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Ferramentas Uteis na organizagao de eventos

Mala direta de e-mail tem como objetivo estabelecer uma comunicagao direta e personalizada com o publico-
alvo, promovendo produtos, servigos, eventos ou informagdes relevantes. E uma ferramenta estratégica para
fortalecer o relacionamento com os destinatdrios, gerar engajamento e incentivar agdes especificas, como

visitas ao site e continuidade na realizagao 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 basicos
para iniciar uma mala direta.

2) Ap0s, abrir o Word e escrever uma carta direcionada ao inscrito.

3) Apds, ir em Correspondéncias; iniciar mala direta;
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Selecione o tipo de documento

Em que tipo de documento vocé ests trabalhando?
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Emails
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Diretorio

Cartas

Envie cartas para um grupo de pessoas. Vocé pode
personalizar a carta que cada pessoa recebe.

Clique em ‘Préxima’ para continuar.



5) Selecione “Usar o documento atual” depois clique em préximo. Por que selecionar documento
atual? Porque neste momento vocé devera estar com o texto base pronto no Word, aguardando
apenas os campos com informagdes personalizadas que vocé quer incluir, como o nome por exemplo,
ou a escola em que o professor trabalha. Cada coluna do Excel que vocé vincular a este texto em Word
é um “campode mesclagem”, se vocé quiser usar o tratamento (senhor, senhora) devera incluir uma
coluna com este dado no Excel.

Mala Direta v X

Selecione os destinatarios

®) Usar uma lista existente
Selecionar nos contatos do Qutlook

Digitar uma nova lista

Use uma lista existente

Use nomes e enderecos de um arquivo ou banco de dados.

] Procurar...

6) Clique em usar uma lista existente e em seguida Procurar. E neste momento que vocé vai buscar a
Planilha do Excel com os dados salvos.
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7) Aparece esta tela é sé clicar em Ok para seguir.
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Atenciosamente, No momento, os destinatarios foram selecionados de:
Equipe técnica [Plan1s] em TESTExdsx”
[ Selecionar uma lista diferente.
[ Editar a lista de destinatarios,

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

Nome.
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0 email ¢ apenas informativo.

Atenciosamente,

Equipe técnica

Uma das mensagens mescladas é visualizada aqui. Para
visualizar outra mensagem, clique em uma das sequintes:

Destinatario: 1

Localizar um destinatario.,

®
Faga alteragdes

Vocé também pode alterar a lista de destinatarios:
[ Editar a lista de destinatarios...

Excluir este destinatario




11) Apds conclui e mesclar.
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Visualize o email
Uma das mensagens mescladas é visualizada aqui. Para
visualizar outra mensagem, clique em uma das seguintes

<< | Destinatario:1 [,

[ Loalizar um destinatario..
Faga alteragdes
Vocé também pode alterar a lista de destinatarios:
[ Editar 3 lsta de destinatirios..

Excluir este destinatario

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

mensagem foi enviada.




Fichas de Avaliacao - Modelo 1

Ficha de Avaliagao

Data: Evento: Local:
1. Nome: (opcional)

2. Prefeitura:

3. Tempo de trabalho na Prefeitura/na Escola:

( )até1ano ( )entrel e cincoanos ( )Entre5e 10 anos ( ) Mais de 10 anos

Avalie os aspectos abaixo, fazendo um circulo na volta do nimero que corresponde a
sua avaliagao:

Considere a seguinte correspondéncia: | Palestrante X | Palestrante | Palestrante
1 - Atingido Plenamente Y y4

2- Atingido Parcialmente
3- Nao Atingido

Com relacdo a apresentacdio do|1 2 3 1 2 3|1 2 3
conteudo, o palestrante utilizou
recursos e procedimentos didaticos
adequados.

O palestrante apresentou o contetdo |1 2 3 1 2 3|1 2 3
divulgado.

O palestrante contextualizou os|1 2 3 1 2 3|1 2 3
conhecimentos desenvolvidos,
apresentando exemplos praticos.

O palestrante trabalhou o contetdo |1 2 3 1 2 3|1 2 3
proposto com clareza e objetividade.

