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RESUMO

O presente relatorio € o resultado final do estagio profissional realizado no ambito do
Mestrado em Ciéncias Econémicas e Empresariais, com Especializacio na Area de
Financas, da Universidade dos Acgores, entre 1 de outubro de 2013 e 31 de agosto do
corrente ano, no Servico de Financas da Madalena, localizado na ilha do Pico. Este tem
como atividade a Administracdo e Cobranca de Impostos e detém as SeccOes de
Cobranca, Justica Tributaria, Contencioso e Tributacdo, na qual inclui ndo s6 o
Patriménio, mas também o Rendimento e a Despesa.

O estagio mencionado teve como principal objetivo a minha integracdo em
contexto real de trabalho, visando a aplicacdo e desenvolvimento dos conhecimentos
adquiridos ao longo da licenciatura em Gestdo e do mestrado, com destaque para a
realizacdo de atividades relacionadas com a gestdo tributaria. Desenvolvi diversas
funcBes que envolveram uma relacdo direta com o publico, prestando informacdes e
recebendo documentacdo em cada uma das secgfes que compdem o Servico de
Financas assim como tarefas relacionadas com o arquivamento da documentacao.

O relatério descreve a entidade e a atividade que desenvolve que é a de
Administracdo e Cobranca de Impostos, dando destaque a aspetos relacionados com o
atendimento, as seccdes e a avaliacdo realizada aos colaboradores e ao servigo.

Este integra, ainda, um capitulo dedicado as atividades desenvolvidas por mim no
ao longo do estagio e um a andlise critica do mesmo, dando uma maior relevancia aos
aspetos a melhorar enquanto Servigo de Financas e entidade patronal em futuros

estagios.



ABSTRACT

This report is the result of the internship in Master in Economics and Business, with
specialization in Finance, from the University of the Azores, which took place between
1% of October 2013 and 31% of August of this year at the Public Finance Service of
Madalena, located in Pico, Azores. This service deals with the administration and
collection of taxes and holds the following sections: charging, tax justice, litigation and
taxation, which includes not only the heritage but also the income and expense.

One of the main goals of the internship is my integration in the labor market and the
application of some of the knowledge acquired during the undergraduate and master
programs, especially in tasks related with fiscal issues.

During the internship, | developed various tasks involving a direct relationship with
the public, providing information and receiving documentation in each of the sections
that make up the tax office, as well as tasks related to fill in documentation.

The report describes the entity where | did the internship and the activity developed
by it, that is the administration and collection of taxes, with special emphasis on the
service provided, the sections and the assessment made to employees and the service.

It also contains a chapter devoted to the tasks that | performed during the internship
and a critical analysis of it, with emphasis on the issues that may be improved as a

Finance Service and employer in future internships.
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INTRODUCAO

O presente relatério é o resultado final de um estagio profissional integrado no
Mestrado em Ciéncias Econdémicas e Empresariais (MCEE) da Universidade dos
Acores e realizado, entre 1 de outubro de 2013 e 31 de agosto do corrente ano, no
Servigo de Financas da Madalena, localizado no concelho da Madalena, ilha do Pico.

Tendo como principal objetivo a minha integragdo no contexto real de trabalho, este
estagio visou a aplicacdo e o aprofundamento dos conhecimentos adquiridos ao longo
da licenciatura em Gestdo e do MCEE, com destaque para a realizacdo de atividades
relacionadas com a gestdo tributaria.

Este relatdrio é constituido por cinco capitulos, sendo o primeiro dedicado a entidade
onde decorreu o estagio. Este capitulo descreve o Servi¢co de Financas da Madalena ao
nivel da atividade que desenvolve gque € a de Administracdo e Cobranca de Impostos e
da a conhecer a sua missdo e competéncias, historia, recursos humanos e respetiva
organizacdo interna.

O segundo capitulo relata a atividade do Servigco de Financas, destacando aspetos
relacionados com o atendimento ao publico, as seccGes e a avaliacdo realizada aos
colaboradores e ao servico.

O terceiro capitulo apresenta as tarefas desenvolvidas por mim ao longo do estagio,
fazendo referéncia aos principais conhecimentos adquiridos e/ ou desenvolvidos.

O quarto capitulo consta de uma analise critica ao estagio realizado, com destaque
para os aspetos a melhorar enquanto Servico de Financgas e entidade patronal em futuros
estagios. Neste capitulo é, ainda, discutida a qualidade dos seus recursos humanos e a
experiéncia alcangada em contexto real de trabalho.

O ultimo e quinto capitulo revela as principais conclusdes, com destaque para a

importancia da realizacdo do estagio no inicio da minha atividade como licenciada.



CAPITULO | - APRESENTACAO DA ENTIDADE

1.1. Descricdo Sumaria da Entidade

Localizado na Rua do Polivalente, freguesia e concelho da Madalena, ilha do Pico, o
Servigo de Financas da Madalena é um dos trés Servicos de Finangas existentes na
mesma ilha e um dos nove pertencentes a divisao tributaria da Direcdo de Financas da
Horta, localizada no Largo Duque de Avila e Bolama, freguesia da Matriz, concelho da
Horta, ilha do Faial.

Este servico pertencente a Administracdo Publica Central tem como atividade a
Administracdo e Cobranca de Impostos, detendo as SeccGes de Cobranca, Justica
Tributaria e Contencioso e de Tributacdo, na qual inclui ndo s6 o Patriménio, mas
também o Rendimento e a Despesa. Possui atendimento presencial bem como apoio
telefénico e eletronico. As Tabelas 1 e 2 exibem uma breve descricdo do Servico de

Financas da Madalena e da Direcdo de Financas da Horta, respetivamente.

Tabela 1 — Descri¢cdo Sumadria do Servigo de Finangas da Madalena

Autoridade Tributéaria Servico de Finangas da Madalena
Sede Rua do Polivalente

9950 — 332 Madalena, ilha do Pico
Contatos telefonicos Central: 292622177

Seccéo de Cobrancga: 292622383
Fax 292623379
Correio eletronico sf2941@at.gov.pt
Atividade Administracdo e Cobranca de Impostos
NIF 600084779
Caddigo de Servico 2941
Direcéo de Financas Direcgéo de Financas da Horta



mailto:sf2941@at.gov.pt

Tabela 2 — Descricdo Sumaria da Direcdo de Financas da Horta

Autoridade Tributaria Direcdo de Financas da Horta

Sede Largo Duque de Avila e Bolama
9901 — 854 Horta, ilha do Faial
Regido Regido Auténoma dos Acores
Contatos telefonicos 292202340
292202343
Fax 292202358
Correio eletrénico dfhorta@dgci.min-financas.pt
Servigos que engloba Faial: Servigo de Finangas da Horta

Pico: Servicos de Financas da Madalena, S&o
Rogue e Lajes do Pico

Séo Jorge: Servicos de Financas da Calheta e Velas
Corvo: Servigo de Finangas da Vila do Corvo
Flores: Servicos de Finangas das Lajes e Santa Cruz

das Flores

1.2. Missé@o e Competéncias

Conforme os Decretos-lei n.° 117 e 118/ 2011, de 15 de dezembro que aprovaram a
Lei Orgéanica do Ministério das Financas, a Autoridade Tributaria e Aduaneira (AT) tem
como missdo: administrar os impostos, os direitos aduaneiros e os demais tributos que
Ihe sejam atribuidos, exercer o controlo da fronteira externa da Unido Europeia e do
territorio aduaneiro nacional para fins fiscais, econémicos e de protecdo da sociedade,
de acordo com as politicas definidas pelo Governo e o Direito da Uni&o Europeia.

A AT compete assegurar a liquidacdo e cobranca dos impostos, exercer a acdo de
inspecdo tributaria, promover a correta aplicacdo da legislacdo e das decisdes
administrativas relativas as suas atribui¢fes, desenvolver e gerir as infraestruturas, os

equipamentos e as tecnologias de informacdo necessarias a prossecucdo das suas



atribuicGes, a prestacdo de apoio, esclarecimento e servicos de qualidade aos
contribuintes. Esta é responsavel, ainda, por informar os contribuintes e os operadores
das suas obrigacOes fiscais e aduaneiras e apoia-los no cumprimento das mesmas,
assegurar o controlo da fronteira externa da Unido Europeia e o licenciamento do
comeércio externo dos produtos tipificados em legislacdo especial bem como exercer a
acdo de justica tributaria e assegurar a representacdo da Fazenda Publica junto dos

6rgdos judiciais.

1.3. Historia

Segundo informacéo disponivel no site do Portal das Financas’, os recuos e avangos
que fazem hoje a Historia de Portugal, na sua maioria, foram acompanhados por
transformacdes na atividade de administracédo e cobranca de impostos, ou seja, a mesma
refletiu, ao longo destes séculos, a sua envolvente politica, econémica e social.

De seguida, serdo apresentados alguns dos acontecimentos que contribuiram para o
desenvolvimento e aperfeicoamento da atividade referida, sendo estes relacionados com
a sua época e 0s seus protagonistas.

Em resultado das guerras da restauracéo, verificadas na 42 Dinastia, foi criado um
dos impostos mais modernos do seu tempo, a décima militar, imposto esse que daria
origem, mais tarde, ao atual imposto sobre o rendimento (IR).

No final do reinado de D. Maria Il, mais precisamente em 1849, deu-se uma
profunda reforma na administracdo financeira com a reestruturacdo da Secretaria de
Estado dos Negodcios da Fazenda, denominada por Ministério das Finangas, apos a
implantagcdo da republica. Baseada na reforma de 1842, mas acentuando-se nas

distingdes entre as funcbes administrativa, contenciosa, de fiscalizacdo e de conselho, a

! www.portaldasfinancas.gov.pt




reforma de 1849 ao ndo cortar com o passado, reflete o espirito da época, um pais
apaziguado depois das lutas liberais.

Em 1911, surgiram novas reformas na administracdo tributaria e que vdo ao
encontro ao que acontecia em Portugal, isto é, uma intensa atividade legislativa
resultante da implantacdo da republica. Nesse mesmo ano, apareceu a denominagao
mais longa da sua existéncia, a de Direcdo-Geral das Contribui¢des e Impostos (DGCI),
sigla que ainda hoje é utilizada, apesar da mesma ter sido simplificada para Direcao-
Geral dos Impostos, apds a aprovacdo da Lei Orgénica do Ministério das Financas de
1996, prevista no Decreto-lei n°158/ 96 de 3 de setembro.

Durante a época do Estado Novo, verificaram-se vérias reformas e reestruturagdes,
sendo a reforma de 1958/ 1965 a mais relevante. Liderada pelo Professor Teixeira
Ribeiro e a nivel da administracdo pelo diretor-geral Vitor Faveiro, uma das figurais
maiores da DGCI, esta € um exemplo de que a natureza autoritaria do regime salazarista
ndo impediu a qualidade das reformas criadas.

Apo6s a implantacdo da 22 Republica e da entrada de Portugal na Unido Europeia,
apareceram diversas reformas na década de 80 ao nivel do IR e do imposto sobre o valor
acrescentado (IVA), acompanhadas por uma modernizacdo administrativa, onde a
introdugdo do cartdo de contribuinte foi uma das medidas mais importantes, bem como
as melhorias significativas informaticas ocorridas, que permitiram uma maior
simplificagdo dos contedos.

Finalmente, com a juncdo da Direcdo-Geral das Alfandegas e dos Impostos
Especiais sobre o Consumo (DGAIEC), da Direcdo-Geral dos Impostos (DGCI) e da
Direcdo-Geral de Informatica e Apoio aos Servigos Tributarios e Aduaneiros (DGITA),
a 1 de janeiro de 2012, o Estado Portugués concentrou numa Unica instituicdo, a AT, as

suas competéncias administrativas a nivel tributario e aduaneiro.



Em relacdo ao Servigo de Finangcas da Madalena, desconhece-se a data da sua
abertura, pois trata-se de uma informacéo anterior a 1937, ano em que 0 arquivo da
Direcdo de Financas da Horta sofreu um incéndio, perdendo-se, dessa forma, muitos
dados relevantes.

Apo0s buscas realizadas no arquivo do mesmo servico, pode-se afirmar que os
registos mais antigos nas matrizes prediais disponiveis para consulta neste datam de
1937 e as participacdes de 6bito relativas a processos do imposto sucessorio de 13 de
janeiro de 1885. Este detém, ainda, um importante espolio de exemplares do Diario do
Governo, desde 2 de janeiro de 1814, didrio esse que depois da implantacdo da

republica, em 1910, passou a chamar-se Diario da Republica.

