Manual do
Secretario e Tesoureiro
de Gabinete



PROPOSITOS
de Lions Clubs International

ORGANIZAR, fundar e supervisionar clubes de
servicos a serem chamados de Lions clubes.

COORDENAR as atividades e padronizar a
administracdo de Lions clubes.

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

PROMOVER o0s principios de bom governo e boa
cidadania.

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

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

PROMOVER um férum para livre discussao dos
assuntos de interesse publico, excetuando-se 0s
assuntos de ordem politica e religiosa, 0os quats na
devem ser discutidos pelos associados do clube.

ENCORAJARpessoas de mentalidade de servico a
servir suas comunidades sem recompensa financeira
pessoal, estimular a eficiéncia e promover elevado
padrao de ética no comércio, industria, profissées,
servicos publicos e empreendimentos privados.

Declaracao de Visao
de Lions Clubs International

SER O LIDER GLOBALem servigos comunitarios
e humanitarios.

CODIGO DE ETICA
de Lions Clubs International

DEMONSTRAR(fé nos méritos da minha profissao,
esforcando-me para conseguir honrosa reputagéo
mercé da exceléncia dos meus servicos.

LUTAR pelo éxito e pleitear toda remunera¢éo ou
lucro que equitativa e justamente mereca,
recusando, porém, aqueles que possam acarretar
diminui¢do de minha dignidade, devido a vantagem
injusta ou a¢do duvidosa.

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

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

PRATICARa amizade como um fim e ndo como um
meio. Sustentar que a verdadeira amizade néo 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 cidadao 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
Mmeus recursos.

AJUDAR ao préximo, 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
de Lions Clubs International

DAR PODER AOS VOLUNTARIOSara que possam servir suas comunidades e atersdee@essidades
humanas, fomentar a paz e promover a compreensédiaiatravés dos Lions clubes.
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Introducao

Parabéns pela sua nomea¢do como secretario, tesamuraiecretario-tesoureiro de gabinete!

O sucesso do seu distrito durante o proximo ano fiscal depeem grande parte de sua atuacao
como secretario e tesoureiro competente, e isso podéra conseguir mediante uma boa
preparacao. Discuta suas atribuicbes e planos com errgmlor do seu distrito; converse
longamente com o secretario e tesoureiro a quem vie8udsstituindo; compareca, sempre que
possivel, a todas as sessfes informativas e sesstepgaracao de lideres.

O secretério e tesoureiro fazem parte da equipe derlgledo distrito. Como secretario e/ou
tesoureiro, vocé é um representante do governadostlitadiA resposta apropriada e imediata a
todas as correspondéncias € vital para o sucesso dastsita dida equipe do governador de distrito.

O espirito do trabalho em equipe é também essenciglipeocé estara trabalhando em estreito
contato com o governador de distrito e outros dirigedtedistrito.

O presente manual € uma coletadnea de normas ezdigetia associacdo que se aplicam ao seu
cargo. Neste manual foram combinadas as atribuicescdet&® e do tesoureiro do gabinete
distrital. Se no seu distrito 0s cargos de secreta®tesoureiro sdo desempenhados por individuos
diferentes, utilize as sessdes do manual corresposdemigeu cargo.



Atribuicoes do Secretario e Tesoureiro de Gabinete

Veja que as funcdes especificas para o secretario sdo indicagiaswm (S) apds o texto, e
atribuicbes especificas para o tesoureiro sdo indicadas com um (T) afésto. Se vocé esta
servindo tanto como secretario e tesoureiro em uma posicao conjanidas se aplicam a vocé.
Se néo tiver S ou T, a informacao é pertinente e Util para amb®slirigentes.

O secretério e o tesoureiro atuam sob a supervisdowdwngolor de distrito. Suas atribuicdes
especificas sao:

* Manter um registro fiel e completo de providénciasamas em todas as reunides do
gabinete do governador de distrito. (S)

* Logo apoés cada reunido, enviar copias das atas a todosbsaselo gabinete distrital e &
sede de Lions Clubs International, Divisdo de Admia¢io de Distritos e Clubes. (S)

» Coletar mensalmente o Informe Mensal de Movimentsseciados dos clubes no distrito
e fazer copias para serem distribuidas a outros dieigettritais, se for solicitado pelo
governador. (S)

» Cobrar dos clubes do distrito as quotas estipuladas pacxiados. (Observagao: o

secretario-tesoureiro de gabinete pode fazer o relatohtMie no MyLCl, o qual pode ser

salvo eletronicamente e encaminhado da mesma forma.) (T)

» Depositar as quantias recebidas no banco designhado peletga(T)

» Desembolsar tais fundos somente mediante autooizig;gabinete. (T)

» Obter carta de fiangca para o desempenho fiel de grbsi@es, numa importancia
designada pelo gabinete distrital. (T)

» Apresentar um relatério financeiro semestral ao gabinetiros relatérios solicitados pelo
mesmo. (T)

» Apresentar para auditoria todos os livros e reggsteomovimento de contas, segundo o que
for determinado pelo gabinete distrital. (T)

» Entregar ao sucessor, logo apés o encerramentoodfisaal, todos os fundos, registros
financeiros e outros documentos atinentes a seaetaesouraria do distrito. (T)

» Desempenhar outros deveres inerentes ao cargo ou queejima slesignados,
periodicamente, pelo governador de distrito e seu gabirsttéadi (S/T)

Reunides do gabinete
Pelo menos quatro reunifes de gabinete distrital sGoadadiziurante o ano Leonistico, a primeira

delas até 30 dias apdés a Convencao Internacional. Assinfogyessivel, o secretario e/ou
tesoureiro deve solicitar ao seu governador que lhe f@rasgatas das reunibes do gabinete



distrital.

Um aviso sobre as reunifes deve ser enviado a todos osesatolgabinete distrital, com duas ou

trés semanas de antecedéncia da proxima reunido, para cam pos§rmar as presengas e para
reserva de acomodagfes. Uma programacao, com datég kdo@al de cada reunido, e pedido aos
membros do gabinete que apresentem relatorios, devem selosmaden este aviso. O secretério e
tesoureiro devem ajudar o governador de distrito a prepamgrimir as agendas e avisos.

As atas (S)

Durante as reunifes do gabinete, que sao naturalmente pregididaggovernador do distrito, o
secretario redigira a ata, distribuira relatériacggpondera a perguntas feitas pelos membros do
gabinete distrital.

Recomenda-se que o secretario prepare as atas na papwiranidade, logo apds o término de
cada reunido. Estas atas deverao ser enviadas logo apsseasivas reunides a todos os membros
do gabinete distrital e a Lions Clubs Internationa¥i€3io de Administrag&o de Distritos e Clubes.
Como cortesia, alguns gabinetes distritais enviam tambgiascdas referidas atas ao presidente e
secretario do conselho do respectivo distrito multigloa copia adicional deve ficar arquivada nos
registros do distrito.

