INSTRUGAO NORMATIVA CGT/GAB N° 02/2008'

Revogada pela IN RM 02/2021

Dispbe sobre a criagdo e estrutura do
Relatério de Atividades Fiscais — RAF e sobre
os procedimentos relativos a reviséo fiscal do
Imposto  Sobre  Servicos de Qualquer
Natureza — ISS.

O GESTOR DA CELULA DE GESTAO TRIBUTARIA - CGT, no uso de suas
atribui¢des legais, e

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar e qualificar os procedimentos
relacionados com a revisdo fiscal e langamento do Imposto Sobre Servicos de Qualquer
Natureza — ISS,

DETERMINA:

Art. 1° Fica criado o Relatério de Atividades Fiscais — RAF, no ambito do Corpo
Técnico de Fiscalizagao do ISS — TIS, destinado a registrar todas as fases do procedimento
de revisao fiscal.

Art. 2° As revisoes fiscais do ISS seréo efetuadas pelos Agentes Fiscais do TIS com
atendimento das normas legais e infralegais aplicaveis e resultardo na elaboragdo do RAF.

§ 1° Sempre que, da revisao fiscal efetuada, resultar langamento de imposto, o RAF
sera incorporado a pec¢a de langamento, como apéndice desta.

§ 2° Na hipotese do § 1°, o RAF e a documentagao que Ihe da suporte devera ter
prévia revisdao do Auxiliar Técnico do TIS antes do sujeito passivo ser notificado do
langamento, dispondo o revisor do prazo maximo de 3 (trés) dias uteis para tanto.

Art. 3° Observadas as peculiaridades de cada caso, o RAF sera elaborado com base
no modelo e especificagdes constantes nos Apéndices A e B desta Instrucéo.

Art. 4° Compete ao Auxiliar Técnico do TIS indicar o diretério no qual os arquivos
eletrbnicos contendo o RAF e os demais apéndices da peca fiscal devem ser armazenados.

Art. 5° Na hipétese de confecgcdo de nova pecga fiscal, decorrente de alteragao
proveniente de decisdo do TART, da UNC ou de revisao de oficio, também deverao ser
observadas as normas estabelecidas por esta Instrugdo Normativa.

Art. 6° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data da sua publicagéo.

Porto Alegre, 28 de novembro de 2008.

Rodrigo Sartori Fantinel,
Gestor da Célula de Gestao Tributaria.

! Revogada pela IN RM 02/2021.
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Apéndice “A” da Instrugcao Normativa CGT/GAB n° 02/2008

RELATORIO DE ATIVIDADES FISCAIS (RAF)

Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza
(ISSQN)

Inscricdo municipal n°:
XX.XXX-X-X

CNPJ:
XX XXX XXX/XXXX-XX

Nome empresarial:
Xyz Ltda.

Endereco:
Logradouro, n°, bairro, cidade, estado..

Agente Fiscal da Receita Municipal:

Xyzxyzxyz Xyzxyzxyz

Data:

dd/mm/aaaa



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE 3
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Célula de Gestao Tributaria

Relatério de atividades fiscais — Inscricdo municipal n® XX. XXX-X.X

RELATORIO DE ATIVIDADES FISCAIS (RAF)

1 CONSIDERAGOES PRELIMINARES

1.1 Identificacao do sujeito passivo

CNPJ, inscricdo municipal, nome empresarial, tipo societario, endereco, quadro
societario, situacdo como contribuinte ou responsavel, optante pelo Simples
Nacional.

1.2 Designagao

1.2.1 Numero do expediente de designagao
1.2.2 Autoridade designante

1.2.3 Data da designacéo

1.3 Inicio da agao fiscal

1.3.1 Intimacgdes e reintimacdes notificadas
1.3.2 Meio de notificagédo (pessoal, carta, edital)
1.3.3 Data da notificagao

1.3.4 |dentificagdo da pessoa que recebeu as notificacbes
1.3.5 Documentos solicitados

1.3.6 Documentos apresentados

1.3.7 Documentos analisados

1.4 Periodo fiscalizado

1.5 Pagamentos anteriores

Recolhimento espontaneo ou substituigao tributaria.