1.4. Recursos Humanos e Organizagéo Interna

Segundo informagcdo disponivel no site do Portal das Finangas, a AT é chefiada por
1 diretor-geral, o Doutor Anténio Brigas Afonso, auxiliado por 12 subdiretores-gerais
(cargos de direcdo superior de 1° e 2° graus, respetivamente), sendo, ainda, 6rgao da AT
0 Conselho de Administracdo da Autoridade Tributéaria e Aduaneira (CAAT).

A estrutura nuclear da AT é composta pelos Servigos Centrais e pelos Servigos
Descentralizados de Ambito Regional, em que os primeiros incluem as DirecBes de
Servigos, o Centro de Estudos Fiscais e Aduaneiros e a Unidade dos Grandes
Contribuintes e os segundos as Dire¢des de Financas e as Alfandegas. Existem, ainda,
os Servicos Descentralizados de Ambito Local que englobam os Servigos de Financas,
as DelegacOes Aduaneiras e 0s Postos Aduaneiros.

Relativamente aos cargos dirigentes dos Servigos Centrais, a AT possui, como ja foi
referido, 1 diretor-geral, 12 subdiretores-gerais e, ainda, 32 diretores de servicos e 67

chefes de divisdo. Quanto aos cargos das DirecOes de Finangas, esta detem 21 diretores



de finangas, 19 diretores de financas adjuntos e 100 chefes de divisdo e quanto aos
cargos das Alfandegas, a mesma integra 115 diretores de alfandega. E de referir que as
DirecGes de Finangas mais pequenas, ou seja, as do Grupo Ill, ndo possuem qualquer
diretor de financas adjunto, que as do Grupo Il possuem 1 e que as maiores, as do
Grupo |, isto é, a de Lisboa e do Porto, possuem, respetivamente, 7 e 4 diretores de
finangas adjuntos.

E de realcar que na Regido Autonoma dos Acores (RAA), apesar de existir trés
Dire¢des de Finangas, localizadas nas cidades de Ponta Delgada, Angra do Heroismo e
Horta, existe apenas um diretor de financas que acumula as funcgdes de diretor nas trés
ilhas e que, dos 100 chefes de divisdo, existem, neste momento, dois por ocupar, sendo
um o da Divisdo Tributéaria e Justica Tributaria (DTJT) da Direcdo de Financas da
Horta.

Atualmente, o Servico de Financas da Madalena conta com dois técnicos tributarios,
duas chefes-adjuntas e uma chefe, perfazendo um total de cinco colaboradores. A Figura

1 mostra o organigrama do Servigo de Finangas da Madalena.

Figura 1 — Organigrama do Servico de Financas da Madalena

Chefe de Financas

Rita Maciel
I ]
J a e 3 3
Seccao da Justica Seccio da Tributacio Seccao de
Tributaria (Rendimento eDespesa + Cobranca
Patrimonio) g
Técnica Chefe-adjunta Chefe-adjunta
Silvia Faria Madalena Garcia Ana Pereira
Técnico
Hélio Terra




Segundo informacdes recolhidas junto da chefe, dos colaboradores que fazem parte
do quadro deste Servico de Financas pertencente a Administracdo Publica Central, 80%
sdo do género feminino, tém idades compreendidas entre os 37 e os 57 anos, sendo a
média de, aproximadamente, 49 anos de idade e possuem uma média de anos de servico
de, aproximadamente, 27 anos. E de referir que apenas um dos colaboradores nio é
sindicalizado no Sindicato dos Trabalhadores dos Impostos (STI), sendo a chefe,
inclusive, vice-presidente deste, a nivel regional.

Ja a Direcdo de Finangas da Horta é constituida por seis assistentes técnicos, dois
administrativos, uma chefe para a Divisdo de Inspecdo Tributaria (DIT) e um diretor,
perfazendo um total de dez colaboradores. A Figura 2 mostra o organigrama da Direcao

de Financas da Horta.

Figura 2 — Organigrama da Direcéo de Finangas da Horta
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Dos colaboradores que integram a Direcdo de Financas da Horta, 70% sdo do

género feminino e 60% possuem a categoria de assistente técnico. E de referir que o



lugar de chefe da DTJT desta Direcdo de Finangas encontra-se vago, dai ndo constar
qualquer nome nesse mesmo cargo no organigrama apresentado na Figura 2.

Segundo o Quadro de Referéncia para responder ao Plano de Reducdo e Melhoria
da Administracdo Central (PREMAC), fornecido pela Dire¢do de Finangas da Horta, a
mesma detém, distribuidos pelos Servicos de Financas existentes nas ilhas das Flores,
Corvo, Pico, Faial e Sdo Jorge e na Direcdo de Finangas, 9 colaboradores
administrativos ou noutras situacdes, nomeadamente estagiarios e requisitados, 7 em
comissdo de servigo e 24 em situacéo efetiva, perfazendo um total 40 colaboradores.

O Servico de Financas da Madalena esta equipado com seis computadores ligados a
rede local RITTA que interliga todos os servicos pertencentes a AT. Cada um dos
colaboradores possui uma senha pessoal de acesso de modo a que todos possam aceder
as mesmas aplicacGes e conteidos, em tempo real. O mesmo dispde de um ndmero de
telefone exclusivo para a Seccdo de Cobranca e um outro destinado ao atendimento
geral, fax e E-mail institucional, onde os contribuintes podem enviar documentacéo ou

obter respostas as suas mais variadas davidas.



CAPITULO Il - ATIVIDADE DO SERVICO DE FINANCAS:

ATENDIMENTO, SECCOES E AVALIACAO

O presente capitulo dard a conhecer a atividade de um Servico de Financas
pertencente a Administracdo Publica, com destaque para os aspetos relacionados com o
atendimento ao publico e o tratamento da documentacdo recebida, através dos varios
canais. Este abordard, ainda, as atividades desenvolvidas pelos colaboradores e chefia

em cada uma das sec¢des e a respetiva avaliacdo dos colaboradores e servico.

2.1. Atendimento
O Servico de Financas da Madalena detém atendimento presencial bem como apoio
telefonico e eletronico. E de realcar que a propria AT disponibiliza uma linha telefénica
de apoio aos contribuintes, denominada por Centro de Atendimento Telefénico (CAT),
e uma area no site do Portal das Financas, onde os mesmos podem colocar as suas
duvidas, de uma forma simples e a qualquer momento e/ ou encontrar perguntas versus

respostas das questdes mais frequentes, a area “Contate-nos”.

2.1.1. Atendimento Presencial
Todos os colaboradores que integram este Servigco de Finangas podem efetuar
atendimento presencial, estando, normalmente, apenas um colaborador ao balcéo e duas
colaboradoras na retaguarda, uma pertencente a Sec¢do de Tributacdo e outra a Secao de
Justica e Contencioso, que poderdo intervir, prestando apoio ao primeiro. Existe
também uma tesoureira-gerente que procede ao atendimento na Sec¢do de Cobranca e a
chefe do servico que pode esclarecer alguma davida especifica aos contribuintes, ao

balcdo ou no seu gabinete.
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Com excegéo da tesoureira-gerente, todos os outros colaboradores podem substituir
aquele que se encontra ao balcdo, em caso de necessidade, por exemplo, quando o

mesmo encontra-se doente ou a gozar férias.

2.1.2. Customer Relationship Management

Presente no Sistema de Atendimento Integrado de Atendimento, a aplicacdo
Customer Relationship Management (CRM) permite reunir, integrar e organizar a
informac&o proveniente de varios canais num Unico arquivo, sendo utilizada por todos
0s colaboradores que compdem a AT. Para a utilizarem, 0S mesmos necessitam, apenas,
de entrar na area “Servigo ao Cliente” e selecionar as opgdes “Atendimento”,
“Interagdes” e “CRM”, efetuando o login com o seu numero de utilizador e respetiva
senha pessoal.

Ja ha alguns anos que o CRM ¢ utilizado pelos Servicos de Financas pertencentes a
Administracdo Publica, no entanto s6 em marco de 2014 é possivel responder a pedidos
de informacéo no site do Portal das Finangas, através da area “Contate-nos”, ouU Seja,
abranger o atendimento presencial, telefénico e eletrénico.

Na aplicacdo informatica CRM, a entidade “Contribuintes” carateriza-se pelos
dados biogréaficos resultantes do cadastro central de cada contribuinte, sendo os mesmos
atualizados sempre que seja criada uma nova interacao.

A entidade “Interacdes” carateriza-Se pelos eventos ocorridos entre o contribuinte e
a AT, independentemente de terem sido iniciados por um ou pelo outro. Esta encontra-
se associada a um utilizador da aplicagdo, a uma determinada data e horas de inicio e
fim, permitindo, assim, conhecer o tempo de execuc¢do de uma interagéo.

A entidade “Pedidos” carateriza-se por apresentar o pedido de informacdo do

contribuinte e a resposta da AT, podendo este ser de resposta imediata ou diferido no
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tempo, mas sempre associado a uma interacdo. Os pedidos de informacgdo poderéo ser
direcionados para as Direcdes de Servicos, DirecOes de Finangas ou Servigos de
Financas, em funcdo das questdes apresentadas pelos contribuintes na area referida.

Para obter respostas da AT as suas duvidas, o contribuinte devera, entdo, entrar na
area “Contate-nos” e registar a sua questdo, selecionando para tal entre as opcoes
possiveis existentes, o “Imposto ou area”, o “Tipo de questdo” e a “Questdo”, inserir no
campo “Mensagem” a sua questdo e selecionar “Registar questdo”. E de referir que o
pedido de informacdo fica automaticamente disponivel no CRM, com a tipificagcdo
selecionada, ap0s o seu registo pelo contribuinte.

Na resposta ao contribuinte, no campo “Mensagem de saida”, é possivel relacionar
solucBes baseadas em respostas pré-definidas e oficiais da AT que serdo associadas com
a tipologia do pedido, desde que o colaborador da AT selecione a opgdo “Solugdes”,
faca a consulta, escolha a resposta e junte-a ao pedido.

O CRM permite, ainda, adicionar comentérios ou respostas a um contribuinte ou a

um pedido, ficando essas mesmas notas no histérico do contribuinte bem como remeter

a questdo a superior hierarquico ou a outro Servico de Finangas.

2.1.3. Tratamento da Documentacéo
Todos os documentos entregues pelo contribuinte, recebidos por correio eletronico
ou distribuidos pelos Servigos Postais, sdo digitalizados e registados pelo colaborador
que encontra-se ao balcéo, através da aplicacdo informatica ApliScan que faz ligacéo ao
software de apoio ao tratamento da documentacdo, denominado por GPS, na qual seréo
tratados todos eles.
Apbs a entrada de correspondéncia e documentos apresentados pelos contribuintes,

a chefe do servigo procede a distribuicdo dos mesmos pelos vérios colaboradores
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conforme as areas, proferindo nestes despachos de arquivo, instauracdo de processo
respetivo ou mero tratamento do documento, recorrendo a aplicacdo GPS.

Depois do tratamento realizado pelos colaboradores, sdo-lhe devolvidos aqueles que
necessitaram de instauracdo de processo ou mero tratamento do documento, com a
respetiva informacéo, sendo proferido novo despacho de simples arquivamento ou de
decisdo para posterior tratamento e/ou notificacdo e, novamente, distribuidos pelos

colaboradores para cumprirem o respetivo despacho.

2.2. Seccoes
Este Servico de Financas da Administracdo Publica integra as seguintes se¢des:
e Seccdo de Tributacdo;
e Seccao de Justica Tributéaria e Contencioso;
e Secgéo de Cobranga.
Segue-se uma breve descricdo das atividades desenvolvidas pelos colaboradores e
chefia em cada uma das sec¢des, de acordo com informacGes recolhidas juntos dos

mesmaos.

2.2.1. Seccéo de Tributagdo
A Seccdo de Tributacdo inclui ndo s6 o Rendimento e a Despesa, mas também o
Patriménio, sendo as tarefas inerentes a mesma executadas por dois colaboradores. os
mesmos efetuam atendimento presencial e telefonico, desempenhando, diariamente,
idénticas fungdes, no entanto a ultima deciséo € sempre da adjunta.
Ao nivel do Rendimento, temos 0 imposto sobre o rendimento de pessoas singulares
(IRS) e o imposto sobre o rendimento de pessoas coletivas (IRC) e ao nivel da Despesa,

o IVA.
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Em relacdo ao IRS, os colaboradores afetos a seccdo esclarecem duvidas aos
contribuintes, através dos varios canais de comunicacéo, incentivando o preenchimento
e a entrega da declaracdo de rendimentos via Internet e recebem declaracfes de IRS em
suporte de papel, efetuando o pré-registo e loteamento das mesmas que seguem, de
seqguida, para a Direcdo de Financas da Horta, onde sdo recolhidas. Nos meses
posteriores a entrega das mesmas declaracdes, analisam divergéncias e corrigem erros,
tratam dos faltosos e elaboram declarac6es oficiosas de IRS.

