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Bem-Vindo ao E-book do Secretario do Clube!

Este guia foi desenvolvido para ajuda-lo no seu papel como secretario do clube. Ele contém ferramentas e
recursos para vocé obter éxito ndo sé na sua fungdo individualmente, mas também como membro de uma
equipe coesa com seus companheiros dirigentes de clube e associados.

Como secretario de clube, sua responsabilidade é manter o clube funcionando de forma eficiente. Vocé
oferece um importante apoio a todas as operac¢des de negdécios do clube e reunides da diretoria, mantém a
lista de associados de clube e informagdes de contato de associados e auxilia nos servicos e atividades sociais
do clube.

E bem facil navegar pelo E-book. Basta clicar nas diversas sec&es incluidas no indice relativas as tarefas que
vocé realiza para desempenhar o seu papel. A partir dai, vocé vai encontrar informagdes e links Uteis que o
levardo diretamente a ferramentas, recursos e documentos que tornam o seu trabalho mais facil.

Liderar o seu clube
Se vocé passar um pouco de tempo estudando, treinando e planejando para cumprir as responsabilidades do
seu cargo, antes do come¢o do mandato no gabinete, conseguird apoiar melhor as atividades do seu clube.

Vocé e os companheiros lideres servis trabalhardo juntos de forma mais eficaz para liderar o clube na realizagao
da sua visdo e garantir que obtenham sucesso.

Voltar ao indice E-Book do Secretario do Clube | 1



Prepare-se para liderar e para ter sucesso

Comece pelo auto-estudo para o cargo de Secretario de Clube

Se vocé é novo no cargo de secretario de clube, ou gostaria de ter certeza de que tenha a mais recente
descricdo do cargo, ferramentas e recursos disponiveis, € uma boa op¢do dedicar certo tempo no médulo de

treinamento online de auto-estudo.

Faca o login no Centro Leonistico de Aprendizagem para acessar cursos online de dirigentes de clube que

analisam os principais aspectos de sua funcdo e responsabilidades.

e Treinamento para os dirigentes de clube - este mddulo fornece uma visdo geral introdutoria das
funcdes e responsabilidades dos dirigentes de clube e estrutura do clube.

e Responsabilidades do Secretario do Clube - Este médulo resume as responsabilidades, explica os
prazos e fornece as informagdes e os recursos necessarios para se preparar para o cargo de
secretario do clube:

e Manter a lista de associados do clube e reportar o quadro associativo a LCI

e Preparar todos os documentos, agendas de reunides e registros de atas de todos os histéricos de
negdcios

e Manter arquivos com todos os registros pertinentes

e Gerenciar a correspondéncia do clube

e  Participar ativamente das reunides de divisdo

Entregar todos os registros ao secretdrio entrante ao final de seu mandato de servigo

Familiarizar-se com o Estatuto e Regulamentos do seu Clube

O estatuto e os regulamentos do seu clube fornecem a estrutura basica e as normas para orientar as operagoes
do clube e cumprir as obrigagdes de um clube fundado na Associagao Internacional de Lions Clubes. Eles
servem também, como principal documento de referéncia do clube se houver perguntas sobre procedimentos

apropriados para conduzir os assuntos do clube.

Estatuto e Regulamentos Padrdo de Clube - Este modelo de documento serve de base para um clube criar seu

préprio documento de governanga, de acordo com o Estatuto e Regulamentos Internacionais. Se o seu clube
ndo tiver o seu proéprio, utilize este documento padrao.
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Crie seu Logon para o Portal do Associado

O Portal do Associado permite que vocé acesse todos os aplicativos do Lions: MyLion, MyLCl, Insights, Learn,

Shop e Connect.

