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1. ENQUADRAMENTO

A alinea a) do n.° 2 do artigo 32.° do Estatuto Organico da Administragao Geral Tributaria (AGT), aprovado pelo
Decreto Presidencial n.° 92/25, de 29 de Abril, determina que a Direcgéo de Servicos Fiscais (DSF), enquanto
servico executivo da AGT, tem por incumbéncia a defini¢do de politicas e procedimentos técnicos fiscais bem
como monitorizar a sua correcta aplicagéo.

No ambito das competéncias e atribuicdes da DSF, constatou-se a adopgao de procedimento dispares pelas
distintas RF s, consubstanciadas no tratamento diferenciado dos processos nelas tramitados. Por outro lado,
tendo em conta a alteracdo de alguns cédigos tributarios, nomeadamente, o Codigo Geral Tributario, Codigo
do Imposto sobre os Rendimento do Trabalho, Cddigo do Imposto Predial, Codigo do Imposto Industrial, cujos
resultados tiveram impacto directo na actividade quotidiana das RF’s, ha toda uma necessidade de se
readaptarem os procedimentos ali adoptados.

As Repartigdes Fiscais classificam-se em Repartigdes Fiscais de 1.2 e de 2.2 Classe, possuindo os
seguintes processos de trabalho principais:

l. Seccdo de Cadastro, Arrecadagéo e Patriménio
a) Gestao do cadastro de Contribuintes;
) Gestdo de Cadastro de Veiculos Motorizados;
) Gestéo da inscri¢do/actualizacdo da Matriz Predial;
d) Gestdo de Transmissao de bens imdveis e moveis;
) Arrecadacéo de receitas e controlo de pagamentos;

f)  Acompanhamento da execucdo orgamental local;
g) Gestao e alteracdo de documentos;
h) As competéncias descritas na secgao administrativas das RF’s de 1.2 classe.

Il. Seccdo de Prevencao e Fiscalizagao Tributéria
a) Execucdo de acgdes de fiscalizagéo interna e externa;
) Monitorizagdo do cumprimento das obrigagdes declarativas e contributivas, e notificacdo de faltosos;
) Apuramento e liquidagéo de tributos de forma oficiosa ou em sede de plantéo fiscal;
d) Prevencdo e deteccdo de indicios de fraude e evasao fiscal;
) Avaliacdo e reavaliagéo de imdveis;
f) Levantamento de autos e relatorios de inspecgéo fiscal.
g) Instauragéo, instrugdo do processo de transgressao

lll. Secgédo do Contencioso e Cobranca;
a) Analise de reclamagdes e emisséo de pareceres técnicos;
) Apoio a instrucéo de recursos hierarquicos e administrativos;
) Apoio @ DCRR nos Processos de Execucao Fiscal em todas as suas fases.
d) Gestao de dividas em prestagOes e garantias idéneas;
) Promoc&o da uniformidade na aplicagéo das normas fiscais.
f) Apreciacdo da defesa no processo de transgressao.
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IV. Seccédo Administrativa (aplicavel apenas as RF de 1.2 Classe).
g) Gestdo do expediente e tramitagdo documental;
h) Administragédo de recursos humanos da RF (assiduidade, controlo de desempenho, formagéo local);
i)  Gestao de meios logisticos e patrimoniais de apoio ao funcionamento da unidade;
j)  Apoio a organizag&o interna e comunicagao entre secgoes;
k) Suporte as necessidades operacionais e administrativas transversais;
[)  Monitoramento das condi¢des de seguranca, higiene e saude ocupacional.

Nesta conformidade, procedemos a actualizagao do presente manual com vista a adequa-lo a nova realidade
juridico-tributaria sem, no entanto, alterar os aspectos estruturantes da vers&o inicial.

2. SIGLAS E ACRONIMOS

AGT - Administragéo Geral Tributaria

ADT’s - Acordos para Evitar a Dupla Tributagao

APEX - Aplicativo para extracgao de Relatorios e Automagéo de Processos — Aplication Express
Bl - Bilhete de Identidade

CDT - Certiddo de Divida Tributaria

CRF - Chefe da Reparticdo Fiscal

CSA - Chefe da Secgao Administrativa

CSCARP - Chefe da Seccédo de Cadastro Arrecadagao e Patriménio
CSCC - Chefe da Secgéo de Contencioso e Cobranca

CSPFT - Chefe da Secgéo de Prevencao e Fiscalizagao Tributaria
DAP - Direito de Audicao Prévia

DCG - Direcgéo dos Grandes Contribuintes

DPF - Departamento de Procedimentos Fiscais

DTF - Departamento Técnico Fiscal

DPRF - Departamento de Procedimentos Fiscais

DSF - Direcgéo dos Servigos Fiscais

DSFR - Departamento dos Servigos Fiscais Regional

ECM - Enterprise Content Management

GJ - Gabinete Juridico

GPCGC - Gabinete de Planeamento, Controlo de Gestdo e Cooperagéo
GTI - Gabinete de Tecnologia e Informagédo

IAC - Imposto sobre Aplicagéo de Capitais

Il - Imposto Industrial

IP — Imposto Predial

IRT - Imposto sobre os Rendimento do Trabalho

IVM - Imposto sobre os Veiculos Motorizados

MINFIN - Ministério das Financas

NIF - Numero de Identificacéo Fiscal

NL - Nota de Liquidagao

SA - Seccdo Administrativa

SCARP - Seccéo de Cadastro, Arrecadagéo e Patriménio
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SCC - Secgao do Contencioso e Cobranga

SIGT - Sistema Integrado de Gestéo Tributaria

SPFT - Seccao de Prevencao e Fiscalizagao Tributaria
SRT - Servico Regional Tributario

RF - Reparti¢céo Fiscal

RP - Recibo de pagamento

3. DEFINIGOES

Accao preventiva - acgdo administrativa proposta com a finalidade de garantir a protecgdo de um direito,
assegurando a eficacia da finalidade de um processo tributario.

Actividade comercial precaria — actividade comercial exercida a retalho em estabelecimento comercial de
construgao ndo convencional.

Anédlise de conteudo - acto de apreciagao processual sobre a matéria de facto, vertido no processo em anélise.
Apreciagao de questdes formais - analise de uma petigdo ou um processo dado, remetido & AGT, cuja forma
particular é exigida por lei para que o acto a praticar seja valido. Ou seja, na entrada da declaragéo ou pedido,
a AGT constata se o requerente ou declarante cumpriu com as formalidades exigidas na lei ou regulamento, a
fim de dar sequéncia aos actos subsequentes.

Beneficio fiscal - medidas de carécter excepcional que implicam uma vantagem ou simplesmente um
desagravamento fiscal face ao regime normal ou geral, assumindo-se sob a forma de isen¢éo, reducédo de
taxas ou impostos, dedugdes a matéria colectavel, amortizagdes aceleradas ou outras medidas fiscais de
natureza semelhante, s6 podendo ser criado por lei.

Certidao de Divida Tributaria - documento extraido pela Reparticdo Fiscal competente ou servigo local
equiparado, com base nos elementos ao seu dispor, findo o prazo de pagamento voluntario dos tributos
liquidados oficiosamente ou autoliquidados.

Certificado de Residéncia Fiscal - documento que atesta a residéncia fiscal de determinado contribuinte na
Republica de Angola, nos termos do Acordo ou Convengéo para Eliminar a Dupla Tributagdo em matéria de
Impostos sobre 0 Rendimento, celebrados pela Republica de Angola.

Cobranga - conjunto de formalidades que conduzem ao pagamento pelo contribuinte, face a liquidagao de uma
dada obrigagao tributaria fixada pela Administracdo Tributaria, podendo ser voluntaria, quando é efectuada
dentro do prazo legal, ou coerciva, quando efectuada através de um processo de execugao fiscal.

Cobranga coerciva - acto pelo qual a AGT procede a cobranca coerciva da divida tributaria, em virtude do ndo
cumprimento no prazo legalmente previsto.

Contencioso tributario - conjunto de actos sucessivos que visam dirimir os litigios decorrentes da
interpretacdo legislativa tributaria entre 0 AGT e o Contribuinte.

Declaragdo de Conformidade - documento que visa garantir a aplicacdo do Acordo ou Convengédo para
Eliminar a Dupla Tributagdo em matéria de Impostos sobre 0 Rendimento e prevenir a fraude e evaséo fiscal e
deve ser apresentada pelos beneficiarios efectivos dos rendimentos ou substituto tributario, para que nos
termos do Acordo ou Convengéo em concreto, se proceda a reducédo do Imposto angolano retido na fonte.
Despacho - decisao ou 0 encaminhamento proveniente de uma autoridade administrativa, relativamente a um
assunto submetido a sua analise.

Deferimento - aceitacdo, anuéncia ou aprovacdo de uma solicitagao, requerimento ou pedido.
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Divida tributaria - conjunto de prestagdes tributarias, incluindo acréscimos legais a que o sujeito passivo ou
outro responsavel tributario se encontre adstrito a efectuar a favor do Estado, findo o prazo do pagamento legal
ou voluntario, no &mbito de uma relag&o juridica tributaria.

Domicilio fiscal - Reparti¢éo Fiscal onde os contribuintes, quer pessoas singulares ou colectivas, tém como
local de domicilio para efeitos fiscais.

Garantia (da obrigagao) - elemento da relacéo juridica que se traduz na possibilidade de utilizag&o da forga
publica para assegurar ao sujeito activo a realiza¢éo do seu direito.

Gestao de fila - aparelho de emissao de senhas por ordem alfanumérica e que sao retiradas pela ordem de
chegada dos contribuintes nas areas de atendimento das Repartigdes Fiscais.

Imposto - prestacao pecuniaria, unilateral, definitiva e coactiva exigida a detentores de capacidade contributiva,
a favor de entidades que exergam funcdes ou tarefas publicas, para a realizagao dessas fungfes, conquanto
que néo tenham caracter sancionatorio.

Indeferimento - a ndo-aceitacdo, anuéncia ou aprovagao de uma solicitagéo, requerimento ou pedido.

Juros de mora - Juros devidos pelo atraso do pagamento do imposto ou outros encargos tributarios no prazo
legal contados a partir do dia seguinte a data-limite para cumprimento da obrigag&o tributaria.

Manual de procedimentos - guia pratico técnico-normativo do usuario, que tem como objectivo facilitar a
execucao com celeridade das actividades afectas a uma determinada area.

Mecenas - pessoa colectiva que, de forma altruista e desinteressada economicamente, afecta bem, servicos
ou fundos a realizagdo de acgdes com vista a incentivar e contribuir para o desenvolvimento do sector cultural,
desportivo, educacional, ambiente, cientifico, tecnologico, da saude, da sociedade, da informagao.

Nota de liquidagao - documento designada para a liquidagéo de receitas publicas.

Pagamento a prestagdes - pagamento feito de forma fraccionada ou faseada por acordo entre a AGT e 0
contribuinte, nos termos previstos na lei tributaria.

Procedimento - conjunto de formalidades que devem ser observados para a pratica de certos actos
administrativos (tributarios).

Recibo de pagamento — documento que comprova o pagamento de tributos ao Estado.

Reclamagao - garantia administrativa conferida ao contribuinte nos termos da lei, consubstanciada na
faculdade de impugnar um acto administrativo perante o seu autor.

Recurso - faculdade conferida ao contribuinte de solicitar, junto de um 6rg&o superior, a reapreciagdo de um
acto administrativo proferido numa instancia inferior.

4. QUEM DEVE USAR O MANUAL

O presente Manual destina-se a todos os funcionarios das diferentes secgdes que compdem as Reparticoes
Fiscais (RF) e servigos equiparados, bem como as unidades de supervisdo e orientagdo metodoldgica,
(DSF e SRT), os servigos de inspecgdo e auditoria interna (GAIGR), as areas de apoio especializadas
(GRH, GTI, GAF) e todos os intervenientes no processo tributario e actividades relacionadas.

5. METODOLOGIA
A metodologia adotada para este Manual baseia-se nas recentes alteragbes a legislagao fiscal, nas

Circulares, Instrutivos e Despachos aplicaveis, bem como na crescente integracéo, inovagao e utilizacdo
das Tecnologias de Informagao nos processos tributarios.
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Considerando a dinédmica das relagdes economicas e a maior integragdo da economia nacional com o0
mercado global, impde-se ao sistema tributario uma adaptagdo continua ao contexto actual, garantindo
resposta as exigéncias do momento e cumprir a missdo da AGT de oferecer um servigo publico de

exceléncia.

6. COMPETENCIAS DAS REPARTIGOES FISCAIS

Nos termos do n.° 2 do artigo 38.° do Estatuto Orgénico da AGT, as RF’s tém as seguintes competéncias:

a) Proceder a identificacdo, registo e cadastro dos contribuintes dentro da respectiva area de
jurisdicao;

b) Assegurar os procedimentos relativos a liquidagdo, cobranga e arrecadagdo ou colaborar na
arrecadacao das receitas;

c) Organizar e instruir processos de natureza contenciosa que sejam da sua competéncia;

d) Implementar medidas de justica fiscal na area de jurisdi¢do, em observéncia as normas vigentes;

e) Dirigir e gerir processos de execucao fiscal dentro da sua respectiva area de jurisdicéo;

f) Executar acgdes de prevencao e fiscalizagéo tributéria, com foco na mitigagéo de riscos e combate
a evaséo;

g) Cumprir as acgoes programadas pelos Departamentos Técnico e Servigos Fiscais dos Servigos
Regionais;

h) Exercer as demais competéncias estabelecidas por lei ou determinadas superiormente.

7. ATRIBUIGOES DOS CHEFES DAS RF’s

1. Atribui¢des do Chefe de Reparti¢ao Fiscal de 1.2 Classe
O Chefe da Repartigéo Fiscal representa legalmente o érgéo executivo singular de gestdo permanente da
Reparticao Fiscal com as seguintes competéncias:

a)

Organizar, dirigir, orientar e controlar a ac¢do das secgdes € unidades organicas a si dependentes,
bem como praticar todos os actos materiais e juridicos necessarios para efectivacdo das
competéncias da RF;

Assinar todos os actos fiscais e administrativos que vinculam a RF;

Representar a RF, em juizo e fora dele, contando para o efeito com advogados das
direc¢des/gabinetes especializados;

Presidir as reunides de direc¢ao e demais encontros da competéncia da RF;

Submeter periodicamente ao Director Regional sobre a realizagdo dos objectivos do plano assim
como as demais acgdes executadas pela RF;

Aprovar as prorrogagdes dos prazos de notas de liquidagéo;

Aprovar a redugédo de multas e juros;

Aprovar as notificagdes electronicas;

Aprovar a actualizagéo de cadastro;

Exercer as demais actividades inerentes as atribuicdes da RF.

2. Atribuicoes do Chefe de Reparti¢ao Fiscal de 2.2 Classe
O Chefe da RF representa legalmente o 6rgdo executivo singular de gestdo permanente da RF com as
seguintes competéncias:

www.agt.minfin.gov.ao
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a)

O =5

=)

~

O

Organizar, dirigir, orientar e controlar a ac¢@o das secg¢des e unidades orgénicas a si dependente,
bem como praticar todos os actos materiais e juridicos necessarios para efectivagdo das
competéncias da RF;

Assinar todos os actos fiscais e administrativos que vinculam a RF;

Representar a RF, em juizo e fora dele, contando para o efeito com advogados das
direcgdes/gabinetes especializados;

Presidir as reunides de direc¢do e demais encontros da competéncia da RF;

Submeter periodicamente ao Director Regional sobre a realizagéo dos objectivos do plano assim
como as demais acgdes executadas pela RF;

Administrar o expediente e tramitacdo documental;

Supervisionar o pessoal da RF e de todas unidades a si dependentes (efetividade, controlo de
desempenho e formacg&o local);

Gerir o patriménio;

Coordenar contratos com empresas e instituicdes prestadoras de servigos e de apoio a RF;

Gerir a tecnologia da informagdo (controlo dos equipamentos, gestdo de acesso, bom
funcionamento);

Garantir e fiscalizar a seguranga e higiene no trabalho;

Organizar e garantir os meios logisticos e de apoio ao funcionamento & RF;

Garantir e actualizar a imagem e a comunicag&o interna e externa da RF;

Aprovar as prorrogagdes dos prazos de Nota de liquidagéo;

Aprovar a redugédo de multas e juros;

Aprovar as notificagdes electrénicas;

Aprovar a actualizagéo de cadastro;

Exercer as demais actividades inerentes as atribui¢des da RF.

Nota Importante:
A consulta deste Manual nao dispensa a observancia das disposigoes constantes na legislagao
tributaria em vigor, bem como as disposicdes constantes em circulares e instrutivos aplicaveis.
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8. PROCEDIMENTOS APLICAVEIS AOS PROCESSOS DA SECGAO ADMINISTRATIVA
Fluxograma do Procedimento para Gestao do Expediente e Tramitagao Documental

Recepgo do

resposta
< = A\ Datar, numerar, Regis
22 Analisar tipo de Registrar no (©) scannear e vegLlsEne
E correspondéncia ECh \& St [z
& o
i e la

GERIR EXPEDIENTE

CRF/SCARP/SPFT/SCC

PRESTAGAO DE INFORMAGAO E APOIO AO CONTRIBUINTE PRAZOS Ref.?

O CRF deve garantir que estejam alocados, na area de expediente,
técnicos capazes de identificar os documentos/assuntos e encaminha- No dia
los pela Plataforma ECM (Outlook ou em fisico) as respectivas areas.
Os técnicos alocados as areas de expediente devem:
« Acompanhar e monitorar o funcionamento do gestor de fila;
« Listar os contribuintes por ordem de chegada/prioridade: nome,
assunto, quando o gestor de fila estiver inoperante; No dia
o Orientar e direccionar os contribuintes a respectiva area,
considerando a natureza do processo/assunto.

