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Esta é a edicdo de 2009 do Manual da Comissdo de Projetos de Prestagdo

de Servigos, para ser usada pelos clubes em 2010-11, 2011-12 e 2012-13.

As informagoes aqui contidas sdo baseadas nos Estatutos Prescritos para o
Rotary Club, no Regimento Interno Recomendado para o Clube, nos Estatutos
e no Regimento Interno do RI, no Cédigo Normativo do Rotary e no Cédigo
Normativo da Fundagdo Rotdria, os quais devem ser consultados se necessitar
de informagdes mais detalhadas. Alteracdes efetuadas em tais documentos
pelo conselho de legislagdo de 2010, conselho diretor do RI ou conselho de
curadores da Fundacgdo apds a impressdo deste manual revogam as respectivas
normas aqui dispostas.
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Lembrete

E importante que o
presidente da comissao
distribua copias aos
demais membros para
que eles saibam quais
sdo as suas responsabi-
lidades.

Introducao

Esta edigdo do Manual da Comissdo de Projetos de Prestacdo de Servigos
foi elaborada para ajudar comissdes do mundo todo a estabelecer metas e
compreender suas atribuigdes. Considerando que as responsabilidades das
comissdes variam de acordo com as leis, culturas e procedimentos locais,
as sugestdes aqui contidas devem ser adaptadas de acordo com as neces-
sidades do clube. Nos campos “Mundo afora” verd exemplos de como as
atribuicdes diferem de um clube a outro. Além disso, ndo deixe de ler as
dicas dos campos “Lembrete”.

Esta publicagdo é composta de trés segdes. A primeira descreve as prin-
cipais responsabilidades da comissdo, a segunda as atribuigdes do seu
presidente e a terceira recursos tteis disponibilizados pelo RI e Fundagdo.
Em seguida as segoes, foram colocados os apéndices, inclusive as Diretrizes
para Aumentar a Eficdcia dos Rotary Clubs e uma lista de questdes para
discussdo, além de folhas-tarefas para uso na assembleia distrital.

Utilize este manual para se preparar para exercer a fungdo de presidente
da comissdo de projetos de prestagdo de servigos do clube. Faga uma lei-
tura antes da assembleia distrital e leve-o ao evento em si. Preste atencéo
especial as perguntas do apéndice 2 para aproveitar ao maximo os debates
durante o encontro. Terminado o treinamento, esta publicagdo sera 1til ao
seu trabalho com os demais rotarianos do clube.

O Plano de Lideranga de Clube recomenda que os Rotary Clubs possuam as
seguintes comissdes permanentes em sua estrutura administrativa:

¢ Administracdo do clube

e Desenvolvimento do quadro social

¢ Relagoes publicas

e Projetos de prestagdo de servigos

e Fundagdo Rotdria
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Toda comissdo conta com um manual, no qual estdo destacadas suas
responsabilidades, bem como recursos disponiveis, atribuigoes especifi-
cas e materiais de apoio a seus integrantes. Entregue aos membros cépias
de informacgdes que lhe dizem respeito. Este manual é parte do Kit para
Dirigente de Clube (225-PT) e pode ser baixado gratuitamente no site
www.rotary.org ou comprado por meio do Catdlogo do RI.

Tenha sempre em mente que seu Rotary Club e mais de 33.000 outros
fazem parte do Rotary International e que todos se beneficiam dos servigos
e recursos proporcionados pela organizacio, entre eles publicagdoes, infor-
magoes no site www.rotary.org, subsidios da Fundagio Rotéria e apoio de
funciondrios da sede mundial em Evanston e de sete escritérios
internacionais.

Comentarios?

Se tiver dividas ou comentérios sobre este manual ou qualquer material de
treinamento queira encaminhé-los a:

Leadership Education and Training Division
Rotary International

One Rotary Center

1560 Sherman Avenue

Evanston, IL 60201-3698, EUA

E-mail: leadership.training@rotary.org

Tel.: +1-847-866-3000

Fax: +1-847-866-9446
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CAPITULO 1

Y/

Lembrete

Os trabalhos da comis-
sdo de projetos de
prestagao de servigos
sdo dedicados a atender
as Avenidas de Servigos
a Comunidade, Servigos
Profissionais e Servigos
Internacionais.

Y S—

Lembrete

Subcomissdes podem
ser criadas para
administrar as varias
responsabilidades da
comissao, principal-
mente se o clube for
grande.

Atribuicoes e responsabilidades da
COMmISSao

“Dar de Si Antes de Pensar em Si” é o principal lema do Rotary e significa
que todo rotariano é responsdvel por encontrar maneiras de aprimorar a
qualidade de vida na comunidade e no mundo através da implementagdo
de projetos de prestacdo de servigos.

A funcdo da comissdo de projetos de prestagdo de servigos é planejar e
conduzir projetos educacionais, humanitdrios e profissionais para atender a
necessidades da comunidade local e de outros paises.

Sdo responsabilidades da comissdo:

e Estabelecer as metas da comissdo voltadas ao alcance das metas de pres-
tagdo de servigos do clube para o ano seguinte.

e Cuidar para que os projetos incluam identificagdo das necessidades da
comunidade, planejamento e avaliagdo.

e Criar um programa equilibrado de prestagdo de servigos.

e Trabalhar com diferentes organizacdes, voluntérios e comissdes para
maximizar o impacto dos projetos.

e Organizar esforgos de arrecadagdo de verbas para financiar projetos.
e Compreender as responsabilidades juridicas relacionadas a projetos e
atividades do clube.

Ao ler mais a seguir os detalhes destas responsabilidades, procure refletir
sobre as metas da comissdo, o plano de agéo e os recursos que precisard
durante o ano.
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Lembrete

Para mais informacdes
sobre como imple-
mentar um projeto de
prestacdo de servigos,
veja: Comunidades

em Acao: Guia para
Desenvolvimento de
Projetos (605-PT).

Desenvolvimento de projetos de prestacao de servigos

A comissdo é responsdvel por desenvolver projetos de prestagdo de servigos

que garantam o uso apropriado de fundos e beneficiem pessoas necessi-
tadas. A Fundagao Rotdaria desenvolveu uma abordagem sistemdtica para
ajudar nesta tarefa.

Para cada etapa abaixo especifique o membro de comissdo encarregado

de executé-la, defina um cronograma para seu cumprimento, estabeleca
critérios para avaliar o progresso e identifique os recursos disponiveis que
poderdo ser tteis. Se for preciso, altere a ordem dos itens de acordo com
as caracteristicas do clube. A folha-tarefa 5 contém uma lista de verificagdo
referente a essas etapas.

1. Analise situacional

Projetos de prestacdo de servigos devem ser relevantes e tratar de ques-
toes realistas e de interesse da comunidade. Conduza um estudo para
determinar as necessidades da comunidade que podem ser atendidas
pelo seu clube.