Seus conhecimentos prévios foram |1 2 3 1 2 3|1 2 3
suficientes para acompanhar esta
atividade de formacao.

Os conteudos tratados serdao uteis 1 2 3 1 2 3|1 2 3
para melhorar o seu desempenho
profissional.

A carga hordria das atividades |1 2 3 1 2 3|1 2 3
previstas foi adequada.

Sugestdes/Criticas:




Fichas de Avaliacao - Modelo 2

FICHA DE AVALIAGCAO

OFICINA DE....

NOME (opcional):

DATA:

LOCAL:

E-mail (Opcional):

Muito obrigado a vocé que compareceu nesta oficina e contribuiu com seu
conhecimento! Queremos saber sua opinidao sobre esta oficina para que possamos
melhorar nossa atuagdo. Avalie os seguintes aspectos marcando um X nas carinhas

abaixo:

1. Local do curso

2. Horario do Curso

Ruim Bom Otimo
Ruim Bom Otimo
3. Apresentacgoes dos facilitadores (tedrica) 4. Dinamica da parte pratica de
elaboragao de propostas
Ruim Bom Otimo
Ruim Bom Otimo

5. Conhecimentos adquiridos

Ruim

Bom

Otimo

6. Percepcao sobre a colocagdao em pratica

Otimo

do trabalho realizado hoje

Ruim Bom

E agora avaliem como vocés estdo se sentido ao terminar o evento. Marque um X nas
carinhas abaixo:

&8 | &% 2 g | 4G
N { YA I
ll L] l @ -s.’ /"I \\""‘
\\\A -
Preocupado Satisfeito Surpreso Cansado Com duvida Quero mais | Indiferente

Quer nos dizer mais alguma coisa? Aproveite o espaco abaixo e o verso da folha.




Fichas de Inscrigao e Fichas de Avaliagao de Eventos no Google Docs

A ficha de inscricdao online é a mais rapida e eficiente. Sempre solicitando o e-mail
como dado indispensével, seguido do nome e cidade do inscrito. E de extrema importancia
o e-mail, pois é através dele que se envia a mala-direta para lembra-los da data e local do
evento, pode ser feito o certificado e a lista de presenca.

o Para criar formularios, é necessario uma conta do Gmail.

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

@ & + 8@ @

@ @ + = @ @ G 9
&=

Pesquisa Maps

0
1-50 de 336 > ' gl
2 YouTube Play Gmail

I
B & ¢
Agenda Tradutor Fotos

2
., &6 B
1 Drive % Gerencia... Meet
ELN = ™= o

9 No canto esquerdo, clique em Novo > Formularios Google.

L Drive Q P L Drive Q PesJ
+ Novo Meu Mova pasta Alt+C, depois F
(. [#1 Upload de arquivo Alt+C, depois U
(@ Pessoal | Tipo
(0 Upload de pasta Alt+C, depois |
+ B Meu Drive
Nome
+[0 Computadores B Documentos Google »
O Planilhas Google »
2, Compartilhados comigo -
o Apresentacdes Google 3
(O Recentes
B Formularios Google® 3
sy Com estrela
O Mais »
Spam
@ Spam o O sp -
I Lixeira [ Lixeira
@ Armazenamento O ¢ Armazenamento .




0 Com o formulario aberto, a primeira providéncia é colocar o titulo. No nosso exemplo
serd Ficha de Inscrigdo — Semindrio de Educagdo Fiscal do Municipio X

Ficha de Inscricao — Seminario de Educacgao
Fiscal do Municipio X| ¢
B I U & ¥ <

Descrigéo do formulario

R I )

Pergunta sem titulo *

Opcéo 1

(©Visualizagio de edigéo

Ficha de Avaliacdo — Seminario de
Educacao Fiscal do Municipio X

Descrigdo do formulério

* Indica uma pergunta obrigatoria

(© Visualizagao do respondente

9 Para editar a pergunta, clique no espago em branco conforme a imagem:

Ficha de Inscricdo — Seminario de Educagéo Ficha de Inscrigdo — Seminario de Educagéo
Fiscal do Municipio X Fiscal do Municipio X
Descrigéo do formulario Descrigéo do formulario
- @
Pergunta sem titulo Pergunta sem titulo [ @ Miltipla escolha i
s T 5
Opgéo 1
B I U o ¥ Tr
Opgéo1 &
Adicionar op¢do ou adicionar "Outro®
LD @ Obrigatéria . :




