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1. Apresentacio

Prezados Jovens:

Este Manual foi escrito para facilitar a vida de
quem faz parte de uma Diretoria. Sempre que sabemos
como fazer as coisas elas nao nos amedrontam.

0 desconhecido e que nos causa medo.

Assim, voce, que faz parte de uma Diretoria, vai
saber quais sao seus deveres, que tipo de reunioes
podem ser realizadas, por que o regulamento
e importante, o que e e como se faz uma ata e, acima
de tudo, vai aprender como fazer de seu Clube o mais
forte, o mais produtivo e o mais cooperativo de
todos.

_ Mas procure saber sempre mais. Quando tiver uma
duvida, pergunte ao Lider Geral ou aos Extensionistas.




2. Deveres da Diretoria

2.1 - DEVERES DO PRESIDENTE
. Representar seu Clube.

. Preparar, em cada reuniao, com o Secretario
e 0os Socios, a Agenda da proxima reuniao,
orientando para que ela seja de acordo com o
Programa Anual de Atividades.

. Dirigir e manter a
ordem nas Reunioes
Regulares e Formais.

. Convocar reunioes
especiais, se
necessario.




- Fazer com que todos os
socios participem das
reunioes e nas
reunioes.

. Ajudar os socios e fazer com que uns ajudem
- - .
0s outros, criando neles um alto espirito de
cooperacao.

. Acatar as boas ideias e solucoes oferecidas
pelos socios, que venham contribuir para o
bom funcionamento do Clube e para
o crescimento de todos.




. Planejar com a Diretoria, os lideres, os
socios e a comunidade o Programa Anual de
Atividades e zelar pela sua perfeita
execucao-

PROGRAMA ANUAL DE ATIVIDADES

. Estimular a organizacao e o funcionamento
das comissoes.

. Decidir em caso de votacao.




2.2 - DEVERES DO VICE-PRESIDENTE

. Substituir o Presidente em seus impedimentos.

. Liderar os juramentos
durante as Reunioes
Formais.

. Providenciar no arranjo do local das reunioes.
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. Ajudar o Presidente a
manter 0s socios
unidos, bem motivados,
trabalhando em
conjunto.

. Encarregar-se das
atividades, tais como
festas, excursoes,
exposicoes,
pique-niques, etc...




2.3 - DEVERES DO SECRETARIO

. Manter um fichario organizado dos socios, com
nome, endereco, idade, nivel cultural, a data
de entrada e saida do Clube e Projetos
desenvolvidos.

. Prepa[ar as atas das
reunioes.




. Manter em dia a lista

da chamada.

. Preparar com o Presidente e os socios a
agenda das reunioes.

. Tomar conta da
correspondencia.




2.4 - DEVERES DO TESOUREIRO

. Guardar o dinheiro do
Clube depositando-o,
em nome do Cluhe, em
uma agencia bancaria,
quando a quantia for
grande.

. Preparar relatorios sobre a situacao
financeira do Clube.

. Guardar e manter em
ordem todas as notas
e recibos do Clube.

. Informar os ségios, nas reunioes mensais,
sobre a situacao financeira do Clube.

. Preparar, no final de cada ano, um relatorio
financeiro bem detalhado.
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3. Reunioes

As reunioes oferecem aos jovens a oportunidade de
crescerem socialmente e de se prepararem para uma
posicao de destaque na sociedade. Esse crescimento
se realiza, especialmente, porque nelas os jovens
aprendem a discutir de forma democratica os
problemas do grupo e a plagejar e buscar solucoes,
sem esquecer que 0s problemas de cada socio afetam o
bom funcionamento do Clube.

Os tipos de reunioes, normalmente realizadas sao:

- Reuniao Regular




duas

A

A

3.1 - REUNIAO REGULAR

Como ja diz o nome, as Reunioes Requlares sao
aquelas que se realizam com uma certa regularidade:

vezes por mes, uma vez por mes, conforme

determina o Regulamento de cada Clube.

Reuniao Regular dividi-se em tres partes:

uma sessao administrativa
uma sessao cultural
uma sessao recreativa

Na sessao administrativa sao discutidos e
resolvidos assuntos e problemas do Clube e dos socios.

