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Sejam bem vindos (as) a melhor pasta de todas! Modéstia parte, a secretaria é
uma pasta que consegue unir a burocracia com o sentimento do movimento, pois é a
responsavel por, basicamente, registrar a histéria dos clubes, seja por meio de
atividades ou movimentagéo de associados, ao longo de todos 0s anos leoisticos.

E um cargo que demanda organizacdo, comunicacdo, paciéncia e escrita para
desenvolver todas as fungdes da pasta. Ao final do AL, vocés verdo que essas

habilidades estarao mais afiadas do que nunca

Esperamos que nesse AL vocés cruzem todas as fronteiras da lideranca e vivam a
secretaria da melhor maneira possivel, cumprindo todos os objetivos pessoais e do
clube de cada um de vocés, sempre, l6gico, com o auxilio da secretaria distrital, que
tem como o maior objetivo dar todo o suporte que vocés precisarem para finalizar o
AL 2024/2025 mais do que satisfeitos!

Com carinho, CCLEO e CCLEO-Leao Marcella Passos e Maria Fernanda Coffi,

Secretarias do Distrito LEO LD4 AL 2024/2025
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O manual da secretaria tem como principal objetivo guiar os secretarios de clubes
pelas fronteiras do AL 2024/2025, para que elas sejam atravessadas sem nenhum
empecilho. Contém informacgdes relevantes sobre as fungdes do cargo, habilidades,
responsabilidades e relatérios da pasta. Antes de comegarmos, uma breve

apresentacao sobre as secretarias do Distrito LEO LD4 para o AL 2024/2025:

Sou a CLEO e CLEO-Leao Marcella Passos,
tenho 22 anos e sou académica de Direito pela
Universidade Federal do Pampa. Atualmente,
associada ao LEO Clube Itaqui desde 2017, mas
também ja passei pelo LEO Clube Sant'’Ana do
Livramento. A nivel de clube, j& assumi todos os
cargos da diretoria executiva, e da complementar,
diretoria de campanhas, estatutos e regulamentos,
preparacao de liderangas, instrucao leoistica e artes
e cultura. A nivel distrital, estive a frente da Regiao
A durante o AL 2021/2022 e no AL 2023/2024. Fui
secretaria por trés AL’s seguidos e neste AL assumo
a secretaria distrital junto a minha dupla com a
certeza de que meu amor e experiéncia no cargo

irdo auxiliar ndo s6 o Distrito LEO LD4, como cada

secretario de clube no exercicio desse cargo que €

tdo essencial e necessario para os clubes.
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Sou a CLEO e CLEO-Leao Maria
Fernanda Coffi, tenho 23 anos, sou
assistente social, hoje atuo no Centro de
Referéncia Especializado de Assisténcia
Social e em uma Instituicio de Longa
Permanéncia para idosos em Itaqui/RS.
Entrei no movimento no ano de 2015, desde
entdo assumi diversos cargos, incluindo a
secretaria nos anos leoisticos 2015/2016 e
2017/2018. E nesse AL, estarei como
presidente do LEO Clube Itaqui e Secretaria
Distrital ao lado da minha dupla. Temos muita
conexao no nosso propodsito com a secretaria
e esperamos que seja um AL de muito amor

e dedicagao ao movimento leoistico.
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A secretaria é responsavel pela organizag&o técnica e burocratica do clube. Isto
inclui, portanto, redigir as atas de todas as reunides, redigir e remeter oficios,
receber e administrar a correspondéncia do clube, auxiliar o presidente na realizagéao
das atividades do clube manter os registros de associados e de atividades do clube
atualizado, e, é claro, enviar trimestralmente os relatérios da pasta a Secretaria
Distrital.

e Organizagao, para melhor elaboragdo dos relatorios trimestrais e das
funcdes da secretaria;

e Comunicacao; para melhor andamento do clube e para que a secretaria,
mesmo nao participando, tenha conhecimento de todas as atividades do
clube para fins de registro;

e Paciéncia; pois muitas das fung¢des do secretario depende da colaboracéo de
toda a jaula, e de ferramentas digitais, por exemplo;

e Escrita; pois a secretaria € um cargo predominantemente burocratico e que

exige muita escrita ao longo do AL.
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e Participar da maioria das atividades do clube, principalmente das reunides,
pois, sem secretario a reunido nao é registrada!l

