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PROPOSITOS DE LIONS CLUBS
INTERNATIONAL

CRIAR e fomentar um espirito de compreenséao
entre os povos da terra.

PROMOVER os principios de bom governo e boa
cidadania.

INTERESSAR-SE, ativamente, pelo bem-estar
civico, cultural, social e moral da comunidade.

UNIR os clubes com lagos de amizade, bom
companheirismo e compreensao reciproca.

PROMOVER um forum para livre discussdo dos
assuntos de interesse publico, excetuando-se 0s
assuntos de ordem politica e religiosa, 0s quais
ndo devem ser discutidos pelos socios do clube.

ENCORAJAR pessoas de mentalidade de servico
a servir suas comunidades sem recompensa
financeira pessoal, estimular a eficiéncia e
promover elevado padrdo de ética no comércio,
indastria, profissdes, servicos publicos e
empreendimentos privados.

CODIGO DE ETICA DO LEAO

DEMONSTRAR fé nos méritos da minha
profissdo, esforcando-me para conseguir honrosa
reputacdo mercé da exceléncia dos meus servigos.

LUTAR pelo éxito e pleitear toda remuneracao ou
lucro que equitativa e justamente mereca,
recusando, porém, aqueles que possam acarretar
diminuicdlo de minha dignidade, devido a
vantagem injusta ou acdo duvidosa.

LEMBRAR que, para ser bem sucedido nos
negocios ou empreendimentos, ndo é necessario
destruir os dos outros. Ser leal com os clientes e
sincero comigo mesmo.

DECIDIR contra mim mesmo no caso de davida
quanto ao direito ou a ética de meus atos perante
meu proximo.

PRATICAR a amizade como um fim e ndo como
um meio. Sustentar que a verdadeira amizade ndo
é o resultado de favores mutuamente prestados,
dado que ndo requer retribuicdo, pois recebe
beneficios com o mesmo espirito desinteressado
com que os da.

TER sempre presente meus deveres de cidaddo
para com minha localidade, meu Estado e meu
Pais, sendo-lhes constantemente leal em
pensamento, palavras e obras, dedicando-lhes,
desinteressadamente, meu tempo, meu trabalho e
Meus recursos.

AJUDAR ao proximo, consolando o aflito,
fortalecendo o débil e socorrendo o necessitado.

SER comedido na critica e generoso no elogio;
construir e ndo destruir.

DECLARACAO DE MISSAO

CRIAR e FOMENTAR um espirito de compreensdo entre todos 0s povos
para atender as necessidades humanitérias oferecendo servi¢o voluntario
através do envolvimento na comunidade e da cooperagdo internacional.
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MANUAL DE DIRIGENTES DE CLUBE

Este manual contém informag6es Uteis para ajuda-lo durante o seu mandato como dirigente de clube.
A associacdo reconhece que cada clube é singular e que as pessoas tém diferentes estilos de
administracdo. Para atender a estas diferencas, vocé pode decidir como administrar o seu clube,
desde que siga os requisitos basicos estabelecidos nos Estatutos e Regulamentos para Clube (LA-2).

Servir como dirigente de clube € uma honra e um privilégio que Ihe séo conferidos pelos socios do
clube. Através do voto, seus Companheiros reconheceram sua capacidade de lideranca e o seu
potencial de administrar o clube de maneira eficaz. Durante 0 seu mandato vocé tera muitas
oportunidades de aprender novas habilidades, de aperfeicoar outras e de amadurecer como um lider
atraveés da experiéncia. Ao aproveitar as diversas oportunidades de aprender e de crescer, 0 seu
mandato pode lhe trazer beneficios de ordem pessoal e profissional que durardo por toda a sua vida.

Todos os sécios do seu clube fazem parte da sua equipe e cabe aos dirigentes do clube a
responsabilidade de orientar os socios para atingirem os objetivos do clube. Cada socio tem um
papel importante e, ao trabalhar em conjunto, o seu clube sera capaz de cumprir a sua missao e de
desempenhar um papel vital na sua comunidade.
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I. INFORMACOES BASICAS

A. Recursos

H& uma grande variedade de informagdes, materiais e pessoas prontas para ajuda-lo durante o seu
mandato. VVocé pode utilizar estes recursos conforme a necessidade.

1. Sede Internacional: Procure familiarizar-se com a estrutura da sede internacional para que
possa desfrutar deste importante recurso de maneira mais eficaz. Visite o Web Site do Lions ,
www.lionsclubs.org, ou consulte as edi¢cdes da Revista THE LION para encontrar uma lista dos
ramais que podem ser utilizados para entrar em contato com os diferentes departamentos da sede
internacional. Os funcionérios da sede estdo prontos para ajuda-lo da melhor maneira possivel.

2. O Web Site de Lions Clubs International : O Web Site oficial de Lions Clubs International ,
cujo enderego € www.lionsclubs.org, € um instrumento essencial para os dirigentes de clube. O Web
Site contém centenas de paginas com informacdes.

O Web Site apresenta informacGes basicas sobre os diferentes programas da associacéo, informacgoes
para contato e enderecos eletrénicos da sede internacional, diversas listas e anuarios e uma se¢éo de
compra de materiais para clubes online, economizando tempo e dinheiro. O Web Site também
oferece uma area de comunicacdo de mudancgas no quadro social dando aos dirigentes do clube a
oportunidade de ver e atualizar os registros de socios do clube. Nesta area é possivel acrescentar um
novo sacio, baixar um socio, transferir um sécio de outro clube, reintegrar um sécio, atualizar o
endereco, telefone, fax, e-mail, etc. dos sdcios. Alem disso, os dirigentes do clube podem atualizar
os dados dos dirigentes e ver e atualizar as informac6es relacionadas a um ndcleo afiliado ao seu
clube. Anualmente, os presidentes, secretarios e tesoureiros de clube receberdo uma senha para
acessar estas informacg6es. Para obter mais informacdes sobre o envio de formul&rio online, visite o
Web Site ou entre em contato com a Divisdo de Informatica na sede internacional, cujo e-mail é:
wmmr@lionsclubs.org.

