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Apresentacao

Este livro contém respostas elaboradas pela Equipe Nacional do NAF com
indagac¢des formuladas por servidores da Secretaria da Receita Federal do Brasil
(RFB), por professores e alunos sobre as etapas de formalizagao, implantagao,

capacitacado e administragao e divulgagao das agdes NAF.

Este trabalho destina-se a facilitar o desempenho dos representantes NAF RFB
(Equipe Nacional, DIVIC, DRF/ALF), professores, alunos, parceiros institucionais e

demais interessados na iniciativa NAF.
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Niicleo de Apoio Contabil e Fiscal
1- O que sdo os NAF?

O NAF- Nucleo de Apoio Contabil e Fiscal € um projeto desenvolvido pela RFB - Receita Federal do
Brasil em parceria com instituicdes de ensino, cujo objetivo é oferecer servigos contabeis e fiscais
gratuitos para pessoas fisicas e juridicas de menor poder aquisitivo. A instituicdo de ensino oferece
um espago em suas instalagdes onde alunos, capacitados em cursos ministrados pela RFB, prestam
atendimento a sociedade. A participagcdo em um NAF contribui para o desenvolvimento técnico e

pratico dos estudantes dos Cursos de Ciéncias Contabeis e Comércio Exterior.
2- Quais os beneficios proporcionados pelo NAF?

O NAF traz beneficios para todos os parceiros envolvidos no projeto. A relagdo ganha-ganha envolve

a RFB, a sociedade, a instituigdo de ensino e o aluno.

Parceiros Envolvidos Vantangens

Sociedade Os cidadaos, que ndo possuem acesso a um escritorio de

contabilidade, ganham atendimento gratuito.

Estudantes Os alunos chegam melhores capacitados para o mercado de
trabalho, recebem um treinamento diferenciado oferecido pela RFB e

desenvolvem habilidades interpessoais.

Instituicbes de Ensino  |As instituicdes de ensino formam melhores profissionais e aumentam

o envolvimento social com a comunidade.

Receita Federal A RFB dissemina o conhecimento fiscal contribuindo para a diretriz

internacional de melhoria continua de programas de assisténcia

tributaria.

3- O NAF substitui um posto de atendimento da Receita Federal?
Nao, os NAF nao substituem os postos de atendimento da Receita Federal.
4- Os NAF substituem os escritérios de contabilidade?

Nao, os NAF nao substituem um escritério de contabilidade O publico-alvo do NAF é justamente

aquele que nao possui acesso ao escritdrio de contabilidade.

5- O que é a RED NAF?
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Por meio da Coordenacgao-Geral de Atendimento - Cogea e com o apoio do EUROsociAL, a Receita
Federal exportou o Projeto NAF para a comunidade europeia em Programas de Coesao Social na
América Latina e prestou assisténcia técnica para implantagcédo do Projeto no México, Costa Rica,
Honduras, Guatemala, El Salvador, Chile, Peru, Equador, Bolivia, Colémbia e Argentina. E um site
administrado pelo Eurosocial, organismo europeu que patrocina o NAF na América Latina. Neste
portal é possivel encontrar noticias publicadas sobre os nucleos e também as informacdes sobre o
NAF que foram enviadas pelos coordenadores NAF por meio do questionario do coordenador.

Ha informagdes dos nucleos do Brasil e dos demais paises da América Latina que participam do NAF
6- Onde acesso a RED NAF?

http://rednaf.educacionfiscal.org/

7- Onde encontro uma lista com todos os NAF formalizados pela RFB?

https://idg.receita.fazenda.gov.br/acesso-rapido/direitos-e-deveres/educacao-fiscal/apoio-contabil-

fiscal/copy3 of centros-naf

Representantes NAF e Coordenadores NAF
8- Quem sao os representantes NAF?

Sao os responsaveis pela Receita Federal para a administragao do projeto NAF. Ha 3 tipos de

representantes NAF pela RFB com atribuigbes proprias:
e Representante Equipe Nacional,

e Um representante por DIVIC - Divisao de Interagao com o Cidadao de cada uma das 10

Regibes Fiscais, que é composta a RFB;

e Pelo menos, um representante por delegacia da Receita Federal, sendo facultada as
alfandegas a nomeacgao de um representante NAF ALF.
9- Quais sao as atribuicdes da equipe nacional NAF?
As atribui¢cdes da equipe nacional NAF abaixo também estao relacionadas no Anexo Il da Plano de
Acdes NAF.
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Atividade Execucao Periodicidade

Plataforma Virtual Verificar: Diaria

e Convites pendentes;

e Notificacoes;

e Mensagens inbox;

e Recados na linha do
conhecimento;

e Recados na linha do tempo
dos grupos de estudos;

e Comentarios nas aulas dos
cursos

e Administrar o grupo de
estudos “Coordenadores
NAF IES”

e Enviar convites para novos
representantes NAF DIVIC

Intranet Verificar as publicagdes sobre o NAF no Diaria
Informe-se e na intranet das 10 Regides

Fiscais e replicar na RED NAF

Notes Prestar assessoria via notes para os Diaria
representantes NAF DIVIC e DRF/ALF e
para coordenadores NAF |IES. Média de

mensagens 80 por dia

Whatsapp Acompanhar grupos NAF. Diéria
RED NAF Verificar se ha novas publicagdes Diaria
Relatério atividades Consolidar as acoes NAF da semana Semanal

para enviar um relatério ao
coordenador-geral COGEA as sextas a

tarde

Questionario de Administrar os dados dos questionarios Semanal
Acompanhamento das | NAF

acdes NAF
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Boletim Emiss&o do boletim das agbes NAF Mensal
Relatério de Acompanhamento das agdes

acompanhamento das |relacionadas aos nucleos da jurisdigao
acdes para os das delegacias.

representantes NAF RFB

DIVIC/DRF/ALF
Emissao do relatério Consolidagao de todas as agdes NAF do Semestral
semestral semestre.
Atualizar o combo de Produzir apresentagdes em reunides, Semestral

apresentacdes NAF seminarios, eventos nacionais e

internacionais

Reunides de planejamento |Realizac&do de reunido para planejar as Semestral
com a COGEA metas do semestre.
Reunido do planejamento |Realizagdo de reunido para planejar as Semestral

com os representantes | metas do semestre.

NAF DIVIC
Organizacgao de eventos |Organizar seminarios e encontros NAF Média Semestral
NAF
Manutengao do kit de Produzir material de apoio para a Anual
implantacido NAF implantagdo de um nucleo
Prestar assessoria nos |Reunides para esclarecimentos em Média 1 vez por semana

nucleos em estruturagdo |como iniciar um nucleo

Realizar visitas técnicas |Participar de eventos em RFs, ha um kit | Média 2 vezes por més
nas Regides Fiscais de palestras que a equipe nacional

oferece para a organizagao do evento
Opgoes:
e Apresentagao do projeto;
e Estruturagcao de um nucleo;
e Atribuigdes dos
participantes;

e Implantagao na 8°RF;
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e Boas praticas NAF;
e Evolugdo do NAF;

e NAF e Educagéo Fiscal para

alunos.

Parceiros NAF Buscar parcerias para o projeto Média mensal

nacional, tais como Sebrae, Senar, CFC

Material de capacitacdo |Elaboragdo e acompanhamento das Média bimestral
filmagens para novos cursos para o0s
alunos NAF

Emitir relatérios especiais | Enviar pedido, consolidar informacgdes Média trimestral
para publicagdo nos canais de
comunicagao da RFB sobre
determinadas agdes como IRPF, MEI,
DITR.