e Manter os registros de associados e de atividades do clube atualizados,
inclusive no Lion Portal;

e Redigir as atas de reunides e assembleias, oficios e os relatérios trimestrais
da pasta;

e Auxiliar o presidente nos protocolos de reunibes e assembleias, bem como,
na organizacao da agenda de atividades do clube;

e Receber e administrar a correspondéncia do clube;

e Manter-se em dia com a Secretaria Distrital, confeccionando e enviando os
relatorios da secretaria (RTMA, RTA, Relatério de Atas e Oficios e relatorios
de associados e atividades do Lion Portal) e demais documentacdes
solicitadas pelo Distrito LEO LD-4 e Distrito Multiplo LEO LD;
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No dicionario, ata significa “Registro ou resenha de fatos ou ocorréncias

verificadas e resolugcdes tomadas em uma assembleia ou numa reuniao de corpo
deliberativo ou consultivo de uma agremiagéo, associagéo, diretoria, congregagao,

”

etc.

Para o LEO Clube, o significado das atas € o mesmo: registro das reunidas e
assembleias dos clubes. Tem como principal objetivo registrar todas as informacoes
importantes das reunides e assembleias, prestar contas das atividades do clube,

facilitar a comunicacao do clube e orientar as atividades futuras.

Atualmente, as atas s&o redigidas por meio eletrénico (Google Docs, Word, PDF),
arquivadas pelos secretarios de clubes que, se aprovadas, deverao ser assinadas

pelo Secretario, Presidente e Conselheiro LEO.

Mas, as atas também podem ser feitas em livros préprios, chamados “Livros
Atas”, que possuem um Termo de Abertura (indica a destinag&o do livro na primeira
pagina, feito pelo Secretario ou Presidente do Clube com posterior rubrica de todas

as paginas) e um Termo de Encerramento (mesmo sistema do termo de abertura).

Lembrem-se: as atas sao registros das informacdes mais relevantes das reunioes
e assembleias. Nao é necessaria a descricao fiel de cada fala ou discussao ocorrida,

mas sim, o que ficou decidido na respectiva solenidade.

As Atas tém as seguintes caracteristicas:

AL 2024/2025

LIDERANCA SEM FRONTEIRAS




DISTRITO
@ LEO L D4

e A numeracgdo das Atas reinicia a cada AL, e a primeira ata do AL SEMPRE ¢é
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a ata da posse de nova diretoria;

e Devem ser redigidas em linguagem formal, na terceira pessoa do passado,
sem paragrafos ou alineas, ou seja, em texto corrido;

e Por ser em texto corrido, utilizem conectivos para dar continuidade a ata ao
encerrar uma frase e iniciar outra, como por exemplo: em seguida,
posteriormente, logo apods, assim;

e As Atas devem ser lidas e aprovadas em reunido, assim como conter sua
aprovagao na Ata subsequente;

e Deverao ser registradas em Ata apenas reuniées com Protocolo;

e SEMPRE devem conter o registro dos presentes na reunido, através de
assinaturas na lista de presencas, ou print de tela, se for reunido online;

e Todos 0s numeros devem ser escritos apenas por extenso, por exemplo: Ata
numero dezoito; AL dois mil e vinte e trés, dois mil e vinte e quatro; cento e
cinco reais e vinte e trés centavos.

e Quando se utilizado de abreviagbes ou siglas em uma Ata, na primeira
utilizacdo de cada termo deve ser escrita por extenso, enquanto nas demais
utilizacbes podem ser escritas abreviadas, por exemplo: 1° utilizagao:
Companheiros LEO (CCLEO); 2° utilizagao: CCLEO;

e As Atas possuem subcategorias de acordo com cada tipo de reunido, com
numeragao propria sendo elas:

1. reuniado festiva (posse, aniversario, comemoragdes., etc);

2. reuniao ordinaria (reunides “comuns” de trabalho da jaula(onde as
atas séo lidas e aprovadas);

3. reuniao de diretoria (reunido entre os diretores e/ou diretoria
executiva, sendo que esta ata n&o precisa ser aprovada em reuniao

Ordinaria, porém possui protocolo e deve ser registrada em Ata);
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4. reunidao extraordinaria (reunidao emergencial ndo programada, para
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discutir assuntos importantes, geralmente sem protocolo prévio, e, por

isso, sem registro em Ata).

e A numeragdo das atas € contabilizada de forma geral, sendo que as
subcategorias possuem numeragao propria, por exemplo: Ata da reunido de
namero um.. Sendo esta a primeira Reunido Festiva; Ata de reunido numero

dois...Sendo esta a primeira reuniao ordinaria.

