
prestados pelo CRCAP, de formaagaran rsolu¢bes no menor prazo possivel.

Estabelecer e manter um canal de comunicacdo permanente, imparcial e
transparente com os usuarios que buscam os servi¢os do CRCAP.

Prestar os servicos e atender ao usuario de forma adequada, observando 0s
principios da regularidade, con nuidade, afe vidade, seguranca, atualidade,
transparéncia e cortesia.

Realizar o atendimento ao usuério por equipe especializada.

Atender ao usuario sempre com urbanidade, respeito e acessibilidade, sem
discriminacdo ou pré-julgamento, oferecendo-lhe uma resposta obje va a demanda
apresentada.

Agir com integridade, transparéncia, imparcialidade e jus ca, zelando pelos
principiosdaé ca, moralidade, legalidade, impessoalidade e eficiéncia.

Restringir o0 acesso a dados pessoais sensiveis.

Em caso de atendimento presencial, realizar atendimento preferencial para
gestantes, lactantes ou pessoas com criangas de colo, pessoas idosas (acima de 60 anos) e
portadores de necessidades especiais (Lein.© 10.048/2000 e Lein.© 10.741/2003).

Manter um servico de teleatendimento, facilitando o acesso do usuario ao CRCAP.

Inves rem treinamento e capacitacado dos funcionarios, buscando con nuamente
exceléncia nos servicos de atendimento.

Fazer uso de instrumentos de afericdo da sa sfacdo dos usuarios, visando ao
aperfeicoamento dos servigos.

Facilitar e agilizar o acesso aos servicos, colocando a disposicdo do usuario
sistemas on-line na Internet.
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B sERVICOS OFERECIDOS

Nucleo de Relacionamentos

Servigos oferecidos

Y Teleatendimento: Canal de comunicac¢éo efetuada por meio da central telefonica, com
opcao de servicos de Registro, Financeiro, Fiscalizacdo e Desenvolvimento Profissional.

Y Fale Conosco: Sistema de comunicacdo escrita, onde o usuario se cadastra com
numero de registro, nome, telefone e e-mail de contato, e que apresenta servicos como
consultas e solicitagdes, elogios, reclamacgdes, sugestoes e outros.

Y Atendimento Presencial: Sao situacdes em que 0 usuario necessita de orientacdes e
esclarecimentos sobre determinados ques onamentos de cobranga, financeiros,
execucao fiscal, Cadin, anis apordoenca etc.

E-mail: Canal de comunicacao onde o profissional também possui liberdade de registrar

seusques onamentos, anexando arquivos diversos paraanalise.

Usuério
Profissional da contabilidade, organizacdo contabil, estudante de Ciéncias
Contabeis e sociedade.

Acesso aos Servigos

Servigos exclusivos aos profissionais registrados:

Y Registro: alteracbes diversas no cadastro (endereco, telefone, e-mail, categoria,
carteiraetc.).

Y Financeiro: emissdo de guia, parcelamento, consulta de pagamento, execucao,
Cadin, etc.

Y Diversos: envio de senha, desbloqueio de acesso, liberacdo de servigos,
transferéncia, comunica¢do em outro estado etc.

¥ Consultas: cadastral, financeira, fiscalizacdo, elei¢cdo, desenvolvimento
profissional, andamento de protocolo etc.
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Como o profissional pode negociar?
. Se quiser fazer a negociacao com o CRCAP pelo telefone, na tranquilidade de sua
casaou escritorio, pode ligar para (96) 3223-9504, opgdo, RAMAL: 208.

. No portaldo CRCAP,u lizando o Fale Conosco.
. Pessoalmente, nasede do CRCAP - Rua Hamilton Silva, n® 1180, Bairro: Central.
. O profissional pode fazer seu agendamento prévio, com a data e hora marcada, de

acordo com suaconveniéncia.

Processamento do servigo:
Todos os servicos, tanto 0s presenciais quantos os sistémicos ou telefonicos, séo
possiveis consultar o andamento até sua efe vaconclusao.