Administrar RED NAF Atualizar informagdes na RED NAF para Média quinzenal

Internacional 0s demais paises da América Latina

Outros eventos NAF Exemplos: preparar material para
concursos, especificacdo do aplicativo

de monitoramento, etc.

Controle da planilha NAF |Incluir novos nucleos e atualizar
coordenadores NAF e Representantes
NAF RFB

Novos Nucleos Encaminhar para a COGEA informacbes
para incluir novos nucleos nos
questionarios de acompanhamento e no
sitio da RFB

NAF na web Auxiliar a COGEA na atualizagao das
informagdes do NAF na pagina da RFB

na Internet.
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10- Quais sao as atribuicdes do representante NAF DIVIC?

As atribuicoes do representante NAF DIVIC abaixo também estao relacionadas no Anexo lll da Plano
de Acdes NAF.

Atividade Execucao Periodicidade

Reunido do planejamento |Realizacdo de reunido para planejar as Semestral
com os representantes | metas do semestre.
NAF DRF/ALF

Prestar assessoria aos |Reunides para esclarecimentos em
representantes NAF como iniciar um nucleo nas delegacias
da jurisdicao da RF e outras atividades

relacionadas ao NAF

Plataforma Virtual Verificar: Diéaria
e Convites pendentes;
e Notificagoes;

e Mensagens inbox;

e Recados na linha do
conhecimento;

o Recados na linha do tempo
dos grupos de estudos;

e Comentarios nas aulas dos
CUrsos.

¢ Consultar eventualmente os
grupos de estudos da
jurisdicao da RF

Acdes

e Enviar convites para novos
representantes NAF RFB
DRF/ALF para a plataforma;

Questionario de Acompanhar as planilhas com as Semanal
Acompanhamento das |informagdes dos questionarios de

acdes NAF acompanhamento enviadas pela equipe
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Receita Federal

nacional

Relatédrio atividades

Consolidar as agdes NAF da semana
recebidos da jurisdi¢cdo de sua RF e

enviar para a equipe nacional.

Semanal

Boletim

Enviar informagdes para o boletim NAF

Nacional

Mensal

Emissao do relatério

semestral

Consolidagao de todas as agdes NAF do
semestre dos relatérios recebidos das
DRF da jurisdicdo da RF e enviar para a

equipe nacional.

Semestral

Relatérios especiais

Confirmar com os representantes NAF
da jurisdigao da RF se foram atendidas

todas solicitagdes da equipe nacional.

Média trimestral

Organizagao de eventos
NAF

Organizar seminarios e encontros NAF

Média Semestral

Realizar visitas técnicas

nas Delegacias

Participar de eventos em nas

delegacias.

Material de capacitacao

Auxiliar a equipe nacional na elaboragéo

de novos cursos para os alunos NAF

Parceiros NAF

Buscar parcerias para o projeto no nivel
da Regido Fiscal tais como Sebrae,
Senar, CRC, SEFAZ

11- Quais sao as atribuicdes do representante NAF DRF/ALF?

As atribui¢cdes do representante NAF DRF/ALF abaixo também estao relacionadas no Anexo IV da

Plano de Agdes NAF.

Atividade

Execucao

Periodicidade

Reuni&do do planejamento

Participar da reuniao de planejamento

com o representante NAF DIVIC

Semestral
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Novos Contatos Apresentar o projeto para novas
instituicoes
Novos Nucleos Informar o representante NAF DIVIC e

equipe nacional sobre a criagido de

novos nucleos.

Ceriménia de assinatura |Organizar cerimonias de assinatura para

novos nucleos

Prestar assessoria nos | Reunides para esclarecimentos em No momento da criagao
nucleos em estruturagdo |como iniciar um nucleo do nucleo
Plataforma Virtual Verificar: Diaria

e Convites pendentes;
¢ Notificagdes;
e Mensagens inbox;

e Recados na linha do

conhecimento;

e Recados na linha do tempo

dos grupos de estudos;

e Comentarios nas aulas dos
Cursos.
Acoes:
e Enviar convites para os

professores assinalando a

funcionalidade mentor;
e  Criar grupos de estudos;
e Vincular cursos

e Acompanhar os grupos de
estudos da jurisdicdo da
DRF/ALF

Questionario de Compartilhar os links e orientar os Semanal
Acompanhamento das | coordenadores IES sobre o envio dos

acdes NAF questionarios de acompanhamento das

acdes NAF e acompanhar as agées por
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Receita Federal

meio dos questionarios

Capacitagao

Organizar o curso basico para os alunos
NAF (Educacgéo Fiscal, Estrutura da
RFB, Nog¢des de Direito Tributario e

Autoatendimento)

Organizar palestras trimestrais para os

semestral

semestre e enviar para o representante
NAF/DIVIC e equipe nacional para

consolidagao para o relatério semestral.

nucleos.
Realizar visitas técnicas |Realizar visitas para planejamento de Semestral
aos nucleos agdes com o coordenador IES dos NAF
Intranet Providenciar publicagdo das noticias
relacionadas ao NAF.
Relatorio atividades Consolidar as agcdes NAF da semana Semanal
para enviar para o relatério semanal.
Emissao do relatorio Consolidagao de todas as agbes NAF do Semestral

Relatérios especiais

Consolidar e enviar informacoes quando
solicitadas pela equipe nacional para o

relatério trimestral.

12- Quem sao os Coordenadores NAF?

Sao os professores responsaveis pelo NAF na Instituicao de Ensino.

13- Quiais sao as atribuicdes dos Coordenadores NAF?

Atividade

Execucao

Selecao dos alunos e

capacitagao dos alunos

Responsabilizar-se pela convocagéo dos alunos e

comprometimento dos mesmos para a participagao nas palestras e
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minicursos ofertados

Espaco NAF Disponibilizar espagos necessarios a realizagao de agdes de
Educacao Fiscal que forem definidas em seu planejamento em

conjunto com a RFB

Questionarios de Enviar o questionario do coordenador quando o NAF iniciar a
Acompanhamento prestacao de atendimento aos cidadaos. Orientar os alunos para
que enviem o questionario “ficha de servigos prestados para cada

servigo prestado em um NAF.

Administracdo do NAF | Supervisionar os alunos durante o periodo de prestacédo de servigo
no NAF.

Relatérios Enviar relatérios sobre os cursos realizados enquanto o NAF

estiver funcionando apenas no médulo Grupo de Estudos.

Novas Parcerias
14- Como ¢ formalizada a parceria NAF com a RFB?

As parcerias entre a instituicao de ensino e a RFB s&o formalizadas por meio da assinatura de um

acordo de cooperagao.

15- Onde encontro a minuta do acordo de cooperagao para a formalizagdo do NAF?

O arquivo, Anexo VI do Plano de Agbes NAF, pode ser obtido na Comunidade NAF na Conexao

Receita (acesso restrito a RFB) e em drive no enderegco www.cuboz.com na rede do NAF.

16- Sou representante NAF DRF/ALF e desejo convidar instituicdes de ensino para uma

apresentagao do projeto NAF. H4& modelo de convite?

Sim, o arquivo com o modelo do Oficio Convite, Anexo V do Plano de A¢des NAF, esta disponivel na
Comunidade NAF no Conexao Receita (acesso restrito a RFB) e em drive no enderecgo

www.cuboz.com na rede do NAF.

17- Como organizar uma cerimdnia de assinatura para o Acordo de Cooperacao do NAF
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Recomenda-se que para a cerimbnia de assinatura do NAF sejam convidados provaveis parceiros
para o projeto como representantes do CRC, SESCON, SESCAP, SEBRAE, SENAR, Prefeitura e
orgaos da imprensa local. A cerimdnia pode ser realizada sé com as autoridades dos parceiros
envolvidos ou também com a presencga dos alunos. Caso os estudantes participem da ceriménia

recomenda-se levar uma palestra para que alunos conhegam a iniciativa NAF.
18- Para que serve o plano de funcionamento NAF e o cronograma de implantagao?

