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Ferramentas úteis na organização de eventos 
 

Mala direta de e-mail tem como objetivo estabelecer uma comunicação direta e personalizada com o público-
alvo, promovendo produtos, serviços, eventos ou informações relevantes. É uma ferramenta estratégica para 
fortalecer o relacionamento com os destinatários, gerar engajamento e incentivar ações específicas, como 
visitas ao site e continuidade na realização de cursos. 

 

Como fazer uma mala direta para inscritos (passo a passo) 
 

1) Primeiramente, ter um arquivo em Excel com os dados: Nome e e-mail do inscrito. Dados básicos 

para iniciar uma mala direta. 

2) Após, abrir o Word e escrever uma carta direcionada ao inscrito. 

3) Após, ir em Correspondências; iniciar mala direta; 

 

 
 
 
 

4) Selecione: E-mails depois em próximo passo 
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5) Selecione “Usar o documento atual” depois clique em próximo. Por que selecionar documento 

atual? Porque neste momento você deverá estar com o texto base pronto no Word, aguardando 

apenas os campos com informações personalizadas que você quer incluir, como o nome por exemplo, 

ou a escola em que o professor trabalha. Cada coluna do Excel que você vincular a este texto em Word 

é um “campo de mesclagem”, se você quiser usar o tratamento (senhor, senhora) deverá incluir uma 

coluna com este dado no Excel. 

 
 
 

6) Clique em usar uma lista existente e em seguida Procurar. É neste momento que você vai buscar a 

Planilha do Excel com os dados salvos. 
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7) Aparece esta tela é só clicar em Ok para seguir.  

 

8) Ok novamente. 

 

9) Coloque o cursor ao lado do campo selecionado e clique em Inserir campo de mesclagem, Inserir 

Nome. 
 

 
 

10) Após clique em Visualizar Resultados. 
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11) Após conclui e mesclar. 

 

12) Inserir Linha de Assunto. Ok. Mala direta enviada. Verifique nos seus e-mails  enviados se a 

mensagem foi enviada. 
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Fichas de Avaliação - Modelo 1 
 

Ficha de Avaliação 

 
Data: Evento: Local: 

1. Nome: (opcional) 
 

2. Prefeitura: 
 

3. Tempo de trabalho na Prefeitura/na Escola: 
 

( ) até 1 ano (   ) entre 1 e cinco anos ( ) Entre 5 e 10 anos ( ) Mais de 10 anos 
 

Avalie os aspectos abaixo, fazendo um círculo na volta do número que corresponde à 

sua avaliação: 
 

Considere a seguinte correspondência: 
1 - Atingido Plenamente 
2- Atingido Parcialmente 
3- Não Atingido 

Palestrante X Palestrante 
Y 

Palestrante 
Z 

Com relação à apresentação do 
conteúdo, o palestrante utilizou 
recursos e procedimentos didáticos 
adequados. 

1 2 3 1 2 3 1 2 3 

O palestrante apresentou o conteúdo 
divulgado. 

1 2 3 1 2 3 1 2 3 

O palestrante contextualizou os 
conhecimentos desenvolvidos, 
apresentando exemplos práticos. 

1 2 3 1 2 3 1 2 3 

O palestrante trabalhou o conteúdo 
proposto com clareza e objetividade. 

1 2 3 1 2 3 1 2 3 

Seus conhecimentos prévios   foram 
suficientes para acompanhar esta 
atividade de formação. 

1 2 3 1 2 3 1 2 3 

Os conteúdos tratados serão úteis 
para melhorar o seu desempenho 
profissional. 

1 2 3 1 2 3 1 2 3 

A carga horária das atividades 
previstas foi adequada. 