Oficios sdao uma espécie de correspondéncia, que pode tanto ser recebida como
enviada pelos clubes, dentro ou fora do Movimento Leoistico. Nele, sdo veiculadas

informagdes, com o objetivo de atender uma solicitagdo ou uma ordem.

Podem ser utilizados para informar atividades; solicitar doagbes e/ou parcerias
para campanhas e atividades em geral do clube; convidar autoridades e instituicdes
para eventos e atividades; comunicagdao entre membros do movimento Leoistico e

Leonistico; informar adverténcias, transferéncias e desligamentos de associados.
Os oficios tém as seguintes caracteristicas:

e Devem ser padronizados e identificados com a folha timbrada do Distrito LEO
LD4, ou, em havendo, do clube;
e A numeracgao dos oficios reinicia a cada AL;
e Devem ser escritos em linguagem formal e numeros por extenso;
e Possuem em geral trés paragrafos, conforme modelo disponibilizado:
1. 1° Paragrafo: Apresentacéo do clube e seus objetivos;
2. 2° Paragrafo: Descricdo do objetivo do oficio (solicitagao, convite, etc);

3. 3° Paragrafo: Agradecimentos e contatos do clube.
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e Quando o oficio for direcionado a pessoas ou entidades fora do movimento,
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evitar abreviagdes Leoisticas (CLEO, CL, CCLEO...), sendo mais adequado
escritos por extenso, melhorando e faciltando a compreensdo e
comunicagao.

e Da mesma forma que as abreviagbes, os cumprimentos Leoisticos
(Leoisticamente, Saudagoes Leoisticas...), sao melhor utilizados para oficios
que circulam dentro do Movimento, caso contrario, adotar “Atenciosamente”.

e Os oficios sao organizados em duas categorias, que tém suas numeragdes
préprias:

1. Oficio Circular: quando um mesmo oficio é enviado a mais de um
destinatario, por exemplo: “Aos mercados de Itaqui”.

2. Oficio Nominal: quando um oficio € enviado a apenas um destinatario,
nominalmente informado, por exemplo: “Ao Excelentissimo Senhor

Prefeito de Itaqui”.

Todos os eventos, sejam eles de Lions ou LEO Clubes, necessitam de um roteiro
(script) para que a programacgao previamente definida seja realizada corretamente.
Este roteiro compde o protocolo, que sdo documentos formais que servem como um
guia para a realizagdo das reunides e assembleias. Nos protocolos, sdo definidas a

ordem dos momentos e das falas, a fim de facilitar a conducéo das solenidades.

Nas reunides ordinarias, o protocolo serve principalmente para organizar a ordem
dos informes e dos momentos da solenidade. Nas assembleias, serve
principalmente para organizar os momentos da solenidade em sua respectiva

ordem.

Alguns exemplos de reunides do LEO Clube e seus respectivos protocolos podem

incluir:

AL 2024/2025

LIDERANCA SEM FRONTEIRAS




DISTRITO
@ LEO L D4

DISTRITO LEO LD4

e Reunides Ordinarias;
e Reunides de Diretoria;
e Reunides Extraordinarias;

e Assembleias festivas.

Mais informagdes sobre protocolos serdo tratadas em Manual préprio juntamente

com os modelos e instru¢des para cada tipo de reunido.

- RTMA e RTC — Relatério Trimestral de Movimentagao de Associados e Relatério
Trimestral de Convidados;

- RTA — Relatorio Trimestral de Atividades;

- Relatério de Atas e Oficios;

- Nominata (quando houver atualizagdes dos dirigentes);

- Relatério de Associados do MyLCl (Portal do Associado).
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O RTMA (Relatério Trimestral de Movimentacdo de Associados) € um
conjunto de informagdes sobre as mudangas no quadro associativo do LEO Clube.
Este relatério € elaborado em um documento Excel, dividido em quatro planilhas:

1. RTMA Completo: Contém informagdes completas de todos os associados
ativos e foraneos do clube, incluindo as inclusdes e exclusdes do trimestre.