Evite deter-se em aspectos negativos e determine os recursos disponiveis
que podem ajudar na execucdo do projeto. Considere projetos que foram
bem-sucedidos no passado e examine a razdo de tal sucesso.

Verifique a capacidade de seu clube de implementar o projeto. Converse
com os sécios sobre quanto tempo e recursos financeiros estdo dispostos
a dedicar as atividades, e que habilidades possuem que podem contri-
buir & sua realizagio.

. Escolha do projeto

Para escolher o projeto mais apropriado, considere os dados coletados
na andlise, recursos disponiveis, histérico de prestacdo de servigos do
clube, tipo de apoio que serd oferecido pelos sécios e pela comunidade,
duragdo e sustentabilidade do projeto, e possiveis parceiros rotarios e
externos.

3. Planejamento

Depois de escolher o projeto, é preciso comegar seu planejamento. A
comissdo de projetos de prestagdo de servigos supervisiona todos os
esforcos do clube nesta fase e é responsavel por indicar subcomissdes ou
coordenadores para cada uma das seguintes tarefas:

Estabelecimento de metas e objetivos.

— Desenvolvimento de um plano de trabalho.

Elaboragdo do orgamento.

Verificagdo de responsabilidades juridicas e de protegdo aos envolvi-
dos.

. Implementacdo

O plano de trabalho deve ser seguido durante a fase de implementagédo
do projeto. Esta etapa envolve captacdo de recursos, gerenciamento das
atividades e promocgdo do projeto (a comissdo de relagdes publicas pode
ajudar neste aspecto).

MANUAL DA COMISSAQ DE PROJETOS DE PRESTAGAQ DE SERVIGOS



Y —

Lembrete

0 Rotary International
possui diversos recursos
que podem ajudar na
implementacao de seus
programas. Veja mais
informacdes no site do
RI, www.rotary.org.

5. Avaliacdo dos resultados

Conduzir uma avaliagdo geral é importante para aprimorar projetos
atuais e futuros, principalmente para evitar que os mesmos erros sejam
cometidos. Descreva os resultados em um relatério e o distribua as
pessoas devidas. Finalmente, ndo se esquega de celebrar o sucesso alcan-
cado e reconhecer o trabalho de todos os colaboradores.

Equilibrio nas atividades de prestacao de servicos

Recursos disponibilizados pelo RI e pela Fundagéo Rotdria podem auxiliar

na selecdo de projetos e no alcance das metas estabelecidas pelo clube. Os

seguintes itens devem ser levados em consideracdo durante a condugéo do

projeto:

¢ As Quatro Avenidas de Servigos: Servigos Internos, Servigos
Profissionais, Servigos a Comunidade e Servigos Profissionais.

e Mencéo e énfases do presidente do RI para o ano.

e Plano Estratégico do RI e dreas especificas de prestagdo de servigos iden-
tificadas pelo conselho diretor.

e Missdo da Fundagdo Rotéria e suas dreas de enfoque.

e Estudo de identificagdo das necessidades da comunidade.

Programas do RI e da Fundacgdo Rotaria. O Rotary International oferece
ampla variedade de atividades e programas humanitdrios, interculturais e
educacionais elaborados para melhorar as condigdes de vida de pessoas em
todo o mundo e estimular o alcance do objetivo da organizagdo de propa-
gar a paz e a compreensdo mundial. Os programas estruturados do Rl e a
Rede Global de Grupos de Rotarianos ajudam clubes e distritos a alcangar
suas metas de prestacdo de servigos na comunidade local e no exterior e, ao
mesmo tempo, promover o companheirismo e a boa vontade.

Programas do Rotary International:

* Interact — clube de prestagdo de servigos para jovens de 14 a 18 anos de

idade.

* Rotaract — clube de prestacdo de servigos para jovens de 18 a 30 anos
de idade, patrocinado por um Rotary Club.

* Nicleo Rotary de Desenvolvimento Comunitario (NRDC) — grupo de
prestacdo de servigos constituido de adultos nédo-rotarianos e patroci-
nado por Rotary Club local.

* Rede Global de Grupos de Rotarianos — grupos internacionais (Grupos
Rotarianos em Agédo ou Grupos de Companheirismo do Rotary) formados
por rotarianos e organizados com enfoque em interesses comuns.

* Intercambio Rotario da Amizade — promove o estreitamento de
relacdes internacionais podendo levar a formacdo de parcerias interna-
cionais para a realizagdo de projetos de prestacdo de servigos.

* Voluntirios do Rotary — oferece oportunidades a rotarianos e outros
profissionais para prestar servigos e consultoria a projetos que necessi-
tam de assisténcia.

ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES DA COMISSAQ
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Lembrete

0 Rotary International
possui diversos recursos
que podem ajudar na
implementacdo de seus
programas. Veja mais
informagdes no site do
RI, www.rotary.org.
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Lembrete

Cerca de 100 distritos
rotarios usarao uma nova
estrutura de subsidios,
que faz parte do Plano
Visdo de Futuro. Para
mais informacgdes visite
www.rotary.org/pt
/aboutus/therotary
foundation/futurevision.

* Intercambio de Jovens — promove a compreensdo e paz internacional
entre estudantes de 15 a 19 anos de idade.

* Prémios Rotarios de Lideranca Juvenil (RYLA) — programa para jovens,
com énfase no aprimoramento da capacidade de lideranca, exercicio da
cidadania e crescimento pessoal.

* Servicos a Comunidade Mundial (SCM) — projetos conjuntos de Rotary
Clubs de dois ou mais paises para prestagdo de servigos.

A Fundagio Rotdria também oferece programas humanitdrios, educacionais
e culturais, tanto nacionais quanto internacionais*, que podem ajudar seu
clube a aprimorar seus projetos.

* Programa de Subsidios Humanitarios — ddo apoio a clubes e distritos
em seus trabalhos de implementagdo de projetos humanitarios e de pres-
tacdo de servigos.

* Programas Educacionais — promovem paz e compreenséio através de
intercAmbios culturais, atividades académicas e contatos pessoais.

 Pélio Plus — promove esforcos globais de erradicacéo da pélio.

Projetos internacionais de prestagdo de servigos. No Rotary, a ideia de
comunidade se estende muito além da area na qual se localiza o Rotary
Club e inclui todos os povos do mundo. Isto é especialmente verdade nos
dias de hoje, quando meios rdpidos de comunicagio e transporte facilitam
o contato entre pessoas de todas as partes do globo.

As estratégias basicas para projetos internacionais de prestagdo de servigos
sdo as mesmas das utilizadas em projetos locais. Contudo, como se requer
que pelo menos dois clubes de diferentes paises trabalhem juntos, manter
boa comunicagdo é essencial ao sucesso do empreendimento.