1.6 Langamentos anteriores
Al, AlL, AL, CD: situagéo atual dos langamentos anteriores (pagamento, reclamagao,

recurso, execugao fiscal, etc)

1.7 Processos administrativos e judiciais existentes.

2 DESENVOLVIMENTO DA AUDITORIA FISCAL
2.1 Intimagcoes complementares

2.2 Caracterizagao das operagoes do sujeito passivo
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2.2.1 Distribuicao espacial das unidades de negdcios (UN)

2.2.2 Forma de apuragao do resultado das UN

2.2.3 Composicao operacional de cada UN:

N° de socios que trabalham, n® de empregados, terceiros contratados

2.2.4 Principais clientes

2.2.5 Principais prestadores de servigos

2.2.6 Forma de desenvolvimento de suas atividades
2.3 Outros fatos relevantes

3 RESULTADO DA AUDITORIA FISCAL

3.1 Obrigagao principal

3.1.1 Inexisténcia de fatos geradores ou de receitas a tributar

3.1.2 Homologacéao de recolhimentos e de Confissdo de Divida
3.1.3 Apuracgao de valores pagos a maior

3.1.4 Lavratura de AIL ou AL

3.1.4.1 Normas legais aplicaveis

3.1.4.2 Fatos geradores (servigos prestados) e enquadramento legal
3.1.4.3 Aspectos espaciais e temporais dos fatores geradores
3.1.4.4 Base de calculo:

3.1.4.41 Forma de apuracao

Receitas, dedugdes, arbitramento, estimativa, valores recolhidos, diferengas a

recolher, valores a devolver.

3.1.4.4.2 Fontes de dados

Documentos do proprio sujeito passivo ou de terceiros, circularizagdes efetuadas.

3.1.4.4.3 Arbitramento
No caso de arbitramento deve constar: motivo de desconsideragao dos documentos

do contribuinte e critérios técnicos utilizados para determinacao da base de calculo.

3.1.4.5 Aliquotas aplicaveis e enquadramento legal
3.1.4.6 Jurisprudéncia judicial e administrativa (STF, STJ, TJ, TART)
3.1.4.7 Aspectos doutrinarios relevantes

3.1.4.8 Aspectos probatdrios pertinentes
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Copias de documentos, fotos, declaragdes de terceiros ou do proprio sujeito passivo,

etc.

3.2 Obrigagoes acessorias
3.2.1 Infragbes cometidas e enquadramento legal
3.2.2 Penalidades aplicadas e enquadramento legal

3.2.3 Auto de Infragao lavrado e notificado.

4 CONCLUSOES

4.1 Indicios de crimes cometidos

4.2 Representagao ao Ministério Publico

4.3 Alteracoes cadastrais necessarias

Atividade principal, domicilio tributario, quadro societario, nome empresarial, tipo

societario, telefone, etc.

5 APENDICES E ANEXOS
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Apéndice “B” da Instrucdo Normativa CGT/GAB n° 02/2008
Regras para a normalizagcao do Relatério de Atividades Fiscais (RAF)
1 PAPEL
Devera ser utilizada folha branca, formato A4.
2 MARGENS

As folhas devem apresentar as seguintes margens:
— superior e esquerda: 3 cm
— inferior e direita: 2 cm

3 FONTE

Devera ser utilizada a fonte Arial, tamanho 12.
Para citagbes com mais de trés linhas e titulos de figuras, tabelas ou quadros
deve-se utilizar o tamanho 10.

4 ESPACEJAMENTO

O espacejamento do texto deve obedecer ao seguinte:
— deve ser digitado com espacgo 1,5;
— alinhamento do texto: justificado;
—  recuo de primeira linha do paragrafo: 1,25 cm
Para citagbes com mais de trés linhas deve-se observar o seguinte:
— recuo de paragrafo para citagao direta (ou longa): 4 cm;
—  espagamento simples;
—  texto justificado;
—  sem paragrafo;
—  sem aspas.
Os titulos de figuras, tabelas ou quadros deve ser digitado em espaco
simples.

5 NUMERAGCAO DAS PAGINAS

Todas as paginas, a partir da capa, devem ser contadas sequencialmente,
porém a numeragao deve ser impressa, a partir da segunda folha.
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A numeracgido devera ser impressa de maneira continua, com algarismos
arabicos, no canto superior direito da folha, a 1,25 cm da borda superior da pagina.

