Tesourelro




O que estarel aprendendo neste
curso?




Assim que completar o curso voce estara apto a ...

 Saber quais as responsabilidades do tesoureiro de clube
conforme determinado pelas normas de Lions Clubs
International
— Estar ciente das responsabilidades inerentes ao cargo

— Cumprir as tarefas relacionadas ao cargo de tesoureiro

« |dentificar quais 0s recursos que estao disponiveis para
auxilia-lo no cargo de tesoureiro

« Reconhecer as expectativas sobre lideranca inerentes
ao cargo de tesoureiro de clube

F—

5 / Estar ciente dos relatorios exigidos




Topicos

Enumeramos abaixo os topicos de cada secao. Vocé podera
comecar do inicio, ou pular para um topico especifico ao clicar
no nome do topico.

*Q curso completo levara uma hora para ser finalizado.



Qual sao as
Funcoes do Tesoureiro de Clube?




O Papel do Tesoureiro de Clube

O Tesoureiro do Clube é responsavel pelos
assuntos financeiros relacionados ao clube

— Mantém os registros financeiros atualizados, como
também as contas bancarias

— Ele faz parte da diretoria do clube




Como é composta a diretoria do clube?

e A diretoria consiste do:

* presidente do clube, < ex-presidente imediato,

* Vice-presidentes, e Secretario,

« tesoureiro, e diretor social,

* diretor animador, » diretor do quadro social,

« coordenador do e e todos 0s outros diretores

nucleo eleitos




Reunioes

O devera estar presente nas
reunides de diretoria do clube, como
também nas reunides normais do clube




Funcoes do Tesourelro

(Reunioes)

 Reunioes da Diretoria:

— Assegurar gue todos 0s pagamentos sejam
aprovados pela diretoria e registrados nas atas
das reunioes de diretoria

— Fazer um relato dos saldos bancarios
reconciliados durante as reunides, com também
um resumo dos demonstrativos de receita e
despesa




Funcoes do Tesoureiro

(Reunioes)

 Reunioes de Clube:

— Manter os socios informados

— Estar preparado para apresentar inforn
financeiras durante as reunides de clube

e Os relatorios verbais deverdo ser concisos,
Informativos e diretos

— Estar preparado para coletar fundos e emitir recibos







Durante as reunidoes, o tesoureiro devera estar
preparado para:

Teste sobre Reunioes

/Apresentar informacdes
financeiras

«Coletar dinheiro

Escrever as atas das



Teste sobre Reunioes

O tesoureiro é o principal
responsavel pela
clube:

presidente

assuntos apresentacoes
financeiros €M reunioes




Como Manter as Financas

Organizadas

O tesoureiro do clube é responsavel por manter
as financas do clube em ordem

» Receber todos os fundos relativos ao clube
(normalmente atraves do secretario)

 Trabalhar junto ao secretario para enviar as faturas
das quotas cerca de 10 dias antes do inicio do
periodo de coleta

 Trabalhar junto a diretoria do clube para determinar
como os fundos serao organizados




Funcoes do Tesourelro

(Quanto a organizacao das financas)

Trabalhar junto a diretoria do clube para:

— Preparar orgcamentos [Administragdo e Atividades]

« Administrar o orcamento
— Determinar a coleta periddica das quotas (anuais, semestrais)
— Determinar o valor a ser coberto pelas quotas do clube:

» Quotas de distrito, distrito maltiplo e internacionais

» Todas as outras despesas administrativas




Funcoes do Tesourelro

(Quanto a organizacao das financas)

» Trabalhar junto a diretoria do clube para:
— Preparar orcamentos

« Orcamento para atividades
— Antecipar a receita e a despesa para cada projeto planejado

\.{Y -‘ * Finalizar os orcamentos no mais
A tardar até o més de maio - antes
do inicio do seu mandato




Funcoes do Tesourelro

(Quanto a organizacao das financas)

 Trabalhar junto a diretoria do clube para:

— Analisar as atuais instituicdes bancarias

 Os fundos para atividades administrativas deverao ser mantidos
separadamente por contabilidade ou em duas contas separadas

1. Administracao — fundos das quotas, taxas e fundos internos

— Os fundos poderao ser transferidos desta conta para a conta de
atividades

2. Atividades — os fundos arrecadados do publico

; a — Os fundos da conta de atividades ndo poderao ser utilizados para
s A despesas administrativas.