Os Servigos a Comunidade Mundial (SCM) constituem excelente maneira
de prestar assisténcia internacionalmente, e seu banco de dados, o
ProjectLINK, registra Rotary Clubs a procura de parceiros ou interessados
em apoiar projetos. Além disso, muitos projetos podem ser qualificados
para receber financiamento da Fundagédo Rotdria.

Para encontrar parceiros para projetos internacionais, podera:

e Utilizar o ProjectLINK em www.rotary.org.

e Contatar o presidente da comissao distrital de Servigos a Comunidade
Mundial.

e Contatar o presidente da comissdo distrital da Fundagédo Rotéria e
informar-se sobre os Subsidios Humanitédrios da entidade.

e Estabelecer contatos com rotarianos em eventos distritais e internacio-
nais.

e Observar o que outras organizagdes estdo realizando ao redor do mundo.

e Contatar companheiros rotarianos por meio da internet.

* Seu seu clube fizer parte de um distrito participante do Plano Visdo de Futuro, veja no
adendo sobre o plano no Kit para Dirigente de Clube como sua comissdo pode ter sido
afetada.
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Lembrete

Fontes de financiamento
para projetos incluem:

e Doadores

e Fundacdo Rotéria
* ProjectLINK

e Distrito

Arrecadacao de fundos

O sucesso de uma campanha de captagdo de recursos pode fazer grande
diferenga na vida dos beneficidrios, pois sem os fundos requeridos seu
projeto néo serd eficaz. Com base no orgamento do projeto, defina a verba
necessdria para sua execugdo. O clube pode decidir realizar eventos de
captacdo de recursos ou procurar fontes externas de financiamento. Em
seguida, estabelega um plano para conseguir a quantia estabelecida (utilize
a folha-tarefa 6).

Este deve ser um esforco colaborativo dos lideres do clube, secretério,
tesoureiro e vdrias das comissdes. Para ser eficaz, o planejamento deve
envolver os seguintes passos:
1. Determinacdo das necessidades
— Definir o propésito do evento.
— Decidir o tipo de evento mais adequado a arrecadagdo dos fundos
requeridos.
2. Elaboracao do orcamento
— Avaliar a disponibilidade de fundos do clube.
- Especificar as despesas envolvidas na realizagdo do evento.
— Estimar o valor que poderd ser arrecadado.
— Estabelecer uma meta de captagdo de recursos.
3. Verificacdo dos recursos disponiveis e os requeridos para alcancgar a
meta de arrecadacio

— Determinar os recursos humanos necessdrios ao planejamento e con-
ducéo do evento.

— Fazer uma lista dos materiais doados e voluntarios disponiveis para
a atividade.

4. Definicdo dos fatores logisticos

Escolher a data e o local para o evento.

Fazer as reservas necessarias.

Determinar o prazo de execugdo para cada etapa.

Checar se as leis municipais, estaduais e federais estdo sendo
obedecidas.

5. Organizacdo dos voluntarios

— Definir as atribuigdes e responsabilidades dos voluntédrios.
— Envolver membros da comunidade.

— Envolver amigos, familiares e s6cios de rotarianos.

6. Divulgacdo do evento
— Definir as estratégias promocionais.
- Selecionar o método mais eficaz para divulgacdo do evento.
— Identificar o puiblico-alvo no clube e na comunidade.

— Considerar a divulgacdo do evento na midia local.

ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES DA COMISSAQ



7. Realizacgdo do evento
— Seguir os prazos pré-definidos.
— Incentivar voluntérios a monitorar o progresso da campanha e a ano-
tar desafios e sucessos para discussdo posterior.

8. Gerenciamento dos fundos
— Estabelecer procedimentos de controle antes de iniciar o evento.

— Depositar a verba arrecadada em conta bancaria aberta especifica-
mente para o evento.

— Prestar conta de todas as contribuigées e despesas.

— Emitir relatdrio com dados detalhados da verba arrecadada e valor
depositado na conta corrente.

9. Reconhecimento a voluntarios e contribuintes

— Durante reunides do clube e no préprio evento de arrecadagdo, reco-
nhecer publicamente os esforgos de voluntérios e a importancia da
ajuda dos contribuintes.

— Se apropriado, enviar notas de agradecimento, fotos, etc. Se apro-
priado, agradecer aos patrocinadores em veiculo de midia.

10. Avaliacdo do evento

— Discutir o evento com a comissdo organizadora, o presidente e outros
lideres do clube.

— Registrar as ligoes aprendidas para que possam ser aplicadas em
esforgos futuros.

— Compartilhar ideias e experiéncias com outros clubes e o Rotary
International.

11. Transmissdo de informacdes relevantes a organizadores dos préoximos
eventos

— Analisar com os lideres entrantes ou o tesoureiro do clube os regis-
tros de evento de captagdo de recursos.

— Entregar-lhes o saldo dos fundos, livros contédbeis, propriedades e
arquivos eletronicos, conforme apropriado.

- Discutir com eles problemas pendentes.

Eventos particularmente bem-sucedidos podem resultar em arrecadagéo

de verbas além do necessdrio. Tenha um plano de contingéncia para estes
fundos, como depositd-los em uma conta para uso em projetos futuros,
expandir projetos em andamento, iniciar novos projetos ou fazer uma con-
tribuigdo a Fundacdo Rotdria. Se, por outro lado, o evento de captacgdo de
recursos ndo alcangar a meta desejada, considere procurar assisténcia finan-
ceira de outros grupos da comunidade. Se a verba arrecadada for menor do
que a esperada, adapte o &mbito do projeto a quantia disponivel.

Comercializagdo e distribuigcdo de circulares. Rotarianos sdo proibidos de
utilizar o Official Directory (007-EN) como lista comercial de enderegos ou
permitir que outros o usem para este fim. Vale lembrar que este diretério é
protegido por direitos autorais. Nenhuma organizagdo pode enviar mala-
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Lembrete

Tome cuidado com
e-mails que solicitam
informagdes pessoais
usando terminologia
rotaria. Eles sao geral-
mente fraudulentos e
devem ser desconside-
rados. Antes de fornecer
qualquer dado pessoal,
confirme a identidade do
remetente e verifique por
meio de outro e-mail ou
de telefonema a razao do
pedido.

direta ou distribuir circulares solicitando apoio financeiro ou servigos
voluntdrios de rotarianos. Certifique-se de informar os sdcios de seu clube
sobre esta norma.

Somente sob circunstancias especiais é permitido enviar circulares a outros
Rotary Clubs sobre assuntos ndo comerciais, desde que:

¢ O clube que deseja requisitar cooperacdo de outros clubes, em qualquer
que seja o assunto, solicite primeiro permissédo do(s) governador(es).
Contudo, um clube que queira contatar um tinico clube, ndo necessita da
autorizacdo do governador.

e Para requisitar assisténcia financeira de outros clubes ou de rotarianos

fora do préprio clube, deve ser obtida autorizagdo do conselho diretor
do RIL

¢ Pedidos solicitando assisténcia a projetos de Servigos & Comunidade
Mundial e dirigidos apenas a um pequeno ntimero de distritos e clubes
estdo isentos das restrigdes impostas a distribuigéo de circulares.