Os apéndices e anexos devem ter suas folhas numeradas de maneira
continua e sua paginac¢ao deve dar seguimento a do texto principal.

6 TITULOS DE CAPITULOS E DE SEGOES

Os titulos de capitulos e secdes devem ser:
— indicados por numeros arabicos;
— separados do texto que o antecede ou sucede por uma linha em
branco;
— os titulos de capitulos devem ser digitados em letras maiusculas;
— os titulos de seg¢des devem ser digitados com a primeira letra
maiuscula e as demais minusculas.

7 SIGLAS

As siglas sdo formadas pela combinagao das letras iniciais de uma sequéncia
de palavras que forma uma expressao. As vezes pode ser utilizada a interpolacdo de
uma vogal para adequagao fonolégica.

Quando aparecer pela primeira vez no texto, a forma completa precede a
sigla, colocada entre parénteses. Ex.: Agente Fiscal da Receita Municipal (AFRM).

As abreviaturas, que significam a utilizacdo de um segmento do vocabulo
interrompido por um ponto, devem ser evitadas no texto.

8 ILUSTRAGOES

As ilustragbes compreendem imagens visuais (desenhos, esquemas,
fluxogramas, graficos, fotografias, mapas, quadros, plantas, organogramas e outros)
que servem para complementar o texto.

Qualquer que seja seu tipo, a identificagdo aparece na parte inferior,
precedida da palavra designativa, seguida de seu numero de ordem de
ocorréncia no texto (em algarismos arabicos) e do respectivo titulo ou legenda
explicativa.

Devem ser incluidas préximo ao trecho a que se refere.

9 TABELAS

A identificacdo da tabela deve constar na parte superior da mesma, com o
seu titulo precedido da expressdo “TABELA” e do seu numero de ordem em
algarismos arabicos.

Sera obrigatoria a indicagao da fonte quando a tabela nao for elaborada pela
autoridade administrativa que constituiu o langamento. A fonte originaria dos dados
deve ser disposta imediatamente apds o final da tabela, em fonte tamanho 10.
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As tabelas devem ser utilizadas para apresentar dados numeéricos tratados
estatisticamente.

Quando for necessaria a explicagdo adicional de algum dado, o mesmo
devera ser salientado por numero arabico sobrescrito, devendo a nota referente
aparecer apos a conclusao da tabela ou apés a fonte dos dados.

A estrutura da tabela devera ser delimitada com retas verticais, com excecao
dos extremos da tabela. Tracos horizontais paralelos devem delimitar sua parte
superior e inferior.

Quando a tabela ocupar mais de uma pagina, a parte inferior da pagina
anterior ndo sera delimitada por retas horizontais. Neste caso, o cabegalho e o titulo
serao repetidos na pagina seguinte.

Cada pagina deve ter uma das seguintes indicagoes:

— continua (na primeira),

— conclusado (na ultima) e

— continuagao (nas demais).

10 ALINEAS

As alineas serdo utilizadas para indicar itens que merecem destaque, mas
que nao sao considerados sec¢des do texto, com a seguinte apresentagao:

a) o texto imediatamente anterior as alineas deve terminar em dois pontos;

b) o conteudo da alinea deve comegar por letra minuscula e terminar em
ponto-e-virgula, exceto se for a ultima alinea, quando entao sera encerrada por um
ponto final,

c) as alineas séo ordenadas por letras minusculas seguidas de parénteses;

d) as letras indicativas das alineas sédo reentradas em relacdo a margem
esquerda.

11 CITACOES

Citacdo é a mencao de uma informacdo extraida de outra fonte. As
citacdes dividem-se em diretas e indiretas. A citagao sera direta quando é feita uma
transcricao ipsis litteris de parte da obra do autor consultado. Sera indireta quando o
texto elaborado é baseado na obra do autor de referéncia, o qual deve ser
identificado antes ou apds a citagao.

Devem ser indicadas as supressoées, interpolagdes, comentarios, énfase ou
destaques, do seguinte modo:

a) supressoes: [...]

b) interpolagdes, acréscimos ou comentarios: [ ]

c) énfase ou destaque: negrito.

Quando se tratar de dados obtidos por informacéao verbal (palestras, debates,
comunicagbes etc.), indicar, entre parénteses, a expressdo informagédo verbal,
mencionando-se os dados disponiveis, em nota de rodapé.