Instrucdes para se cadastrar e obter senha - Estas instrugdes faceis vao ajuda-lo a conseguir acesso ao MyLCl,

caso vocé ainda ndo tenha configurado seu perfil.

e MyLion - Conectar. Servir. Reportar! E neste site que os clubes reportam servicos, planejam os
projetos de servigo, se conectam com outros Ledes e criam perfis pessoais. Se vocé tiver duvidas
sobre o MyLion, envie um email para MyLION®@Ilionsclubs.org.

e MyLCI - Ferramentas para os lideres LeGes! Este site é o local onde o clube pode gerenciar seus
associados, criar perfis de distrito e clube, verificar a elegibilidade dos eleitores, documentar e
planejar convengdes, bem como verificar o status da solicitagao de fundagao de novos clubes. Se
vocé tiver duvidas sobre o MyLCl, envie um email para myLCI@lionsclubs.org.

o INSIGHTS - Visao geral abrangente de LCI nas dreas do Quadro Associativo, Atividades de Servigo,
Doagoes e for¢a do Clube. Também constam a Campanha 100 e o progresso das Metas do Distrito.

e LEARN - Oferece aos LeGes um local central para concluir os cursos do Centro Leonistico de
Aprendizagem (LLC), pesquisar institutos realizados por LCI (ALLI, FDI e LCIP) e ver os treinamentos
locais conforme reportados pelos Coordenadores da GLT de Distrito Multiplo e Distrito.

e SHOP - A loja de LCI é uma maneira facil de encomendar os materiais mais comuns para clubes e
artigos com a marca de Lions Clubs International. Se vocé tiver duvidas sobre materiais para clube,
envie um email para orderdetails@lionsclubs.org.

e  *NOVO* CONNECT - Um novo recurso de reunido virtual chamado Connect que os LeGes podem
acessar usando as informag0es de login da Lion Account. A funcionalidade para reunides se da pelo
uso de um software de terceiros que se chama Big Blue Button.

Administrador do clube

Para ajudar alguns dirigentes de clube que podem ter dificuldade em operar certas tecnologias, o Lions Clubs
International criou um cargo de “administrador do clube” para apoiar o presidente ou secretario do clube com
tarefas administrativas que sdo realizadas por meio do MyLCI/MyLion. Este cargo tem acesso as mesmas
informacdes no MyLCI/MyLion que o presidente ou secretario do clube. Juntos e em consulta, o presidente e
secretdrio podem designar esta fun¢do administrativa se for considerada benéfica para as operagdes eficazes
do clube. O administrador do clube ndo é um cargo formal reconhecido por LCI, mas funciona para fornecer
apenas assisténcia administrativa.

Voltar ao indice E-Book do Secretéario do Clube | 3


https://myapps.lionsclubs.org/?
https://lionshelp.zendesk.com/hc/pt/categories/360002949274-Suporte-técnico
mailto:MyLION@lionsclubs.org
mailto:myLCI@lionsclubs.org
mailto:orderdetails@lionsclubs.org
https://lionshelp.zendesk.com/hc/pt/sections/360009673473-Connect

Gerenciamentoda Lista de Associados e das Informagdes de Contato dos Associados do Clube

Uma de suas mais importantes tarefas € manter uma lista correta de associados do clube. O MyLCl serve como
seu recurso principal para garantir que a listagem de associados do clube esteja sempre correta e que cada
informacdo de contato do associado esteja atualizada. Certifique-se de reportar a cada més, mesmo se ndo
houver alteragdes na listagem.

e No MyLCl, debaixo da secdo do Meu Lions Clube/Relatdrios - acesse o relatério Lista de Associados
do Clube para visualizar a lista atual de todos os associados do seu clube.

e Reportar o Quadro Associativo no MyLCI - Consulte este guia de perguntas e respostas sobre como

adicionar, baixar e transferir associados ou como editar informacg&es de contato dos associados. Se
vOCcé ndo tem acesso a um computador ou internet, vocé pode preencher o formuldrio em PDF
preenchivel do Relatério de Informe Mensal de Movimento de Associados.