Como a maioria dos procedimentos, quer relativos a IRC quer a IVA, séo efetuados
pelas empresas de contabilidade, os colaboradores dos Servigos de Finangas néo
desenvolvem muitas tarefas ao nivel dos impostos mencionados, cabendo aos mesmos,
apenas, introduzir no sistema, as comunicag¢fes de inicio, alteracdes e cessacdo de
atividade bem como efetuar algum esclarecimento adicional a contabilista ou a
contribuinte.

E entdo o Patrimonio, a area que exige mais dos colaboradores desta seccio,
executando, diariamente, entre outras, as seguintes tarefas:

e Emissdo de certiddes, designadamente, de teor matricial ou imposto de selo
(IS), provenientes de participacdes de 6bito, doacdes, justificacbes notariais, cessdes de
quinhdo hereditario, entre outras;

e Emissdo de certiddes de documentos entregues pelo contribuinte no Servigo
de Financas e que fagam parte do seu processo individual ou situacéo tributéria;

e Apoio na consulta de matrizes prediais;

e Receber e tratar requerimentos, nomeadamente participacdes de predios
omissos, retificaces de areas, relacdo de bens adicionais, atualizacdo de confrontacdes
de artigos rusticos ou urbanos ou pedido de isencdo do pagamento do imposto

municipal sobre imoveis (IMI);
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e Registar o contribuinte no cadastro de contribuinte singular;

e Preceder a liquidacdo do imposto municipal sobre transmissdes onerosas
(IMT);

e Recebimento, instauracdo e liquidacéo do IS, proveniente de participacfes de
Obito, doag0es, justificagdes notariais ou cessdes de quinhdo hereditario assim como
fiscalizacdo dos faltosos.

Em caso de devolugdes de notificagbes enviadas com aviso de rececdo, a Sec¢ao
elabora nova notificagdo de acordo com o n° 5 do art.39° do Cddigo de Procedimento e
de Processo Tributario (CPPT).

A adjunta procede, diariamente, a consulta informéatica de prédios a inscrever na
matriz predial, a altera¢fes informaticas como, por exemplo, alteracdo dos titulares ou
fracBes de um determinado prédio pertencente ao concelho da Madalena e a apreciacao
de participacdes de alteracdes de prédios, através do modelo 1 do IMI.

Por sua vez, o técnico tributario fica responsavel pela apreciacdo de participac6es de
prédios rusticos omissos e retificacdo de areas.

Mensalmente, a seccdo elabora o Mapa Mensal do Movimento dos Processos de
Natureza Administrativa e 0 Mapa das Divergéncias de IRS, sendo estes enviados para a

Diregdo de Financas da Horta.

2.2.2. Seccdo de Justica Tributaria e Contencioso
A Seccéo de Justica Tributaria e Contencioso decompde-se nas seguintes areas:
e Execuc0es Fiscais;
¢ InfracOes;

e Contencioso.
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A érea das ExecucBes Fiscais dedica-se ao tratamento dos processos, penhoras,
vendas e publicitacdo de devedores e a area das Infragcdes pelas contra-ordenagdes e
inquéritos criminais.

Pesquisa diaria de documentos pendentes de emissdo como citagdes eletronicas para
o Tribunal e citagcBes de processos de execucdo fiscal (PEF’s) que necessitam de ser
feitas manualmente, tramitar processos de contra-ordenagdo (PCQO’s), nomeadamente
fixar coimas, emitir segundas notificagcdes ou confirmar a rececdo das notificagdes
assim como tramitar PEF’s para as fases corretas, controlar e gerir as dividas dos
contribuintes, mantendo fichas individuais com os valores da divida e contatando,
mensalmente, via telefénica, efetuar penhoras manuais de pagamentos por conta,
pagamento em prestacdes e emitir guias de pagamento de diversos modos, sdo exemplos
de tarefas executadas, diariamente, pela técnica tributaria afeta a secco.

Por sua vez, a adjunta afeta a Seccdo de Justica e Contencioso é responsavel por
despachar e cancelar penhoras e vendas, certificar e aprovar depdsitos de penhora,
provenientes da penhora de vencimentos, recibos-verdes ou contas bancérias,
compensacOes, geralmente, recorrendo a reembolso de IVA e aplicacdes de crédito,
através do reembolso de IRS, a serem aplicados nos PEF’s, efetuar anulagdes, averbar
suspensdes e insolvéncias, despachar prestacOes, prescricdes e declaracbes em falhas
bem como gerir garantias em PEF’s, levantar os autos de noticia, despachar pagamentos
de prestacdes, anular e alterar as fases de PCO’s.

Para além das tarefas mencionadas, a mesma é, ainda, responsavel por informar e
dar parecer sobre a noticia crime em inquéritos criminais fiscais, ou seja, em frustragdes
de créditos, por exemplo, um contribuinte tenta vender uma habitacéo e ao preencher o
IMT surge no sistema um alerta de dividas fiscais, aparecendo na aplicacao “Sistema de

Inquérito Fiscais”, automaticamente, uma Noticia Crime, que o chefe do Servico de
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Financas da area tem de tratar bem como gerir a listagem de devedores do concelho a
publicar no site do Portal das Finangas.

O Servico de Financas da Madalena ndo possui adjunta para esta seccdo, sendo que
a chefe acumula as funcdes de adjunta as da chefia.

Nesta seccédo, temos ainda a area do Contencioso executada também pela chefe e
que se divide em:

e Contencioso Administrativo Tributério;
e Contencioso Judicial Tributario.

Na 12 subéarea, recorrendo a aplicacdo informatica “Sistema de Contencioso
Administrativo Tributario” (SICAT), sdo instaurados, informados e despachados 0s
processos de Reclamacdo graciosa, Restituicdes, Retificacbes, Revisbes Oficiosas
relativas a IMT e IS bem como Recursos Hierarquicos.

Quando o contribuinte entrega uma declaracdo de substituicdo de IRS para alterar 0s
alguns dados anteriormente declarados, esta pode ser condoada em reclamacéo graciosa,
podendo ser ou ndo decidida a seu favor.

Um contribuinte que verifique que pagou em duplicado, por exemplo, um imposto
unico de circulagdo (IUC), pode apresentar um requerimento solicitando a restituicdo do
valor pago a mais e é instaurado o respetivo processo de restituicéo.

O Servico de Financgas ou o colaborador, verificando que houve erros nos dados que
serviram de base ao processo de imposto de selo (PIS) ou de liquidagcdo de IMT, pode
solicitar a sua retificacdo, sendo instaurado o respetivo processo.

As revisdes oficiosas relativas a IMT ou IS séo instauradas quando, por motivos

imputaveis aos servigos, tenha sido liquidada imposto superior ao devido.
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Podera ser apresentado um recurso hierdrquico de uma decisdo desfavoravel ao
contribuinte numa impugnagdo ou reclamacgdo graciosa, exceto se essa decisdo foi
proferida pela entidade do topo da hierarquia.

Na 2% subarea, através do “Sistema de Contencioso Judicial Tributario” (SICJUT),
séo instaurados e geridos 0s Processos de Impugnacao e Oposicao.

No caso de um processo de impugnacdo, o contribuinte pode impugnar o ato
tributério indeferido numa reclamacgdo graciosa, sendo o0 processo instaurado e
informado no Servico de Financas, seguindo para o Tribunal Tributério de 12 Instancia
que funciona no Tribunal Judicial, sendo tramitado e decidido.

No caso de um processo de oposicdo e conforme o artigo 204° do CPPT, o
contribuinte pode deduzir a oposicdo a execucdo fiscal com base, entre outros, nos
seguintes fundamentos:

e Inexisténcia de imposto e legitimidade da pessoa citada;

Falsidade do titulo executivo, isto é, da certidao de divida;

Prescricdo da divida;

Falta de notificacdo, pagamento, anulacao ou ilegalidade da liquidag&o;

Duplicacéo de coleta.
Tal como acontece nos processos de impugnacao, 0s processos de oposicdo sdo

tratados nos Tribunais Tributarios de 12 Instancia.

2.2.2.1. Regime Excecional de Regularizacéo de Dividas e a Seguranca Social

Baseado no Decreto-lei n® 151-A/ 2013, de 31 de outubro, o Regime Excecional de
Regularizacdo de Dividas Fiscais e a Seguranca Social (RERD) esteve em vigor entre 1
de novembro e 30 de dezembro de 2013 e abrangeu somente as dividas de natureza

fiscal em que o prazo de pagamento voluntério terminara a 31 de agosto de 2013.
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O RERD permitiu que o contribuinte efetuasse o pagamento do imposto, na sua
totalidade ou em parte, por iniciativa deste, até 30 de dezembro e ficasse dispensado de
pagar os juros de mora, taxas de justica e custas processuais resultantes do PEF assim
como beneficiar da anulagdo dos encargos resultantes do PCO e da reducdo de coima
para 10% do valor minimo aplicavel, ndo podendo, no entanto, ser inferior a 10€.

No caso do pagamento parcial, procedeu-se a reducdo proporcional dos juros e
custas, por exemplo, se o pagamento foi de 50% do capital em divida, a reducdo foi
também de 50% nos encargos. E importante referir que a redugdo de coima s6 ocorreu
aos contribuintes que liquidaram o valor total da divida até 30 de dezembro e que se
essa divida encontrava-se em execucdo fiscal, esta ndo ficou suspensa, prosseguindo o
restante em divida os seus termos normais.

Em relacdo ao prazo de pagamento de coimas, se o contribuinte efetuou o
pagamento do imposto em falta até 31 de outubro de 2013, a coima teve de ser paga
durante o regime especial em vigor, isto é, até ao dia 30 de dezembro, para usufruir do
beneficio fiscal. Por outro lado, se 0 mesmo pagou o imposto em falta entre 1 de
novembro e 30 de dezembro de 2013, o pagamento da coima pdde ser efetuado apds 30
de dezembro e tendo 0 mesmo beneficio fiscal.

E de referir que estando perante uma divida desconhecida da AT, o devedor poderia
entregar a respetiva declaragdo até 15 de novembro, se desejasse beneficiar das
condigdes de pagamento em causa e que existia a possibilidade de efetuar o pagamento
antecipadamente, na sua totalidade ou parte, de prestagdes enquadradas noutros regimes
prestacionais e beneficiar da anulagdo dos encargos de forma proporcional.

O IRS e 0 IRC de 2012 ainda que a data de pagamento indicada seja posterior a 31
de agosto de 2013, as duas prestacdes de IMI de 2012 que deveriam ter sido pagas em

abril e julho, as dividas a Seguranca Social que estivessem em cobranga coerciva nos
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Servicos de Financas, o IVA trimestral até ao 2° trimestre, o IVA mensal até junho de
2013 ou os IUC’s de 2013 com prazo limite de pagamento até 31 de agosto, sdo
exemplos de dividas fiscais abrangidas por este regime. O RERD aplicou-se as mesmas
dividas fiscais mencionadas provenientes de anos anteriores.

Quaisquer compensacOes obrigatorias por iniciativa da AT, pagamentos coercivos
resultantes de penhoras, vendas ou compensacBes e dividas ndo fiscais como, por
exemplo, direitos aduaneiros, dividas de portagens, propinas ou taxas moderadoras, nao
estiveram abarcadas pelo RERD.

Possuindo a senha eletrénica e durante esteve o regime especial de regularizagdo de
dividas em vigor, o contribuinte conseguia aceder ao site do Portal das Finangas e
simular o pagamento das dividas que possuia, reconhecendo, assim, o beneficio
associado a cada processo bem como a possibilidade de emitir guias de pagamento sem
0s encargos processuais e com referéncias bancérias de modo a que ndo tivesse de

deslocar-se ao Servico de Financgas para regularizar a situacao.

2.2.3. Seccdo de Cobranca

2.2.3.1. Funcdes Desempenhadas
Para que uma Secgcdo de Cobranca funcione adequadamente num Servigo de
Financas da Administracdo Publica, a técnica tributaria afeta & mesma seccéo tem de,
obrigatoriamente, antes de iniciar a sua atividade, proceder a abertura do Caixa e no
final do dia, ao fecho do Caixa.
Para realizar a abertura do Caixa, a técnica tributéaria procede da seguinte forma:
1. Entrar no “Sistema Local de Cobranca” (SLC), selecionando para tal as

opgdes: “Outras Atividades”, “Contabilidade e Cobranga”, “Sistemas de Cobranga”,
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“Gestao de Tesouraria”, “SLC” e, de seguida, introduzir o Utilizador e a respetiva senha
pessoal;

2. Selecionar a Certificadora, as vinhetas simples ou duplas e as opcoes:
“Testar” ¢ “Confirmar”;

3. Entrar na “Geréncia”, selecionar o nome do utilizador e a op¢ao “Autorizar”;

4. Entrar no “Caixa”, introduzir o fundo de maneio e selecionar a opg¢ao
“Abertura do Caixa”;

5. E entrar na “Informacao de Gestdo”, imprimindo o Painel de Gestdo do dia
anterior.

O Servigo de Financas da Madalena possui, apenas, um colaborador que exerce as
funcdes de gerente e de caixa. Sao atribuidos a cada um dos caixas a quantia de 500 €,
totalizando um fundo de maneio de 1.000 €.

