CAPITULO Xl
SEDE INTERNACIONAL E PESSOAL

A. PROGRAMA DE ADMINISTRACAO DE

SALARIOS DE LCI

LCl administra programas de salarios em cada
pais cumprindo com as normas e/ou costumes
locais. O programa de administracdo de
salarios reconhece desempenho, habilidade,
faixa de salarios do mercado local e tempo de
servigco. A porcentagem de ajustes feitos a
estrutura de salarios e orcamento de aumento
de salarios seré relatada ao Comité Executivo
e Comité de Financas e Operacfes da Sede.
Esses ajustes serdo conforme as leis locais
trabalhistas de cada pais e faixas salariais do
mercado de trabalho local.

1. Quando apropriado aos costumes do pais,
sera preparada uma descricdo de funcéo e
faixa salarial para cada cargo do quadro de
pessoal da associacéo.

2. Pelo menos uma vez por ano sera
efetuada uma pesquisa salarial a fim de
assegurar que as faixas salariais usadas
pela associacdo sdo comparaveis aos
salarios pagos no mercado de trabalho. Os
dados sobre o orcamento salarial serédo
examinados e aprovados pelo Comité de
Financas e Operacdes da Sede na reunido
da diretoria internacional na sua reuniéo de
marco/abril. Os reajustes das faixas
salariais serdo comunicados ao Comité de
Financas e Operac¢fes da Sede.

3. Os gerentes sdo responsaveis pela
instituicdo do processo de revisdo de
desempenho e, se merecido, aumento
salarial. Serd efetuada uma reviséo de
desempenho para todos os funcionarios
pelo menos uma vez por ano. Nenhum
aumento salarial serd processado sem a
avaliacdo de desempenho. No caso de
dirigentes administrativos, uma avaliacédo
por escrito sera conduzida anualmente
pelo Comité Executivo.

4. Os aumentos salariais estardo sujeitos a
aprovacao do gerente, tesoureira e diretor
executivo. Um orcamento dos aumentos
salariais dos gerentes de divisao exigirdo a
aprovacdo do Comité Executivo da
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Diretoria Internacional. Aumentos salariais
e/ou bdnus dos dirigentes administrativos
serdo determinados individualmente pelo
Comité Executivo.

B. REUNIOES DE DIRETORIA E CONVENGCOES

- TEMPO LIVRE

Reunibes de Diretoria e Convencbes - O
maximo de dois dias livres podera ser
concedido, a critério do diretor executivo, em
reconhecimento pelo trabalho extra realizado
pelo pessoal nas reunides da diretoria e
convencbes. O diretor executvo e o
presidente, conjuntamente, terdo também o
poder de autorizar tempo livre adicional em
circunstancias excepcionais, ndo excedendo
dois dias, num total de dez dias por ano.

GERENTES DE DIVISAO E FUNCIONARIOS

Os gerentes de divisdo serdo contratados e
demitidos pelo diretor executivo em consulta
com o presidente internacional e comité
executivo. O diretor executivo terd autoridade
total para contratar e demitir todos os demais
funcionarios da sede, de acordo com as leis e
costumes trabalhistas locais.

LEIS TRABALHISTAS

A diretoria determina que a sede internacional
tome todas as providéncias necessarias para
que a associagéo, como empregadora, cumpra
as leis trabalhistas e sociais dos paises onde
possui funcionarios.

E. REGRAS DE VIAGEM

1. Regras deviagem - gerentes de diviséo

Os gerentes de divisdo terdo direito a 25%
da passagem aérea do cOnjuge a
convencao e reunides de diretoria, quando
acompanhado do conjuge, até um maximo
de $750, a menos que o contrdrio esteja
estipulado no contrato de trabalho.

Os gerentes de divisdo utilizardo classe
executiva nas suas viagens aéreas quando
o tempo de vbo for superior a dez horas,



sem incluir o tempo de espera para
conexao de vdos. O diretor executivo tera
autoridade para aprovar passagens de
classe executiva para outros funcionarios
guando suas tarefas, tempo de vbo
excessivo ou outras circunstancias
justifiguem, na sua opinido, tal aprovacao.
Regras de viagem a convencdo -
gerentes de departamento

Quando acompanhados dos cbnjuges a
convengdo, os gerentes de departamento
terdo direito a 25% da passagem do
cOnjuge, até o maximo de US$500,00, a
nao ser que o contrario esteja estipulado
no contrato de trabalho.