Relatoérios

Quando membros do gabinete sdo convidados a apresentariaeldifiante as reunides, o
secretario e tesoureiro podem lhes pedir que fornecammnerawe copias suficientes para serem
distribuidas a todos os membros do gabinete. Os relat@rbais devem ser concisos, concretos e
objetivos.

O secretéario deve preparar um orgcamento distrital paraubmetido por ocasido da primeira
reunido do gabinete. Também, para que todo o gabinete figoie da situacdo financeira do
distrito, em cada reunido ordinaria deve ser apresentadbalancete referente ao periodo
imediatamente findo. Isto culmina em um extrato financee final do ano.

Em cada reunido subsequente do gabinete, deve ser apresentatiianio atualizado sobre as
despesas e receita comparadas com o orgcamento, comgadwo relatério financeiro.

Os membros do gabinete devem e podem fazer perguntas sahesidb relatério financeiro
trimestral. Um ponto importante na elaboracdo dos batas financeiros trimestrais é a
apresentacao detalhada de todos os itens. Todos ososatolgabinete devem se familiarizar com

as finangas do distrito. Este é um fator importante @aesenvolvimento de lideranca no distrito.

Sugestdes para a agenda (S)

Os materiais sobre assuntos gerais a serem incliadaenda da reunido devem ser entregues por
escrito ao secretario-tesoureiro antes do iniciowide ou, em alguns casos, enviados por e-mail a
ele antes da elaboracéo da agenda, a qual deve ter ag@ardwal do governador do distrito. As



agendas de gabinete variam muito. Abaixo segue uma sugestgendia.

* Lista de presenca

» Aprovacao das atas

» Comentarios do governador de distrito

 Relatérios do primeiro e segundo vice-governadores déalistr
» Correspondéncia recebida

* Relatorio do secretario-tesoureiro

* Relatorios dos assessores distritais

 Relatérios dos presidentes de regido (quando se aplicar)

» Relatérios dos presidentes de divisdo

» Assuntos gerais

O Trabalho com o Governador de Distrito

A comunicacao constante entre o secretéario-tesoweigovernador de distrito € muito importante.
Vérias providéncias devem ser tomadas pelo secret#@soeareiro depois que eles tiverem ajudado
0 governador a estabelecer a sua programacao de vistealslaes.

O assessor de relagdes publicas pode assistir com whastasribuicdes relativas a divulgacdo das
visitas. Os presidentes dos clubes gostam de recebdrewvesbiografia do governador, para que os
associados e a respectiva comunidade saibam algumasobreaele antes de sua chegada. Os
jornais locais também apreciam receber, com antecedémoa fotografia do governador do
distrito. O envio desse material a imprensa pode serdieétamente pelo secretario ou através do
presidente do clube a ser visitado. Os presidentes de clwleendser lembrados que um
representante da imprensa pode ser convidado para acomparsitar &icial do governador de
distrito, sendo uma maneira efetiva de promover o cldseservicos que oferece & comunidade.

Sendo o secretario um elemento de ligacdo da governackb@ a ele informar ao presidente do
clube as preferéncias especiais do visitante. Relempresidente do clube de que ele deve se
encontrar com o governador de distrito na sua chegéidade lhe fornecer dados sobre o clube e
coloca-lo a par das providéncias tomadas pelo clube cogdoedavisita oficial.

As viagens do Governador de Distrito

Algumas vezes, 0 governador pede que o secretario seeguEaldos preparativos para suas
viagens. Entretanto, se o secretario ou tesoureiro@atdracompanhar o governador em uma visita
oficial, deve existir para isso um propdsito especifico.



Estatuto e Regulamentos

O secretério e tesoureiro do gabinete distrital deves@éitar com as seguintes publicagdes que
podem ser encontradas no website da assoctagam.lionsclubs.org

Estatuto e Regulamentos Internacionais (LA-1)

Modelo Oficial de Estatuto e Regulamentos para Lionse3l{bA-2)

= Modelo Oficial de Estatuto e Regulamentos para Dist(lté\-4)

Modelo Oficial de Estatuto e Regulamentos para DistMaltiplos (LA-5)

O distrito que nao tiver adotado o seu préprio estautegulamentos devera seguir o Modelo
Oficial de Estatuto e Regulamentos para Distritos.

Os secretarios e tesoureiros que se familiarizarem a®mpublicacdes acima terdo um bom
conhecimento sobre o funcionamento do Leonismo ewstos niveis. Estes dirigentes distritais
deverao estar preparados para responder a qualquer pergutarfditggentes ou associados de
clubes ou, pelo menos, saber informar onde a respasasppencontrada. E muito importante que
os associados Ledes nao recebam instrugdes menciongnde oe decisdes que ndo estejam
previstas no estatuto ou manuais. Em caso de duvida, o adswetaer levado a atencdo do
governador de distrito.

Correspondéncia(s)

A principal func&o do secretéario de gabinete é cuidar apitgpd prontamente da correspondéncia
do distrito. E indispenséavel que toda a correspondénmibida, incluindo e-mails e faxes, seja
aberta e lida logo que possivel. Se alguma correspondén@aderecada a outro membro do
gabinete, ela deve ser encaminhada imediatamente.

E aconselhavel que toda a correspondéncia do distritmsgjada separada em um so6 arquivo, a
fim de que o governador possa examina-la e decidir seipr@@idéncias a tomar. O governador de
distrito pode cuidar pessoalmente da correspondéncia owapesticretario-tesoureiro do gabinete
gue o faga em seu lugar.

Veja a seqguir algumas atividades relativas ao corgfalaz da correspondéncia de gabinete:

» Fornecer uma cOpia de toda correspondéncia ao govemadistrito, exceto quando se
tratar de assunto de rotina.

» Empregar o formato e tom do estilo comercial na spoedéncia.

» Responder pontualmente todas as correspondéncias queaegoreividéncias.

X Acusar recebimento dos relatérios e informagdes wigié-

 Citar fielmente o estatuto e regulamentos ao tratassientos legais ou estatutérios.



Formularios e Argquivos

O governador do distrito talvez queira ter o seu prépgaian para cada clube do distrito, onde
guardara cépias de Informes Mensais anteriores, relatdeiatirigentes e outros materiais. O
governador provavelmente continuara a guardar os Inforreesais atuais nesse arquivo. Além
disto, sera necessario um arquivo separado de sua préqeapondéncia e material das reunibes de
gabinete. As seguintes providéncias sao tomadas pelo govedwdatrito: preenchimento de
formularios e relatdrios, tais como os relatérionsaés de despesas de viagem e de escritorio pagas
por Lions Clubs International, relatérios de visitas afg;irelatérios de reunides de assessoria, etc.
Os extratos analiticos de contas dos clubes do dis&itonensalmente enviados ao governador de
distrito, 1° e 2° vice-governadores de distrito. A datudéacédo de cada clube esta disponivel no
website de LCI.

