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Bem-vindo ao e-Book do tesoureiro de clube!

Este guia foi criado para ajudar vocé no seu papel como tesoureiro de clube. Ele contém ferramentas e recursos
para vocé obter éxito ndo sé na sua fungao individualmente, mas também como membro de uma equipe coesa
com seus companheiros associados e dirigentes de clubes.

Como tesoureiro de clube, vocé é responsavel por manter os registros financeiros do clube para garantir que
ele opere dentro da respectiva capacidade fiducidria. Vocé gerencia as operacGes financeiras do clube,
incluindo cobrancas e pagamentos de quotas, registros e processamentos de recibos e pagamentos para as
contas de servicos publico e administrativo.

E facil navegar pelo e-Book. Basta clicar nas diversas se¢des incluidas no indice relativas as tarefas que vocé
realiza para desempenhar o seu papel. A partir dai, vocé vai encontrar informacdes e links Uteis que o levardo
diretamente a ferramentas, recursos e documentos que tornam o seu trabalho mais facil.

Liderar o seu clube
Se vocé passar um pouco de tempo estudando, treinando e planejando para cumprir as responsabilidades do
seu cargo, antes do comec¢o do mandato no gabinete, conseguira apoiar melhor as atividades do seu clube.

Vocé e os companheiros lideres servis trabalhardo juntos de forma mais eficaz para liderar o clube na realizagao
da sua visdo e garantir que obtenham sucesso.
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Prepare-se para liderar e obter sucesso

Comece pelo treinamento independente para o cargo de Tesoureiro do Clube

Faca o login no Centro Leonistico de Aprendizagem (localizado no aplicativo Learn), com as credenciais da sua

Lion Account, para acessar os cursos on-line para dirigentes de clube que revisam os principais aspectos da sua
funcdo e responsabilidades.

e Treinamento para os dirigentes de clube - este mddulo fornece uma visdo geral introdutéria das
fungdes e responsabilidades dos dirigentes de clube e estrutura do clube.

e Responsabilidades do tesoureiro de clube - este médulo fornece informagbes e recursos bdsicos
necessarios para se preparar para o cargo de tesoureiro de clube:

=  Preparar orcamentos e definir as quotas anuais

= Receber valores e deposita-los na(s) conta(s) bancaria(s) aprovada(s) do clube

=  Fazer pagamentos em nome do clube

=  Manter as contas administrativa e de atividade separadas

=  Preparar Relatdrios Financeiros requeridos para o clube e para entidades governamentais.

=  Manter os registros financeiros do clube

= Declara¢do de impostos/conformidade com as leis tributarias locais

=  Preparar registros financeiros finais e transferir contas e fundos para o sucessor.

Familiarize-se com o estatuto e regulamentos do seu clube

O estatuto e regulamentos do seu clube fornecem a estrutura bdsica e as normas para orientar as operagdes
do clube e cumprir as obrigagdes de um clube constituido da Associagao Internacional de Lions Clubes. Eles
servem também, como principal documento de referéncia do clube se houver perguntas sobre procedimentos
apropriados para conduzir os assuntos do clube.

Estatuto e Regulamentos Padrdo de Clube — Este modelo de documento serve de base para um clube criar seu

préprio documento de governanga, de acordo com o Estatuto e Regulamentos Internacionais. Se o seu clube
nao tiver o seu proéprio, utilize este documento padrao.
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Crie o seu login da Lion Account

O Lion Portal permite que vocé acesse todos os aplicativos do Lions: MyLion, Lion Portal, Insights, Learn e Shop.

Faca login no Lion Portal do Associado com a sua Lion Account — um login Unico e facil de usar em nosso
ecossistema digital. Ndo tem uma Lion Account? Cadastre-se aqui.

Instrucdes para se cadastrar e obter senha - Estas instru¢des faceis vao ajudar vocé a conseguir acesso ao Lion

Portal, caso ainda ndo tenha configurado seu perfil.

e MyLion - Conectar. Servir. Reportar! E neste site que os clubes reportam servicos, planejam os projetos
de servico, se conectam com outros Ledes e criam perfis pessoais. Se vocé tiver duvidas sobre o The
Lion Portal, envie um e-mail para MyLION@lionsclubs.org.