Prazo paraa prestacdo do servico

Os prazos podem variar de acordo com 0 po de servigo prestado. Geralmente
consultas, informacdes e orientacfes sdo imediatas por telefone ou em até 5 dias se for
por e-mail ou sistema de Fale Conosco.

Formade prestacdo do servico

As formas podem também variar de acordo com o po de servico prestado, por
telefone, resposta por e-mail, sistema de Fale Conosco, presencial ou envio de 0 cio via
correio.

Local de acesso

Teleatendimento: Telefone (96) 3223-9504—escolher opgao servigos
Sistema de Fale Conosco: www.crcap.org.br

E-mail: crcap.org.br

Presencial: Rua: Hamilton Silva, n®1180, Bairro Central —Macapa/AP

Arearesponsavel
Nucleo de Relacionamentos e demais departamentos relacionados aos
ques onamentos.

Contato
E-mail: crcap.org.br
Telefone: (96) 3223-9504
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Servigos abertos aos demais usuarios:

Y Registro: documentacao necessaria para obtencao de registro.

Y Financeiro: valor de anuidade, taxas e emolumentos.

¥ Diversos: par cipagdoem eventos, congressos, convencgoes etc.

¥ Consultas: enderecos dasede, das delegacias regionais e locais, en dades

5.2.Registro de Profissionais e Organizacdes Contabeis
5.2.1.REGISTRO PROFISSIONAL DOS CONTADORES

Servico oferecido:

= Registro de contadores para exercer a profissdo contabil, segundo as normas vigentes.
O registro profissional devera ser ob do no CRC da jurisdicdo onde o contador ver seu
domicilio profissional. Acompanhando as inovagdes tecnologicas e com intuito de facilitar
0 processo de cadastro de registro, este Conselho esta disponibilizando a solicitacdo de
registro pela internet. Além disso, o CRCAP oferece o Registro Profissional Rapido e Facil,
gue garante o numero de registro no momento em que é feita a solicitacao pessoalmente
— desde que a documentacdo esteja correta. Este servico estd disponivel na sede do
CRCAP.

De acordo com o ar go 12 do Decreto-Lei n.© 9.295/1946, modificado pela Lei n.°
12.249/2010, combinado com aResolu¢éo CFCn.° 1.494, de 20 de novembro de 2015, ea
22 edicdo do Manual de Registro do Sistema CFC/CRCs, de 2009, os bacharéis em Ciéncias
Contabeis s6 poderdo requerer sua inscricdo apés a regular conclusdo do curso de
bacharelado em Ciéncias Contabeis, reconhecido pelo Ministério da Educacdo, e
aprovacao em Exame de Suficiéncia.

Solicitacéo do Registro Profissional

. O bacharel em Ciéncias Contabeis devera proceder ao preenchimento do preé-
registro, lendo atentamente as informacoes.

. Somente poderdo u lizar este servico aqueles que requerem pela primeira vez o
registro, acessando o portal: www.crcap.org.br.

. O pré-registro ndo configura, em nenhuma hipétese, a concessdo de registro,
sendo necessario que o requerimento assinado e a documentacdo especifica sejam
entregues na sede ou nas delegacias do Conselho, nos horarios habituais de expediente,
parafins de validacdo do pedido.
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. O registro so sera concedido de imediato apds o pagamento do boleto, que ficara
disponivel paraemissédo em até 48 horas, aapresentac¢ao de todos os documentos na sede
do CRAP e andlise da documentacdo e aprovacdo por este Conselho com a devida
comunicacao por correio eletrénico (e-mail cadastrado e autorizado). Ao término do pré-
registro, serd gerado o nimero de protocolo eletrénico.

Observagdo: As informacgdes a serem preenchidas nos requerimentos de registro e
carteira de iden dade profissional séo de responsabilidade do interessado. Desta forma,
os dados devem ser conferidos com muita atencdo. Apos a assinatura do requerimento e
homologacéo do registro, qualquer re ficacdo de dados que envolvam nova confec¢do da
carteiradeiden dade profissional serade responsabilidade do requente.