Verba para milhagem

Todos os funcionarios de Lions Clubs
International além dos representantes da
sede internacional, que estéo autorizados
a usar seu carro ou carros num evento de
Lions Clubs International serdo pagos uma
importancia razoavel por milha, de acordo
com a pratica costumeira do respectivo
pais.

Reposicdo de malas

Podera ser desembolsada uma
importancia razoavel anual, pelo diretor
executivo aos funcionarios cuja viagem
seja extensiva (além das reunifes da
diretoria e convencgdes internacionais) para
a reposicao de malas.

Adiantamentos para despesas

Todos o0s relatorios de gastos dos
funcionarios deverdo ser apresentados
mensalmente, pelo menos. Se houver sido
concedido um adiantamento, 0 pagamento
do mesmo devera ser estabelecido no
maximo trinta dias ap6s o término da
viagem.

F. PLANO DE SEGURO EM GRUPO PARA OS

FUNCIONARIOS

Lions Clubs International oferecera um plano
de seguro em grupo aos funcionarios, de
acordo com as leis e costumes trabalhistas

locais.
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G. PLANO DE APOSENTADORIA

1. Plano de aposentadoria

Lions Clubs International oferecera um
plano de aposentadoria para o0s
funcionarios de acordo com as leis e
costumes trabalhistas locais. Os beneficios
e as disposicdes do plano para os
funcionarios dos EUA encontram-se
detalhados no documento mestre do plano
e emendas que foram aprovados pela
diretoria internacional.

Plano de aposentadoria — Comité
Administrativo

O Comité Administrativo do Plano de
Aposentadoria para os Funcionarios da
Associacao Internacional de Lions Clubes
sera constituido pelo primeiro
vice-presidente, presidente do Comité de
Financas e Operacdes da Sede, diretor
executivo e tesoureira. O Comité de
Financas e Operagdes da Sede
examinara, pelo menos anualmente, as
disposi¢cbes do plano e desempenho do
fideicomisso e fard recomendacgbes a
diretoria internacional, se necessério.

O diretor executivo e/ou o tesoureiro estao
autorizados a assinar os documentos de
rotina relacionados com o Plano de
Aposentadoria em nome do Comité
Administrativo.

H. NORMAS SOBRE FERIAS

1. Todo funcionario de tempo integral tera

direito a férias de acordo com o Manual
dos Funcionarios da Sede Internacional
(secéo 5 - Tempo Livre e Beneficios). Os
funcionarios fora dos EUA receberdo
beneficios de acordo com as leis e
costumes trabalhistas locais.

Os dirigentes administrativos e gerentes de
divisdo receberéo férias da seguinte forma:

Dirigentes administrativos - Quatro
semanas
(Datas sujeitas a aprovagdo do
presidente).

Gerentes de divisao - Trés semanas apos
dois anos.



(Datas sujeitas a aprovacdo do diretor
executivo ou, em sua auséncia, do

tesoureiro.)

3. Os feriados observados por Lions Clubs
International que cairem durante o periodo
de férias serdo acrescentados as férias ou
poderdo ser utilizados em outra ocasido
conforme acordo entre o funcionério e seu

supervisor.

4. As férias de funcionarios nos EUA nao
serdo acumuladas de um ano fiscal para
outro, com excec¢do de um maximo de
cinco dias. Férias ndo utilizadas, com
excecao desses cinco dias, serdo perdidas
no encerramento do ano fiscal em 30 de
junho. Ndo sera autorizado o pagamento

de salario em lugar de férias.

Os

funcionarios fora dos EUA receberédo

beneficios de acordo com as
costumes trabalhistas locais.

. OUTROS BENEFICIOS, HORARIOS, ETC.

1. Plano de Previdéncia 401K

leis e

Os funcionarios nos EUA tém a opcéo de
participar num plano de previdéncia 401K.
Os funcionarios de LCI fora dos EUA
receberdo beneficios de acordo com as

leis e costumes trabalhistas locais.

2. Normas sobre feriados

Os funcionarios de LClI nos

EUA

observardo os feriados de acordo com o
Manual de Funcionarios da Sede
Internacional (secdo 5 - Tempo Livre e
Beneficios). Os funcionarios de LCI fora
dos EUA receberao beneficios de acordo
com as leis e costumes trabalhistas locais

3. Normas relativas a auséncia por

enfermidade

Os funcionérios de tempo integral LCI nos
EUA terdo direito a auséncia por
enfermidade, de acordo com o Manual de
Funcionarios da Sede Internacional (se¢ao

5 - Tempo Livre e Beneficios).

Os

funcionarios de LClI fora dos EUA
receberdo beneficios de acordo com as

leis e costumes trabalhistas locais.