Gerenciamento de riscos

Gerenciamento de riscos é o processo de planejar, organizar, liderar e
administrar as atividades de uma organizacéo a fim de minimizar possiveis
perdas. A comissdo de projetos de prestagdo de servigos tem a responsabi-
lidade de salvaguardar os ativos do clube e proteger seus sécios. Questdes
ligadas a riscos e possiveis penalidades variam conforme a regido, e é seu
dever conhecer as leis que regem as praticas financeiras e garantir que o
clube as siga a risca. Ao planejar os projetos, responda as trés perguntas
abaixo para reduzir os riscos pessoais e para o clube:

¢ O que pode ocorrer de errado?

¢ Se algo errado acontecer, como resolverei o problema ou como o clube
tratard a questdo?

e Como os prejuizos serdo pagos?

Caso haja grande possibilidade de que algo errado aconteca, é possivel
reduzir o risco adotando as seguintes medidas:

e Nao realizar o evento ou atividade.

e Modificar o evento ou atividade.

e Preparar um plano para lidar com eventualidades.

e Unir-se a outra organizagdo que aceite correr o risco.

Embora acordos verbais sejam comuns, o RI recomenda com veeméncia
que sejam assinados contratos formais onde estejam claramente definidas
as responsabilidades de cada parte e estipuladas as cldusulas que limitem

riscos. Tais contratos devem ser lidos cuidadosamente, de preferéncia com
o auxilio de um advogado e guardados por vérios anos.

Seguro e incorporacio. Clubes devem buscar aconselhamento juridico para
saber como melhor se proteger contra riscos, seja obtendo personalidade
juridica ou seguro de responsabilidade civil. Se um clube decidir adquirir
personalidade juridica, os artigos constitutivos devem incluir dispositivos

ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES DA COMISSAQ ‘
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Lembrete

Para mais informagoes
sobre o uso de emble-
mas e Marcas do Rotary,
consulte o Manual do
Presidente de Clube
(222-PT) ou o Guia de
Identidade Visual do Rl
(547-PT), disponiveis em
www.rotary.org.

aprovados pelo conselho diretor (veja pdg. 9 do Manual de Procedimento).
Estes artigos devem ser enviados ao RI por intermédio da equipe de suporte
a clubes e distritos. Contate seu representante para obter informac¢des mais

detalhadas.

Marcas do Rotary. Clubes e distritos podem usar as Marcas do Rotary

ao promover seus projetos, programas e atividades, desde que o nome

do clube seja colocado imediatamente antes ou depois do nome Rotary.
Emblemas rotdrios também podem ser usadas em tais atividades, desde que
o emblema do Rotary esteja préximo do identificador do projeto, receba
igual destaque e seja corretamente reproduzido.

INCORRETO CORRETO

Projeto de
limpeza do Rotary
Club de Valley

Projeto de
limpeza do Rotary

Parque do
Parque do Centenario do
Centendrio Rotary Club de

Mountain City

Peca a ajuda da comissdo de relagdes ptblicas para promover os projetos.

Protecdo dos Jovens. Certifique-se de o planejamento de qualquer projeto
de prestagdo de servigos que tenha a participagdo de jovens, inclusive
Intercdmbios de Jovens, leve em consideragdo as normas referentes a pro-
tecdo a jovens, triagem e selegdo de voluntdrios e treinamentos aplicados
pelo Rotary e seu distrito.

MANUAL DA COMISSAQ DE PROJETOS DE PRESTAGAQ DE SERVIGOS



CAPITULO 2

Y, S—

Lembrete

Responda as questdes
no apéndice 2 e as
discuta na assembleia
distrital com colegas de
outros clubes.

Presidente da comissao de projetos de
prestacao de servigos

Consulte o conselho diretor e demais rotarianos do clube, e outras pessoas
do distrito e do Rotary International, para saber o que é esperado de vocé e
dos membros da comissédo. E recomendével também que trabalhe com seu
antecessor antes de iniciar o mandato. Faca as seguintes perguntas:

Que é o seu papel como presidente da comissdo?
Que tipos de projetos podem causar maior impacto na comunidade?

Que tipos de campanhas de captagdo de recursos podem assegurar que a
verba necessdria para o projeto seja conseguida?

Como pode ajudar os membros da comissdo a executar suas tarefas?

Quais sdo as metas anuais e as de longo prazo de sua comissdo?

Como presidente da comissdo, vocé é responsavel por assegurar que esta
cumpra suas atribuigdes. H4 varias maneiras de se preparar para assumir
a funcdo de presidente. Além de participar das sessdes de treinamento
durante a assembleia distrital, vocé deve:

Ler este manual integralmente.

Familiarizar-se com os procedimentos e regulamentos que constam do
regimento interno do clube.

Selecionar os membros da comissdo, com a ajuda do presidente eleito.
Preparar os membros da comissdo para o préximo ano.

Criar subcomissoes se for necessério.

PRESIDENTE DA COMISSAQ DE PROJETOS DE PRESTAGAO DE SERVIGOS
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Lembrete

0 presidente do clube
deve ser membro ex
officio de todas as
comissoes de clube.

e Estabelecer as metas da comissdo voltadas ao alcance das metas do clube
referentes a prestagdo de servigos.

e Desenvolver um plano de comunicagdo para o ano.

e Avaliar e estabelecer metas anuais e de longo prazo juntamente com o
presidente eleito do clube.

Quanto mais preparado vocé estiver, mais produtivo serd o seu mandato.

Ao tomar posse, vocé serd responsdvel por:

e Administrar o orgamento da comisséo.

e Trabalhar com outras comissdes do clube e distrito na implementagdo de
iniciativas que envolvem dois ou mais clubes.
¢ Planejar e conduzir atividades e reunides da comissdo.

e Informar o conselho diretor, o presidente e os s6cios do clube sobre as
atividades e os avangos rumo ao alcance das metas da comisséo.

Converse com o seu antecessor sobre as tarefas especificas ao clube. A
preparagdo de uma lista de tarefas regulares ajuda a organizar e manter em
dia o trabalho da comissdo. As responsabilidades relacionadas acima estdo
descritas a seguir.