e MYLCI - Ferramentas para os lideres Ledes! Este site é o local onde o clube pode gerenciar seus
associados, criar perfis de distrito e clube, verificar a elegibilidade dos eleitores, documentar e planejar
convengdes, bem como verificar o status da solicitagdo de fundagdo de novos clubes. Se vocé tiver
duvidas sobre o Lion Portal, envie um e-mail para myLCI@Ilionsclubs.org

e Insights — Visdo geral abrangente de Lions International nas dreas de Quadro Associativo, Atividade de
Servigo, Doagdes e Forga do Clube. Também constam o Progresso das Metas do Distrito e Learn.

o Learn — Oferece aos Ledes e Leos um local central para realizarem os cursos do Centro Leonistico de
Aprendizagem (LLC), ter acesso aos Institutos de Lions International (FDI e LCIP), ver os treinamentos
locais conforme reportados pelos Coordenadores da GLT de Distrito Multiplo e Distrito e permite que
LeGes e Leos acessem individualmente o respectivo relatorio “Meu histérico de aprendizagem”.

e Lions Shop — Uma maneira facil de comprar os materiais de clube mais comuns e itens com a marca
de Lions International. Os presidentes, secretdrios ou tesoureiros de clube podem fazer login em sua
conta da Shop por meio do Lion Portal e usar os fundos do clube para comprar itens. Se tiver duvidas
sobre os materiais de clube, envie um e-mail para orderdetails@lionsclubs.org

Estamos aprimorando as nossas ferramentas digitais

Em meados de 2024, combinaremos Mylion, MyCLI e Insights, juntamente com algumas ferramentas e
funcionalidades adicionais, em uma nova experiéncia unificada chamada Lion Portal. O novo sistema oferecerd
0s mesmos recursos e funcionalidades disponiveis atualmente, mas com uma experiéncia mais consistente e
eficiente. Descubra mais aqui.
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Gerenciar as finangas do seu clube

Extratos da conta do seu clube com Lions International

O seu clube tem uma conta com Lions Clubs International que contém as transa¢Oes das quotas e materiais
para clubes. A cada més, um novo extrato é gerado para vocé visualizar e imprimir para pagar sua conta.

O guia de Melhores Préticas em Transparéncia Financeira fornece informagdes bdasicas sobre relatdrios

financeiros, diretrizes para reembolso, manutencdo de contas contdbeis e realizacdo de auditorias de fim de
ano.

Instrucdes para pagamento - o clube pode pagar seu extrato mensal com cheque, PayPal ou cartdao de

crédito/débito. O pagamento on-line é permitido se o clube aprovar.

Extratos do clube - os extratos impressos enviados podem nem sempre estar disponiveis no futuro. Para

visualizar e imprimir o extrato do seu clube, visite-nos on-line para ver as op¢des de pagamento. Para mais
perguntas sobre os extratos do seu clube, entre em contato com o Departamento de Cobrangas de Associados
em Membershipbilling@lionsclubs.org

Taxas de cambio - esta webpage fornece a taxa de cdmbio mensal em relagdo ao délar americano.

Downloads de dados personalizados para cobrangas de cotas

Baixe as informacdes de dirigentes ou associados do clube - se esta fun¢do fundamental do Lion Portal para

criar listas de enderecos de correspondéncia, enderegos de e-mail e telefones para facilitar a comunicacéo.
Entenda os tipos e as categorias de afiliagdo de cada associado do clube

Os direitos e obriga¢des de cada um dos associados do seu clube e suas subsequentes quotas de associagao
devem-se a uma combinacdo entre o tipo e a categoria de associado, que afetam as quotas de nivel

internacional e de nivel de clube.

Tipos e categorias de associados — este rapido guia de referéncia explica os detalhes dos varios programas de

associados disponiveis:

= Tipos de associados — a associacdo oferece afiliagdo regular e programas de afiliagdo com
descontos especiais para familias, estudantes universitarios, ex-Leos e jovens adultos. Esses tipos
determinam os niveis de quotas e taxas internacionais cobradas de cada Ledo.

=  Categorias de associados - existem diversas categorias de associados que propiciam diferentes
niveis de envolvimento aos associados regulares do clube para melhor atender as suas
necessidades como voluntarios. As quotas dos clubes locais podem variar para essas categorias,
estando esses niveis de quotas previstos no Estatuto e Regulamentos do Clube.
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Cobranca de quotas e taxas de associados - esta tabela fornece as quotas internacionais rateadas cobradas

para o seu clube referentes aos associados que ingressaram durante o ano Leonistico. Ela também fornece os
montantes de quotas rateadas para os tipos de associados que recebem descontos.