As citagdes diretas, no texto, até trés linhas, devem estar contidas entre
aspas duplas. As aspas simples devem ser utilizadas para indicar citagdo no interior
da citagao.
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Exemplo: “os contratos de manutengdo constituem indubitavelmente
obrigacdes de fazer, com a expectativa de que apresentem os resultados oferecidos
pelos avangos atuais da tecnologia” (DE LUCCA, 2003, p. 147).

Quando apresentarem mais de trés linhas, devem ser destacadas com recuo
de 4 cm da margem esquerda, com fonte tamanho 10 e sem aspas.

Exemplo:

O programa de computador ndo é vendido Sua exploragdo econémica é
através de “contratos de licenga ou de cessao.” (Lei n° 7646/87, artigo 27).
O imposto a ser cobrado é apenas o ISS que tem corno fato gerador “a
prestagdo por empresa ou profissional autbnomo, com ou sem
estabelecimento fixo, de servigo constante da lista anexa” (artigo 8°, caput
do Decreto-lei n°® 406/68). O servigo de programacgao pode ser incluido nos
itens 22 e 24 e esta sujeito apenas ao ISS (artigo 8°, paragrafo 1° do
Decreto-lei n 406/68). Assim, ndo resta a menor duvida de que a exploragao
econOmica de programas de computador, mediante contratos de licenga ou
de cessao, esta sujeita apenas ao ISS. Sobre ela n&o incide Imposto de
Circulagéo de Mercadorias (BRASIL, 1994).

Para enfatizar trechos da citagdo, deve-se destaca-los indicando esta
alteracdo com a expressdo “grifo nosso” entre parénteses, apds a chamada da
citacdo, ou “grifo do autor”, caso o destaque ja faga parte da obra consultada.

Exemplos: “[...] para que nao tenha lugar a producg¢ao de degenerados,

quer physicos quer moraes, misérias, verdadeiras ameacgas a
sociedade.” (SOUTO, 1916, p. 46, grifo nosso).

“[...] b) desejo de criar uma literatura independente, diversa, de
vez que, aparecendo o classicismo como manifestacdo de
passado colonial [...]" (CANDIDO, 1993, v. 2, p. 12, grifo do
autor).

Quando a citagao incluir texto traduzido pelo autor, deve-se incluir, apés a
chamada da citacdo, a expressao traducao nossa, entre parénteses.

Exemplo: “Ao fazé-lo pode estar envolto em culpa, perverséo, édio de si
mesmo [...] pode julgar-se pecador e identificar-se com seu
pecado.” (RAHNER, 1962, v. 4, p. 463, tradugéo nossa).

Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as
iniciais de seus prenomes; se mesmo assim existir coincidéncia, colocam-se o0s
prenomes por extenso.

Exemplos: (BARBOSA, C., 1958) (BARBOSA, Cassio, 1965)

(BARBOSA, 0., 1959) (BARBOSA, Celso, 1965)

As citagdes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados num
mesmo ano, sao distinguidas pelo acréscimo de letras minusculas, em ordem
alfabética, apos a data e sem espacejamento, conforme a lista de referéncias.

Exemplos: De acordo com Reeside (1927a)

(REESIDE, 1927b)

As citagdes indiretas de diversos documentos da mesma autoria, publicados
em anos diferentes e mencionados simultaneamente, tém as suas datas separadas
por virgula.

Exemplos: (DREYFUSS, 1989, 1991, 1995)

(CRUZ; CORREA; COSTA, 1998, 1999, 2000)

As citacdes indiretas de diversos documentos de varios autores, mencionados

simultaneamente, devem ser separadas por ponto-e-virgula, em ordem alfabética.
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Exemplos: Ela polariza e encaminha, sob a forma de “demanda coletiva”, as
necessidades de todos (FONSECA, 1997; PAIVA, 1997; SILVA,
1997).

Diversos autores salientam a importdncia do “acontecimento
desencadeador” no inicio de um processo de aprendizagem
(CROSS, 1984; KNOX, 1986; MEZIROW, 1991).

12 REFERENCIAS

As referéncias constituem-se em um “conjunto padronizado de elementos
descritivos, retirados de um documento, que permite sua identificacdo individual®
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002, p. 2).