E nesta sessao que os socios tem grande oportunidade
de participar, apresentar sugestoes e de dar sua
contribuigcao para o crescimento do Clube e demais
socios.

ordem da sessao administrativa e a seguinte:

abertura e objetivos da reuniao (pelo
Presidente)

leitura da agenda da reuniao (pelo Secretario)
leitura da ata (pelo Secretario)

discussao da ata (pelo grupo)

assuntos pendentes da reuniao anterior
assuntos novos

avisos

relato da situagao dos Projetos realizados
pelos jovens (pelos socios)

elaboracao da agenda da proxima reuniao (por
todos).

_
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A diretoria e os 1ideres devem levar tpdos a
participarem dos debates e buscarem solucoes para o0s
problemas surgidos, criando um ambiente de otimismo,
amizade e cooperacao dentro do Clube.

Na sessao cultural e que os jovens tem a
oportunidade de ouvir ou debater todos os assuntos
de seus interesses como: religiao, educacao sexual,
mercado de trabalho, po]1t1ca agricola, preservacao
do meio ambiente, relagcoes humanas, lideranca,
dinamica de grupo, FUNRURAL e outros.

Esses assuntos podem ser pesgu1sados por um dos
socios que depois, durante a proxima reuniao, fala
sobre ele para os demais colegas. Tambem 0S socios
podem organizar uma comissao para convidar uma
pessoa da sede ou da propria comunidade para falar
sobre o assunto escolhido.

Essa sessao da reuniao da oportunidade aos jovens
de crescerem culturalmente e de estarem sempre bem
informados sobre acontecimentos mundiais.

Na sessao recreativa
0s jovens tem seu
momento de lazer,
atraves de brincadeiras
e jogos sadios. Essa
sessao tambem e muito
importante, para
aproximar os jovens,
derrubar barreiras e
criar em todos um maior
espirito de equipe,
aumentar a destreza a
solidariedade,

a criatividade,
a atengao e a
perspicacia etc.




Como foi dito, a Reuniao Regular tem tres sessoes,
mas isso nao que dizer que ela deva seguir
rigidamente a segtlencia que_acabamos de apresentar.

Quando o Clube ou Grupo e novo ou quando
acontecer brigas entre os socios e todos estiverem
bastante inibidos e constrangidos, a reuniao pode
comecar pela Sessao Recreativa, com a execucao de
brincadeiras de salao. Isso vai facilitar os debates
durante as outras sessoes. E muito importante a
forma como inicia uma reuniao. Se ela iniciar com o
grupo se sentindo pouco a vontade ela nao vai ser
tao produtiva e os seus objetivos nao vao ser
alcancados. A Diretoria e os Lideres devem estar
sempre atentos para que os objetivos da reuniao sejam
cumpridos. Nunca devem fazer uma reuniao somente
porque estava programada.

Tambem quando todos estao muito curiosos para
ouvir ou debater sobre um determinado assunto,

a reuniao pode iniciar pela Sessao Cultura. Nao
importa a ordem em que sao desenvolvidas as sessoes
da Reuniao Regular. 0 que importa sao os OBJETIVOS
QUE O CLUBE PERSEGUE E 0 ENTROSAMENTO DE TODOS.
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Para que o Clube seja produtivo, bem entrosado,
otimista e cooperativo, a Diretoria e o Lider Geral
devem cuidar para que:

- na reuniao todos fiquem colocados em circulo,
inclusive a Diretoria e o Lider, para que todos
possam se comunicar e dialogar com mais facilidade;

- 0 lTocal da reuniao seja alegre, bem ventilado e
bem iluminado; locais escuros e tristes deixam as
pessoas tristes e pessimistas;

- todos se conhecam pelo nome, saibam os gostos e
preferencias de cada um e se sintam valorizados;

- todos fiquem conscientes de suas 5
responsabilidades de fazer com que a reuniao atinja
seus objetivos;

- haja bastante dialogo em todas as reunioes;

- se desenvolva em todos uma consciencia critica.
A consciencia critica e a visao da realidade e dos
fatos tal como eles acontecem no nosso dia a dia.
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3.2 - REUNIAO FORMAL

A Reuniao Formal e aquela que se realiza em
ocasioes festivas (inauguracao de Clubes, exposicoes,
dia dos pais, dia das maes etc...) ou com a presenca
de autoridades de fora do Clube. 5

A reuniao formal, como ja diz o nome, e
aquela que segue certas formalidades.