RECEPGAO DE EXPEDIENTE PRAZOS Ref.?

Na Plataforma ECM (Outlook ou em fisico).

Todos os processos da RF devem dar entrada na Area
Administrativa/Expediente na Plataforma ECM (Outlook ou em fisico), e
o técnico deve:

e Recepcionar os documentos, digitaliza-los e inseri-los na
Plataforma ECM (Outlook ou em fisico) em 2 (duas) vias, depois No dia
envia-los aos chefes das areas correspondentes e estes devem
encaminhar aos técnicos, de acordo com matéria;

o Entregar ao contribuinte (Outlook ou em fisico) uma via com o
selo de codigo de barras datado e emitido pela Plataforma ECM.

Relativamente aos documentos provenientes de outras areas da AGT
(interno), o técnico deve:

e Recepcionar os documentos, digitaliza-los e inseri-los na
Plataforma ECM (Outlook ou em fisico) em 2 (duas) vias, depois
envia-los aos chefes das areas correspondente e estes devem 1 dia
encaminhar aos técnicos, de acordo com mateéria;

o Entregar a area remetente (Outlook ou em fisico) uma via com o
selo de cddigo de barras datado e emitido pela Plataforma ECM.

www.agt.minfin.gov.ao
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Nota 1: havendo inoperancia da Plataforma ECM os processos podem
ser tramitados de forma fisica, sendo que o responsavel do expediente
deve garantir, tdo logo a situagé@o esteja resolvida, que se faca a
digitalizac@o e insercdo dos mesmos.

As vias a serem entregues tanto ao contribuinte como as areas internas
poderdo ser no formato fisico ou electrénico, conforme o mais
conveniente.

Nota 2: sempre que se verifique que para o tratamento de uma
solicitagdo haja a necessidade do contribuinte apresentar documentos
de outras entidades publicas ou privadas, o contribuinte deve ser
orientado a dirigir-se ao érgédo competente ndo devendo, assim, ser
recepcionado o oficio.

Ex: nos pedidos de compensagéo de crédito tributério por divida ndo
tributaria em que o contribuinte nao apresente evidéncias que sustentem
a certificagdo da divida pela UGD, deve este ser orientado a solicitar o
referido documento a UGD.

OUTRAS ATRIBUIGOES PRAZOS Ref.?

Para além das descritas acima, a Sec¢do Administrativa tem as
seguintes atribuigdes:

« Gerir o patriménio da RF (inventariar e manté-lo actualizado);

o Gestdo de pessoal (efectividade, identificacdo e apresentacéo

formal dos funcionarios);

o Gestao dos consumiveis;

e Acompanhar os prestadores de servicos;

e Acompanhar a Policia Fiscal e Aduaneira;

o Gerir a &rea da Tecnologias de Informagéo (TI);

o Gestao da frota automével da RF;

o Garantirimagem e comunicagao institucional.

DESPACHO DE PROCESSOS PELO CRF PRAZOS Ref.2
O CRF deve garantir que:
e Os processos sejam despachados todos via Plataforma ECM 1 dia

(Outlook ou em fisico) para as distintas secgdes.

www.agt.minfin.gov.ao
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9. PROCEDIMENTOS APLICAVEIS A SECGAO DE CADASTRO, ARRECADAGAO E PATRIMONIO (SCARP)

DESPACHO DOS PROCESSOS PELO CHEFE DE SECGAO PRAZOS Ref.?
Na Plataforma ECM (Outlook, Onedrive MINFIN ou em fisico)

Aquando da recepcdo dos processos da area administrativa, via
Plataforma ECM (Outlook, Onedrive MINFIN ou em fisico), o Chefe de
Seccdo deve: 1 dia

e Despachar os processos;

e Dar orientagdes claras, objectivas e prazos, de acordo aos
padrdes de servico;

e Acompanhar e monitorar 0s prazos de execugéo tendo em conta
a complexidade de cada processo, padrdes de servico e
legislagédo aplicavel.

Nos despachos, o Chefe da Secgéo deve:

e Atribuir um dos 3 (trés) possiveis niveis, de complexidade da

analise:
v Nivel 1 - para o processo que apresenta complexidade de 1dia
analise simples.
v Nivel 2 - para o processo que apresenta complexidade de 5 dias
analise medio.
v Nivel 3 - para o processo que apresenta complexidade de 10 dias
analise Complexo.
Depois de definido o nivel de complexidade de analise pelo Chefe de
Secgao, este encaminha, via Plataforma ECM (Outlook ou em fisico), para
0 técnico que daréa tratamento ao processo.

o Depois de concluido, o técnico deve devolver o processo via No dia
Plataforma ECM (Outlook ou em fisico) ao Chefe directo para
validagéo da informacé&o.

e O Chefe directo encaminha, via Plataforma ECM (Outlook ou em
fisico) para CRF para aprovagao e assinatura.

e Apos assinatura, o CRF deve encaminhar o processo via
Plataforma ECM (Outlook ou em fisico) para &rea administrativa
para os devidos efeitos.

Nota: o Chefe de Secgdo deve garantir que 0s processos sejam
concluidos dentro dos prazos e deve prestar todo apoio 0 aos técnicos
encarregues pelos processos.

2 dias

2 dias

ATRIBUIGAO DO NUMERO DE IDENTIFICAGAO FISCAL (NIF) PRAZOS Ref.?

Na Plataforma SIGT Regime Juridico do
Devem ter permissao no SIGT para emitir, actualizar, suspender e cessar NIF, aprovado pelo
NIF’s, o CRF, o Chefe da SCARP e os técnicos afectos a SCARP. As Decreto

restantes areas devem ter apenas acesso a consulta. Presidencial n.’
24521 de 04 de

www.agt.minfin.gov.ao
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Outubro, com as
alteracoes
introduzidas  pelo
Decreto
Presidencial n.°
87/25 de 22 de Abril

Fluxograma do Procedimento para Atribui¢ao de NIF

SCARP

EMITIR NIF (SINGULAR E COLECTIVO)

NIF emitido
@ entregue

a0
contribuinte

ATRIBUIGAO DO NIF A PESSOAS SINGULARES SEM ACTIVIDADE | PRAZOS Ref.?
COMERCIAL
Na Plataforma SIGT.
Para efeitos de atribuicdo do NIF a pessoas singulares sem actividade | 15 minutos | Regime  Juridico
comercial, o técnico deve aceder ao SIGT e inserir a informagéo: do NIF, aprovado
Cidadaos nacionais: pelo Decreto
« Solicitar aos cidad&os nacionais: Presidencial n.°
o B.I. (original), retirar os dados necessérios e inseri-los no 24521 de 04 de
sistema; Outubro, com as
o Actualizar enderego, com um ponto de referéncia perto da alteracoes
residéncia; introduzidas pelo
o Contacto telefonico pessoal; Decreto
o Correio electronico; Presidencial n.°
o NIF do cbnjuge (se forem casados); 87/25 de 22 de
o Informar ao contribuinte que o NIF ja foi emitido e que Abril
corresponde ao seu nimero do B.I.
Cidadaos nacionais (menores e inabilitados):
« Solicitar aos pais, tutores ou representantes legais:
o B.l. do menor ou a Cédula/ Certidao/ Assento de nascimento; Regime  Juridico
o Declaracdo dos pais ou tutores/ seus representantes legais; do NIF, aprovado
o B.l. dos pais ou tutores/ dos representantes legais; pelo Decreto
o N.°de telefone dos pais ou tutores/ dos representantes legais; Presidencial n.°

www.agt.minfin.gov.ao
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o O

o O O O

o

Correio electronico pais ou tutores/ dos representantes legais;
Actualizar endereco, com um ponto de referéncia perto da
residéncia dos pais ou tutores ou dos representantes legais;
Emitir o NIF e entregé-lo juntamento com o(s) respectivo(s)
documento(s) de identificagdo aos pais ou tutores ou dos
representantes legais.

Cidadaos estrangeiros residentes

« Solicitar aos cidad&os estrangeiros residentes:

Cartéo de residente (original) ou passaporte com o visto de
permanéncia temporaria/ de trabalho e retirar os dados
necessarios e inseri-los no sistema;

Contacto telefonico pessoal;

Actualizar o enderego, com um ponto de referéncia perto da
residéncia;

Correio electrénico;

NIF do conjuge (se forem casados);

NIF do Pais de origem;

Emitir o NIF e entregé-lo juntamento com o(s) respectivo(s)
documento(s) de identificacdo do contribuinte.

Cidadaos estrangeiros nao residentes:
« Solicitar aos cidad&os estrangeiros nao residentes:

Passaporte ou um documento emitido pelo Servigo de
Migragéo e Estrangeiro (SME);

Declaragéo do representante fiscal;

O numero de telefone e correio electrénico;

Copia do carimbo de entrada em Angola passado pelo SME
(para os cidadaos isentos de vistos);

NIF do pais de origem;

Actualizar endereco, com um ponto de referéncia perto da
residéncia;

Endereco completo do pais de origem;

Preencher o campo do SIGT “Informag&o adicional para ndo
residente”;

Emitir o NIF e entrega-lo juntamento com o(s) respectivo(s)
documento(s) de identificagdo do contribuinte.

Nota: nos casos de pedidos de unificagdo de NIF pelos contribuintes
estrangeiros, devem as RF enviar as solicitagces para os SRT's.

245/21 de 04 de
Outubro, com as
alteracoes
introduzidas pelo
Decreto
Presidencial n.°
87/25 de 22 de
Abril

Regime juridico de
isengao e
simplificacdo  de
procedimentos

para a concessao

do visto de turismo
aprovado pelo
Decreto

Presidencial n.°
189/23 de 29 de
Setembro, sobre 0

comercial (PREI), o técnico deve aceder ao SIGT e inserir a informacao:

ATRIBUICAO DO NIF A PESSOAS SINGULARES COM ACTIVIDADE | PRAZOS Ref.?
COMERCIAL (PREI)

Na Plataforma SIGT. Regime  Juridico
Para efeitos de atribuicdo do NIF a pessoas singulares com actividade | 15 minutos | do NIF, aprovado

pelo Decreto

www.agt.minfin.gov.ao
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e Solicitar:
o Documento da Administracéo local que o habilite a exercer a
respectiva actividade;
o B.l. (original e cépia), retirar os dados necessarios e inseri-los
no sistema;
o Actualizar enderego, com um ponto de referéncia perto da
residéncia;
Contacto telefonico pessoal;
Correio electrénico;
NIF do conjuge (se forem casados);
Emitr o NIF e entrega-lo juntamento com o B.l. ao
contribuinte.
Nota: no SIGT deve ser preenchido o campo da actividade comercial
(CAE) e garantir no campo “Observagdes” a informacao de que o NIF foi
atribuido ambito do projecto Programa de Reconverséo da Economia
Informal (caso aplicavel).

o O O O

Presidencial n.°
245/21 de 04 de
Outubro, com as
alteracoes
introduzidas pelo
Decreto
Presidencial n.°
87/25 de 22 de
Abril

ATRIBUIGAO DO NIF A PROFISSIONAIS LIBERAIS, COMERCIANTES | PRAZOS Ref.?
EM NOME INDIVIDUAL
Na Plataforma SIGT. Regime  Juridico
Para efeitos de atribuicdo do NIF aos profissionais liberais e comerciantes | 15 minutos | do NIF, aprovado
em nome individual o técnico deve aceder ao SIGT e inserir a informacao: pelo Decreto
e Solicitar: Presidencial n.°
o B.l. (original e cdpia), retirar os dados necessarios e inseri-los 24521 de 04 de
no sistema; Outubro, com as
o Cédula Profissional ou documento da ordem profissional; alteracoes
o Ou Certificado de Admissibilidade — Se comerciante em nome introduzidas pelo
individual Decreto
o N.°de telefone e correio electrdnico; Presidencial n.°
o Endereco do escritdrio onde exerce a actividade; 87/25 de 22 de
o B.l. do contabilista e 0 n.° de inscrigdo na Ordem dos Abril
Contabilistas (se tiver contabilidade);
o Emitir o NIF e entrega-lo juntamento com o (s) respectivo(s)
documento(s) de identificacdo do contribuinte.
Nota: para os contribuintes ja cadastrados, o técnico deve somente
solicitar os documentos necessarios para actualizagéo.
ATRIBUIGAO DO NIF A PESSOAS COLECTIVAS PRAZOS Ref.?
Na Plataforma SIGT Regime  Juridico
Para efeitos de atribuigdo do NIF as pessoas colectivas, o técnico deve | 30 minutos | do NIF, aprovado

aceder ao SIGT e inserir a informagé&o:
Sociedades unipessoais:
e Solicitar:

pelo Decreto
Presidencial n.°
245/21 de 04 de

www.agt.minfin.gov.ao
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Estatuto ou pacto social da empresa;

B.1. (original e cdpia) do socio unico;

N.% de telefones principal e alternativos;

Correio electronico;

Endereco do escritorio onde exerce a actividade;

Acta de nomeacao, caso tenha um representante;

NIF do contabilista e 0 n° de inscrigdo na Ordem dos
Contabilistas (se tiver contabilidade);

Dados da conta Bancaria;

o Emitir o NIF e entrega-lo juntamente com o (s) respectivo(s)
documento(s) de identificacdo do contribuinte.

© o o 0o 0o 0o o

(@]

Outubro, com as
alteracbes
introduzidas pelo
Decreto
Presidencial n.°
87/25 de 22 de
Abril

SOCIEDADES COM MAIS DE UM SOCIO: PRAZOS Ref.?
Na Plataforma SIGT.
Para efeitos de atribui¢do do NIF as Sociedades com mais de um socio, 0 | 30 minutos
técnico deve aceder ao SIGT e inserir a informagéo:
Sociedades com mais de um sdcio: Regime  Juridico
e Solicitar: do NIF, aprovado
o Certificado de Admissibilidade; pelo Decreto
o Estatuto da empresa ou Certidao Notarial; Presidencial n.°
o B.I. (original e copia), dos Socios; 245/21 de 04 de
o N.% de telefones principal e alternativos da empresa; Outubro, com as
o N.% de telefones dos sécios ou do representante; alteracoes
o Enderego do escritorio onde exerce a actividade (se tiver introduzidas pelo
contabilidade); Decreto
o Correio electrénico da sociedade e dos sécios; Presidencial n.°
o Acta de nomeagé&o do corpo directivo; 87/25 de 22 de
o B.l do contabilista e o n.° de inscricdo na Ordem dos Abril
Contabilistas (se tiver contabilidade);
o Emitir o NIF e entrega-lo juntamente com o (s) respectivo(s)
documento(s) de identificacdo do contribuinte.
ATRIBUIGAO DO NIF AS ENTIDADES EQUIPARADAS A SOCIEDADES | PRAZOS Ref.?
COMERCIAIS
Na Plataforma SIGT.
Para efeitos de atribuicdo do NIF as entidades equiparadas a sociedades | 30 minutos | Regime  Juridico

comerciais, 0 técnico deve aceder ao SIGT e inserir a informagao:
Institutos:
e Solicitar:
o Estatuto publicado em Diario da Republica;
o B.l. (original e copia) do Representante;
o Endereco da instituigao;
o Despacho de nomeagao do seu representante;

do NIF, aprovado
pelo Decreto
Presidencial n.°
245/21 de 04 de
Outubro, com as
alteracdes

introduzidas pelo

www.agt.minfin.gov.ao
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o O O O O

N.% de telefone da instituicdo e do representante;

Correio electrdnico institucional;

B.l. do contabilista € o n.° de inscricdo na Ordem dos
Contabilistas;

Emitir o NIF e entrega-lo juntamento com o (s) respectivo(s)
documento(s) de identificacdo do contribuinte.

Associagao de Condéminos

e Solicitar:
o A acta da constituicdo da Associagdo dos Condéminos;
o Enderego do Condominio;
o B.l. dos representantes da Associagéo;
o N.% de telefone da Associagéo e dos representantes;
o Correio electronico;
o B.l. do contabilista e 0 n.° de inscrigdo na Ordem dos
Contabilistas;
o Emitir o NIF e entrega-lo juntamento com o (s) respectivo(s)

documento(s) de identificacdo do contribuinte.

Nota: estao incluidos no procedimento acima as seguintes entidades:

Ministérios;

Instituigdes com fins ndo lucrativos;
Associagdes;

Cooperativas;

Instituicbes Religiosas;

Organizagdes Nao Governamentais (ONG).

Decreto
Presidencial n.°
87/25 de 22 de
Abril

www.agt.minfin.gov.ao
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Fluxograma do Procedimento para Levantamento/Suspensao/Cessagao das actividades do NIF

Remeter o
processo a RF de
domicilio

e Processo remetido
Domicilio a RF de domicilio
local?

Recepcio do
pedido do

Contribuinte
Situagdo
regularizada?

