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Apresentacdo

Sejam bem-vindos (as) & Secretaria Distrital!

N6s somos as CCLEO Laura Trentini e Ana Kappes, e teremos o orgulho e a
satisfagé@o de coordenar a secretaria distrital no AL 2025/2026. Que alegria
ter vocés com a gente nessa caminhadal

Neste AL téo especial, em que o tema “Pertencer” nos convida a sentir,
viver e fortalecer os lagos dentro do movimento, a secretaria se torna
ainda mais significativa. Afinal, ela & a ponte entre a organizacdo e a
emocdo, entre o registro e a memaria viva do clube. Sabemos que assumir
esse cargo pode parecer desafiador, mas ndo se preocupem: estamos
aqui para caminhar ao lado de vocés, oferecendo todo o suporte e

orientagdo que precisarem.

Preparamos este material com muito carinho para acompanhar vocés
durante todo o AL, queremos que vocés se sintam confiantes e preparados
para girar essa grande engrenagem chamada movimento LEO. Desejamos
que vocés possam viver a secretaria com propoésito e dedicacdo,
fortalecendo ndo s6 seus clubes, mas também a conexdo com os demais
companheiros e consigo mesmos. Sintam-se acolhides, importantes e
parte fundamental dessa jornada. Vamos juntos fazer um trabalho lindo,
deixando nossa marca e pertencendo, de fato, a algo maior.

Contem conosco para tudo!

Leoisticamente,

Laura Trentini e Ana Kappes
Secretdrias Distritais
Distrito LEO L D-4 | AL 2025/2026
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O que é ser secretario (a)?

O secretario (a) é responsdvel pela organizacdo 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 realizagcdo das atividades do clube, manter os registros de
associados e de atividodes do clube atualizado, e, & claro, enviar
trimestralmente os relatérios da pasta a Secretaria Distrital.

Quais sdo as responsabilidades?

e Ser um Companheiro LEO ativo, se fazendo presente nas reuniées e

atividaodes de seu clube, assim como eventos Distritais e Lions

Patrocinador;

Manter a relagdo de associados do Clube atualizada;

Manter o Lion Portal atualizado;

Redigir atas, oficios, relatérios e formuldrios;

Auxiliar o presidente nos protocolos de reuniées e assembleias, bem

como, na organizagdo da agenda de atividades do clube;

e Manter os Companheiros informados sobre @as atividades de seu
Clube;

e Receber correspondéncia (e-mail, oficios, etc), respondé-las e
repassd-las ao seu clube;

e Manter o livro atqg, se houver, atualizado;

e Manter-se em dia com a Secretaria Distrital enviando os relatérios e
formuldrios, respeitando os prazos estabelecidos.
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ATIVIDADES
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ATA

E um documento que tem como principal objetivo registrar todas as
informacgodes importantes das reuniées e assembleias, prestar contas das
atividades do clube, facilitar a comunicagcdo do clube e orientar as
atividades futuras.

Atualmente, as atas sdo redigidas por meio eletrénico (Google Does, Word,
PDF), arquivadas pelos secretdrios de clubes que, se aprovadas; deverdo
ser assinadas pelo Secretdrio, 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 destinagéo do
livro na primeira paginag, feito pelo Secretdrio ou Presidente do Clube com
posterior rubrica de todas as pdginas) e um Termo de Encerramento
(mesmo sistema do termo de abertura).

Lembrem-se: as atas sdo registros das informagées mais relevantes das
reunides e assembleias. Ndo é necessdria a descri¢cdo fiel de cada fala ou
discuss@o ocorrida, mas sim, o que ficou decidido- na respectiva
solenidade.
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ATA

Consideragdes importantes

A numeracdo das Atas reinicia a cada AL, e a primeira ata do AL

SEMPRE é a ata da posse de nova diretoria;

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

e As Atas devem ser lidas e aprovadas em reuni@o, assim comao conter
sua aprovagdo na Ata subsequente;

e Deverdo ser registradas em Ata apenas reunides com Protocolo;

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

e Todos os numeros devem ser escritos apenas. por extenso.