Os elementos a serem incluidos em referéncias sado os estabelecidos
conforme a NBR 6023/2002 da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

13 APENDICES E ANEXOS

O apéndice consiste em um texto ou documento elaborado pela autoridade
administrativa que redige o RAF, com o intuito de complementar sua argumentagéo,
sem prejuizo do trabalho. Devem ser identificados por letras maiusculas
consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos.

Os Apéndices devem ser enumerados, identificados e referenciados no texto.

Exemplo: Apéndice A — Relagdo de estabelecimentos do sujeito passivo.

Anexo € um elemento opcional, ndo elaborado pelo autor, que documenta,
esclarece, prova ou confirma as idéias expressas no texto.

Os anexos sao identificados por letras maiusculas consecutivas, travessao e
pelos respectivos titulos, devem ser enumerados, identificados e referenciados no
texto.

Exemplo: Anexo A — Contrato social da empresa XYZ

Caso ja tenham sido utilizadas todas as letras do alfabeto, a enumeragao
reiniciara duplicando-se as letras, tanto para os apéndices quanto para 0os anexos.

Exemplo: Anexo AA — Relagao de empregados do estabelecimento ABC.
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Apéndice “A” da Instrugdao Normativa CGT/GAB n° 02/2008

RELATORIO DE ATIVIDADES FISCAIS (RAF)

Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza
(ISSQN)

Inscricdo municipal n°:
XX XXX-X-X

CNPJ:
XX XXX XXXIXXXX-XX

Nome empresarial:
Xyz Ltda.

Endereco:

Logradouro, n°, bairro, cidade, estado..

Agente Fiscal da Receita Municipal:

Xyzxyzxyz Xyzxyzxyz

Data:

dd/mm/aaaa

"IN CGT/GAB 02/2008 foi revogada pela IN RM 02/2021.
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RELATORIO DE ATIVIDADES FISCAIS (RAF)

1 CONSIDERAGOES PRELIMINARES

1.1 Identificacao do sujeito passivo
CNPJ, inscricdo municipal, nome empresarial, tipo societario, endereco,
quadro societario, situagdo como contribuinte ou responsavel, optante pelo Simples
Nacional.
1.2 Designagao
1.2.1 Numero do expediente de designagao
1.2.2 Autoridade designante
1.2.3 Data da designacéo
1.3 Inicio da agao fiscal
1.3.1 Intimacgdes e reintimacdes notificadas
1.3.2 Meio de notificagédo (pessoal, carta, edital)
1.3.3 Data da notificagao
1.3.4 |dentificagdo da pessoa que recebeu as notificacbes
1.3.5 Documentos solicitados
1.3.6 Documentos apresentados
1.3.7 Documentos analisados
1.4 Periodo fiscalizado
1.5 Pagamentos anteriores
Recolhimento espontaneo ou substituicio tributaria.
1.6 Langamentos anteriores
Al, AIL, AL, CD: situagdo atual dos langamentos anteriores (pagamento,
reclamacao, recurso, execugao fiscal, etc)

1.7 Processos administrativos e judiciais existentes.

2 DESENVOLVIMENTO DA AUDITORIA FISCAL

2.1 Intimagcoes complementares

2.2 Caracterizagao das operagoes do sujeito passivo
2.2.1 Distribuicdo espacial das unidades de negdcios (UN)
2.2.2 Forma de apuracgao do resultado das UN
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2.2.3 Composicao operacional de cada UN:
N° de sdocios que trabalham, n°® de empregados, terceiros contratados
2.2.4 Principais clientes
2.2.5 Principais prestadores de servigos
2.2.6 Forma de desenvolvimento de suas atividades