SS&S . — Todos os recursos vindos do pablico deverdo retornar ao pablico




Funcoes do Tesoureiro

(Quanto a organizacao das financas)

 Trabalhar junto a diretoria do clube para:
— Analisar as atuais instituicdes bancarias

 Sugerir e selecionar dirigentes para assinatura e co-
assinatura de cheques

— Atualizar (ou arquivar) o cartao de assinaturas no
banco
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Funcoes do Tesourelro

(Quanto a organizacao das financas)

 Trabalhar junto a diretoria do clube para:

— Estabelecer limites relativos aos valores que o
clube tera disponivel em caixa

e Todos 0s recursos recebidos acima do limite
deverdo ser depositados imediatamente




Funcoes do Tesourelro

(Quanto a organizacao das financas)

 Trabalhar junto a diretoria do clube para:

— Estabelecer um sistema de reembolso

\[, ¥ 8¢
oy

W

N




Funcoes do Tesourelro

(Quanto a organizacao das financas)

« Um recibo devera ser emitido para todos oS
fundos recebidos

— Prepare os recibos antes das reunioes para agilizar
0 Processo

 Solicite e use cheques sempre que possivel

— Transacoes em dinheiro podem causar confusao e
possiveis problemas de contabilidade




Funcoes do Tesoureiro

(Quanto a organizacao das financas)

» Depositar 0s recursos em contas

predeterminadas

— Deposite os recursos recebidos no proximo dia util ou
dentro de 48 horas do recebimento

— Ao fazer depositos imediatamente apos receber os
recursos estara diminuindo o potencial de erros
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Funcoes do Tesoureiro

(Quanto a organizacao das financas)

« Desenvolver e monitorar o orcamento
administrativo e de atividades do clube

— Monitorar - alertar os dirigentes do clube caso as
despesas ultrapassarem o valor orcado
— Desenvolver - o estabelecimento das quotas do clube
 Estabelecer o valor das quotas anuais do clube juntamente com o

comité de financas, apos obter aprovacao da diretoria e dos socios do
clube







Teste sobre Dirigente de Clube




44 Teste - Como Manter as Financas

Organizadas

Indicar os itens que deverao ser acrescentados a conta
administrativa ou a conta de atividades.

L Doacoes
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8 Teste - Como Manter as Financas
Organizadas

O tesoureiro do clube trabalhara junto ao
presidente para decidir sobre

um limite para os fundos em caixa, qualquer valor excedente

devera ser depositado imediatamente.

VERDA-
DEIRO




Como Pagar as Obrigacoes

O tesoureiro do clube
assegura que todas as
obrigacoes do clube
sejam pagas e
registradas.




Funcoes do Tesourelro

(Sobre o pagamento das obrigacoes)

* Todos os pagamentos deverao ser
autorizados pela diretoria do clube

— Pagamentos mensalis sao permitidos
« Exemplo:

— Se 0 clube aluga um espaco para as reunioes,
VOCE podera obter autorizacao da diretoria para
fazer pagamentos mensais de aluguel

* A aprovacao devera ser registrada
nas atas das reunides de diretoria




Funcoes do

Tesourelro

(Sobre 0 pagamento das obrigacoes)

 Pagar prontamente as contas do Lions clube

— Cheques e vouchers deverao ser assinados pelo
tesoureiro e contra-assinados por um dirigente
com assinatura registrada em banco

— Efetuar pagamentos ©
pelo clube, como tam
distrito, distrito multi

e qualquer item comprado
pém das quotas do

nlo e Internacionais







Pagar todas as
contas
recebidas

A Diretoria
devera autorizar
0S pagamentos

Pague as contas
prontamente

Recibos nao sao
necessarios

Teste - como Pagar as Obrigacoes

Selecione a expressdo para aresposta correta:

A Diretoria
devera autorizar
0S pagamentos

Quando pagar as obrigacoes,
lembre-se dessas duas
Informacoes.

Pague as contas
prontamente




Manutencao dos Registros e

Relatorios

Manter a contabilidade organizada e enviar
relatorios em tempo habil sédo prioridades
para o tesoureiro do clube.




Funcoes do Tesourelro

(Sobre registros)

« Manter um registro geral dos recebimentos
e pagamentos do clube

— Reconcilie os extratos bancarios

— Registre prontamente as receitas e despesas
mensais

— Analise os extratos mensais de creditos e
cobrancas da sede internacional para verificar
se estao corretos para depois apresenta-los a
diretoria do clube para aprovacao




Funcoes do Tesoureiro
(Sobre contabilidade)

» Use um livro contabil ou planilha
* Registre as guotas assim que pagas

* A melhor maneira garantir a exatidao e

registrar tudo o que foi recebido e pago.
Imediatamente.




Funcoes do Tesourelro

(Sobre os relatorios)

Preparar e enviar demonstrativos financeiros mensais
e semestrais

Os relatorios deverao ser concisos, informativos e
diretos

Os relatorios mensais deverao incluir um
demonstrativo resumido das receitas e despesas - de
onde 0s recursos originaram e onde foram alocados

Apresentar as contas no formato de uma lista com
uma copia para o secretario incluir na ata da reuniao.