Para realizar o fecho do Caixa, a mesma procede da seguinte forma:

1. Entrar na “Geréncia” e selecionar a opg¢ao “Atualizar’;

2. Confirmar os cheques em Caixa com a quantia apresentada no SLC, fechar o
terminal de pagamento automatico (TPA) e confirmar a quantia indicada no mesmo com
a da referida aplicacéo e, por fim, verificar o numerério recebido no dia, retirando do
Caixa a quantia de cobranca diaria a ser depositada e transferida para a instituicdo
bancaria;

3. Contar o fundo de maneio, tendo este que ser igual a 500 € para que seja dada
a respetiva quitacéo;

4. Somar os cheques, TPA e numerdrio e, de seguida, entrar no Caixa,
introduzindo o valor apurado e selecionando a op¢ao “Fechar Caixa”;

5. Entrar na “Informagdo de Gestdo”, imprimindo o Mapa Incremental

(SLCMPQ01), o Mapa de Detalhe da Receita (SLCMP037) e o Mapa de Venda de
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Valores Selados (SLCMP003), com vista a confirmar os documentos recebidos durante
0 dia e os saldos dos impressos vendidos com o mapa de venda referido;

6. Se tudo estiver correto, selecionar as opgoes “Depdsito” e “Fecho do Dia” e
imprimir as Capas de Lote, 0 Mapa de Cobrancas, os Taldes de Dep0ésito, a Relacéo de
Cheques e a Folha de Caixa;

7. Agrafar as capas de lote as guias de pagamento e, de seguida, arquivar nas
pastas respetivas, separadas por impostos;

8. Rubricar e colocar o selo branco no taldo de depdsito, sendo enviado para a
instituicdo bancaria com o numerario e os cheques;

9. E registar o deposito no livro auxiliar do Caixa, o Livro 127.

Na aplicacdo informéatica SLC sdo emitidas as guias de multi-imposto, registados e
cobrados todos os documentos de pagamento, vendas, devolucOes, requisicOes e
retirados 0s mapas que servem de suporte a contabilidade diaria, mensal e anual.

Para além da abertura e fecho do Caixa, a mesma é responsével, diariamente, pela
cobranca de impostos e processos executivos assim como emissdo de guias de
pagamento referentes aos mais variados impostos e processos executivos, selagem de
contratos de arrendamento, venda, requisicdo e devolucdo de impressos e valores
selados, resolucdo de divergéncias de IUC e insercdo de beneficios fiscais, por exemplo,
a taxis, a contribuintes com deficiéncia comprovada e a veiculos de servigos publicos ou
InstituicOes Particulares de Solidariedade Social (IPSS’s).

Mensalmente, a tesoureira-gerente procede ao fecho da contabilidade mensal
acompanhado de varios procedimentos, nomeadamente registo no Livro 9 - Valores
selados e no Livro 13 - Receitas Correntes e Valores Selados bem como os Termos de
Balanco, ou seja, registo do saldo mensal em valores selados, cheques e numerério,

envio do Mapa de Detalhe de Cheques Devolvidos (SLCMP006), do Mapa de
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AlteracOes efetuadas a documentos (SLCMP022), da Tabela de Receita da RAA, da
Declaracdo extraida do Livro Modelo 10 e do Mapa de Detalhe da Receita
(SLCMPOQ37) para a Direcédo de Finangas da Horta, envio do Mapa de VVenda de Valores
Selados para a Imprensa Nacional, até ao 3° dia do més seguinte, envio do Mapa de
Existéncias e respetiva conciliacdo para a Imprensa Nacional, indicando as quantidades
e os valores mencionados pela mesma para confirmacéo, até ao dia 31 de novembro de
cada ano, envio o extrato da conta bancéria para o Instituto de Gestdo da Tesouraria e do
Crédito Publico (IGCP, E.P.E.) com o mapa onde € efetuada a consolidacdo com o
extrato enviado pela instituicdo bancéria, os depdsitos e as transferéncias registadas no
Livro 127.

Para além dos procedimentos referidos, esta elabora, ainda, 0 Mapa de Abono para
Falhas, reversivel dia-a-dia a favor do colaborador investido em funcdes de Caixa e 0
Mapa de Caixa (Mapa R-9) que serve de suporte a elaboracdo da Conta de Geréncia.

No final de cada ano, procede ao encerramento nos livros auxiliares de Caixa e
Geréncia e ao inicio de um novo ano, sendo os procedimentos idénticos ao do final de
cada més, com excecdo da Conta de Geréncia, isto €, além dos procedimentos normais
de cada més, a tesoureira-gerente envia para o Tribunal de Contas, até 31 de mar¢o do

ano seguinte, a Conta de Geréncia de 1 de janeiro a 31 de dezembro.

2.2.3.2. Evolucéo do Caixa
De acordo com os Mapas do Resumo Anual do Caixa, disponibilizados pela
tesoureira-gerente da Seccdo de Cobranga do Servigo de Finangas da Madalena, pode
concluir-se que a cobrancga eventual decresceu, de uma forma bastante acentuada, nos
ultimos sete anos, com excecdo do ultimo (2013), em que a mesma sofreu um ligeiro

aumento.
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As melhorias informaticas ocorridas nos ultimos anos podem explicar a diminuigdo
da cobranca eventual, na medida em que as mesmas permitiram, por exemplo, que 0s
contribuintes, através do site do Portal das Financas, emitem as guias de pagamento dos
mais variados impostos ou processos executivos e que efetuem o pagamento fora do
local tradicional, recorrendo a uma caixa de multibanco ou ao homebanking.

A quantia cobrada, em 2013, s6 foi superior & de 2011 e 2012, devido ao aumento
do nimero de processos executivos e dos impostos bem como da implementacéao, nesse
mesmo ano, de um regime especial de regularizacdo de dividas fiscais, 0 RERD.

Com a transicdo dos disticos referentes ao imposto municipal sobre veiculos, ao
imposto de circulacdo e ao imposto de camionagem para o IUC e com a insercéo da
opcao de preencher e entregar via Internet, muitos foram os contribuintes que deixaram
de adquirir os varios impressos e letras, dai a diminuicdo na venda de valores selados
verificada entre os anos de 2007 e 2013.

Os mapas mencionados permitem, ainda, conhecer os meses de cada ano em que
verificaram-se devolugdes de cheques e as respetivas quantias, pelo que pode-se
concluir que em todos 0s anos alvos de analise ocorreram devolugdes de cheques.

Como a cobrancga anual corresponde a soma da cobranca eventual com os valores
selados, subtraindo apenas os cheques devolvidos, esta apresentou idéntica tendéncia,
isto é, decrescente entre 2007 e 2012 e crescente entre 2012 e 2013.

N&o foram apresentadas quaisquer tabelas ou gréaficos ilustrativos da realidade da
cobranca efetuada neste Servigo de Finangas da Administracdo Publica, por tratarem-se

de informac0es altamente confidenciais.
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2.3. Chefia do Servico de Financas

Diariamente, a técnica tributaria afeta as funcdes de Chefia desempenha, entre
outras, as seguintes tarefas:

e Liderar e gerir 0s recursos humanos;

o Verificar, analisar e controlar a carteira de divida do servico, em particular, o
valor da cobranca diaria e mensal;

e Consultar, responder e imprimir os E-mails que chegam ao correio
institucional e abrir a correspondéncia proveniente dos Servigos Postais,
reencaminhando-a para as entradas ou distribuigéo;

e Analisar, distribuir, informar, dar o parecer, despachar ou responder a todos
0s documentos admitidos no servigco assim como solicitacées.

Para além das tarefas j& mencionadas, todos 0os meses, a chefe tem de inserir e
validar, na respetiva aplicacdo informatica, os quilémetros percorridos e os prédios
avaliados pelos peritos locais a propriedade urbana, na area de “Recursos Humanos”,
registar a assiduidade, controlar e justificar as faltas dadas pelos colaboradores e registar
na aplicacdo informatica “Sistema de Avaliagdo de Desempenho da Administragdo
Publica” (SIADAP), os valores mensais alcangados por cada colaborador em cada um
dos seus objetivos estratégicos.

Esta é responsavel, ainda, por anular declarag¢fes por solicitacdo do contribuinte ou
oficiosamente, efetuar restituicbes de impostos e compensacdes entre as varias rubricas
do PEF, recorrendo a aplicacdo “Sistema de Restituicdes e Pagamentos”, gerir na
aplicag@o “Gestao de Utilizadores”, 0s perfis de todos os colaboradores, nomeadamente,
autorizando ou retirando a sua capacidade de utilizacdo das vérias aplicagdes

informaticas, elaborar o plano anual de férias de todos os colaboradores, participar e
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ministrar agdes de formagéo profissional interna permanente de atualizagio e gerir os

recursos materiais do servigo.

2.4. Avaliagéo

Todos os colaboradores e servigos séo avaliados pelo SIADAP, tendo como base 0s
objetivos anuais definidos pela AT.

Segundo informacdes recolhidas junto da chefia, o objetivo de cobranca definido
pela AT para o Servigo de Finangas da Madalena, baseado na carteira da divida de
2013, foi superado em 55,26%.

De acordo com o Quadro de Avaliagdo e Responsabilizacdo (QUAR) da Unidade
Organica, para 0 ano de 2013 e em relacdo ao Servico de Financas onde decorreu o
estagio, conclui-se que este ndo sé atingiu, mas superou 0s objetivos propostos, para
esse mesmo ano, em todas as areas em que foi alvo de avaliagéo.

Como o intervalo de realizacdo definido para cada objetivo e o indicador ndo é o
mesmo, teremos objetivos superados com diferentes percentagens de realizagdo. Por
exemplo, se o intervalo de realizacédo for de +/- 10%, aos 90% de realizacdo, o objetivo
é atingido e aos 110 %, este é superado.

Sendo a percentagem de realizacdo de cada objetivo igual a média dos seus
indicadores, em 2013, o objetivo 2, isto ¢, o objetivo “Incrementar e Favorecer o
Cumprimento Voluntario de Obrigacdes Fiscais Declarativas e de Pagamento”, foi
aquele que apresentou uma maior percentagem de realizacdo (124,35%), ja o objetivo 4,
o objetivo “Reduzir os Tempos de Resposta nos Servigos Prestados” foi aquele que
apresentou uma menor percentagem de realizacio (119,45%). E de referir que o

objetivo 2 foi superado tal como os restantes e que a sua percentagem de realizagédo so
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foi inferior a dos mesmos, devido ao indicador 8, ou seja, & “Taxa de Resolugdo das
Isengdes de IMI”, que apresentou uma baixa percentagem de realizacdo (111,10%).

A Tabela 3 mostra os varios objetivos e respetivos indicadores a que o Servico de
Financas da Madalena foi alvo de avaliagdo, em 2013, assim como a realizacdo

conseguida pelo mesmo, resultando numa avaliagéo global de 122,64%.
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Tabela 3 — Realizacdo do Servico de Financas da Madalena (2013)

Designacéo Realizacéo

Obj.1  Assegurar o Cumprimento das Obrigacdes Fiscais e  121,20%
Aduaneiras

Ind.1  Cobranga coerciva a nivel nacional (%) 125,00%

Ind. 2 Resultado do QUAR da AT a nivel nacional (%) 117,40%

Obj.2  Incrementar e Favorecer 0 Cumprimento Voluntario de  124,35%
Obrigag0es Fiscais Declarativas e de Pagamento

Ind.3  Taxa de resolucdo de divergéncias (%) - IRS 124,35%

Obj.3  Reduzir os Tempos de Tramitacao Processual e Promover  123,75%
a Resolucdo de Processos

Ind. 4 Taxa de eficiéncia processual dos procedimentos de revisdo  125,00%
administrativa (%)

Ind.5 TM de conclusdo de PEF’s (meses) 124,40%

Ind.6  Taxa de eficacia processual no Sistema de Contraordenagdes  121,40%
(%)

Obj.4  Reduzir os Tempos de Resposta nos Servicos Prestados 119,45%

Ind. 7 PM das primeiras avalia¢es de prédios urbanos (n° de dias) 121,10%

Ind.8  Taxa de resolucdo das isencdes de IMI (%) 111,10%

Ind.9  Taxa de resolucgdo da inscri¢do na matriz (%) 125,00%

Obj.5 Aumentar a Produtividade e os Niveis de Desempenho  124,2%
nas UO

Ind. 10  Cobranga coerciva (%) 125,00%

Ind. 11 PM de resposta as reclamagdes no atendimento (n° de dias) 125,00%

Ind. 12 Taxa de resolucdo de declaragdes de substituicdo de IRS (%) 125,00%

Ind. 13 Prazo de Conta de Geréncia (%) — até 31 de marco do ano  120,00%

seguinte
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CAPITULO Il — ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO ESTAGIO

O presente capitulo dara a conhecer a maioria das atividades desenvolvidas por mim
ao longo do estéagio realizado, entre 1 de outubro de 2013 e 31 de agosto do corrente
ano, no Servigo de Financas da Madalena, com destaque para aquelas relacionadas com
0 apoio prestado no atendimento ao publico e na organizacdo da documentacdo a
arquivar.