Documento de apresentacao obrigatoria:

Originais, acompanhados de copia (frente e verso), ou copia auten cada dos
seguintes documentos:
. diploma devidamente registrado por 6rgdo competente e assinado pelo concluinte
ou a cer dado/declaracdo, acompanhada do historico escolar fornecidos pelo
estabelecimento de ensino;
. cer ficado de aprovacdo no Exame de Suficiéncia para os formados a par r de
14/06/2010, que poderaseremi do por meio do site: www.cfc.org.br;

L documento de iden dade, CPF, tulo de eleitor, cer ddo de nascimento ou
casamento, comprovante de regularidade com servigo militar obrigatério para os
homens comidade inferiora46 anos;

. comprovante de endereco residencial recente (contas de agua, luz, gas, telefone
ououtros); e
. juntar 2 (duas) fotos 3x4 recentes, de frente, coloridas e com o fundo branco.

Outros servigos oferecidos:

. transferéncia de registro;

. alteracdo de categoria;

. alteracdo de nome ou nacionalidade;
. baixa de registro;

. cancelamento;

. restabelecimento de registro;
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Prazo paraconclusao

Assolicitacdes podem ser realizadas a qualquer tempo, desde que atendidas as
Exigéncias das normas de registro.

O atendimento para alteracédo de categoria, alteracdo de nome ou nacionalidade e
restabelecimento de registro sera realizado no ato, apenas na Sede do Conselho, desde
gue as taxas estejam pagas e as demais exigéncias da legislacdo estejam cumpridas.

A interposi¢éo de recurso, em caso de indeferimento da solicitacéo é de 15 (quinze)
dias, acontar dadatada ciéncia.

Embasamento legal

DecretoLein.®9.295/1946;

Resolucdo do Conselho Federal de Contabilidade n.© 1.494/2015
Arearesponsavel

Vice-Presidéncia de Registro
Atencao

Conforme a Lei n.° 12.249/2010, publicada no Diario Oficial da Unido, em 14 de
junho de 2010, os Conselhos Regionais de Contabilidade (CRCs) concederam registro
profissional para a categoria de técnico em contabilidade somente até 1° de junho de
2015. Sendo assim, obedecendo a lei, os Conselhos Regionais de Contabilidade ndo mais
registram profissionais dessa categoria. A categoria de técnico em contabilidade néo foi
ex nta, permanecendo com suas prerroga vas profissionais para os registrados até a
datamencionadaacima.

Obs.: Para saber mais sobre os servi¢os oferecidos acima, pode-se consultar o portal do
Conselho www.crcap.org.br, acessando o item “Servi¢os” e, posteriormente, a opcao
“Registro/Informacdes”.

REGISTRO DE ORGANIZAGAO CONTABIL
Usuério

Profissionais da contabilidade devidamente registrados e em situagao regular.
Servigo oferecido

Registro de organizacao contabil que explora servigos contabeis, segundo normas
vigentes. As organizacdes contabeis que exploram servi¢os contabeis séo obrigadas a
obter o registro cadastral no Conselho Regional de Contabilidade da jurisdicdo da sua
sede, sem o que ndo poderdoiniciarsuasa vidades.
As organizacdes contdbeis que exploram servigos contabeis sdo obrigadas a obter o
registro cadastral no Conselho Regional de Contabilidade da jurisdi¢do da sua sede, sem o
gue ndo poderdoiniciarsuasa vidades.
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Processamento do Servico

Para solicitar o registro, antes de comparecer no CRCAP, € necessario acessar 0
portal www.crcap.org.br e preencher o formulario que se encontraadisposi¢ao.

Preencher e enviarem duas vias o requerimento modelo padrao do CRCAP;

Enviar todas as vias originais do instrumento de contrato social mais uma copia
simples. As vias deverdo estar devidamente assinadas por todos o0s socios e testemunhas
ecomosrespec VvosVvistosem todasasfolhas;

Apresentar original acompanhado de copia simples ou copia auten cada do
Contrato Social, caso o instrumento ja possua registro em 6rgdo competente e cartdo de
CNP..

Apresentar comprovacao de registro em orgao de classe dos s6cios que ndo sejam
profissionais da contabilidade: documento original, acompanhado de copia simples ou
auten cada (frente e verso) do RG, CPF e da Carteira de Iden dade profissional emi da
pelorespec vo orgao de classe.