3. Estatuto e Regulamentos para Lions Clubes (LA-2): Esta publicacdo, disponivel atraves do
Web Site, é outro item importante para os dirigentes de clube. O Estatuto e Regulamentos
apresentam a estrutura, deveres e responsabilidades dos Lions clubes e é o principal guia para
administracao do clube. As informagdes contidas nestes estatutos representam as diretrizes basicas
para funcionamento do clube.

4. Revistas e boletins: O boletim online contém informagdes importantes sobre os programas e

normas da associacdo. Este boletim mensal pode ser acessado no Web Site da associacao , cujo
endereco é: www.lionsclubs.org.
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5. Programa Internacional: Este programa que explica a énfase do presidente internacional para o
seu mandato, pode ser acessado através do Web Site do Lions e na Revista THE LION. Recomenda-
se que os clubes escolham algumas atividades relacionadas aos programas apresentados nesta
publicagéo.

6. Dirigentes de distrito: Localmente, vocé pode contar com a assisténcia do seu governador, do
vice-governador, dos presidentes de regido e de divisdo para ajuda-lo a esclarecer duvidas e resolver
problemas que podem surgir durante o seu mandato. Muitos distritos também tém materiais para
clubes que podem ser uteis, assim como uma biblioteca de empréstimo de videos. Muitas vezes, 0s
ex-dirigentes podem dar orientacdo tendo por base suas experiéncias.

7. Lions Clubs International Foundation: Localizada na sede internacional, Lions Clubs
International Foundation (LCIF) é o instrumento caritativo da associacao. Ela desembolsa subsidios
para projetos de servico humanitario em diversas categorias, tais como SightFirst, Padrdo,
Assisténcia Internacional, Programa Quatro Pontos Basicos e Ajuda as Vitimas de Catastrofes.
Queira entrar em contato com LCIF ou visite a se¢cdo da fundagdo em nosso Web Site
www.lionsclubs.org para aprender mais sobre os programas da fundacao e sobre como o seu clube
pode participar.

Recursos essenciais para dirigentes de clube

e Sede de Lions Clubs International
Departamento Ibero-Americano
300 W. 22nd Street
Oak Brook, IL 60523-8842, EUA
Telefone: (630) 571-5466, ramais 350, 362 e 503
Fax: (630) 571-1693
E-mail: IberoAmerican@Iionsclubs.org

e Web Site de Lions Clubs International www.lionsclubs.org

e Estatutos e Regulamentos para Lions Clubes (LA-2)
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B. Estrutura do clube

Os clubes sdo compostos de diversos cargos de lideranga. Trabalhando em conjunto, os lideres de
clube administram as operacGes do clube. A descri¢do das atribuicdes de cada cargo pode ser
encontrada no Estatuto e Regulamento para Lions Clubes (LA-2).

1. Dirigentes

Presidente

Ex-presidente Imediato
Vice-presidentes

Secretario

Tesoureiro

Diretor Social

Diretor Animador (opcional)
Diretor de Socios

Diretoria

2. ComissOes: As comissdes contribuem para o sucesso de um clube ao se concentrarem numa
determinada area e ao trabalharem para que as metas do clube naquela area sejam atingidas. Em
geral, as comissdes sao formadas para enfatizar uma determinada area tal como programas de clube,
servigos a comunidade, projetos de levantamento de fundos, finangas, aumento de sécios, relagoes
publicas e estatutos e regulamentos. Os clubes devem nomear um presidente de comissdo de
informatica para coordenar o uso de tecnologias pelo clube. Os clubes podem formar comissdes
adicionais, conforme a necessidade.

3. Categorias de socios: Ha sete categorias de socios:

e Ativo
Afiliado
Temporario
Honorario
Vitalicio
Foraneo
Privilegiado

Consulte o Estatuto Padrdo e Regulamentos para Lions Clubes para uma descricao de cada categoria
de socios. Nenhuma pessoa podera simultaneamente ser socia de mais de um Lions clube, a ndo ser
honoréario ou temporario.

4. Financas do clube: A maioria dos clubes adota a pratica de preparar um or¢camento. Tal pratica
se refere a uma previsdo, tdo precisa quanto possivel, da receita e das despesas do seu clube paraum
determinado periodo, com o fim de preparar um or¢camento baseado nesses dados. O orcamento deve
ser usado como uma diretriz sobre como gastar.
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Os clubes devem preparar dois orgamentos para cada ano fiscal: (1) um orgamento administrativo e
(2) um orcamento de atividades. O orcamento administrativo se refere as financas fundamentais do
clube. A receita para a administracdo do clube provém principalmente das quotas pagas pelos sécios.
O orgcamento de atividades se refere ao financiamento das atividades e projetos do clube. A receita
deve ser obtida através de campanhas especiais de arrecadacdo de fundos realizadas na comunidade.
Os recursos angariados de projetos administrativos do clube ndo podem ser usados para cobrir as
despesas administrativas do clube, mesmo que o clube informe que os fundos arrecadados serdo
usados em beneficio do proprio clube. Contudo, o clube pode deduzir as despesas diretas de
operacdo do projeto de arrecadagéo de fundos dos fundos arrecadados.