2.3 Outros fatos relevantes

3 RESULTADO DA AUDITORIA FISCAL
3.1 Obrigagao principal
3.1.1 Inexisténcia de fatos geradores ou de receitas a tributar
3.1.2 Homologagao de recolhimentos e de Confissdo de Divida
3.1.3 Apuragao de valores pagos a maior
3.1.4 Lavratura de AIL ou AL
3.1.4.1 Normas legais aplicaveis
3.1.4.2 Fatos geradores (servigos prestados) e enquadramento legal
3.1.4.3 Aspectos espaciais e temporais dos fatores geradores
3.1.4.4 Base de calculo:
3.1.4.41 Forma de apuracao
Receitas, dedugdes, arbitramento, estimativa, valores recolhidos, diferencas a
recolher, valores a devolver.
3.1.4.4.2 Fontes de dados
Documentos do préprio sujeito passivo ou de terceiros, circularizagoes
efetuadas.
3.1.4.4.3 Arbitramento
No caso de arbitramento deve constar: motivo de desconsideracdo dos
documentos do contribuinte e critérios técnicos utilizados para determinagao da base
de caélculo.
3.1.4.5 Aliquotas aplicaveis e enquadramento legal
3.1.4.6 Jurisprudéncia judicial e administrativa (STF, STJ, TJ, TART)
3.1.4.7 Aspectos doutrinarios relevantes
3.1.4.8 Aspectos probatdrios pertinentes
Copias de documentos, fotos, declaragbes de terceiros ou do proprio sujeito
passivo, etc.

3.2 Obrigacoes acessorias
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3.2.1 Infragbes cometidas e enquadramento legal
3.2.2 Penalidades aplicadas e enquadramento legal

3.2.3 Auto de Infragdo lavrado e notificado.

4 CONCLUSOES
4.1 Indicios de crimes cometidos
4.2 Representagao ao Ministério Publico
4.3 Alteracoes cadastrais necessarias
Atividade principal, domicilio tributario, quadro societario, nome empresarial,

tipo societario, telefone, etc.

5 APENDICES E ANEXOS



Apéndice “B” da Instrucdo Normativa CGT/GAB n° 02/2008"

Regras para a normalizagdo do Relatério de Atividades Fiscais (RAF)
1 PAPEL
Devera ser utilizada folha branca, formato A4.
2 MARGENS

As folhas devem apresentar as seguintes margens:
— superior e esquerda: 3 cm
— inferior e direita: 2 cm

3 FONTE

Devera ser utilizada a fonte Arial, tamanho 12.
Para citagbes com mais de trés linhas e titulos de figuras, tabelas ou quadros
deve-se utilizar o tamanho 10.

4 ESPACEJAMENTO

O espacejamento do texto deve obedecer ao seguinte:
— deve ser digitado com espacgo 1,5;
— alinhamento do texto: justificado;
— recuo de primeira linha do paragrafo: 1,25 cm
Para citagcbes com mais de trés linhas deve-se observar o seguinte:
— recuo de paragrafo para citagéo direta (ou longa): 4 cm;
— espagamento simples;
— texto justificado;
—  sem paragrafo;
—  sem aspas.
Os titulos de figuras, tabelas ou quadros deve ser digitado em espaco
simples.

5 NUMERAGCAO DAS PAGINAS

"IN CGT/GAB 02/2008 foi revogada pela IN RM 02/2021.



Todas as paginas, a partir da capa, devem ser contadas sequiencialmente,
porém a numeragao deve ser impressa, a partir da segunda folha.

A numeracgido devera ser impressa de maneira continua, com algarismos
arabicos, no canto superior direito da folha, a 1,25 cm da borda superior da pagina.

Os apéndices e anexos devem ter suas folhas numeradas de maneira
continua e sua paginag¢ao deve dar seguimento a do texto principal.

6 TITULOS DE CAPITULOS E DE SEGOES

Os titulos de capitulos e secdes devem ser:
— indicados por numeros arabicos;
— separados do texto que o antecede ou sucede por uma linha em
branco;
— os titulos de capitulos devem ser digitados em letras maiusculas;
— os titulos de seg¢des devem ser digitados com a primeira letra
maiuscula e as demais minusculas.

7 SIGLAS

As siglas sdo formadas pela combinagéo das letras iniciais de uma sequéncia
de palavras que forma uma expressao. As vezes pode ser utilizada a interpolacdo de
uma vogal para adequagao fonoldgica.

Quando aparecer pela primeira vez no texto, a forma completa precede a
sigla, colocada entre parénteses. Ex.: Agente Fiscal da Receita Municipal (AFRM).

As abreviaturas, que significam a utilizagcdo de um segmento do vocabulo
interrompido por um ponto, devem ser evitadas no texto.

8 ILUSTRAGOES

As ilustragbes compreendem imagens visuais (desenhos, esquemas,
fluxogramas, graficos, fotografias, mapas, quadros, plantas, organogramas e outros)
que servem para complementar o texto.