A comissao

Colabore com o presidente eleito na selegdo de membros da comisséo e na
realizagdo de reunides de planejamento antes do inicio do ano. Para garan-
tir a continuidade dos trabalhos, os membros da comissdo devem exercer,
quando possivel, mandatos de trés anos consecutivos. E importante que
eles mostrem entusiasmo em participar diretamente dos projetos e tenham
amplo conhecimento das condi¢des sécioeconémicas da comunidade,
sejam comprovadamente bons gerentes de projetos ou tenham experiéncia
técnica nos campos requeridos. Procure convidar novos s6cios para parti-
cipar da comissdo, pois isso pode ajudar a aumentar a taxa de retencdo do
clube. Ao selecionar novos membros, considere as seguintes caracteristicas:

¢ Profissdes relacionadas a prestagdo de servigos.

e Experiéncia em estudos ou viagens internacionais.

e Experiéncia com trabalhos voluntdrios na comunidade.

Apbs formar a comissdo, vocé serd responsdvel por preparar seus integran-
tes para o ano seguinte. Para tanto, devera:

¢ Informar os membros sobre as atividades relacionadas ao plano estraté-
gico do clube.

e Emparceirar novos membros com outros mais experientes.

¢ Incentivar a comunicagdo com pessoas que exercem a mesma fungdo em
outros clubes.

e Informar os membros sobre os recursos disponiveis a comissdo.

e Apresentar aos membros uma lista de atividades e encontros distritais.

MANUAL DA COMISSAQ DE PROJETOS DE PRESTAGAQ DE SERVIGOS



Mundo afora

Clubes variam em tama-
nho e nimero de metas

e podem estruturar suas
comissoes de acordo.

Y —

Lembrete

Ha varias ferramentas
disponiveis para ajudar
o clube no seu planeja-
mento, inclusive Plano
de Lideranca de Clube,
Guia para Planejamento
Estratégico e Diretrizes
para Aumentar a Eficacia
dos Rotary Clubs.

Subcomissoes

Dependendo do tamanho do clube e das metas estabelecidas, a comissdo
pode ser dividida em subcomissdes, como as relacionadas abaixo ou outras
formadas pelo préprio clube:

e Servigos Profissionais

¢ Projetos Educacionais

e Servigos a Comunidade

e Servigos Internacionais

e Programas do RI (RYLA, SCM, Rotaract, etc.)

e Captagdo de recursos para projetos do clube

Utilize da melhor maneira possivel as habilidades e interesses dos mem-

bros ao designar-lhes tarefas e reconheca seus esforgos e dedicagédo a
comissao.

Estabelecimento de metas

E sua responsabilidade garantir que a comisséo alcance suas metas, as quais
devem ter base nas metas anuais e de longo prazo do clube. Analise o plano
estratégico do clube e determine o que o pode ser feito pela comissdo para
que este alcance a sua visdo.

As Diretrizes para Aumentar a Eficdcia dos Rotary Clubs sdo um guia
prético cujo objetivo é auxiliar o presidente eleito do clube a estabelecer,
com as comissdes do clube, as metas anuais em apoio ao cumprimento das
metas de longo prazo. O material conta com uma segdo para cada comissdo
recomendada para os clubes, e deve ser levado a assembleia distrital, onde
terd a oportunidade de analisd-lo com o presidente e outros lideres do
clube. Esse documento pode ser usado o ano inteiro e facilita a avaliagdo
dos resultados em relagdo ao alcance das metas estabelecidas. Ele deve ser
revisado periodicamente, conforme apropriado.

Metas eficazes. Para garantir que as metas estabelecidas sejam eficazes,
certifique-se de que elas refletem precisamente as atribuigoes da comisséo e
os interesses do clube. As metas devem ser:

 Participativas. Aqueles que participam da defini¢do das metas e elabo-
racdo das estratégias para alcangd-las sentem-se mais envolvidos com
o processo. Ao estabelecer as metas do clube, consulte os sécios e os
lideres do clube e do distrito.

* Mensuraveis. As metas devem ter um ponto tangivel e claro a ser alcan-
cado.

* Desafiadoras. As metas devem ser desafiadoras o suficiente para ir além
das conquistas do passado.

* Realistas. Os rotarianos devem ser capazes de alcangar as metas com os
recursos disponiveis. Compare as novas metas com as metas alcancadas
anteriormente.

* Delimitadas. As metas devem ter prazo ou cronograma de desenvolvi-
mento.

PRESIDENTE DA COMISSAQ DE PROJETOS DE PRESTAGAO DE SERVIGOS ‘
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Plano de agdo. Colabore com os membros da comissdo e com outros lideres
do clube no desenvolvimento de um plano de agdo que especifique os pas-

sos a ser seguidos para alcance de cada meta. As seguintes medidas podem
facilitar a elaboragdo de um plano de agéo:

e Definir um prazo para cada passo.

e Determinar quem serd responsdvel por implementar cada passo.
e Estabelecer critérios para medir o progresso dos trabalhos.

e Considerar os recursos disponiveis em seu clube, distrito e RI.

e Garantir recursos humanos, informativos e financeiros antes de imple-
mentar o plano de agéo.

e Avaliar o sucesso de metas passadas e do seu plano, fazendo as devidas
alteragdes.

Avalie regularmente suas metas para assegurar que esteja avangando em
direcdo a seu alcance como previsto, e faga os ajustes necessarios.

Motivacdo. £ importante lembrar que rotarianos sdo voluntarios e que seu
envolvimento depende de estarem pessoalmente motivados. Uma de suas
responsabilidades é garantir que os integrantes da comissdo se mantenham
interessados. Elementos motivadores incluem:

e Garantia de que o alcance da meta beneficiard a comunidade e o clube,
bem como o distrito e o Rotary.

e Oportunidades de companheirismo.

e Oportunidades para estabelecimento de contatos.

e Convicgdo de que a meta é alcangdvel e que e o projeto ou atividade terd
éxito.

¢ Designacdo de tarefas que sdo desafiadoras e requerem o uso de habilida-
des especificas.

e Reconhecimento dos esforgos e tempo gasto trabalhando para alcangar as
metas da comissao.

A identificagdo de elementos motivadores ajuda a manter o compromisso
dos sécios com o Rotary e a encorajar sua participacgdo nas atividades do
clube.

Orcamento

Antes de 1° de julho, determine, com a ajuda dos membros da comissao

e do tesoureiro do clube, as verbas necessdrias ao alcance das metas da
comissdo, inclusive as atividades planejadas de angariacdo de recursos.
Assegure-se que as necessidades financeiras da comissdo sejam considera-
das no orcamento do clube.

Monitore os fundos, transagées e relatérios da comissdo, mantenha-se
constantemente informado sobre o orgamento e retina-se regularmente com
o tesoureiro do clube, tomando medidas para corregdo imediata de erros ou
problemas.
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Comunicacao

Antes do inicio do ano, desenvolva um plano para comunicagdo com
outros lideres do clube, destacando com quem, quando e como ird comuni-
car-se, inclusive:

* Membros da comissdo. As comissoes devem reunir-se regularmente
para identificar e reavaliar os recursos, discutir projetos em andamento e

novas iniciativas, e desenvolver estratégias para alcancar suas metas e as
do clube.

