
At ivid a d e s  de  Serviço - Cr ia r , Re por t a r , 
Cop ia r  u m a  At ivid a d e  d e  Re u n ião  
 

Este guia é essencial para quem deseja gerenciar com efici ência as atividades no Lion 
Portal. Ele oferece instru ções passo a passo sobre como criar, reportar e copiar 
atividades de servi ço, concentrando -se especificamente em reuni ões, que agora t êm 
suas pr óprias m étricas de relat ório. Seguindo este guia, os usu ários podem simplificar 
o processo, garantindo a entrada precisa de dados e o acompanhamento eficaz dos 
esfor ços dos volunt ários. Além disso, as dicas inclu ídas aprimoram a usabilidade, 
facilitando a navega ção e o gerenciamento eficaz das atividades.  

 
 
 
 

Dica! As atividades de reuni ão agora t êm sua pr ópria classifica ção para relat órios. 
As métricas para esse tipo de atividade est ão agrupadas em "Reuni ões". 

 
Este Guia Rápido aborda aspectos de cria ção, o relat ório, cópia e o relat ório da 
nova atividade para o tipo Atividade de Reuni ão. 

 
 
 
 
 

1 Faça login no Lion Portal lionportal.org  
 
 
 
 
 

2 Clique "Servi ço"  
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http://lionportal.org/


 
 
 
 

3 Clique  "Minhas Atividades" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cria r  u m a  At ivida d e  de  Se rviço 
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4 Clique  em  "Cria r Atividade  de  Se rviço" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dica ! São exib idas op ções pa ra  navegar a té o  Leo , Lion  ou  d istritos ad iciona is que  
você tam bém  pode  te r pe rm issões pa ra  ge rencia r a s Atividades de  Serviço de les. 
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5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6  

Para criar uma Atividade de Servi ço pa ra  o  seu  clube , clique  no  botão de  op ção 
ao  lado do  nom e  do  clube . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clique  “Próxim o ” 
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7 Insira  um  t ítu lo pa ra  a  Atividade  de  Se rviço  
 
 
 
 
 

Dica ! Cada  tipo  de  Atividade  de  Se rviço tem  dife ren te s cam pos de  dados 
ob riga tórios. Os tipos de  Atividade  de  Se rviço são: 

 
• Projetos de Serviço 

 
• Angariação de Fundos 

 
• Doação 

 
• Reunião 

 
 
 
 
 

8 Clique  nessa  lista  suspensa . Se lecione  o tipo  de  Atividade  de  Se rviço  
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9  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 

 

Este exemplo é um a  Atividade  de  Se rviço do  tipo  Reun ião, clique  em  "Próxim o" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Um a nova  Atividade  de  Se rviço é criada . Pa ra  com e ça r a  ed ita r a  a tividade , clique  
em  um  ícone  de  láp is ou  no botão "ed ita r" no  can to supe rior d ire ito. 
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11 Se  você clica r em  "Edita r", um a  nova  jane la  pop-up  se rá abe rta  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12 Para  in se rir/a tua liza r dados, clique  nos cam pos ou  use  a  tecla  "tab" 
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13 Você pode  pe rcorre r o form ulário  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 As Atividades de  Se rviço exigem  um a descrição Clique  no  cam po "Descrição" para  
in se rir dados. 
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15 Clique  no  cam po "*Da ta  de  In ício". Dig ite  a  da ta  usando o  form a to  MM/DD/YYYY 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16 Clique  no  cam po "Da ta  de  Térm ino ". 
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17 Clique  no  ícone  do  ca lendário  para  se leciona r um a  da ta  em  um  ca lend ário  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18 Clique  na  da ta  
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19 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 

 

Clique no campo "Total de Volunt ários" pa ra  inse rir os dados  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Clique  no  cam po "Tota l de  Horas de  Volun ta riado" pa ra  in se rir as horas. Este  é 
um  cam po obriga tório  
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Dica! 
O Tota l de  Fundos Doados é ob riga tório pa ra  o  Tipo  de  Atividade  de  
Se rviço de  "Doa ção"  
O Tota l de  Fundos Angariados é ob riga tório  pa ra  o  Tipo  de  Atividade  
de  Se rviço de  "Angaria ção de  Fundos" 

 
Os fundos podem  se r in se ridos na  m oeda  loca l se lecionando "Moeda" e  
a lte rando o  tipo  de  m oeda . 