Qualquer que seja seu tipo, a identificagdo aparece na parte inferior,
precedida da palavra designativa, seguida de seu numero de ordem de
ocorréncia no texto (em algarismos arabicos) e do respectivo titulo ou legenda
explicativa.

Devem ser incluidas préximo ao trecho a que se refere.

9 TABELAS

A identificacdo da tabela deve constar na parte superior da mesma, com o
seu titulo precedido da expressdo “TABELA” e do seu numero de ordem em
algarismos arabicos.



Sera obrigatéria a indicagao da fonte quando a tabela nao for elaborada pela
autoridade administrativa que constituiu o langamento. A fonte originaria dos dados
deve ser disposta imediatamente apods o final da tabela, em fonte tamanho 10.

As tabelas devem ser utilizadas para apresentar dados numéricos tratados
estatisticamente.

Quando for necessaria a explicagdo adicional de algum dado, o mesmo
devera ser salientado por niumero arabico sobrescrito, devendo a nota referente
aparecer apods a conclusao da tabela ou apés a fonte dos dados.

A estrutura da tabela devera ser delimitada com retas verticais, com excecao
dos extremos da tabela. Tragcos horizontais paralelos devem delimitar sua parte
superior e inferior.

Quando a tabela ocupar mais de uma pagina, a parte inferior da pagina
anterior ndo sera delimitada por retas horizontais. Neste caso, o cabecalho e o titulo
serdo repetidos na pagina seguinte.

Cada pagina deve ter uma das seguintes indicacoes:

— continua (na primeira),

— conclusdo (na ultima) e

— continuagdo (nas demais).

10 ALINEAS

As alineas serdo utilizadas para indicar itens que merecem destaque, mas
que nao sao considerados se¢des do texto, com a seguinte apresentagéao:

a) o texto imediatamente anterior as alineas deve terminar em dois pontos;

b) o conteudo da alinea deve comegar por letra minuscula e terminar em
ponto-e-virgula, exceto se for a ultima alinea, quando entdo sera encerrada por um
ponto final,

c) as alineas s&o ordenadas por letras minusculas seguidas de parénteses;

d) as letras indicativas das alineas sado reentradas em relacdo a margem
esquerda.

11 CITAGOES

Citacdo é a mengcao de uma informacdo extraida de outra fonte. As
citacdes dividem-se em diretas e indiretas. A citacao sera direta quando é feita uma
transcrigéo ipsis litteris de parte da obra do autor consultado. Sera indireta quando o
texto elaborado é baseado na obra do autor de referéncia, o qual deve ser
identificado antes ou apos a citagao.

Devem ser indicadas as supressoes, interpolagdes, comentarios, énfase ou
destaques, do seguinte modo:

a) supressoes: [...]

b) interpolagdes, acréscimos ou comentarios: [ ]

c) énfase ou destaque: negrito.

Quando se tratar de dados obtidos por informacéo verbal (palestras, debates,
comunicagbes etc.), indicar, entre parénteses, a expressao informacgao verbal,
mencionando-se os dados disponiveis, em nota de rodapé.



As citagdes diretas, no texto, até trés linhas, devem estar contidas entre
aspas duplas. As aspas simples devem ser utilizadas para indicar citacdo no interior
da citacao.

Exemplo: “os contratos de manutengdo constituem indubitavelmente
obrigacdes de fazer, com a expectativa de que apresentem os resultados oferecidos
pelos avancgos atuais da tecnologia” (DE LUCCA, 2003, p. 147).

Quando apresentarem mais de trés linhas, devem ser destacadas com recuo
de 4 cm da margem esquerda, com fonte tamanho 10 e sem aspas.

Exemplo:

O programa de computador ndo é vendido Sua exploragdo econémica é
através de “contratos de licenga ou de cessdo.” (Lei n° 7646/87, artigo 27).
O imposto a ser cobrado é apenas o ISS que tem corno fato gerador “a
prestacdo por empresa ou profissional autbnomo, com ou sem
estabelecimento fixo, de servigo constante da lista anexa” (artigo 8°, caput
do Decreto-lei n°® 406/68). O servigo de programagao pode ser incluido nos
itens 22 e 24 e esta sujeito apenas ao ISS (artigo 8°, paragrafo 1° do
Decreto-lei n 406/68). Assim, ndo resta a menor duvida de que a exploragao
econdmica de programas de computador, mediante contratos de licenga ou
de cessao, esta sujeita apenas ao ISS. Sobre ela nao incide Imposto de
Circulagao de Mercadorias (BRASIL, 1994).