E conveniente que o governador mantenha o secretariowdies informados sobre todos os
assuntos que devam ser do seu conhecimento e lhes foémga de sua correspondéncia se for
necessario.

Sistema de arquivos

O sistema de arquivos bem organizado é uma das maisamigsrtesponsabilidades do secretario e
tesoureiro. O uso de uma pasta para cada assunto davauficgente para manter em ordem todos
0S papéis, por exemplo:

. Informacgdes gerais

. Correspondéncia (geral)

. Dados sobre os clubes

. Reunibes do gabinete (inclusive atas)

. Apresentacgéo de cartas constitutivas/Visitas Oficiais
. Informes Mensais de Movimento de Associados

. Relatério Atividades de Clube

. Quotas internacionais e distritais

. Boletins distritais

. Faturas pagas

. Prémios e distintivos

. Clubes com problemas

. Cépias da correspondéncia do governador

. Convengdes e conferéncias

. Relatorios e cartas de presidentes de regido (casdicgeeap
. Relatorios e cartas de presidentes de divisao

. Relatorios e cartas de outros membros do gabinete
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MyLCI e o envio de relatorios

O uso do MyLCI pelo Secretario-Tesoureiro de Gabinete

Depois que a sua posi¢cdo como o Secretario-Tesoure@alunete for reportada a sede de LCl,
vocé recebera um email de boas vindas ao MyLCl. Istdrgente acontece no final de maio.
Do final de maio a 1° de julho, os dirigentes novos §b®4 terd acesso a area de treinamento
do MyLCI. A partir de 1° de julho, vocé tera acessegrdal ao MyLCI. As fun¢gbes do MyLClI
disponiveis para vocé sao variadas, dependendo do seu cargtritm di

Observacao importante: Se vocé tiver sido um dirigente anterante e ja tiver um nome de
usuario e senha do MyLCl, pode continuar a usar esse nome darnse senha criados
durante o seu novo mandato de secretario-tesoureiro. No entant@ s0d¢era os privilégios
atribuidos no MyLCI do seu cargo atual, neste caso, o de secretésoureiro.

Privilégios do Secretario-Tesoureiro de Gabinete no MyLCI

Como Secretério-Tesoureiro de Gabinete, vocé pode:

visualizar os dados de todos os clubes do distrito,
visualizar e imprimir diversos relatérios,

designar um Tesoureiro de Gabinete, se nao for vocé,
designar assessores de distrito para mandatos de um ano.

PwpdE

O Secretério-Tesoureiro de Gabinete ndo pode:

designar assessores de distrito para mandatos de tg€s ano

atualizar dados de clubes,

enviar informe de associados e relatorios de atividades\deosede clube,
designar dirigentes para o proximo ano.

PwpE

Para sua referéncia, veja o processo de informe deass®e dirigentes de clube detalhado
abaixo.

Relatérios de Associados do Clube

Todos os Lions Clubes devem reportar mensalmente to@éte@goes relativas ao quadro de
associados. Mesmo quando ndo haja mudancas, os clubesidéarmar “Nenhuma alteracao
no més.” O envio de relatorios mensais garante precissibaletos de cobranca, envio de
revistas e correspondéncias diversas, bem como exatdawitérios de prémios e em outros
beneficios.

Para acessar o website do MyLCl, siga o caminho albanaique em

http://mylci.lionsclubs.org/
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. Va a pagina inicial de LCI emww.lionsclubs.orgu
http://www.lionsclubs.org/PO/index.php
. Clique no linkMyLCI no centro da parte superior da pagina

Os presidentes e secretarios de clube podem enviarrag@te no quadro de associados usando
o website MyLCI. As alteracdes de associados reporadags do MyLCl sdo registradas
imediatamente e disponiveis para visualizacao pela sedel ddiligentes e assessores de
distrito e distrito multiplo. O més vigente do relatérialdrto para envio de relatérios durante
todo o més, do dia 1° ao ultimo dia de cada més vigente. Qearsmdeciona "Nao ha alteracdes
no més", permite-se a entrada de dados subsequentes pEgmo més. Os relatorios serdao
adequadamente atualizados. O més do relatorio é enceaattono dia calendario de cada

més as 24 horas (meia noite), horario de Chicago (G®Fario padréo central dos EUA).

Se vocé estiver reportando as alteragdes mensais do @gigaalssociados online, o site do
MyLCIl somente aceita o relatério do més atual. Vamfepetroceder somente até 2 (dois)
meses para fazer transagfes, mas, elas serdo exibidasdo detalhada do relatério do més
calendario vigente. Para relatdrios datados de malsid€2) meses anteriores, vocé tera que
enviar um relatério MMR impresso (c23a) para

Lions Clubs International

Member Service Center

300 W. 22° Street

Oak Brook, lllinois 60523 EUA

Fone: 630-203-3830

Fax: 630-706-9295

Email: memberservicecenter@lionsclubs.org

Os informes de associados ndo podem ser enviados antecipae gara meses futuros. Os
presidentes e secretarios de clube podem também engiggragbes no quadro de associados
usando o formulario impresso do MMR (c23a). Os formutad® relatério do quadro de
associados recebidos até o dia 20 do més calendario (pgolex@thde julho, 20 de agosto)
serdo registrados neste mesmo més. Os secretachsds que reportarem através de
formulario impresso receberao um suprimento de fornad&iMR em branco (c23A) pelo
correio. O formulario MMR impresso também esta didpel para download através da busca
por MMR ou c23a no website de LCI emwvw.lionsclubs.org

Pode-se enviar os relatérios MMR impressos pelo coriseicmu email para:

Lions Clubs International

Member Service Center

300 W. 22° Street

Oak Brook, lllinois 60523 EUA

Fone: 630-203-3830

Fax: 630-706-9295 Emaitnemberservicecenter@lionsclubs.org
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Relatorio de Dirigente do Clube

A cada ano, apds a eleicdo dos novos dirigentes do dsllofybes devem reportar os novos
dirigentes a Sede Internacional. Assim que os ndvigentes forem reportados, eles
comecarao a receber correspondéncia e ter acesseptrtao MyLCl e outros recursos. Por
isto, pedimos que vocé também reporte qualquer alterdefivaea dirigentes que ocorrer
durante o ano. Solicitamos que todos os clubes reparieaimente os dirigentes recém-eleitos
ou reeleitos a Sede Internacional até 15 de maio.

Os presidentes e secretarios de clube podem reportdoramacdes e alteracdes dos novos
dirigentes usando o website MyLCI. Os dirigentes reportattagés do MyLClI estardo
imediatamente disponiveis para visualizacdo pela sede de h€lbs dirigentes e assessores de
distrito e distrito multiplo.