Entenda os tipos e as categorias de afiliagao de cada associado do clube
Os direitos e obriga¢des de cada um dos associados do seu clube e suas subsequentes quotas de associagao
tém como base uma combinacdo do Tipo e da Categoria de Afiliacdo, que afetam as quotas internacionais e de

nivel de clube.

e Tipos e categorias de afiliacdo — Este guia de referéncia rdpida explica os detalhes dos diferentes

programas de associados disponiveis:

= Tipos de associados — A associacdo oferece afiliagdo regular e programas especiais de afiliacdo
com descontos para familias, estudantes universitarios, ex-Leos e jovens adultos. Esses tipos
determinam os niveis de quotas e taxas internacionais cobradas de cada Ledo.

= Categorias de associados - Existem diversas categorias de associados que propiciam diferentes
niveis de envolvimento aos associados regulares do clube para melhor atender as suas
necessidades como voluntarios. As quotas dos clubes locais podem variar para essas categorias,
estando esses niveis de quotas previstos no Estatuto e Regulamentos do Clube.

Processamento dos associados recentemente recrutados

Seu assessor do quadro associativo do clube trabalhard em estreita colaboragdo com vocé quando adicionar
novos associados ao seu clube. Quando um novo associado ingressa no clube, o assessor do quadro associativo
vai auxiliar o associado na sele¢do da categoria de associado que adequadamente combinar com sua escolha
de nivel de envolvimento com o clube. Além disso, é importante estar ciente dos varios tipos de associados
disponiveis via afiliacdo, que oferecem a um associado em potencial um nivel reduzido de quotas
internacionais, como a afiliagao familiar, afiliagdo de estudantes e afiliagdo de Leo a Ledo.
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e Inscricdo de associados - Este formuldario pode ser enviado por email diretamente a um novo

associado em potencial. Vocé pode utilizar as informagdes do formulario para adicionar novos
associados no MyLCl. Certifique-se de guardar uma cdpia de todas as inscricGes de novos associados
com os documentos oficiais do clube e faga uma cépia para enviar ao associado em potencial.

Faca downloads personalizados de dados para comunicagées

e Faca o download de informacdes dos dirigentes do clube ou dos associados - Use esta fun¢do
fundamental do MyLCl para criar listas de enderecos para correspondéncia, de enderecos de email e

telefones para facilitar a comunicacgao.
Adquira itens de clube online pela Loja deLCl

AlLoja de LCI é uma maneira facil de encomendar os materiais que sao mais comumente usados nos clubes e
artigos com a marca de Lions Clubs International.

A seguir estdo os itens frequentemente solicitados:

e Materiais para as reunides do clube - esta se¢ao do catdlogo online de materiais para clubes contém
martelos, sinos, formularios de reunido e crachas de identificacdo de associado.

e Kits de novo associado - Os itens que constam no Kit de Novo Associado ddo ao Ledo boas-vindas a

organizagdo e também reconhecem o patrocinador do novo associado.

e Vestudrio do Lions - esta area contém os coletes, camisetas, bonés e outros itens populares nos
clubes. Varios destes itens podem ser personalizados com informagdes do seu clube.

e Kit do Cartaz sobre a Paz - Saiba que estes kits estdo disponiveis para compra somente entre 15 de
janeiro e 12 de outubro de cada ano.

e Prémios e medalhas - Procure neste departamento as diversas medalhas e certificados.

e Placas, prémios e reconhecimentos - Esta secdo contém uma ampla variedade de produtos para

ajuda-lo a reconhecer os Lions clubes que se destacam.

Se vocé tiver duvidas sobre os materiais para clube, envie um email para orderdetails@lionsclubs.org
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Os primeiros 30 dias em seu cargo

O comego do ano Leonistico € um momento importante para um secretdrio completar diversas tarefas. Isso
inclui manter da listagem de associados do clube e preparar o calendario para os eventos e projetos. Outra
tarefa importante é criar um sistema de manutencdo dos registros de negdcios, especialmente aqueles
relativos ao quadro associativo, relatdrios de comités, finangas e registros de decisGes e a¢Ges tomadas pelo
clube e pela diretoria.