Para enfatizar trechos da citagdo, deve-se destaca-los indicando esta
alteracdo com a expressao “grifo nosso” entre parénteses, apés a chamada da
citagcdo, ou “grifo do autor”, caso o destaque ja faga parte da obra consultada.

Exemplos: “[...] para que nao tenha lugar a producg¢ao de degenerados,

quer physicos quer moraes, misérias, verdadeiras ameacas a
sociedade.” (SOUTO, 1916, p. 46, grifo nosso).

“[...] b) desejo de criar uma literatura independente, diversa, de
vez que, aparecendo o classicismo como manifestagcdo de
passado colonial [...]" (CANDIDO, 1993, v. 2, p. 12, grifo do
autor).

Quando a citagao incluir texto traduzido pelo autor, deve-se incluir, apés a
chamada da citacdo, a expressao traducao nossa, entre parénteses.

Exemplo: “Ao fazé-lo pode estar envolto em culpa, perversao, 6dio de si
mesmo [...] pode julgar-se pecador e identificar-se com seu
pecado.” (RAHNER, 1962, v. 4, p. 463, tradugéo nossa).

Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as
iniciais de seus prenomes; se mesmo assim existir coincidéncia, colocam-se os
prenomes por extenso.

Exemplos: (BARBOSA, C., 1958) (BARBOSA, Cassio, 1965)

(BARBOSA, O., 1959) (BARBOSA, Celso, 1965)

As citacbes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados num
mesmo ano, sao distinguidas pelo acréscimo de letras minusculas, em ordem
alfabética, apos a data e sem espacejamento, conforme a lista de referéncias.

Exemplos: De acordo com Reeside (1927a)

(REESIDE, 1927b)

As citacbes indiretas de diversos documentos da mesma autoria, publicados
em anos diferentes e mencionados simultaneamente, tém as suas datas separadas
por virgula.

Exemplos: (DREYFUSS, 1989, 1991, 1995)



(CRUZ; CORREA; COSTA, 1998, 1999, 2000)
As citagdes indiretas de diversos documentos de varios autores, mencionados
simultaneamente, devem ser separadas por ponto-e-virgula, em ordem alfabética.
Exemplos: Ela polariza e encaminha, sob a forma de “demanda coletiva”, as
necessidades de todos (FONSECA, 1997; PAIVA, 1997; SILVA,
1997).

Diversos autores salientam a importancia do “acontecimento
desencadeador” no inicio de um processo de aprendizagem
(CROSS, 1984; KNOX, 1986; MEZIROW, 1991).

12 REFERENCIAS

As referéncias constituem-se em um “conjunto padronizado de elementos
descritivos, retirados de um documento, que permite sua identificagdo individual’
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002, p. 2).

Os elementos a serem incluidos em referéncias sao os estabelecidos
conforme a NBR 6023/2002 da Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

13 APENDICES E ANEXOS

O apéndice consiste em um texto ou documento elaborado pela autoridade
administrativa que redige o RAF, com o intuito de complementar sua argumentacao,
sem prejuizo do trabalho. Devem ser identificados por letras maiusculas
consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos.

Os Apéndices devem ser enumerados, identificados e referenciados no texto.

Exemplo: Apéndice A — Relagao de estabelecimentos do sujeito passivo.

Anexo € um elemento opcional, ndo elaborado pelo autor, que documenta,
esclarece, prova ou confirma as idéias expressas no texto.

Os anexos sao identificados por letras maiusculas consecutivas, travessao e
pelos respectivos titulos, devem ser enumerados, identificados e referenciados no
texto.

Exemplo: Anexo A — Contrato social da empresa XYZ

Caso ja tenham sido utilizadas todas as letras do alfabeto, a enumeragao
reiniciara duplicando-se as letras, tanto para os apéndices quanto para 0os anexos.

Exemplo: Anexo AA — Relagao de empregados do estabelecimento ABC.