Cobrancga das quotas para cada associado do clube

Com uma pequena preparacdo, sera muito mais facil emitir o boleto de quotas para cada associado do seu
clube. Vocé precisard reunir as informacées de varias fontes para concluir o processo de cobrancga de quotas.
Algumas das informacGes que vocé precisa para finalizar essa tarefa podem ser encontradas no Lion Portal,

inclusive o extrato do clube e a lista atual de associados do clube.

Trabalhe em colaboragdo com o secretéario do seu clube para fazer o download de dados da lista atual dos

associados do seu clube para que vocé tenha uma lista completa e precisa de todos os associados.

Visualize e imprima o extrato do clube pelo Lion Portal, mostrando as faturas das quotas internacionais da
associa¢do. O valor total das quotas calculadas para cada associado do clube é uma combinagdo de quotas em
nivel internacional, distrito multiplo, distrito e de clube, devidas por cada associado individual.

= Utilize as faturas de quotas fornecidas pela associa¢do internacional em 30 de junho e 31 de
dezembro a cada ano Leonistico. O reajuste aprovado para as quotas entrard em vigor a partir de
12 de julho de 2023. As quotas para o ano Leonistico de 2024-2025 aumentar3o para USS 48 por
ano. Para saber mais sobre a cobranca de quotas atualizadas e ver a cobranga proporcional para
0s novos associados, visite a tabela de Taxas e cobranga de quotas de novos associados.

= Entre em contato com os tesoureiros do seu distrito multiplo e distrito, se vocé nado tiver
conhecimento dos valores das quotas cobradas pelo seu distrito multiplo e distrito,

respectivamente. A maioria dos distritos multiplos e distritos cobra uma taxa fixa por associado.

=  Porfim, adicione as quotas apropriadas em nivel de clube aplicaveis a cada um de seus associados,
conforme determinado pela categoria de associado deles.

Mantenha o clube em dia com suas obriga¢oes
Seu clube tem a obrigacdo de pagar suas dividas em todos os niveis: internacional, de distrito e de clube, para
permanecer em pleno gozo de seus direitos. O Manual de Normas da Diretoria define que o clube estd em

“pleno gozo de seus direitos” quando:

a. N&o se encontra em “status quo ou em suspenséo financeira”;

b. Opera de acordo com as provisdes do Estatuto e Regulamentos Internacionais e das Normas da
Diretoria Internacional;
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c. Dasquais:
(1) Ter as quotas e taxas de Distrito (Unico, Sub e Mdltiplo) integralmente pagas, e

(2) N&o possuir saldo devedor referente as quotas e taxas internacionais superior a USS
10,00; e

(3) N&o possui um saldo devedor para pagamento a Lions Clubs International que exceda
USS$50,00, pendente por noventa (90) dias ou mais.

Normas de suspensdo financeira - estas normas explicam as consequéncias do ndo pagamento das quotas

internacionais no devido prazo. Se um clube é colocado em suspensdo financeira, ele pode ser cancelado se o
saldo pendente nao for pago até o dia 28 do més seguinte ao més em que o clube for suspenso.

Reativar seu clube do cancelamento devido a suspensdo financeira - entre em contato com o Departamento
de Faturamento de Associados em Membershipbilling@lionsclubs.org para assisténcia.

Compre itens on-line para o clube na Lions Shop

A Lions Shop é uma maneira facil de solicitar os materiais mais usados e itens da marca de Lions International.

A seguir estdo os itens frequentemente solicitados:

e  Materiais para as reunides do clube - Esta secdo do catalogo on-line de materiais para clubes contém

martelos, sinos, formularios de reunido e crachas de identificagao de associado.

e Kits de novo associado - Os itens que constam no Kit de Novo Associado ddo ao Ledo boas-vindas a

organizacdo e reconhecem o patrocinador do novo associado. Os presidentes, secretdrios e
tesoureiros de clube que estiverem conectados a Lion Account podem solicitar kits de novo associado
on-line.

e Vestudrio do Lions - esta area contém os coletes, camisetas, bonés e outros itens populares nos clubes.

e Kit do Cartaz sobre a Paz - Saiba que estes kits estdo disponiveis para compra somente entre 15 de

janeiro e 12 de outubro de cada ano.

e Prémios e reconhecimento — Explore este departamento e confira as diversas medalhas e certificados.