Participe do treinamento de Dirigentes de Clube oferecido pelo Distrito

O treinamento oferecido pelo distrito é desenvolvido para ajudar a equipe inteira de lideres do seu clube a ser
mais eficaz como uma equipe de lideranga e proporcionar uma oportunidade a cada dirigente de aprender os
conhecimentos basicos das tarefas mais comuns.

Analise a lista de associados do clube

Todos os boletos das quotas sdao baseados na lista de associados do clube em 30 de junho e 31 de dezembro.
Para garantir que seu clube ndo seja responsabilizado por dividas de associados que ndo estdo mais no clube,

revise sua lista antes de 30 de junho (com o secretdrio do clube) e entdo, mais uma vez antes de 31 de
dezembro. Aqui estd uma boa maneira de rever a lista:

e Login no MyLCI
e No MyLCl, na segdo Meu Lions Clube/Relatérios, execute o Relatério de Dados da Lista do Quadro
Associativo do Clube para ter certeza de que todos os que estiverem listados ainda estejam ativos no

clube.

e No MyLCl, na segdo de Meu Lions Clube/Relatérios, execute o Relatério de Unidade Familiar para
revisar os membros da unidade familiar e garantir a precisdo das informagdes.

e Adicione qualquer novo associado ainda ndo reportado no LCI - utilize o Formuldrio de Inscricdo de

Associado para coletar informagdes de contato de novos associados.

e Prepare uma lista de associados que podem ndo estar mais ativos no clube para que a diretoria
analise a sua possivel remocdo da lista.

e Faca os ajustes finais na lista no MyLCl antes de 30 de junho e 31 de dezembro para garantir que as
guotas ndao sejam cobradas ao clube, para os associados que ndo estejam mais na lista de associados.
Certifique-se de confirmar com o secretdrio anterior de que todas as mudangas do quadro
associativo antes de 30 de junho tenham sido registradas no MyLCl.

e Utilize o MyLCl para imprimir os cartdes de associados quando as quotas forem recebidas ou
encomende os cartdes de associados ao Centro de Atendimento aos Associados.
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Atualize todas as informagdes de contato dos associados

Manter as informagdes de contato dos associados atualizadas ajuda a garantir uma boa comunicac¢do dentro

clube. Utilize o Relatério de Atualizagdo de Informagao dos Associados do MyLClI para reunir informacgdes de

contato atuais de todos os associados do clube.

Determine o calendario do clube

Para manter os associados engajados e promover um envolvimento significativo, o calendario do clube deve

ser planejado com bastante antecedéncia e comunicado continuamente aos associados do clube.

Ajude o presidente do clube a preparar o calendario do clube para o préximo ano Leonistico.

Certifique-se de que as datas das reunides mensais do clube e da diretoria sejam determinadas.
Reveja e atualize o local e horario da reunido do clube na pdgina principal do clube.

Crie um calenddrio anual de eventos que esteja disponivel para os associados do clube.

Verifique com os lideres de distrito os eventos chave e os prazos finais (convengdes e prémios de
nivel de distrito).

Prepare-se para as reunides trimestrais do Comité Consultivo do Governador de Distrito (reunides de
divisdo).

Anote a reuniao ou evento do clube que inclua a visita anual do governador de distrito ao clube.

Anote as visitas feitas por outros lideres de distrito.

Esteja pronto para ajudar na logistica da reunido e fazer os preparativos para o espaco da reunido do
clube.

Se necessario, mantenha um calendario de eventos do distrito e do distrito multiplo.