4. Auséncia por luto
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Os funcionarios de LCI nos EUA poderao
ter até cinco dias livres remunerados (a
critério da geréncia) no evento de
falecimento de um parente. Parentes sdo
assim definidos: c6énjuge, filhos, pais,
irmaos, avés, netos ou parentes por
afinidade por lacos de casamento. Os
funciondrios de LClI fora dos EUA
receberdo beneficios de acordo com as
leis e costumes trabalhistas locais.

Reconhecimento por tempo de servigo

Os funcionarios receberao reconhecimento
por tempo de servi¢o depois de cinco anos
e em intervalos de cinco anos.

Horario de funcionamento da sede

Com excecao dos funcionarios que cuidam
dos trabalhos necessérios antes das 8
horas ou apos as 16:30h, de acordo com
aprovacao do diretor executivo, o horario
de expediente da sede sera das 8 horas as
16:30h (horario de Chicago, EUA)
Programa de treinamento  dos
funcionarios

Lions Clubs International terd um programa
através do qual todos os funcionarios nos
EUA ter&o a oportunidade de participar de
seminarios e aulas relacionados com o seu
trabalho com reembolso total, sujeito as
regras e procedimentos a seguir (Veja
ANEXO A).

Seminarios e workshops internos e
externos podem ser apresentados tendo
por base as necessidades da associacao,
conforme determinado pela geréncia e
sujeitos as regras e procedimentos a
seguir (Veja ANEXO B).

Normas com respeito a emprego de
parentes

Quanto aos funcionarios nos EUA, as
normas de Lions Clubs International
determinam que ndo serdo contratados
parentes de funcionarios para ocupar
qualquer cargo em tempo integral na
organizacdo. E mais, nenhum parente de
funcionario podera ser admitido como
funcionario de meio-periodo no mesmo



departamento. De acordo com estas
normas, “parentes” incluem cénjuge, filhos,
pais, irmaos, avos, netos ou parentes por
afinidade por lagos de casamento.

No caso de um funcionario formar lagos de
parentesco com outro funcionario durante
o periodo de emprego com a associacao,
os funcionarios precisam notificar o
Departamento de Recursos Humanos com
a maior brevidade possivel. Nestas
situacdes, Lions Clubs International nédo
permitira que os funcionarios aparentados
trabalhem no mesmo departamento e ndo
permitira que um funcionario trabalhe sob
a supervisdo de um parente. A fim de
evitar conflito de interesse ou favoritismo,
Lions Clubs International pode, a critério da
geréncia: (a) solicitar que um ou ambos
funcionarios sejam transferidos para um
cargo em outro departamento no caso de
um cargo estiver disponivel e se o
funcionario se qualificar para ocupar
aquele cargo, ou (b) solicitar que um ou
ambos funcionarios pecam demissédo do
emprego com a associagdo. Lions Clubs
International ndo garante que cargos
alternativos estejam disponiveis para
funcionarios que se tornam parentes
durante 0 seu emprego com a associacao.

Os funcionarios de LCI fora dos EUA
deverdo cumprir as leis e costumes
trabalhistas locais.

Exame médico para os dirigentes
administrativos e gerentes de divisdo

As despesas de exames médicos anuais
para dirigentes administrativos e gerentes
de divisdo ndo devem ser superiores ao
custo de exame médico do Executive
Physical Program. A associacdo pagara
pelos exames médicos. Este pagamento
se limitar4 a precos razoaveis conforme
obtidos anualmente pelo Departamento de
Recursos Humanos e ndo incluira

despesas médicas proporcionadas sob o
plano de seguro em grupo para 0S
funcionérios.

J. GENERALIDADES

1.
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Reembolso de salarios e despesas na
moeda local

O reembolso aos funcionarios pelos
salarios e despesas efetuadas seré feito
na moeda do pais onde estdo
empregados.

Presentes de fabricantes autorizados

A diretoria internacional proibe todos os
funcionarios de aceitar presentes de
qualquer  espécie de fabricantes
autorizados da associagdo, bem como dos
que pretendem tornar-se fabricantes
autorizados.

Candidatura a cargo internacional por
parte de funcionarios

Todo funcionario que pretender se
candidatar a eleicdo ou anunciar sua
candidatura aos cargos de vice-governador

de distrito, governador de distrito,
presidente de conselho, diretor
internacional ou dirigente  executivo

internacional, devera apresentar demissao
de seu emprego na associacdo pelo
menos dois anos antes da data da
convengao em que ird concorrer.