Teste - Manutencao dos Registros e

Reconciliar
extratos
bancarios

Selecione as responsabilidades contabeis
do tesoureiro.

Manter os

Chamada/Frequencia Y

4 )

Analisar
créditos e
A cobrancas

Reconciliar extratos bancarios

Registrar as
guotas pagas

Registrar as quotas pagas ‘ -~

Atividades do clube

Manter os recibos

Analisar créditos e cobrancas

RNATION




AT este - Manutencao dos Registros e Relatdrios

A manutencao de registros acurados facilitara o
fornecimento de relatorios verbais, anuais ou
escritos pelo tesoureiro, sempre que necessario.

VERDA-

DEIRO FALSO

WONs



Preparando-se Para o Final do
Mandato

« O mandato do tesoureiro eleito é de um ano.

Ao final do ano todas as informacoes e
documentacoOes deverao estar em ordem
para 0 proximo tesoureiro.




Funcoes do Tesourelro

(Preparacao para o final do mandato)

 Preparando-se para o termino do mandato:

— Finalize todos os documentos bancarios
(depositos e pagamentos) antes do final do
mandato

— Prepare o mais rapido possivel os extratos de
final de ano, entregando-os em meados de julho




Funcoes do Tesourelro

(Preparacao para o final do mandato)

 Relatorios Auditoria/Registros

— Para arquivar os registros de forma segura, tanto os
registros administrativos quanto os publicos, seria
prudente fazer uma auditoria ao final de cada ano
fiscal

— Ex-dirigentes do clube que sejam pessoas respeitadas
poderiam fazer esta auditoria




Funcoes do Tesoureiro

(Preparacao para o final do mandato)

 Transferir para um novo tesoureiro:

— Livro de depositos bancarios, taldes de cheques
e saldos reconciliados de todas as contas
- .)— Extrato analitico de contas dos SOCI0S
‘ } — Copiados demonstrativos de receita e despesa
b







¥

Selecione as tarefas que necessitam ser finalizadas ao

Teste sobre o Final do Mandato

final do mandato do tesoureiro.

Mudar o cartao de assinaturas no
banco

Transferir os registros para um
novo tesoureiro

Relatorios de auditoria/registros

Transferir todos os fundos para as
contas de atividades

Preparar demonstrativos de
final de ano




Lideranca

Os sOcios enxergam o tesoureiro como um dos
lideres do clube.




Funcoes do Tesourelro

(Sobre a lideranca)

« Utilize experiéncias e recursos disponiveis
para capitalizar no potencial de lideranca.
— O curso sobre do Centro Leonistico de

Aprendizagem o ajudara no desenvolvimento das
habilidades de lideranca.

— Lidere pelo exemplo
« Sigao (disponivel online)



http://lci.iperformonline.com/guest/login_lci.asp?CourseID=2&RL=7
http://www.lionsclubs.org/PO/about-lions/mission-and-history/our-purpose-and-ethics.php

Recursos




Recursos

Esses sao alguns recursos para o tesoureiro de clube:

— Socios do Lions Clube
e Ex-tesourelro ou outros tesoureiros de clube
» Dirigentes de Clube




Recursos

PublicacOes com as quais se familiarizar:

(LA-2)

« Manual de Dirigente de Clube -



http://www.lionsclubs.org/PO/common/pdfs/la1.pdf
http://www.lionsclubs.org/PO/common/pdfs/la1.pdf
http://www.lionsclubs.org/PO/common/pdfs/la1.pdf
http://www.lionsclubs.org/PO/common/pdfs/la2.pdf
http://www.lionsclubs.org/PO/common/pdfs/la2.pdf
http://www.lionsclubs.org/PO/common/pdfs/la2.pdf
http://www.lionsclubs.org/PO/common/pdfs/la2.pdf
http://www.lionsclubs.org/PO/common/pdfs/la15.pdf

Vocé cumpriu seus objetivos?

 Saber quais as responsabilidades do tesoureiro de
clube conforme determinado pelas normas de Lions
Clubs International

— Estar ciente das responsabilidades inerentes ao cargo
— Cumprir as tarefas relacionadas ao cargo de tesoureiro

o |dentificar quais 0s recursos que estao dispor™ -is
para auxilia-lo no cargo de tesoureiro

 Reconhecer as expectativas sobre lideranca &
Inerentes ao cargo de tesoureiro de clube

/ Estar ciente dos relatorios exigidos




Conteudo

Cligue no nome da secdo que gostaria de revisar.

Organizadas
Como Pagar as Obrigacoes
Manutencao dos Registros e

Relatorios