2. RTMA Inclusao: Preenchido apenas quando ha inclusdo de novos
associados no trimestre (nota: os novos associados também devem ser
incluidos no RTMA Completo).

3. RTMA Exclusao: Preenchido quando ha exclusao de associados no trimestre
(nota: os associados excluidos sdo removidos do RTMA Completo).

4. RTC: Contém dados dos Convidados ou Pré-LEOs que estao ingressando no
clube (nota: quando empossado, o CLEO é movido do RTC para o RTMA
Inclusdo e RTMA Completo).

Consideragoes importantes:
* O RTMA DEVE ser enviado em arquivo do Excel ou Google Planilhas;

» Todas as informagdes constantes no RTMA devem coincidir perfeitamente com os

associados cadastrados no MyLCl,;
* Lembre-se de manter os dados dos associados atualizados;

* A data de inicio das operagdes do trimestre deve ser sempre um dia depois do
ultimo dia do relatorio anterior, por exemplo: a entrega de relatérios do primeiro
trimestre é 01/10/2024. O dia 02/10/2024 sera a data de inicio das operagdes do 2°
trimestre do RTMA.
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* A cada trimestre as inclusdes e exclusdes sado zeradas, ou seja, se um CLEO foi
incluido, no trimestre seguinte ele devera constar apenas no RTMA Completo. Se
um associado foi excluido, no trimestre seguinte ele ndo devera constar mais no
RTMA.

O RTA (Relatério Trimestral de Atividades) € um documento que compila, em
ordem cronolégica, todas as atividades realizadas pelo LEO Clube, incluindo
reunides, campanhas, eventos, postagens, entre outros. Para preencher o relatorio,

sa0 necessarias as seguintes informagdes:

e Numero da Atividade: A numeracéo reinicia a cada Ano Leonistico (AL).

e Titulo da Atividade: De forma clara e sucinta sobre o que foi realizado.

e Realizagao: Indicar se a atividade foi presencial, hibrida ou virtual.

e Numero de Participantes: Incluir numero total de participantes, e as
quantidades de Convidados, Companheiros LEO, Companheiros Ledo e
Companheiros LEO-Leéo.

e Descricao: Relato breve e objetivo sobre a atividade desenvolvida (Exemplos
no modelo de RTA).

e Fotos Comprobatodrias: Sempre incluir uma ou mais fotos com estandarte ou
alguma identificagcdo do clube, comprovando o numero de participantes

informado.

IMPORTANTE: Todas as atividades apresentadas no RTA devem ser reportadas no
MyLion. Ao final de cada relatério, deve ser anexado um print da pagina do MyLion,
comprovando o numero de atividades reportadas. O reporte de atividades no MyLion
pode levar até duas horas para atualizar, por isso, evite deixar para os ultimos

instantes do prazo final de envio.
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Observacgdes: O RTA deve ser enviado em fonte Arial, tamanho 12, em formato PDF.
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Este relatério € um documento compilando todas as Atas das reunides
realizadas pelo Clube e todos os oficios enviados e recebidos, no respectivo

trimestre.
Consideragoes Importantes:

* As Atas sdo anexadas em segao propria, em ordem cronoldgica, sempre
seguida da lista de presenca, assinada por todos os presentes na reunido, ou print

de tela, se for reunido online;

» O relatério de Atas deve conter, ao final da secédo das Atas, o parecer de
assinaturas do Secretario, Presidente e Conselheiro LEO, confirmando que as atas
apresentadas foram lidas e aprovadas (serdao consideradas validas assinatura digital

ou impressa e escaneada);

» Os Oficios sao anexados em secao propria, logo em seguida as Atas, em
ordem cronoldgica, separados por Oficios Recebidos e Oficios Enviados (podendo

ser anexado apenas o print do oficio).

Observacgodes: O RTA deve ser enviado em fonte Arial, tamanho 12, em formato PDF.

A nominata € um documento que reune todas as informagdes sobre a
diretoria executiva e complementar do clube. Ela inclui os nomes de todos os

dirigentes, seus respectivos cargos, e-mails e telefones de contato.
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Os presidentes dos clubes ja enviaram a nominata no inicio deste Ano
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Leonistico (AL). No entanto, se houver alguma alteracdo, a nominata atualizada
deve ser reenviada para a Secretaria Distrital, apenas com relagdo ao cargo onde

houve a modificagao.