TECNICO DA SCARP

notificado

Comprovativo
de
Levantamento
da suspensio/
suspensao /
cessagao

A

Tipo de validacao X

CSCARP

Cessacdo

Y Levantamento /
Suspensao

Proceder a
validacao de
nivel 1

CRF

LEVANTAMENTO DA SUSPENSAO / SUSPENSAO / CESSAGAO DO NIF

Proceder a
validacao de
nivel 2

Proceder a

validacao de
nivel 3

DSF

Apenas em casos
de cessacao do NIF

SUSPENSAO DAS ACTIVIDADES ASSOCIADAS AO CADASTRO

DAS PESSOAS SINGULARES A PEDIDO DO CONTRIBUINTE HRAZOS Al
Para tratamento dos pedidos de suspensao de actividade, o técnico, apos Regime  Juridico
despacho do Chefe de Seccéo via Plataforma ECM (Outlook ou em fisico), do NIF, aprovado
deve: pelo Decreto
e Verificar nos sistemas informaticos em uso pela instituicdo a | 10dias | Presidencial n.°
situacao tributaria do contribuinte; 24521 de 04 de
Caso o Contribuinte se encontre sem incumprimentos, o técnico Outubro, com as
responsavel pelo processo devera proceder com a suspensdo da alteracdes
actividade associada ao NIF, e submeter ao Chefe de Secgédo dentro do introduzidas pelo
prazo. Até 48h | Decreto
O processo finaliza com a intervengéo do CRF. Presidencial n.°
Nota 1:

www.agt.minfin.gov.ao
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Singulares sem actividade:
e Boletim de falecimento;
Singulares com actividade:
e Boletim de falecimento;
e Solicitagdo da suspensao da actividade no NIF.
Colectivos:
e Decisdo Judicial transitada em julgado;
e Extin¢do da actividade;
e Insolvéncia, faléncia, fusdo e ciséo (relativamente a entidade
extinta);
¢ Inactividade prolongada ou incontactaveis (mais de 1 exercicio);

87/25 de 22 de
Abrill

Circular n.°
21/DSF/IGJ/AGT/2
025, sobre o0s
procedimentos

para a suspensao
e cessacgao do NIF

Nota 2: Ateé 48h
e Para a suspensdo de NIF os contribuintes devem ser notificados
antes.
e Os colectivos devem fazer a submissdo das declaragdes
periddicas a zero num periodo de 2 anos e s6 depois podem
suspender os NIF’s, sendo que, em caso de submissao tardia,
efectuar o devido pagamento.
PEDIDO DE REINICIO DE ACTIVIDADE DAS PESSOAS SINGULARES | PRAZOS Ref.?
Para tratamento das solicitagdes de reinicio de actividade o técnico, apds
o despacho do Chefe de Secgéo via Plataforma ECM (Outlook ou em
fisico), deve: Regime
e Recepcionar e analisar o processo para verificar os documentos 2 dias Juridico do NIF,
(carta de solicitagdo dirigida ao CRF, documentos como o B.I, aprovado  pelo
cartéo de residente ou passaporte, para as pessoas singulares); Decreto
e Caso 0 processo esteja completo, entrar no SIGT, e seguir os Presidencial n.°
passos para o reinicio da actividade; 245/21 de 04 de
e (Caso 0 processo nao esteja completo, o técnico deve informar o Outubro, com as
contribuinte sobre os documentos em falta e orienta-lo como alteracdes
resolver a pendéncia; introduzidas  pelo
e Entregar um comprovativo de reinicio de actividade ao Decreto
contribuinte. Presidencial n.°
Nota: os pedidos de reinicio de actividade devem ser tratados dentro do 87/25 de 22 de
prazo. Abril
PEDIDO DE CESSAGAO DO NIF DA PESSOA COLECTIVA PRAZOS Ref.?
Para tratamento das solicitacbes de cessagdo da pessoa Regime Juridico
colectiva/equiparada o técnico, apds o despacho do Chefe de Secgéo, do NIF, aprovado
15 dias | pelo Decreto

deve:
e \Verificar nos sistemas informaticos em uso pela instituicdo a
situacao tributaria do contribuinte;

Presidencial n.°
245/21 de 04 de
Outubro, com as

www.agt.minfin.gov.ao
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Caso o Contribuinte se encontre sem incumprimentos, o técnico alteragdes
responsavel pelo processo devera proceder com a cessagao da actividade introduzidas pelo
associada ao NIF e submete ao Chefe de Secgéo e este para a aprovagao Decreto
do CRF. Presidencial n.°
O processo finaliza com a intervengdo do DSF. 87/25 de 22 de
Para efeitos de formalizagdo da cessagdo do NIF, o técnico que Abril
recepciona o processo deve garantir que o contribuinte apresente,
conforme o caso, pelo menos um dos seguintes elementos comprovativos Circular n.°
da cessacdo da sua actividade: 21/DSF/GJ/AGT/2
a) Acta de deliberagéo social que aprova a dissolugéo da sociedade, 025, sobre 0s
reconhecida pelo notario ou escritura publica de dissolugéo; procedimentos
b) Acto administrativo extintivo de Instituto Publico; para a suspensao
c) Comprovativo de registo comercial da liquidagdo da sociedade; e cessacao do
d) Sentenca de declaragdo da faléncia/insolvéncia, transitada em NIF
julgado;
e) Registo da fusdo ou cisdo respeitante a sociedade extinta por esse
processo.
Caso o pedido de cessacdo do NIF apresentado pelo contribuinte nao
contenha nenhum dos documentos acima referenciados, o técnico devera
solicitar ao contribuinte mediante oficio, concedendo-lhe dentro do prazo,
sob pena de indeferimento do pedido.

Fluxograma do Procedimento para Actualizagao de Dados do Cadastro

Imdvel [r=icy , | Gerar Matriz
modela 5 no » predial
Quiosque |
o | e
=
2 NIF e dados do
a Tipo de imovel
= o
Y Dados
Q -] patrimoniais Inscrever/Alter
a = ar o5 dados no
s § Quicsque Matriz ou
E a Tipo de Comprovativo de
a 8 solicitagio? Cadastro entregue
v z i a0 contribuinte
Analisar
o 2 soli;ila:ﬁo — Inserir dados
- " = no Quiosque
g Solicitagio do Veiculos
3 contribuinte
< PRl
=]
=
9 NIF e dados do
weiculo
Alterar os dados
no SIGT
Dados
pessoais
= = a
PEDIDO DE ACTUALIZACAO / ALTERACAO DOS DADOS DE | PRAZOS Ref.

CADASTRO

Regime  Juridico
do NIF, aprovado
pelo Decreto
Presidencial n.°
245/21 de 04 de
10 minutos | Outubro, com as
alteracoes

Para tratamento das solicitacdes de actualizagdo/alteragao de cadastro, o
técnico apos o despacho do Chefe de Secgdo pelo Plataforma ECM
(Outlook ou em fisico), deve:
Para os processos electronicos:
o Aceder o SIGT, verificar os formularios de cadastro pendentes,
caso esteja tudo conforme, aprovar a solicitagdo de actualizagao
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de dados, caso ndo esteja, deve rejeitar 0 processo para que 0
Contribuinte corrija.
Para os processos fisicos:
« Recepcionar e analisar o0 processo para verificar os documentos
(carta de solicitagao dirigida ao CRF, documentos da empresa,
para as pessoas colectivas, B.l, cartdo de residente ou

introduzidas pelo
Decreto
Presidencial n.°
87/25 de 22 de
Abril

passaporte, para as pessoas singulares); 2 dias
o (Caso o processo esteja completo, entrar no SIGT, fazer a alteragéo
dos dados de cadastro e entregar um comprovativo ao contribuinte;
e (Caso 0 processo nédo esteja completo, orientar o contribuinte,
mediante oficio a ser assinado pelo Chefe da RF, para resolver a
pendéncia.
Aumento ou Diminui¢ao das actividades
Para tratamento das solicitagbes, no formato fisico, de aumento,
diminuig&o, ou troca de actividade, o técnico, apos o despacho do Chefe
da Seccao, deve:
e Recepcionar e analisar 0 processo para verificar os documentos
(carta de solicitagéo dirigida ao CRF, documentos da empresa, 2 dias
para as pessoas colectivas, B.l., cartdo de residente ou
passaporte, para as pessoas singulares);
e (Caso 0 processo esteja completo, entrar no SIGT, fazer o
aumento, diminui¢ao ou troca do tipo de actividade e entregar,
posteriormente, um comprovativo ao Contribuinte;
e (Caso o processo ndo esteja completo, o técnico deve informar o
contribuinte sobre os documentos em falta e orienta-lo como
resolver a pendéncia.
LEVANTAMENTO DA SUSPENSAO DO NIF PRAZOS Ref.?
Regime  Juridico
. . do NIF, aprovado
Para efeitos de levantamento da suspensdo do NIF das pessoas
singulares e colectivas, depois da peti¢édo (oficio) do contribuinte, o técnico pelo Decreto
’ \ 5 dias Presidencial  n.°

deve verificar a situagao fiscal do contribuinte dos sistemas da AGT, caso
o Contribuinte possua a situagao fiscal regularizada, o técnico da SCARP
aceder ao SIGT, fazer o devido levantamento da suspensao, actualizar os
dados de Cadastro.

Nota: para os contribuintes que ndo possuem a situagédo fiscal
regularizada, devem recepcionar a resposta do pedido de levantamento
com a informag&o dos incumprimentos que necessitam ser regularizados.

245/21 de 04 de
Outubro, com as
alteracoes
introduzidas pelo
Decreto
Presidencial n.°
87/25 de 22 de
Abril
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TRANSFERENCIA DE DOMICILIO FISCAL PRAZOS Ref.?

A alteragao do domicilio dos contribuintes deve ser feita apenas pelo CRF Regime  Juridico
e o Chefe da SCARP (aprovagao nivel 1 e nivel 2) de domicilio do do NIF, aprovado
contribuinte. 5 dias pelo Decreto

Para tratamento das solicitagdes de transferéncia de domicilio, o técnico,
apds o despacho do Chefe de Secgéo, pela Plataforma ECM (Outlook ou
em fisico) deve:
« Analisar os documentos apresentados (carta de solicitagao dirigida
ao CRF, documentos identificativos das pessoas colectivas e B.I.,
cartdo de residente, Passaporte para as pessoas singulares);
Verificar a razdo da mudanga e a existéncia ou nao de divida fiscal;
o Caso a situacao fiscal esteja regularizada, entrar no aplicativo
informatico (SIGT), fazer a transferéncia de domicilio do
contribuinte e entregar um comprovativo;
o Caso a situacao fiscal ndo esteja regularizada, deve-se informar o
contribuinte para a regularizagdo da sua situacao fiscal;
e Transferir todo o processo para a nova RF, depois de pagamento
da divida tributéria, caso exista.
No caso de transferéncias oficiosas, decorrentes do disposto no n.° 3 do
artigo 41.° do CGT, as RF’s devem cruzar as informagdes de que dispde
sobre o contribuinte em aprego, para rectificagdo do domicilio fiscal,
devendo o contribuinte ser notificado deste acto por qualquer uma das RF.

Presidencial n.°
245/21 de 04 de
Outubro, com as
alteracdes
introduzidas pelo
Decreto
Presidencial n.°
87/25 de 22 de
Abril

Fluxograma do Procedimento para Registo dos Mecenas

TECNICO DO SCARP

SPFT

REGISTO DOS MECENAS

CSCARP

SRT

www.agt.minfin.gov.ao




MANUAL DE PROCEDIMENTOS DAS REPARTICOES FISCAIS
JANEIRO DE 2026

23

e Encaminhar pela Plataforma ECM (Outlook ou em fisico) o
processo ao técnico responsavel;

REGISTO DOS MECENAS PRAZOS Ref.?
Para efeitos de registo dos Mecenas, o técnico, deve: Regime  Juridico
e Solicitar: 2 dias do NIF, aprovado
o Documentos comprovativos da sua situagao juridica, no caso, pelo Decreto
a certidao emitida pela entidade ministerial que Ihe atribuiu o Presidencial n.°
estatuto de mecenas (caso exista); 24521 de 04 de
o B.l. (original e cdpia) se pessoa singular; Outubro, com as
o Documentos que indiquem o sector econdémico em que alteragbes
desenvolve a sua actividade. Até a0 5.° | introduzidas pelo
« No final do expediente, encaminhar o processo para a SPFT para | dia do més | Decreto
afericdo da situagéo fiscal do contribuinte; seguinte | Presidencial n.°
e Recebido o parecer da SPFT, o Chefe da SCARP despacha o 87/25 de 22 de
processo para o técnico responsavel emitir um oficio de Abril
deferimento ou indeferimento do pedido na Plataforma ECM
(Outlook ou em fisico).
A SCARP deve remeter ao SRT o mapa mensal dos contribuintes que
solicitam o registo como Mecenas.
ACORDOS PARA EVITAR A DUPLA TRIBUTAGAO PRAZOS Ref.?
Os técnicos devem, sempre que necessario, orientar os contribuintes com
toda a informag&o necesséria para a emisséo e verificagdo do Certificado
de Residéncia Fiscal, bem como a entrega, substituicdo e consulta da
Declaragdo de Conformidade.
Para o efeito, devem consultar os guias Rapidos:
o Acordos de Dupla Tributagao;
o Certificado de Residéncia Fiscal,
o Acordos de Dupla Tributagdo — Declaragdo de Conformidade.
Nota: sempre que o técnico se deparar com algum constrangimento ao
nivel do sistema, deve reportar ao SRT. O SRT por sua vez, devera
remeter a informagao recebida ao GPCGC, bem como ao GTI.
RESPOSTAS AO DOCUMENTOS PROVENIENTES DOS SERVICOS | PRAZOS Ref.?
REGIONAIS E CENTRAIS
Na Plataforma (Outlook ou em fisico)
Aquando da recep¢do do memorando com o oficio de resposta
proveniente dos Servigcos Centrais ou Regionais, apos Despacho do CRF
via Plataforma ECM (Outlook ou em fisico), o Chefe de Secgéo deve: 2 dias
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o Remeter a Secgao Administrativa para comunicar ao contribuinte,
pelo SIGT ou correio electronico/ por via telefénica para poder
levantar o oficio resposta, junto da SCC.

PROCEDIMENTOS PARA INSCRIGAO DE PREDIOS URBANOS E PRAZOS Ref.?
RUSTICOS NA MATRIZ PREDIAL

o Ainscrigdo matricial € um acto administrativo que culmina com a | 30 minutos
fixagao do Valor Patrimonial (VP) e consequente valor do imposto;

o Todas as solicitacdes efectuadas pelos contribuintes relacionados
com a ftributacdo do patrimonio devem ser efectuadas
preferencialmente com recurso ao Portal do Contribuinte, sendo
que, também pode fazé-lo de forma presencial junto de uma
Reparti¢do ou Posto Fiscal;

o Caso o contribuinte se dirija a RF ou PAF, e ndo possua acesso ao
Portal do contribuinte, o técnico da area de Apoio ao Contribuinte
deve auxilia-lo, devendo para tal aceder
https://portaldocontribuinte.minfin.gov.ao e seleccionar a opgao
“Solicitar Novo Acesso” disponivel na pagina principal ou no menu
“Servigos”. Em seguida devera seleccionar a op¢ao “Novo Registo”,
preencher os dados solicitados no formulério de registo e anexar os
documentos obrigatorios, nomeadamente o documento de
identificag@o (B.I);

o No caso em que o contribuinte ndo possua recursos tecnoldgicos
para inscrigdo matricial no Portal, deve o técnico entregar a
Declaragéo Modelo 5 para o devido preenchimento, que sempre
que possivel deve ser acompanhada de documentos que auxiliem
a localizagé@o do imével bem como a identificagao dos titulares (Ex:
termo de quitagdo, contrato de compra e venda, B.I do proprietario,
entre outros);

o No acto da inscrigdo matricial, apos inserir a Provincia, Municipio e
Distrito, & apresentado um mapa para auxilio na localizagdo do
imével via satélite, devendo o técnico garantir a selec¢do do
‘poligono” (imdvel) alvo da inscri¢éo.

NOTA: a ndo apresentagcdo de documentos de suporte ndo impede a
inscrigéo matricial.
Solicitacao de inscri¢ao/alteragdo de imdveis de forma presencial:
o A inscrigdo de prédios em regime de propriedade total (ex.
moradias) deve ser efectuada; 30 minutos
o Caso o contribuinte tenha dificuldades na utilizagdo do Portal do
contribuinte, o técnico deve auxilia-lo a preencher os campos
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espelhados na referida declaragdo, com base na informagao
prestada pelo contribuinte;

o Quando se tratar de inscricdo de apartamentos cuja Propriedade
Horizontal ndo esteja constituida, deve-se proceder uma inscrigcao
provisoria (prédio genérico);

o Nos termos do paragrafo supramencionado, caso o contribuinte
pretenda inscrever um prédio com o regime da Propriedade
Horizontal Constituido, deveréa enviar o ficheiro XML, ficheiro Excel
ou proposta em formato Word do Titulo Constitutivo da Propriedade
Horizontal para o e-mail da RF;

o Apos recepcao do ficheiro, a RF deve proceder uma inscrigao
matricial devendo inicialmente inscrever a “matriz mae” (indicando
a informagao completa do prédio, nomeadamente, o nimero total
de compartimentos, area coberta total do prédio, area total do
prédio) e seguidamente adicionar as frac¢des, a descricao
individualizada, bem como as letras que lhe forem atribuidas no
titulo constitutivo da Propriedade Horizontal (PH);

o Nas situagdes em que o prédio ja esta inscrito na matriz em regime
de propriedade total e posteriormente é solicitada a mudancga de
regime juridico, o técnico deve proceder a respectiva mudanga com
base no titulo constitutivo da PH;

o Para tal, deve aceder ao Modulo de Gestdo do Imposto Predial
(MGIP), opgéo “Consulta’, identificar o prédio e seguidamente na
opcao “acgdes” seleccionar em “Mudanga de tipo de prédio”;

o Se um imoével, for utilizado separadamente e ndo esteja
desanexado, o técnico devera efectuar a inscri¢do provisoria, cada
uma das partes de forma individualizada, orientando o contribuinte
a tratar o processo de desanexagao junto do érgédo competente
para posterior inscrigdo com numero matricial definitivo;

o Havendo dividas anteriores em sede do IP, o técnico deve garantir
a liquidacao do imposto;

o Apos finalizagdo do processo, o técnico deve garantir que o
contribuinte tenha acesso a Notificagdo de Conhecimento do Valor
Patrimonial e Matriz Predial.