C. Uso do nome e emblema do Lions

As normas da Diretoria Internacional estabelecem o seguinte:

e Nenhum artigo que ostente 0 nome ou emblema da associacéo pode ser vendido ou distribuido
aos socios Ledes, aos Lions clubes ou ao publico, exceto com a autorizacéo expressa, por escrito,
do consultor geral ou da Divisdo de Materiais para Clubes e Distribui¢do da sede internacional.

e Nenhum sdcio Ledo, Lions clube ou distrito Leonistico pode usar o emblema da associacdo em
qualquer artigo vendido aos sécios Ledes ou ao publico com o fim de levantar fundos. Um selo
especial de “Atividade de Levantamento de Fundos” foi criado para este fim e pode ser usado
somente mediante permissdo por escrito fornecida pelo consultor juridico.

E importante que todos os Lions clubes usem o emblema oficial do Lions reconhecido pela
associacao internacional. Um fabricante pode obter autorizacdo da associacao internacional para usar
um selo de atividade de levantamento de fundos de clube no produto a ser usado na campanha de
levantamento de fundos.

E também importante lembrar que um artigo do Lions, assim como um distintivo de lapela, é
facilmente reconhecido por outro Ledo e ajuda a estabelecer lagos imediatos de amizade. Ao
observar estes regulamentos de marca registrada vocé estd ajudando a proteger este emblema como
um simbolo de compreensdo e cooperagdo entre pessoas de boa vontade em todas as partes do
mundo.

D. O limite da sua autoridade

e O presidente ndo tem autoridade absoluta. Sua autoridade para agir deve emanar de diretrizes
estabelecidas pela diretoria, pelo clube como um todo, do estatuto e regulamentos do clube ou do
Estatuto Padrdo e Regulamentos para Lions Clubes (LA-2).

e O que adiretoria pode e ndo pode fazer por conta propria esta estabelecido no Estatuto Padrdo e
Regulamentos para Lions Clubes, o qual pode ser obtido por todos os presidentes de clube e se
encontra no Web Site da associagéo.
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e Ndo sdo validas as regras, procedimentos, regulamentos ou emendas estatutarias que sejam
contrarios aos estatutos e regulamentos de clube, do distrito, do distrito maltiplo ou ao Estatuto e
Regulamentos Internacionais (LA-1).

E. Habilidades de lideranca

Como dirigente de clube, é muito importante desenvolver e cultivar as habilidades de lideranca.
Os socios do clube esperam receber orientacdo, motivacao e ajuda na resolucéo de problemas,
sempre que for necessario. Ao trabalhar unida, a sua equipe de lideres ajudara a manter o clube
focalizado nas suas metas. A Divisdo de Lideranca na sede internacional envia diversos recursos
ao assessor distrital de preparacdo de lideres para ajuda-lo a desenvolver certas habilidades
criticas de lideranca. Visite também o Web Site da associacao para acessar recursos de
treinamento de lideranga.

F. Status quo e cancelamento de clube

A condicdo de status quo representa a suspensao temporaria da carta constitutiva, dos direitos,
privilégios, bem como as obriga¢cdes de um clube. Os clubes em status quo ndo devem enviar o
Informe Mensal de Movimento de Sécios ou mudancgas no quadro social. Um clube pode
permanecer em status quo por um periodo de no méximo 90 dias. Condicdes que justificam a
colocacdo de um clube em status quo incluem:

e Deixar de cumprir os propdésitos da associacdo ou ter conduta imprépria a um Lions clube

e Deixar de cumprir qualquer outra obrigacgdo de clube constituido, deixar de enviar o Informe
Mensal de Movimento de Socios durante seis ou mais meses consecutivos ou deixar de
realizar reuniGes ordinérias do clube

e Verificacdo de que o clube néo existe

e Decisdo do clube de encerrar suas atividades

e Decisdo do clube de se unir a outro clube

Os clubes sdo incentivados a consultar o seu clube patrocinador, o presidente de diviséo, o
governador e o vice-governador de distrito para evitar que sejam colocados em status quo.

Se um Lions clube decidir encerrar as suas atividades, 0 primeiro passo é entrar em contato com
0 governador do distrito, o qual tomara as providéncias para cancelar o clube.

G. Fusao de clube e transferéncia de clube

Informacdes adicionais e formularios sobre os itens abaixo podem ser solicitados da Divisdo de
Administracédo de Distritos e Clubes na sede internacional.
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e Fusédo de Clube: Dois ou mais clubes podem se unir e formar apenas um clube, desde que os
clubes envolvidos estejam de acordo com os termos da fusdo e que os devidos passos sejam
seguidos.

e Transferéncia de clube de um distrito para outro: Os clubes podem se transferir de um
distrito para outro desde que cumpram todos o0s requisitos.

H. Mudanca de nome de clube

A mudanca de nome de clube deve estar de acordo com os requisitos estabelecidos no Manual de
Normas da Diretoria. Os pedidos devem ser enviados ao Departamento de Novos Clubes e
Marketing na sede internacional.

I. Treinamento de dirigentes de clube em nivel de distrito

Os distritos devem oferecer programas de treinamento para os dirigentes de clube. Estes
programas sao Uteis para o desenvolvimento de habilidades e para o crescimento pessoal. Os
dirigentes de clube s&o incentivados a participar destes programas os quais, em geral, sdo
realizados durante a convencdo do distrito ou em reunides especiais de distrito, regido ou divisao.
Para maiores informagdes, entre em contato com o governador ou com o assessor distrital de
lideranca.
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I1. ADMINISTRACAO DO CLUBE

Para administrar um Lions clube com eficiéncia, é indispensavel contar com o trabalho de
equipe. Coletivamente, os dirigentes do clube podem organizar seu trabalho de forma a obter 0s
melhores resultados para todos. No entanto, cada dirigente tem determinadas atribuicdes e areas
de autoridade. Usando estas areas como guia, a equipe de dirigentes pode determinar qual é a
forma mais eficaz de administrar o clube.