Pagamento de Emolumento.

Outros servigos oferecidos:

Transferéncia de Registro;

Registro deFilial;

Alteracédo Contratual,

Baixa de Registro;

Cancelamento;

Restabelecimento de Registro;

Comunicado de Exercicio Profissional em outra jurisdicao;
Inclusdo e Exclusdo de responsavel técnico.

—< < < < < < =<

Para saber mais sobre os servicos oferecidos, pode-se consultar o Portal do
Conselho www.crcap.org.br, acessando o item “Servi¢os” e, posteriormente, a opcao
“Registro/Informacdes”.

Prazo paraa prestacdo de servico

As solicitagdes podem ser realizadas a qualquer tempo, desde que atendidas as
exigéncias das normas de registro, com prazo de atendimento de até 4 (quatro) dias,
desde que adocumentacéao esteja corretae com os emolumentos pagos.
A interposicao de recurso em caso de indeferimento do processo tera prazo de 15 (quinze)
dias, acontar dadata daciéncia.
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Embasamento legal
DecretoLein.®9.295/1946;
Resolucéao do Conselho Federal de Contabilidade n.©1.390/2012

AreaResponsavel
Vice-Presidénciade Registro

- Fiscalizacdo do Exercicio Profissional
Embasamento legal
Y DecretolLein.©9.295/46
¥ Manual de Procedimentos Processuais do Sistema CFC/CRCs—2003
¥ Manual de Fiscalizacdo
Y Manual - Formulérios de Avaliacao Tecnica (Disponivel no portal do CRCAP)

Usuario
Todo e qualquer individuo cujo procedimento fiscalizatorio estejaem curso.

Requisitos paraacessar 0 servico
Os interessados serdo orientados para 0 acesso eletrénico ao processo da fiscalizagdo. O
atendimento podera, também, ser presencial.

Servico oferecido

Afiscalizacdo do exercicio da profissdo contabil tem como compromisso legal atuar como
fator de protec¢éo a sociedade de acordo com 0s preceitos legais previstos nosar gos2°e
10, letra “c”, do Decreto Lei n.° 9.295/1946. O Conselho Regional de Contabilidade do
Estado do Amapa, atua em sua jurisdicdo conforme as diretrizes emanadas pelo Conselho
Federal de Contabilidade.

As ac0es fiscalizatdrias sdo desenvolvidas com o obje vo de, a cada ciclo de 3 (trés) anos,
as organizacoes contabeis sejam fiscalizadas pelo menos uma vez. A fiscalizacdo consiste
em verificar a regularidade cadastral e a execucao de trabalhos técnicos priva vos dos
profissionais da contabilidade, entre eles: auditoria contabil, pericia contabil,
contabilidade, contrato de prestacdo de servi¢o e emissao de Decore.

Embasamento legal

Y Resolu¢do CFCn.°1.309, de 9 de dezembro de 2010.

¥ Decreto-Lein.©9.295/1946.

Y Regimento Interno

Usuério

Todo e qualquer individuo.
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Dendncia

A denuncia pode ser apresentada por qualquer pessoa, sica ou juridica, contra
profissional da contabilidade ou escritorio de contabilidade, u lizando formulario
fornecido pelo CRCAP ou de maneira formal, por escrito, em duas vias, mediante
requerimento assinado dirigido ao presidente do Conselho Regional de Contabilidade do
Estado do Amap4, contendo:

a) nome, qualificacdo, endereco e telefone do denunciante;

b) nome e endereco do profissional ou do escritorio de contabilidade denunciado,
mencionando-se, neste caso, 0 nome do profissional da contabilidade responséavel;

c) listados servicos contratados;

d) data de contratacao dos servicos;

e) descricdo pormenorizada das irregularidades e circunstancias em que foram
constatadas;

f) documentos habeis que comprovemapra cadainfracdo;

g) instrumento de procuragdo, caso a denuncia seja feita por representante legal do
denunciante.