Solicitacdo de inscricdo matricial de forma electrénica (através do
Portal do Contribuinte)
Sempre que os contribuintes no acto da inscrigdo matricial preencherem
todos os campos exigiveis na Declaragdo Modelo 5, ird gerar uma
solicitagdo para a RF da area de Jurisdicdo do referido imdvel.
Assim sendo, os técnicos devem:
o Diariamente aceder a aba “Solicitagdes” no Mddulo de Gestao do
Imposto Predial (MGIP), e ap6s analise proceder as respectivas
aprovagdes dos processos;

5 dias
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O CSCARP deve garantir o cumprimento dos prazos previstos no padréo
de servigo.

Fluxograma do Procedimento para Actualizagao de Dados de Cadastro de Imével

Preencher
modelo 5 no
Quiosque

NIF e dados do
imdvel

Dados

patrimoniais Inscrever/Alter

ar os dados no
Quiosque
Tipo de

solicitagio?
Analisar
solicitagdo
Solicitagio do

contribuinte

TECNICO DA SCARP

ACTUALIZAR OS DADOS DO CADASTRO

Alterar os dados

NIF e dades do
velculo

ne SIGT

Dados
pessoais

@

Matriz ou
Comprovative de
Cadastro entregue
ao contribuinte

inscritos, ou seja, em caso de prédios melhorados, modificado,
divididos, demoligdes totais ou parciais, reconstrucdo de
prédios, reunido de prédios, entre outros.

o A actualizagdo matricial deve ser efectuada preferencialmente
através do Portal do Contribuinte, devendo o técnico auxiliar os
contribuintes neste processo, devendo inicialmente caso o
contribuinte se desloque a RF ou PF analisar a solicitacdo do
contribuinte bem como os documentos de suporte apresentados.

o Auxiliar o contribuinte a efectuar a actualizagdo matricial (Ex:
alteragdo da area coberta, numero de pisos, afectagao, entre
outras), com recurso ao Portal do Contribuinte.

o Apo6s finalizagdo do processo, o técnico deve garantir que o
contribuinte tenha acesso a Notificacdo de Conhecimento do
Valor Patrimonial e Matriz Predial.

o Importa referir que, as alteragdes de titulares na matriz predial
ocorrem apenas apds tramitacdo do processo de Transmissao
Gratuita ou onerosa.

Nota: as actualizacdes matriciais feitas a partir do Portal do Contribuinte
nao geram ordens de servico as RF’s.

PROCEDIMENTOS PARA ACTUALIZAGAO MATRICIAL PRAZOS | Ref.?
As actualizagdes matriciais ocorrem sempre nas seguintes situagoes: Decreto
» Alteragdo da composi¢do/descricdo dos imdveis inicialmente 5 dias Presidencial n.°

191/21, de 10 de
Agosto, que aprova
as Regras Sobre
Inscrigéo,
Avaliacao e
Reavaliagao de
Imoveis
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PROCEDIMENTOS PARA EMISSAO DA CERTIDAO DE TEOR PRAZOS | Ref.?
MATRICIAL (MATRIZ PREDIAL)

Os contribuintes devem ser orientados a extrair a Certidao Matricial dos

seus imdveis pelo Portal do Contribuinte, sendo que, caso o contribuinte | 30 minutos

se dirija a RF ou PF, o técnico deve:
o Auxiliar o contribuinte a aceder o Portal do Contribuinte,
localizando o imével e consequentemente a Certiddo Matricial.
o Deigual modo, verificar se o IP esta regularizado. Caso o IP néo
se encontra regularizado, o técnico deve garantir a liquidagao do
referido imposto.
o Caso o contribuinte solicite a certiddo matricial sem a marca de
agua, devera o(a) CSCARP garantir a entrega ao contribuinte.
NOTA: n&do se deve condicionar a emissao da Certiddo Matricial ao
pagamento de impostos néo regularizados, mas devem sempre garantir
a liquidagéo do imposto em divida.

Passo a Passo
sobre Inscrigao
Liquidagéo e
Pagamento do IP

Fluxograma do Procedimento para Emitir Nota de Liquidagao

EMITIR NOTA DE LIQUIDAGAO
SCARP

NIF, tipo de
imposto, periodo e
valor

fixado e consequente valor do imposto a pagar;

o Em caso de iméveis omissos (né&o inscritos) o técnico deve
auxiliar o contribuinte a efectuar inicialmente a inscricao
matricial, através do Portal do Contribuinte;

o Apos conclusdo do processo de inscricdo matricial, o valor
patrimonial é fixado e consequentemente o valor do imposto,
sendo que, para emitir a liquidagdo o técnico deve auxiliar o
contribuinte a liquidar o imposto, acedendo a opgao “liquidar”
indicar o NIF do contribuinte, o tipo de imbvel, o exercicio, e

PROCEDIMENTO PARA LIQUIDAGAO DO IP SOBRE A DETENGAO | PRAZOS Ref.?
o Antes de iniciar o processo de liquidagao do IP o técnico deve
verificar se 0 imovel esta inscrito, ou seja, valor patrimonial | 10 minutos | Cddigo do Imposto

Predial, aprovado
pela Lei n° 20/20 de
9 de Julho
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seguidamente devera seleccionar o(s) imoéveis alvo(s) da
liquidag&o e seguir os passos subsequentes;

Apos finalizag&o do processo, garantir que o contribuinte tenha
acesso a(s) Nota(s) de Liquidagao;

O referido processo deve ser efectuado dentro do prazo;

Sem desprimor da automatizagdo do processo, o técnico deve
estar munido de conhecimentos para esclarecer eventuais
davidas aos contribuintes;

Face ao acima exposto, importa referir que a matéria colectavel
difere consoante o tipo de prédio (rustico ou urbano), esteja
arrendado ou ndo arrendado e esteja edificado ou nédo, sendo
que:

Prédios Rusticos

A matéria colectavel corresponde ao Valor Patrimonial de
Kz:10.397,00 (dez mil trezentos e noventa e sete kwanzas) por
hectare (ha);

Em caso de prédios com dimensé&o inferior a 1 (um) hectare a
matéria colectavel corresponde a quota-parte que lhe caiba do
valor definido por hectare;

No caso de prédios com parte produtiva e parte improdutiva, séo
tributados de acordo com a parte que ndo tenha aproveitamento
util e efectivo.

Prédios Urbanos:

A matéria colectavel corresponde ao Valor Patrimonial que
resulta da avaliacdo, efectuada nos termos da legislagdo
aplicavel;
A avaliagdo é feita com base na formula de avaliagdo de prédios
urbanos contida no Diploma que aprova as Regras Sobre
Inscrigéo, Avaliagao e Reavaliagao de Imdveis;
Para tal, é efectuada a multiplicacdo dos seguintes elementos:
valor base, area coberta, coeficiente de servigos, coeficiente de
localizagdo, coeficiente de afectacdo e coeficiente de
antiguidade. A formula para o célculo do VP encontra-se
disponivel no Mddulo de Gestéo do IP;
Para os terrenos para construgéo, a area coberta corresponde a
50% da area total do terreno (considerada como area coberta)
ou area de construcao projectada na licenga;
As Taxas variam em funcdo do valor patrimonial, sendo que:

» para imoveis com VP até Kz 5.000.000,00 a taxa € de

0,1%

10 minutos

10 minutos

Passo a Passo
sobre Inscrigao
Liquidagéo e
Pagamento do IP
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O

» paraimoveis com VP de 5.000.001,00 até 6.000.000,00
o imposto é fixado em Kz 5.000,00
» para iméveis com VP Superior a Kz 6.000.000,00 é
fixado a taxa de 0,5% sobre o excesso de Kz
5.000.000,00.
Tratando-se de imoveis ndo edificados (terrenos para
construgéo) a taxa é de 0,6%;

Para os imdveis localizado na provincia de Cabinda, aplica- se a taxa de
0,05% sobre o Valor patrimonial.

PROCEDIMENTO PARA LIQUIDAGAO DO IP SOBRE A RENDA

PRAZOS

Ref.?

@)

o

Para a liquidagédo do IP Renda, o técnico deve garantir a
submissé@o do contrato de arrendamento/subarrendamento no
MGIP;
Para o céalculo do imposto, a matéria colectavel corresponde ao
valor da renda efectivamente paga;
O senhorio deve  submeter o contrato de
arrendamento/subarrendamento dentro do prazo, a contar da
data da sua celebragéo;
O IP Renda deve ser pago até ao ultimo dia util do més seguinte
ao efectivo pagamento da renda;
A taxa efectiva do IP Renda é de 15% sobre o valor total da
renda efectivamente paga, sendo que, a taxa nominal é de 25%
sobre 60% do valor da renda paga (40% do valor serve para
despesas de conservagdo e manutengdo do imével);
A taxa do Imposto de elo relativa aos contratos difere em fungéo
da finalidade sendo que:

> para fins habitacionais a taxa € de 0,1%;

» para fins comerciais, industriais ou para exercicio de profisséo

em regime independente a taxa é de 0,4%;
O Imposto de Selo deve ser pago até ao final do més seguinte
aquele em que tenha sido celebrado o contrato;
Submisséo de contrato de arrendamento e Subarrendamento;
Os contribuintes devem ser orientados a efectuar a submissao
de contratos de arrendamento/subarrendamento
preferencialmente através do Portal do Contribuinte;
Caso a solicitagao seja feita de forma presencial o técnico deve

auxiliar o contribuinte, garantindo a submissao do contrato;
De igual modo, o técnico deve analisar o contrato, ou seja,
verificar o tipo de contrato (arrendamento ou subarrendamento),
verificar se 0 contrato estd assinado, a vigéncia do contrato,
valor da renda, periodicidade do contrato, indica¢do do inquilino,
bem como a indicacdo da area arrendada para melhor orientar o
contribuinte;

30 minutos

Passo a Passo
sobre Inscri¢do

Liquidagéo
Pagamento do IP

e
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Caso o contribuinte j& tenha feito 0 pagamento do Imposto Selo,
devera ser a RF a tramitar tal processo, sendo que, no acto da
submissdo do contrato, o técnico deve no campo “Tipo de
processo” seleccionar a opgdo “manual’” e anexar o
comprovativo do pagamento do Imposto de Selo;

De igual modo, deve aceder a opgao “Consulta”, imprimir a Nota
de Liquidagdo do Imposto de Selo, e entregar ao contribuinte
juntamente com o comprovativo de submiss@o do contrato de
arrendamento;

Caso o contribuinte informe que existem rendas pagas, o técnico
deve aceder a opgao “Liquidar”, seleccionar “IP-Renda”, indicar
o NIF do contribuinte e seleccionar o(s) contrato (s) a serem
liquidados;

Seguidamente, indicar o(s) meses pago(s), ou seja, “data de
inicio e data de fim", a data de pagamento da renda
efectivamente paga;

Por fim, garantir que o contribuinte tenha acesso a NL de IP;

O referido procedimento deve ocorrer denro do prazo;

Importa referir que, os contratos estipulados em moeda
estrangeira, devem ser convertidos em moeda nacional (artigo
118.° do CGT).

Nota: considera-se renda tudo quanto o senhorio receba do arrendatario

diz respeito a declaragao, o imposto resultante desse calculo
devera corresponder ao imposto retido na fonte e efectivamente
entregue ao Estado;

ou este satisfaca por sua vez, por efeito directo da cedéncia do imével e
dos servigos que porventura nele tenha estabelecido, nos termos dos n.°
5 e 6 do artigo 8.° do CIP.
SUBMISSAO DA DECLARAGAO DE RENDIMENTO COLECTAVEL PRAZOS Ref.?
o No més de Janeiro de cada ano, os titulares do direito ao
rendimento dos prédios total ou parcialmente arrendados, | 30 minutos
(Senhorios e outros), devem declarar as rendas do ano anterior
submetendo electronicamente;
o Os contribuintes devem ser orientados a efectuar a submissao
da declaracdo de Rendimento Colectavel preferencialmente Passo a Passo
através do Portal do Contribuinte; sobre Inscri¢do
o Caso o contribuinte se dirja a RF/PAF para efectuar a Liquidagéo e
submissdo da referida declaragdo, o técnico deve auxiliar o Pagamento do IP
contribuinte a submeter a referida declaragéo, tendo como base
0s contratos vigentes durante o exercicio em anélise;
o Seguidamente, analisar o processo a fim de perceber se existe
ou n&o imposto a pagar;
o Nas situagOes de prédios totalmente arrendados no ano a que
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O

nao

No caso de prédios parcialmente arrendados (tempo ou de
area), o periodo ou parte em que néo estiveram arrendados esta
sujeito ao IP sobre a detengdo, pelo que deve ser liquidado o
respectivo imposto de forma rateada (pelos duodécimos) e este
deve ser acrescido ao IP renda;

Quando o imposto resultante da tributacdo pela renda for inferior
ao imposto devido pela propriedade considera-se imposto
apurado com base na propriedade, nos termos do n.° 2 do artigo
6.° do CIP;

O disposto no paréagrafo supramencionado, diz respeito
igualmente as situagcbes em que o contribuinte alegue néo ter
ocorrido o efectivo pagamento da renda, sendo que, as
solicitagdes verbais devem ser redigidas a termo;

Caso exista imposto a pagar, o técnico deve garantir que o
contribuinte tenha acesso a(s) NL do imposto em falta;

Quando o pagamento da renda ocorrer ap6s submissao da
declaragéo de rendimento colectavel, o técnico deve submeter a
declaragdo de substituicdo (actualmente uma vez que a
parametrizacdo ndo esta concluida, deve-se cancelar a
submisséo, efectuar a liquidagado do imposto e posteriormente
voltar a submeter a declaragéo);

O referido processo deve ser efectuado dentro do prazo.

Nota: caso existam NL de IP renda emitidas e o contribuinte alegue

ter ocorrido o pagamento da renda, o técnico deve cancelar a

NL especificando o motivo, de igual modo, deve obedecer o disposto
no n.2 do artigo 6.° do CIP, sendo que, devera liquidar o imposto
adicional quando ocorrer 0 pagamento da renda.

30 minutos

LIQUIDAGAO E PAGAMENTO DO IMPOSTO PREDIAL SOBRE AS
TRANSMISSOES ONEROSAS OU GRATUITAS DE BENS IMOVEIS

PRAZOS

Ref.?

As solici

©)

tacdes de liquidagéo e pagamento do IP sobre as transmissoes

podem ser recepcionadas através do Portal do Contribuinte, ou de forma
presencial.
Caso a solicitagao seja feita de forma presencial o técnico deve:

Recepcionar o oficio de solicitagdo e submeter via ECM
remetendo a area competente, ou na sua falta reduzir a termo
as participagdes verbais, que o interessado assinarg;

Conferir os documentos anexos (contrato de compra e venda,
termo de quitagdo, contrato promessa de compra e venda ou
outros, buscando a identificagdo do alienador/vendedor) e do
adquirente (comprador), valor da transacgdo, e em caso de
permuta identificar o valor patrimonial de cada imével objecto
de permuta;

5 dias
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o

o

Solicitar ao contribuinte eventuais suprimentos relativos as
faltas de elementos necessarios para que se proceda a
liquidagao;

O valor tributavel é o valor patrimonial constante na matriz a
data da transmiss&o ou determinado pela avaliagao (no caso de
prédio omisso), ou o valor declarado, consoante o que for maior;
A liquidacdo do imposto efectuar-se-a através da aplicagao da
taxa de 2% a matéria colectavel;

Em caso de imoveis omissos, o técnico devera inicialmente
promover a inscricdo em nome do autor da heranga;

Para tramitacdo do processo, o técnico deve aceder ao MGIP,
seleccionar a opgdo “Transmissdo”, tipo de transmisséo
(onerosa ou gratuita), preencher os campos referentes a
identificagdo do imovel e do senhorio;

Seguidamente preencher os campos referentes aos detalhes da
transmissdo, anexar o contrato que originou o processo (Ex:
Contrato de compra e venda, Escritura de doagéo, Escritura de
Permuta) e salvar o processo;

Ap6s aprovagao do processo, imprimir a NL e apds pagamento
entregar ao contribuinte o recibo de pagamento e a Declaracao
de comprovativo de pagamento do imposto e a matriz
actualizada com o averbamento do processo que decorreu, bem
como a notificagao do valor patrimonial do imovel em apreco;
Quando se tratar de liquidag&o oficiosa, o contribuinte deve ser
notificado para exercer o Direito de Audi¢do Prévia (DAP), a que
findo o prazo seguir-se-a a notificagdo de liquidagdo do imposto.

Caso a solicitagao seja feita de forma electronica (através do Portal
do Contribuinte) o técnico deve:

Diariamente aceder a aba “Solicitagdes” no Médulo de Gestdo
do Imposto Predial (MGIP), e ap6s analise proceder as
respectivas aprovagdes dos processos;

Ap6s aprovacao do processo, imprimir a NL e apds pagamento
entregar ao contribuinte o recibo de pagamento e a Declaragédo
de comprovativo de pagamento do imposto e a matriz
actualizada com o averbamento do processo que decorreu, bem
como a notificagdo do valor patrimonial do imével em aprego.

Nota: o prazo de caducidade do IP sobre as transmissdes é de 10 anos,
contados a partir da data em que o facto tributario ocorreu, nos termos
do artigo 31.° do CIP.

30 dias
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PROCEDIMENTO SOBRE O RECONHECIMENTO DOS PRAZOS Ref.?
BENEFICIOS FISCAIS EM SEDE DO IP

o O beneficio fiscal € um regime especial de tributagdo que
envolve uma vantagem ou simplesmente um desagravamento 2 dias Codigo dos Beneficios
fiscal perante o regime normal, assumindo-se como uma Fiscais, aprovado pela
forma de isencdo, reducdo de taxas, dedugbes a matéria Lei n.° 08/22, de 14 de
colectavel, amortizagdes e/ou outras medidas fiscais dessa Abril,
natureza;

o As RF’s apos recepcdo das solicitagbes efectuadas pelos
contribuintes, apds parecer devem encaminhar a DSF;

o A DSF deve emitir parecer no sentido do reconhecimento ou
nao do referido beneficio, devendo analisar a situagéo fiscal
do contribuinte;

o Em caso de parecer favoravel, a DSF deve encaminhar o Instrutivo n.°
processo para a DCRR elaborar o Certificado de 03/GACA/IGJIAGT/2023
Reconhecimento do Beneficio;

o Posteriormente, a DSF efectiva o referido beneficio com
recurso ao Modulo de Gestao do Imposto Predial, e envia a
matriz averbada a RF;

o Porfim, a RF notifica o contribuinte que ja tem acesso a matriz
averbada via portal.