Calendario de Eventos de Lions Clubs International - Este calendario online oferece informagdes

importantes e as datas dos principais programas, iniciativas e eventos de servigos, aumento de
associados e lideranca, incluindo a Convencao Internacional.
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Tarefas mensais

Como secretario, vocé vai completar um conjunto de tarefas mensalmente. Vocé vai se preparar para reunioes,

registrar os procedimentos dessas reunibes e eventos, fazer o acompanhamento e organizar a conservagio

dos documentos da reunido. Vocé também se comunicard com a associacdo internacional e o distrito

mensalmente.

Prepare-se para os programas e reunides

Seu Clube, a Sua Maneira - Este guia ajudara seu clube a definir como gostaria de realizar suas

reunioes.

Convites - Vocé pode ser solicitado a enviar convites para apresentadores ou convidados em nome
do seu clube.

Prepare as agendas das reunides de clube e de diretoria, conforme solicitado pelo presidente do
clube.

Prepare os relatérios e as atas das reunides dos meses anteriores para distribuigdo nas reunides de
clube ou da diretoria conforme apropriado.

Receber Convidados de LCI - Seu clube pode determinar o nivel de protocolo que deseja seguir para

receber todos os visitantes, incluindo governador de distrito e convidados internacionais. Certifique-
se de comunicar as tradi¢cdes do seu clube e o nivel de formalidade ao receber os convidados, para
gue o convidado saiba o que esperar quando visitar o seu clube.

Cerimdnias de Posse de Novos Associados - Este guia contém sugestdes do que se dizer ao dar posse

a novos associados do clube.
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Mantenha os Registros dos Assuntos do Clube - para o quadro associativo geral, reunides de comité e de
diretoria.

Agendas e atas devem ser guardadas depois das reunides de clube e de diretoria.

e Colete, distribua e mantenha os relatérios de comité para registro permanente de reunido.

e Mantenha documentacdo completa de todas as principais operacdes de negdcios, incluindo atas,
agendas, relatérios de comité, demonstrativos financeiros, elei¢Ges e inscricdes de associados.

e Vocé pode ser solicitado, também, a manter e arquivar documentos financeiros ou documentos
juridicos, juntamente com as atas da reunido. Esteja atento e preparado para manter registros
financeiros ou juridicos.

e Mantenha a documentagdo necessdria para os 6rgaos locais de tributagdo ou registro.

e Mantenha cépias de todos os contratos e documentos legais.

o Obtenha certificado de seguro conforme seja necessario para as atividades.

Gerencie a correspondéncia

Como regra geral, LCl e o distrito enviardo correspondéncias e pacotes relacionados ao Lions para o enderego
comercial do secretario do clube. Vocé pode atualizar seu endereco comercial a qualguer momento usando o
MyLCl. Note que: os pacotes que contenham itens, que ndo sejam papeis, e produtos (distintivos e prémios)
ndo podem ser enviados para uma caixa postal.

e Prepare e ajude na distribuicao de chevrons de servico, de associados etc. Os prémios sao
normalmente fornecidos ao presidente de clube para apresentagao.

e Elabore as atas das reunides de diretoria e envie um rascunho para o presidente do clube para
aprovacdo. Apds aprovacgdo, encaminhe as atas para todos os associados.

e Seisso ndo for uma tarefa a ser realizada pelo assessor de marketing e comunicagdes, envie um
boletim de noticias do clube a todos os associados e membros fundamentais do gabinete distrital.

o Utilize uma folha de presenga para ser assinada por Ledes ou convidados visitantes, com a finalidade
de incluir os nomes nas atas de cada reunido.

e Em cada reunido, registre os associados que se voluntariarem para participar de atividades de

servico do clube e/ou da comunidade. Isto vai permitir que o dirigente saiba quem estara
participando.
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e Envie aviso de lembrete para todos os associados uma semana antes dos eventos de clube, divisao,
regido e distrito.

e Encaminhe comunicados dos préximos eventos do distrito, se solicitado, para confirmar quais
associados gostariam de participar.

e Comunique ao assessor de comunicagbes de marketing sobre os aspectos operacionais do clube, por
exemplo, niUmero de associados, dirigentes de clube recentemente eleitos e presidentes de comité.
Inclua uma breve declara¢do de quem recebeu cartas de agradecimento do clube.

e Crie uma lista mensal com os aniversdrios de nascimento e de afiliagdo por associado e data
(somente més e dia) e a envie ao assessor de comunicagdes de marketing para que inclua no boletim
e para o presidente de clube anunciar em cada reunido do clube.