Esta se¢do contém uma ampla variedade de produtos para ajudar vocé a reconhecer os Lions clubes
gue se destacam.

Se vocé ainda tiver duvidas sobre materiais para clubes, envie um e-mail para orderdetails@lionsclubs.org.
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Os primeiros 30 dias no cargo

O comeg¢o do ano Leonistico € um momento importante para o tesoureiro realizar varias tarefas de
gerenciamento financeiro. Isso inclui trabalhar com o secretdrio de clube para obter uma lista precisa dos
associados do clube para emitir as quotas anuais para os associados do clube. Vocé também deve estabelecer
um sistema para organizar e manter:

e ascontas administrativas e de atividades

recibos de despesas e receita
e demonstrativos de institui¢Ges financeiras

relatérios financeiros mensais para a diretoria do clube e associados

Participe do treinamento para dirigentes de clube oferecido pelo seu distrito

O treinamento oferecido pelo distrito é desenvolvido para ajudar a equipe inteira de lideres do seu clube a ser
mais eficaz como uma equipe de lideranga e proporcionar uma oportunidade a cada dirigente de aprender os
conhecimentos basicos das tarefas mais comuns.

Prepare seus dirigentes para obterem acesso a sua institui¢ao financeira local

Obtenha novas assinaturas de autorizagdo, conforme solicitado pela instituicdo financeira que atende o clube,
para fornecer os direitos de desembolsar fundos em nome do clube aos novos dirigentes de clube eleitos.

Certifique-se de que o clube esteja abastecido com recibos impressos, cheques, comprovantes de depdsito e
quaisquer outros materiais necessarios para realizar as transag¢des financeiras do clube.

Verifique o saldo pendente da conta do clube no Lion Portal

Faca o login no Lion Portal. Na pagina inicial, em Minhas Tarefas, clique em “Visualizar Extratos” para verificar

o saldo da conta do seu clube em julho, o qual deve conter o primeiro extrato de quotas internacionais devidas
pelo clube. Vocé pode querer indicar no Lion Portal que vocé “ndo quer” receber extratos impressos e sempre
utilizar o Lion Portal para monitorar os extratos.

Preparar faturas das quotas

As faturas das quotas internacionais, de distrito e de distrito multiplo que seu clube vai receber sdo todas
baseadas na lista de associados do clube de 30 de junho e 31 de dezembro. Os distritos e distritos multiplos
raramente emitem créditos para quotas cobradas, portanto é importante que o secretario de clube mantenha
a lista de associados correta. Para garantir que seu clube ndo seja responsabilizado por dividas de associados
gue ndo estdo mais no clube, trabalhe em colaboragdo com seu secretdrio de clube para revisar sua lista de
associados imediatamente em julho.
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Para gerar uma lista de associados de clube correta, que inclua o tipo e categoria de cada associado, comece
fazendo o download dos dados da sua lista de associados do clube no Lion Portal, na se¢do Meus Lions Clubes,
Relatérios.

Download de dados - esta func¢do do Lion Portal no MyLion Club/Relatdrios permite que o secretério do clube

faca o download da lista de associados do clube, a qual pode depois ser usada no calculo das quotas devidas
por cada associado do clube.

Crie boletos para cada associado do clube usando o sistema de monitoramento financeiro escolhido pelo clube.
Tarefas mensais

Contabilidade mensal e manutengao dos livros contabeis

Uma boa pratica contabil é resultado de manter todas as receitas e despesas devidamente processadas e
registradas. Transparéncia financeira resulta de relatar o status de todas as contas financeiras do clube para a
diretoria e para os associados mensalmente. Estas sdo algumas tarefas importantes que devem ser concluidas

a cada més:

Depositar prontamente todos os valores de receita na conta administrativa ou de atividades apropriada e obter
recibos, categorizando-os adequadamente de acordo com as melhores praticas de contabilidade.

Fazer o pagamento de todas as faturas pendentes do clube, mantendo os valores das contas administrativas
ou de atividades separados.

Extrato do clube - verifique no Lion Portal a cada més para visualizar o extrato de Lions International. Pague o
saldo pendente devido ao Lions International.

Contabilize todos os extratos mensais das instituicdes financeiras do clube, imediatamente apds o
recebimento.

Para ambas as contas administrativa e de atividades:

=  Prepare relatdrios financeiros de fim do més assim que as transacées financeiras do més anterior
forem registradas e finalizadas.