Os presidentes e secretarios de clube também podemaraptotmacdes de novos dirigentes
e/ou alteracdes usando o formulario impresso de RelatérDirigente de Clube (PU101). Os
secretarios de clubes sem acesso ao website Mycé€bhaedo o formulario impresso de
Relatério de Dirigentes de Clube pelo correio. O fdamo PU101 impresso também estéa
disponivel para download através da busca por Relatério deme& de Clube no website de
LClI emwww.lionsclubs.org

Pode-se enviar os formulario de Relatério de Dirigentelud®e impressos pelo correio, fax ou
email para:

Lions Clubs International

Member Service Center

300 W. 22° Street

Oak Brook, lllinois 60523 EUA

Fone: 630-203-3830

Fax: 630-706-9295

Email: memberservicecenter@lionsclubs.org

Vocé encontra uma lista dos clubes que ndo enviaranmuoilémio de Relatério de Dirigente de
Clube (PU-101) disponivel para andlise na pagina de acessoldzl.Myao é preciso ter uma
senha para ver esta informacgéo. Para visualizar éetiériee va a pagina de acesso do MyLClI
emhttp://mylci.lionsclubs.org/ A partir do painel da Central de Atendimento no ladatdica
tela, selecione Relatérios de Associados e clique eigebies de Clube que estao faltando.

Relatérios Uteis online

Ha 4 relatorios importantes disponiveis online que ndo requegem ou cadastro para
visualizar. Estes sao:
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. Registros de Associados (organizado por nimero de dériieo do nome do distrito,
este relatorio expde o niumero de associados adiciorzairados ou transferidos desde o
inicio do ano Leonistico para cada clube do distrito.)

. Relatério de Dirigentes de Clube que estejam faltandmiwado por nome distrito, este

relatorio expde os clubes que ndo reportaram 0s seysni@s.)

. Resumo dos Tipos de Afiliacdo e Género dos AssociadoSIpbe (organizado por
nome de clube dentro do nome do distrito, este reldistdoo nimero de associados por
sexo e 0 numero associados que recebem desconto em gundasiéU-amiliar, Ledo Leo,
estudante, jovem adulto.)

. Relatério Cumulativo de Associados (organizado por nonthstiéto, este relatorio
expde o numero de clubes do distrito e 0 nimero cumuld¢hassociados adicionados,
baixados e transferidos desde o inicio do ano Leonistico.)

Para acessar estes relatorios, va a pagina de acedd. @l emhttp://mylci.lionsclubs.org/ A
partir do painel da Central de Atendimento no lado direittelda selecione Relatérios de
Associados.

Atendimento para o MyLClI

Para mais informacgdes sobre MyLClI, ou assistéraia@ envio de relatorios sob forma de
formulérios impressos em nivel de clube, entre em ttootan a Central de Atendimento do
MyLCI pelo fone 630-468-6900 ou pelo emanyIci@lionsclubs.org

Lista de Clubes (S)
Uma lista dos presidentes, secretarios e tesoureir@sl{sta com 0s nomes e cargos ocupados) dos
clubes de um distrito pode ser preparada e distribuidgeernador de distrito, ao secretario e
tesoureiro e a cada membro de seu gabinete distritdistdsestdo disponiveis para download no
website MyLCI ou em copias impressas dos formuléridsifdeme de Dirigentes PU-101. Se os

dados foram digitados no website MyLCl, podem ser coemdgimente baixados para criar uma
lista de nomes ou com informagdes para contato-correspaadé

Outros Documentos

Fica a critério do secretario e tesoureiro do gabiristetdl a criacdo de outros documentos que eles
julgarem necessarios, tais como:

» Calendario de eventos para as visitas do governador.

* Controle dos Informes Mensais de Movimento de Assosiadins Relatérios Mensais de
Atividades de Clube online.

* Quadro de organizacéo para o gabinete distrital.

» Lista de visitas dos membros do gabinete.
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» Biografia do governador do distrito e do primeiro wymarernador do distrito e segundo
vice-governador do distrito.

* Relacdo completa dos nomes, enderecos, nimerelefiae e de fax, e-mail e nomes dos
conjuges de todos os membros do gabinete.

» Lista com as datas das cerimbnias de entrega de canstgutivas.

X Lista de aniversarios importantes de clubes naquele anm (25, 50 ou 75 anos).

Anuario e Boletim do Distrito

Anuario do Distrito

Muitos distritos e distritos maltiplos tém o seu préo@mario, que pode facilitar enormemente a
comunicacao eficaz. Um anuario ira incluir maisrinfacées do que uma lista, tais como
endereco completo, nimeros de telefone e e-mailsla@ss para um diretorio estdo disponivel
a partir do website de LCI para download de dados ou das d&piagpressas dos formularios
PU 101 de Informe de Dirigentes de Lions Clube. Essesiasufais detalhados podem ser
distribuidos aos membros do gabinete e dirigentes de. &ubgerativo que um anuario tenha
nomes escritos corretamente e enderecos, nUmerekefidaé e de fax e enderecos de e-mail
exatos. Se os dados foram inseridos corretamenteydi@lieles podem ser facilmente
baixados para criar um anuario.

Para que todos possam atualizar o anuario distrital @unaamo, o governador de distrito deve
incluir todas as alterac6es das informacgdes de contdtoletim mensal ou envia-las via e-mail.

Veja aqui um modelo de indice:

1. Lista em ordem alfabética de clubes coagiio e divisdo
2. Nome, endereco, telefone residencial e profissionahends de fax e enderecos de e-
mail de cada integrante do gabinete
3. Nome, endereco, telefone residencial e profissionahends de fax e enderecos de e-
mail dos presidentes dos comités
4. Uma lista da regiao que inclua:
a. Nome, endereco, telefone residencial e profissionahends de fax e enderecos
de e-mail dos presidentes de regido, presidentes de dpisdaentes de clubes
e secretérios de clubes
b. Horario, local e data das reunides do clube
5. Nome, endereco, telefone e e-mail de:
a. Lions Clubs International
b. Dirigentes atuais e ex-dirigentes internaciodaidistrito
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6. Nome, endereco, telefone, nUmeros de falerecos de e-mail e ano de mandato de cada
ex-governador de distrito do distrito

Sugestbes administrativos para a producdo de um anuario

Lembre-se dos seguintes pontos ao preparar um anuario:
* Informe os clubes com bastante antecedéncia quedeledsagados a fornecer detalhes
para o anuario. Muitas informac6es do clube podem ser obtidi@smulario PU-101.
» Deve-se informar através do boletim de distrito comeclubes que ndo receberem um
anuario podem obter um.
» Pode-se cobrar dos clubes pelo anuario. Os valodesipm ser incluidos no

demonstrativo de quotas semestrais dos clubes.
* Quando solicitado, inclua o nome do cdnjuge ou acompanhardanuario.