* Seu clube. Informe as atividades da comisséo, inclusive planos de agdo
e progresso alcangado, aos sécios, ao presidente e ao conselho diretor do
clube.

* Outras comissdes. Em geral, o trabalho de uma comisséo afeta as ativida-
des de outra. Canais eficazes de comunicacgéo facilitam a coordenacdo de
projetos e atividades realizadas pelas comissdes. A comissdo de projetos
de prestacdo de servigos deve colaborar com as seguintes comissdes para
o alcance das metas:

— Comissdo da Fundagdo Rotdria (para identificar como recursos da
Fundagdo podem ajudar a alcangar as metas de prestagdo de servigos).

— Comissdo de relagdes publicas (para garantir a divulgagdo apropriada
dos projetos e da participagdo dos sécios).

— Comissdo de desenvolvimento do quadro social (para assegurar o
envolvimento de todos os sécios do clube, principalmente dos novos).

— Comissdo de administragdo do clube (para divulgar projetos de pres-
tacdo de servigos no boletim de clube, na revista The Rotarian ou na
revista regional).

e Seu distrito. Se a sua comissio necessitar de orientagdo ou informacaées,
contate o governador assistente ou outros dirigentes distritais.

PRESIDENTE DA COMISSAQ DE PROJETOS DE PRESTAGAO DE SERVIGOS
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CAPITULO 3

Lembrete

Baixe as publicacdes
em www.rotary.org/
downloadlibrary ou
encomende-as por meio
de shop.rotary.org
/catalog, shop.rotary
@rotary.org ou do
escritério internacional
de sua regido.

Recursos
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Centacta Club and Distict

Ha vérios recursos para ajudar sua comissdo a desempenhar suas atribui-
¢Oes, como materiais produzidos pelo Rotary International, website do RI,
companheiros rotarianos e funciondrios da sede mundial.

Recursos informativos

@ Comunidades em Agédo: Guia para Desenvolvimento de Projetos
(605-PT) — Informacdes sobre como planejar, conduzir e avaliar
projetos de prestagdo de servigos.
Ferramentas de Avaliacdo do Clube (apenas na web) — Excelente
recurso para identificar projetos que possam ser desenvolvidos na
comunidade.

e Diretdrio distrital — Lista de atividades e lideres distritais (caso seu dis-
trito produza este material).

e Manual do Interact (654-PT) — Guia sobre como organizar e administrar
Interact Clubs.

e Diretrizes para Aumentar a Eficdcia dos Rotary Clubs — Auxilia na
avaliagdo do clube e no estabelecimento das metas da comissdo de admi-
nistracdo do clube.

e Manual do Rotaract (562-PT) — Guia sobre como organizar e administrar
Rotaract Clubs.

RECURSOS
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Lembrete

0 site do Rl oferece
recursos on-line e
informagdes sobre os
diversos aspectos do
Rotary. Por meio dele,
rotarianos podem baixar
publicagdes gratuita-
mente, encomendar
materiais do Catalogo e
verificar locais e horéarios
de reunides semanais.

e Manual dos Nicleos Rotary de Desenvolvimento Comunitdrio (770-PT)
— Informagoes bésicas para organizagdo de nicleos, inclusive novos
estudos de caso, ideias de projetos e maneiras de identificar lideres
potenciais.

e Manual dos Grupos de Companheirismo do Rotary (729-PT) — Guia para
organizacdo e promoc¢do de Grupos de Companheirismo do Rotary.

e Diretrizes do Intercdmbio Rotdrio da Amizade (apenas na web) — Guia
para organizacdo de Intercdmbio da Amizade.

e Manual dos Voluntdrios do Rotary (263-PT) — Guia sobre como se tornar
voluntdrio do Rotary e como obter assisténcia para projetos.

e Manual do Programa Prémios Rotérios de Lideranga Juvenil (694-PT)
— Guia para a organizagdo de evento RYLA, cujo objetivo é o desenvol-
vimento da capacidade de lideranca nos jovens.

e Estatutos Prescritos para o Rotary Club — Fornecem estrutura recomen-
dada para administragdo de Rotary Clubs.

¢ Fundagdo Rotdria — Guia de Referéncia (219-PT) — Folheto sobre pro-
gramas e servigos oferecidos pela Fundagdo Rotéria.

e Servigos a Comunidade Mundial: Guia de Agdo (742-PT) — Informagdes
sobre o programa de SCM, inclusive projetos de doagdes em espécie, pro-
grama Voluntdrios do Rotary e disponibilidade de subsidios da Fundagéo
Rotéria para este tipo de projeto.

e Manual do Intercdmbio de Jovens (746-PT) — Guia sobre o programa
IntercAmbio de Jovens.

www.rotary.org

A segio Servigos e companheirismo do site do RI (e suas subsec¢des escolha
de um projeto, recursos e financiamento) é o principal local para encontrar
recursos para seus projetos.

ProjectLINK — Banco de dados on-line que relaciona projetos de
clube e distrito que precisam de financiamento, doagdes ndo-mone-
tdrias, voluntdrios e/ou parceiros para Subsidio Equivalente da
Fundagdo Rotdria, assim como informagdes de projetos concluidos
que podem servir como exemplo de melhores praticas.

e Global Networking Groups Directory — Listagem atualizada dos Grupos
de Companheirismo do Rotary e Grupos Rotarianos em Acdo, com pro-
posito e informagoes de contato.

e (Cddigo Normativo do Rotary e Cédigo Normativo da Fundagdo Rotéria
— Normas e diretrizes estabelecidas pelo conselho diretor do RI e pelo
conselho de curadores da Fundagéo Rotdria em apoio aos Estatutos e ao
Regimento Interno do RI. Revisados apds cada reunido do conselho dire-
tor do RI e do conselho de curadores da Fundacéo.

e Rotary Volunteers Database — Lista de voluntdrios internacionais do
Rotary, inclusive rotarianos, rotaractianos, ex-participantes de programas
da Fundacdo Rotdria e ndo-rotarianos, que se colocam a disposigdo para
servir como voluntdrios no exterior.
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¢ Fundagdo Rotdria (na secdo Quem somos do site do RI) — Informacoes
sobre programas da Fundagdo Rotdria, inclusive subsidios e opgoes de
financiamento. Diversas publicagdes podem ser obtidas por meio de
download.

Informagoes adicionais sobre projetos de prestagdo de servigos podem ser
encontradas nas seguintes segdes:

e Prémios — Programas de reconhecimento e prémios do RI e da Fundagio
Rotéria, inclusive Prémio de Parceria Externa e Prémio por Realizagoes
Significativas.

¢ Publicagdes sobre programas do RI — Acesse shop.rotary.org/catalog
para encontrar os materiais disponiveis. A maioria pode ser baixada
gratuitamente.