6 Para adicionar nova pergunta, selecione o simbolo ® no menu lateral.

Ficha de Inscricao — Seminario de Educacgao
Fiscal do Municipio X

Descrigao do formulario

@ Adicionar pergunta
Pergunta [(] (@ wmuittipla escolha - ._‘

2

B I U o Y Tr

Opgdo 1 [

P - .= E
Adicionar opgéo ou adicionar "Outro”

=

| |

|_|:| [ Obrigatéria . :
(©Edigéo

0 Tipos de perguntas

Ha diversos tipos de perguntas para finalidades especificas. Veja os exemplos a seguir para
decidir qual é mais adequada para o objetivo do seu formulario.

Ficha de Inscrigdo — Seminario de Educagao
Fiscal do Municipio X

Descrigéo do formulario

Resposta curta

= Parégrafo
Pergunta sem titulo E @ Miltiplaescolha
Caixas de selegdo
Opgéo 1

Lista suspensa

(O]

Adicionar opgdo ou adicionar "Outro”

@ Upload de arquivo

N G

o

«+ Escalalinear —

¢ Classificagdo [Novo]
.si Grade de miiltipla escolha

-EE Grade da caixa de sele¢do

5 Data

(© Horério
©Edicéo
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@ Resposta Curta

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

A\ Observe que a pergunta esta marcada como obrigatéria, porque o nome correto do inscrito é
fundamental para a lista de presenca e expedicao do certificado.

A\ Em todos tipos de pergunta, Vocé pode adicionar um subtitulo para explicar melhor a questéo.
Para exibir este recurso, selecione no menu de op¢des ¢ no canto inferior direito do cartdo em
Exibir > Descrigao.

Nome completo [} = Resposta curta - o
Texto de resposta curta Tr
[
(3]

0O wm Obrigatéria (@) :{h
=

Exibir

Descri¢ao b

Validacdo da resposta

Ficha de Inscricao — Seminario de Educacao
Fiscal do Municipio X
Descrigéo do formulério
- ®
N I = Resposta curta -
ome completo 0
Como aparecera no certificado h? Tr
Texto de resposta curta =
&
|_|:| ]E[ Obrigataria . : P—
| @Edigéo]

Nome completo *

Como aparecera no certificado

Sua resposta

OLEEVBERG
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@ Paragrafo

Esse estilo é focado em perguntas que demandam respostas mais longas, que podem ocupar
varias linhas. S3o mais usadas em fichas de avaliacdo.

Vocé gostaria de fazer uma critica/sugestéo [ = Paragrafo v
sobre 0 nosso evento? a

Texto de resposta longa

0 m Obrigatéria |} H =

Vocé gostaria de fazer uma critica/sugest2o sobre o nosso evento?

Sua resposta

(@ Respondente

Nome completo *

Como aparecera no certificado

Campo destinado a respostas curtas. A linhar

Vocé gostaria de fazer uma critica/sugestdo sobre 0 nosso evento?

Exemplo de texto de resposta em formulario de avaliagao de palestras. Aqui, o respondente
pode escolher deixar uma avaliacdo curta ou longa: o espago se adapta conforme o texto
aumenta; ao contrario da resposta curta, que corta a visualizagéo da linha se a resposta for

longa demais.
(©Respondente

@ Multipla escolha

Esse estilo destina-se as perguntas com respostas pré-determinadas. Para excluir uma resposta é

o.,n

so selecionar o “x” ao seu lado. Além disso, existe a funcdo “Adicionar Outros”, que inclui a opcao
“Outros...” no final da lista e permite que o respondente escreva sua prépria alternativa.