 
 
 
 
 

21 Ao ro la r a  te la , m ais m étrica s são exib idas. 
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22 Con tinue  a  ro la r a  te la  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

23 Con tinue  a  ro la r a  te la  pa ra  in se rir m a is de ta lhes opciona is sobre  a  a tividade  
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24 Clique  aqu i. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

25 Clique  em  "Sa lva r" pa ra  sa lva r os dados in se ridos  
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26 Depois de ser salvo, uma mensagem verde de "Sucesso!" ser á exib ida . Clique  
no  ícone  "X" pa ra  fechar a  m ensagem . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dica ! Quando a  da ta  de  térm ino da  a tividade  tive r passado, o  sta tus se rá de fin ido  
com o "Pron to  para  Reporta r". 
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27 Essa  a tividade  de  se rviço e stá "Pron ta  pa ra  Reporta r" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

28 Para  reporta r a  conclusão da  a tividade . Clique  no  ícone  de  láp is ao  lado  de  "Re la tório  
Conclu ído" 
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29 Clique  no  cam po "Rela tório  Conclu ído". 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 Clique  "Sa lvar" 
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Isso conclui Criar e Reportar uma Atividade de Servi ço  

 
 
 
 

Cop ia r  u m a  At ivida d e  d e  Se rviço 
 
 
 

Dica ! Se  e ssa  for um a a tividade  recorren te  (de  qua lque r tipo), a  configu ração de  
a tividades fu tu ra s agora  pode  econom iza r tem po no  fu turo! 

 
 
 
 
 

31 Clique  "Cop ia r" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dica ! Você é levado à a tividade  recém -criada  pe lo  botão Cop ia r. 
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32 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

33 

Depois de ser copiado, uma mensagem verde de "Sucesso!" ser á exib ida . 
Clique  no  ícone  "X" para  fechar a  m ensagem . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clique  "Edita r" 
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34 Recom enda-se  que  o  t ítu lo  se ja  ún ico! Clique  "Títu lo” pa ra  ed ita r  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

35 Dig ite  "Aug" 
 
 
 
 
 

Ale rta ! As da ta s de  in ício  e  térm ino n ão são copiadas da  a tividade . Ela s p recisam  se r 
in se ridas. 
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36 Clique  no  cam po "*Da ta  de  In ício" e  d ig ite  a  da ta . Rep ita  o  p rocedim en to  para  a  "Da ta  
de  Térm ino" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

37 Clique  no  cam po "Tota l de  Volun tários". 
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38 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

39 

Se necessário, a tua lize  o  "Tota l de  Volun tários" e  o  "Tota l de  Horas de  
Volun ta riado" e  qua isque r ou tras m étrica s  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Role  de  volta  pa ra  a  parte  supe rior e  Clique  no  cam po "Re la tório  Conclu ído". 
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40 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

41 

 

Clique "Salvar"  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Depois de  se r sa lvo , um a  m ensagem  verde  de  "Sucesso!" se rá exib ida . Clique  
no  ícone  "X" pa ra  fechar a  m ensagem . Sua  Atividade  de  Se rviço fo i reportada . 
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42 Pa ra  volta r aos de ta lhes do Clube , clique  no  Nom e  do Clube  ou  na  guia  "De ta lhes" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

43 Clique  "Atividades de  Se rviço do  Clube" pa ra  visua liza r a s Atividades de  Serviço recém -
criadas. 
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44 A lista  Atividades de  Se rviço é exib ida  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

45 Clique  na  "Pág ina  In icia l" pa ra  re torna r à p ág ina  in icia l. 
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46 24 Isso conclui o Guia R áp ido  "Atividades de  Se rviço 
- Cria r, Reporta r, Cop ia r um a  Atividade  de  Reun ião " 
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