Nela o Presidente conduz a reuniao dizendo:

- Declaro aberta a sessao. Convido todos os
presentes para fazer o compromisso a Bandeira 4-S e
a Bandeira do Brasil. Peco ao Vice-Presidente para
dirigi-Tlo.

- Peco ao Secretario para fazer a leitura da
Ordem do Dia.

_ - Peco ao Secretario para fazer a chamada dos
S0Cios.

- Tenho o prazer de apresentar 0s nossos
VISTEANERS g cwvvn som s s oessvn

- Vamos sauda-los com uma salva de palmas.

- Convido o Secretario para fazer a leitura da
ata. 3

- A ata esta em discussao. Ha alguma alteracao
a fazer?

B T e T e P
15



- NSQ havendo mais nenhuma alteracao a fazer a
ata esta aprovada. E a ata e assinada pelo
Presidente e pelo Secretario.

- Trataremos agora dos assuntos pendentes da
reuniao anterior.

- Hoje temos os seguintes assuntos para tratar.
- Sao os seguintes os avisos que temos para

- Alguem mais tem avisos para dar?

- Quero agradecer a participacao de todos e nao
havendo mais nada a tratar declaro encerrada a
reuniao.

3.3 - REUNIAO TECNICA

E aquela realizada pelos 1ideres ou extensionistas
para orientar os Trabalhos Individuais dos jovens.
Elas sao realizadas de acordo com cada fase da
execucao dos Trabalhos. Assim, na epoca de plantio
das culturas, o 1ider ou extensionista fara uma
reuniao e uma demonstracao, mostrando aos jovens
o plantio correto, o mesmo devendo acontecer com 0s
tratos culturais, combate as pragas e colheita. No
caso de criacoes e dos Trabalhos Sociais tambem as
reunioes devem ser sempre acompanhadas de
demonstracoes.




4. Ata

Voce, que hoje e Secretario do Clube 4-S ou do
grupo de jovens, amanha podera ser o secretario de
uma cooperat1va, de um sindicato ou de outro tipo de
associacao, por isso e bom estar bem preparado.

Uma das coisas mais importantes que um secretario
deve saber e redigir uma ata. Mas o que & e como se
faz uma ata?

A ata e um documento de valor juridico que
registra tudo o que acontece numa reuniao. Ela deve
ser escrita a mao e sem erros. Nela nao devem ficar
espacos em branco. Sempre que for preciso corrigir
um erro ou acrescentar alguma coisa, usar as
expressoes "digo" ou "em tempo". Ex. Aos dezesseis
dias do mes de agosto, digo, setembro.

As atas sao narradas no preterito perfeito do
indicativo, ex: contou, esteve, reuniu-se etc... 0s
numeros devem ser escritos, preferencialmente, por
extenso e as abreviaturas devem ser evitadas.

Uma ata comeca sempre com a data, local, hora da
reuniao e pessoas presentes. Ela e escrita de forma
objetiva, clara e concisa, na ordem em que oS
assuntos forem sendo discutidos, sendo encerrada,
datada e assinada pelo Presidente e Secretario.

No caso de reunioes em que forem tomadas decisoes
importantes, todos os presentes devem assinar a ata.

17
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4.1 - EXEMPLO DE ATA
ATA DA REUNIAO REGULAR no 9

Aos dez dias do mes de maio do ano de mil,
novecentos e oitenta, as quinze horas, no salao da
comunidade de Linha Santa Cruz, neste municipio de
Rondinha, reuniu-se em Reuniao Regu]ar 0 Clube 4-S
Flor da Serra, sob a presidencia do jovem Pedro
Anton1o Silveira, contando com a presenca de vinte
socios. Aberta a reuniao o Presidente convidou a
mim, Jose Alves para secretaria-la. Em sequida_foi
lida a ordem do dia, realizada a chamada dos socios
e foram apresentados os visitantes: jovens Jose
Volnei Cardoso e Maria Machado do Clube 4-S Flor do
Vale de Xaxim, deste municipio. Na sessao
administrativa foi discutida uma excursao a
Expos1gao de Esteio, ficando a contratacao do
dnibus a cargo dos socios Airton Kuhn, Marcelo
Vargas e Margar1da Veiga. A data da excursao ficou
marcada para cinco de setembro prox1mo e, alem dos
vinte e cinco socios do clube tomarao parte dela os
1ideres Sr. Joao Pedro Marques e Sra Neusa Machado.
Na sessao cultural o Dr. Marcio Correa fez uma
palestra sobre Educacao Sexual. Na sessao recreativa
foi feita a brincadeira do anel e uma partida de
volei. 0 Presidente deu a reuniao por encerrada e eu,
Secretario, lavrei a presente ata, que depois de
lida e aprovada sera assinada por mim e pelo
Presidente.