Relate mensalmente as mudangas do Quadro Associativo

Reporte mensalmente os associados via MyLCl ou utilize o formuldrio em papel do Relatdrio de Informe Mensal

de Movimento de Associados. Lembre-se de reportar, mesmo se ndo houver mudangas na lista.

e Login no MyLCI - Se vocé nunca se inscreveu como um usuario do MyLCl antes, vocé pode fazer isso
nesta pagina. Certifique-se de anotar o seu nome de usuario e senha e de guarda-los em um lugar
seguro assim que os tiver definido.

e Adicionar, transferir e baixar associados no MyLCI - Consulte este documento de perguntas e

respostas para obter orientacdo sobre muitas fun¢des de relatérios de associados.

e Demonstracdo de Como Reportar Associados - Assista este video sobre como adicionar, editar ou

baixar associados da lista do clube.

e Demonstracdo de Unidade Familiar - Este video demonstra como criar, editar ou descontinuar

unidades familiares em seu clube.

e Formulario de Inscricdo de Associado - Este formulario preenchivel pode ser enviado diretamente a

um novo associado em potencial. Utilize estas informagdes para reportar este associado na lista de
associados do clube no MyLCl.

e Formuldrio de Solicitacdo de Associado Vitalicio - Este formulario é para os associados que atendam

aos critérios para se tornar um Associado Vitalicio da Associagao.
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Comunique-se com o Distrito

Quando vocé utiliza o MyLCl, as informagdes que vocé reporta sobre seus associados, seus dirigentes eleitos
ou os servicos do seu clube estdo instantaneamente disponiveis para seus presidentes de divisdo e regido, bem
como para os dirigentes do distrito.

Reporte as atividades de Servico como uma cépia de segurancga para o Assessor de Servigos do Clube

Para efetivamente contar nossa histdria, medir nosso impacto e aumentar o quadro associativo, é fundamental
que todos os clubes reportem os servicos. Todo projeto em que participamos como Ledes e Leos, por maior

ou menor que seja, € valioso em nossa jornada para servir nossas comunidades e o mundo.

Visite a pagina de relatdrios de servigo para saber:
e Quem pode reportar servigos no MyLion
e Como reportar seu servigo no MyLion
e Respostas as suas perguntas e onde obter ajuda
e Os beneficios dos relatérios de servico
e Como medir o impacto do seu servigo
e  Prémios para clubes que reportam seus servigos

Reunides trimestrais

Reunides de Divisdo

As divisGes consistem de um grupo de 4 a 8 clubes de dreas adjacentes. Os dirigentes desses clubes reunem-
se trimestralmente, geralmente durante os trés primeiros trimestres do ano Leonistico, liderados pelo
presidente de divisdo. Vocé pode encontrar todas as informacgdes de contato dos dirigentes distritais na pagina
inicial do seu clube no MyLCl. L3 vocé pode procurar pelo nome do presidente da sua divisdo e as informagdes

para contato.