A. Inicio do ano

1. Preparacdo: Muitos dirigentes acham que é mais vantajoso comecar a preparar para 0 seu
mandato antes de tomar posse, utilizando os diversos recursos que estdo a sua disposi¢do para
aprender mais sobre o seu clube e sobre a sede internacional. Os dirigentes que estdo terminando o
mandato podem ser muito Uteis durante este periodo; contudo, antes de tomar posse oficialmente,
procure ndo interferir com a lideranca do clube.

2. Estabelecendo metas: A maioria das pessoas concorda que estabelecer metas e desenvolver um
plano para atingir estas metas é uma das chaves para o sucesso. Ao trabalhar com a sua equipe de
lideres, considere a possibilidade de criar um plano estratégico especificando as metas para a sua
gestdo e como pretende atingi-las.

3. Designacdes as comissdes: Uma das atribui¢des mais importantes de um presidente de clube é a
indicacdo de presidentes de comissdes. A experiéncia comprova que as chances de um socio
continuar no clube s&o maiores se ele estiver envolvido ativamente nas atividades do clube.

Os presidentes devem consultar os vice-presidentes antes de designar os presidentes de comisséo
pois 0s vice-presidentes terdo que trabalhar com as comissdes durante o ano. Ao escolher os
presidentes de comisséo, procure designar pessoas com as devidas habilidades e conhecimento. Se o
presidente de clube atual concordar, as indicacbes de presidentes de comissdes podem ser
anunciadas antes da sua posse oficial.

Durante o ano, a equipe de lideranga do clube deve trabalhar em contato direto com os presidentes
de comissdo para manté-los informados, incentivados e motivados.

Durante 0 mandato do presidente de clube, ele precisa organizar a Comissdo de Nomeacao. Note
que, de acordo com o Estatuto Padrdo e Regulamentos para Clubes, a comisséo precisa estar formada
em marco e as elei¢bes do clube precisam ser realizadas até 15 de abril. Informacdes sobre os
dirigentes eleitos devem ser comunicadas no Formulério PU-101 ou usando a se¢&o de relatorio de
socios no Web Site da associacéo.
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4. Escolhendo as atividades de servigo: Em geral, as atividades de servigo se concentram em trés
areas:

e O programa internacional anual que apresenta os programas que serdo enfatizados pelo
presidente internacional.

e Atividades tradicionais e em andamento de Lions Clubs International, assim como prevencdo da
cegueira e desenvolvimento juvenil.

e Necessidades especificas da sua comunidade.

Ao colocar as atividades do ano em ordem de prioridade, a maioria dos clubes tenta conseguir um
equilibrio entre estas trés areas. E aconselhavel examinar as metas do seu clube antes de escolher as
atividades. Mais importante ainda, antes de assumir um compromisso com um determinado projeto,
exame cuidadosamente 0s seus recursos tais como tempo, orcamento e apoio de voluntarios.

5. Determinando os métodos de arquivo de registros: Os registros do clube podem ser
arquivados de diversas maneiras. Os dirigentes do clube devem se reunir e determinar como 0s
registros do clube, tais como atas de reunides e registros financeiros seréo arquivados. Um registro
detalhado deve ser mantido para cada socio do clube. No final do mandato, os registros devem ser
entregues aos proximos dirigentes.

6. Conheca os formularios: Procure familiarizar-se com os diversos formularios que devem ser
apresentados pelo clube regularmente. Note que alguns destes formularios podem ser preparados e
enviados eletronicamente através do Web Site do Lions : www.lionsclubs.org.

e Informe Mensal de Movimento de S6cios (MMR) - (C-23-A): Usado para comunicar a sede
internacional a situacdo do quadro social. O prazo de recebimento dos informes enviados pelo
correio € até o dia 10 do més seguinte para os clubes nos Estados Unidos, até o dia 15 do més
seguinte para os clubes do Canadé e até o dia 20 do més seguinte para clubes de outros paises.

e Aversdo eletronica do Informe Mensal de Movimento de Sdcios (WMMR) precisa ser enviada
até as 16 horas (horario de Chicago) do dia 28 do més seguinte ao més do relatério que esta
sendo submetido. A seguir apresentamos as datas nas quais 0s Informes podem ser enviados:

Més do Informe

Datas

Julho 29 de junho — 28 de agosto
Agosto 29 de julho — 28 de setembro
Setembro 29 de agosto — 28 de outubro
Outubro 29 de setembro — 28 de novembro
Novembro 29 de outubro — 28 de dezembro
Dezembro 29 de novembro — 28 de janeiro
Janeiro 29 de dezembro — 28 de fevereiro
Fevereiro 29 de janeiro — 28 de marco
Marco 28 de fevereiro — 28 de abril
Abril 29 de marc¢o — 28 de maio
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Maio 29 de abril — 28 de junho
Junho 29 de maio — 28 de julho

Se o clube faz mudancgas no seu quadro social no Informe eletronicamente, estas mudangas
ocorrem automaticamente nos registros da associacdo. As mudancas podem continuar a ser feitas
durante este periodo, quantas vezes forem necessérias. A data final de apresentacdo do Informe é no
dia 28 de cada més e dai em diante nenhuma mudanca pode ser feita naquele més. As mudancas
precisam ser incluidas no Informe do més seguinte.