@
Qual o seu municipio? Q @ Multipla escolha - D
%
Qual o seu municipio? *
Alvorada x Tr
Canoas X = (O Alvorada
(3]
Pelotas X = O Canoas
(=]
Porto Alegre x o o Pelotas
Viamae x O Porto Alegre
Outros. x .
(O Viaméo
Adicionar opg@o
O outro:
D m@ obrigatéria ~ @ i (@ Respondente




@ Caixas de selegao

A diferenca entre a multipla escolha e as caixas de selecdo é que esta da a possibilidade do usudario
marcar mais de uma resposta. Isso é tipico de perguntas que buscam criar uma lista de itens.

Caixas de selegdo [ Caixas de selegdo - 0
o
Selecione uma ou mais opgdes Tr
&
Opgéo 1 X
&
Opgac 2 x =
=
Opgéo 3 X B
Opgéo 4 X
Opgéo 5 X
Adicionar opgdo ou adicionar "Outro”
I_D IEI Obrigatéria .
(©Edigao

Caixas de selegdo *

Selecione uma ou mais opgbes

Opgédo 1
D Opgédo 2
Opgao 3
Opcéo 4

D Opgdo 5

(@Respondente
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@ Lista suspensa

Nesse caso, a lista de itens ja esta pronta e o usudrio deve apenas escolher uma das opc¢des no
menu contextual. O modelo “Lista suspensa” é muito usado em ocasides em que existe um
nimero limitado de respostas, mas ocuparia muito espaco se estivesse no estilo “Multipla
escolha”, como por exemplo, se vocé colocar entre as possibilidades 30 municipios de uma regido.

®
Lista suspensa = (¥) Lista suspensa -
£
1. Opeéo 1 h e Tr
2. Opgéo?2 X =
&
3. Opgédo 3 X
=
a
4. Opgéo 4 X _
5. Opgéo 5 X
6. Opgéo 6 X
7. Opgdo7 X
8. Opgéo 8 b
9. Opcgédo 9 X
10. Opgéo 10 X
11. Adicionar opgao
D m obrigatéria ()
©Edigdo
Escolher
Opgéo 1 m
. Opgéo 2
Lista suspensa * P
Opgéo 3
Escolher - —P
l:} Opgéo 4
Opgéo 5
|
Opgéo 6
| Opgéo7
¢ Opgédo 8 E
I
Opcdo 9 L
I
Opgéo 10
(@ Respondente
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@ Upload de Arquivos

O upload dos arquivos serd feito no Google Drive do proprietario do formulario, usando o seu espago
de armazenamento. Os participantes precisam fazer login no Google quando perguntas com upload
de arquivos sdo adicionadas a um formulario.

Compartilhe o formulario apenas com quem vocé confia.

O upload de arquivos praticamente ndo é usado em Fichas de Inscricdo e de Avaliacao.

Upload de arquivos = @® Miltipla escolha - o
. .. . . . i} T
Permitir que os participantes fagcam o upload de arquivos no Drive Permitir apenas tipos de arquivo especificos
&
0 upload dos arquivos sera feito no Google Drive do proprietério do formulario. Os participantes precisam fazer Ntmero méximo de arquivos 1 - =
login no Google quando perguntas com upload de arquivos séo adicionadas a um formuldrio. Compartilhe o
formulério apenas com quem vocé confia. Tamanho méximo do arquivo 10MB =
Cancelar  Continuar Este formulario pode aceitar até 1 GB de arquivos. Alterar # Verpasta
(©Edigdo
|_|:| W Obrigatéria . :
®©Edigao

Upload de arguivos *

Faga upload de 1 arquivo aceito. O tamanho maximo & de 10 MB.

X, Adicionar arquivo

(@ Respondente

@ Escala linear
Esse estilo é usado principalmente em perguntas que requerem uma avaliagdao. O mais comum é
gue seja questionado sobre a nota de algum produto ou servicgo.

Qual seu nivel de satisfagio com o evento? & =+ Escala linear -

1 Nada satisfeito

5 Muito satisfeito

R

|_|:| (] Obrigatdria . :

Qual seu nivel de satisfagdo com o evento? *

MNada satisfeito O O O O O Muito satisfeito




Classificagao

Similar a escala linear, mas com op¢do de simbolos

no lugar de nimeros.

Vocé pode configurar a quantidade (de 3 a 10) e qual simbolo deseja exibir.