Foi-me dada a possibilidade de acompanhar e aprender a maioria das tarefas
desenvolvidas em cada uma das sec¢des, sendo a Seccdo de Justica Tributaria e
Contencioso aquela em que dediquei mais tempo e mais conhecimentos adquiri.

Segue-se uma breve descricdo das tarefas desenvolvidas em cada uma das secgoes,
apresentando, em algumas, procedimentos adotados pelo Servigo de Financas e que tive
de dominar de modo a efetuar um correto arquivamento da documentagdo e um
aceitavel atendimento ao balcéo.

Participei numa formacao dirigida aos colaboradores da AT e onde foram debatidos
temas como o “CRM e as suas novas aplicacdes” e as “Alteracdes do Orcamento de
Estado para 2014”.

N&do serdo apresentados quaisquer casos praticos ilustrativos de cada tarefa

desenvolvida, por tratar-se de informacéo altamente confidencial.

3.1. Seccéo de Justica Tributaria e Contencioso
Em relacdo & Secgdo de Justica Tributéria e Contencioso, aprendi e realizei diversas
tarefas inerentes as areas de execugdes fiscais e infragdes, em especial relacionadas com

0s processos de execucdo fiscal (PEF’s) e de contra-ordenagdo (PCO’s).
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De seguida, serdo apresentados os procedimentos efetuados pelo servico e as tarefas
realizadas por mim, no decorrer do estagio, com o apoio da técnica tributaria afeta a

mesma sec¢ao.

3.1.1. Processos de Contra-ordenagdo (PCO’s)

Com o intuito de melhor compreender a organizacdo do arquivo ao nivel da Sec¢do
de Justica Tributaria e Contencioso, a técnica tributéria afeta a seccdo comegou por
apresentar-me as fases determinantes de um PCO, procedimentos e prazos a ter em
consideracdo, adquirindo, assim, alguns conhecimentos que se revelaram fundamentais
na resolucdo de problemas diarios.

Segue-se uma breve descricdo das fases de um PCO assim como das tarefas
realizadas por mim, nesta area, ao longo do estagio.

Numa 12 fase, a Instauracao, o contribuinte é notificado para que possa defender-se
ou efetuar o pagamento de forma antecipada, sendo o valor reduzido, isto €, 0 minimo
de coima aplicavel e apenas 50% dos encargos. Este pode, entdo, efetuar o pagamento
antecipado desde a instauracdo até 10 dias apds a confirmacéo de rececdo da notificacdo
para defesa ou pagamento antecipado. E de referir que decorridos 20 dias da mesma
confirmacéo, o processo de reducédo de coima (PRC) transita para PCO.

Caso a 12 notificacdo seja devolvida, a técnica tributaria procede ao seu
averbamento no “Sistema de Contra-ordenagdes” (SCO) e & emissdo de uma 22
notificagdo, sendo enviada para a residéncia ou sede fiscal do contribuinte, através de
carta registada e no prazo de 15 dias.

Se o contribuinte efetuar o pagamento antecipado ou defender-se no prazo indicado,
0 processo extingue-se, respetivamente, por pagamento antecipado ou por anulacéo.

Caso este ndo opte por nenhuma das alternativas referidas, o processo transita para a 22
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fase, a Confirmacéo de Rececdo de Notificagdo para Defesa ou Pagamento Antecipado,
onde ¢ fixada a coima e notificado o contribuinte para pagamento voluntario.

Quando o mesmo opta por defender-se, a adjunta averba no SCO e procede a sua
audicao.

Em caso de devolucdo da 1?2 notificagdo para pagamento voluntario, a técnica
tributéria segue o mesmo procedimento descrito aquando da devolugdo da 12 notificacdo
para defesa ou pagamento antecipado, sendo o prazo para emissdo da 22 notificacdo
também ele de 15 dias.

Na 32 fase, a Confirmacgdo de Rececdo de Notificacdo para Pagamento Voluntario,
se 0 contribuinte efetuar o pagamento, o processo extingue-se, automaticamente, por
pagamento, caso contrario procede-se a extracdo da certiddo de divida, transitando para
PEF. O processo poderd, ainda, ser anulado, extinguindo-se, entre outras motivos, por
erro administrativo ou por arquivamento.

Primeiramente, acompanhei os trabalhos desenvolvidos pela minha colega técnica
tributéria e efetuei algumas tarefas afetas ao arquivamento dos PCO’s extintos e
consultas a documentacdo disponivel nos processos em suporte de papel.

Com o decorrer do estagio, fui-me adaptando a organizacdo da documentacdo e ao
funcionamento da aplicacdo informatica disponibilizada para 0s mesmos processos,
ganhando, assim, uma maior a vontade para abordar a minha colega e uma maior
autonomia, sendo que nos ultimos meses ja dominava a maioria dos procedimentos
informaticos e manuais.

Os PCO’s encontram-se organizados por ordem de antiguidade em capas
individuais, acompanhados de documento de instauracdo automatica, auto de noticia

assim como eventuais cartas devolvidas, tramitagdes e/ ou outra documentacéo.
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Verificando-se a extin¢gdo de um PCO, procede-se, de imediato, & impressdo da
tramitacdo, sendo a documentacao que consta no processo em suporte de papel agrafada
a mesma e 0 processo arquivado numa capa seguindo a mesma ordem indicada
anteriormente, ou seja, por ordem de antiguidade.

Sempre que me foi solicitado, efetuei consultas nos PCO’s, através do nimero de
identificacdo fiscal (NIF) ou do nimero do processo no SCO, conseguindo, desta forma,
identificar, entre outros elementos, a fase em que se encontravam, a quantia em divida e
o artigo infringido, imprimi documentacdo referente a um determinado processo,
nomeadamente documento de instauragdo, auto de noticia, segundas notificacdes,
tramitacbes e guias de pagamento de diversos modos, procedi ao arquivamento dos

PCO’s extintos e auxiliei a minha colega no atendimento ao publico.

3.1.2. Processos de Execucdo Fiscal (PEF’s)

Em simultaneo, a técnica tributaria afeta a Seccdo de Justica Tributaria e
Contencioso foi-me dando a conhecer as fases em que podemos encontrar um PEF,
prazos e procedimentos a adotar pelo servico.

De seguida, farei uma breve descri¢do das fases determinantes de um PEF assim
como das atividades desenvolvidas por mim em estagio, seguindo a ordem apresentada

no esquema da Figura 3.
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Figura 3 — Fases de um Processo de Execucéo Fiscal
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Baseado num outro disponibilizado pela chefe do Servigo de Finangas da Madalena,

0 esquema da Figura 3 ja integra as recentes atualizagdes processuais.

Verificando-se a liquidagdo de imposto, quer pelo procedimento de inspecéo

tributéria, quer pelo procedimento de liquidacdo relativa a declaracdo do contribuinte,
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este é notificado para que efetue o pagamento de forma voluntéria num determinado
prazo. N&o efetuando o pagamento, é emitida uma certiddo de divida e instaurado o
respetivo PEF.

Segundo o art.188° do CPPT, nos processos informatizados, a instauragdo ou
autuacdo do PEF ocorre automaticamente e eletronicamente, com a emissdo da certiddo
de divida, sendo efetuada, de imediato, a citagao.

Quando sdo entidades externas a requererem junto do Servico de Finangas a
instauracdo de um determinado PEF, em suporte de papel, 0 mesmo 6rgdo de execucao
fiscal procede a sua instauracdo, registo e emissdo de citacdo, mediante despacho a
lavrar ou nas respetivas certiddes de divida ou em relacdo destas, nas 24 horas ap6s o
recebimento. E importante referir que no momento da instauracio, sio autuadas
conjuntamente todas as certiddes de dividas que se encontrem no servico a data da
instauracdo e que tenham sido extraidas contra 0 mesmo executador.

Entende-se por citacdo, o ato pelo qual é dado o conhecimento ao executado de que
foi proposta contra 0 mesmo uma execucdo fiscal ou a chamar a esta, pela primeira vez,
pessoa interessada. Esta devera ser elaborada nos termos do Codigo de Processo Civil
(n°1 do art.192° do CPPT) e tem como fungéo informar o devedor dos prazos para que
possa apresentar defesa, efetuar o pagamento, requerer a dacdo em pagamento ou O
pedido de pagamento em prestacdes (n°1 do art.189° do CPPT).

Todas as citacbes devem apresentar os elementos previstos nas alineas a), d) e ) do
n°l do art.163° do CPPT ou serem acompanhadas de cdpia da certiddo de divida.

De acordo com o n°4 e 5 do art.189° do CPPT, o executado pode, durante o prazo
para apresentar defesa a execucéo, requerer, em simultaneo, a dacdo em pagamento e o
pagamento em prestacOes, ficando o PEF suspenso até a decisdo do 6rgédo de execucao

fiscal. Neste caso, se 0s bens oferecidos em dacao forem insuficientes para o pagamento
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da divida exequenda, o excedente pode beneficiar do modo de pagamento em
prestacoes.

Se a quantia exequenda for inferior ou igual a 10 unidades de conta (UC) (960 €), a
citacdo pessoal é enviada para a residéncia ou sede fiscal do executado, através de carta
simples, se for superior a 10 UC e inferior ou igual a 250 UC (24.000 €), a citagdo
pessoal é enviada por carta registada e, ainda, se for superior a 250 UC, a citacdo
pessoal é enviada, através de carta registada com aviso de rececdo (n°1, 2 e 3 do art.191°
do CPPT).

Conforme o n°8 do mesmo artigo, todas as citagdes efetuadas por transmisséo
eletronica de dados sdo autenticadas com a assinatura eletronica certificada nos termos
previstos pelo Sistema de Certificagdo Eletronica do Estado.

Se a carta simples ou registada ndo for devolvida ou sendo devolvida, ndo indicar a
nova residéncia ou sede fiscal do executado, o servico procede, de imediato, a penhora,
dando origem a citacdo de mandado.

Sempre que a carta registada com aviso de rece¢do que acompanha a citagdo pessoal
for devolvida ou ndo vier assinado o aviso pelo fato do destinatario se recusar a fazé-lo
ou ndo ter levantado a mesma nos Servicos Postais e ndo se comprovar que O
contribuinte informou 0s servigos competentes da alteracdo de residéncia ou sede fiscal,
é enviada, novamente, a citacdo por carta registada com aviso de rece¢do (n°2 do
art.192° do CPPT). Se a segunda carta vier devolvida e existam bens penhoraveis, o
Servico de Finangas emite uma citacédo edital (art.193° do CPPT).

As citacOes editais sdo realizadas por éditos afixados no Servico de Finangas da
ultima residéncia do executado, informando a natureza dos bens penhorados, o prazo do
pagamento e de defesa, a data e o local nomeados para a venda dos mesmos. Estes séo

afixados a porta da ultima residéncia ou sede fiscal do executado e publicados nos dois
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jornais mais lidos nessa regido ou na localizagcdo dos bens penhorados (n°7 e 8 do
art.192° do CPPT). Sempre que a quantia exequenda for superior a 250 UC e o
executado ndo for encontrado, a técnica tributéria deve averiguar se é conhecida a atual
residéncia ou sede fiscal do mesmo e se possui bens penhoraveis (n°1L do art.194° do
CPPT).

Segundo o n°2 e 3 do mesmo artigo, se o executado ndo possuir bens penhoraveis e
ndo existir responsaveis solidarios ou subsidiarios, a quantia exequenda é declarada em
falhas, sem prejuizo de quaisquer averiguacGes posteriores, no entanto se este possuir
bens penhoraveis, proceder-se-a, de imediato, & penhora. E de referir que a venda dos
bens s6 acontecera apos prévia citacdo pessoal e decorridos 30 dias do prazo de defesa.
Nos casos em que é desconhecida a residéncia ou sede fiscal do executado, procede-se a
emissdo de citacdo edital (n°2, 3 e 4 do art.193° do CPPT).