IMPORTANTE: O clube ndo pode preparar Informes de meses futuros. No caso de um clube
precisar enviar um Informe anterior ao més em curso, o Web Site permite acesso a somente quatro
meses anteriores. Para um informe anterior aos Ultimos quatro meses, sera necessario enviar o
Informe no formulario em papel, como um informe revisado. Naturalmente, os Informes enviados
eletronicamente em meses anteriores podem ser vistos online.

Tanto o Informe impresso ou online, deve ser enviado mensalmente, mesmo que ndo haja
mudancas no quadro social.

e Informe de Dirigentes de Clube (PU-101): Anualmente, os clubes enviam informacdes para
contato com seus dirigentes em relatérios preenchidos a maguina ou a méo ou usando a se¢ao de
relatério de sécios no Web Site da associagdo até o dia 15 de maio.

Os clubes que enviam os relatorios pelo correio devem devolver a via original a sede
internacional em envelope pré-enderecado. Uma cdpia deve ser enviada também ao governador.

e Relatério Mensal/Anual de Atividades de Clube (A-1)

De maneira simples, os secretarios de Lions clubes podem comunicar as atividades de seus
clubes online através do Web Site da associacao:

- Acesse 0 Web site da associa¢ao: www.lionsclubs.org

- Clique em: Enviar Relatérios de Socios e Atividades localizado no lado esquerdo da
pagina principal do site.

- Digite o seu nimero de identificacdo de sdcio e senha para preencher o relatorio.
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A pégina online:

- Permite que o secretario preencha relatdrios de atividades mensalmente ou conforme a
necessidade.

- Automaticamente tabula as informagdes de cada clube num sumario anual, eliminando a
necessidade de apresentar relatorios separados no final do ano.

- Oferece espaco para informacdes suplementares de atividades de clube.

- Permite que os governadores vejam todos os relatérios dos clubes do distrito.

O relatério online substituiu o formulario impresso em papel. Os secretérios devem utilizar o
relatorio online para assegurar que as realizagdes de seus clubes sejam incluidas no sumario de final
de ano, publicado ap6s 31 de julho, tltimo dia para tabulagdo das atividades do ano Leonistico
anterior.

Para mais informac0es, contate executiveservices@lionsclubs.org.

e Encomenda de Materiais (M-74): Este formulario é utilizado para encomendar materiais para
clubes junto a sede internacional. Quando houver uma data estabelecida para a entrega dos
materiais, é necessario fazer aencomenda com bastante antecedéncia. Somente os presidentes e
secretarios de clube podem encomendar materiais e estas encomendas podem ser feitas através
do Web Site da associagéo.

A Divisdo de Materiais para Clubes e Distribuicdo na sede internacional tem diversos outros
formularios que podem ser Uteis para a administracdo do clube. Consulte o Catalogo de Materiais
para Clubes.

7. Responsabilidades fiscais: Ha diversos assuntos importantes de carater financeiro que devem
ser tratados ao iniciar o seu mandato.

e Preparando os orcamentos: Preparar 0os orcamentos do clube é uma das responsabilidades mais
importantes do tesoureiro. Ele trabalha com a Comissao de Finangas e com o presidente do clube
para prepara-los. Ao preparar 0os orcamentos, é importante prever antecipadamente a renda e
colocar os gastos em ordem de prioridade. Ao controlar a renda e as despesas durante 0 ano vocé
estarad ajudando o clube a se manter solvente.

e Tratando de assuntos bancarios: O tesoureiro e a Comissdo de Finangas recomendardo um
banco para a diretoria e apresentarao sugestdes de quem assinara os cheques. E recomendavel
deixar um cartdo de assinatura arquivado no banco, estabelecer limites do valor a ser retirado
para pagamento de pequenas despesas e estabelecer um sistema de reembolso.

e Fixando as quotas do clube: O tesoureiro, em coopera¢do com a Comissdo de Finangas e
mediante aprovacdo da diretoria do clube, estabelece o valor da quota anual dos socios. Ao
determinar este valor, leve em conta quanto sera necessario para manter o clube em boa situacao
financeira. As quotas do clube devem incluir as quotas de distrito, distrito multiplo e
internacional. Em geral, as quotas de clube sdo coletadas antecipadamente, semestral ou
anualmente. As cobrancas sdo enviadas aos socios do clube antes do inicio do periodo de
pagamento das quotas.
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B. Durante o ano

1. Presidindo reunides: O presidente do clube preside a todas as reunides do clube. Para assegurar
que as reunides ndo tenham problemas e sejam produtivas, prepare e siga uma agenda e use um
sistema reconhecido de procedimento parlamentar, assim como o Robert’s Rules of Order. O
procedimento parlamentar o ajuda também a reivindicar os seus direitos quando for necessario e a
enfrentar comportamento discordante. Nem sempre é facil contornar problemas que ocorrem durante
as reunides. Os socios esperam que o presidente do clube os liderara nestas situacoes.