CADASTRO E ACTUALIZACAO DO CADASTRO DO VEICULO PRAZOS Ref.2
MOTORIZADO

Todos os veiculos devem ser cadastrados no website do IVM. Para o Lein.°24/20, de 13 de
efeito o técnico da SCARP deve: 10 minutos | Julho, do Imposto

www.agt.minfin.gov.ao
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v' Aceder o website do IVM (www.ivm.minfin.gov.ao/
admnistracao.minfin.gov.ao) e fazer o respectivo registo,
podendo ser também efectuada de forma presencial junto de
uma RF ou PF;

v 0O cadastro oficioso para os Veiculos Motorizados ocorre por
iniciativa da AGT com base na informagdo proveniente da
interoperabilidade dos sistemas, em nome do contribuinte que
figure como proprietario na informagdo em posse da AGT,
associado ao veiculo e a posterior a RF ou PF devera notificar o
mesmo;

v Uma vez ja cadastrados, a acgéo de “Actualizar’, a insergao do
n.° do Chassi e a anexagao dos documentos, passa a ser um
requisito obrigatorio;

A actualizacdo do cadastro deve ser efectuada por iniciativa do
contribuinte e /ou a titulo pela AGT quando disponha de elementos
necessarios ao efeito.

sobre 0s Veiculos
Motorizados

CADASTRO E ACTUALIZAGAO DO CADASTRO DO VEICULO
MOTORIZADO

PRAZOS

Ref.?

Para o cadastro do veiculo, o técnico da SCARP deve:

v" Aceder a
https://administracaoagt.minfin.qgov.ao/ivm;

v No “Menu cadastro”, seleccionar o tipo de veiculo;

v"Informar o NIF do proprietario e selecionar a Conta;

v" No passo a seguir deve informar os dados do veiculo, preencher
os dados obrigatérios;

v Apéds o preenchimento, deve validar, confirmar os dados e
publicar.

plataforma

10 minutos

Lein.®24/20,de 13 de
Julho, do Imposto
sobre 0s Veiculos
Motorizados

LIQUIDAGAO DO IVM NA FASE VOLUNTARIA

PRAZOS

Ref.?

Em fase de pagamento, no que concerne a liquidagao, o técnico da
SCARP deve:

v' Preencher directamente no website do IVM, os dados do
contribuinte (proprietério e as caracteristicas da viatura);

v" Usar o NIF do possuidor, nos casos em que nao seja possivel
identificar o NIF do proprietario;

v" Verificar se 0s dados estdo em conformidade para a posterior
emitir a Nota de Liquidag&o e entregar ao contribuinte;

v Orientar o contribuinte a efectuar o pagamento via RUPE
usando todos os canais disponiveis (ATM, Internet Banking ou
Multicaixa Express).

Entregar ao contribuinte a Nota de Liquidag&o, Recibo de Pagamento
e 0 Selo.

15 minutos

Lei n.° 24/20, de 13
de Julho, do
Imposto sobre os
Veiculos
Motorizados

www.agt.minfin.gov.ao
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v

v

Nacional do Patriménio do Estado (DNPE), com as
caracteristicas dos veiculos motorizados no formato fisico ou
electrénico;

A entidade deve de forma autonoma garantir que todo veiculo
motorizado que faz parte do seu parque, esteja cadastrado no
portal da AGT;

A RF deve submeter o processo para a DSF de modo que
sejam emitidos selos de isengéo;

LIQUIDAGAO DO IVM PASSO A PASSO PRAZOS Ref.?

v" Aceder a plataforma do IVM; Lei n.° 24/20, de 13

v’ Seleccionar a opgdo ‘Administragdo’ — Impostos — IVM - | 15 minutos | de  Julho, do
Liquidar; Imposto sobre os

v' Inserir o NIF do proprietario e seleccionar os veiculos Veiculos
motorizados que se pretende liquidar; Motorizados

v" Seleccionar “Fazer Apuramento do Imposto” e de seguida
emitir a Nota de Liquidagao;

v" A suspensdo, cessagdo ou mudanga de sujeito passivo, ndo
extingue a obrigagdo de pagamento do imposto constituida
antes de actualiza¢do do cadastro, recaindo a obrigagéo sobre
o titular anterior a sua actualizag&o;

v" Apds o pagamento, o selo deve ser entregue ao contribuinte e
serve de comprovativo de pagamento a ser exibido as
autoridades;

Para os veiculos que se destinam exclusivamente ao sector agricola e

de pesca artesanal, bem como de pessoas com deficiéncia, devem ser

cobrados apenas 50% do valor do imposto. Para o efeito devem

apresentar o laudo técnico da entidade competente.

LIQUIDAGAO OFICIOSA DO IVM PRAZOS Ref.?

v O sistema ap6s emissdo oficiosa das NL, 0 mesmo envia a Lei n.° 24/20, de 13
RUPE via SMS para os contribuintes que tém o seu contacto | 5 minutos |de  Julho, do
actualizado no seu cadastro. Contudo, para os contribuintes Imposto sobre os
que nao receberem a SMS, deve o técnico emitir a NL e enviar Veiculos
no email do contribuinte, quando solicitado; Motorizados

N&o obstante, alguns Veiculos Motorizados estarem parados,

imobilizados, ou em reparacéo, ainda assim devem fazer o pagamento

deste imposto.

ISENCOES PARA OS VEICULOS MOTORIZADOS - PRAZOS Ref.?
RESPONSABILIADE DA DSF

v ARF deve recepcionar a solicitagdo da entidade, na qual deve Lei n.° 24/20, de 13
constar a relagdo dos veiculos inventariados pela Direcgédo 2 dias de  Julho, do

Imposto sobre os
Veiculos
Motorizados
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Por via de interoperabilidade dos sistemas, a entidade ird de forma
auténoma fazer a extracgao dos selos de isengéo a partir do portal do
contribuinte, uma vez cumprido os quesitos dos pontos acima.

ANULAGAO E SUBSTITUIGAO DA NOTA DE LIQUIDAGAO DO PRAZOS Ref.?
IVM
v O técnico deve garantir a anulagdo ou substituicdo da NL
sempre que houver erros na sua emissao; 5 minutos

As NL's emitidas oficiosamente, as RF/PF ndo devem fazer o
cancelamento sem apresentagdo de prova documental.

SUSPENSAO DA COBRANGA DO IVM PRAZOS Ref.?
Para os veiculos motorizados, ligeiros que tenham sido expurgados do
parque nacional de veiculos motorizados mediante o cancelamento da 5 dias

matricula, devem estar na seguinte condi¢&o:
Perda Total — Nas situagcbes em que o bem sai definitivamente da
esfera do proprietario sem direito ao retorno.
Perda Parcial - Situagbes de roubo, furto, arresto, penhoras,
apreensdo administrativa e a decorrente de um processo-crime,
enquanto durar a privag¢do do bem.
Para o efeito devem:
e Solicitar junto da DTSER o cancelamento total ou parcial da
matricula;
e Solicitar junto da Agéncia Maritima Nacional (AMN) o
cancelamento total ou parcial da matricula;
e Solicitar junto da Autoridade Nacional de Aviagéo Civil (ANAC)
0 cancelamento total ou parcial do registo;

1. Para os veiculos motorizados, que tenham sido privados,
devem estar na seguinte condigao:

Perda Parcial - Situagbes de roubo, furto, arresto, penhoras,
apreensdo administrativa e decorrente de um processo-crime,
enquanto durar a privag¢do do bem.
Nestas situacbes, deve-se participar o ocorrido a autoridade
competente (Policia Nacional, Direcgdo de Transito e Seguranga
Rodoviaria). Apenas ap6s a emiss@o do documento, deve se remeter o
mesmo a AGT, a solicitar a suspensdo da cobranga do IVM, por
intermédio do portal do IVM para a devida aprovacao.

2. Para os veiculos motorizados, que tenham sido alienados:
Para os veiculos que tenham sido alienados, os anteriores proprietarios
devem apresentar a Declaragao de Compra e Venda, que comprove a
alienacdo dos veiculos, para que se efectue a Mudanca de
Responsavel Fiscal.

www.agt.minfin.gov.ao
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Nos casos de desaparecimento do veiculo, por periodo igual ou inferior
a 3 anos da lugar a suspenséo da cobranga do imposto;

Ha cessacao de cobranga do imposto nos casos de desaparecimento
por periodo superior a 3 anos, inutilizacdo ou destrui¢ao do veiculo;
Mudanca de sujeito passivo nos casos de transmissao (inter vivos ou
mortis causa) dé suspensao da cobranca.

Nota: nos procedimentos acima, a RF/PF deve consultar a Circular n.°
09/GACA/DSF/GJIAGT/2025 — Procedimento para Actualizagdo de
Cadastro de Veiculos Motorizados

GESTAO DE CREDITOS - RESPONSABILIDADE DOS SERVIGCOS PRAZOS Ref.?
REGIONAIS E CENTRAIS

Em caso de pagamentos efectuados erradamente o técnico deve

proceder com a transferéncia de pagamentos para isso deve: 5 dias

v Consultar a liquidagao (Paga) em que se encontra o veiculo
através da matricula;

v No caso em que a liquidagdo se encontrar apenas com um
veiculo, deve-se anular a mesma liquidagdo de modo que o
maddulo gere um crédito com o valor pago;

v" No caso em que a liquidagdo se encontrar com varios
veiculos, deve-se substituir a mesma liquidagdo retirando
(desselecionando) o veiculo visado, de modo que o modulo
gere um crédito com o valor pago;

v Em seguida deve-se fazer a transferéncia do valor gerado na
nota de crédito para a conta do contribuinte que efectuou o
pagamento;

Apobs a transferéncia dos valores, deve-se compensar o valor no acto
da liquidagao na conta do contribuinte que efectuou o pagamento da
liquidacao errada.

Nota: Na falta de sistema, as RF's/PF devem interagir com os Servigos Regionais Tributarios para resolu¢éo do
constrangimento.

www.agt.minfin.gov.ao
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10. PROCEDIMENTOS APLICAVEIS A SECGAO DE PREVENGAO E FISCALIZAGAO TRIBUTARIA (SPFT)

Fluxograma do Procedimento para Redugéo de Multas e Juros

Efectuar a
redugio de
multas/juras

SCARP

Emitir a nota de liquidacaa
com a redugdo de multa ou
Juros, conforme aplicavel

SPFT

wv
2 ,|| piyliid || )
E analise
3
=
&
g |
:
e
= Solicitar o L
= @ parscer da SCC { Aprovar / ]
a o SPFT Rejeitar o ’ }‘ Remeter para
S Recepcionar o pedido processe de expedicio
5 de redugiio, redugio
manifestade pele
contribuinte
< Expedir nota de
“ liquidago para
SEHLILE Nota de liquigio
entregue ao
contribuinte
REDUGAO DE MULTA E JUROS COMPENSATORIOS PRAZOS Ref.?
1. Para a reducdo de multa e juros compensatdrios em sede de
pagamentos espontdneos devem observar os seguintes requisitos Artigos 165° e
cumulativos: 51°do CGT

a) Nao constituir, a infracg&o, crime tributario;
b) Né&o estar, o infractor, em situa¢éo de reincidéncia;
c) Ser o pagamento espontaneo do tributo, da multa e
juros compensatérios, efectuados dentro do prazo ap6s
a notificagdo da liquidacao pelos Servicos tributarios.
2. Para efeitos de reducdo de multa e juros compensatérios no
pagamento espontaneo, o contribuinte deve solicitar a redugao por meio
de carta dirigida & Reparti¢éo Fiscal de domicilio (RF).

www.agt.minfin.gov.ao
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3. A area do expediente da Reparticdo Fiscal recepciona e deve
remeter para o (SCARP) para aferi¢do dos requisitos previsto numero 15 Dias
1.

4. Verificados os requisitos, deve-se proceder nos seguintes termos:

a) A SCARP deve remeter o expediente, & SPFT para
analise e emisséo de parecer;

b) A SPFT deve proceder a anélise do pedido e submeter
0 parecer com a proposta de decisdo ao Chefe da RF
para validag&o;

c) O Chefe da Reparticdo Fiscal, deve validar o
expediente e remeter ao SCARP, para emitir a nota de
liquidag&o e notificar o contribuinte da decis&o;

d) Na deciséo de deferimento deve-se fazer a referéncia
dos seguintes elementos:

i. Da existéncia de requisitos legais para a 15 Dias
reducéo;
i. Do valor total da divida sem a redugao;
ji. ~ Do valor total da divida com a redugéo de 50%
da multa e 30% dos juros;
iv. Do prazo para efectuar o pagamento sob pena
de perda de beneficios e execugéo fiscal.

5. A notificagé@o da deciséo deve ser efectuada electronicamente,
nos casos de: 15 Dias

a) Grandes Contribuintes;

b) Contribuintes com volume de negdcio igual ou superior
a KZ 50 000 000.00 (cinquenta milhdes de Kwanzas);

c) Contribuintes com obrigagdes tributarias e IVM e IP, no
que diz respeito a estes impostos;

d) Representantes fiscais de entidades ndo residentes e
de sociedades em regime de grupo;

e) Contribuintes que tenham aderido de forma voluntaria
as notificagdes electrénicas.

6. Nos demais casos as notificacdes devem ser efectuadas de
forma pessoal, inclusive nos casos em que os pedidos de
reducao tenham sido submetidos electronicamente.

Nos casos em que o contribuinte deduza qualquer impugnagéo
mediante prestacdo de garantia, ndo ha lugar a emissdo de CDT nem
instauracdo de processo de execucao fiscal.

7. Caso o contribuinte néo retina os requisitos previstos no Ponto
1, procede-se a notificagdo do contribuinte para o pagamento
da totalidade do tributo, multas e juros sem redug&o, no prazo
sob pena de execucao fiscal.
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Nota: a liquidagdo da multa e juros paga espontaneamente deve ser
corrigida em processo de transgressdo quando, depois de efectuada, se
verificar a falta dos requisitos para ser feito.

REDUGAO DE MULTA EM ACGAO INSPECTIVA PRAZOS Ref.?

1. Para a reducdo da multa no pagamento em acgao inspectiva
devem ser observados os seguintes pressupostos:

a) Nao constituir, a infracgéo, crime tributario;

b) Nao estar, o infractor, em situagéo de reincidéncia; Artigo 166.° do

c) Ser o contribuinte cumpridor das suas obrigagbes 15 Dias CGT
declarativas nos ultimos 5 anos;

d) Ser o pagamento do tributo, da multa, e juros, efectuado
dentro do prazo apds a notificagdo pelos servigos
tributarios.

2. Da notificagdo devem ser mencionados 0s seguintes elementos:

i.  Aexisténcia de requisitos legais para a reducao;

i. O valor total da divida sem redugao;

ji. O valor total da divida com a reducéo de 20% da multa;

O Contribuinte deve efectuar o pagamento dentro do prazo sob pena de
perda da redugéo e instauragé@o do processo de execucao fiscal.

REDUGAO DE MULTA EM PROCESSO DE TRANSGRESSAO PRAZOS Ref.?

1. O Chefe da RF onde decorre 0 processo de transgressao deve
fazer constar da acusagao que sera reduzido 5% do montante
da multa aplicavel caso o contribuinte manifeste inten¢do de
paga-la na fase de defesa. 20 Dias

2. Caso o contribuinte manifeste tal pretenséo, a multa deve ser
paga dentro do prazo apés a acusagao, sob pena de perda do
beneficio.

Caso o contribuinte ndo efectue o pagamento dentro do prazo, o
processo segue o0s seus tramites, sendo o contribuinte notificado da
decisé&o final do procedimento para o pagamento do valor da multa.

REDUGAO DE MULTA EM SEDE DO IMPOSTO SOBRE 0S PRAZOS Ref.?
REDIMENTOS DE TRABALHO

1. Para beneficiar da reducdo, o contribuinte deve remeter a
declaracdo via portal, sendo que o sistema automaticamente
efectua a redugdo se a submissdo estiver dentro do prazo 15 Dias
voluntario.

Nota: néo se aplica, em sede de IRT os beneficios previstos no CGT,
na medida em que o CIRT consagra um regime préprio de reduc&o.
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Despachos de Processos

DESPACHOS DOS PROCESSOS PRAZOS Ref.?
Aquando da recepgéo dos processos pela Plataforma ECM (Outlook ou
em fisico), o Chefe de Secgéo deve: 1 dia

e Garantir que sejam despachados dentro do prazo;

e Dar orientagdes claras e objectivas;

e Fazer a monitorizag&o dos prazos de execugao tendo em conta
a complexidade de cada processo, padroes de servico e
legislacdo aplicavel.

No Despacho proferido na Plataforma ECM (Outlook ou em fisico), o
Chefe da Secgao deve:

e Atribuir um dos trés possiveis niveis, conforme o grau de
dificuldade da analise:

v" Nivel 1 — o processo resolve-se unicamente com a
apreciagado de questdes formais e ndo envolve andlise do 1dia
contetdo;

v" Nivel 2 - 0 processo requer analise de conteudo, mas trata-
se de uma questao simples ou recorrente, sendo possivel
repetir resposta anterior com as devidas alteragdes, € 5 dias
utilizado o modelo ja existe na RF, para resposta ao
contribuinte;

v Nivel 3 - o processo requer estudo pormenorizado da 10 dias
questao colocada.