. A diferenca basica da denuncia formal para a comunicacdo de irregularidade € que esta
ul ma é feita de forma an6nima, ficando a critério da fiscalizacdo a abertura do
procedimento de verificagcdo, sendo que o informante ndo tem acesso aos resultados.

No caso de dendncia manifestamente improcedente, é arquivadade o cio e comunicado
ao denunciante para que apresente, se quiser, pedido de reconsideracdo do
arquivamento.

Requisitos paraacessar 0 servico

Todo e qualquer individuo podera apresentar dendncia formal contra profissionais da
contabilidade, ou contra aquele que oferece servicos contabeis, sempre que evidenciar
alguma conduta em desacordo com a é ca e a disciplina profissional, ou reportar o fato
por meio do canal de comunicacdo de irregularidades.

Orientacbes aos profissionais

O Conselho Regional de Contabilidade disponibiliza em seu portal, no menu
Servigcos/Fiscalizacdo, orientacbes rela vas a pericia, auditoria, demonstracdes
contabeis, entre outras.
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Processamento do Servico

O processo de fiscalizacdo inicia-se pela apuracdo de fato no ciado, projeto da
fiscalizagdo ou inicia va do proprio Regional. Havendo indicios suficientes ocorre a
lavratura de auto de infracdo, que € o documento habil para a autuacdo e que contem a
descricdodapra cainfracional e osdisposi Vvos legais infringidos. Umavez lavrado o auto
de infracdo é facultado ao autuado a apresentacéo de defesa no processo administra vo
de fiscalizag@o no prazo de 15 (quinze) dias. Apés o recebimento da defesa, ou vencido o
prazo sem a sua apresentacao, 0s autos sdo encaminhados a autoridade responsavel pela
sua instrucdo, que faz o saneamento. Saneado 0 processo e encerrada a instrucdo, os
autos sao distribuidos ao conselheiro relator, que pode propor a conversao do julgamento
em diligéncia para suprir eventuais duvidas ou omissoes acerca dos fatos. Comprovada a
regularizacdo da infracdo, antes do julgamento de primeira instéancia, podera o
conselheiro relator propor o arquivamento do feito. Havendo a penaliza¢io cabe recurso,
no prazo de 15 dias, que seradirigido a autoridade que proferiu a decisao.

Y Recurso — Restauracao dos Autos: cabe recurso da decisdo que julgar procedente a
restauracdo, adotando-se o rito previsto nos ar gos 64 a 67 da Resolu¢do CFC n.°
1.309/2010

Y Prescricdo: Conforme art. 38 da Resolu¢do CFC n.° 1.309/2010, a punibilidade dos
autuados pelos Conselhos de Contabilidade, por falta sujeita a processo
administra vo de fiscalizacdo, prescreve em 5 (cinco) anos, contados da data da
verificacdo do fato respec vo.

Y Arquivamentode O cio: 3(trés)anos, pendente de despacho ou julgamento.

Prazo paraa prestacdo do servico

Apresentacdo de dendncia: aqualquer tempo, desde que atendidas as exigéncias das
normas de fiscalizacao.

No ficacdo: Conforme especificadonano ficacgéo.

Defesa: 15 (quinze) diasapar rdadatadacien ficagdodoauto.

Distribuicdo: Conselheiro Relator: 90 (noventa) dias, contados a par r do recebimento da
defesa ou apds vencido o prazo sem a sua apresentacao, prorrogavel por mais 30 (trinta)
dias.

Julgamento: Conselheiro Relator: 60 (sessenta) dias. Apos a distribuicdo dos autos, o CRC
tem o prazo de até duas reunides Plenérias Ordinarias para decidir, salvo prorrogacao por
igual periodo expressamente mo vada. Para fins de contagem do prazo, considerar-se-a
apenasumareunido Plenaria Ordinariamensal.
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Sustentacdo Oral: Requerida por escrito quando da interposi¢cao do recurso e
obedece aos seguintes requisitos: ciéncia ao autuado do local, data e hora em que o
julgamento ird ocorrer, com antecedénciaminimade 10 (dez) dias.