Em algumas unidades da RFB para se formalizar uma nova parceria é necessario que a instituigao
de ensino apresente um plano de funcionamento, Anexo VII do Plano de Agbes do NAF, e o
cronograma de implantagcdo do NAF, Anexo VIII do Plano de A¢des do NAF. Os arquivos podem ser

obtidos na comunidade NAF no Conexao Receita.

Parceiros Institucionais
19- Uma instituicdo de ensino pode fazer parcerias com outros érgaos no NAF?

Sim, a Receita Federal incentiva que novas parcerias sejam realizadas no NAF visando uma

formagao mais completa do aluno NAF e para aumentar os servigos que sao oferecidos a sociedade.
20- Quais sdo os parceiros institucionais?

Ha atualmente diversas parcerias no NAF. Dentre outras podem ser citadas parcerias com:

Secretarias de Fazenda Estaduais, Secretarias de Financas Municipais, ESAF, CRC e SEBRAE.
21- Como sao formalizadas as parcerias com outros 6rgaos?

As parcerias com outros parceiros para o NAF sao formalizadas diretamente com as institui¢des de

ensino.

22- Quais sao as vantagens da parceria NAF com as Secretarias de Fazebda dos Estados e com as

Secretarias de Finangas dos Municipios?

Existem diversas vantagens para os envolvidos nas parcerias com as SEFAZ e SEFIN. Os alunos
serao capacitados em todas as esferas das administragdes tributarias e os cidadaos receberdo um

servigo mais completo por parte do NAF.

23- Por que fazer uma parceria NAF com o SEBRAE?
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Em parcerias com o SEBRAE o aluno NAF participa de feiras do empreendedor e do MEI, recebe

treinamento do SEBRAE e abre canais para a divulgagao do NAF para os microempreendedores.
24- Por que fazer uma parceria NAF com o SENAR?

Dentro outros objetivos € uma oportunidade de divulgagao dos NAF para os pequenos produtores

rurais.
25- Por que fazer uma parceria NAF com a ESAF?

Dentro outros objetivos aumentar a oportunidade de treinamentos aos alunos NAF com emisséo de

certificado.
26- Por que fazer uma parceria NAF com o CRC?

Dentro outros objetivos aproximar os alunos do CRC e promover treinamentos.

Implantacao de um niicleo
27- O que é o KIT de implantagédo IES?

E um kit que foi elaborado para colaborar com o processo de implantacédo de um NAF em uma
instituicao de ensino: ele é composto de um referencial com o passo a passo para a implantacao, de
um modelo de regulamento para o NAF, modelo de layout para o nucleo e um conjunto de arquivos
para identificagio visual do NAF (modelo de uniforme, cracha, cartdo de apresentagao, banner e

folheto). Anexos VI, X e Xl do Plano de A¢des NAF.
28- O que é o KIT NAF RFB?

E um kit que foi elaborado para prestar esclarecimentos sobre o NAF para os representantes NAF
RFB. E composto por um manual RFB com esclarecimentos sobre o NAF e distribuicdo de atribuigio
dos 3 tipos de representantes NAF, modelo de Oficio Convite para apresentagdes sobre o projeto,

modelo de minuta de acordo de cooperacéo. Anexos | e V do Plano de Agdes NAF.
29- Qual é o objetivo da reuniado de estruturagéo?

A partir de 2017, foi implantado também um modelo de reunido de estruturagao, que os
representantes NAF DRF/ALF devem realizar a cada NAF formalizado. Ha uma videoaula, disponivel
na plataforma utilizada para a capacitagao do aluno NAF, com todas as instrugdes para a realizagao

desta reuniao.
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Nesta reunido sao prestados esclarecimentos para os coordenadores IES sobre varios aspectos do
periodo de implantagao. Ha um formulario, Anexo IX do Plano de Agbdes NAF, na comunidade NAF

na Conexao Receita (acesso restrito a RFB).

30- Para que serve o curso “NAF- Estruturacdo de um nucleo, Plataforma Virtual e questionarios de

acompanhamento” disponivel na plataforma virtual utilizada para a capacitagao dos alunos?

E uma videoaula, com os assuntos que devem ser tratados na reunido de estruturacdo, que foi
gravada pela equipe nacional do NAF, para que os coordenadores NAF pela instituicdo de ensino
possam tirar dividas que sao levantadas durante o processo de estruturagdao de um nucleo.

31- Como o NAF integrara o curso de Ciéncias Contabeis ou de Comércio Exterior?

Ha algumas formas de como o NAF pode integrar o curso de Ciéncias Contabeis ou Comércio
Exterior. As ocorréncias mais comuns sdo como: disciplina, curso de extensdo, estagio, ou estagio
combinado com disciplina e curso de extensao.

32- Qual a estrutura minima necessaria para um nucleo entrar em funcionamento?

Para que um NAF entre em funcionamento & necessario, pelo menos, um computador com internet e

impressora, mesa e cadeiras para os alunos e cidadaos.

33- Quais sao os recursos humanos necessarios para o funcionamento de um NAF?
E necessario um professor na coordenacéo e alunos para a prestacdo dos servicos.

34- E obrigatéria a utilizagéo da plataforma virtual para a capacitagéo do aluno NAF?

Nao, a utilizacao da plataforma virtual € opcional. A Rede NAF e os cursos estao disponiveis para os

nucleos que optam por essa modalidade de treinamento para os alunos.
35- Como pode ser o funcionamento de um NAF?
Podera funcionar como grupo de estudos e/ou centro de atendimento. Enquanto estiver funcionando

somente como grupo de estudos o Coordenador do NAF devera comunicar ao Representante NAF

RFB DRF/ALF os assuntos que estdo sendo estudados pelos alunos no NAF.
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Servicos prestados no NAF
36- Quais sao os servigos que podem ser prestados em um NAF?

Podem ser prestados em um NAF servigos que nao invadam a area de atuagéo de um escritério de
contabilidade. Abaixo segue a lista de servigos elaborada pela RFB para serem disponibilizados no

atendimento ao cidaddo em um NAF:
) de ate ento
Poderd ser marcada mais de uma opgdo

Auxilio a elaboragdo e orientagbes sobre a Declaragdo de Ajuste Anual do IRPF

Auxilio a inscri¢do e Informagdes cadastrais de CPF

Auxilio a inscri¢do e Informag&es cadastrais do CNP)

Auxilio a emissdo e informag8es sobre Certiddes Negativas de Débitos PF e PJ

Auxilio & consulta a situagdo fiscal

Agendamento on-line de atendimentos na RFB

InformagGes e auxilio a regularizagdo de CPF Suspenso

InformagGes e auxilio a elaboragdo de pedido de isen¢do de IRPF para portadores de moléstias graves

OrientagBes e auxilio a elaboragdo de pedidos de isengdo de IPI/IOF na compra de velculos por portadores de deficiéncia
fisica, mental ou visual

Auxflio a apresentagdo de pedidos de restituicdo de pagamentos indevidos e/ou a maior (Perdcomps)

Informagdes gerais sobre TR

Auxilio a inscri¢do e InformagGes gerais sobre o Microempreendedor Individual

Auxilio a inscri¢do e Informag&es gerais sobre o Simples Nacional

Auxilio a inscri¢do e informagdes cadastrais da matricula CEI

Informagdes e auxilio no eSocial do empregador doméstico

Auxilio & emissdo e informagGes sobre guias para o recolhimento da contribuigdo previdenciéria de Produtores Rurais
Pessoa Fisica, Segurado Especial, Contribuinte Individual e obras de pessoas fisicas

OrientagBes e auxilio ao cumprimento de obrigag¢Ges tributarias acessérias para associagdes e demais entidades sem fins
lucrativos

Informagdes e auxilio para a obteng&o de Certificado Digital;

Informagdes e auxilio para realizar a opgdo pelo Domicilio Tributério Eletrénico - DTE;

Auxilio a habilitagdo nos sistemas RADAR e Siscomex;

InformagGes sobre regras de importagdo e exportagdo através dos Correios;

Informagdes sobre Regras de Bagagem.