Nota: o Chefe de Seccdo deve garantir que 0s processos sejam
concluidos dentro do prazo e deve prestar todo apoio aos técnicos
encarregues pela execugéo.

Depois do despacho do Chefe de Secgao, o técnico administrativo do
controlo da ferramenta da Secgao deve:

o Fazer o registo na ferramenta de controlo existente de toda a
informacdo: tipo de processo, data de entrada, contacto do
contribuinte incluindo o0 nome da area e ou do técnico que ira
tratar do processo; No dia

« O técnico recepciona o processo pela plataforma ECM (Outlook
ou em fisico) e da o devido tratamento nos moldes do orientado
pelo Chefe e apoia 0 Chefe de Secgdo no monitoramento e
conclusédo dos processos remetidos a Secgéo.

O Chefe de Secgéo, no &mbito do monitoramento dos processos deve:

o Garantir que o0s processos sejam tratados nos termos
estabelecidos na legislagéo tributaria, respeitando as garantias
dos contribuintes.
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Submissao das Declaragées

42

SUBMISSAO DAS DECLARAGOES DO IMPOSTO INDUSTRIAL PRAZOS Ref.2

As declaragdes do Imposto Industrial e os seus respectivos anexos,

devem ser submetidos electronicamente, pelo Portal do Contribuinte. Regime juridico

Para consultar a declaragao e respectivos anexos, o técnico deve ter em da comunicagao

conta 0s seguintes passos: e tramitagéo

o Aceder ao SIGT - Menu - Imposto Industrial = Declaracdes electronica do
anuais — pesquisar. procedimento

Nota: em caso de submisséo da declaragéo fora do prazo, a multa pela tributario e

entrega tardia reflectird, automaticamente, na Nota de Liquidag&o. 10 minutos | processo  de

Caso nédo se verifique a multa na Nota de Liquidagdo, por algum execucao fiscal,

constrangimento ao nivel do sistema, o técnico devera proceder a aprovado pelo

emissao das multas. Decreto
Presidencial n.°
95/23, de 6 de
Abril.

ANALISE DAS DECLARACOES DO IMPOSTO INDUSTRIAL DOS Ref.?

REGIMES GERAL E SIMPLIFICADO E RESPECTIVOS ANEXOS

Na andlise das declaragdes do Imposto Industrial e respectivos anexos
para 0s regimes geral e simplificado, o técnico deve proceder conforme
os procedimentos da accdo inspectiva, constantes do Manual de
Procedimento da Acgao Inspectiva.

Manual de Procedimento da
Accéo Inspectiva de 17 de Margo
de 2022 e Memorando
03/DSF/GJIAGT/2025, sobre a
actualizagao do procedimento de

fiscalizacao.
SUBMISSAO DAS DECLARAGOES, MAPAS DO IRT DO GRUPOS A, PRAZOS Ref.?
BEC
Submissao e consulta das declaragées do IRT do Grupo A (Modelo e
3 Regime juridico
2 e mapa de remuneragoes): o
. x da comunicagéo
Para submiss&o ou consulta da Declaragdo Modelo 2 do IRT e Mapa de N
" . . e tramitagéo
remuneragdes do Grupo A, o técnico deve observar 0s seguintes passos: electrénica do
* Acederao Portal Administrativo/Quiosque—> Impostos = IRT )
. . procedimento
—> Submeter ou Consultar. Caso va submeter, seleccionar a G
N x tributario e
opcao «Mapa de remuneragdes» ou «Modelo 2», de acordo com .
10 minutos | processo de

o pretendido.
Submissao e consulta dos mapas de retengao dos Grupos B e C:
Para submiss&o ou consulta dos mapas de retengédo dos Grupos B e C,
o técnico deve ter em conta os seguintes passos:
Aceder ao SIGT - Menu - IRT - Mapa de Retengao na Fonte de
IRT de Terceiros = «Adicionar» ou «Pesquisary.

execucao fiscal,
aprovado pelo
Decreto
Presidencial n.°
95/23, de 6 de
Abril.
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SUBMISSAO DE OUTROS MODELOS DECLARATIVOS (IMPOSTO PRAZOS Ref.?
DO SELO E IMPOSTO SOBRE A APLICAGAO DE CAPITAIS)
Submissao e consulta das declaragées do IRT do Grupo A (Modelo T
. Regime juridico
2 e mapa de remuneragoes): o
. . da comunicagao
Para submiss&o ou consulta da Declaragdo Modelo 2 do IRT e Mapa de Y
" . ) e tramitagéo
remuneracgdes do Grupo A, o técnico deve observar 0s seguintes passos: electrénica do
* Acederao Portal Administrativo/Quiosque—> Impostos 2 IRT )
. . procedimento
—> Submeter ou Consultar. Caso va submeter, seleccionar a .
. By tributario e
opcdo «Mapa de remuneragdes» ou «Modelo 2», de acordo com .
) 10 minutos | processo de
o pretendido. execugao fiscal
Submissao e consulta dos mapas de retengao dos Grupos B e C: ¢ ’
. . aprovado pelo
Para submiss&o ou consulta dos mapas de retengédo dos Grupos B e C, Decreto
o técnico deve ter em conta 0s seguintes passos: Presidencial n.°
Aceder ao SIGT - Menu - IRT - Mapa de Retengao na Fonte de '
. . . 95/23, de 6 de
IRT de Terceiros - «Adicionar» ou «Pesquisary. Abril
Submissao das Declaragdes do Imposto Industrial
EMISSAO DA CERTIDAO DE CONFORMIDADE TRIBUITARIA Ref.?

O pedido de emissdo de Certiddo de Conformidade Tributaria é,
obrigatoriamente, solicitado pelo contribuinte a partir do Portal do
Contribuinte.

Circular n.° 053/AGT/2022, que
publica 0 Manual do Procedimento
de Emissé@o de Certiddo de N&o

Devedor
Situacao Fiscal (Plantao Fiscal)
SOLICITAGAO DE INFORMAGAO SOBRE A SITUAGAO FISCAL PRAZOS Ref.?
(PLANTAO FISCAL)
Ao responder oficio ou notificar o contribuinte, o técnico deve:
* Aceder ao SIGT - Menu - Sistema de certificacdo - Gestao
de Notificacdo/Gestdo de Comunicagdo —> «Adicionar» ou
«Pesquisar».
Sempre que o contribuinte solicitar informagdes sobre a sua situagdo
fiscal no plantéo fiscal, o técnico deve:
« Solicitar a identificagéo do contribuinte: .
10 minutos

o B.l. vélido, para pessoas singulares;
o Credencial da empresa com data actualizada, copia do B.I.
valido em caso de representante, para pessoas colectivas;
o Procuragéo, acompanhada do B.Il., para os representantes
legais do contribuinte;
» Verificar se pertence a referida RF;
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o (Caso pertenca a RF, emitir a notificagdo em fungéo do que for
apurado na situacao fiscal.

No processo de analise da situagao fiscal do contribuinte, o técnico deve:

« Consultar os sistemas em uso pela institui¢do, para garantir que:

o O contribuinte seja cumpridor das suas obrigacdes
declarativas e contributivas;
o O contribuinte tenha o seu cadastro actualizado.

o (Caso constate que o cadastro do contribuinte ndo esteja
actualizado, deve-se imediatamente orientd-lo a proceder a
actualizagdo do cadastro no Portal do Contribuinte ou junto da
area competente;

Sempre que o contribuinte solicitar informagdes sobre a sua situagéo
fiscal por escrito, aquando da recepgao dos processos pela plataforma
ECM (Outlook ou em fisico), o Chefe de Secgao deve:

e Garantir que sejam despachados dentro do prazo;

e Dar orientagdes claras e objectivas;

e Fazer a monitorizagdo dos prazos de execugédo tendo em conta
a complexidade de cada processo e os padrdes de servigo da
Secgao e legislagao aplicavel.

Nota: os pedidos de situacao fiscal devem ser tratados dentro do 24 horas
prazo.
Compensacgao
PEDIDO DE COMPENSAQAO DE CREDITO TRIBUTARIO POR PRAZOS Ref.2
DiVIDA TRIBUTARIA

Para as solicitacdes de compensagao de crédito tributério por divida
tributaria, o técnico, apds o despacho do Chefe de Secgéo, deve:
e Recepcionar a peti¢do e registar na plataforma ECM; 2 dias
o Solicitar a Direcgdo de Cobrancga, Restituicdo e Reembolso
(DCRR) e & area de gestdo da divida aduaneira, a situagéo fiscal
do contribuinte.

ANALISE DO PROCESSO DE COMPENSAGAO PRAZOS Ref.?

Apos a recepcao da solicitagdo do contribuinte, o técnico deve proceder
da seguinte forma:
o Fazeruma analise preliminar do processo e dos documentos que 15 dias
sao apresentados;
 Aferir os tipos de impostos que foram pagos de forma duplicada
e 0s impostos em falta;
« Averiguar as razdes dos pagamentos feitos a mais e analisar os
suportes documentais;
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o Fazerabusca dos elementos de suporte do processo, junto das
outras secgOes da RF;

« Solicitar elementos adicionais, quando necessarios, para melhor
analise do pedido;

o Elaborar o parecer técnico, com os factos levantados,
fundamentos juridicos e proposta de: deferimento, deferimento
parcial ou indeferimento e um esbog¢o da decisao da solicitacao,
com base na proposta;

o Encaminhar o processo completo para o Chefe de Seccgao, para
efeitos de analise e devidas correcgdes;

o Elaborar a proposta de notificagdo em 3 vias, com base no
modelo aprovado, depois da apreciagao do Chefe de Secgao;

e Rubricar a decisdo e a informagdo interna e numerar o0s
elementos contabilisticos utilizados como suporte;

e Remeter o processo para o despacho do Chefe da Repartigéo
Fiscal;

« Notificar o contribuinte, via modulo de notificagbes electrénicas
no SIGT.

COMPENSAGAO DE CREDITO NAO TRIBUTARIO POR DiVIDA PRAZOS Ref.?
TRIBUTARIA

A competéncia de validacao do Pedido de Compensagéo de Crédito ndo
Tributério por Divida Tributéria € da exclusiva responsabilidade do
Ministério das Finangas (MINFIN). 2 dias
O Procedimento consiste inicialmente na validagdo do crédito néo
tributario pelo MINFIN, que por sua vez encaminha a AGT para efeitos
de regularizacéo e controlo na RF de domicilio.
Caso se depare com uma solicitacdo desta natureza, o técnico deve
informar e instruir o contribuinte a dirigir-se ao MINFIN para efeitos de
validacao do crédito ndo tributario.
Caso recepcione um processo de crédito ndo tributario validado pelo
MINFIN, o técnico deve:
e Recepcionar o processo e encaminhar imediatamente a DCRR
por via do correio electronico, seguido do processo fisico;
 Informar o contribuinte que devera aguardar pela notificagao da
regularizagao da divida.
Nota: ap6s a regularizacdo pela DCRR, o processo volta a RF, que
notifica o contribuinte para recepcionar 0s comprovativos de
regularizagao da divida.

EMISSAO DE CERTIDAO DE IRT PRAZOS Ref.?

Relativamente as solicitagdes de emisséo de certidéo de IRT, o técnico,

apds o despacho do Chefe de Secgao, deve: 15 dias
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e Verificar se se trata de solicitagdo de certiddo de IRT com
remuneragao ou sem remuneragao;

o Confirmar se constam dos anexos a cdpia da Modelo 2 do IRT
do exercicio em que se solicita a certidao e a copia do respectivo
RP, quando aplicavel;

e Aceder ao modulo do IRT, SIGT ou outro tipo de sistema em uso
na RF para aferir o pagamento do IRT no respectivo periodo.

Nota: quando aplicavel, verificar se o valor do mapa global corresponde
ao valor pago no RP e se 0 nome do colaborador consta do mapa global.
Caso a empresa tenha entregado o IRT durante o exercicio em que
solicita, o técnico deve:

o Dar parecer sobre o documento remetido pela empresa e
igualmente o certificado de IRT e remeter para do Chefe de
Secgéo deste para o CRF para assinatura.

Se a empresa ndo entregou o IRT durante o exercicio em que solicita, 0
técnico deve:

o Colocar o pedido como pendente e contactar o contribuinte pela
via disponivel (telefone/correio electrnico), para informar a sua
situacao fiscal;

e Aguardar pela resolugéo da pendéncia e s6 assim dar sequéncia
ao processo.

Quando o contribuinte se apresenta junto da RF para regularizagéo da
divida, o técnico responsavel deve:

« Emitir a notificagéo via SIGT, a partir do modulo de notificagdes
electrnicas;

o Emitir a Certiddo de IRT somente depois da regularizagéo da
divida fiscal.

Quando se tratar de uma pessoa singular que solicita pessoalmente a
certidao, pelo facto da entidade empregadora nao assumir a solicitagéo
em sua representacéo junto da RF, o técnico deve:

 Orientar o contribuinte a fazer um requerimento por escrito com
os dados da empresa, enderego e contacto;

o Remeter directamente para o Chefe de Secgéo, no sentido de
definir uma equipa para fiscalizagao externa a empresa.

No decurso da fiscalizagao externa e depois de obterem os dados da
empresa, pode ser passado o certificado de IRT e ser entregue ao
contribuinte solicitante.
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DETERMINAGAO DA MATERIA COLECTAVEL POR METODOS
INDIRECTOS

Ref.?

Para a determinagdo da matéria colectavel por métodos indirectos, o
técnico deve proceder conforme o Manual de Procedimento de
Inspecgao Tributaria.

Circular n.° 042/AGT/2022 de 13
de Junho de 2022.

Manual de Procedimento da
Accao Inspectiva de 17 de Margo
de 2022 e Memorando
03/DSF/GJ/AGT/2025, sobre a
actualizacao do procedimento de
fiscalizacao.

PROCEDIMENTOS INSPECTIVOS - INTERNOS Ref.?
Para a determinagdo da matéria colectavel por métodos indirectos, o | Circular n.° 042/AGT/2022 de 13
técnico deve proceder conforme o Manual de Procedimento de | de Junho de 2022.

Inspecgao Tributaria.

Manual de Procedimento da
Accéo Inspectiva de 17 de Margo
de 2022 e Memorando
03/DSF/GJ/AGT/2025, sobre a
actualizacao do procedimento de
fiscalizacao.

PROCEDIMENTOS INSPECTIVOS EXTERNOS Ref.?
Para a determinagdo da matéria colectavel por métodos indirectos, o | Circular n.° 042/AGT/2022 de 13
técnico deve proceder conforme o Manual de Procedimento de | de Junho de 2022.

Inspecgao Tributaria.

Manual de Procedimento da
Acgéo Inspectiva de 17 de Margo
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de 2022 e Memorando

03/DSF/GJIAGT/2025, sobre a
actualizacao do procedimento de

fiscalizac&o.

Fluxograma do Procedimento para Instauragao do Auto de Transgressao

INSTAURAGAQ DO AUTO DE TRANSGRESSAG

a instauracéo do processo de transgressao e submete ao Lider
de dominio para apreciagéo;

O Lider de dominio, orienta o registo na Plataforma de Gestao
Integrada de ECM, livro de expediente e submete os
documentos com o seu parecer ao CSFPT 6rgdo equiparado ou
competente para apreciacao;

O CSFPT érgéo equiparado ou competente, valida e submete
ao CRF o6rgao equiparado ou competente, a proposta de
Instrutor, de arquivamento ou instauracdo do processo de
transgresséo tributaria;

O CRF, emite despacho a determinar o arquivamento ou
instauracdo do processo de transgressao tributaria com ou sem
instrucao;

AUTO DE TRANSGRESSAOQ PRAZOS Ref.?
e O técnico competente ainda que ndo tenha verificado
pessoalmente a infrac¢édo, apds identificar a infracgao, elabora o
Auto de Transgressao e informagéo com as evidéncias, a propor 48 horas
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e O despacho é remetido ao CSFPT o6rgdo equiparado ou
competente, que orienta os respectivos registos e indica o
técnico responsavel para:

v" Arquivar o Auto de Transgressao;

v" Andlise, instrucdo (havendo) do processo, conforme a
complexidade;

v" Efectuar os respectivos registos.

CONTEUDO DO AUTO DE TRANSGRESSAO Ref.?

O Auto de Transgressao corresponde o documento oficial e deve
sempre que possivel, conter o seguinte:

e Identificacdo do autuado e do responsavel solidéario ou
subsidiario com a mengdo do nome, morada, profissdo ou
actividade e outros elementos de identificagao;

e O lugar em que se praticou a infrac¢do e o lugar em que foi
verificada;

e (O dia e ahora da infrac¢éo e os da sua verificagéo;

e Adescri¢do dos factos concretos constitutivos da infraccao;

¢ Indicacdo das circunsténcias relativas ao arguido que possam
influir na determinagéo da pena a aplicar;

o A referéncia as disposicoes legais que prevéem a infracgéo e
que cominam a respectiva sangao;

e A indicacdo das testemunhas que possam depor sobre a
infraccdo, devendo, para o efeito, ser solicitado o contacto
telefénico e a morada;

e A assinatura do autuado e, na sua falta, a justificagdo desta
mediante assinatura de duas testemunhas;

e Aassinatura do autuante;

e Quaisquer outros elementos exigidos por Lei ou que, por sua
natureza, possam interessar;

NOTA: O Auto de Transgressdo que contenha os elementos supra
indicados dispensa a instrucao.

O Auto de Transgressao deve ser assinado, por funcionario integrado na
Carreira Técnica Superior Tributaria.