Os formatos de agendas variam de um clube para outro e podem ser adaptados para atender as
necessidades do seu clube. Formato de uma reunido tipica de clube ou de diretoria:

e Abertura pelo presidente

e Apresentagdo dos convidados

Programa (orador convidado, entretenimento, etc.) pode ser apresentado antes ou depois dos
assuntos de negdcios

Leitura e aprovacdo da ata da reunido anterior

Relatorio do tesoureiro

Assuntos antigos ou pendentes

Novos assuntos

Encerramento

Em geral, o secretario do clube desempenha diversas fungdes nestas reunides:

Preparar uma agenda em conjunto com o presidente

Comunicar aos participantes o horario e local da reunido

Redigir a ata durante a reunido

Fazer a chamada

Registrar a presenca dos sécios, compensacdo de faltas e prémios apresentados

2. Comunicacao eficaz: Para um dirigente de clube, é vital que as linhas de comunicacéo entre 0s
membros da equipe de liderangca permanegam abertas assim como as linhas de comunicagéo entre a
equipe de lideranca e a diretoria, os sécios do clube, dirigentes do distrito e a comunidade. Uma
importante parte do seu mandato serd manter estas pessoas em dia com as noticias e assuntos do
clube e ajuda-las a enfrentar desafios. Se por algum motivo surgir uma situacdo de disputa entre um
socio ou socios e o clube, hd um dispositivo sobre a resolugdo de disputas no Modelo Oficial de
Estatuto e Regulamentos para Lions Clubes (LA-2).

3. Correspondéncia: Em geral, os dirigentes de clube recebem um grande numero de
correspondéncia. Toda correspondéncia deve ser respondida prontamente e de uma forma
profissional para assegurar uma eficiente administracdo do clube.

4. Sdcios: Ha diversos assuntos referentes ao quadro social que devem ser do conhecimento dos
dirigentes do clube.
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e Qualificacdo: Toda pessoa maior de idade e de reconhecida idoneidade moral e desfrutando de
boa reputagdo em sua comunidade podera ser socia do seu clube. A afiliagdo no clube é apenas
mediante convite. As indicacfes sdo feitas no Formulario de Convite para Afiliacdo (ME6B) O
socio que deixar o clube pode ser readmitido dentro de seis meses desde que receba o voto da
maioria dos membros da diretoria do clube. Passado um periodo superior a seis meses, ele
poderd reingressar no clube, mas somente na condigdo de novo sécio.

e Socios transferidos: O clube podera receber um Ledo que tenha se desligado ou esteja se
desligando da sua condicdo de socio em outro clube, na qualidade de transferido, desde que:

— o desligamento tenha se dado com o sdcio em pleno gozo de seus direitos
— dentro de seis meses da informacéo da baixa
— atransferéncia seja aprovada pela diretoria

e Credito de servico para Ledo reinscrito: Este beneficio permite que os Ledes que tiveram
interrupcdes na afiliagdo como Ledo reivindiquem o tempo de servico “em pleno gozo de seus
direitos” para incorpora-lo ao seu registro atual de sécio Ledo como anos anteriores de servico.
Esta norma ndo se aplica a socios exonerados “por falta de pagamento”.

e Recrutamento e conservacdo de socios: O recrutamento e conservagdo de socios sdo vitais para
0 sucesso de um Lions clube. Planejar e por em pratica estratégias de recrutamento e de
conservacao de socios pode ajudar o seu clube a florescer.

Entre em contato com a Divisdo de Extensdo e Socios na sede internacional, e-mail
extension@lionsclubs.org, para tratar de assuntos sobre sécios, inclusive sobre programas e
recursos para as atividades do seu clube de recrutamento e conservacao de sOcios.

5. Frequéncia: Os dirigentes de clube tém a responsabilidade de manter o controle da frequéncia
dos sécios, estabelecer regras de compensacdo de faltas e verificar que sécios preencheram os
requisitos de frequéncia. Através do Catalogo de Materiais para Clubes, os prémios de frequéncia
perfeita estdo disponiveis para 0s s6cios que compareceram a todas as reunides programadas por um
periodo de doze meses ou mais e que compensaram as faltas de acordo com as normas estabelecidas
pelo clube. O periodo pode comecar em qualquer més.

6. Responsabilidades financeiras: O tesoureiro do clube é responsavel pelo pagamento de
materiais comprados pelo clube e pelo pagamento das quotas de distrito, distrito mdltiplo e
internacionais.

Todos 0s meses, quando houver transaces, o tesoureiro do clube recebera uma demonstracao de
conta especificando os débitos e créditos junto a sede internacional. Estes débitos e créditos podem
incluir as quotas semestrais per capita, as joias de admissdo, a taxa de organizacdo, as quotas
rateadas de novos socios, taxas para sOcios reinscritos, taxas para socios transferidos e vitalicios e
materiais para clubes. O tesoureiro do clube tem a responsabilidade de examinar o extrato
cuidadosamente e apresenta-lo a diretoria do clube para aprovacao.
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Os pagamentos devem ser feitos nos termos estabelecidos para todos os saldos devedores de contas
de clubes. A partir de 1° de julho de 2007, um clube com saldo devedor superior a US$20 por s6cio
ou US$1.000 por clube, o que for menor, cuja divida ultrapassar 150 dias, sera automaticamente
suspenso bem como sua carta constitutiva, direitos, privilégios e obrigacdes de Lions clube por um
periodo que ndo exceda a 90 dias. Durante este periodo, o clube devera pagar a divida total devida
para que a suspensao seja removida. Se o clube néo fizer o pagamento devido dentro dos 90 dias, 0
clube sera cancelado.