Outro

Se respondeu Outro, especifique aqui:

37- Como escolher os servigcos que serao prestados em um NAF?
Fica a critério da instituicdo de ensino a escolha dos servigos que serdo prestados em um NAF.
38- Como sera escolhido os horarios de atendimento de um NAF?

Fica a critério da instituicao de ensino a escolha dos dias da semana e horarios de atendimento no
NAF.

39- O atendimento deve ser realizado exclusivamente dentro da universidade?
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Nao, ha diversas boas praticas compartilhadas por varios nucleos com outros formatos para o
atendimento. Ha nucleos que participam de mutirdes de cidadania, outros que saem em uma van e
escolhem um determinado ponto da cidade para prestar o atendimento, eventos realizados em

pracas e ha nucleos que prestam servigos em centros comerciais, supermercados, hospitais.

40- Estruturei meu nucleo, capacitei meus alunos, mas estamos com dificuldade para atrair o publico.

O que podemos fazer?

Ha diversas formas para atrair os cidadaos para um NAF:

e Divulgar para o publico interno da instituicéo;

e Ha exemplos de professores que pediram para avaliagdo que os alunos trouxessem 10
exemplos reais, obtidos no trabalho, familia, amigos, para que fossem resolvidos em sala de
aula;

e Propaganda via folhetos nas unidades de atendimento da Receita Federal;

e Propaganda via sitio eletrénico da instituicao de ensino;

e Mutirdes de cidadania;

e Participacdo em feiras;

e Divulgagdo em missas e cultos;

e Atendimentos unificados com o Nucleo de Pratica Juridica.

41- Ha modelos de termos de responsabilidade para serem aplicados no NAF?

Sim. Na aula 19 do curso “Estruturagdo de um nucleo, plataforma virtual e questionarios de
acompanhamento das agées NAF” ha modelos de responsabilidade de:

e Confiabilidade

e Sigilo

e Voluntariado

Plataforma Virtual para capacitaciao do aluno NAF
42 — Como foi o processo de escolha da plataforma virtual para a capacitagdo do aluno NAF?
Foi identificada a necessidade de encontrar novas formas para a capacitagdo para os alunos para

que o projeto pudesse ser expandido de forma exitosa, pois até 2014 o treinamento era realizado

presencialmente por servidores da RFB.
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Os principais desafios eram: Como atingir o Brasil? Como uniformizar o treinamento? Como manter o
treinamento atualizado?

Para a escolha da forma em que os alunos deveriam ser capacitados, foi estudado o novo modelo
educacional que esta surgindo na Internet que é descentralizado, auto-organizado e colaborativo.

Foi avaliado o novo caminho de aprendizado sugerido por Seymor Papert, cientista da computagéo e
educador, que acredita que a melhor forma de aprender € participar de comunidades de pessoas que
possuam o mesmo interesse, onde 0s mais e 0s menos especialistas aprendem juntos, contribuindo
para a concepg¢ao da comunidade, ajudando-a crescer, emergir € evoluir. Para Papert a cultura da
aprendizagem é tdo importante quanto o que se esta aprendendo. Para essas comunidades Papert
deu o nome de comunidades de pratica, para ele, as escolas de samba do Brasil, sdo o melhor
exemplo de comunidades de pratica.

As comunidades de pratica sao formadas por individuos que possuem interesse pelo mesmo assunto
onde todos podem ensinar e aprender juntos.

Para treinar o aluno foi estudada a diferenca entre a realidade do aprendizado e a realidade do aluno.
Foi identificado que capacitar os alunos ndo é uma tarefa simples. O principal desafio encontrado foi
encontrar uma forma de manter o aluno interessado. Como os jovens estdo sempre utilizando um
smarphone, concluiu-se que uma rede social de aprendizagem seria uma alternativa.

Na parceria NAF ha servidores da Receita Federal, professores coordenadores dos nucleos, alunos
que participam da iniciativa, 6rgaos parceiros como Secretarias de Fazenda dos Estados, Secretaria
de Finangas dos Municipios, Sebrae, SENAR, CFC. O préximo passo foi estudar cada parceiro
envolvido no projeto NAF para a escolha da solugéo.

Era necessario encontrar uma alternativa onde todos os parceiros falassem a mesma linguagem.
Encontrar uma forma gratuita e de facil utilizagdo para hospedar o NAF.

A solugao encontrada foi abrigar o NAF na plataforma Cuboz.

Foi concluido que grupos de experiéncias compartilhadas auxiliam no aprendizado.

A plataforma permite a troca de pensamentos, ideias, experiéncias sobre um tema que pode ser
estudado por meio da Internet.

Antes de testar a plataforma cuboz com o NAF, a RFB criou uma rede chamada de Interagao para a
capacitagao de seus servidores e uma rede para treinamento de seus parceiros institucionais.

Como as experiéncias foram exitosas a Receita Federal criou em 2015 a rede NAF no Cuboz para a
capacitagao dos alunos NAF e combina educacao a distancia com treinamentos presenciais.

A partir desse ano a rede vem evoluindo para o treinamento dos estudantes.
43- Como faco para acessar a plataforma virtual utilizada para a capacitagdo dos alunos NAF?

Ha duas formas para acessar a plataforma virtual:

1- Solicitar a entrada em https://www.cuboz.com/naf
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2- Receber o convite para integrar a Rede NAF na plataforma virtual.

44- Como funciona a plataforma virtual utilizada para a capacitagdo dos alunos NAF?

Funciona como uma rede social. Ha diversas funcionalidades que podem ser utilizadas pelos

membros da Rede NAF que proporcionam o aprendizado compartilhado.

Funcionalidade Definicao

DRIVE E na funcionalidade drive que estdo
disponibilizados os arquivos sobre diversos
temas. Na Rede NAF encontramos o KIT NAF de

implantagdo em Drive.

Linha do Conhecimento Quando um membro com a fungéo de
administrador envia um recado pela linha do
conhecimento todos os integrantes da rede
recebem um e-mail com o aviso do recado.
Geralmente sao postados recados sobre os
novos cursos disponibilizados na rede e recados

sobre a iniciativa NAF.

Publicagdes Permite a publicacéo de artigos e texto

relacionados aos nucleos.

Grupos Para que o aluno tenha acesso ao material
produzido pelo NAF é necessario que esteja

vinculado a um grupo de estudos.

Cursos A ferramenta curso permite a disponibilizacao de
videoaulas, apostilas, apresentagoes, folhetos,
que sao utilizados para a capacitagao dos
integrantes da rede de estudos. A equipe NAF
optou por estruturar as videoaulas em videos
curtos para despertar e manter a atenc¢ao dos

alunos.

Questionarios A plataforma permite a utilizagédo de
questionarios para medir o aproveitamento dos

alunos.

INBOX Pela ferramenta “INBOX” é possivel trocar
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mensagens privadas. O intercambio so6 &
possivel por dois membros que tenham

estabelecido relagao de “amizade” na plataforma.

45- Sou representante NAF RFB DRF/ALF. Quais sdo minhas atribui¢des na plataforma virtual?