Classificagéo

@ Grade

B % ©
Classificagdo -

2

Tr

("

4 5 =

=

)X g ¥

E Obrigatéria .
©Edigdo

Classificagdo *

4 5

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

Pode ser de multipla escolha ou selecdo, seguindo a mesma légica das perguntas simples: para
permitir apenas uma resposta por linha, use a grade de multipla escolha (circulos). O @

Se fizer sentido a pergunta ter mais de uma resposta, use a grade de caixa de sele¢do (quadrados). [J

Qual seu nivel de satisfagdo com o evento?

& Sss Grade de multipla escolha

Linhas

1. Local X
2. Palestra sobre Educagéo Fiscal X
3. Palestra sobre Projetos X

4. Adicionar linha

O

Colunas

Insatisfeito

Indiferente

Satisfeito

Muito satisfeito

Adicionar coluna

X X X X

Exigir uma respostaem cadalinha ~ @ :

WP B F®e

Qual seu nivel de satisfag&o com o evento?

|;| EEE Grade da caixa de sele¢do

B I U &® ¥
Linhas
1. Local X
2. Palestra sobre Educagéo Fiscal X
3. Palestra sobre Projetos X

4. Adicionar linha

(8]

Colunas

Insatisfeito

Indiferente

Satisfeito

Muito satisfeito

Adicionar coluna

X X X X

Exigir uma resposta em cadalinha ~ () i

mEBDF®e

Qual seu nivel de satisfagdo com o evento? *

Insatisfeito Indiferente Satisfeito

Local O o O

Palestra sobre
Educagdo Fiscal O O O
Palestra sobre
Projetos O O O

Muito satisfeito

@®
®
®

(@ Respondente

Qual seu nivel de satisfagdo com o evento? *

Insatisfeito Indiferente Satisfeito
Local O
Palestra sobre
Educacéo Fiscal D I:‘ I:‘
Palestra sobre D D D

Projetos

Muito satisfeito

O




Data

Quando for necessario perguntar sobre datas, uma opc¢do é o tipo de pergunta “Data”. O
respondente pode escolher digitar os nimeros ou selecionar no calenddrio.

Data de nascimento & 3 Dpata -

Més, dia, ano E L

o m Obrigatéria ~ @) i ®

Data de nascimento *
Data

dd/mm/aaaa O

Data de nascimento *
junho de 2025 ~ ™~ b

Data

dd/mm/aaaa O 1 2 3 4 5 85 7 TN
1 12 13 14

3 9 10
(& Respondente 15“1? 18 19 20 21 !

22 23 24 25 26 27 28
29 30 1 2 3 4 5
6 7 & 9 10 11 12

Limpar Hoje

(@ Respondente

@ Horario:

Qual o melhor horario para realizar uma oficina de & ® Horario -
Educac&o Fiscal? 2
Tr
Hora ®© ™
D
|_|:| ]El Obrigatdria . : f—
—

(©Edigdo

Qual o melhor horario para realizar uma oficina de Educacéo Fiscal? *

Horario

(@Respondente




Q Finalizando o questionario

@ Personalizagao

Vocé pode personalizar o visual do formulario no botao “Personalizar tema”, localizado na barra

superior.
oo v ¢ & o
onfiguragoes
@ Tema x
io de Educacéao
Estilo de texto
Cabegalho
Roboto - 24 ~
Pergunta
;I ® Herarlo Roboto - 12 -
Texto
Roboto - 1 -
|_|:| | Obrigatdria .
Cabegalho
[ Escolher imagem
Cor
+
Satisfeito Muito satisfe
v
Plane de fundo
©Edigio

@ Visualizar como respondente

Para visualizar como ficara a pagina de respostas no ponto de vista do respondente, clique em

“Visualizar”, no mesmo menu superior.

@

O+

® &

SO C

Visualizar
ntas

Respostas  Configuragoes




9 Publicagao e divulgacao

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

@ © 9 c o g

lespostas  Configuragoes

(©@¢Edigao

Publicar formulario

2+  Participantes

® Qualquer pessoa com o link Gerenciar

Q Ninguém vai receber notificagGes ao publicar o formulario

®©Edigao

Dessa forma, todos que receberem o link de resposta para o formulario poderdo responder.