1 2 3 1 2 3 1 2 3 

 

Sugestões/Críticas: 
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Fichas de Avaliação - Modelo 2 
 

FICHA DE AVALIAÇÃO 

OFICINA DE.... DATA: LOCAL: 

NOME (opcional): E-mail (Opcional): 

Muito obrigado a você que compareceu nesta oficina e contribuiu com seu 

conhecimento! Queremos saber sua opinião sobre esta oficina para que possamos 

melhorar nossa atuação. Avalie os seguintes aspectos marcando um X nas carinhas 

abaixo: 
 

1. Local do curso 

   
 

Ruim Bom Ótimo 

2. Horário do Curso 
 

   
 

Ruim Bom Ótimo 

3. Apresentações dos facilitadores (teórica) 
 

   
 

Ruim Bom Ótimo 

4.  Dinâmica da parte prática de 

elaboração de propostas 

   
 
 

Ruim Bom Ótimo 

5. Conhecimentos adquiridos 
 

   
 
 

Ruim Bom Ótimo 

6. Percepção sobre a colocação em prática 

do trabalho realizado hoje 

 

   
 
 

Ruim Bom Ótimo 

E agora avaliem como vocês estão se sentido ao terminar o evento. Marque um X nas 

carinhas abaixo: 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

Preocupado Satisfeito Surpreso Cansado Com dúvida Quero mais Indiferente 

 

Quer nos dizer mais alguma coisa? Aproveite o espaço abaixo e o verso da folha. 
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Fichas de Inscrição e Fichas de Avaliação de Eventos no Google Docs 

 

A ficha de inscrição online é a mais rápida e eficiente. Sempre solicitando o e-mail 
como  dado indispensável, seguido do nome e cidade do inscrito. É de extrema importância 
o  e-mail, pois é através dele que se envia a mala-direta para lembrá-los da data e local do 
evento, pode ser feito o certificado e a lista de presença. 

❶ Para criar formulários, é necessário uma conta do Gmail. 

❷ Na página inicial do Gmail, localize no canto superior direito o menu de Apps do Google 
e acesse o Drive: 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❸ No canto esquerdo, clique em Novo > Formulários Google. 
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❹ Com o formulário aberto, a primeira providência é colocar o título. No nosso exemplo  
será Ficha de Inscrição – Seminário de Educação Fiscal do Município X 

 

 

 

❺ Para editar a pergunta, clique no espaço em branco conforme a imagem: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 10  

❻ Para adicionar nova pergunta, selecione o símbolo  no menu lateral. 

 

❼ Tipos de perguntas 

Há diversos tipos de perguntas para finalidades específicas. Veja os exemplos a seguir para 
decidir qual é mais adequada para o objetivo do seu formulário. 
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① Resposta Curta 

Esse estilo é apenas uma caixa de texto simples, geralmente usado para perguntas que  requerem 
uma resposta curta do usuário como nome ou e-mail.  

⚠ Observe que a pergunta está marcada como  obrigatória, porque o nome correto do inscrito é 
fundamental para a lista de presença e expedição do certificado. 

⚠ Em todos tipos de pergunta, Você pode adicionar um subtítulo para explicar melhor a questão. 

Para exibir este recurso, selecione no menu de opções   no canto inferior direito do cartão em 
Exibir > Descrição. 
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② Parágrafo 

Esse estilo é focado em perguntas que demandam respostas mais longas, que podem ocupar 
várias linhas. São mais usadas em fichas de avaliação.  

 

 

③ Múltipla escolha 

Esse estilo destina-se às perguntas com respostas pré-determinadas. Para excluir uma resposta é 
só selecionar o “x” ao seu lado. Além disso, existe a função “Adicionar Outros”, que inclui a opção 
“Outros...” no final da lista e permite que o respondente escreva sua própria alternativa.  

 

 

 

 

 



 13  

④ Caixas de seleção 

A diferença entre a múltipla escolha e as caixas de seleção é que esta dá a possibilidade do usuário 
marcar mais de uma resposta. Isso é típico de perguntas que buscam criar uma lista de itens. 
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⑤ Lista suspensa 

Nesse caso, a lista de itens já está pronta e o usuário deve apenas escolher uma das opções no 
menu contextual. O modelo “Lista suspensa” é muito usado em ocasiões em que existe um 
número limitado de respostas, mas ocuparia muito espaço se estivesse no estilo “Múltipla 
escolha”, como por exemplo, se você colocar entre as possibilidades 30 municípios de uma região. 
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⑥ Upload de Arquivos 

O upload dos arquivos será feito no Google Drive do proprietário do formulário, usando o seu espaço 
de armazenamento. Os participantes precisam fazer login no Google quando perguntas com upload 
de arquivos são adicionadas a um formulário.  