Atribuicoes Representante NAF RFB - DRF e ALF

Criar grupos de estudo

Enviar convite para o coordenador IES do NAF, assinalando a funcionalidade mentor.

Alterar o perfil do coordenador IES na plataforma de membro para mentor

Prestar esclarecimentos sobre a plataforma para o coordenador NAF pela instituicdo de ensino

Acompanhar as mensagens postadas na linha do conhecimento.

Emitir relatérios dos grupos de estudo da jurisdigdo da DRF/ALF

Verificar se ha duvidas de registradas de alunos de NAF da jurisdigdo da DRF/ALF

46- Sou representante RFB NAF DIVIC. Quais sdo as minhas atribui¢des na plataforma?

Atribuicoes Representante NAF RFB - DIVIC

Cadastrar novos representantes NAF RFB/ALF na plataforma;

Alterar o perfil dos representantes NAF RFB/ALF para administrador

Acompanhar as agoes do NAF da jurisdicdo da Regido Fiscal na plataforma

Acompanhar as mensagens postadas na linha do conhecimento

Responder mensagens inbox

47- Sou representante NAF RFB pela equipe nacional. Quais sao as minhas atribuicées na

plataforma?

Atribuicoes Representante NAF RFB - Equipe Nacional

Cadastrar novos representantes NAF DIVIC;

Alterar o perfil dos representantes NAF DIVIC para administrador;

Acompanhar, por meio dos relatérios, as agdes do NAF na plataforma virtual;

Acompanhar mensagens postadas na linha do conhecimento;

Responder mensagens inbox.

48- Como sao os perfis de acesso a plataforma virtual?
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A utilizacao da plataforma Cuboz pode ser efetuada por 3 tipos de usuarios: administrador, membro e
mentor.
Os representantes NAF da RFB sao cadastrados como administradores, os professores

coordenadores do NAF como mentores e os alunos como membros.

Perfil Atribuicoes
Administrador Exercer todas funcionalidades possiveis na plataforma
Mentor Criar grupos de estudos;

Convidar membros,

\incular e desvincular cursos

49- Sou mentor em um grupo de estudo. Quais sdo minhas atribui¢des na plataforma virtual?

E recomendado ao mentor de um grupo de estudo executar as seguintes acdes referentes ao seu

nucleo:

Atribuic6es Mentor no grupo de estudos

Convidar alunos e outros professores para participarem do grupo de estudo;

Vincular os cursos que sao disponibilizados pela RFB na plataforma em seu grupo de estudos;

Acompanhar os recados disponibilizados pelos alunos na linha do tempo do grupo de estudos;

Compartilhar arquivos com seus alunos que podem ser incluidos em pastas dentro do grupo de estudos;

Acompanhar as agdes realizadas em seu grupo de estudos por meio de relatorios disponibilizados na

plataforma virtual;

Acompanhar se os alunos convidados j& estéo vinculados ao grupo de estudo. E comum alunos

entrarem na plataforma e ndo estarem vinculados ao grupo de estudo de sua instituicao de ensino.

50- Todos os usuarios possuem acesso amplo a todas informagdes disponiveis na plataforma virtual?
Nao, ha acesso amplo e ha acesso restrito as informagdes da plataforma.
51- Quais informagdes podem ser obtidas no acesso amplo da plataforma virtual?

No espacgo onde todos os membros da rede possuem acesso é possivel:
e Postar e visualizar recados na linha do conhecimento;
e Trocar mensagens privadas pelo inbox;
e Acessar arquivos disponibilizados na funcionalidade “drive”;
e Acessar os artigos publicados na funcionalidade “publicacdes”;

e Explorar os grupos de estudos disponiveis na rede NAF.
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Para os usuarios com o perfil “administrador” e “mentor” é possivel visualizar também todos os

cursos, videoaulas, apostilas, apresentagdes, avaliagdes que estao disponiveis na rede NAF.
52- Como funciona o acesso restrito da plataforma virtual utilizada para capacitagdo do aluno NAF?

Ha um acesso mais restrito que s&o os grupos de estudo.

Para cada NAF é criado um grupo de estudos, onde o professor coordenador do nucleo € o “mentor”
e escolhe a forma como utilizara o material disponivel na rede NAF para a capacitagdo dos seus
alunos.

Para que o aluno, perfil “membro”, tenha acesso ao material de capacitagcido € necessario que ele
esteja vinculado ao seu grupo de estudos.

O Representante NAF DRF/ALF, que optar pela utilizacdo da capacitacéo a distancia, devera criar
um grupo de estudo para cada NAF formalizado, enviar um convite para o Coordenador do NAF pela

instituicdo de Ensino, nomea-lo mentor e acompanhar as a¢des do NAF na plataforma.

53- De quem ¢é a atribuigédo de criar um grupo de estudos para um novo NAF na plataforma?

O representante NAF Delegacia da Receita Federal (DRF) / Alfandega da Receita Federal devera
criar o grupo de estudo para um novo nucleo, enviar o convite para participar da plataforma por e-
mail ao coordenador.

Devera alterar o perfil de acesso do coordenador de “Membro” para “Mentor” depois que o professor
aceitar o convite para participar da plataforma.

A partir deste momento é de responsabilidade do Mentor convidar os estudantes para o grupo de

estudos e vincular os cursos que deseja que seus alunos participem.

Acesso aos cursos
54- Como estao disponibilizados os cursos na plataforma virtual?
Os cursos sao incluidos na plataforma pelos usuarios com perfil administrador, os usuarios com perfil
administrador ou mentor possuem acesso a todos os cursos que estejam listados. Para que o usuario
com perfil membro possa acessar um curso € necessario que ele esteja vinculado ao grupo de

estudos de que ele faga parte.

55- Sou mentor em um grupo de estudos, como fago para vincular os cursos?
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Dentro do grupo de estudos, clicar no botdo amarelo "relacionar". Abrira uma lista com todos os
cursos que estao disponiveis na plataforma que ainda nao foram vinculados ao grupo de estudos.

Escolher o curso e clicar no botao verde "relacionar este curso".
56- Por que ndo consigo visualizar os cursos na plataforma?

Provavelmente seu convite foi enviado sem estar vinculado a um grupo de estudos ou seu ingresso
foi solicitado direto no site. Neste caso procure pelo grupo de estudos da sua instituicao de ensino e

solicite a sua inclusdo
57- Por que ndo consigo visualizar alguns cursos que sdo divulgados no mural da plataforma?

Se ja estiver em um grupo de estudos e ndo encontrar um novo curso divulgado na linha de
conhecimento da plataforma, provavelmente, o curso ainda nao foi vinculado ao seu grupo pelo

mentor da sua instituicao de ensino.

Capacitacao
58- Como a plataforma virtual é utilizada para a capacitacao dos alunos?

A plataforma virtual € uma ferramenta utilizada para a capacitagdo dos alunos. Nela sédo
disponibilizados cursos relacionados aos servigos que 0s alunos prestam aos cidaddos em um
Nucleo de Apoio Contabil e Fiscal NAF.

Os professores, coordenadores dos NAF, podem utilizar a plataforma da maneira que entenderem
ser mais eficiente para o treinamento dos estudantes.

Ha instituicdes de ensino que utilizam a rede em sala de aula, em outras os alunos assistem os
cursos como tarefa adicional e as duvidas sao esclarecidas em sala de aula e ha também estudantes
que sao capacitados presencialmente e utilizam a plataforma para esclarecerem suas duvidas.

Na rede ha cursos relacionados para estruturagao e administragao dos nucleos, outros que sao
voltados ao treinamento dos alunos de Ciéncias Contabeis e outros mais voltados para os estudantes
de Comércio Exterior.