Sempre que um determinado processo transita para execucdo fiscal, a quantia
exequenda s@o acrescidos juros de mora e custas processuais, previstos nos Decreto-lei
n° 73/ 99, de 16 de marco e n°29/ 98, de 11 de fevereiro, respetivamente.

Terminado o prazo para pagamento voluntario, come¢cam a vencer-se juros de mora
com base nas leis tributarias, designadamente no n°1 do art.44° da Lei Geral Tributéria
(LGT) e no n°1 do art.86° do CPPT.

Conforme 0 n°2 do art.44° da LGT e o art.4° do Decreto-lei n°73/ 99, de 16 de
margo, os juros de mora sdo liquidados, tendo como base a data de inicio da mora,
apresentada na certiddo de divida e sujeitos a um prazo limite de liquidagéo, o prazo de
prescrigéo.

Em situacdes normais, isto €, sem constituicdo de garantia ou com garantia, mas ndo
real ou bancéria, os juros de mora e as dividas ao Estado e Outras Pessoas de Direito

Publico, exigidas no PEF, sdo taxados a 1%. Em situacdes especiais, isto €, com
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garantia, seja ela bancéria ou real, ou seja, penhora e hipoteca legal ou voluntéria, os
mesmos sdo taxados a 0,5% (n°1, 3 e 4 do art.3° do Decreto-lei 73/ 99, de 16 de marco).

Segundo o Decreto-lei n°29/ 98, de 11 de fevereiro, as custas processuais incluem a
taxa de justica e os encargos. E importante referir que se o pagamento for efetuado antes
da citacdo pessoal ou edital, a taxa de justica é reduzida a um quarto, mas se 0
pagamento for efetuado apds a citacdo pessoal e durante o prazo para a defesa, a mesma
é reduzida a metade.

Conforme o art.196° do CPPT, para beneficiar do modo de pagamento em
prestacOes, 0 executado tem de entregar um requerimento dirigido ao chefe do Servico
de Financas onde foi instaurado o0 processo executivo, antes da marcacgéo da venda.

O pagamento em prestacdes poderd ser autorizado desde que se verifique que o
executado, pela sua situacdo econdmica, ndo pode regularizar a divida de uma sé vez,
contudo no momento da autorizacdo o nimero de prestagcdes ndo podera ultrapassar 36
nem o valor de cada uma delas ser inferior a 1 UC (96 €).

Se a quantia exequenda for superior a 500 UC (48.000 €), no momento da
autorizacdo, o0 mesmo pode beneficiar, ainda, do alargamento do nimero de prestacdes
mensais até 5 anos, contudo cada prestacao ndo podera ser inferior a 10 UC (960 €).

E de referir que o montante a dividir em prestacdes ndo compreende os juros de
mora, continuando 0s mesmos a vencer-se em relacdo a quantia exequenda incluida em
cada prestacdo e até integral pagamento. Estes sdo adicionados na guia emitida pela
técnica tributaria para pagamento da prestacéo.

Segundo o art.197° do CPPT, se a quantia exequenda for inferior ou igual a 500 UC,
é o chefe do Servico de Financas que defere ou ndo o pedido de pagamento em
prestacGes, no entanto se for superior a 500 UC, a mesma decisdo transita para o diretor

da Direcdo de Financas a que pertence o servico. Neste caso, 0 Servi¢o de Financas
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continua a ser responsavel pela instrucdo do PEF, sendo o mesmo, de imediato,
remetido para a Dire¢do de Financas e apds decisao, devolvido ao primeiro.

O requerimento deve mencionar a forma como se propde efetuar o pagamento, ou
seja, 0 numero de prestacdes que pretende efetuar de modo a regularizar a divida assim
como os fundamentos da proposta (n°1 do art.198° do CPPT).

Conforme o art.198° do CPPT, quando o pedido de pagamento em prestacdes
obedece a todos os pressupostos legais, o 6rgdo de execucdo fiscal procede a
autorizacdo, notificando, de imediato, o requerente da sua decisdo e que caso pretenda a
suspensdo da execucdo deverd apresentar garantia idénea ou obter a autorizacdo para a
sua dispensa.

Sempre que o pedido de pagamento em prestacdes ndo obedece aos prossupostos
legais, é indeferido pelo 6rgdo competente e, de seguida, enviada notificacdo ao
requerente, informando-o da decisdo devidamente fundamentada.

E de referir que o pagamento da primeira prestacio devera acontecer no meés
seguinte aquele em que foi autorizado pelo 6rgdo competente 0 modo de pagamento em
prestacoes.

Segundo 0 n°1 do art.200° do CPPT, a falta de pagamento sucessiva de trés
prestacOes ou de seis interpolada importa o vencimento das seguintes, se no prazo de 30
dias apds a notificacdo, o executado ndo proceder ao pagamento das prestagdes em falta,
prosseguindo, assim, o PEF os seus termos legais.

O executado pode requerer a suspensdo da execucdo se oferecer garantia idonea, a
qual consistira em garantia bancaria, caucdo, seguro-caucdo ou qualquer outro meio
suscetivel de assegurar os créditos do devedor. As mesmas séo constituidas para cobrir
a totalidade do periodo concedido para efetuar o pagamento, acrescido de 3 meses,

devendo ser apresentadas nos 15 dias ap6s a notificacdo a autorizar o modo de
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pagamento em prestacOes. Pela natureza da garantia idonea, 0 prazo para a sua
apresentacdo podera ser alargado para os 30 dias, prorrogédveis por mais 30, em
situacOes excecionais tal como previsto no art.199° do CPPT.

Em caso de diminuicdo considerada do valor patrimonial dos bens que conferem a
garantia idénea, o Servigo de Financas notifica o executado para que a reforce ou preste
nova garantia nos 15 dias seguintes e, assim, evite a prossecu¢do dos termos legais do
PEF.

De acordo com o art.264° do CPPT, a qualquer momento, 0 executado podera
efetuar pagamentos por conta, desde que a entrega ndo seja inferior a 3 UC (288 €). E
importante referir que a realizacdo de tais pagamentos ndo suspende a normal
tramitacdo do PEF.

Decorridos 30 dias da citacdo postal e de acordo com os artigos 215°, 217° e 219° do
CPPT, a técnica tributéaria procede a emissdo de mandado de penhora no PEF.

Com a desmaterializagdo dos processos, pretende-se que seja tudo efetuado
eletronicamente, evitando a impressdo de documentos. Por esse motivo e para que fique
averbado na tramitacdo do PEF, a mesma, apenas, simula a impressdo do documento
referente a0 mandado de penhora na aplicacdo informaética.

Ap6s a emissdo de mandado de penhora, procede-se a penhora dos bens
pertencentes ao executado suficientes para o pagamento da divida exequenda, dos juros
de mora e das custas processuais devidos até ao final.

E de referir que o valor em divida ndo é definitivo, pois os juros de mora sio
calculados até ao ultimo dia do més anterior ao da citacdo postal. Se 0o pagamento da
mesma ndo é efetuado nos 30 dias apds a citacdo, a este valor acrescera juros de mora a

taxa legal, ndo se contabilizando os dias incluidos no més de calendario em que se fizer
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0 pagamento. As custas processuais sdo calculadas com base na fase processual e nos
encargos.

Sempre que o executado ndo dispde de bens ou estes séo insuficientes para cobrir a
quantia exequenda em divida, o PEF transita para a fase de reversdo (n°2 do art.23° do
LGT e o n°2 do art.153° do CPPT).

Se ndo for possivel determinar a suficiéncia dos bens penhorados por ndo estar
definido a quantia a pagar pelo responsavel subsidiario no momento da reversao, o PEF
fica suspenso desde o prazo de oposicao até a excussao do patriménio do executado.

Os responsaveis subsidiarios sdo nomeados a execucdo sempre que se verifique uma
das seguintes circunstancias:

e Inexisténcia de bens penhoraveis do devedor e seus sucessores;

e Comprovada insuficiéncia, conforme os elementos apresentados no auto de
penhora e outros que a Seccdo de Justica Tributaria e Contencioso disponha, do
patrimonio do devedor para a regularizacdo da quantia exequenda em divida, acrescida
de juros de mora e custas processuais.

Transitando o PEF para a fase de reversdo, a técnica tributaria deve, de imediato,
ponderar a possibilidade de acionar o arresto (art.136° do CPPT) e/ ou a penhora dos
bens pertencentes aos responsaveis subsidiarios. Estes sdo identificados em funcdo da
data da ocorréncia do fato, do termo do prazo de entrega ou pagamento de prestacao e
do periodo do exercicio do cargo.

Esta fase inicia-se com um despacho, determinando a notificagdo dos potenciais
responsaveis subsidiarios para o exercicio do direito de audigdo que devera acontecer no
prazo de 8 a 15 dias, apos a rececdo da notificagdo. Esta seque para a residéncia fiscal

de cada um dos responsaveis subsidiarios, atraves de carta registada, informando-os dos
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pressupostos da reversdo, devedor originario, tributos, periodo de tributacdo e respetivo
prazo para o exercicio do direito de audigao.

O responsavel subsidiario exerce o direito de audi¢do no prazo determinado para tal
ao apresentar em sua defesa documentos idéneos devidamente comprovados, recorrendo
a escrituras publicas ou certides da Conservatéria do Registo Comercial e/ ou
testemunhas. Se as provas forem consideradas validas, segue nova notificacdo para o
exercicio de direito de audicdo dos novos potenciais responsaveis subsidiarios, caso
contrério procede-se & emisséo da citagio do revertido. E de referir que antes da tomada
de qualquer decisdo, todas as testemunhas devem ser ouvidas pelo 6rgdo de execucao
fiscal.

Se ndo houver qualquer resposta por parte do responsavel subsidiario no prazo
definido para o exercicio de audicdo, procede-se, de imediato, a emissdo da citacdo do
revertido, através de carta registada com aviso de rececdo e contato direto pelo técnica
tributéria.

Qualquer citacdo de revertido ou revertidos deve apresentar os elementos referidos
no art.163° e art.190° do CPPT, a declaracdo devidamente fundamentada dos
pressupostos e extensdo da reversdo, a indicacdo de dispensa de juros de mora e de
custas processuais, 0s elementos essenciais da liquidacao, inclusive a fundamentacao e
fazer referéncia aos meios de defesa previstos no n°4 do art.22° da LGT.

Nos casos em que existe um comprovado receio de insolvéncia, ocultagdo ou
alienacdo de bens, o representante da Fazenda Publica junto do competente Tribunal
Tributario de 12 Instancia da area do 6rgdo periférico local com competéncia para a
execucdo de creditos pode requerer arresto em bens suficientes para garantir a quantia

exequenda e o acrescido.
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Segundo o0 n°l e 2 do art.214° do CPPT, os requisitos a realizagcdo do arresto
presumem-se sempre que a divida do executado seja integrada por impostos que tenham
sido retidos ou repercutidos a terceiros e ndo entregues nos prazos legais nos cofres do
Estado.

Conforme o n°1 do art.207° d CPPT, a oposicéo judicial é sempre dirigida ao juiz do
Tribunal Tributario de 12 Instdncia, no entanto devera ser entregue no Orgdo de
execucdo fiscal onde pender a execucdo fiscal.

Na oposicéo s6 podem ser invocados os fundamentos previstos no n°1 do art.204° do
CPPT, sendo eles:

a) Inexisténcia do imposto, taxa ou contribuicdo nas leis em vigor no momento
dos fatos a que respeita a obrigacéo ou, se for caso, ndo estar autorizada a sua cobranca
a data em que tiver ocorrido a respetiva liquidacéo;

b) llegitimidade do contribuinte citado por este ndo ser o proprio executado que
figura no titulo ou seu sucessor, ou sendo o que nele figura, ndo ter sido no periodo a
que respeita a divida exequenda, o possuidor dos bens que a originaram ou por nao
figurar no PEF e ndo ser responsavel pelo pagamento da divida;

c) Falsidade do PEF, quando possa influir nos termos da execucao fiscal;

d) Prescricdo da divida exequenda;

e) Falta da notificacdo da liquidacdo do tributo no prazo de caducidade;

f) Pagamento ou anulagéo da divida exequenda;

g) Duplicacéo de coleta;

h) llegalidade da liquidacéo da divida exequenda, sempre que a lei ndo assegure
meio judicial de impugnacédo ou recurso contra ato de liquidagéo;

i) Quaisquer fundamentos néo referidos nas alineas anteriores, a provar apenas

por documento, desde que ndo envolvam apreciacdo da legalidade da liquidacdo da
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divida exequenda nem representem interferéncia em matéria exclusiva competéncia da
entidade que houver extraido o PEF.