Vocé pode editar se o formulario esta recebendo respostas, gerenciar configuracdes de
compartilhamento e copiar o link de participante no mesmo botdo, agora com o status de
“Publicado”.

Entdo vocé pode colar este link em um e-mail, publicacdo no site da prefeitura ou da forma que
preferir que os respondentes tenham acesso.

® ©® © & @ 2+ | Publicado T i o

espostas  Configuracoes

Opcoes publicadas

=,  Aceitando respostas

2+  Participantes

& Qualquer pessoa com o link Gerenciar

2 Copiar link do participante E? Cancelar

(©Edigdo

A\ Cuide para disponibilizar o link apenas em locais selecionados para obter respostas relevantes
ao seu objetivo.
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@ Respostas
Conforme for respondido, um icone com nuimero aparecera ao lado do bot3do “Respostas”:

Todas as alteragdes 5 i . .
Formulario teste para tut foramsavasno Google (@ @ H @ & & Publicado T= H
p

Drive

Perguntas  Respostas  Configuragoes

Ficha de Avaliagdao — Seminario de Educagéao
Fiscal do Municipio X

Descrigéo do formulério

| ®

Perguntas  Respostas Configuragoes

Nessa pagina vocé pode visualizar as respostas e copiar informacdes relevantes como e-mails, por

Perguntas  Respostas e Configuracdes Perguntas  Respostas o Configuragdes
Qual o seu municipio? IO copiar grifico
7 respos‘tas Link para as Planilhas H
7 respostas
Resumo Pergunta Individual @ Alvorada
@ Canoas
@ Pelotas
@ Forto Alegre
Nome completo ® Viamdo
7 respostas @ Asroio do Sal
@ Canela
Nome 5
Nome 6
Nome 7
E-mail
Nome 2 7 respostas
Nome 1 .
NomeS@gmail.com
Nome 3
Nomes@gmail.com
Nome 4
Nome7 @gmail.com
ome2@gmail.com
ual 0 seu municipio? O copiar grafico
o P & comere
7 respostas
@ Alvorada
@ Canoas omed@gmail_cor
@ Pelotas
@ Porto Alegre
& Viam3,




Também é possivel transformar os dados em uma planilha:

Perguntas  Respostas e Configuracoes

7 respOStaS Link para as Planilhas :

==

Resumo Pergunta Individual

Formulario teste para tutorial (respostas) % m &
Arquivo Editar Ver |Inserir Formatar Dados Ferramentas Extensdes Ajuda

QU 6 ¢ & § 10% ~ RS % O 00 ©3 | Padid. - - [10]+ | B I

ci8 v | &
A E = D

Form_Responses1 -~ [g

1 Carimbo de data/hora ~ Nome completo Qual o seu municipio? -~

2 16/06/202510:17:54 MNome 1 Alvorada Nomel@gmail.com
3 16/06/202510:18:07 Nome 2 Canoas Nome2@gmail.com
4 16/06/202510:18:19 MNome 3 Pelotas Nome3@gmail.com
5 16/06/202510:18:32 MNome 4 Porto Alegre Nomed(@gmail.com
& 16/06/202510:18:44 MNome 5 Porto Alegre NomeS@gmail.com
T 16/06/202510:19:056 Nome & Arroio do Sal Nomeé@gmail.com
8 16/06/202510:19:19 MNome 7 Canela Nome7@gmail.com

Isso ird criar automaticamente uma planilha com os dados das respostas. A partir dela, vocé pode

imprimir, compartilhar, editar ou exportar como excel.