A plataforma pode também ser utilizada como rede social para um estudo compartilhado sobre os

assuntos relacionados ao NAF.
59- Como deve ser utilizada a plataforma virtual para a capacitagao dos alunos NAF?

Foram disponibilizados 50 cursos na plataforma virtual, que estao distribuidos da seguinte forma:
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e 5 cursos para prestarem esclarecimentos sobre o NAF para os professores (ha um curso
completo para auxiliar o professor durante a implantagao do nucleo);
e 45 cursos para a capacitacdo dos alunos dos NAF em Ciéncias Contabeis e Comércio

Exterior.

60- Como os cursos para acompanhamento das agdes NAF devem ser utilizados?

Foi disponibilizada uma série de cursos na plataforma virtual, que auxiliam na expansao, estruturagao

e divulgagdo e acompanhamento das a¢des NAF.

Curso Objetivo

Sobre o NAF Prestar informacgdes sobre as agcdes NAF. No
curso sobre o NAF os membros da plataforma
terdo acesso aos videos de divulgagdo do NAF
(institucional da RFB e de varias instituicbes de
ensino), aos relatorios, boletins, artigos enviados
por varios nucleos, entrevistas sobre o NAF no

Brasil e na América Latina.

NAF- Estruturagcao de um nucleo, plataforma | O objetivo deste curso é fazer um breve histérico
virtual de estudos e questionarios de do NAF para quem nao conhece o projeto, fazer
acompanhamento um passo a passo para esclarecer a forma de
como estruturar um nucleo (forma como o NAF
fara parte do curriculo do curso, estrutura minima
para funcionamento, recursos humanos
necessarios, esclarecimentos sobre a plataforma
virtual utilizada para a capacitacéo dos alunos e
sobre os questionarios de acompanhamento das

acoes NAF

Boletins e relatérios NAF RFB Neste curso sao disponibilizados relatorios e
boletins sobre resultados e agoes NAF em todo

territério nacional.

Apresentacoes sobre o NAF Este curso € mais voltado para o Representante
NAF RFB. Nele ha modelos de palestras que séo
utilizadas pela equipe nacional do NAF em suas

visitas técnicas

Material para palestra para o aluno NAF Neste curso ha um banco de palestras que séao
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compartilhadas pelos representantes NAF RFB
para que os modelos possam ser utilizados em

palestras em todas Regides Fiscais da RFB.

Perguntao NAF Curso com respostas para as perguntas mais

frequentes aos representantes NAF

61- Em qual ordem escolher os cursos para a capacitagao dos alunos?

O planejamento da forma como os cursos que estao disponiveis na plataforma serao utilizados é
uma escolha do coordenador do NAF.

Podemos recomendar alguns cursos para serem utilizados de acordo com os servigos que o NAF
escolher para disponibilizar no atendimento a sociedade.

Recomendamos o curso basico NAF, que é composto dos temas Educagéo Fiscal, Estrutura da RFB,
Nocoes de Direito Tributario e Autoatendimento como o primeiro curso para ser estudado.

O curso Sitio Virtual da RFB podera servir como complemento para os conhecimentos do

autoatendimento.

Servicos Disponiveis no NAF Cursos relacionados
Auxilio a elaboragao e orientacdes sobre a IRPF 2018
Declaragao de Ajuste Anual do IRPF IRPF 2017
IRPF2016
IRPF 2015
Malha Fiscal

Isencdes IRPF

Auxilio a inscrigao e Informacdes Cadastrais de | E sugerida a aula CPF, que esta disponivel no
CPF curso Cadastros e ha também aulas sobre o

assunto no curso TV Receita.

Auxilio a inscrigado e informagdes cadastrais do | Para este servigo é recomendada a aula CNPJ
CNPJ disponivel no curso Cadastros. Relacionados ao
tema ha também os cursos REDESIM e CNAE.

Auxilio a emissao e informagdes sobre Certidoes Certidao Negativa Unificada.
Negativas de Débitos PF e PJ

Auxilio a consulta a situagao fiscal Pesquisa de situagao Fiscal
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Receita Federal

Agendamento on-line de atendimentos na RFB | http://idg.receita.fazenda.gov.br/interface/agenda

mento

Informagbes e auxilio & regularizacdo do CPF | E recomendada a aula CPF, que esta disponivel

suspenso no curso Cadastros e ha também aulas sobre o

assunto no curso TV Receita

Informagdes e auxilio a elaboracao de pedidos Curso Isencgdes IRPF e IPI

de Isencéo de IRPF para portadores de

moléstias graves

Orientacoes e auxilio a elaboragéo de pedidos de Curso Isencgdes IRPF e IPI

isencao de IPI/IOF na compra de veiculos por

pessoas com deficiéncia fisica, mental ou visual

Auxilio a apresentacao de pedidos de restituicao Curso Perdcomp

de pagamentos indevidos e/ou a maior

(Per/Dcomps)

Informacgdes gerais sobre ITR Curso ITR

Auxilio a inscricdo e Informacdes gerais sobre o Cursos MEI e Parcelamento MEI

Microempreendedor Individual

Auxilio a inscrigao e Informagdes gerais sobre o Cursos Simples Nacional 2015 e Simples

Simples Nacional Nacional 2018

Auxilio a inscrigado e informagdes cadastrais da Aula CEI no curso Cadastros

matricula CEI Curso eSocial empregador doméstico

Auxilio a emissao e informagdes sobre guias Diso Web e Retificagcdo GPS/GFIP.
para o recolhimento da contribuigdo
previdenciaria de Produtores Rurais Pessoa
Fisica, Segurado Especial, Contribuinte

Individual e obras de pessoas fisicas

Orientagdes e auxilio ao cumprimento de Apresentacgao disponivel e curso em

obrigacoes tributarias acessorias para desenvolvimento

associagdes e demais entidades sem fins

lucrativos.

62- O que é o curso basico NAF?
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E um curso considerado pré-requisito para novas turmas de alunos NAF. E composto pelos assuntos
Educacao Fiscal, Nocdes de Direito Tributario, Estrutura da RFB e Autoatendimento. E recomendado
que o curso seja presencial e ha um material de apoio disponivel na plataforma para o curso:

apostilas, apresentagdes em slide e avaliagoes com 10 questdes de multipla escolha.
63- Qual o objetivo das palestras trimestrais?

As palestras trimestrais foram incluidas no planejamento de a¢des para que o relacionamento entre
as instituicdes de ensino e a RFB ndo se torne estritamente virtual. Elas devem ser organizadas pelo
Representante NAF DRF/ALF.

Administracoes das acoes NAF

Reunioes de Planejamento

64- Quando ocorrem as reunidoes de planejamento das acées NAF na RFB?

As reunides sdo semestrais e ocorrem da seguinte maneira:
* Reunides com a equipe nacional e os representantes NAF DIVIC das 10 Regides Fiscais da
Receita Federal;
* Reunides dos representantes NAF DIVIC com os representantes NAF DRF/ALF de cada uma

das 10 reunides fiscais.
65- Quando ocorrem as reunides de planejamento ou visitas técnicas com as instituicdes de ensino?

A equipe nacional do NAF recomenda aos representantes NAF DRF/ALF reunides de planejamento e
visitas técnicas semestrais a serem realizadas com os coordenadores NAF pela instituicao de ensino.
Ha um formulario, Anexo XVI do Plano de Agdes NAF, que auxilia o representante NAF RFB
DRF/ALF na condugao desta reunido. O arquivo esta disponivel na Comunidade NAF na Conexao
Receita e no Curso “Estruturagdo de um NAF, Plataforma Virtual e Questionarios de

Acompanhamento das a¢des NAF”.

