
At ivid a d e s  de  Se rviço  - Gu ia  Ráp ido  
Com p le to  
 

Este guia oferece uma vis ão gera l ab rangen te  sob re  com o cria r e  reporta r Atividades 
de  Serviço, e specia lm en te  pa ra  angariação de  fundos e  p roje tos de  se rviços 
com unitários. Ele  de ta lha  os cam pos de  dados essencia is, a s funções responsáve is 
pe los re la tórios e  a s in stru ções passo  a  passo  de  com o usa r o  Lion  Porta l de  form a  
e ficaz. Segu indo este  gu ia , os u su ários podem  gerencia r com  e ficiência  seus p roje tos 
de  se rviço, ga ran tindo  que  todas as m étricas necessária s se jam  cap tu radas e  
reportadas com  p recisão, p rom ovendo a  responsab ilidade  e  a  transparência  em  seus 
clubes. 

 
 
 
 

Dica ! Este  Gu ia  Rápido  m ostra  com o cria r e  reporta r um a  Atividade  de  
Se rviço e  todos os poss íve is cam pos de  dados que  podem  se r cap tu rados e  
reportados. 

 
Essa  Atividade  de  Se rviço é do tipo  “Proje to  de  Se rviço ”, em  que  fundos foram  
anga riados e  a lguns doados a  um a  organização com unitária  loca l. As m étrica s de  
"Fundos Angariados" e  "Fundos Doados" tam bém  foram  in form ados. 
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Alerta! Todas as Atividades de Servi ço devem  te r: 

 
• Causa 

 
• Tipo de Projeto 

 
• Descrição 

 
• Data de Início 

 
• Data de Término 

 
Métrica s ad iciona is pa ra  o  tipo  de  a tividade : 

 
• Projetos de Serviço 

 
• Total de Voluntários 

 
• Total de Horas de Voluntariado 

 
• Pessoas Servidas 

 
• Angariação de Fundos 

 
• Total de Fundos Angariados 

 
• Doação 

 
• Total de Fundos Doados 

 
• Organização Beneficiada 

 
• Reunião 

 
• Total de Voluntários 

 
 
 
 

Ale rta ! Em bora  qua lquer a ssociado do  clube  possa  cria r e  a tua liza r um a  
Atividade  de  Se rviço, som en te  o  ca rgo  designado pode  reporta r a  Atividade  
de  Se rviço com o "Conclu ída". 

 
Os ca rgos de  Níve l de  Clube  são: 

 
• Presidente 

 
• Secretário 

 
• Assessor de Serviços  

 
• Administrador do Clube 

 
Os ca rgos de  Distrito /Distrito  Múltip lo  (em  nom e  do  Clube ) 

 
• Governador de Distrito 

 
• Secretário de Gabinete 

 
• Administrador de Distrito/DM 
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1 Fa ça  login  no  Lion  Porta l lion port a l.o rg  
 
 
 
 
 

2 Clique  "Se rviço" 
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http://lionportal.org/


 

3  
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Clique "Minhas Atividades"  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Atividades do  Clube  (últim os 3 m eses) é a  lista  pad rão. Pa ra  ou tra s op ções de  lista , 
clique  em  "Seleciona rt Modo de  Exib ição da  Lista : Atividades de  Se rviço" 
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5 Ou tra s op ções de  visua liza ção são exib idas. Clique  no  m enu  suspenso  pa ra  a lte ra r a s 
visua liza ções. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cria r  a  At ivida d e  de  Se rviço  
 
 
 

Dica ! Qua lque r a ssociado de  um  clube  pode  cria r um a a tividade  de  se rviço e  
in se rir dados e  m étrica s. As a tividades podem  se r sa lvas a  qua lque r m om ento, 
com  a  habilidade  de  ed ita r e  ad iciona r m a is de ta lhes poste riorm en te . 
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6  
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Clique "Criar Atividade de Servi ço" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
As estru tu ras pa ra  a s qua is você pode  cria r a tividades de  se rviço são exib idas. 
Clique  no  botão de  opção pa ra  se leciona r a  e stru tu ra  e  clique  "Próxim o" 
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8 Insira  um  nom e  pa ra  a  Atividade  de  Se rviço. Clique  no  m enu  suspenso pa ra  se leciona r 
o  tipo  de  a tividade . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 Clique  "Próxim o"  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Edit a r  a  At ivid a de   
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10 Um a  nova  Atividade  de  Se rviço é criada  e  a  nova  a tividade  é exib ida . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dica ! O "Sta tus" da  a tividade  m uda  com  o  passa r do  tem po com  base  na  "Da ta  
de  In ício" da  a tividade . 