Boletim Distrital

O boletim do distrito constitui um 6timo meio de sencaicar com os clubes do distrito. Pode
ser escrito e publicado pelo governador de distrito, o smsds relagdes publicas ou o secretério
ou tesoureiro de gabinete.

As seguintes sugestfes podem ser Uteis na preparacaetim bol distrito:

» Procure um meio simples e econdmico para imprirbibletim. Existem diversas
formas diferentes de fornecer informacdes a assogiado® email.

* Prepare um boletim de leitura facil.
» Dé prioridade as noticias de futuros eventos e pmjeto
1. Préximos projetos de distrito e clube.

2. Proximos seminérios e conferéncias distritais. Mencio@envencao
Internacional elpstitutos de Lideranga com meses de antecedéncia.

3. Calendério de visitas oficiais do governador deitdist
4. Calendario com as datas de posses.

» Mencione nomes sempre que possivel.

» Forneca detalhes de clubes recém-fundados.

» Apresente estatisticas do quadro de afiliacéo tiradabttomes Mensais de
Movimento de Associados.

» Reporte resumos das decisdes importantes do gabinete.
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» Agende as datas de remessa do boletim e se certifiquesdes prazos sejam
cumpridos. Muitos distritos enviam o boletim mensal poraé-aos clubes.

» Geralmente se envia copias de cortesia ao presiderntonselho do distrito multiplo e
secretario, além de a outros governadores déafisio distrito maltiplo.

Novas Operacoes Bancariadl)

O tesoureiro que estiver findando a gestao e que tenha aintda agppagar deve reservar uma certa
guantia para saldar tais compromissos. O novo tesoutewe fazer com que sejam tomadas
providéncias para as novas assinaturas autorizadas nodbaatou para depositar os fundos do

distrito em um banco convenientemente proximo a sedevdargaloria. As medidas de mudanca

de banco devem ser aprovadas por meio de uma mog¢ao, foenmmeira reunido de gabinete.

Procedimento (T)

Sugere-se que 0 hovo tesoureiro obtenha uma nova cadeanetiria, um novo taldo de depdsitos,
além de um novo livro-caixa e um novo livro de contasantes dos clubes. Se o gabinete tiver que
coletar dinheiro proveniente de projetos, por um perioddudas meses, o estabelecimento de duas
contas bancérias, uma de poupanca e outra de contatepamentara a receita do distrito. As
guantias em dinheiro que n&do séo usadas imediatamente sEv@@positadas na conta poupanca.

Transferéncia de Fundos (T)
Antes do fim do ano fiscal, a administracdo a sest#tulida deve reservar uma parte dos fundos do

distrito para a administragdo seguinte. Esse procedingntlard o novo tesoureiro a cobrir
despesas iniciais com preparacédo de listas, impressosspatario, etc.

Orgamento e Atribuigoes Financeiras (T)

Orcamento do distrito (T)

Antes de tomar posse, o governador provavelmente pedicdtgseureiro o ajude na preparagdo do
orcamento do distrito para o ano fiscal seguinte.rg@@roento deve refletir os itens de receita e
despesas usuais.

No orcamento do distrito, devem também ser incluidas addamtes financeiramente
autossustentaveis uma previsdo da amplitude das operag@eseiias do distrito. O tesoureiro
podera solicitar uma previsao mais detalhada das despesagstativas do governador, tais como
correio, telefone e outras.

Esse orcamento, juntamente com os relatorios de @gesspesceita, deve ser apresentado em todas
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as reunioes do gabinete. Qualquer alteragdo no orcamguey eeaprovacao do gabinete distrital.

Exemplo de orcamento para o distrito:

Renda prevista

1.250 associados x $6,00 $7.500,00
100 novos associados do semestre x $3,00 $0@00,
Total $7.800,00

Despesa prevista

Boletim do distrito ($2,00 por associado) $2.500,00
Viagem, refeicdes e acomodacdes para a reunido do

conselho $1.400,00
Almocos para as reunides do gabinete distrital 6@0,00

Ajuda de custo para viagens de dirigentes disdritai

(%$0,60 por associado) $ 750,00
Crachas, flamulas, prémios, etc. $ 600,00
Impressos, papel de carta e envelopes $ 400,00
Gastos relativos a falecimentos e condoléncias 20,00
Despesas administrativas do governador de distrito $ 500,00
Despesas administrativas do secretario de gabinete $ 500,00
Fundo de emergéncia $ 350,00

Total $ 7.800,00

Renda do distrito (T)
A Unica fonte de renda com a qual o gabinete distritabcsdh as quotas semestrais paga pelos

associados do distrito. O valor dessa taxa é normgnestabelecido por mogéao votada durante
uma convencao distrital ou de distrito multiplo.

Despesas pessoais

O secretério e tesoureiro devem estar preparados qiania algumas de suas proprias despesas.
Eles devem estar cientes que a grande recompensa rinfgel mandato sera a imensa satisfacao
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de ter empregado o melhor de seus esforgos em prol dwdistr dado irrestrito e merecido apoio
ao seu governador.

Entre as despesas pessoais que provavelmente serao feisespario e tesoureiro encontram-se:
» Chamadas telefonicas de longa distancia (algumas podeeesdrolsaveis).
» Comparecimento a solenidades de entrega de carta covestituti

* Visitas oficiais a clubes em companhia do governador.

Despesas do distrito (T)

Todas as contas a pagar devem ser mantidas em um toudaapara que o governador possa
examina-las e dar o seu visto, datando-as e assinalapdoaague sejam pagas. O governador € 0
responsavel direto pelas financas do distrito juntaaiminete distrital, mesmo quando certas
atribuicdes de ordem financeira sdo delegadas ao sextesuureiro. Essa autoridade lhe é dada
guando de sua elei¢do durante a convencao distrital e ssmgeda pelo presidente internacional.

Atualizacéo dos registros (T)

O governador deve ter sempre um quadro claro e precisaidgésitfinanceira do seu distrito. Por
este motivo, € essencial que o tesoureiro atualizeuwslivros todas as semanas.

Duas providéncias habitualmente tomadas depois de se faaetegpesa sao:

1. O numero do cheque é anotado em cada fatura pagafgiarae identificacdo futura.

2. As faturas sao arquivadas de acordo com o numerchdogies (esse procedimento é
sugerido a fim de facilitar a auditoria do ano fiscal).

Importancias recebidas (T)
Para o registro de importancias recebidas, sugere-sguastes providéncias:

1. A medida que os cheques dos clubes forem recebidos, alefezer o registro
correspondente no livro de contas correntes.

2. Lancar os totais no livro caixa mostrando em cada c@ino o dinheiro recebido foi
creditado. (Nota: Usar o saldo do livro diario para nmaatigalizados os registros sobre
como as quantias sdo despendidas do fundo de administtagdistrito ou fundo da
convencgao, ou usar o sistema exigido pelas leis do pais.)