Designacédo como oradores

Exceto em circunstancias extraordinarias
aprovadas pelo presidente e diretor
executivo, os funcionarios da sede
internacional ndo seréo designados como
oradores representando Lions Clubs
International em funcdes de clube, distrito
ou distrito mdltiplo.



ANEXO" A"

PROGRAMA DE REEMBOLSO DE TREINAMENTO DOS FUNCIONARIOS NOS EUA

Elegibilidade

Restricdbes quanto ao tipo de
sSeminarios ou cursos

Limite anual reembolso
individual

para

Acordo de reembolso

SEQUENCIA DE APROVACAO:

Controle de orcamento e
manutencdo de registros

Aceitacdo da instituicao,
patrocinador e/ou instrutor

Aprovacédo ou ndo do pedido de
participacdo

REGRAS E PROCEDIMENTOS

FUNCIONARIOS ISENTOS

Tempo integral
Deve ser relacionado ao trabalho

US$1.300 (em vigor a partir de
1° de julho de 2006) incluindo
taxas e materiais, mas né&o
viagem

100% para quem é aprovado
0% para os reprovados.

Departamento de Recursos
Humanos
Departamento de Recursos

Humanos

Para gerentes de departamento
e outros funcionarios em
regime de isencéo:

Pelo gerente de divisdo e diretor
executivo ou, em sua auséncia,
pelo tesoureiro com o acordo do
Departamento de Recursos
Humanos

Para gerentes de diviséo:

Pelo diretor executivo ou, em sua
auséncia, o tesoureiro, de acordo
com o Departamento de
Recursos Humanos
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DEMAIS FUNCIONARIOS

Tempo integral

Deve ser relacionado com o
trabalho

US$650 (em vigor a partir de 1
de julho de 2006) incluindo taxas
e materiais, mas nao

viagem

100% para quem é aprovado
0% para os reprovados.

Departamento Recursos
Humanos
Departamento de Recursos

Humanos

Paratodos os funcionarios em
regime de ndo isencao:

Pelo gerente do departamento,
gerente de divisdo e diretor
executivo ou, em sua auséncia,
pelo tesoureiro com o acordo do
Departamento de Recursos
Humanos



ANEXO"B"

PROGRAMA DE TREINAMENTO DE FUNCIONARIOS DA SEDE INTERNACIONAL

Elegibilidade

Despesas

SEQUENCIA DE APROVACAO:

Controle de orcamento e
manutenc¢do de registros

Aceitacdo da instituicao
patrocinador e/ou instrutor

Aprovacédo ou ndo do pedido de
participacao

REGRAS E PROCEDIMENTOS

FUNCIONARIOS ISENTOS

Tempo integral

A associacdo paga em adiantado

Departamento de Recursos
Humanos
Departamento de Recursos

Humanos

Gerentes de departamento e
outros: Pelo gerente de diviséo e
diretor executivo ou, em sua
auséncia, pelo tesoureiro com o
acordo do Departamento de
Recursos Humanos

Gerentes de divisao: pelo
diretor executivo ou,

em sua auséncia, o tesoureiro,
de acordo com o Departamento
de Recursos Humanos
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DEMAIS FUNCIONARIOS

Tempo integral

A associacao paga adiantado

Departamento Recursos
Humanos
Departamento de Recursos

Humanos

Paratodos os funcionarios em
regime de ndo isencéo:

Pelo gerente do departamento,
gerente de divisdo e diretor
executivo ou, em sua auséncia,
pelo tesoureiro com o acordo do
Departamento de Recursos
Humanos



ANEXO C
CODIGO DE ETICA E CONDUTA

Esta é uma associacdo de servicos humanitarios. A forma em que esses servigos sdo proporcionados é tao
importante quanto os préprios servicos oferecidos. Os nossos soécios, dirigentes executivos, diretores
internacionais, dirigentes administrativos, os funcionarios da sede internacional e as nossas comunidades
contam, diariamente, com uma conduta ética e honesta de todos nés. Nada justifica a violagéo ou infragao
destas normas nem dos atos ou solicitacdes de Lions clubes, seus sécios, dirigentes, diretores ou
funcionarios da nossa associacao a pessoas as quais prestamos servicos ou as comunidades para as quais
0s servi¢cos sdo proporcionados. Uma conduta ética e honesta é definida por quatro valores centrais que
servem de alicerce ao nosso Codigo de Etica.

Integridade - Lions Clubs International exige o mais alto nivel de integridade pessoal e profissional. Todos
nés devemos fazer todo esforgo possivel para proteger os bens da associacdo. Devemos também acatar
todas as normas e regulamentos aplicaveis da associagao.