 
- Esboço - Nenhuma data de início foi inserida 

 
- Planejada - A data de início é em uma data posterior à atual 

 
- Pronta para Reportar - A data de início pode ser hoje ou pode já ter começado antes de hoje. 

 
- Reportada - A atividade foi marcada como "Relatório concluído" 

 
 
 
 

Ale rta ! As a tividades n ão podem  se r in form adas com o "Re la tório  conclu ído" a té 
que  a  da ta  fina l da  a tividade  se ja  hoje  ou  no passado E os dados necessários 
tenham  sido  reportados para  o  tipo de  a tividade . 
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11 Novas a tividades são de fin idas com  o  "Sta tus" de  "Esboço" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12 Role  a  te la  pa ra  ve r os de ta lhes com ple tos da  a tividade . 
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Dica! Existem duas op ções de  form a to  pa ra  ed ita r um a a tividade : 

 
- In-Line - A página existente passa para o modo de edição 

 
- Formulário pop-up - Abre uma nova janela pop-up no modo de edição 

 
 
 
 

Dica ! Pa ra  ed ita r o  In -Line , siga  e sta s e tapas  
 
 
 
 
 

13 Para  in icia r a  ed ição in -line  da  a tividade , clique  ao  lado do  ícone  de  lápis  
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14 Os cam pos de  dados agora  são ed itáve is. Con tinua r a  ad iciona r dados e  rola r pe lo 
form ulário  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dica ! Pa ra  ed ita r u sando um  form ulário  pop-up , siga  e sta s e tapas  
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15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16 

 

Clique no bot ão "Edita r" no  can to  supe rior d ire ito  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
O form ulário  pop-up  é aberto. Con tinua r a  ad iciona r dados e  ro la r pe lo  
form ulário  pop-up  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Exe m plo  de t a lh a do  de  e n t ra da  de  ca m pos de  da dos pa ra  u m a  
At ivid a d e  de  Se rviço 
 

12



 
 
 
 

17 Clique  para  se leciona r "Causa" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18 Clique  para  abrir o  m enu  suspenso  Tipo  de  Proje to  
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19 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 

 

A lista de "Tipos de Projeto" é ba seada  na  "Causa" se lecionada  an te riorm en te . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Clique  no  cam po "Descrição" pa ra  ad iciona r a  descrição. Um a  descrição é 
ob riga tória  pa ra  o  Re la tório  Conclu ído. 
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21 Dig ite  a  descrição. 
 
 
 
 
 

22 Clique  no  cam po "*Da ta  de  In ício". 
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23 Um a  da ta  pode  ser se lecionada  no  ca lend ário . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

24 A da ta  tam b ém  pode  ser d ig itada  no  cam po. 
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25 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

26 

Este exemplo é um  Proje to  de  Atividade  de  Se rviço. Pessoas Se rvidas é um a 
m étrica  ob riga tória . Clique  no  cam po "Pessoas Se rvidas" para  in se rir os dados. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dig ite  a s "Pessoas Se rvidas". Há um  lim ite  nessa  m étrica  pa ra  a s a tividades 
reportadas em  Nível de  Clube . Passe  o  m ouse  sobre  o "i" para  ve r a  descrição de  
a juda . 
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27 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

28 

Este exemplo é um  Proje to  de  Atividade  de  Se rviço. O Tota l de  Volun tários é 
um a  m étrica  ob riga tória . Clique  no  cam po "Tota l de  Volun tários" pa ra  in se rir 
os dados. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clique  no  cam po "Não Le ões que  pa rticipa ram ". 
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29 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 

 

Clique no campo "Familiares n ão Leões que  pa rticipa ram ". 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Este  exem plo é um  Proje to  de  Atividade  de  Se rviço. O Tota l de  Horas de  
Volun ta riado  é um a  m étrica  ob riga tória . Clique  no  cam po "Tota l de  Horas de  
Volun ta riado" pa ra  in serir os dados. 
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Alerta! M étrica s opciona is podem  se r in seridas pa ra  a  Atividade  de  Se rviço. 
Observe  que  pode  haver lim ite s pa ra  a s m étrica s do  Clube . Em bora  e la s possam  
se r cap tu radas, quando a  a tividade  passa r pa ra  Insigh ts, a s m étrica s se rão 
lim itadas. 