3. Certificar-se de que os langcamentos sejam feitasdi@mente para que ndo acumulem
tornando-se uma tarefa tediosa.
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4. Depositar os cheques periodicamente na conta dibodist
5. Efetuar balancetes mensais no livro de contas. Dic&cio, possiveis erros de lancamentos

serdo dificeis de localizar.

Insistir para que todos os assessores distritaiszados a fazer gastos custeados pelo fundo
distrital informem sobre as despesas por eles corstdidaportante obter um comprovante
referente a cada despesa feita, a fim de que possangarniadm com o canhoto do cheque
emitido pelo secretario-tesoureiro.

Cobranca aos clubes (T)

A cobranca aos clubes é uma fungcdo importante do &ecortgsoureiro. Embora os sistemas
possam variar de gabinete a gabinete, a cobranca aosmhdezé ser feita da seguinte maneira:

1. Preparar uma lista completa dos clubes do distritynaode conta corrente.

2. Depois de relacionar no livro de conta correntdar @&as quotas a serem cobradas a cada
clube, preparar e enviar as faturas a cada secretatidhée certificar-se de incluir as quotas
do distrito multiplo, se for o caso.

3. Veja, a cobrancga das quotas € emitida em junho e dezeRboommenda-se que as quotas
do Distrito e Distrito multiplo sejam cobradas 30 diapois da cobranca de quotas de LCI
para assegurar que todos os associados adicionados e baim@to identificados.

4. Cinco meses depois, antes de fazer a cobranca refacesegundo semestre, preparar uma
nova lista que exponha os totais atuais de pagamentos gettdedos os clubes, caso
alguma cobranca anterior ainda esteja com o pagamerdenten

Pagamentos atrasados (T)

Ao abordar um clube a respeito do pagamento de taxastsaisieobtém-se melhores resultados
guando se faz por contato telefonico do que quando se faztaorMasses casos, deve-se solicitar
a ajuda do presidente de diviséo.

Pagamento de quotas e contas mensais (T)

Como parte de suas funcdes, o secretario-tesoureiréaangbvernador de distrito na tarefa de
fazer com que os clubes paguem as quotas internaciGadesclube deve cobrar adiantadamente a
seus associados todas as suas taxas semestraisa Hotg internacional, do distrito multiplo e do
distrito, em até 120 dias da cobranca. Os pagamentos devemitidos para as quotas semestrais
de forma oportuna para que o clube permaneca em dia ceuas®brigacdes, por exigéncia
estatutaria. Os pagamentos online via cartdo de cr@ditheque eletrénico pode ser processado
pelo tesoureiro do clube via o website MyLQittps://myici.lionsclubs.org Os dirigentes
(tesoureiros de clube) devem se cadastrar e criar um deosuario e senha do MyLCl para acessar
e processar 0s pagamentos do clube online.

O clube que tenha um saldo devedor acima de US$ 20 poiaaesoa US$ 1.000 por clube, o
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gue for menor, que esteja pendente por mais de 120 dasuspenso, como também sera
suspensa a carta constitutiva, direitos, privilégiobrggacdes inerentes a um Lions clube. O
clube suspenso devera pagar a totalidade de seu débito mwaadenplano de pagamento
parcelado, aprovado pela Divisdo Financeira, e fazer osneag@as mensais para evitar o
cancelamento automatico de sua carta constitutiva no dia 8#s seguinte a suspensao. Um
trabalho conjunto e sem retardos do governador detalistgresidentes de divisdo contribui para
evitar cancelamentos dos clubes suspensos do distrito.

Extratos Analiticos de Contas (T)

Com o auxilio dos extratos analiticos de contas (Recapsyoureiro e o governador de distrito
asseguram a atualizacdo das contas dos clubes no delmaes. Esses extratos de contas sao
enviados mensalmente por email pela Sede Internaciogalamador de distrito. Este relatorio de
final de més inclui o ultimo MMR enviado e resume as gaautevidas no momento pelos clubes
do distrito, junto com o periodo.

Avaliacdo da Saude dos Clubes

O relatério de Avaliacdo da Saude dos Clubes é enviadogeeatjstrital na segunda semana de
cada més, incluindo informac6es sobre o quadro socialhniels pagamentos e doacdes em um
relatério completo. As areas problematicas aparecermeemelho. As areas nas quais 0s clubes
estdo demonstrando um progresso extraordinario aparecemdam@eelatorio é uma ferramenta
vital para permitir que a equipe distrital possa melhamitocar o progresso dos clubes.

Auditoria dos livros do distrito (T)

A auditoria dos livros de registro do tesoureiro deveeita logo que possivel, por ocasido do
encerramento do ano fiscal, a fim de que o tesoureiraggiemira 0 cargo possa abrir a sua conta
bancaria e preparar os seus registros no devido tempocé&dpnento de auditoriarecomendado € o
seguinte:

1. Otesoureiro que tomara posse recebe os livros auslitadestros e fundos distritais de seu
predecessor. Essa transferéncia de materiais deveitaetld maneira pessoal e o local e
horario de sua efetivacdo devem ser estabelecidosraomtacordo para que o tesoureiro
entrante fique bem a par da situacéo.

2. Depois da auditoria, o balancete financeiro é apiedemlurante a primeira reunido de
gabinete, enviando-se cOpias do mesmo aos clubes, de asords rEquisitos estatutarios
do distrito multiplo.

3. No final do ano fiscal, verificar se existem despesgagar para 0s quais nao foram
recebidas faturas, a fim de que o auditor encarregaduarasenformacdes necessarias com
relacdo as contas a pagar ou a receber.

4. Imediatamente apds o encerramento do ano fistedgarse ao auditor todos os livros de
contas, cadernetas bancéarias, cheques cancelados,sxamtarios mensais, atas do ano e
uma copia do orcamento do distrito.
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Pedidos de Materiais (T)

Em algumas ocasides, o0 tesoureiro tera que solici&ada Internacional ou a outro centro de
distribuicdo de Lions Clubs International, mater@asa uso do gabinete distrital. Como todas as
cobrancas serdo dirigidas somente ao tesoureirmni@nda-se também que os materiais solicitados
sejam remetidos ao tesoureiro para que ele possa cargerircontetdo e manter um controle dos
itens que ficaram para ser enviados em data posterior.

O Governador de Distrito, Secretario e/ou Tesoureiroat®#ngte podem colocar encomendas na
conta do distrito usando o MyLCl, através do nome do usu&eol.

Convencoes

As convencdes do distrito e do distrito multiplo s&igto importantes para o secretario e tesoureiro
do gabinete distrital. Eles devem incentivar o seu sacessomparecer a convencao do distrito
multiplo, a fim de observar o processo de registrdrega de credenciais aos delegados dos clubes.
No distrito, essas providéncias sdo atribuidas ao segreti@soureiro.