PedidodeRe ficacdo: Dos relatos prolatados nos processos de fiscalizagdo pode o
autuado requerer PedidodeRe ficagao, dentrode 10diasdain magao.

Analise do Pedido de Re ficacdo: O conselheiro relator, revisor ou autor do voto
vencedor deve aprecia-lo no prazo de ate 2 (duas) reunides do colegiado que julgou o
processo.

Recurso: 15 (quinze) dias. O prazo para interposi¢do de recurso € contado a par r
da cienficacdo da penalidade aplicada.

Julgamento:

Y Conselheiro Revisor: 60 (sessenta) dias. Interposto o recurso, 0 0rgdo que o
recebeu deve atribuir-lhe efeito de Pedido de Reconsideragdo, reapreciando-o no
prazo de até 2 (duas) reunides Plenarias Ordinarias. Para fins de contagem do
prazo, considerar-se-a apenas uma reunido Plenaria Ordinaria mensal.

Y Restauracdo de Autos: Deve ser dada ciéncia ao autuado para manifestacéo e
apresentacdo dos documentos de que dispuser no prazo de 15 (quinze) dias.

Pedido deRe ficacao: Dos relatos prolatados nos processos de fiscalizagdo pode o
autuado requerer PedidodeRe ficacdo, dentrode 10diasdain magcéao.

Anélise do Pedido de Re ficagdo: O conselheiro relator, revisor ou autor do voto
vencedor deve aprecia-lo no prazo de até 2 (duas) reunides do colegiado que julgou o
processo.

Recurso: 15 (quinze) dias. O prazo para interposicao de recurso € contado a par r
dacien ficacdo dapenalidade aplicada.

Julgamento:

¥ Conselheiro Relator: 60 (sessenta) dias. Apos a distribuicdo dos autos, o CRC tem o
prazo de até duas reunides Plenarias Ordinarias para decidir, salvo prorrogacao por
igual periodo expressamente mo vada. Para fins de contagem do prazo, considerar-
se-aapenasumareunido Plenaria Ordinariamensal.
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Forma eletronica de prestacao do servigo

Para maior comodidade a fiscalizacdo disponibiliza para consulta e envio
eletronico de documentos uma plataforma que pode ser acessada por meio de Servigos
Online ou por meio do cédigo de acesso diretamente pelo portal do CRCAP, no link
“Consultas”.

Para maiores informagdes consulte o Manual de Upload, disponivel no portal em
Servicos/Fiscalizacdo, e no modulo de consulta e envio de documentos. Ao emi r a
Decore, o sistema do CFC atribui um numero de controle que serve para 0 usuario
consultaraauten cidade dodocumento. ADecore temvalidade de 90 diase
Embasamento legal

Procedimento eletronico regulamentado pelas Resolugdes CFC n.° 1.309/2010
nesse prazo podera ser perpetrada “jus fica va de erro”. Contudo se a consulta da
veracidade ocorrer, impossibilitaare ficacao.

Decore

Decore € o documento contabil des nado a fazer prova de informacdes sobre
percepcao de rendimentos em favor de pessoas sicas. (Resolucdo CFC n.© 1.364/2011).
O profissional da contabilidade para emi r Decore deve estar em situacdo regular,
inclusive quanto a débito de qualquer natureza, incluindo o escritorio a que es ver
vinculado.

A Decore € emi da diretamente no site do CFC ou por meio do portal do CRCAP,
acessando o banner Decore e nele o link h p://sistemas.cfc.org.br, u lizando o CPF ou
cer ficadodigital (pessoa sica)erespec vassenhase validadaporcer ficacdodigital.

A Decore deve ser lastreada em langcamentos do Livro Didrio ou em documentos
autén cos previstos no Anexo Il da Res CFC n.° 1.364/2011. Em se tratando do Diario
devemseru lizadas as folhas com os respec vos langcamentos e os termos de aberturae
encerramento. Se a escrituracdo for digital (Sped), além dos respec vos langcamentos,
deve ser juntada copia do recibo de entrega. A documentacéo base ou copia dela deve ser
man dapor5anosadisposicio daFiscalizacdo do CRCAP.