 
 
 
 
 

31 Clique  no  cam po "Tota l de  Fundos Angariados". 
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32 Descrição do  lim ite  pa ra  os fundos anga riados. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

33 Descrição do  lim ite  pa ra  os fundos doados. 
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Alerta! Se a atividade doou fundos, é necessário  inform ar a  organ ização beneficiada . 

 
 
 
 
 

34 Clique  no  cam po "Organ iza ção Bene ficiada". 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dica ! Esses são ou tros e lem en tos de  dados opciona is que  podem  se r in se ridos 
pa ra  a  Atividade  de  Se rviço, 
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35 Opciona l! Cam po "Árvores Plan tadas/Cu idadas". 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

36 Opciona l! Clique  no  cam po "Atividade  de  Destaque". 
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37 Opciona l! Clique  no  cam po "Local". 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

38 Opciona l! Horário  de  In ício  
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39 Opciona l! Cam po "Horário  de  Térm ino". 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

40 Opciona l! Cam po "Fuso horário  do  loca l" . 
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41 Se lecione  no  m enu  suspenso . Role  a té a  op ção "Fuso  Horário” e  clique  ne la  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

42 De ta lhes podem  se r in se ridos para  a  loca liza ção do  loca l  
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43 Clique  no  pa ís do  loca l do  even to  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

44 Opciona l! Os de ta lhes do  ende re ço podem  se r in se ridos  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sa lva r  Da dos In se r idos  
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45 Clique  "Sa lvar" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Re por t a r  At ivid a de  Con clu ída 
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46 Essa  a tividade  a tende  aos requisitos pa ra  se r conside rada  com ple ta . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

47 Essa  a tividade  a tende  aos requisitos pa ra  se r conside rada  com ple ta . 
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48 Clique  duas vezes aqu i. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

49 Clique  no  cam po "Rela tório  Conclu ído" pa ra  m arca r a  ca ixa . 
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50 Clique  "Sa lvar" para  o  re la tório  conclu ído. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

51 Clique  "Cance la r" pa ra  cance la r a  conclusão do re la tório  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Re ca p it u la r  e  Visu a liza r  a s  At ivida d e s d e  Se rviço  
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52 Pa ra  re torna r à "Página  do  clube", clique  no  link do  clube , conform e  exib ido  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

53 Clique  "Atividade  de  Serviço do  Clube" 
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54 Clique  "Visua liza r Todas a s Atividades de  Se rviço" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

55 As la rguras das co lunas podem  se r a justadas pa ra  facilita r a  visua liza ção. Clique  e  
a rraste  conform e ilu strado  aba ixo . 
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Re por t a r  u m a  At ivid a d e  Con clu ída  d a  Gu ia  de  At ivida de  de  
Se rviço  do  Clu b e  
 
 
 
 

56 Percorra a lista para ver a lista de atividades. Selecione a atividade a ser 
reportada , clicando no  link da  Atividade  de  Se rviço. 
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57 A Atividade  de  Serviço é abe rta . Clique  duas vezes no ícone  de  láp is pa ra  ed ita r. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

58 Clique  no  cam po "Rela tório  Conclu ído" pa ra  m arca r a  ca ixa . 
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59 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 

 

Clique "Salvar ” pa ra  fina liza r a  ação. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A visua liza ção de  de ta lhes é fechada  e  re torna  à lista  Atividade  de  Serviço. A 
a tividade  agora  e stá sendo exib ida  com o conclu ída . 
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61 Pa ra  re torna r à "Página  de  De ta lhes do Clube", clique  no  link do  clube . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

62 Para  re torna r à p ág ina  p rincipa l, clique  na  "Pág ina  Principa l" 
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63 Isso  conclu i "Atividades de  Se rviço - Guia  Ráp ido  Com ple to " 
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