DA PARTICIPAGAO PRAZOS Ref.?
Documento elaborado por funcionario competente de outro organismo,
que no exercicio das suas funcdes, tome conhecimento de qualquer Artigo 161.° do

infraccdo as leis tributarias, é feita por escrito e dirigido a Reparticdo 24 horas CGT
Fiscal competente ou servico local, érgdo equiparado ou competente.

E apresentada na Secretaria da RF, érgdo equiparado ou competente e
tramitam nos termos supra descritos na Tabela de procedimentos de
reclamagao administrativa.
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O CSFPT 6rgéo equiparado ou competente, indica o técnico responsavel
para:

e Conforme a complexidade do processo, analisar a participagao
e elaborar a informagéo com evidéncias, a propor o arquivo ou
a instauracao do processo de transgressao;

e Submeter a informacéo e a participagdo ao Lider de dominio
para apreciacao: 48 horas

e O Lider de dominio, submete a participacao, a informagéo e os
respectivos documentos ao CSFPT érgado equiparado ou
competente para apreciagao; 48 horas

e O CSFPT érgao equiparado ou competente, aprecia e remete
ao CRF ¢rgdo equiparado ou competente a proposta de
Instrutor, de arquivo ou instauracdo do processo de 48 horas
transgresséo tributaria;

e O CRF 6rgéo equiparado ou competente, emite despacho de
arquivo ou de instauragdo do processo de transgressao
tributaria, com ou sem instrugéo e nomeia o Instrutor; 48 horas

e O processo & remetido ao CSFPT para determinar o
cumprimento dos despachos emitidos e os respectivos registos.

NOTA: A participacdo verbal sera reduzida a escrito e tera seguimento
depois de lavrado termo de identificagao e residéncia do participante.

A participagéo escrita deve conter os elementos necessarios ao Auto de
Noticia.

DA DENUNCIA PRAZOS Ref.?

E a declaragdo feita pelo denunciante que se deve identificar, visando
informar ao 6rgdo competente da AGT, o cometimento de infrac¢éo
tributaria e quem é o seu responsavel. 24 horas
E apresentada na Secretaria da RF, orgdo equiparado ou competente e
tramitam nos termos supra descritos no ponto da Tabela de
procedimentos de reclamagao administrativa.

O CSPFT orgéo equiparado ou competente, indica o técnico responsavel
para:

e Conforme a complexidade do processo, analisar a denuncia e 24 horas
elaborar a informagdo com evidéncias, a propor 0 arquivo ou a
instauragéo do processo de transgresséo;

e No prazo retro, submeter a informagao ao Lider de dominio para
apreciagao.

e O Lider de dominio, submete os documentos com o seu parecer
ao CSPFT 6rgdo equiparado ou competente para apreciagao; 48 horas

e O CSFPT 6rgao equiparado ou competente, aprecia e remete ao
CRF 6rgéo equiparado ou competente a proposta de Instrutor,

48 horas
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de arquivamento ou instauragdo do processo de transgressao
tributaria;

e O CRF o6rgéo equiparado ou competente, emite despacho de 48 horas
arquivamento ou de instauragdo do processo de transgressédo
tributaria, com ou sem instrugdo e nomeia o Instrutor.

e O processo & remetido ao CSFPT para determinar o| 48 horas
cumprimento dos despachos emitidos e os respectivos registos.

A denuncia deve conter os elementos do Auto de transgresséo.

DA CONFISSAO PRAZOS Ref.?

O requerimento a declarar a intengédo de confessar é apresentado na
Secgédo Administrativa da RF ou ao chefe de secgéo, 6rgao equiparado
ou competente e tramita nos termos supra descritos na Tabela de 24 horas
procedimentos de reclamagao administrativa.

O CSFPT, 6rgao equiparado ou competente indica o técnico responsavel
para:

e Conforme a complexidade do processo, analisar a confiss&o,
elaborar a informag&o com evidéncias, a propor 0 arquivo ou
emissdo de despacho a determinar a multa a pagar; 24 horas

e No prazo retro, reduzir a escrito a confissdo oral;

e No prazo retro, submeter a informagéo ao Lider de dominio para
apreciagao;

e O Lider de dominio, submete os documentos com o seu parecer 48 horas
ao CSFPT, érgao equiparado ou competente para apreciagao;

e O CSFPT, 6rgao equiparado ou competente, aprecia e remete
ao CRF 6rgdo equiparado ou competente a proposta de | 48 horas
Instrutor e de arquivo ou notificagdo do valor da multa a pagar
e sangdes acessorias a aplicar;

e O CRF ¢rgéo equiparado ou competente emite despacho de

arquivamento ou de nomeagéo do Instrutor e de aplicaggo da | 48 horas
multa;
e O processo é remetido ao CSFPT para determinar os
24 horas

respectivos registos e notificagdo ao arguido para pagamento;
Confirmado o pagamento, o processo é arquivado;
Decorrido 0 prazo, sem que tenha sido realizado o pagamento o
processo € submetido a cobrancga coerciva;
A confissdo deve conter os elementos do Auto de transgressao.

Instrugao do Processo

DISPENSA DE INSTRUGAO

O Chefe da Reparticdo Fiscal recebe a proposta de instauragdo do
processo de transgressdo tributaria, com o respectivo Auto de | n.°2 do Artigo 207.° do CGT
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Transgressao, Participagdo, Denuncia ou Confisséo e ordena a dispensa
ou a realizagao da Instrugdo nos seguintes termos:
Dispensa de Instrugao
e Processos instaurados com base em Auto de Transgresséo e
Confissdo que relnam os elementos do artigo 160° e n&o
tenham necessidade de elementos adicionais.
Instrugao obrigatoria
Para processos instaurados com base em Participac¢do ou Denuncia.

FINALIDADE DA INSTRUGAO PRAZOS Ref.?
Visa a realizag&o de diligéncias, para obtengao da prova da culpabilidade

do agente ou para demonstrar a sua inocéncia, deve ser concluida, Artigo do 208.°
dentro do prazo, salvo motivo justificado. 30 dias do CGT

O Instrutor nomeado, para os processos de nivel 1, 2 e 3, deve:

e Solicitar a &rea competente, os elementos relativos a infrac¢éo;

¢ Reunir as evidéncias obtidas dos diferentes aplicativos e livros
de registo supra descritos de que a infracgéo foi ou ndo cometida
e de quem é o seu autor;

e Submeter, ap6s abertura da instrugdo, para os processos de
nivel 1, 2 e 3, ao Lider de dominio a proposta de despacho de:

v Arquivamento do processo por insuficiéncia de provas
do cometimento da infraccdo ou em virtude de
pagamento das multas determinadas, caducidade ou
prescricao do direito de cobranga da multa.

v Acusagdo, por estarem reunidas evidéncias do
cometimento da infracgao;

e O Lider de dominio, submete os documentos com a sua
apreciagdo ao CSFPT drgdo equiparado ou competente para 48 horas
apreciagao.

o 0O CSFPT, érgao equiparado ou competente, aprecia e remete | 48 horas
ao CRF o¢rgdo equiparado ou competente a proposta de
arquivamento ou de acusagdo com o valor da multa a pagar e
san¢Oes acessorias a aplicar;

o O CRF 6rgao equiparado ou competente, emite despacho de | 48 horas
arquivamento ou de acusagéo;
e O despacho é remetido ao CSFPT, 6rgdo equiparado ou
competente para diligenciar a notificagdo da acusagdo ao
arguido para apresentacdo de defesa ou realizar o pagamento 24 horas
com os beneficios legais.
ACUSAGAO - ARQUIVO Ref.?

E emitido pelo CRF drgéo equiparado ou competente, despacho de:
210.°do CGT
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Acusagao - quando se confirma o cometimento da infracgéo € o
autor, a acusacdo deve indicar o agente, a infracgdo cometida,
0 momento, o lugar, as normas violadas, as normas punitivas
aplicaveis, as circunstancias agravantes e atenuantes e se se
verifica a reincidéncia;

Arquivamento — quando as diligéncias instrutdrias, concluem
que nao houve cometimento de infracgdo, caducou ou
prescreveu o direito de cobrar a multa, ou verificou-se 0
pagamento voluntario da multa.

A existéncia de dolo ou de simples negligéncia;

O valor do tributo que seria cobrado se a infracg@o nao tivesse
sido cometida;

A existéncia ou inexisténcia de prejuizo efectivo para o Tesouro
Nacional;

Os actos de ocultagdo que prejudiquem a descoberta da
infraccao;

A utilizagdo de meios fraudulentos;

A tentativa de suborno ou obtengéo de vantagem ilegal junto dos
funcionarios;

A especial obrigagdo de ndo cometer a infrac¢éo;

O caracter acidental ou frequente da ocorréncia.

DEFESA PRAZOS Ref.?
Representa uma garantia do arguido:
e E apresentada dentro do prazo ap6s notificacdo da acusacao;
e Daentrada apresentada na Secretaria da RF, Orgdo equiparado 20 dias
ou competente e obedece a tramitagdo supra referenciada no
ponto da Tabela de procedimentos de reclamagio Artigos de 211.°
administrativa; a214.°do CGT
e Na defesa, admite-se prova documental, prova testemunhal
sendo admissivel oferecer outros meios de prova;
e A prova é produzida na RF competente ou servigo equiparado Artigo 167.° do
ou competente; CGT
e O CSFPT érgao equiparado ou competente nomeia, o instrutor; 24 horas
NOTA: As multas pagas no prazo de defesa, podem ser reduzidas em
5%.
GRADUAGAO DAS PENAS Ref.?
A pena por transgressoes tributarias é graduada pelo 6rgédo competente
para aplicar, com base: Artigo 62.° do CGT
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REINCIDENCIA Ref.2

Verifica-se quando o agente tiver praticado uma transgressao dolosa nos
2 (dois) anos posteriores a condenagéo por infrac¢do da mesma natureza | Artigo 163. do CGT®
e constitui factor de agravamento das penas.

DECISAO PRAZOS Ref.?

E emitida por via de despacho decisério, pelo CRF ¢rg&o equiparado ou

competente, a decisdo deve indicar, o agente, a infracgdo cometida, o Artigo 215.° do
momento, o lugar, as normas violadas, as normas punitivas aplicaveis, 20 dias CGT

as circunstancias agravantes e atenuantes, a analise dos argumentos
apresentados na defesa, a pena determinada e se se verifica a
reincidéncia.

O Instrutor deve:

¢ Nao tendo sido apresentada defesa, em 20 (vinte) dias, deve-se
elaborar proposta de despacho decisdo com a multa a aplicar no
prazo de 5 (cinco) dias, apds término do prazo de defesa;

e Tendo sido apresentada defesa submeter, ao Lider de dominio, | 24 horas
apos término do prazo de defesa para os processos de nivel 1,
2 e 3, a proposta de despacho de despacho decisao de:

v" Deferimento;
v" Deferimento parcial;
v Indeferimento.

e O Lider de dominio, submete os documentos com a sua 72 horas
apreciagdo ao CSFPT 6rgdo equiparado ou competente para
apreciacao;

e O CSFPT, 6rgéo equiparado ou competente, aprecia e remete 48 horas
ao CRF, ¢rgédo equiparado ou competente a proposta de
despacho;

e O CRF 6rgao equiparado ou competente, emite despacho | 48 horas
deciséo;

e (O despacho é remetido ao CSFPT, 6rgdo equiparado ou
competente para diligenciar a notificacdo da acusagdo ao
arguido para realizar o pagamento ou interpor recurso.

72 horas

Sensibilizagao Externa

PROCEDIMENTO PARA A REALIZAGAO DE ACTIVIDADES DE PRAZOS Ref.?
SENSIBILIZAGAO EXTERNA

Para realizacdo de actividade de sensibilizagéo externa, a RF ou Posto
Fiscal deve observar o seguinte:

Comunicar a Regiao Tributaria e a Policia Fiscal com antecedéncia
sobre a actividade de sensibilizagao que pretende realizar, incluindo:
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O tema da actividade;

O publico-alvo;

O Horério proposto;

As necessidades: (veiculo, banners, flyers, agua, papel,
impressoras, tonners, tenda, Extenséo eléctrica);

O local e o horério para a realizagao da actividade;

O numero de técnicos tributarios que ira participar;

O numero de Contribuintes esperados.

Os técnicos indicados a actividade deverao:

Apresentar-se devidamente uniformizados com trajes de campo;
A equipa devera definir uma metodologia de trabalho para
abordagem aos Contribuintes;

A equipa devera ser composta por técnicos hibridos pertencente
ao SCARP, SCC, SPFT, SAA e pelo menos um Eng.°
Informatico;

Computadores para a referida actividade (preferencialmente
portateis);

Um modem portatil com saldo para acesso a internet;
Impressora (caso necessario).

Ao longo da actividade, um dos técnicos devera:

Tirar fotografias para garantir as evidéncias e historico da
realizagao da actividade;

Divulgar os canais electronicos da AGT (Portal do Contribuinte,
Central de Apoio ao Contribuinte, AGT Correspondéncia).

Ao fim da actividade devera ser garantida:
Elaboragdo de um relatorio simples que aponta sobre os principais
aspectos da actividade realizada:

NUmero de Contribuintes atendidos/sensibilizados;

Notas de Liquidacdo emitidas;

Valor arrecadado;

As principais preocupagdes apresentadas pelos contribuintes;
Os principais constrangimentos observados na realizagéo da
actividade.

2 dias
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11. PROCEDIMENTOS APLICAVEIS A SECGAO DO CONTENCIOSO E COBRANGA (SCC)

Fluxograma do Procedimento para Reclamagao Administrativa

56
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No acto de recepcdo do fisico, o técnico da area responsavel pelo
expediente deve:
e Confirmar os anexos referenciados no oficio do contribuinte;
e Proceder ao registo do expediente e devolver o protocolo
certificado com o selo da Plataforma de Gestao Integrada de
ECM:;
e Solicitar os contactos alternativos do contribuinte (incluindo os da
pessoa que efectua a entrega dos documentos);
e Encaminhar a Reclamagédo ao CSCC.

ACTOS DA SECRETARIA PRAZOS Ref.?
A Reclamagéo Administrativa da entrada por via da Plataforma de Gestao

Integrada de ECM, pelo Outlook ou, excepcionalmente, de forma fisica

na RF. 2 dias
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Reclamagao Administrativa
TRAMITAGAO DA RECLAMAGAO PRAZOS Ref.?
Apos a recepgéo da Reclamagéo, o CSCC deve garantir que o expediente Regime juridico
tenha o selo de entrada, caso a entrada seja fisica. 24 horas | da comunicagédo
Posteriormente, deve remeter ao técnico pela via da plataforma digital, e tramitagéo
para a instru¢do e emissado de parecer analise da Reclamacao. electronica do
NOTA: os contribuintes cadastrados no portal devem ser notificados por procedimento
essa via electronica. tributario e
Na distribui¢do dos processos pelo Chefe da Secgao, deve-se ter em conta processo de
0 grau de complexidade de analise e a experiéncia dos técnicos de acordo execucdo fiscal,
com 0s seguintes niveis: aprovado pelo
e Nivel 1 - O processo resolve-se unicamente com a apreciagao de Decreto
questdes formais e ndo envolve analise do contetdo (por exemplo, Presidencial
reclamacdes apresentadas fora do prazo legal, falta de 95/23 de 06 de
legitimidade para interpor a reclamagéo); Abril.
e Nivel 2 — O processo requer analise de conteudo. Porém, trata-se
de uma questao simples ou recorrente, sendo possivel replicar as
respostas de casos precedentes com as devidas adaptagoes;
e Nivel 3 - O processo requer estudo pormenorizado das questdes
levantadas pelo contribuinte.
Recebida a Reclamagdo, o técnico do expediente, no prazo de 48
(quarenta e oito) horas, deve:
e Fazer uma andlise prévia da natureza dos assuntos e distribuir ao
instrutor designado;
e Fazer o monitoramento dos prazos de execugao, tendo em conta a
complexidade de cada processo, os padroes de servico e a
legislag&o em vigor.
INSTRUGAO DA RECLAMAGAO PRAZOS Ref.?
Ap6s a alocagdo do procedimento, o instrutor deve, conforme a
complexidade e classificagdo do procedimento: n.°3do 129.°
e Fazer analise preliminar do processo para aferir os documentos do CGT

anexos;
Solicitar os elementos que serviram de base a analise do processo
junto da Seccdo de Prevencdo e Fiscalizagdo ou area do
patriménio, no caso de IP sobre a transmiss&o;

Revisar os actos praticados em sede de acgéo inspectiva e
verificar se foram cumpridos todos os pressupostos previstos na
legislagao tributéria aplicavel ao caso;

Contactar o técnico da fiscalizagdo para esclarecimento adicional,
se necessario for;
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e Analisar somente os factos levantados na reclamagéo e fazer o
devido enquadramento juridico;

e Solicitar elementos adicionais ao contribuinte, quando necessario,
para melhor analise da reclamagéo;

e Elaborar o parecer, a proposta de decisdo e a proposta de
notificagdo, com os factos levantados, os fundamentos juridicos
devidamente claros para efeitos de deferimento, deferimento
parcial ou indeferimento.

e Elaborar a notificacdo para o exercicio do direito de audi¢do
prévia, se o Reclamante ndo o tiver exercido nas fases anteriores
por factos imputaveis a Administragéo Tributaria.