Compartilhe o formulário apenas com quem você confia.  

O upload de arquivos praticamente não é usado em Fichas de Inscrição e de Avaliação. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

⑦ Escala linear 
Esse estilo é usado principalmente em perguntas que requerem uma avaliação. O mais comum é 
que seja questionado sobre a nota de algum produto ou serviço. 
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⑧ Classificação 

Similar à escala linear, mas com opção de símbolos ⭐ ❤ 👍  no lugar de números. 

Você pode configurar a quantidade (de 3 a 10) e qual símbolo deseja exibir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑨ Grade 

Para relacionar elementos. O respondente deverá classificar cada item da linha com os critérios 
estabelecidos nas colunas.  

Pode ser de múltipla escolha ou seleção, seguindo a mesma lógica das perguntas simples: para 
permitir apenas uma resposta por linha, use a grade de múltipla escolha (círculos).   

Se fizer sentido a pergunta ter mais de uma resposta, use a grade de caixa de seleção (quadrados).  
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⑩ Data 

Quando for necessário perguntar sobre datas, uma opção é o tipo de pergunta “Data”. O 
respondente pode escolher digitar os números ou selecionar no calendário. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑪ Horário: 
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❽ Finalizando o questionário 

① Personalização 

Você pode personalizar o visual do formulário no botão “Personalizar tema”, localizado na barra 
superior.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② Visualizar como respondente 

Para visualizar como ficará a página de respostas no ponto de vista do respondente, clique em 
“Visualizar”, no mesmo menu superior. 
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❾ Publicação e divulgação 

Para liberar o acesso dos respondentes ao questionário, ele deve ser publicado. Para isso, 
selecione “Publicar”, na barra superior. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dessa forma, todos que receberem o link de resposta para o formulário poderão responder. 

Você pode editar se o formulário está recebendo respostas, gerenciar configurações de 
compartilhamento e copiar o link de participante no mesmo botão, agora com o status de 
“Publicado”. 

Então você pode colar este link em um e-mail, publicação no site da prefeitura ou da forma que 
preferir que os respondentes tenham acesso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⚠ Cuide para disponibilizar o link apenas em locais selecionados para obter respostas relevantes 
ao seu objetivo.  
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❿ Respostas 

Conforme for respondido, um ícone com número aparecerá ao lado do botão “Respostas”:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nessa página você pode visualizar as respostas e copiar informações relevantes como e-mails, por 
exemplo. 
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Também é possível transformar os dados em uma planilha: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Isso irá criar automaticamente uma planilha com os dados das respostas. A partir dela, você pode 
imprimir, compartilhar, editar ou exportar como excel. 

Esta planilha servirá para fazer a lista de presença e a mala direta de confecção do certificado. 
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Plano de Ação 
 

Projeto Simplificado de Proposição de Ações 
 

Modelo Básico de Projeto de Realização de 

Evento Identificação da Prefeitura 

1. Tipo de evento: Evento de sensibilização (educação Fiscal e NFG), Oficina de 

educação fiscal, oficina de planejamento das ações do PIT e Seminário regionalData 

provável: 

2. Local: 

3. Horário: xx horas às XX horas 

4. Público: (professores, vereadores, comunidade em geral) 

5. Objetivo: 

6. Material que o município poderá disponibilizar: (microfones, projetor, canetas, pastas, 

banner, material de divulgação da NFG e da Educação Fiscal do município, crachás, 

lanche ou café no intervalo, etc) 

7. Palestrantes nos seguintes temas: 

a. Função social do Tributo, ou Papel do Tributo na manutenção dos serviços 

públicos: sugestão de palestrante ou informar que pretende solicitar à Dpet. 

b. Ações de Educação Fiscal ou NFG no PIT: sugestão de palestrante ou informar 

que pretende solicitar à Dpet. 

c. Desenvolvimento de projetos de Educação Fiscal em sala de aula (quando o 

público for professores): sugestão de facilitador ou informar que pretende 

solicitar à Dpet. 