¢ Boletins do RI — Informativos eletrénicos dedicados a cada programa
rotdrio e Avenida de Servigos. Clique na guia Midia e noticias.

e Administragdo de clube — Na segdo Sécios, é dedicada a prover aos lide-
res de clube informag6es sobre como administrar eficazmente o clube.
Inclui links a pdginas como projetos de prestagdo de servigos, Fundagéo
Rotéria, quadro social, biblioteca, etc.

Recursos humanos

Informagoes de contato podem ser obtidas no Official Directory, no site
www.rotary.org, ou com o governador de seu distrito.

e Governador assistente — Rotariano indicado para auxiliar o governador
na administragdo de clubes. Ele visitard o seu clube trimestralmente,
ou com maior frequéncia, e estd disponivel para esclarecer dividas ou
oferecer orientagéo.

e Membros de comissées distritais de programas — Rotarianos indicados
para servir como principal recurso em projetos desenvolvidos por
clubes do distrito. Consulte estas comissdes sobre dividas especificas
aos projetos.

e Governador de distrito — Administrador do RI responsével por apresen-
tar estratégias que aumentem a eficdcia dos clubes.

e QOutros presidentes de comissio de clubes do distrito — Lideres capacita-
dos a oferecer apoio a projetos e iniciativas de clube.

e Ex-lideres de clube e ex-presidentes de comissdo de clube — Rotarianos
experientes que podem ajudé-lo a planejar o ano do seu mandato. Estéo
qualificados para liderar as atividades da comisséo.

e Funciondrios da sec¢do de programas do RI e da Fundagéo Rotaria —
Podem esclarecer dividas sobre os programas estruturados do RI e Rede
Global de Grupos de Rotarianos.

e Grupos de Apoio do RI — Grupos de rotarianos indicados pelo presi-
dente do RI para auxiliar Rotary Clubs e distritos no cumprimento dos
objetivos das énfases presidenciais.

RECURSOS
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Recursos financeiros

e Campanhas de arrecadagdo de fundos
¢ Fundos oferecidos por doadores individuais ou empresas locais
e Subsidios de outras fundagées

e Subsidios da Fundagdo Rotdria — financiamento para projetos humanita-
rios empreendidos por clubes e distritos
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Apendice 1: Secao sobre Projetos de
Prestacao de Servicos nas Diretrizes para
Aumentar a Eficacia dos Rotary Clubs

Estas diretrizes foram elaboradas com base no Plano de Lideranga de Clube para ajudar os clubes a avaliar
sua situagao atual e estabelecer metas para o ano seguinte. Cada se¢ao deste material inclui sugestoes de
estratégias para alcance das metas pelos clubes, embora estes sejam incentivados a desenvolver
alternativas proprias. Os presidentes eleitos devem preencher este formuldrio com a assessoria de outros
lideres do clube e submeter uma cdpia aos governadores assistentes até 1° de julho.

O download da versdao em Word deste material pode ser feito no site www.rotary.org.

PROJETOS DE PRESTACAO DE SERVICOS

Situacao atual
Numero de participantes do programa Intercambio de Jovens: ~ Recebidos _____ Patrocinados ______
Numero de Interact Clubs patrocinados pelo clube: __ Rotaract Clubs: _____
Ntcleos Rotary de Desenvolvimento Comunitario: ______
Numero de atividades dos Prémios Rotarios de Lideranga Juvenil (RYLA): _
Numero de Intercambios Rotarios da Amizade:
Numero de participantes do programa Voluntarios do Rotary: _____
Numero de projetos de Servigos a Comunidade Mundial (SCM): ___

Ntmero de outros projetos atualmente implementados pelo clube:

Situacao no futuro
O clube estabeleceu as seguintes metas de prestacao de servigos para o proximo ano rotario:

Na comunidade local:

Em comunidades no exterior:

Como o clube planeja alcangar as metas de prestacdo de servigos? (assinale todas as op¢des aplicdveis)

Certificando-se de que a comissao de projetos de prestacao de servigos do clube saiba como planejar e
conduzir projetos .

Conduzindo um levantamento das necessidades da comunidade para identificar possiveis projetos.

Analisando os projetos em andamento para confirmar que atendem as necessidades da comunidade e
interessam 0s sdcios.

Identificando questdes sociais da comunidade que o clube gostaria de incluir nas metas de prestacao
de servigos.

Determinando se as atividades de angariacao de fundos do clube atendem as necessidades
financeiras dos projetos.

L O O Oo

Envolvendo todos os socios nos projetos de prestacao de servigos do clube.

RECURSOS
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Homenageando socios que participam e atuam como lideres em projetos de prestacao de servigos do
clube.

Identificando clubes parceiros para implementagao conjunta de projetos de Servicos Internacionais.
Participando de:
|:| Interact |:| Intercambio Rotario da Amizade |:| Servicos a Comunidade Mundial
|:| Rotaract |:| Voluntérios do Rotary |:| Intercambio de Jovens
[ ] Ntcleos Rotary de Desenvolvimento Comunitério [ ] Prémios Rotérios de Lideranca
Juvenil (RYLA)
Usando subsidios da Fundacado Rotaria para financiar projetos de clube.
Registrando no ProjectLINK um projeto que necessite de financiamento, suprimentos ou voluntarios.

Outros (descreva):

Medidas a ser tomadas:
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Apendice 2: Questoes para discussao —
Assembleia distrital

A leitura deste manual antes da assembleia distrital o ajudard a preparar-se para o treinamento, o qual
incluird grupos para discutir as questdes abaixo. Para melhor responder as perguntas a seguir, fale
com lideres de clube atuais e anteriores e reveja as primeiras partes deste manual.

Quais sdo as responsabilidades da comissdo de clube de projetos de prestagdo de servigos e quais sdo
suas atribuigdes como presidente da comissdo?

Que tipos de projetos podem causar maior impacto na comunidade?

Que tipos de campanhas de captagdo de recursos podem assegurar que a verba necessdria para o
projeto seja conseguida?

Como pode colaborar com os membros da comissdo em suas tarefas?

Quais sdo as metas anuais e de longo prazo da comissdo?

RECURSOS
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Folha-tarefa 1: Resumo

Observacoes

Atribuicoes e responsabilidades Contat

Aprendi . ..

Irei...
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Folha-tarefa 2: Metas

Utilize esta folha-tarefa para elaborar as metas anuais necessdrias ao alcance da meta de trés anos.
Certifique-se de que suas metas sejam

Participativas. Aqueles que participam da definigdo das metas e elaboragdo das estratégias para
alcangé-las sentem-se mais envolvidos com o processo.

Mensuraveis. As metas devem ter um ponto tangivel e claro a ser alcangado.

Desafiadoras. As metas devem ser desafiadoras o suficiente para superar as conquistas do
passado.

Realistas. Os rotarianos devem ser capazes de alcancar as metas com os recursos disponiveis.

Delimitadas. As metas devem ter prazo final ou cronograma de desenvolvimento.