Devido a importancia com que se revestem, como eventiesse tomam as mais sérias decisdes, o
secretario e tesoureiro deve fazer com que os clurepreendam que as convencfes ndo sao
simples encontros recreativos.

E durante as convengdes que 0s associados Ledes ténumnlade de expressar efetivamente as

suas aspiracdes, através do processo democraticosBon@svo, € importante que esses eventos
sejam planejados de modo a permitir a participacaoagiv@dos os delegados e outros associados
Ledes emtodos os eventos. Deve-se reservar tempiestd para as discussoes livres e incentivar

os delegados a se pronunciarem em todos os debates.
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Instrucoes de Pagamento a Lions Clubs International

Com a aprovacéo da fatura pela diretoria do clube ocaiteiso do clube é responsavel pelo
pagamento da fatura aprovada pela diretoria do clube. O pagadeve ser feito na conta
bancéria da associacdo. Em todos 0s pagamentos dienkese 0 nome completo e o nimero
de identificagéo do clube e o objetivo do pagamento. iBkgaacao deve ser escrita na frente
do cheque ou no folheto de depésito.

« PAGAMENTO EM DOLARES AMERICANOS +eitos em nome de Lions Clubs
International para depdsito em banco nos Estados Unisgsigamentos devem ser
enviados a:

The International Association of Lions Clubs
35842 Eagle Way
Chicago, IL 60678-1358
EUA
(Observacao:Néao escreva informacgdes sobre o depdsito no verso do gheque

« TRANSFERENCIA ELETRONICA -Enviar o pagamento diretamente para a seguinte conta
de Lions Clubs International abaixo indicada.

JP MORGAN CHASE BANK, N.A.
131 South Dearborn Street — 8 Floor
Chicago, lllinois 60603, EUA

Cédigo Swift: CHASUS33
NUimero ABA: 0210 0002 1
NUmero da conta: 00105732

Nome do beneficiario: The International Association of Lions @ibs

« PAGAMENTO POR CARTAO DE CREDITO -Feitos em nome de Lions Clubs
International para depdsito em banco nos Estados Unidos, os pagaresn devem ser
enviados a:

The International Association of Lions Clubs
35842 Eagle Way
Chicago, IL 60678-1358
EUA
(Observacao: Nao escreva informacdes sobre o depdsito no verso dajcle¢

PayPal oferece uma método seguro para pagamento com cartdes de crédito
ou conta bancéria sem ter que incluir informacdes pessoais para cada
transacao

« PAGAMENTO E DEPOSITO NA MOEDA NACIONAL NA CONTA DAASSOCIAC;AO
EM BANCO LOCAL — Os tesoureiros de Clube que tiverem estabelecido umad®me
usuario e senha validos no MyLCIl podem fazer pagamentosadéo de crédito via o
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website de Lions Clubs International tenha conta. Viddanvw.lionsclubs.orgos
tesoureiros de clube podem pagar contas com Cartdeédit® & de débito Visa,
MasterCard, Discover e American Express. Observagfaxa de cambio serd determinada
pela companhia de cartdo de crédito.

Deve-se enviar ao Departamento de Contas a ReceberigoSé&ontabeis para Clubes um
fax com uma relacéo detalhada dos clubes que fizeram meatga 0 nimero de
identificacdo de cada um deles e o valor a ser credit@dda um para assegurar que sejam
identificados e creditados nas contas corretas.

OBS.: Veja as taxas de cambio no site de LCI na Intematv.lionsclubs.org

As perguntas sobre pagamentos devem ser dirigidas dirgeaae Departamento de
Contabilidade fax (630) 571-1683 ou e-madcountsreceivable@lionsclubs.org

Instrucdes de Pagamento a Fundacao de Lions Clubs
International (LCIF)

Para se assegurar que s sua doacao chegue a LCIF, é deefutadlamportancia indicar que a
doacéo € destinada a LCIF.

Pagamento ou doacdes feitas a LCIF com cheque em ddtaesanos e descontado em banco dos
Estados Unidos devem ser enviados diretamente ao seguietee:

Lions Clubs International
Department 4547

Carol Stream, lllinois 60122-4547
USA

Transferéncia eletrOnica deve ser feita diretamentegaeguinte conta:

Lions Clubs International Foundation
JP Morgan Chase Bank, N.A.

10 South Dearborn Street 6th Floor
Chicago, IL 60603, USA

Numero da conta: 754487312
Routing ABA #: 0210 0002 1

Swift Code: CHASUS33

Especifique nas instru¢des de transferéncia que a doacdo oueptmapara LCIF (LIONS
CLUBS INTERNATIONAL FOUNDATION). Incluir informagds completas sobre a pessoa ou
clube que esta fazendo o pagamento ou a doacao. A téantsdeeletronica deve ser comunicada a
LCIF pelo e-mailicif@lionsclubs.orgou pelo fax (630) 571-5735.

Os pagamentos ou doacgdes para LCIF efetuados em baneatenor podem ser feitos de trés
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maneiras:

» Transferéncia eletrbnica

» Depésito em dolares na conta da associagdo em bancrienore

» Depdsito na moeda nacional na conta da associacdo mem lbaal
* Pagamentos com Cartdo de Crédito para operacdes em dolares

Outras Informacoes Financeiras

O web site da associacao contém informacdes impestanbre:

» Cambio
* Instrucdes de pagamento
» Depositos ndo aplicados

Para acessar estas paginas, wavav.lionsclubs.orge clique no idioma de sua preferéncia,
Centro de Atendimento a Associados, Recursos, FinaBe&cione entdo a pagina desejada.

Taxas de cambio séo atualizadas no primeiro dia de o@sle s depdsitos ndo aplicados sao
atualizados regularmente.

Os extratos enviados aos tesoureiros de clubes incheboa¢do da taxa de cambio. Ao fazer
um pagamento em meses subsequentes, lembre-se que adandidedivulgada no website da
associacdo é do més corrente.

Instrucdes de pagamento especiais para cada localizagéoveiaas junto com as faturas
mensais e podem também ser baixadas do website da @&socia

Algumas vezes nao € possivel identificar certos pagasieQuando isso acontece, informamos
os governadores de distritos. Os pagamentos néo aplis@odambém publicados no web site
da associacdo. Contate o Departamento de Contas belRecBervicos Contdbeis para Clubes
pelo e-mailaccountsreceivable@lionsclubs.orgom 0 comprovante para que o pagamento
possa ser creditado na conta do respectivo clube.
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Organizacao da Sede Internacional

A sede internacional é acessivel a todos os clubese@suncionérios estdo sempre prontos para
ajudar os Ledes com seus pedidos de informacgdes, magar@spostas as suas perguntas. Os clubes
podem acessar e visitar o web site de Liangw.lionsclubs.org.