Modelo para a Reunido do Comité Consultivo do Governador de Distrito - Este guia auxilia tanto o presidente

de divisdo quanto os dirigentes de clube a entender o que esperar das reunides trimestrais de divisdo. Muitas
vezes, o presidente de divisdo pede que um clube reporte sobre servigos, quadro associativo ou outros eventos.
Cada reunido pode ter um foco especifico e proporcionar uma oportunidade para os dirigentes de clube se
reunirem e aprenderem uns com os outros.
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Tarefas semestrais - enfoque em dezembro e junho

Revise e atualize a Lista de Associados do Clube

Seu clube serd cobrado duas vezes ao ano pela associacdo internacional. A maioria dos distritos e distritos
multiplos também emitem faturas relativas as quotas duas vezes ao ano. Antes da cobranga aos associados
do seu clube das suas quotas totais devidas, a lista precisa ser revisada. Certifique-se de que ela retrate com

precisdao uma lista de associados que ainda estdo ativos no clube.

e Garanta que a lista de associados do clube de dezembro e junho tenha sido cuidadosamente
revisada. O ano Leonistico vai de julho a junho.

e Cobranca de quotas e taxas de novos associados - Esta tabela mostra as quotas internacionais e as

taxas que sdo cobradas do clube relativas aos seus associados, com base no més em que o novo
associado for reportado.

e Parafaturamento e comunicagdes corretas, mantenha as informag&es da lista de associados do
clube constantemente atualizadas.

Eventos anuais
Eleicdes do clube

As eleicbes sdo normalmente realizadas no come¢o do quarto trimestre (abril). Consulte o Estatuto e
Regulamentos Padrdo de Clube para as provisdes sobre as elei¢des.

e O comité de nomeagdes vai fornecer informagdes sobre aqueles que forem nomeados para cargos
de dirigente e diretor. O secretario, entdo, vai preparar as cédulas para as elei¢des, conforme as
normas. Consulte o “Anexo B” do Estatuto e Regulamentos Padrdo de Clube.

e Reporte novos dirigentes de clube entrantes - Até 15 de abril, ou logo apds a conclusdo das eleigdes

do clube, reporte os dirigentes e diretores via MyLClou pelo Formulario para Informe de Dirigentes
PU101.
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Convencgdes de Distrito/Distrito Muiltiplo

O Secretario de Clube pode ser chamado a ajudar em vdrias tarefas relacionadas as convengdes de distrito ou
distrito multiplo. O distrito pode entrar em contato com a lideranga do clube para confirmar e processar itens
de preparacgdo para as convencgdes de distrito.

e Verifique com o secretdrio de gabinete ou o secretario do conselho a respeito dos requisitos para
reportar a lista de certificacdo de delegado para as convengdes de distrito. A férmula para o cdlculo
de delegados estd definida no Artigo IX do Estatuto e Regulamentos Internacionais.

e Complete quaisquer registros solicitados para eventos de distrito, incluindo publicidade, areas de
hospitalidade e participantes da convencao.

e Verifique com os organizadores da convencdo a oportunidade de participar das pdginas impressas de
anuncios do programa da convencgado ou dos relatérios do clube.

e Processe os documentos e quaisquer requisitos de endosso de clubes locais para os associados que
concorram a altos cargos de dirigentes.

Delegados para a Convengdo Internacional

Cada clube tem o direito de participar da elei¢cdo dos dirigentes internacionais, designando associados do clube
para servirem como delegados votantes na conveng¢do. Veja as informagbes sobre a votagdao na convengao
internacional e designagdo de delegados localizados na webpagede LCICon.

Gerencie os documentos de governancga do clube

e Estatuto e Regulamentos Padrdo de Clube - O clube pode ter o seu proprio Estatuto e Regulamentos.

Se nao tiver, o clube é regido pelo Estatuto e Regulamentos Padréo de Clube. Certifique-se de
manter a edicdo mais atual, disponivel para consultas necessarias feitas pelo clube. As versGes com
emendas precisam ser distribuidas para todos os associados.

o Normas e procedimentos do clube - Se seu clube possui as normas e procedimentos por escrito,

guarde uma cépia impressa com vocé para todas as reunides gerais de clube e de diretoria, caso
surjam perguntas a respeito.
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Lista de verificacdo de final do ano

Solicitagdes para prémios

e Prémio de Exceléncia de Clube - Seu clube pode ganhar este prémio se alcangar exceléncia nos

guatro indicadores principais de sucesso: aumento de associados, servigcos comunitarios,
comunicagdes e operagdes organizacionais. Os melhores clubes ganham este prémio ano apds ano.

e Placas de agradecimento, prémios e artigos de reconhecimento com a marca Lions adicionais estdo
disponiveis na Loja de LCI.

