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PLANNER PARA PROJETOS DE 
SERVIÇO

Servindo a sua causa 
Planner de projetos de serviço  
Todos os Lions clubes são autônomos, o que significa que cada Lions clube é uma 
entidade independente responsável pela realização de seus próprios eventos e pelo 
cumprimento das leis e regulamentos locais. Este planner tem o objetivo de fornecer 
recomendações e não deve ser considerado uma assessoria jurídica ou melhores 
práticas. As atividades deste planejador podem ou não ser apropriadas para a sua 
comunidade. Consulte um profissional local para garantir a conformidade com todas as 
leis e regulamentos, diretrizes de segurança e práticas recomendadas.
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Este planner para projetos pode ajudar o seu clube a organizar uma atividade de serviço que 
promova uma causa ou questão importante para a sua comunidade de forma sustentável. Ao 
servir dessa forma, você está ajudando a garantir o bem-estar geral da sua comunidade e de 
seus associados.

PLANNER PARA PROJETOS DE 
SERVIÇO

Comece a planejar seu evento.
Preencha os campos em branco no formulário abaixo para determinar os detalhes de seu 
evento.

O que você realizará? Duração Local 

Tempo de 
planejamento

Datas de início/fim

Participantes planejados
Selecione o público que você gostaria que participasse de seu evento.

Pessoas a quem 
serviremos:
Crianças 

Jovens

Adultos

Idosos

Todos

Outros 

Pessoas que prestarão 
serviços:

Observações:

Evento: 
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PLANNER DE TAREFAS
PLANNER DE VOLUNTÁRIOS

LISTA DE VERIFICAÇÃO DE 
PLANEJAM

ENTO
PLANILHA DE ORÇAM

ENTO
PLANNER DO IM

PACTO

Determine todas as tarefas necessárias para seu 
projeto.

1. Descreva as tarefas a serem concluídas

a. 

b. 

c. 

d. 

e.    

f.     

2. Descreva os materiais necessários para preparar seu projeto

a. 

b. 

c. 

d. 

e.    

f.     

Anotações
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PLANNER DE TAREFAS
PLANNER DE VOLUNTÁRIOS

LISTA DE VERIFICAÇÃO DE 
PLANEJAM

ENTO
PLANILHA DE ORÇAM

ENTO
PLANNER DO IM

PACTO

Designe funções aos voluntários em seu evento.

Cargo/função Nome
Informações 
de contato

Anotações

Líder do projeto Deve estar familiarizado com a causa/
atividade e ser capaz de gerenciar a 
logística do evento.

Gerente de voluntários Atribui tarefas aos voluntários e os 
apoia conforme necessário.

Serviços médicos  
de emergência local

Deve estar presente em caso de 
emergência.

Líder de marketing Promoção do projeto, registro do 
sucesso, comemoração.

Fotógrafo de eventos Formulários de liberação assinados 
devem ser obtidos dos participantes/
beneficiários.

Contato com parceiros 
locais, partes interessadas da 
comunidade, etc.

Responsável pela colaboração com os 
membros da comunidade.

Outros

 

Número de Leões

Número de Leos

Número de outros

Certifique-se de ter a proporção adequada de adultos e crianças para as atividades 
selecionadas.

Proporção sugerida de voluntários*:
 » 0-4 anos: 1 voluntário para cada 4 crianças

 » 4-8 anos: 1 voluntário para cada 6 crianças

 » 9-12 anos: 1 voluntário para cada 8 crianças

 » 12-18 anos: 1 voluntário para cada 10 
crianças

* Muitos governos possuem leis locais que limitam o número de crianças para as quais um cuidador pode ser designado. Certifique-
se de que todas as atividades estejam em conformidade com as regulamentações locais.



Status Tarefa Prazo Líder da 
tarefa Dicas

Discuta com seu clube Faça uma reunião para informar seu clube 
sobre o evento

Criar nome e descrição do projeto

Formar um comitê de planejamento Comitê para determinar os participantes, as 
atividades, as tarefas e a logística do evento

Entre em contato com outros clubes 
do seu distrito ou distrito múltiplo, Leo 
clubes e não-Leões da comunidade 
para trabalharem juntos nesse projeto.

Preparar um orçamento e buscar 
financiamento (se necessário)

Determinar o local e a logística

Entrar em contato com autoridades 
locais e partes interessadas da 
comunidade

Escolha e entre em contato com 
especialistas locais

Obter a quantidade necessária de 
voluntários

Engajar todos os voluntários para facilitar uma 
experiência interativa e impactante.

Avaliar o tipo de preparação necessária

Compra ou aquisição de materiais

Fazer uma avaliação  pós-evento

Criar um plano de promoção/marketing Pode incluir panfletos, mídia digital, mídia 
social, etc.

Providenciar a cobertura de seguro 
adequada

Verifique com as autoridades locais pertinentes 
para determinar se será necessário um 
comprovante de seguro ou um seguro 
suplementar. Visite lionsclubs.org/insurance 
para obter informações sobre o Seguro de 
Responsabilidade Civil Geral oferecido a todos 
os Lions Clubes.

Agende uma reunião pós-evento para 
comemorar os sucessos, discutir 
oportunidades de crescimento e 
explorar a replicação de sua atividade 
de serviço para obter sustentabilidade 
e impacto

Reportar as atividades de serviço a 
Lions International

Outros 

PLANNER DE TAREFAS
PLANNER DE VOLUNTÁRIOS

LISTA DE VERIFICAÇÃO DE 
PLANEJAM

ENTO
PLANILHA DE ORÇAM

ENTO
PLANNER DO IM

PACTO

Organize seu projeto em etapas factíveis.
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Determine o orçamento de seu projeto.
PLANNER DE TAREFAS

PLANNER DE VOLUNTÁRIOS
LISTA DE VERIFICAÇÃO DE 

PLANEJAM
ENTO

PLANILHA DE ORÇAM
ENTO

PLANNER DO IM
PACTO

Descrição Quantidade Custo
Despesas 
totais

Doações/em 
espécie

Renda Saldo

Educação

Materiais 
educacionais

Equipamentos

Marketing

Outros
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PLANNER DE TAREFAS
PLANNER DE VOLUNTÁRIOS

LISTA DE VERIFICAÇÃO DE 
PLANEJAM

ENTO
PLANILHA DE ORÇAM

ENTO

Indicadores de sucesso

Meça seu projeto

# Número de pessoas servidas Fundos angariados

# Número de voluntários Organização que receberá a doação

# Número de horas de trabalho 
voluntário

Fundos doados

# Número de voluntários não-Leões

# Número de horas de trabalho 
voluntário de não-Leões

Reflita sobre seu projeto 

1. Você conseguiu aumentar a 
conscientização na comunidade 
sobre a causa/problema?

2. Houve um impacto positivo nas 
pessoas atendidas/beneficiadas?

3. Os voluntários Leões/Leos e não-
Leões tiveram uma experiência 
positiva?

4. Quais foram os sucessos e desafios 
mais significativos?

5. Você estabeleceu parcerias com as 
partes interessadas da comunidade?

6. Como seu clube pode replicar ou 
repetir essa atividade para alcançar 
sustentabilidade? Esse evento 
pode ser realizado mensalmente, 
trimestralmente ou semestralmente?

7.  Outros clubes e não-Leões podem 
se envolver?

PLANNER DO IM
PACTO

Avalie o sucesso de seu projeto.
Reúna-se novamente  como comitê de planejamento de eventos para comemorar seu 
impacto e relatar seu serviço!

lionsclubs.org 24/02 PT
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