De acordo com o art.203° do CPPT, as oposi¢cdes deverdo ser entregues nos
primeiros 30 dias a contar da citacdo pessoal ou, ndo tendo existido, da primeira
penhora ou da data em que tiver ocorrido o fato superveniente ou do seu conhecimento
pelo executado.

Considera-se superveniente o fato que tiver ocorrido posteriormente ao prazo fixado
para a oposicdo assim como aquele que, apesar de ter ocorrido antes, s6 posteriormente
0 executado tenha tomado conhecimento, caso em que devera ser este a provar a sua
superveniéncia.

Verificando-se o pagamento da divida exequenda, o Servico de Financas deve
comunica-lo ao Tribunal Tributario 12 Instdncia onde pender a oposi¢do de modo a
extinguir o PEF.

Segundo 0 n°1 do art.208° do CPPT, depois de instaurada a peticdo, o Servico de
Finangas remete, no prazo de 20 dias, o processo ao Tribunal Tributario de 12 Instancia
competente acompanhado da documentacgdo que achar conveniente.

Sempre que a oposicdo for entregue fora do prazo, ndo alegar nenhum dos
fundamentos apresentados no n°l do art.204° do CPPT e/ ou ser manifesta a
imprudéncia, o juiz pode rejeita-la de imediato (art.209° do CPPT).

Conforme o art.210° do CPPT, apds o recebimento da oposicdo, serd notificado o
representante da Fazenda Publica para contestar no prazo de 10 dias, o qual podera ser
alargado para 30 dias, nos casos em que haja necessidade de obter informacgdes ou

aguardar a consulta efetuada a instancia superior.
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Depois de transitada em julgamento, a sentenga que decidir e pagas as custas, se
forem devidas, o processo é devolvido ao 6rgdo de execucdo fiscal para ser apensado ao
PEF (art.213° do CPPT).

Primeiramente, acompanhei as atividades desenvolvidas pela técnica tributaria afeta
a seccdo e realizei tarefas relacionadas com o arquivamento de PEF’s extintos assim
como pequenas consultas a documentacdo disponivel nos processos em suporte de
papel.

Os PEF’s encontram-se organizados segundo a fase processual em que se
encontram, seguindo dentro da mesma fase por ordem alfabética. Existindo mais do que
um PEF, na mesma fase, pertencente ao mesmo executado, estes séo colocados segundo
a sua antiguidade.

Sempre que um PEF extingue-se, é extraida a sua tramitacdo, sendo agrafada a
restante documentagao presente no processo em suporte de papel. E arquivado pelo més
de extingdo e por ordem alfabética dentro de cada més.

Sempre que me foi solicitado, efetuei consultas nos PEF’s, através do NIF do
executado ou do proprio nimero do processo na aplicacdo informatica “Sistema de
Execugoes Fiscais” (SEFWEB), conseguindo, desta forma, identificar, entre outros
elementos, a fase em que se encontravam, a quantia exequenda e acrescido e/ ou 0
motivo para a execucdo, emiti certiddes de situacdo regularizada na area “Gestdo de
devedores”, imprimi guias de pagamento de diversos modos e tramitacfes, extrai
mandados de penhora, contatei contribuintes com dividas fiscais, procedi ao
arquivamento dos PEF’s extintos e auxiliei a minha colega no atendimento ao balc&o.

Nos ultimos meses, fiquei responsavel por extrair mandados de penhora nos PEF’s,
através da aplicagdo informatica SEFWEB. Foi-me fornecida, no momento, uma

listagem com todos os processos instaurados no servicgo, tendo, apenas, que identificar
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aqueles que se encontravam na fase de citacdo postal, inserir ao lado a data para a
extracdo do mandado de penhora e todos os dias verificar se existiam processos a
tramitar para mandado de penhora. E de referir que o documento disponibiliza a data da
citacdo postal, devendo a extracdo do mandado de penhora acontecer 30 dias ap6s a data
indicada.

Para tramitar um PEF para a fase de mandado de penhora necessitava de entrar na
area “Justica Tributaria e Contencioso” e selecionar sucessivamente as opgdes: “Sistema
de Execugdes Fiscais WEB”, “Gestdo Processual”, “Impressao”, “Originais”, inserir o
ndmero do processo, selecionar o documento “Mandado de penhora” e simular a
impressao.

Durante a vigéncia do RERD, o Servico de Finangas delegou-me a tarefa de contatar
os contribuintes com dividas fiscais, em particular, com PEF’s, informando-os, assim,
do regime em vigor, do nimero de processos que possuiam e sua proveniéncia, do
beneficio fiscal, se existente, em cada um deles e como poderiam efetuar o pagamento.

Em simultaneo, preparei um arquivo com a listagem dos contribuintes que possuiam
PEF’s e fichas individuais com simulacfes realizadas na aplicacdo informaética criada,
no momento, para o apuramento do beneficio fiscal, se existente, em cada um dos
processos executivos que o contribuinte detinha, a descricdo do motivo da execucdo,

contatos telefonicos e notas do feedback ao contato efetuado.

3.2. Seccdo de Tributagdo
As atividades desenvolvidas pelos meus colegas técnicos tributarios afetos a Seccéo
de Tributacdo encontram-se distribuidas pelas areas de Patrimonio e Rendimento e
Despesa, sendo a primeira aquela em que adquiri mais conhecimentos, dominando a

maioria dos procedimentos e prazos a adotar pelo Servico de Financas.
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E de referir que na mesma seccgdo, pouco utilizei o computador e as aplicacdes
informaticas disponibilizadas pela AT, continuando a maioria dos procedimentos
informaticos a serem realizados pela adjunta e pelo técnico tributario a desempenhar

funcgdes de atendimento presencial.

3.2.1. Patrimonio

Nas primeiras semanas dedicadas a Seccdo de Tributacdo, acompanhei as atividades
desenvolvidas pelos meus colegas, prestei tarefas relacionadas com o arquivamento de
documentacdo diversa e realizei algumas consultas em matrizes prediais, PIS, processos
de imposto sucessorio, entre outros documentos disponiveis em suporte de papel no
arquivo do servico.

Durante alguns dias, o técnico tributério que acumula o atendimento presecial com a
andlise de participacOes de prédios rasticos omissos ou retificacbes explicou-me todo o
processo desde a entrada no servico do requerimento, passando pela avaliacdo e, por
fim, a inscricdo de novo artigo na matriz predial ou retificacdo de area, ganhando,
assim, bases que se tornaram essenciais, mais tarde, no atendimento presencial,
auxiliando facilmente os contribuintes no preenchimento de requerimentos e
esclarecendo outras questdes relacionadas.

Para participar um prédio rastico omisso, o contribuinte necessita de entregar, no
Servigo de Finangas, um requerimento, acompanhado de um croqui & escala do terreno
ou de um levantamento topografico devidamente assinado por todos os confrontantes e
identificados 0s seus respetivos NIF's assim como cépias dos documentos de
identificacdo dos mesmos, ou seja, dos cartdes de cidaddo ou bilhetes de identidade.
Caso desconheca a identidade de algum dos confrontantes do prédio, o contribuinte

pode ainda anexar ao pedido, uma declaracéo a informar os servigos de que desconhece
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a identidade do confrontante, tendo, sem efeito, efetuado buscas nas matrizes prediais
em suporte de papel e contatado outros proprietérios de prédios no local onde se

encontra 0 omisso.

No momento da entrega, o técnico tributario da entrada de toda a documentacdo no
GPS, imprimindo duas cOpias, uma para anexar a0 processo € outra para entregar ao

contribuinte, servindo como comprovativo.

O mesmo realiza todas as buscas de que disponha para certificar-se da inexisténcia
do artigo, tendo em conta o local indicado, os nomes dos ante-possuidores e do
contribuinte requerente. Se verificar-se que existe o artigo matricial para o prédio em
causa, o pedido é indeferido, isto é, deixa de ter efeito, caso contrario o requerimento da
entrada no servico. Apds o recebimento da informacdo, € dado o seu despacho e

entregue ao avaliador dos prédios rusticos.

Por fim, concluida a avaliacdo, o contribuinte é notificado e se concordar com 0s
termos da avaliacdo, o prédio € inserido no sistema informéatico, sendo o IMI
equivalente ao dos Ultimos 4 anos, acrescido de juros. Se o prédio encontrar-se na
propriedade de outro contribuinte nos Gltimos 4 anos, os efeitos de nova avaliacdo sé se

refletem a partir da data de aquisicao do prédio.

Segue-se uma breve descri¢do de alguns dos procedimentos adotados pelo técnico
tributario perante situacdes de participacbes de prédios rusticos omissos e que

acompanhei sempre que possivel.

Primeiramente, procede-se ao registo manual do processo no Livro “Art.109°”,
indicando a data, nome e domicilio do requerente e ao registo no GPS da numeracao

dada ao processo, fazendo ‘“tramitar processo tipo” e, de seguida, ‘“concluir”.
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Posteriormente, da-se o despacho do processo, sendo este inserido na lista de proximas

avaliacOes a entregar ao avaliador.

Decorrida a avaliacdo, o contribuinte é notificado por carta registada com aviso de
rececdo, informando-o, desta forma, do valor atribuido pela avaliagdo assim como

outros elementos relevantes.

Se o requerente optar por ndo reclamar durante o periodo definido para tal, procede-
se ao seu registo no livro “Art.109°”, indicando o novo artigo do prédio € a data de
conclusdo. Nestas situacdes, o contribuinte dispde de 8 a 15 dias para reclamar da

avaliacdo de prédio rustico participado como omisso.

Em caso de devolugdo da carta respeitante a notificacdo da nova avaliacdo, €
preparada uma nova, com aviso de rece¢do e nos 15 dias seguintes & ocorréncia da
mesma. Presume-se a notificacdo, se esta ndo for recebida nem levantada nos Servicos

Postais.

Para participar uma retificacdo de area de prédio rastico, o contribuinte entrega
idéntica documentacdo a de uma participacdo de prédio omisso, sendo os procedimentos
semelhantes, com a exce¢do de que se o requerente nao efetuar o pagamento respeitante
aos custos de avaliacdo, a alteracdo da area do prédio ndo é efetuada, pois perante um
processo de participacdo de prédio omisso, 0s custos relativos a avaliagdo sdo da
responsabilidade do Estado e perante um processo de retificacdo do prédio ou de

discriminacdo, os mesmos sao da responsabilidade do requerente.

Os contribuintes podem requerer, por exemplo, certiddes de relacdes de bens, desde
que sejam interessados diretos, ou seja, herdeiros na heranca.
Nestes casos e conforme a alinea a) do art.21° do CPPT, a certiddo da relacdo de

bens devera ser entregue ao contribuinte, no momento ou nos 5 dias seguintes.
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Estas certidOes identificam, entre outros, os seguintes elementos: nome do falecido,
do cabeca de casal e restantes herdeiros, se 0 imposto correspondente foi pago ou se
encontra assegurado 0 seu pagamento, quais 0s bens relacionados e a data de
apresentacdo da relagéo de bens.

O imposto sucessorio foi instaurado até 2003, encontrando-se disponiveis 0s
Impressos originais apenas em suporte de papel. O IS veio substituir o imposto referido
em dezembro do mesmo ano e esta acessivel em suporte de papel e informaticamente.

O Servico de Financas onde foi realizado o estagio, emite, diariamente, imensas
certiddes de bens imdveis e mdveis, notas de liquidacdo de IRS, teor matricial, entre
outras. Por vezes, foi-me dada a tarefa de efetuar buscas no sistema informético assim
como proceder & impresséo de diversos documentos a serem certificados e despachados
pela chefe do servico.

Este disponibiliza ndo s6 minutas para 0s requerimentos a entregar nos casos de
participacGes de prédios rusticos omissos ou retificacbes de areas, mas também nos
casos de descriminagdes, relacfes de bens adicionais, modelo 1 do IMI e atualizagdes

de confrontacGes de artigos rasticos ou urbanos bem como apoio no seu preenchimento.

Este recebe, diariamente, pedidos de liquidacdo do IS, provenientes de doagdes ou
justificacOes notariais de aquisi¢cdo por usucapido, sendo realizada a instauracéo e a
respetiva liquidacdo do IS.

Imaginemos que um determinado contribuinte requer junto dos nossos servigos a
liquidacéo de IS de uma justificacdo notarial de dois prédios rusticos localizados noutro
concelho. Neste caso, 0 processo pode ser instaurado em qualquer servigco, sendo
remetido, posteriormente, para o Servico de Finangas competente para a liquidacdo do

mesmo, isto é, aquele a que pertencem os prédios.
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No momento, o técnico tributario procede ao registo de participacao de transmissdes
gratuitas, sendo inseridos os dados referentes a escritura, nomeadamente o autor da
participacdo, estado civil, data do fato e o fato, local onde foi efetuada a escritura, 0
beneficiario da justificacdo, as verbas dos bens adquiridos, selecionando, no final, a
op¢ao “submissdo”.