Estimativas de custo para o município: 
 

Item valor Patrocínio 

Café e lanche no intervalo   

Pastas/canetas   

Deslocamento de palestrantes   

   

 
 

 
Caso este evento necessite apoio da Receita Estadual/ DRCM, tanto para palestrantes quanto 

para divulgação, comunicar pelo e-mail drcm@sefaz.rs.gov.br

mailto:drcm@sefaz.rs.gov.br


 

Modelo de plano de Trabalho para a Oficina de Planejamento 
 

 

Dimensão Ações propostas Metodologia 
 

(como será feita) 

Responsável Resultados esperados Documentos de 

comprovação 

Prazo 

 

Educação Fiscal 
      

 

Programas de 
Incentivo à 
Emissão de 
Documento 
Fiscal. 

      

Programas de 
Combate à 
Sonegação. 

      

 

Avaliação   e 
Monitoramento 
das Ações 
Planejadas para 
Prestação  de 
Contas. 

      

Município: 
Responsável (is) pelo Monitoramento do Plano de Trabalho: [Coloque os nomes e e-mails] 



 

Modelo de planejamento de ações de Educação Fiscal 
 

 

Ação Descrição Metodologia/Estratégias/E
tapas de execução 

 

(como será feita) 

Responsáveis  pela 
execução 

Prazos/Datas 

(quando será realizada) 

Documentos 

necessários para 

comprovação da 

ação 

Prazo e   responsável 

para entrega do 
comprovante para o 

Prestador de Contas 

 

1.01 
      

 

1.02 
      

       1.03       

 

 
      

Município:   
Responsável (is) pelo Monitoramento do planejamento de ações do Programa de Educação Fiscal: [Coloque os nomes e e-mails] 



 

Lista dos contatos das Delegacias da Receita Estadual: 
 
 
 

DEFAZ E-mail 

1ª DRE-Porto Alegre portoalegre@sefaz.rs.gov.br 

2ª DRE-Canoas dre.canoas@sefaz.rs.gov.br 

3ª DRE- Caxias do Sul dre. caxias do sul@sefaz.rs.gov.br 

4ª DRE- Novo Hamburgo dre. novo hamburgo@sefaz.rs.gov.br 

5ª DRE- Passo Fundo dre. passo fundo@sefaz.rs.gov.br 

6ª DRE - Pelotas dre . pelotas@sefaz.rs.gov.br 

7ª DRE - Sta Cruz do Sul dre . sta cruz do sul@sefaz.rs.gov.br 

8ª DRE- Santa Maria dre. santa maria@sefaz.rs.gov.br 

9ª DRE - Sto Ângelo dre . sto ângelo@sefaz.rs.gov.br 

10ª DRE- Taquara dre. taquara@sefaz.rs.gov.br 

11ª DRE- Uruguaiana dre. uruguaiana@sefaz.rs.gov.br 

12ª DRE- Bagé dre.bage@sefaz.rs.gov.br 

13ª DRE - Lajeado dre.lajeado@sefaz.rs.gov.br 

14ª DRE- Erechim dre. erechim@sefaz.rs.gov.br 

 
  

mailto:portoalegre@sefaz.rs.gov.br
mailto:dre.canoas@sefaz.rs.gov.br
mailto:sul@sefaz.rs.gov.br
mailto:hamburgo@sefaz.rs.gov.br
mailto:fundo@sefaz.rs.gov.br
mailto:pelotas@sefaz.rs.gov.br
mailto:sul@sefaz.rs.gov.br
mailto:maria@sefaz.rs.gov.br
mailto:ângelo@sefaz.rs.gov.br
mailto:taquara@sefaz.rs.gov.br
mailto:uruguaiana@sefaz.rs.gov.br
mailto:dre.bage@sefaz.rs.gov.br
mailto:dre.lajeado@sefaz.rs.gov.br
mailto:erechim@sefaz.rs.gov.br


 

Modelo de Certificado 
 

 

CERTIFICADO  

 
 

NOME DO EVENTO 

 
 

Certificamos que NOME DO PARTICIPANTE, MUNICÍPIO, compareceu ao NOME DO EVENTO, promovido pela Prefeitura 

Municipal de (NOME DO MUNICÍPIO) , no dia DATA, com carga horária de (PELO MENOS 4 HORAS) horas. 

 
Programação: Coloque aqui o título de cada palestra e palestrante. 
 
Local e data 

 
 
 

 

Assinatura do responsável pela emissão do certificado 