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

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

% Reunido festiva (posse, aniversdrio, comemoragoes., etc);

% Reunido ordinaria (reunides “comuns” de trabalho da jaula (onde
as atas sdo lidas e aprovcidcts);

% Reunido de diretoria (reuni@do entre os diretores efou diretoria
executiva, sendo que esta ata ndo precisa ser aprovada em reunido
Ordindria, porém possui protocolo e deve ser registrada em Ata);

<+ Reuni@o extraordindria (reunido emergencial ndo programada,
para discutir assuntos importantes, geralmente sem protocolo
prévio, e, por isso, sem registro em Ata).

e A numeragdo das atas é contabilizada de forma geral, sendo que as
subcategorias possuem numeracgdo prépria, por exemplo: Ata da reunido
de numero um.. Sendo esta a primeira Reunido Festiva; Ata de reuni@o
numero dois..Sendo esta a primeira reuni@o ordindria.
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OFICIOS

E um instrumento de comunicagdo escrita, uma espécie de carta redigida
pelo Movimento Leoistico, e pode ser utilizado para comunicagdo entre
Clubes, Distritos, Colaboradores, Comércio, etc. Pode ser informativo, para
solicitar doagbes, propor campanhas conjuntas, fazer convites a eventos e
atividades, entre outros, de forma formal. Todos os oficios recebidos
devem ser lidos em reunido, durante os informes da secretaria.

Consideragdes importantes

e Devem ser padronizados e identificados com a folha timbrada do
Distrito LEO LD-4, ou, em havendo, do clube;
e A numeracdo dos oficios reinicia a cada AL;
e Devem ser escritos em linguagem formal e nimeros por extenso;
e Possuem em geral trés pardgrafos, conforme modelo
disponibilizado:
< 1° Paragrafo: Apresentagéo do clube e seus objetivos;
% 2° Pardgrafo: DescricGio do objetivo do oficio (solicitagdo,
convite, etc);
< 3°Paragrafo: Agradecimentos e contatos do clube.

e Quando o oficio for direcionado a pessoas ou entidades fora do
movimento, evitar abreviagées Leoisticas (CLEO, CL, CCLEO...), sendo
mais adequado escritos por extenso, melhorando e facilitando a
compreensdo e comunicagdo.

e Da mesma forma que as abreviagdes, os cumprimentos Leoisticos
(Leoisticamente, Saudagdes Leoisticas...), sdo melhor utilizados para
oficios que circulam dentro do Movimento, caso contrdrio, adotar
“Atenciosamente”.

e Os oficios sdo organizados em duas categorias, que tém suas
numeracgdes proprias:

< Oficio Circular: quando um mesmo oficio & enviado a mais de
um destinatdrio, por exemplo: “Aos mercados de Crissiumal”.
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T

% @ AL 2025/2026
200 s, PERTENCER



DISTRITO

LEO LD PERTENCER _

Distrito LEO LD-4 AL 2025/2026

< Oficio Nominal: quando um oficio & enviado a apenas um
destinatdrio, nominalmente informado, por exemplo: “Ao
Excelentissimo Senhor Prefeito de Crissiumal”.

PROTOCOLOS

E o conjunto de normas e regras de boa conduta, cortesia e hierarquia que
regem a convivéncia dentro do Movimento. E através do protocolo que os
dirigentes dos clubes conseguem ter mais clareza em relacdo a dos
acontecimentos em cerimoénias oficiais e formais dos LEO Clubes, como
reunides, posses e assembleias. Abrange desde a posi¢gdo das bandeiras e
a formagdo de uma mesa principal em uma ceriménia, até a proépria
postura dos associados quando se executa um-hino e o que deve ocorrer
em uma ceriménia. Sua utilizagdo proporciona uma ordem clara dos
trabalhos e os momentos corretos para as _diversas manifestagoes. A
palavra protocolo diz respeito as regras e tradigdes a.serem observadas e
que devemos manter em nossas atividades, pois, objetiva o
comportamento social e ético em nossas reunides. Devido aimportancia
desse assunto, mais informagdes a respeito do protocolo estdo sendo
enviadas em um Manual de Protocolo separado, juntamente com modelos
para cada tipo de reunido e assembleia.
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RELATORIOS

Sdo documentos enviados & Secretaria Distrital no final de cada trimestre.
Neles, constardo as informagcdes como: entrada e saida de associados,
atividades realizadas, atas e oficios expedidos, sendo assim, todas as
atividades que o seu LEO Clube realizou no periodo de trés meses que
compreende cada relatério. Esse relatdrio trimestral serd dividido em:
Relatério Trimestral de Movimentacdo de Associados (RTMA) e Relatério
Trimestral de convidados (RTC), Nominata, Relatérios Trimestral.  de
Atividades (RTA) e Relatérios de oficios e atas. Também pedimos anexado
o Relatério de Sécios do Lion Portal.