Questionarios de acompanhamento das acoes NAF
66- O que sao e quais sao os questionarios de acompanhamento das agoes NAF?

Sao formularios disponibilizados no sitio da Receita Federal na Internet para a administragéo das

acdes NAF.
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HA 4 tipos de representantes NAF: Questionario do Coordenador, Ficha de Servigos Prestados,

Satisfagéo do Cidadao e Questionario do Estudante.

67- Por quem e quando deve ser encaminhado o questionario do coordenador?

O questionario do coordenador deve ser encaminhado pelo professor responsavel pelo NAF quando

0 nucleo iniciar a prestacao de servigos aos cidadaos.

68- Onde serao cadastradas as informagdes do questionario do coordenador?

As informagbes enviadas por meio do questionario do coordenador serado registradas na RED NAF:

http://rednaf.educacionfiscal.org/paises/

69 — Para que serve o questionario Satisfagdo do Cidadao?
Serve para avaliar os servigos prestados em um NAF.
70- Como deverao ser transmitidas as informacdes do questionario satisfacdo do cidadao?

Devera ser preenchido por cidadaos atendidos pelo nucleo (amostragem) para que possa ser

avaliada como a prestagao de servigo esta sendo recebida pelo publico.
71 — Para que serve o questionario do estudante?

O questionario do estudantes serve para o aluno avaliar a importancia do periodo em que prestou

servigos em um NAF.
72- Quando e por quem deve ser transmitido o questionario do estudante?

O questionario do estudante deve ser enviado quando for encerrada a participagdo de um aluno no
NAF.

73- Para que serve o questionario: Ficha de Servigos Prestados?
Serve para medir a quantidade de servigos prestados em um NAF.

74- Quando e por quem deve ser enviado o questionario de servigos prestados?
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Deve ser transmitido pelo aluno a cada servigo/informagéo/esclarecimento/orientagao prestado em
um NAF.

O coordenador da instituicao de ensino devera orientar os alunos para que transmitam-esse
questionario no final de cada atendimento efetuado no NAF.

75- Onde estao disponiveis os questionarios de acompanhamento das a¢cdes NAF?

Estao disponiveis no sitio da Receita Federal na internet e podem ser acessados pelos seguintes

links:
Questionario Link
Questionario do coordenador http://idg.receita.fazenda.gov.br/naf-coordenador
Questionario ficha de servigos prestados http://idg.receita.fazenda.gov.br/naf-servico
Questionario satisfagao do cidadao http://idg.receita.fazenda.gov.br/naf-atendimento
Questionério do estudante http://idg.receita.fazenda.gov.br/naf.estudante

76- Quais sdo as atribuigdes dos 3 tipos de representantes NAF com relacdo aos questionarios de

acompanhamento?
Representante NAF Execucio
Equipe Nacional Administrar os dados dos questionarios NAF

Representante NAF DIVIC Acompanhar as planilhas com as informacgdes
dos questionarios de acompanhamento enviadas
pela equipe nacional

Representante NAF DRF/ALF Compartilhar os links e orientar os
coordenadores IES sobre o envio dos
questionarios de acompanhamento das agdes
NAF e acompanhar as ag¢des por meio dos
questionarios
Divulgacio
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77- Onde sao divulgadas pela Receita Federal noticias sobre o NAF?

As noticias sdo divulgadas na intranet da RFB e também disponibilizadas na RED NAF no seguinte

link: http://rednaf.educacionfiscal.org/noticias

78- Existem outras formas de divulgacao das a¢cdes NAF pela Receita Federal?

A equipe nacional do NAF divulga as acdes NAF por meio de relatérios semanais e por boletins que
séo divulgados em seus canais de comucanigao.
O publico alvo dos relatérios semanais € o interno e os boletins sao emitidos para divulgagoes

especiais de prestagao de servigos NAF.

NAF Comércio Exterior

79- E necessario um novo acordo de cooperacao para instituicdes de ensino que ja possuem NAF

Ciéncias Contabeis e pretendem incluir também o curso de Comércio Exterior?

N&o, é utilizado um Unico acordo de cooperagao para todos os cursos que integrarem o NAF.
80- Como funciona o NAF Comex?

Os alunos sao capacitados para dar orientagdes e fazer o atendimento relativo aos servigos que
envolvam a importacéo e a exportagdo de mercadorias.

Eles aprendem sobre todos os aspectos relativos ao universo aduaneiro da Receita Federal.
81- Qual o publico-alvo do NAF Comex?

O atendimento ¢é direcionado ao publico de baixa renda e ao MEI. Os microempreendedores
individuais tém recebido grande incentivo do Governo para as atividades relativas ao comércio
exterior, porém muitos ndo possuem acesso ou habilidade com a internet, nem possuem condi¢des
financeiras para a contratagdo de um despachante.

82- Quais mercadorias costumam ser exportadas pelo MEI?

Entre outros: exportacao de cerveja e vinho artesanais, participagdo em feiras de artesanato no

exterior e importacao de pecas diferenciadas para confec¢ao de artesanato.
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83- Como sera a capacitagao do aluno para o NAF Comex?

Os alunos do NAF Comex deverao elaborar e organizar todo o tramite inicial necessario para a
habilitacdo do MEI no Sistema RADAR e Siscomex. Além disso, estardao capacitados para tirar todas

as duvidas sobre importacao e exportagao.
84- Quais servigos poderao ser prestados no NAF Comex para o MEI?

Serao prestados:
e Auxilio para o MEI,
e Auxilio para obtencdo do certificado eletrénico;
e Para opgéao para a obtencao pelo domicilio digital eletrénico (DTE);
o Consulta licenga-importagao;
e Simulagao do valor da operagao importacao e importagao;
e Orientag&o para o acompanhamento do processo digital no eCac;
e Orientagdes para o registro do despacho aduaneiro;
e Orientagbes para regras de importacdo/exportacdo temporaria;

e Outros servigos e orientagdes que vierem a ser solicitados pelo MEI.
85- Quais servicos poderao ser prestados no NAF Comex para o cidaddo em geral?

¢ Informacdes sobre regras de bagagem nos aeroportos (voos internacionais);

¢ Informacdes sobre regras do Servico de Remessas Postais Internacionais.
86- Como ocorre a capacitacao do aluno NAF?

Além do material em apostilas e videoaulas disponiveis na plataforma virtual, utilizados para a
capacitagao dos alunos NAF, ha aulas e palestras presenciais e visitas aos portos secos, Servigos de

Remessas Postais Internacionais, aos caes de faro em acao e aos CACs Aduaneiros.

Passo a passo para as funcionalidades da plataforma virtual

87- Sou representante NAF RFB DIVIC ou DRF/ALF e quero pesquisar se todos os NAF da minha

jurisdicao ja possuem grupo de estudos na plataforma. O que devo fazer?
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Passo a passo para verificar se o NAF ja possui grupo de estudo

Clicar ao lado do logotipo do NAF em "gerenciar esta rede"

Clicar em grupos

Digitar todos os nucleos de sua jurisdicdo em "buscar" para verificar se ja um grupo de estudo

cadastrado

88- Como criar um grupo de estudos na plataforma virtual?

Passo a Passo para criar um grupo de estudo

Clicar ao lado do logotipo do NAF em "gerenciar esta rede", se administrador, ou “gerenciar esse grupo”,

se usuario mentor.

Clicar em grupos

Clicar em "criar grupo" (lado direito da tela)

Nomear o grupo no padrao utilizado na rede NAF: NAF - espago - nome do grupo

Em codigo de grupo nomear no padrdo da rede NAF - NAF HIFEN nome do grupo

Cadastrar como fehado e gratuito

89- Como enviar os convites para os novos membros para participarem do grupo de estudos?