Os tesoureiros de clube devem seguir as seguintes instrugdes para garantir que a conta do clube seja
devidamente creditada pelos pagamentos efetuados.

e Instrucdes para pagamento a Lions Clubs International: Depois que a diretoria do clube
aprovar o demonstrativo mensal, o tesoureiro do clube deve depositar o pagamento na conta da
associacdo. Em todas as circunstancias deverao sempre ser incluidos na face de chegues ou
comprovantes de pagamentos o nome completo do clube, o nimero de identificacdo do clube e 0
obietivo do pagamento. O nimero do clube e 0 nome completo do clube sédo as informacdes
mais importantes a serem enviadas junto com o pagamento do clube.

e PAGAMENTOS EM DOLARES AMERICANOS. Quando o pagamento é feito em ddlares
americanos, com cheque a ser descontado em banco ou agéncia bancéria dos Estados Unidos, o
pagamento deve ser enviado pelo correio a caixa de depdsitos da associacdo, no seguinte
endereco:

The International Association of Lions Clubs
35842 Eagle Way

Chicago, IL 60678-1358

EUA

e Transferéncia eletrénica. Quando o pagamento € feito em ddlares americanos através de
transferéncia eletrénica, os fundos devem ser enviados a seguinte conta da associacao:

JP Morgan Chase Bank, N.A.

120 South LaSalle Street

Chicago, IL 60603

EUA

Caodigo Swift: CHASUS33

Numero ABA: 0210-0002-1

NuUmero da conta: 105732

Nome do beneficiario: International Association of Lions Clubs

Os clubes que enviarem transferéncias bancarias em délares americanos ou ordem de
pagamento ou transferéncias bancarias em outras moedas devem enviar um fax ao
Departamento de Contabilidade com informacdes sobre o depdsito para garantir pronto e
correto crédito dos pagamentos. Incluir uma copia do recibo da transferéncia bancéaria ou do
depdsito juntamente com o nome do clube, nimero de identificacdo do clube, valor a ser
creditado na conta do clube e proposito do pagamento. Enviar a informacao por fax para
(630) 571-1683.
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¢ PAGAMENTOS EM OUTRAS MOEDAS. Para efetuar pagamentos usando cheques ou
transferéncia eletrénica em outra moeda, os fundos devem ser depositados na conta mantida
pela associacdo no respectivo pais. O endereco do banco e o nimero da conta da associacdo
podem ser obtidos mediante pedido ao governador de distrito, ao Departamento de
Contabilidade ou no Web Site da associacdo . Caso ndo haja um banco local com a conta da
associacdo, contate o Departamento de Cobrancas na sede internacional.

Todas as perguntas referentes a conta de clube devem ser enviadas ao Departamento de
Contabilidade. O fax é (630) 571-1683 e 0 e-mail é accountsreceivable@lionsclubs.org.

e Instrucdes para pagamento a Lions Clubs International Foundation (LCIF):

Para garantir que a doag&o seja recebida por LCIF, é crucial indicar que a doacdo se destina a
LCIF.

—  Os pagamentos feitos a LCIF em dolares americanos, com cheque a ser
descontado em institui¢des financeiras ou agéncias bancérias dos Estados
Unidos, devem ser enviados a:

LCIF

300 W 22nd Street

Oak Brook, Illinois 60523-8842
EUA

—  As transferéncias eletrénicas em ddlares americanos para LCIF devem ser
enviadas para:

LCIF

The Northern Trust Company

50 South LaSalle Street

Chicago, IL 60675

EUA

Conta numero: 79154

Numero ABA: 071000152

Nome do beneficiario: Lions Clubs International Foundation

Favor especificar nas instru¢des de transferéncia eletrénica que a doacdo ou pagamento se
destina a LCIF. Incluir informagdes completas sobre o pagamento ou doador. Comunicar LCIF via
e-mail, Icif@lionsclubs.org ou pelo fax (630) 571-5735 que uma transferéncia eletronica foi
efetuada.
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As seguintes opgdes estdo disponiveis para as doa¢des ou pagamentos em outras moedas:

- Transferéncia eletrénica em ddlares americanos

- Depdsito em dolares americanos na conta de LCI em banco local
- Dep6sito na moeda nacional na conta de LCI em banco local

- Pagamentos com cartdo de crédito apenas em ddlares americanos

e OUTRAS INFORMAGCOES FINANCEIRAS

O Web Site da associacdo contém informacdes valiosas sobre:
- Taxas de cambio
- Instrugdes sobre pagamento
- Depositos ndo identificados

Para acessar estas paginas, va ao endereco www.lionsclubs.org, clique no idioma da sua
preferéncia e, a seguir, nos seguintes links: Recursos, Informagdes Financeiras. Escolha
entdo o link do seu interesse.

As taxas de cambio sdo atualizadas no primeiro dia de cada més e os depdsitos ndo
identificados sdo atualizados no dia 15 de cada més.

Os extratos de contas enviados aos tesoureiros de clube incluem a taxa de cambio de cada
més estabelecidas pela associacdo. Lembre-se que se um pagamento for feito em outros
meses, 0 Web Site da associacdo apresenta a taxa de cambio para todos 0s meses.

InstrucBes sobre pagamentos, por pais, sdo enviadas com o extrato mensal de contas. As
instrugdes sobre pagamentos também se encontram no Web Site da associacéo .

Algumas vezes um pagamento ndo pode ser identificado. A informagéo sobre o
pagamento é dada ao governador de distrito. Os pagamentos néo identificados também
séo colocados no Web Site da associac¢do . No caso de pagamentos que ndo foram
creditados na conta do clube, contate o Departamento de Contabilidade e envie o
comprovante de pagamento.

e Preparando os relatorios financeiros: Durante uma reuniéo de diretoria, 0 tesoureiro passa a
maior parte do seu tempo apresentando e explicando o relatério financeiro. E importante
escolher um formato claro, facil de ler e preciso. O relatorio deve incluir o seguinte:

—  Detalhe dos ingressos e despesas durante o periodo transcorrido desde o ultimo
relatério.