Prepare documentos e oriente o secretario entrante

Signatarios bancarios - E importante aprovar uma resolucdo autorizando novos signatarios para as contas do
clube em uma reuniao de diretoria apds a conclusdo das elei¢des de dirigentes do clube e antes deles tomarem
posse no novo ano Leonistico. A resolugdo também deve conter os nomes dos dirigentes que estdo sendo
removidos como signatarios no final do ano Leonistico. Esta resolucdo deve ser registrada nas atas do clube e,
guando solicitada, deve estar disponivel para as instituicdo bancdria do clube.

Usa-se normalmente uma pasta para guardar a documentagdo de agendas, atas, listas de associados e
relatérios, inscricdes de novos associados, relatdrios de comité e importantes correspondéncias do ano. Se
esta documentagdo for mantida mensalmente, estara pronta para servir como referéncia para o secretario
entrante do clube. Se o clube optar por guardar arquivos eletronicamente, todos os itens relativos a
documentacdo de todos os associados e procedimentos de negdcios devem estar incluidos.

Aspectos legais e técnicos

Diretrizes para uso de fundos - Elas fornecem orientac¢des sobre o uso apropriado de fundos publicos ou fundos

administrativos para clubes e distritos.

Seguro de Responsabilidade Civil Geral Empresarial - A Associa¢do Internacional de Lions Clubes participa de

um programa de Seguro de Responsabilidade Civil Geral Empresarial que cobre os LeGes no mundo todo. Todos
os clubes e distritos estdo automaticamente assegurados.

e Certificados de Seguro - A fim de agilizar o processo de emissdo das apdlices de seguro, agora vocé

mesmo pode criar certificados de apdlices de seguro.

e Seguro suplementar - Além da cobertura automatica mencionada acima, Lions Clubs International
oferece agora Cobertura Suplementar de Seguro para clubes e distritos nos Estados Unidos,
incluindo Responsabilidades para Diretores e Dirigentes, Crime/Lealdade, Seguro de
Responsabilidade Adicional e Seguro contra Acidentes.
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Visdo geral da marca registrada do Lions - Estas diretrizes servem para ajudar a compreender o uso apropriado

do emblema e marcas do Lions e quando a aprovacdo é necessaria..

Normas de Privacidade de Lions Clubs International e Fundacdo de Lions Clubs International - Lions Clubs

International (LCl) e LCIF reconhecem a importancia de proteger as informacdes pessoais dos nossos
associados.

Emendas ao seu Estatuto e Regulamentos

Ocasionalmente, seu clube pode querer fazer emendas ao Estatuto e Regulamentos do clube. Como secretario
do clube, pode ser solicitado que vocé ajude neste processo. Verifique seu préprio estatuto e regulamentos
para as provisoes relativas a emendas para garantir que o processo seja concluido de acordo com as normas.
Talvez seja solicitado que vocé ajude a esbocar as emendas necessdrias, comunicar-se com os associados do
clube a respeito das mudangas propostas e ajudar na implementagao dos procedimentos necessarios para
finalizar as emendas.

Voltar ao indice E-Book do Secretéario do Clube | 15


https://www.lionsclubs.org/resources/79876938
https://lionsclubs.org/pt/footer/connect/your-privacy

Lions Clubs International

Divisdo de Administracdo de Distritos e Clubes
300 W. 22" Street

Oak Brook, IL 60523-8842, EUA
www.lionsclubs.org

Email: clubofficers@lionsclubs.org

Fax: (630) 468-6890

Voltar ao indice

DA-CSEB.PO 3/2022


http://www.lionsclubs.org/
mailto:clubofficers@lionsclubs.org