Responsabilidade - Lions Clubs International espera que todos os funcionarios honrem seus compromissos,
autorizados e realizados em nome da associa¢do, e que sejam individualmente responsaveis por todas as
suas acoes e resultados. Qualquer violagao ética é inadmissivel.

Trabalho em equipe - Lions Clubs International procura manter um ambiente de servico que incentive a
inovacdo, criatividade e resultados positivos através do trabalho em equipe. Devemos todos exercer lideranca
para treinar, inspirar e promover a total participacéo e o desenvolvimento individual de nossos funcionarios.
Incentivamos a comunicacao e a interacao abertas e eficientes.

Exceléncia - Lions Clubs International € uma organizagdo consagrada ao justo tratamento, respeito mituo,
diversidade e confianca. Devemos desafiar uns aos outros visando a melhoria de nossos servigos, de nossos
procedimentos e de nés mesmos. Juntos, devemos nos esforgar para servir 0s n0ssos socios, contribuindo
para a realizacao dos objetivos da associagéao.

A sua responsabilidade comega com a compreens&o dos valores centrais do Codigo de Etica de Lions Clubs
International. O seu papel na associacdo exige uma vigilancia constante para manter os padrdes de ética e
honestidade de conduta. Além disso, este manual contém outras normas que fazem parte do Cddigo de
Conduta Etica de Lions Clubs International, tais como: normas empregaticias, anti-discriminatdrias, sobre o
uso de drogas e alcool, uso de hardware e software de computadores, normas sobre uso interno de correio
eletrénico, normas disciplinares, normas sobre conflitos de interesse, normas sobre fraude, normas sobre
presentes, (e outras normas e regulamentos contidos no Manual de Normas de Gerenciamento de Pessoal).
Se qualquer questao surgir em sua mente quanto ao cumprimento legal ou ético dessas normas, vocé tem a
responsabilidade de levar o assunto a atencéo da geréncia. Conforme determinado nos Procedimentos de
Resolucdo de Conflitos de Lions Clubs International, vocé deve encaminhar as questdes relativas ao
cumprimento das normas éticas ou legais ao conhecimento do seu supervisor imediato, do gerente de seu
departamento, do gerente da sua divisdo ou ao Departamento de Recursos Humanos. Vocé podera também
apresentar as questdes relativas ao cumprimento de normas éticas ou legais aos dirigentes administrativos
(diretor executivo, tesoureiro ou secretario) ou a Divisao de Assuntos Juridicos.

O Codigo de Etica de Lions Clubs International, bem como as normas contidas neste manual, proporcionam o
guia e a estrutura para ajuda-lo a compreender o que se espera de vocé e para auxilia-lo a tomar as
melhores decisdes. Queira unir-se a ndés na continuacao da tradicdo de Lions Clubs International de primar
pela conduta ética e honesta ao servir milhares de pessoas necessitadas.
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ANEXO D

FRAUDE

Lions Clubs International considera ato de fraude, falsa representacdo ou qualquer outra forma de
desonestidade cometida por seus funcionarios como censuraveis e tais condutas sujeitardo o funcionario
infrator a acdes disciplinares estritas, podendo incluir demissao do emprego e possivel agao civil ou criminal.
Embora nenhuma lista possa identificar todas as formas de fraude ou desonestidade, alguns exemplos
incluem a apresentacao de falsos relatérios de gastos, falsificacdo da folha de presenca, registros da
associacgao, relatorios financeiros da associacéo ou outros documentos da associagdo, abuso de falta por
doenca, furto, falsificar ou alterar cheques, apropriacédo indébita de bens ou fundos da associacdo, uso
inapropriado e ndo autorizado de propriedade da associacdo ou comunicacdo de transacgfes. Estes sdo
apenas alguns exemplos. Se vocé testemunhar uma atividade que, na sua opinido, seja fraudulenta, vocé
tem a responsabilidade de comunicar a geréncia. Conforme estd estabelecido no Procedimento para
Resolucao de Conflitos de Lions Clubs International, os assuntos referentes a fraude e ao nao cumprimento
das normas legais devem ser levados a atencéo do seu supervisor imediato, do gerente do departamento,
gerente de divisdo ou do Departamento de Recursos Humanos. Vocé também pode apresentar qualquer
guestdo sobre fraude e desobediéncia aos dirigentes administrativos (diretor executivo, tesoureira ou
secretario) ou a Divisdo de Assuntos Juridicos.
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