O website do Lions é um instrumento essencial paraigsulies de clube e de distrito. Ha centenas
de paginas com informacdes organizadas num formato facsledeaisado. Novos itens sao
acrescentados mensalmente e inovagdes estdo sengweesquisadas.

A descrigao abaixo de cada divisdo da sede internagiermalte aos clubes e associados contatar a
divisdo apropriada O namero da central telefonica da Bésimacional € (630) 571-5466.

GRUPO DE SERVICOS A DISTRITOS E CLUBES E DE
DESENVOLVIMENTO DA LIDERANCA

Administracdo de Distritos e Clubes
Email districtadministration@lionsclubs.org

Assiste na administragéo de clubes e distritos no mimteico. Proporciona servigos de
traducdes nos idiomas oficiais da associagdo. P@ossPrémios de Exceléncia de Clube e da
Equipe do Governador de Distrito e ajuda no desenvolvimestaoldbes, fornecendo-lhes o
Programa do Leao Orientador e Prémios de Reestrutura¢zale O Departamento Ibero-
Americano é um recurso importante de comunicacao payavesnadores de distrito.

Desenvolvimento da Lideranca
Email: leadership@lionsclubs.org

Desenvolve, implementa e avalia programas de lideraegainarios e conferéncias nos niveis
de clube, distrito, distrito multiplo e internacion@ferece oportunidades de aprendizado online
(Centro de Recursos de Liderapdarramentas de curriculo e recursos para uso légadia e
colabora com a Equipe de Lideranca Global (GLT) paraiftemte satisfazer as necessidades
de treinamento e desenvolvimento dos Ledes em todaadanu

GRUPO DE DESENVOLVIMENTO GLOBAL
Email: globaldevelopment@lionsclubs.org

Atividades de Servico

Email: programs@lionsclubs.org

Apoia Lebes e Leos na implementacéo de projetos deasesiginificativos e atividades através
da oferecimento de recursos pafalanejamentale projetos. As atuais categorias de servigos
incluem criangas, juventude, salude, meio ambiente e eslagi@rnacionais, bem como
iniciativas especiais, como o Desafio de Servigcos doe@érb e o Programa de Atividade de
Leitura. A divisdo também recolhe dados sobre atividadéedles e Leos através do Relatério
de Atividades de Servigo. Estes dados ajudam a assoei@ginonstrar como os atos locais de
Lebes e Leos estdo proporcionando uma contribuicativaogs prioridades globais de
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desenvolvimento. A Divisdo de Atividades de Servico é compedtaDepartamento de
Programas e Iniciativas de Servigcos e Departamento dpapna de Leo Clubes.

Marketing e Aumento de Associados

Quadro Associativo

Email: membershipdev@lionsclubs.org

Dirige e inicia os esforgos dos associados e comitéasknciados no estabelecimento de
padrdes para o quadro associativo e programas que convidenmassgomdos para a
associacdo. Supervisiona a GMT e fun¢des de Operacoes.

Assuntos Publicos

Email: pr@lionsclubs.org

Dirige todas as atividades de assuntos publicos, incluindagi@nmeento de relacdes publicas e
relagbes com a midia. Gerencia todas as producdes ideisuais e eventos, incluindo

lideranca e opinifes criativas sobre eventos de vydtogramas, tais como o Centenério, Dia do
Lions junto & ONU, etc.

Marketing
Email: marketing@lionsclubs.org

Dirige, desenvolve e implementa estratégias de marketirgpein aos programas-chave da
associacao, inclusive iniciativas de aumento de asso@ad@gs clubes, bem como atividades
de servico, além do marketing de todos os programas dehesmento e outros principais
programas de Lions. Supervisiona as fungdes do departadegtafica.

Comunicacédo
Email: communications@lionsclubs.org

Dirige todas as comunicag0Oes internas e externas, prajzagmstdo da marca e mensagens
corporativas. Isto inclui todas as comunicagdes onlm&evista LION.

GRUPO DE TESOURARIA, FINANCEIRO E OPERACOES
DE NEGOCIOS

Financas
Email: finance@lionsclubs.org

Esta divisdo é responsavel pela administracdo dosscecda associacdo (quadro de
funcionérios e financas). Ela implementa as norimas€eiras da associacéo, incluindo
operacdes bancarias, transferéncias de fundos, assomtdbeis em geral, contabilidade de
custos e investimentos. Oferece diversos servicosdanas aos associados.

Tecnologia da Informacéao
Email: informationtechnology@lionsclubs.org

Fornece servigcos de tecnologia que incluem infraestrtear®logica, sistemas financeiros e
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para associados, um sistema de inteligéncia de negécioeetsdrios, sites de servigos para
associados, incluindo o MyLCl, sistemas de comunicagsiema de gerenciamento de
documentos de clubes e de dirigentes, e apoio a conviebgdwmcional e distrital, além de
suporte técnico para funcionarios e associagosy.lionsclubs.orgou MyLClI).

Materiais para Clubes e Distribuicao
Email clubsupplies@lionsclubs.org

Responséavel pelo estoque, marketing e distribuicdo deiamide clubes para todo o mundo
Leonistico. Gerencia os programas de licenciamento @aoaotmundo. Coordena assisténcia
aos outros departamentos que buscam estoque, promocaogaodistribuicdo e envio de
materiais para Lions clubes no mundo inteiro.

OUTROS GRUPOS DA SEDE INTERNACIONAL

Convencoes
Email convention@lionsclubs.org

Organiza e coordena a logistica e as principais atividatlesanadas a convencéo
internacional, seminério de DGE e reunifes da diretaeanacional.

Juridico
Email legal@lionsclubs.org

Responséavel por manter os registros de marca comencialvel mundial, programa de seguro
global e gerenciamento de risco e litigio. Oferecenteicdo aos Ledes sobre o estatuto,
regulamentos e normas da diretoria da associacéo,iveckabre eleigbes distritais, dividas
sobre 0 endosso do diretor internacional, resolucéespigtas e queixas estatuarias.

FUNDACAO DE LIONS CLUBS INTERNATIONAL

Website:.www.Icif.org Email: Icif@lionsclubs.org

Responséavel pela administragdo da fundacéo, incluindav@péw, captacdo de recursos,
administrac@o de investimentos, execuc¢do de subsidigsdgeainda como elemento de

ligagédo entre os membros do conselho de curadores de leCdifetoria internacional. A
Fundacao também gerencia os subsidios de emergénciggrama SightFirst, o programa
Lions-Quest e outros programas de subsidios humanitaléos,de processar doacdes e oferecer
reconhecimento.
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NOs Servimos

The International Association of Lions Clubs

300 WEST 22ND STREET
Oak Brook, IL 60523-8842, EUA
Telefone: (630) 468-6859
Fax: ( 630) 706-9204
E-mail: iberoamerican@lionsclubs.org
www.lionsclubs.org
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