Rondinha, 10 de maio de 1981.

Secretario Presidente

i ———————————————



5. Regulamento

0 REGULAMENTO e muito importante para que o Clube
funcione bem. B

Para que ele seja obedecido por todos e preciso
que seja elaborado por todos.

E o Regulamento que diz aos jovens, lideres e
diretoria como devem se comportar ao participarem do
Clube. E ele que diz quais sao os direitos e deveres
de todos. Por isso o Regulamento deve ser feito logo
depois que o Clube seja organizado. Ele deve ser
revisado por todos, sempre que mude a diretoria, que
entrem novos socios ou que por alguma razao uma
norma do Regulamento esteja prejudicando o bom
funcionamento do Clube.

Ao fazer o Regulamento, os socios, diretoria e
1ideres reunidos, devem decidir sobre:

I. NOME DO CLUBE:

II. SDCINS:

1. Epoca em que serao realizadas as campanhas de
novos SOCioS:

et
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2. Epoca de inscricao de novos socios:

3. Mensalidade a ser paga por cada socio:

4. Multas a serem pagas pelos socios pelo nao
comparecimento as reunioes e outras
atividades do Clube:

5. A forma como o Clube premiara aqueles socios
que se destacarem nas mais diferentes
atividades, no Clube ou na Comunidade:

6. As situacoes que determinarao o desligamento
do socio do Clube:

n
o



ITI. DIRETORIA
1. Composicao da Diretoria:

2. Tempo de mandato de cada Diretoria:

3. Normas e epoca para eleicao de cada Diretoria:

4. Epoca de posse de cada Diretoria:

IV. LIDERES
1. Tempo de atuacao dos Lideres Gerais:

2. Forma de escolha dos Lideres Gerais:

21
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3. Forma de atuacao dos Lideres Gerais:

4. Forma de escolha dos Lideres de Trabalhos
Individuais:

5. Numero de Lideres de Trabalhcs Individuais:

D

. Tempo de atuacao desses Lideres:

V - REUNIOES

1. Numero e epoca de Reunioes Regulares a serem
realizadas no ano.

22
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2. Local onde serao realizadas as Reunioes
Regulares:

3. Numero e epocas das Reunioes Tecnicas a serem
realizadas durante o ano:

IV - OUTROS
1.

23



6. Hino 4-S

Sao quatro esses gravados a ouro
Em nossas almas com amor

SABER e SENTIR, SAUDE e SERVIR
Cantemos pois com fervor.

Um trevo verde mostrando

A esperanca da Juventude Rural

Que desta terra tao grande e tao linda
Quer fazer um Brasil maior ainda.
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7. Hino da Juventude

Luiz Lacerda
Concessa Lacerda

Vejam o sol que vem surgindo
Oucam a nossa cancao,

Somos a esperanca jovem que planta
E canta o gesto de plantar.

Clubes 4-S do Brasil,

Jovens com vontade de SERVIR,
Nossa bandeira e trevo da sorte,
Emblema do nosso SENTIR!

A boa terra espera da gente,

SAUDE e trabalho com muito SABER,
Cabeca erguida e olhando pra frente,
Faremos o Brasil crescer!

A juventude rural e semente

E a promessa que vamos cumprir,

Vamos todos em paz, vamos dar a mao,

Pois nos plantamos o progresso da nagao,
Vamos todos em paz, sob o ceu de anil,
Pois nos queremos a grandeza do Brasil!!'!

Clubes 4-S do Brasil,
Clubes 4-S do Brasil,

25
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8. Compromissos

. 4-S

"Bandeira 4-S, eu te prometo a inteligencia para
melhor saber, o coragao para melhor sentir e a
saude para melhor servir ao meu Deus, a minha
Patria, a minha familia, a minha comunidade e
ao meu Clube 4-S".

. A BANDEIRA DO BRASIL

"Bandeira do Brasil, eu te prometo trabalhar
com meus companheiros pelo desenvolvimento
rural e por uma Patria mais adiantada".

26
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