Relatorio Trimestral de
Movimentacéo de Associados
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RTMA

E um conjunto de informagées sobre as mudangas no quadro associativo
do LEO Clube. Este relatério é elaborado em um documento Excel, dividido
em quatro planilhas:

e RTMA Completo: Contém informagcdes completas de todos os
associados

ativos e foréneos do clube, incluindo as inclusdes e exclusées do trimestre.

e RTMA Incluséo: Preenchido apenas quando hé inclusédo de novos
associados no trimestre (nota: os novos associados também devem ser
incluidos no RTMA Completo).

e RTMA Excluséo: Preenchido quando hd exclusdo de associados no
trimestre (nota: os associados excluidos s@o removidos do RTMA
Completo).

e RTC: Contém dados dos Convidados ou Pré-LEOs que estdo
ingressando no

clube (nota: quando empossado, o CLEO & movido do RTC para o RTMA
Inclusé@o e RTMA Completo).

Consideragdes 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 Lion Portal;

% Lembre-se de manter os dados dos associados atualizados;

% A data de inicio das operacgdes do trimestre deve ser sempre um dia
depois do ultimo dia do relatério anterior, por exemplo: a entrega de
relatérios do primeiro trimestre é 01/10/2024. O dia 02/10/2024 serd a
data de inicio das operag¢des do 2° trimestre do RTMA.

% A cada trimestre as inclusdes e exclusbes sdo zeradas, ou sejq, se
um CLEO foi incluido, no trimestre seguinte ele deverd constar
apenas no RTMA Completo. Se um associado foi excluido, no
trimestre seguinte ele ndo deverd constar mais no RTMA.

Relatoério Trimestral de Atividades
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RTA

E um documento que compila, em ordem cronolégica, todas as atividades
redlizadas pelo LEO Clube, incluindo reuniées, campanhas, eventos,
postagens, entre outros. Para preencher o relatério, sdo necessdrias as
seguintes informagodes:

e Nimero da Atividade: A numeracdo reinicia a cada Ano Leonistico (AL).

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

e Realizag¢do: Indicar se a atividade foi presencial, hibrida-ou virtual.

e Nimero de Participantes: Incluir nUmero total de participantes, e as
quantidades de Convidados, Companheiros LEO, Companheiros Ledo e
Companheiros LEO-Ledo.

¢ Descrig¢dio: Relato breve e objetivo sobre a atividade desenvolvida.

e Fotos Comprobatérias: Sempre incluir uma. ou mais fotos com
estandarte ou alguma identificacdo do clube, comprovando o ndmero de
participantes informado.

Participacoes em atividades de Lions:

Vamos considerar como atividade LEO apenas.se o participante néo for
CLEO e CLEO-leGo. Isso porque, nesses casos (CLEO e CLEO-Ledo),
entendemos que o mesmo estd representando o Lions Clube e ndo o LEO
Clube.

CLEO que esta no Gabinete Distrital/Coordenadoria Distfital:

Caso o participante esteja representando o Distrito a atividade ndo deve
ser contabilizada para o clube.

IMPORTANTE: Todas as atividoades apresentadas _no RTA devem ser
reportadas no Lion Portal. Ao final de cada relatério, deve ser anexado um
print da pdgina do Lion Portal, comprovando o numero de atividades
reportadas. O reporte de atividades no Lion Portal pode levar até duas
horas para atualizar, por isso, evite deixar para os Ultimos instantes do
prazo final de envio.

Observagdes: O RTA deve ser enviado em fonte Arial, tamanho 12, em
formato PDF.
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Relatorio de Atas e Oficios

Este relatério € um documento compilando todas as Atas das reunides
realizadas pelo Clube e todos os oficios enviados e recebidos, no
respectivo trimestre.

Considerag¢des Importantes:

e As Atas sdo anexadas em secdo propria (uma para cada pégina)
em ordem cronoldgica, sempre seguida da lista de presenca,
assinada por todos os presentes na reunido, ou print de tela, se for
reunido online;

e O relatério de Atas deve conter, ao final da se¢do das Atas, o parecer
de assinaturas do Secretdrio, Presidente e Conselheiro LEO,
confirmando que as atas apresentadas foram lidas e aprovadas
(serdo consideradas vdlidas assinatura digital ou impressa e
escaneada);

e Os Oficios sGo anexados em sec¢do propria, logo em seguida as Atas,
em ordem cronoldgica, separados por Oficios Recebidos e Oficios
Enviados (podendo ser anexado apenas o print do oficio).