O profissional da contabilidade pode emi r quantas Decore necessitar, desde que
feito o upload dosdocumentosu lizados naemisséo.

Para maioresinformacgdes consultar o Manual de Procedimentos pelo link:

h p://www.crcap.org.br/portal/home/decore/orientacaoes-novo-sistema- decore.pdf
Embasamento legal
NBCPG 12 (R3)—Educacéao Profissional Con nuada.
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Educacao Profissional Con nuada

Servigo oferecido

Educacéo Profissional Con nuada (EPC)éaa vidade que visamanter, atualizar e expandir

0s conhecimentos e competéncias técnicas e profissionais, as habilidades

mul disciplinares e a elevacdo do comportamento social, moral e € co dos profissionais

da contabilidade, como caracteris cas indispensaveis a qualidade dos servicos prestados

e ao pleno atendimento das normas que regem o exercicio da profissao contabil.

O Programade Educacdo Profissional Con nuadatem como diretrizes basicas:

Y fomentar a EPC dos profissionais da contabilidade;

Y ampliar parcerias com en dades de classe, regulatorias e fiscalizatorias com o
obje vodeapoioaoPEPC;

Y estabelecer uniformidade de critérios para a estrutura das a vidades de qualificagao
profissional no ambito do Sistema CFC/CRCs;

Y estabelecer que a capacitacdo possa ser executada pelo proprio Sistema
CFC/CRCs, por en dades capacitadoras reconhecidas ou pelo proprio profissional em
a vidades previstas nestanorma;

Yy fomentar a ampliacdo do universo de capacitadoras credenciadas para possibilitar o
atendimento das necessidades de eventos de educacdo con nuada.

Usuério

Para cumprir os 40 pontos anuais exigidos pelo Programa de Educacéo Profissional
Con nuada (PEPC) sdo validas somente a vidades promovidas por capacitadoras
credenciadas pelo Sistema CFC/CRCs. Por isso, os profissionais contabeis precisam ficar
atentos se asa vidades que realizam, ao longo do ano, séo devidamente pontuadas para
suaareade atuacéo.

Vejaaquialistacompletadas capacitadoras e os cursos oferecidos e da pontuacao que
vale cadaum:

Contador
Aprovados nos Exames de Qualificagdo Técnica do Conselho Federal de Contabilidade:
Comissédo de Valores Mobiliarios (CVM)
Especifica paraoBanco Central do Brasil (BCB)
Superintendéncia de Seguros Privados (Susep)
Cadastro Nacional de Peritos Contabeis (CNPC)

Contador
Prestam servigos de auditoria (Nivel de Gerénciaa Socios)
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Firmas de Auditoria

Organizacgédo Contabil (Art. 25, alineaCdo DL 9.295/46).

En dades de Previdéncia Complementar reguladas pela Superintendéncia
Nacional de Previdéncia.

Contador e Técnico em Contabilidade

Responsaveis Tecnicos pelo processo das Demonstracées Contabeis das Empresas
de Grande Porte (Funcéo de Geréncia ou Chefia).
Empresas de grande porte reguladas e/ou supervisionadas pela CVM, pelo BCB, pela
Susep, pelaPrevic.
En dadessemfinslucra vos.

(*) Lein®11.638/2007 — A vo superior a 240 milhdes de reais ou Receita Bruta superior a 300 milhdes de
reais

Pontuacéo:

Y EPC: Educacao Profissional Con nuada.

Y AUD: Pontuacao para profissionais que atuam na area de auditoriaem qualquer pode
empresa e que fazem parte do Cadastro Nacional de Auditores Independentes.

Y BCB (Auditoria BCB): Pontuacao especifica para atender resolugdo do Banco Central do
Brasil.

Y Susep (Auditoria Susep): Pontuacdo especifica para atender resolucdo da
Superintendéncia de Seguros Privados.

Y Propg: Pontuacdo para profissionais que atuam nas empresas de Grande Porte
(responsaveis e cargo de chefia ou supervisdo pelo processo das demonstraces
contabeis).

Y PER:Pontuacéo para profissionais que fazem parte do Cadastro Nacional de Peritos.