Observacoes: A nominata deve ser enviada em fonte Arial, tamanho 12, em formato
PDF.

« Sigla Lions: Liberdade, Igualdade, Ordem, Nacionalismo, Servigo
» Sigla LEO: Liderancga, Experiéncia, Oportunidade

* Leonismo: Substantivo que designa o movimento de Lions Clubes
* Leoismo: Substantivo que designa o movimento de LEO Clubes
* CL: Sigla de Companheiro Leao

 CaL: Sigla de Companheira Ledo

* CCLL: Companheiros Ledes (Plural de CL)

* CaLL: Companheiras Ledes (Plural de Cal)

* Dom.: Abreviagdo de Domadora, a esposa de um CL

* DM: Abreviacao de Distrito Multiplo

* CLEO: Sigla de Companheiro LEO

* CCLEO: Companheiros LEO (Plural de CLEO)

» AL: Abreviagao de Ano Leonistico ou Ano Leoistico

* Leonisticamente: Termo usado em correspondéncias Leonisticas como saudacgao
final

* Leoisticamente: Termo usado em correspondéncias Leoisticas como saudacéo final
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* RCD: Reuni&o do Conselho Distrital

* SEDEL: Seminario de Desenvolvimento de Liderancas

* SIL: Seminario Interno de Liderangas

* CDM: Conselho do Distrito Multiplo

* CG: Conselho de Governadores, do Distrito Multiplo de LIONS
* PDG: Past Governador Distrital

* DG: Governador Distrital

* VDG: Vice Governador Distrital

* IPDG: Past Governador Distrital Imediato

* Companheiro LEO-Ledo: CLEO e CLEO-Ledo — Companheiro LEO também
associado a um Lions Clube, com idade entre 18 e 31 anos ndo completos;

* CLEO-Ledo — “Ex-CLEQO” ou CLEO baixado por idade limite (31 anos completos),
agora Associado somente a um Lions Clube, com idade entre 31 e 36 anos néo
completos;

* CL ou CaL — A partir dos 36 anos completos, torna-se apenas Companheiro(a)
Le&o.

A Secretaria do Distrito LEO L D-4 deve cumprir os prazos estipulados pela
Secretaria do Distrito Multiplo (DM) LEO L D. Para que isso ocorra, os Secretarios
dos clubes devem enviar seus relatorios dentro dos prazos estipulados abaixo por
esta Secretaria Distrital, anexando os arquivos na pasta do drive destinada para o
seu clube. (Enviaremos individualmente para cada Secretario o link da pasta no
drive, onde serdo anexados os relatérios). Para envio de oficios, duvidas ou outros

assuntos, utilizar o e-mail: secretaria@Ild4.org
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DATA LIMITE

1° TRIMESTRE
2° TRIMESTRE
3° TRIMESTRE
4° TRIMESTRE

- Manual da Secretaria;

- Manual de Protocolos;

- Protocolo de Assembléia Festiva de Posse de Novos Associados e Troca de
Diretoria;

- Protocolo de Assembléia Festiva de Posse de Novos Associados;

- Protocolo de Assembléia Ordinaria e Eleicdo de Novos Dirigentes;

- Protocolo de Reunido Festiva;

-  Protocolo de Reunido Geral;

- Modelo de Relatério de Atas e Oficios;

- Modelo de Relatorio Trimestral de Atividades;

- Planilha de Relatério de Movimentacdes de Associados e Relatorio Trimestral
de Convidados;

- Folha Timbrada;

- Lista de Presenca;

- Modelos de: ata, ata de posse, adverténcia, aviso de desligamento, nominata,

oficio e pedido de foraneidade.
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Desde ja, gostariamos de agradecer a confianga de todos. Este manual foi

elaborado para ser utilizado por vocés sempre, especialmente na criacdo de
documentos da secretaria. Nele, vocés encontrardo instrucoes e observacgdes uteis

para facilitar o processo.

Estamos a disposicao para esclarecer qualquer duvida. Nao hesitem em nos

contatar. Estamos aqui para ajudar e tornar a secretaria o mais pratica possivel.

Otimo AL para todos nos!

ODY, Carol Lippert; ANTUNES, Thais Kleber. Manual de Secretaria. Distrito LEO
LD4. AL 2022/2023

BORNES, Luka, MULLER, Eduardo. Manual da Secretaria. Distrito LEO LD4. AL
2023/2024.
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