Passo a Passo para enviar um convite

Clicar ao lado do logotipo do NAF em "gerenciar esta rede", se usuario administrador e “gerenciar esse

grupo”, se usuario com perfil mentor.

Clicar em grupos

Digitar o nome do grupo de estudos em "buscar™

Entrar no grupo e em "opg¢des" (lado direito da tela) clicar em convidar por e-mail

Preencher em nome, sobrenome, email, clicar em "sim" em vincular e vincular o convite ao nucleo que
deseja que o coordenador IES faga parte. Existe a possibilidade, se for o caso, de marcar o perfil

“mentor’” no momento do convite.

Se o0 aluno ja fizer parte da REDE NAF, clicar em convidar, convidar membro, localizar o aluno e enviar o

convite.

90- Sou mentor e gostaria de incluir outros mentores para me ajudarem nas ag¢des do grupo de

estudos. O que devo fazer?
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Passo a passo para alterar o perfil de membro para mentor

Clicar ao lado do logotipo do NAF em "gerenciar esta rede", se usuario com perfil administrador ou em

“gerenciar esse grupo”, se usuario com perfil mentor.

Clicar em grupos

Digitar o nome do grupo de estudos em "buscar

Entrar no grupo de estudos e em opgoes (lado direito da tela) clicar em gerenciar membros

Localizar o coordenador, embaixo da foto clicar em membro e em seguida em tornar mentor

91- Quais as atividades que o coordenador da instituicdo de ensino executa como mentor de um

grupo de estudos na plataforma virtual?

O mentor pode convidar alunos para o grupo de estudo, vincular e desvincular cursos, criar pastas
dentro do grupo de estudo para compartilhar pastas com seus alunos, deixar recados na linha do
tempo, conceder para outros professores e alunos o perfil mentor, acompanhar os comentarios de
seus alunos nos cursos e emitir relatorios.

Vamos descrever abaixo algumas das atividades.

Passo a Passo para enviar um convite para alunos que niao estio na plataforma

Clicar ao lado do logotipo do NAF em "gerenciar este grupo”

Clicar em grupos

Digitar o nome do grupo de estudos em "buscar

Entrar no grupo e em "op¢des" (lado direito da tela) clicar em convidar por email

Preencher em nome, sobrenome, email, clicar em "sim" em vincular e vincular o convite ao nucleo que

deseja que o coordenador IES faga parte.

Passo a Passo para enviar um convite para alunos que ja estio na plataforma

Clicar ao lado do logotipo do NAF em "gerenciar este grupo”

Clicar em grupos

Digitar o nome do grupo de estudos em "buscar

Entrar no grupo e em "opgdes" (lado direito da tela) clicar em convidar membro

Buscar em busca pelo nome do aluno que deseja convidar para o grupo de estudo

Clicar em convidar para o grupo

Passo a Passo para vincular cursos

Clicar ao lado do logotipo do NAF em "gerenciar este grupo”

Clicar em grupos
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Digitar o nome do grupo de estudos em "buscar

Entrar no grupo e em "opg¢des” (lado direito da tela) clicar em "ir para o grupo”

Ao lado de cursos clicar no botdo amarelo "relacionar"

Clicar no curso que deseja vincular ao seu grupo de estudo

Passo a Passo para criar pasta no grupo de estudo

Clicar ao lado do logotipo do NAF em "gerenciar este grupo"

Clicar em grupos

Digitar o nome do grupo de estudos em "buscar

Entrar no grupo e em "opg¢des” (lado direito da tela) clicar em "ir para o grupo”

Clicar no botédo azul "criar nova pasta"

Passo a Passo para emitir um relatério do grupo de estudo

Clicar ao lado do logotipo do NAF em "gerenciar este grupo”

Clicar em grupos

Digitar o nome do grupo de estudos em "buscar

Clicar no botao "relatério”

Dentro do relatorio é possivel também emitir relatérios individuais

92- Como fago para verificar se ha duvidas registradas por alunos na plataforma virtual?
Passo a passo para verificar comentarios/dividas registradas por alunos NAF

Clicar ao lado do logotipo do NAF em "gerenciar esta rede" se perfil administrador e “gerencia esse

grupo”, se usuario com perfil mentor.

Na parte de baixo da tela é possivel do lado esquerdo ler os comentarios registrados nos cursos

Na parte de baixo no lado direito é possivel verificar os comentarios registrados na linha do tempo dos

grupos de estudo.

93- Posso visualizar as atividades efetuadas pelos alunos na rede NAF?
Para os usuarios com o perfil “mentor” é possivel em gerenciar meu grupo emitir relatérios do grupo
de estudos e relatérios individuais de cada aluno e para usuarios com perfil “administrador” &

possivel gerenciar e emitir relatérios de todos os grupos de estudo da plataforma.

Passo a Passo para emitir um relatorio do grupo de estudo

Clicar ao lado do logotipo do NAF em "gerenciar esta rede", se usuario com perfil administrador ou em

“gerenciar esse grupo”, se usuario com perfil mentor.

Clicar em grupos
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Digitar o nome do grupo de estudos em "buscar

Clicar no botao "relatério”

Dentro do relatorio é possivel também emitir relatérios individuais

94- Como fago para registrar um recado na linha do conhecimento?

Passo a Passo para registrar recado na linha do conhecimento

Clicar na funcionalidade Linha do Conhecimento

Incluir o recado e/ou video que deseja compartilhar com os membros da Rede NAF.

95- Sou administrador na plataforma e gostaria que ao incluir um recado na linha do conhecimento

todos os usuérios da rede recebemssem uma mensagem por email.

Passo a Passo para registrar recado na linha do conhecimento com envio de email

Acessar a funcionalidade gerenciar esta rede

Clicar em enviar recados para todos

Registrar o recado

96- Sou mentor e gostaria de enviar recados para os membros do meu grupo de estudos.

Passo a Passo para registrar recado em discussdes e colaboracio do grupo

Registrar o recado

Se desejar que os alunos recebam um email com o aviso registrados, clicar em “enviar por email para o

grupo”

97- Como fago para compartilhar arquivos no “drive” com todos os membros da plataforma?

Passo a Passo para compartilhar um arquivo em “Drive”

Acionar a funcionalidade Drive

Clicar em adicionar arquivos

Escolher o arquivo desejado que previamente foi efetuado o upload em sua pasta pessoal

98- Sou mentor e gostaria de compartilhar arquivos dentro do meu grupo de estudos?

Passo a Passo para compartilhar um arquivo dentro do grupo de estudo

Criar uma pasta no grupo de estudo (ha alternativa para compartilhar com todos os membros e ha a

possibilidade de criar a pasta para compartilhar arquivos apenas com mentores)

Fazer o upload do arquivo que deseja compartilhar com os membros ou mentores do grupo de estudo.
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99- O que significam os icones disponiveis no lado direito do canto de cima da tela na Rede NAF?

icone

Funcao

Visualizar recados registrados na plataforma.

=

Acessar a pasta pessoal na plataforma.

Visualizar notificagdes tais como comentarios
registrados na linha do conhecimento, convites para

participar de grupos de estudo.

Inbox: E utilizada para a troca de mensagens privadas,
acesso pelo icone de envelope e é necessario que se
constitua previamente relagdo de amizade entre os

usuarios.

na Pauic (@)

Atualizar cadastro e editar foto

100- Como fago para estabelecer relagao de amizade na Rede NAF?

Passo a Passo para estabelecer relacio de amizade na plataforma

Clicar na foto do membro que deseja solicitar a relagdo de amizade

Clicar em adicionar aos amigos
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