O descumprimento daNBC PG 12 é considerado infragdo as normas profissionais da
Contabilidade e ao Codigo de E ca Profissional do Contador. Além da baixa no Cadastro
Nacional dos Auditores Independentes (CNAI), o profissional ficara sujeito a um processo
administra vo no ambito do CRC de seu registro. Para o CRCAP é fundamental a constante
atualizacdo e o aprimoramento dos profissionais quanto as normas técnicas da profisséo,
a legislacéo fiscal e tributaria e as demais legislaces especificas da Contabilidade. A EPC
contribui paraa constante evolucao do exercicio da profissdo contabil no pais.
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Credenciamento de Capacitadoras, Cursos e Eventos

As empresas e organizacdes contabeis devem seguir as diretrizes para
credenciamento receber a habilitacdo e credenciamento de cursos/eventos, assim como
aguarda de documentacao paracontrole e processo de fiscalizacéo.

Todas as informac0es disponiveis aqui:
h p://www.crcap.org.br/portal/desenvolvimento/educacao-profissional-
con nuada.htm

Apo6s a finalizacdo do processo, a capacitadora recebe um cédigo para acesso ao
sistema para credenciamento de cursos e eventos. Todo o processo segue 0s disposi VoS
danorma.

Capacitadoras

A vidades presenciais de desenvolvimento profissional
Servigo oferecido:

Realizacdo de a vidades de capacitacdo aos profissionais da contabilidade como
encontros, foruns, palestras, seminarios entre outros com obje vo de orientar e debater
temas atuais e tendéncias que conduzam ao desenvolvimento profissional para
aprimoramento e projecao dacarreira.

Requisitosparapar cipagdonasa vidades:

Todas as a vidades sao divulgadas no portal do CRCAP, contendo a descri¢ao do
programa, local e demais informacdes, inclusive o puablico alvo para qual a a vidade é
direcionada. As Inscri¢cbes nas a vidades sao efetuadas mediante login e senha. Todo
processo de divulgacao e inscricdes é efetuado eletronicamente.

O material estara disponivel aos par cipantes via QRCode impresso em cartazes
disponibilizados no local da a vidade e também pelo Portal do CRCAP até 5 dias ap0s a
realizacdo do evento.
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Canal de Atendimento nas Diversas Areas do CRCAP:

O atendimento nas diversas areas do CRCAP pode ser feito através dos principais contatos
ins tucionais, telefones e e-mails, abaixo relacionados:al da a vidade e também pelo
Portal do CRCAP: www.crcap.org.br até 5 diasapos arealizagdo do evento.

Area

E-Mail

Telefone

Presidéncia
Diretoria Administrativa
Vice-Presidéncia de Registro

Vice-Presidéncia de Fiscalizacao, Etica e
Disciplina

Vice-Presidéncia de Desenvolvimento
Profissional

Vice-Presidéncia de Controle Interno
Secretaria da Presidéncia

Setor de Fiscalizagdo, Etica e Disciplina
Setor de Registro

Setor de Tesouraria

Setor de Contabilidade

presidencia@crcap.org.br
diretoria@crcap.org.br

registro@crcap.org.br

fiscalizacao@crcap.org.br

desenprof@crcap.or.br

contabilidade@crcap.org.br
presidencia@crcap.org.br
fiscalizacao@crcap.org.br
registro@crcap.org.br

financeiro@crcap.org.br

contabilidade@crcap.org.br

(96) 3223-9504
(96) 3223-9506
(96) 3223-9504

(96)3223-9504

(96) 3223-9503

(96) 3223-9506
(96) 3223-9504
(96) 3223-9504
(96) 3223-9504

(96) 3223-9504
(96) 3223-9504

Formade prestagédo do servico:

Atendimento virtual por meio do portal do CRCAP.

Local de acesso: www.crcap.org.br

Arearesponsavel: Ouvidoria/DiretoriaExecu va
Contato: E-mail: ouvidoria@crcap.org.br e diretoria@crcap.org.br

Telefone: (96) 3223-9504 / 3223-9506 — ramais: 201/203/206
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