Observacgdes: O Relatdrio de Atas e Oficios deve ser enviado em fonte Arial,
tamanho 12, em formato PDF.

Nominata

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 j& enviaram a nominata no inicio deste Ano
Leonistico (AL) no formato de formuldrio. No entanto, se houver alguma
alteragcdo, a nominata atualizada deve ser reenviada para a Secretaria
Distrital, apenas com relagdo ao cargo onde houve a modificagéo.

Observacgodes:
Disponibilizamos um modelo de nominata junto com o material do AL,
caso houver alteragbes ela deve ser enviada nesse._modelo e ndo no

formulario.

A nominata deve ser enviada em fonte Arial, no tamanho 12 e em formato
de PDF.
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VOCABULEO

e AL: Abreviacdo de Ano Leonistico ou Ano Leoistico.

e Cal: Sigla de Companheira Ledo (A partir dos 36 anos completos,
torna-se apenas Companheiro(a) Ledo).

e Call: Plural de Cal.

e CCLEO: Plural de CLEO.

e CCLL: Plural de CL.

e CDM: Conselho do Distrito Mdltiplo.

e CG: Conselho de Governadores, do Distrito Multiplo de LIONS.

e CL: Sigla de Companheiro Ledo (A partir dos.36 anos completos,
torna-se apenas Companheiro(a) Ledo).

e CLEO: Sigla de Companheiro LEO.

e CLEO E CLEO-CL: Companheiro LEO e Companheiro LEO-lLe&o
(Companheiro LEO também associado a um Lions Clube, com idade
entre 18 e 31 anos ndo completos).

e CLEO-CL: Companheiro LEO e Ledo (“Ex-CLEQ” 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).

e CMJ: Companheiro Melvin Jones.

e Ddmm.: Domadoras.

e DG: Sigla de Governador Distrital.

e DGE (EDG): Sigla de Governador Distrital Eleito.

e DM: Abreviacdo de Distrito Mdltiplo.

e Dom.: Abreviagcdo de Domadora, a esposa de um CL.

e FOLEO: Forum Leoistico.

e FOLAC: Férum da América Latina e do Caribe.

e IPDG: Past Governador Distrital Imediato.

e LCIF: Lions Clubs International Foundation (fundacéo oficial do Lions
Clubs International).

e Leonismo: Substantivo que designa o movimento de Lions Clubes.

e Leonisticamente: Termo usado em correspondéncias Leonisticas
como saudacgdo final.

e Leoismo: Substantivo que designa o movimento de LEO Clubes.

e Leoisticamente: Termo usado em correspondéncias Leoisticas como
saudacado final.
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e PDG: Sigla de Past Governador Distrital.

e RCCG: Reunido do Conselho Consultivo do Governador.

RCD: Abreviagdo de Reunido do Conselho Distrital - Encontro
trimestral dos dirigentes de um Distrito.

RGD: Reunido do Gabinete Distrital - Lions.

SEDEL: Abreviagdo de Semindrio de Desenvolvimento de Liderangas.
Sigla LEO: Lideranga, Experiéncia, Oportunidade.

Sigla Lions: Liberdade, Igualdade, Ordem, Nacionalismo, Servigo.

SIL: Semindrio Interno de Liderangas.

VDG: Sigla de Vice Governador Distrital.
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A Secretaria do Distrito LEO L D-4 deve cumprir os prazos estipulados pela
Secretaria do Distrito Mdltiplo (DM) LEO L D. Para que isso ocorra, os
Secretdrios dos clubes devem enviar seus relatérios dentro dos prazos
estipulados abaixo por esta Secretaria Distrital, anexando os drquivos na
pasta do drive destinada para o seu clube. (Enviaremos individualmente
para cada Secretdrio o link da pasta no drive, onde serdo anexados os
relatorios).

Para envio de oficios, dUvidas ou outros assuntos, utilizar o e-mail:
secretaria@ld4.org

e e e e B i i T e e W

As datas estipuladas acima sdo as datas limite
para o envio dos relatorios, ou seja, o prazo

maximo para que eles sejam enviados
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