Esta planilha servira para fazer a lista de presenca e a mala direta de confec¢do do certificado.
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Plano de A¢ao

Projeto Simplificado de Proposi¢cao de Agoes

Modelo Basico de Projeto de Realizagdo de

Eventoldentificacdo da Prefeitura

Tipo de evento: Evento de sensibilizagcdo (educagao Fiscal e NFG), Oficina de
educacaofiscal, oficina de planejamento das a¢des do PIT e Semindrio regionalData
provavel:
Local:
Horario: xx horas as XX horas
Publico: (professores, vereadores, comunidade em geral)
Objetivo:
Material que o municipio podera disponibilizar: (microfones, projetor, canetas, pastas,
banner, material de divulgacdo da NFG e da Educacdo Fiscal do municipio, crachas,
lanche ou café no intervalo, etc)
Palestrantes nos seguintes temas:
a. Funcdo social do Tributo, ou Papel do Tributo na manutencdo dos servicos
publicos: sugestdo de palestrante ou informar que pretende solicitar a Dpet.
b. Acdes de Educacdo Fiscal ou NFG no PIT: sugestdo de palestrante ou informar
gue pretende solicitar a Dpet.
c. Desenvolvimento de projetos de Educagdo Fiscal em sala de aula (quando o
publico for professores): sugestdo de facilitador ou informar que pretende
solicitar a Dpet.

Estimativas de custo para o municipio:

Item

valor Patrocinio

Café e lanche no intervalo

Pastas/canetas

Deslocamento de palestrantes

Caso este evento necessite apoio da Receita Estadual/ DRCM, tanto para palestrantes quanto
para divulgacdo, comunicar pelo e-mail drcm@sefaz.rs.gov.br

22
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Municipio:

Modelo de plano de Trabalho para a Oficina de Planejamento

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

Dimensao

AgOes propostas

Metodologia

(como sera feita)

Responsavel

Resultados esperados

Documentos de

comprovagao

Prazo

Educacao Fiscal

Programas de

Incentivo a
Emissao de
Documento
Fiscal.
Programas de
Combate a
Sonegacao.
Avaliacao e
Monitoramento
das Acdes

Planejadas para
Prestacao de
Contas.




Modelo de planejamento de a¢oes de Educacgao Fiscal

Municipio:
Responsavel (is) pelo Monitoramento do planejamento de ag6es do Programa de Educagao Fiscal: [Coloque os nomes e e-mails]

Agao Descrigao Metodologia/Estratégias/E Responsaveis pela | Prazos/Datas Documentos Prazo e responsavel
tapas de execugao execugao (quando sera realizada) |[necessarios para para entrega do
comprovagdo da comprovante para o

(como sera feita)
acdo Prestador de Contas

1.01

1.02

1.03




Lista dos contatos das Delegacias da Receita Estadual:

DEFAZ E-mail
12 DRE-Porto Alegre portoalegre @sefaz.rs.gov.br
22 DRE-Canoas dre.canoas@sefaz.rs.gov.br
32 DRE- Caxias do Sul dre. caxias do sul@sefaz.rs.gov.br
42 DRE- Novo Hamburgo dre. novo hamburgo@sefaz.rs.gov.br
52 DRE- Passo Fundo dre. passo fundo@sefaz.rs.gov.br
62 DRE - Pelotas dre . pelotas@sefaz.rs.gov.br
72 DRE - Sta Cruz do Sul dre . sta cruz do sul@sefaz.rs.gov.br
82 DRE- Santa Maria dre. santa maria@sefaz.rs.gov.br
92 DRE - Sto Angelo dre . sto angelo@sefaz.rs.gov.br
102 DRE- Taquara dre. taquara@sefaz.rs.gov.br
112 DRE- Uruguaiana dre. uruguaiana@sefaz.rs.gov.br
122 DRE- Bagé dre.bage@sefaz.rs.gov.br
132 DRE - Lajeado dre.lajeado@sefaz.rs.gov.br
142 DRE- Erechim dre. erechim@sefaz.rs.gov.br
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mailto:erechim@sefaz.rs.gov.br

Modelo de Certificado

CERTIFICADO

NOME DO EVENTO

Certificamos que NOME DO PARTICIPANTE, MUNICIPIO, compareceu ao NOME DO EVENTO, promovido pela Prefeitura
Municipal de (NOME DO MUNICIPIO) , no dia DATA, com carga horéria de (PELO MENOS 4 HORAS) horas.

Programacdo: Coloque aqui o titulo de cada palestra e palestrante.

Local e data

Assinatura do responsavel pela emissao do certificado