Concluida a analise, o instrutor deve: n.° 7 do Artigo
e Remeter o processo pelo Modulo das Notificagdes electronicas ao 85.°do CGT
CSCC para reverificagéo.
O CSCC deve apreciar 0 processo e remeté-lo ao CRF para Despacho, 72 horas
salvo quando determine o aperfeicoamento.
DESPACHO DA RECLAMAGAO ADMINISTRATIVA PRAZOS Ref.?
Recepcionado o processo, 0 CRF, deve analisar o processo e determinar: n.° 3 do 129.°do
¢ Indeferimento; 72 horas | CGT
o Deferimento parcial;
e Deferimento.
PROCEDIMENTO APOS O DESPACHO PRAZOS Ref.?
O CSCC orienta o instrutor para elaborar a proposta de oficio, submeter a
assinatura do CRF e diligenciar a notificacdo ao reclamante, apenas nos | 48 horas | n.° 3 do 129.°
casos de indisponibilidade do sistema; CGT
NOTA: Os processos de Reclamagao, devem ser concluidos, ao nivel da
Secgao, dentro de um periodo nao superior a 50 (cinquenta) dias, para
garantir a observancia dos 60 dias concedidos por lei para deciséo da
reclamacéao, contados a partir da data em que for apresentada.
DECISOES SUJEITAS A CONFIRMAGAO SUPERIOR PRAZOS Ref.?
Para as decisdes de RA que exijam confirmagdo superior, 0 CRF deve
remeter o processo ao Servico Regional Tributario para confirmagdo | 48 horas 117.°do CGT
superior, com 0s seguintes elementos:
e Proposta de Decisdo da reclamagao administrativa; Vide Despacho

e Parecer técnico;

e (Copia da peticdo do contribuinte;

e (Copia do relatdrio de inspecgao tributaria;

e (Copia da notificacdo de liquidacdo adicional, recepcionada
pelo contribuinte;

e (Copia das demonstragdes financeiras;

de Delegacdes
de
Competéncias;
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e (Copia da Declaragao Modelo 1; Memorando n.°
e Copia das evidéncias apresentadas pelo contribuinte; 29/DSF/AGT/20
e (Copia das demais pegas relevantes. 25

A proposta de desoneragédo da entrada no e-mail do secretariado do
6rgdo maximo competente ou delegado.

NOTIFICAQAE) DA DECISAO DE RECLAMAGAO SUJEITA A PRAZOS Ref
CONFIRMACAO SUPERIOR '
Recebido o despacho de confirmagéo, emitido pelo érgdo competente, o
CRF ordena a notificagdo ao contribuinte, salvo se for determinado o | 48 horas
aperfeicoamento da proposta que sera realizado nos termos ja descritos.
O procedimento a adoptar sera 0 mesmo para o procedimento de
reclamacgédo em que nao se verifique desoneracgéo.
Procedimento de Recurso Hierarquico
ACTOS DA SECRETARIA PRAZOS Ref.?
O CRF deve remeter o processo ao Servigo Regional Tributario, com os
seguintes elementos: 48 horas
e Copia da petigao do contribuinte; Artigo 133.° do
e (Copia do despacho da reclamagdo administrativa; CGT:
e (Copia da notificacdo da deciséo da reclamagéo
administrativa, recepcionada pelo contribuinte; Vide Despacho
e (Copia da notificacdo de liquidacdo adicional, recepcionada de Delegagoes
pelo contribuinte; de
e (Copia do relatdrio de inspecgao tributaria; Competéncias;
e (Copia das demonstragdes financeiras;
e Copia da Declaraggo Modelo 1; Memorando n.°
o (Copia das evidéncias apresentadas pelo contribuinte; 29/DSF/AGT/20
e (Copia das demais pegas relevantes para a anélise do 25.
processo.
TRAMITAGAO DO RECURSO HIERARQUICO PRAZOS Ref.?
Notificagao da decisdo de recurso hierarquico
Recebido o despacho de deciséo emitido pelo 6rgao competente ou Regime juridico
delegado, o CRF orienta que se proceda a notificagdo electrénica do 48 horas | da comunicagéo
contribuinte no prazo. e tramitagdo
electrénica do
procedimento
tributario e
processo de
execucao fiscal,
aprovado pelo
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Decreto
Presidencial
95/23 de 06 de
Abril.
Procedimento de Revisao Oficiosa
REMESSA DO PROCESSO PARA O ORGAO MAXIMO DA AGT Ref 2
A RLO deve ser remetida por e-mail ao secretariado do 6rgao Artigo 126.° CGT
competente ou delegado.
Procedimento de Revisao Oficiosa
PROCESSOS DE TRANSGRESSAO TRIBUTARIA Ref.?

O processo de transgressdo tributaria, para cobranga de multas ou
aplicagdo de sangdes acessérias em caso de indicios ou violagdo de
normas tributarias, tem por base uma das seguintes vias: Artigo 160.° do CGT
v" Auto de transgresséo;
v' Participacéo;
v" Denlncia;
v" Confissao pelo infractor.

PRESSUPOSTOS DE INSTAURAGAO DO PROCESSO DE PRAZOS Ref.?
TRANSGRESSAO TRIBUTARIA

Deve o técnico tributario competente, verificar a existéncia de indicios ou
violagao de normas tributarias, nomeadamente: 2 dias
e Que correspondem a transgressao tributaria tipificada no nosso
ordenamento juridico;
e Mediante consulta aos sistemas informaticos em uso pela
instituicao;
e Descritas na Participagcdo ou Denuncia proveniente de outros
organismos.

TRAMITAGAO E DISTRIBUIGAO DO PROCESSO DE PRAZOS Ref.?
TRANSGRESSAO TRIBUTARIA

Participagéo, denuncia ou confissao pelo infractor:
E apresentada na Secretaria da RF ou por via de plataformas digitais do
6rgado equiparado ou competente.
No acto de recepgao, o técnico da area responsavel pelo expediente deve:
¢ Confirmar os anexos referenciados; 48 horas
e Devolver o protocolo certificado (colocando a data, assinatura, o
selo da Plataforma de Gestao Integrada de ECM ou o carimbo
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utilizado na secgdo) proceder ao registo do documento na
plataforma;

e Na impossibilidade de realizar o registo na Plataforma ECM,
efectuar na ferramenta de controlo em uso ou nos respectivos
livros;

e Solicitar os contactos alternativos do emitente, do portador;

e Encaminhar de acordo com o tipo de infraccdo a respectiva
secgdo, de prevencao e fiscalizagao tributaria ou de legislagéo
tributaria.

Confissao pelo Infractor, Auto de Transgressao
A confissdo, é apresentada por escrito ou por via oral, sendo reduzida a
escrito e, dirigida ao CRF 6rgdo equiparado ou competente.
O Auto de Transgressao e a confisséo séo apresentados ao Chefe da 72 horas
seccdo competente, que orienta o técnico responsavel pelo expediente
para:
e Proceder ao registo na Plataforma de Gestéo Integrada de ECM,
ferramenta de controlo em uso ou respectivos livros, devolvendo
0 protocolo;
o Confirmar os elementos do processo;
o Entregar o processo ao técnico responsavel pela analise inicial.

NOTA (s): Na distribuicdo dos processos, deve-se ter em conta o grau de
complexidade de analise e a experiéncia dos técnicos de acordo com 0s
seguintes niveis:

e Nivel 1 - O processo resolve-se unicamente com a apreciagao de
questdes formais e ndo envolve analise do conteldo;

e Nivel 2 — O processo requer analise de conteido, porém, trata-se
de uma questao simples ou recorrente, sendo possivel replicar as
respostas de casos precedentes com as devidas adaptagoes;

e Nivel 3 - O processo requer estudo pormenorizado de questdes
levantadas.

1 dia

5 dias

10 dias

RECURSO Ref.?

A decisdo que determina a multa fixada, é recorrivel para o Tribunal | n.° 2 do 205.° do CGT
competente, com efeito meramente devolutivo ou suspensivo, caso 0
recorrente preste garantia idonea.

SUSPENSAO DO PROCESSO PARA LIQUIDAGAO DO TRIBUTO Ref 2

Sempre que a transgressao ou crime tributario impliquem a existéncia de
facto tributario que ainda nao tenha originado a liquidagao do tributo, o
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processo penal tributario € suspenso para a liquidagdo ou mesmo apds | Artigo 204.°do CGT
liquidac&o até que ocorra o seguinte:
v" Ser pago o tributo no prazo fixado na Lei ou administrativamente;
v" Ter decorrido o referido prazo sem que o tributo tenha sido pago
nem reclamada ou impugnada a liquidagao;
Verificar-se o trénsito em julgado da decisao do processo de impugnagao
ou o fim da reclamag&o administrativa.

Procedimento para Prestagao Voluntaria de Garantia

ACTOS DA SECRETARIA Ref.?

O requerimento de prestagdo voluntaria de garantia € apresentado na
secretaria da RF e da entrada via Plataforma de Gestao Integrada de
ECM.

GARANTIAS VOLUNTARIAS Ref.?

As garantias voluntarias, previstas no nosso ordenamento juridico séo:
¢ Hipotecas voluntarias;
Garantia bancaria;

e Caucio; N.° 2 do Artigo 66.° do CGT

e Seguro caugao;

e Penhora.
INSTRUGAO DO REQUERIMENTO DE PRESTAGAO VOLUNTARIA PRAZOS Ref.?
DE GARANTIA
Recepcionado o processo, o instrutor deve: 10 dias

e Confirmar a tempestividade do requerimento, que deve ser
apresentado, ap6s notificagdo da decisdo do procedimento 15 dias

tributario a suspender;

e Confirmar nos documentos de titularidade do bem, que o
requerente (contribuinte), o titular de direitos, correspondem as
partes do procedimento tributario a suspender;

e Preparar oficio a Conservatoéria do Registo Automovel (CRA), do
Registo Predial, comercial, bem como a Direc¢do Nacional de
Viagdo e Transito (DNVT), Autoridade Nacional de Aviagao Artigo 623.° e
(ANAC), Instituto Maritimo Portuario de Angola (IMPA) por via do sgts CC.
canal de comunicagdo electronica existente entre a AGT e os
referidos 6rgéos, mediante oficio 32 (constante do manual das
penhoras), a solicitar a confirmagéo da titularidade do bem e do
registo da hipoteca a favor da AGT;

e Solicitar elementos adicionais ao contribuinte, associados aos ja
apresentados, que se revelem fundamentais para melhor analise
do requerimento e da garantia;
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e Submeter ao CRF érgéo competente ou equiparado, apés analise
preliminar da garantia, proposta de notificagéo a propor reforco
ou substituicdo da garantia no prazo determinado;

e Indicacdo na proposta de despacho de admissibilidade do
requerimento e termo de indicagao, o fiel depositario dos bens,
de acordo com as caracteristicas do bem, os cuidados que sejam
recomendados, considerando na escolha a idoneidade e
responsabilidade da indicacdo apresentada;

e Apds decisdo da suficiéncia do valor, da conformidade legal do
bem a prestar em garantia é emitida proposta de despacho
decisdo de deferimento por suficiéncia ou indeferimento por
insuficiéncia ao requerimento de admissdo da garantia a ser
tramitado ao abrigo do disposto na Tabela de procedimentos de
reclamagao administrativa;

e Em caso de deferimento do pedido de admissibilidade da
garantia, preparar oficio de remessa do bem maével corporeo aos
servigos administrativos para deposito,—quando nao tenha sido
outra entidade ou pessoa como fiel depositario.

CONTEUDO DO DESPACHO DE ADMISSAO DA GARANTIA

O despacho de admissdo da garantia tem o seguinte conteudo:
¢ Identificacdo da RF 6rgao equiparado ou competente;
e NUmero de processo;
¢ Identificacdo do requerente;
¢ Indicagdo do montante da divida tributéria a garantir;
e Breve descricdo do tipo de garantia, com referéncia aos
documentos em anexo;
e Data e local;
e Assinatura do CRF ou DA;
o Areferéncia a avaliagdo periddica, da suficiéncia ou insuficiéncia

da garantia;
Indicagéo do fiel depositario, que sera notificado por via de termo de fiel
depositario.
AVALIAGAO DO BEM OBJECTO DE GARANTIA PRAZOS Ref.2
Tendo sido deferida a proposta de avaliagdo do bem proposto como 15 dias

garantia, a RF deve convidar o contribuinte apresentar o relatério da
avaliagéo do bem emitido pelo ente certificado pela Comissao de Mercado
de Capitais (CMC).

O relatério acima d& entrada na secretaria da RF 6rgdo equiparado ou
competente e segue a tramitagdo indicada nos pontos referentes aos
actos de Secretaria, Tramitagdo da Reclamagado e Instrucdo da
Reclamacgao.
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O requerente apresenta o relatério na secretaria da RF e segue a
tramitagdo indicada nos pontos acima referidos.

O CRF ou érgdo equiparado, quando as caracteristicas da garantia
permitam, pode determinar a realizagao de reunido técnica entre os peritos 5 dias
das partes, visando a analise dos posicionamentos dai resultantes em
acta, que apresente as conclusoes.

O instrutor elabora a proposta de despacho de decisdo do requerimento, 48 horas
que € apreciada pelo Lider de dominio e posteriormente pelo CSCC.
O CSCC submete o processo ao CRF para validagao;

O CRF deve diligenciar a notificagdo do requerente. 48 horas

TERMO DE FIEL DEPOSITARIO PRAZOS Ref.?

A admiss&o da constituicdo de garantia € seguida da nomeacéo de fiel
depositario pelo 6rgao competente.
O instrutor deve:
1. Proceder a entrega dos bens e notificar do auto do qual constam
as seguintes mengoes: 24 horas

o Dever de guarda e conservagao;

e Obrigacao de apresentar os bens sempre que isso lhe
seja notificado, sob pena de ser constituido executado no
préprio processo;

o Dever de prestagéo de contas sobre os bens depositados.

e O valor a ser garantido;

e A quota-parte do devedor quando o bem proposto como
garantia seja indiviso (pertencer a mais de uma pessoa).

2. Remeter a instituicdo bancaria o auto de entrega de bens ao fiel
depositario, dando nota das consequéncias do incumprimento dos
deveres de fiel depositario.

NOTA: assegurar a assinatura do auto de entrega de bens pelo fiel
depositario.

REANALISE DA GARANTIA PRAZOS Ref.?

O CRF pode determinar trimestral, semestral ou anualmente a reanélise
da garantia.
O despacho é remetido ao CSCC, que orienta ao Lider de dominio a enviar
ao Instrutor designado, para proceder ao registo e praticar as seguintes 10 dias
diligéncias:

v' Registar o despacho e elaborar proposta de oficio dirigido ao fiel
depositario, para informar sobre o estado do bem, enviando as
respectivas evidéncias;

v' Sempre que alteragbes das circunstancias ou mercado
recomendem, a reavaliagdo do bem em virtude da necessidade
de avaliar a superveniente insuficiéncia da garantia ou
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necessidade de redugdo da garantia, aplicando-se o
procedimento de avaliagdo supramencionado; 20 dias
v' A orientar a renovagéo da garantia, em virtude de ter extinguido
0 prazo de validade de garantia.
Realizadas as diligéncias propostas, o relatorio elaborado pelo instrutor
deve ser validado e inserido no processo pelos 6rgaos competentes, apos
emisséo do despacho de reanalise da garantia.

REGISTO E CONSERVAGAO DAS GARANTIAS

Até a criacdo e implementagéo da plataforma para registo de todos actos,
relativos a prestacéo voluntaria de garantias, os registos, devem ser feitos
na plataforma digital.
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12. LEGISLAGAO E REGULAMENTOS DE SUPORTE
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Catalogo da AGT dos servigos prestados aos contribuintes;

66

Circular n°® 21/DSF/GJ/IAGT/2025 - Sobre os Procedimentos para a Suspensao e Cessagéo do

NUmero de ldentificagao Fiscal (NIF);

Cadigo Civil angolano, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 47344/66, de 25 de Novembro;

Caodigo de Contencioso Administrativo, aprovado pela Lei 32/22 de 1 de Setembro;

Caodigo de Processo Civil Angolano, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 44 129, de 28 de Dezembro
de 1961,

Cadigo do Imposto de Selo, aprovado pelo Decreto Legislativo Presidencial n.° 3/14, de 21 de
Outubro

Caodigo do Imposto Especial de Consumo, aprovado pela Lei n.° 16/21, de 19 de Julho;
Caodigo do Imposto Industrial aprovado pela Lei n.° 19/14, de 22 de Outubro, com as alteragdes
introduzidas pela Lei 25/20 de 20 de Julho;

Codigo do Imposto sobre a Aplicagdo de Capitais, aprovado pelo Decreto Legislativo
Presidencial n.° 2/14, de 20 de Outubro;

Caodigo do IRT, aprovado pela Lei n.° 18/14, de 22 de Outubro, com as alteragdes introduzidas
pela Lei 28/20 de 22 de Julho;

Caodigo do Procedimento Administrativo, aprovado pela Lei n.° 31/12 de 30 de Agosto;
Caodigo do Processo Tributéario, aprovado pela Lei n.° 22/14, de 5 de Dezembro;

Caodigo dos Beneficios Fiscais, aprovado pela Lei n.° 8/22, de 14 de Abril;

Codigo Geral Tributario, aprovado pela Lei n.° 21/14, de 22 de Outubro, com as alteracdes
introduzidas pela Lei n.° 21/20 de 9 de Julho;

Caodigo Penal Angolano, aprovado pela Lei n.° 38/20, 11 de Novembro;

Codigos das Execucgdes Fiscais, aprovado pela Lei n.° 20/14, de 22 de Outubro;

Decreto presidencial n.° Decreto Presidencial n.° 189/23 de 29 de Setembro, sobre o regime
juridico de isencéo e simplificacdo de procedimentos para a concesséo do visto de turismo.
Despacho n. °4805/25, de 23 de Junho, sobre Delegacéo de Competéncia;

Estatuto Organico da AGT, aprovado pelo Decreto Presidencial n.° 92/25, de 29 de Abril;

Lei das Sociedades Comerciais;

Lei do Imposto dos Veiculos Motorizados, aprovado pela Lei 24/20 de 13 de Julho;

Regime Juridico do Numero de Identificacdo Fiscal aprovado pelo Decreto Presidencial n.°
245/21 de 04 de Outubro, com as alteragdes introduzidas pelo Decreto Presidencial n.° 87/25
de 22 de Abril;
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