De seguida, procede-se a impressdo do documento em duplicado, o técnico
tributério e o contribuinte ou seu representante fiscal assinam os documentos, ndo sendo
efetuada qualquer liquidagdo. Da documentacdo imprimida, € dado um exemplar
devidamente carimbado ao contribuinte e o outro da entrada no GPS, sendo digitalizada
e enviada toda a documentacdo, através do ApliScan, para Servico de Financas
competente para a liquidagéo do IS.

Quando a justificacdo notarial é feita em nome do proprio e do seu conjuge, o
técnico tributario tem de instaurar dois processos, sendo as verbas dividas pelos mesmos
em igual proporcao.

Sempre que o contribuinte reside no estrangeiro, 0 servigo competente para a
liquidacdo do IS corresponde ao da localizacdo do prédio constante da escritura. Nestes
casos, 0 mesmo nomeia um representante fiscal, recorrendo a uma procuragéo.

Sempre que possivel, acompanhei a adjunta em instauracdes e liquidacdes de PIS no
sistema informatico, tirei cOpia da escritura e procuracdes, se existentes, esclareci
alguma duvida ao contribuinte e dei entrada no GPS da documentagéo.

Sempre que me foi solicitado, consultei documentos relacionados com IS,
provenientes de participacfes de Obito, doagdes, justificagdes notariais, cessdes de
quinhdo hereditario, entre outros, disponiveis no arquivo do servi¢co e/ ou no sistema
informatico, consultei documentacéo relacionada com o imposto sucessorio e auxiliei 0

contribuinte no preenchimento de requerimentos, nomeadamente, participacdes de
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prédios omissos, retificacbes de areas, descriminacGes, relagdo de bens adicionais,
atualizagBes de confrontagdes de artigos rusticos ou urbanos, modelo 1 do IMlI, pedido
de isencdo do pagamento de IMI ou pedido de pagamento em prestacdes de IRS.

Nos ultimos meses do estagio, estava apta a responder as mais variadas solicitagdes
dos contribuintes, com excecdo de instauracdes de PIS, inscricbes no cadastro dos
contribuintes e inicios, alteragdes ou cessacdes de atividade, a partir das aplicacfes

informaticas, pois ndo tinha autorizacdo para efetuar tais registos informaticos.

3.2.2. Rendimento e Despesa

Nos meses de entrega das declaragdes de IRS, acompanhei as tarefas
desempenhadas pelos meus colegas, adquirindo e conciliando conhecimentos
relacionados com o preenchimento das declaragfes anuais de rendimentos e sua
posterior analise pelos servicos, em caso de divergéncia.

No més de marco, o servico é responsavel pelo recebimento das declaracdes de IRS
em suporte de papel e pela criagdo de capas de lote a sequir para a Direcdo de Finangas
da Horta e, nos meses de abril e maio, pelo apoio aos contribuintes no preenchimento e
entrega das declaracGes anuais de rendimentos assim como pelo fornecimento de senhas
pessoais provisorias de acesso ao Portal das Financas, nos ultimos 5 dias.

Nos meses mencionados, auxiliei a adjunta no atendimento presencial e telefonico,
apoiando os contribuintes no preenchimento das declaragcdes de IRS e na resolucgéo de

problemas de acessibilidade ao Portal das Financas.

No periodo de andlise de divergéncias, acompanhei todos 0s procedimentos
adotados pelo servigo, desde a entrada no sistema de uma declaracdo com divergéncia a

sua resolucao, realizando consultas quando solicitadas pela adjunta.
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Em termos de cadastro individual, as tarefas mais frequentes passam pela criagao de
NIF’s para residentes no estrangeiro. Nessas situacdes, pode o seu representante fiscal
requerer o NIF, desde que apresente uma procuragdo ou outro documento que lhe dé
plenos poderes para tal acompanhada de documento de identificacdo do interessado que

podera ser, por exemplo, copia do passaporte ou da carta de conducéo.

Na aplicacdo informatica, ¢ selecionada a opgdo “Residente no estrangeiro”,
inseridos os dados do contribuinte, isto é, pais em que reside, naturalidade, data de
nascimento, NIF do representante fiscal, indicacdo do passaporte ou de outro

documento de identificacdo, entre outros, e fazer “Confirmar”.

Segue-se a impressdo do documento em duplicado, assinaturas do técnico tributéario
e representante fiscal e a entrega de um exemplar ao representante com o NIF do seu
representado. E anexada ao documento que fica no servico, cpia da procuracio, sendo

a original devolvida ao representante fiscal.

Presenciei, sempre que possivel, ao procedimento descrito, no entanto ndo possuia
autorizacdo para o fazer autonomamente, por tratar-se de uma area em que €

extremamente dificil alterar os registos.

Participei com a minha colega adjunta numa verificacdo de mercadorias a destruir

numa loja de vestuério e calgado com sede no concelho da Madalena.

Muitas outras atividades foram surgindo ao longo do estagio, na qual demonstrei

sempre disponibilidade e empenho na sua execugao.
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3.3. Seccédo de Cobranca

No estagio, foi-me dada a oportunidade de conhecer e executar a maioria das
atividades desenvolvidas pela técnica tributaria afeta & Seccdo de Cobranca, com
destaque para os procedimentos relacionados com a cobranca de impostos e processos
executivos e com a abertura e fecho do Caixa.

Sempre que me foi solicitado, acompanhei as tarefas inerentes ao fecho da
contabilidade mensal e participei no fecho anual, aquando do encerramento nos livros
auxiliares do Caixa e Geréncia e ao inicio de um novo ano.

Assisti todos os procedimentos inerentes a venda, requisicdo e devolucdo de
impressos e valores selados bem como a resolugédo de divergéncias de IUC e a insercao
de beneficios fiscais como, por exemplo, a taxis, contribuintes com deficiéncia
comprovada, veiculos de servigos publicos ou IPSS’s.

Em alguns momentos e sempre acompanhada pela tesoureira-gerente, interagi com
0 publico, prestando tarefas de cobranca de impostos e processos executivos. Esta
explicou-me a maioria dos procedimentos informaticos necessarios, por exemplo, a
emissdo de uma guia de pagamento de um determinado IUC e posterior cobranca,
pagamento e colocacdo de vinhetas, conseguindo no final responder a diversas

solicitagOes dos contribuintes ao balcéo.

3.4. Documentacédo Expedida e Arquivada
Nestes onze meses de estagio, com excec¢do da documentacdo afeta a Seccdo de
Cobrancga, fui eu quem procedeu ao arquivamento da documentagdo referente a cada
seccdo e despachei aquela a ser expedida, executando todos os procedimentos desde o

recebimento da mesma a colocagéo desta no edificio dos Servicos Postais.
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A documentacdo a enviar chegava as minhas méaos ja em suporte de papel, sendo, de
imediato, colocado um nimero no respetivo oficio que segue com a mesma e tiradas as
necessarias copias. Sempre que é enviada uma determinada documentagdo, é arquivada
copia do oficio para futuras consultas.

Por fim, a documentacdo e respetivo oficio sdo colocados num envelope, seguindo
as instrucBes expressas no oficio e preenchida a guia disponibilizada pelos Servigos

Postais para a identificacdo do correio registado e a guia de multiprodutos.
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CAPITULO IV — ANALISE CRITICA

Este estégio, inserido no MCEE da Universidade dos Acores, teve lugar no Servico
de Financas da Madalena, servico esse pertencente & Administracdo Publica, entre 1 de
outubro de 2013 e 31 de agosto do corrente ano, e proporcionou-me uma excelente
oportunidade de aplicar e desenvolver conhecimentos adquiridos ao longo da
licenciatura em Gestdo e do mestrado mencionado, com destaque para a realizacdo de
tarefas relacionadas com a gestéo tributaria.

E importante referir que os conhecimentos adquiridos em disciplinas como Recursos
Humanos e Negociacdo e Comunicacdo foram determinantes para a minha prestacéo ao
nivel do atendimento ao publico, conseguindo, desta forma, articular a comunicagdo em
funcdo da situacdo e do contribuinte e, assim, passar a informacdo de uma forma
simples e eficaz. Ndo demonstrei grandes dificuldades em integrar o grupo de trabalho,
conseguindo trabalhar em equipa quando necessario e recorrendo, sem receio, aos meus
colegas sempre que possui alguma questao.

As disciplinas como Financas | e 1l, Avaliagdo de Projetos ou Analise Financeira e
Avaliacao de Projetos contribuiram, consideravelmente, para uma maior compreensdo e
aprendizagem dos procedimentos adotados no servico, em particular, na analise de
divergéncias de IRS e no preenchimento das declaracfes de IRS e IVA, pois apesar de
os contetdos terem sofrido algumas alteracGes, estas ndo foram, na sua maioria, muito
significativas.

Algumas das disciplinas presentes na licenciatura e no mestrado deram-me a
conhecer a contabilidade e tudo o que a mesma envolve pelo lado das empresas e
contribuintes singulares. Com o estagio, foi-me possivel conhecer o outro lado, o da
entidade fiscalizadora denominada por AT e, desta forma, conciliar muitos dos

conhecimentos adquiridos anteriormente.
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Apesar de ndo ter sido possivel colaborar com a Dire¢do de Financas da Horta e,
assim, adquirir conhecimentos e experiéncia nas Seccdes de Inspecdo e Recolha, a meu
ver, os restantes pontos da planificagdo foram cumpridos de uma forma bastante
satisfatoria.

Existiram algumas barreiras e dificuldades, no entanto todas elas foram
ultrapassadas gracas ao meu empenho em cada tarefa e ao apoio incondicional dos
colaboradores que integram o servigo.

Em relagdo ao Servico de Financas da Madalena, destaco a polivaléncia e a
experiéncia dos seus colaboradores, constituindo um forte apoio as empresas locais e
contribuintes. Este possui boas condic¢des de trabalho, contudo alguns aspetos poderiam
ser, ainda, melhorados como, por exemplo, ao nivel do equipamento informético e de
climatizagio. E de referir que, ao contrario de outros servicos, 0 mesmo ndo detém
qualquer computador com acesso a Internet destinado a utilizagéo dos contribuintes que
ndo possam aceder noutro local as aplicagdes disponiveis no Portal das Financas.

A AT disponibiliza senhas de acesso as aplica¢des informaticas para cada estagiario,
no entanto as mesmas ndo permitem aceder a maioria das funcionalidades e contetdos
das aplicagdes, por tratar-se de informacéo altamente confidencial.

A meu ver, este aspeto deveria ser melhorado em futuras contratacGes de estagiarios
para os Servicos de Finangas da Administracdo Publica, na medida em que 0 acesso
restrito as aplicacGes informaticas limita bastante o apoio dado aos técnicos tributarios
pelos estagiarios no atendimento presencial.

Em geral, as aplicagdes informéaticas nem sempre funcionam de uma forma
adequada, aspeto que desmotiva os colaboradores no desempenho das suas funcdes e
torna o atendimento ao publico deficitario e demorado, deixando os contribuintes

descontentes com o servigo prestado.
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Por fim, a meu ver, deveria existir para além do atendimento ao balcdo, a
possibilidade de atendimento privado, onde os contribuintes pudessem esclarecer as

suas duvidas, em particular, em situac@es de existéncia de dividas fiscais.
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CAPITULO V — CONCLUSOES FINAIS

Este estagio no Servico de Finangas da Madalena e o respetivo relatério para fins
académicos, veio a confirmar-se bastante enriquecedor para mim, pois proporcionou-me
uma excelente oportunidade de integracdo em contexto real de trabalho, aplicando e
aprofundando, desta forma, os conhecimentos adquiridos ao longo da licenciatura em
Gestéo e do MCEE.

Consegui integrar-me no grupo de trabalho com alguma facilidade, aprendi a lidar
com situacbes menos favoraveis, a dialogar com o0s outros, criando amizades e
desenvolvendo competéncias emocionais. Efetuei tarefas que envolveram uma relagédo
direta com o publico e prestei informacdes e recebi a mais variada documentacdo em
cada uma das seccbes que compdem o Servico de Financas, aprofundando, assim, o0s
meus conhecimentos na area de gestao tributaria e a minha capacidade de comunicacéo.

Comparando o plano de atividades proposto pela tutora, a chefe Rita Maciel, com o
trabalho desenvolvido ao longo do estagio, penso que consegui executar com proveito
tudo aquilo que me foi solicitado, tendo sido uma mais-valia para o servigo, em

particular, no atendimento ao publico e no arquivamento de documentacao.
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