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Como secretário (a), você é uma parte integral

da equipe de liderança, trabalhando para apoiar

o presidente do clube em seu trabalho de liderar

o clube em atividades de serviços em prol da sua

comunidade local e arredores.

No entanto é importante lembrar que você é uma 

parte de algo muito maior. 
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Responsabilidades do Secretário (a) de Clube



6

Responsabilidades do Secretário (a) de Clube
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Responsabilidades do Secretário (a) de Clube

� Enviar aviso prévio sobre a data/horário das reuniões

� Juntamente com o presidente, elaborar uma agenda para a reunião

� Reunir toda a correspondência para entregar aos devidos assessores 
e associados

� Preparar prêmios e kits de novos associados, se necessário

� Preparar a lista de associados para anotar a frequência

Antes da reunião 
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Responsabilidades do Secretário (a) de Clube

� Anotar a frequência

� Registrar as atas das reuniões

� Documentar todos os oradores convidados, visitantes não-Leões 
e Leões visitantes

� Coletar e registrar as quotas fornecendo recibos aos associados

� Compilar informações sobre as atividades dos presidentes de 
comitês

� Solicitar aos novos associados que preencham os devidos 
formulários

Durante a reunião 
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Responsabilidades do Secretário (a) de Clube

� Registrar a frequência

� Registrar os prêmios outorgados

� Verificar o dinheiro arrecadado e registrar o pagamento de 
dívidas

� Depositar ou apresentar o dinheiro arrecadado ao tesoureiro 
e obter recibo

� Arquivar/distribuir uma cópia das atas após serem aprovadas 

� Fazer acompanhamento de quaisquer questões pendentes da 
reunião 

Após a reunião 
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Passe algum tempo com o secretário (a) sainte
para rever a forma atual dos registros das atas.   

• Tipo de reunião (ordinária, extraordinária, ou da diretoria)

• Data e local da reunião

• Nome da pessoa presidindo a reunião

• Se as atas anteriores foram aprovadas

• Todas as moções, quem fez a moção e por quem foram 
apoiadas ou negadas

• Todos os pontos dentro da ordem e apelos, e se foram 
apoiados ou negados

• Horário em que a reunião foi convocada e encerrada 

Geralmente, as atas são registradas…
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Curiosidades....

As atas são destinadas a registrar o que o clube faz e não 
o que os membros da reunião dizem.

Portanto, os debates são considerados informais e não 
são registrados. 

Uma terminologia adequada é importante e deve ser usada. 
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Fique atento....

O preenchimento e o envio de relatórios do clube é outro 
importante dever do secretário.

É importante a apresentação de relatórios precisos e em 
tempo hábil, quando o seu clube se esforça em conseguir 
o Prêmio de Excelência de Clube. 
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Secretário(a)...

Esses são alguns relatórios e formulários de sua responsabilidade: 

� Informe Mensal de Movimento de Associados

�Relatório mensal de atividades de serviço de Lions Clube 

�Relatório de Dirigente de Clube

�Formulário de Pedido de Materiais para Clubes

. 
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Acessando MyLCI – lionsclubs.org

. 
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Acessando MyLCI

. 
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Acessando MyLCI

. 
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Acessando MyLCI

. 
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Preparando para exercer o cargo de Secretário (a)...

. 



Obrigada!

Regina Mary da Silva Nascimento
LCC “Amigos da Lama”