—  Valor estabelecido para as despesas.
—  Ativo liquido do clube no comego e no final do periodo.

—  Total até a data do dinheiro gasto pelo clube em projetos comunitarios em
comparagao com o total gasto no ano anterior.
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7. Promovendo o seu clube: Um elemento essencial para o sucesso do clube é como ele € visto
pela comunidade. Desenvolver e implementar um programa de relag@es publicas ajudaré o clube a
contar com o apoio dos membros da comunidade. Este programa deve incluir a publicidade em
andamento do clube e a promocdo de eventos especiais, tais como atividades de levantamento de
fundos e de servico. A comunicacdo interna também é muito importante. Muitos clubes do mundo
publicam um anuario e um boletim do clube os quais ajudam a manter os sécios informados. Outro
instrumento de comunicagéo que esta se tornando cada vez mais importante € 0 Web Site do clube .
O Web Site pode ser acessado por todos os interessados ligados ao clube direta ou indiretamente.

8. Extensdo de novos clubes: A organizacdo de um novo Lions clube em areas vizinhas é uma
maneira eficaz de trazer mais pessoas para a associacdo. Isto traz um beneficio adicional de
aumentar o nimero de socios da associacdo que ajudardo as pessoas carentes. Ha varios tipos de
clubes, entre eles, novo século, universitario, Lioness/Lions e 0s clubes tradicionais. O programa de
nucleo também pode ser introduzido em novas comunidades. Para solicitar kits de organizacao de
clube, contate o Departamento de Novos Clubes e Marketing na sede internacional.

9. Reunides de divisdo: Em geral, as reunides de divisao sdo muito Uteis para os dirigentes de
clube. Estas reunifes locais permitem que os clubes troquem idéias sobre programas, projetos,
atividades de levantamento de fundos, assuntos sobre socios e oferecem um férum para estabelecer
um relacionamento cooperativo entre os clubes. As reunides de divisdo também sdo uma
oportunidade para conhecer outros Ledes da sua area.

10. Relacionamento com o governador de distrito: O governador ou a pessoa por ele designada
visita os clubes do seu distrito para avaliar o funcionamento dos clubes e discutir assuntos de
negocios com os Ledes. Incentivamos os clubes a aproveitar estas visitas para reforcar o seu
relacionamento com os dirigentes distritais. Depois de fixar uma data para a visita, o clube deve dar
ao governador tempo suficiente para se dirigir aos sécios. Durante 0 ano, os clubes devem informar
0 governador sobre as suas principais atividades. O governador ou a pessoa por ele designada pode
visitar os clubes do distrito individualmente ou em conjunto, em nivel de divis&o.

11. Participando de convencdes: A participacdo em convengoes, sejam elas de distrito, distrito
maultiplo e internacional, € uma excelente maneira de aprender mais sobre a associacao, de renovar a
motivagéo e de fazer novas amizades.

C. Final da gestéo

1. Reconhecimento: Uma excelente maneira de encerrar 0 seu mandato é prestando um
reconhecimento aos socios do clube, aos residentes da comunidade e a todos aqueles que ajudaram o
seu clube.

e Reconhecimento aos socios do clube: Ndo ha nada melhor para levantar a moral do que a
entrega de um merecido reconhecimento. Os clubes podem determinar diretrizes para
homenagear o servico de seus socios. O secretario deve manter um registro para fins de
premiacdo e fazer a encomenda dos prémios que serdo outorgados. O Catalogo de Materiais
para Clubes oferece uma ampla selecdo de prémios para todas as ocasides. (Os prémios
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devem ser encomendados com bastante antecedéncia para que sejam recebidos em tempo
para a apresentacao.)

Jantar de reconhecimento: Muitos clubes realizam um jantar de reconhecimento no final do ano
fiscal para todos os residentes da comunidade que, de diversas maneiras, ajudaram o clube
durante o ano. Esta € uma excelente oportunidade para agradecer a todos.

Prémio de Exceléncia de Presidente de Clube: O formulério de solicitacdo do prémio deve ser
preenchido pelo secretério do clube, assinado pelos respectivos dirigentes do distrito e devolvido
a sede internacional para processamento. Os pedidos de prémio recebidos na sede internacional
depois do prazo ndo serdo aceitos. O prazo final esta impresso no formulario de solicitacdo do
prémio. O download deste formulario pode ser feito no Web Site oficial da associacao .

Transferéncia para a nova equipe de lideranga: Assim como vocé fez um ano atrés, ao
consultar os dirigentes do clube antes da sua posse, 0s novos dirigentes possivelmente também
querem receber orientacdo sobre as novas funcbes. Neste caso, dé a eles as informacdes
necessarias sobre a situacio do clube e ofereca qualquer outra sugestdo pertinente. E
indispensavel transferir os registros do clube aos novos dirigentes.

Aproveite a oportunidade de ser um dos lideres do seu clube. Além de representar o seu clube,
vocé também representa o distrito e a associacao ao trabalhar com os socios do clube e com a
comunidade durante o seu mandato. O desempenho das suas fun¢des como dirigente do clube
serd uma experiéncia proveitosa tanto em nivel pessoal como profissional. Todos apreciam e
agradecem as suas contribui¢6es. Boa sorte e desfrute o seu ano como dirigente de clube!
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ANOTACOES
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The International Association of Lions Clubs
300 W. 22nd Street
Oak Brook, Illinois 60523-8842, EUA
Telefone: (630) 571-5466
Fax: (630) 571-1693
E-mail: IberoAmerican@lionsclubs.org
Web Site de Lions Clubs International: www.lionsclubs.org
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