Vocés deverdo continuar a discutir estas metas preliminares juntamente com as equipes do clube e
usar as Diretrizes para Aumentar a Eficdcia dos Rotary Clubs na sesséo 4.

e Meta de longo prazo (meta para o clube alcangar daqui a trés anos):

* Meta para o 1° ano:

* Meta para o 2° ano:

¢ Meta para o 3° ano:

RECURSOS
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Folha-tarefa 3: Plano de acao

No espago abaixo, escreva uma das metas anuais que estavam em sua folha-tarefa sobre metas. Em
seguida, determine as etapas necessdrias ao alcance da meta, indicando a pessoa responsdvel pela
etapa, bem como o cronograma de desenvolvimento, os critérios para medir progresso e os recursos

necessarios.

Meta anual:

Etapa

Quem é o
responsavel?

Quanto tempo
esta etapa
levara?

Como o progres-
so sera medido?

Que recursos es-
tdo disponiveis?

Recursos necessarios:
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Folha-tarefa 4:
Estudo de caso: Comissao de projetos de
prestacao de servigos

Leia o estudo de caso abaixo e crie um plano de ac¢do detalhado para o Rotary Club de Queen’s Park
desenvolver projetos eficazes de prestagdo de servigos. Considere as seguintes questdes ao desenvol-
ver o plano.

O Rotary Club de Queen’s Park possui 65 sécios e estd situado em uma cidade com 300.000 habi-
tantes. O crescimento acelerado da cidade estd contribuindo ao processo de urbanizagdo de sua
drea rural, a qual serve de habitat para diversas espécies de plantas e animais nativos ameagados
de extingdo. Se por um lado vérios setores da cidade prosperam, cerca de 20% dos residentes
lidam com dificuldades na drea econdémica e educacional.

As reunides semanais contam com bom indice de comparecimento e os s6cios participam de
diferentes atividades de companheirismo. Contudo, o quadro social vem declinando nos dltimos
cinco anos. Nesse periodo, o clube perdeu 25% de seus socios e tem tido dificuldade em manter
os novos. Por intermédio do Questiondrio de Baixa de Sécio, vérios reclamaram que suas expecta-
tivas quanto a participagdo em projetos de prestagdo de servigos & comunidade ndo foram alcanga-
das.

Os recentes projetos do clube eram limitados no seu &mbito e eficdcia. Os de maior sucesso envol-
veram contribui¢do monetdria para uma organizagdo que renovava bancos de um parque e doagdo
de playground a uma escola na regido em que moram varios sécios do clube.

Que experiéncia decorrente dos projetos de prestagdo de servigos anteriores o clube pode aproveitar?

Como os clubes podem identificar as necessidades da comunidade?

RECURSOS
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Que tipos de projetos de prestagdo de servicos poderiam resolver problemas da populagdo carente
local?

De que maneira lideres do clube podem combinar companheirismo e prestagdo de servigos em seus
projetos?

Como os clubes podem colaborar com outras organizacgdes ou entidades de prestagdo de servigos da
drea?
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Estudo de caso: Plano de acao

Quem é o
responsavel?

Quanto tempo
esta etapa
levara?

Como o progres-
so sera medido?

Que recursos es-
tdo disponiveis?

Etapa

O que vocés aprenderam que pode ser usado no seu clube?

RECURSOS
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Folha-tarefa 5: Lista de verificacao para projetos de
prestacao de servigos

Planejar e implementar um projeto é uma tarefa ardua. A lista de verificagdo abaixo o aju-
dard a certificar-se de que cada etapa estd sendo conduzida adequadamente. Esta ndo é
uma lista completa, mas oferece sugestdes e referéncias uteis para serem usadas durante o
processo de planejamento. Para mais informacdes sobre como implementar um projeto de
prestagdo de servigos, veja Ferramentas para Identificar as Necessidades da Comunidade e
Comunidades em Agdo: Guia para Desenvolvimento de Projetos.

1. Andlise situacional

30

[J Identificagdo das necessidades da comunidade
[ Identificados pontos fortes e fracos da comunidade.
[] Identificadas necessidades e prioridades dos residentes da comunidade.
[J Discutido com as pessoas da comunidade as oportunidades existentes.

[ Avaliagdo do clube
[ Identificados os principais interesses dos sécios.
] Identificadas as habilidades e os dreas de conhecimento e experiéncia dos sécios.
[] Identificados o tempo necessdrio para concluir o projeto e os recursos existentes que os sdcios
podem dedicar a tarefa.

. Escolha do projeto

[J Criada uma lista de projetos que podem atender as necessidades identificadas, com estimativa
de duragdo e recursos requeridos.

[] Escolhido um projeto que poderd ser realizado, atende as necessidades e interesses do clube e
comunidade, usa os recursos disponiveis e apoia uma ou mais das seguintes dreas:
[ Avenidas de Servigos
[ Mencéo e énfases do presidente do RI para o ano
L] Plano Estratégico do RI
[J Missdo da Fundacgio Rotéria

. Planejamento

L] Definidos metas e objetivos do projeto.

L] Desenvolvido um plano de trabalho.

[J Elaborado um orgamento.

L] Verificadas responsabilidades juridicas e itens ligados a protegdo aos envolvidos.

[0 Nomeados coordenadores para os vdrios aspectos do projeto.

. Implementacdo

L] Conduzido(s) evento(s) de captagdo de recursos.
[] Planejadas as atividades de promogédo do projeto.

L] Seguido o plano de implementagio.

. Avaliacdo dos resultados.

L] Discutido com os beneficidrios do projeto e os sdcios do clube que partes das atividades foram
bem-sucedidas.

[J Discutido com os beneficidrios do projeto e os sdcios do clube o que deveria ter sido feito
diferente.

[J Relatados os resultados & comunidade, clube, distrito e RI.

L] Celebrado o sucesso do projeto com todos os envolvidos.
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Folha-tarefa 6: Captacao de recursos

A captacao de recursos dara suporte a
(descreva abaixo os itens)

Verba requerida

1. Total dos fundos requeridos para realizar o projeto

Verba necessaria para realizar o evento de captacao
de recursos

Promocgao
(camisetas, divulgagdo na midia local, etc.)

Materiais
(convites, entradas, decoracio, etc.)

Voluntérios
(transporte, refeigdes, etc.)

Outros
(especifique)

2. Total necessario para realizar evento de captacio

de recursos

3. Valor total requerido (soma dos itens 1 e 2)

4. Valor disponivel no orcamento do clube

5. Meta de captacdo de recursos (item 3 menos item 4)

RECURSOS
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Planeje o futuro do seu
clube usando os guias

Plano de Lideranca de Clube
Guia para Planejamento Estratégico
Diretrizes para Aumentar a Eficacia dos Rotary Clubs

Estes materiais devem ser usados juntos.
Faca o download em www.rotary.org.
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