=  Prepare a distribuicdo de relatérios mensais para as reuniées do clube e de diretoria, incluindo
fluxo de caixa, lucros e perdas, comparacdo entre o saldo e o orgamento.

Guarde todos os relatérios financeiros mensais para registros permanentes.
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Processamento dos associados recentemente recrutados

O assessor do quadro associativo do seu clube trabalhara em estreita colaboragdo com o secretario de clube
quando adicionar novos associados ao clube. Quando um novo associado ingressa no clube, o assessor do
guadro associativo vai auxiliar o associado na selecdo da categoria de associado que adequadamente combinar
com sua escolha de nivel de envolvimento com o clube.

Além disso, existem diferentes tipos de associados que proporcionam um nivel de quotas internacionais
reduzidas, como afiliacdo familiar, afiliacdo de estudantes e afiliacdo de Leo-Lion. Use a cobranca de quotas e

taxas de associados para calcular o total das quotas internacionais devidas para associados que ingressarem

durante o ano Leonistico.

Reunides trimestrais

Reunides de divisdo

As divisOes consistem em um grupo de 4 a 8 clubes de areas adjacentes. Os dirigentes desses clubes retinem-
se trimestralmente, geralmente durante os trés primeiros trimestres do ano Leonistico, liderados pelo
presidente de divisdo. Vocé pode encontrar todas as informac¢&es de contato dos dirigentes distritais na pagina
inicial do seu clube no Lion Portal. Procure I3, também, pelo nome do seu presidente de divisdo e suas
informacdes de contato.

Modelo para reunido do Comité Assessor do Governador de Distrito - este guia auxilia tanto o presidente de
divisdo quanto os dirigentes de clube a saber o que esperar das reunides trimestrais de divisdo. Muitas vezes,
o dirigente de divisdo pede a um clube para relatar sobre o quadro associativo, servicos ou outros eventos.
Cada reunido pode ter um foco especifico e proporcionar uma oportunidade para os dirigentes de clube se
reunirem e aprenderem uns com os outros.

Tarefas semestrais - enfoque em julho e janeiro

Em julho e janeiro, prepare e distribua os boletos das quotas para todos os associados do clube.

Receba o pagamento das quotas dos associados, fornega recibo de pagamento e deposite na conta
administrativa.

Pague as quotas internacionais ao Lions International.

Pague as quotas do distrito e do distrito multiplo ao recebé-las do tesoureiro do gabinete do distrito e do
tesoureiro do conselho do distrito multiplo.

Voltar ao indice E-Book do Tesoureiro de Clube | 9


https://www.lionsclubs.org/resources/79876737
https://www.lionsclubs.org/resources/79876737
https://www.lionsclubs.org/resources/79876279
https://www.lionsclubs.org/pt/resources-for-members/resource-center/payment-instructions

Tarefas anuais

Prepare o orgamento para o préximo ano Leonistico e apresente-o ao clube para aprovagao de acordo com o
Estatuto e Regulamentos do clube.

Prepare as declara¢des de impostos - organize todos os registros financeiros, conforme exigido pela legislagao
local para cumprir as leis fiscais.

Lista de verificagao de final do ano

Prepare os documentos e oriente o tesoureiro entrante

Reulna todos os recibos de despesas e receita, extratos bancdrios, declaragdes de impostos, relatérios
financeiros fornecidos a diretoria e a contabilidade geral de todas as transacdes e prepare-os para o
secretario do clube guardar em um arquivo, bem como uma cdpia para o tesoureiro de clube entrante
consultar.

Signatarios junto ao banco - é importante que a diretoria aprove uma resolugdo, autorizando novos
sighatarios para as contas do clube. Isso pode ser feito em uma reunido de diretoria apos o clube concluir as
elei¢cdes de dirigentes e antes do novo ano Leonistico. A resolu¢do deve conter os nomes dos dirigentes que
estdo sendo adicionados como signatdrios, bem como, aqueles que estdo sendo removidos no final do ano
Leonistico. Esta resolugdo deve ser registrada nas atas do clube e, entdo fornecida a instituicdo bancéria do
clube, quando solicitada.

Os registros financeiros do clube tém que ser auditados anualmente e os resultados reportados a diretoriae a
todos os associados do clube.

Prepare e guarde todos os registros financeiros em arquivos permanentes. Transmita todos os livros contébeis,
livros de cheques e extratos das instituicdes bancérias contendo saldos em conta corrente para o tesoureiro
entrante.

Aspectos juridicos e técnicos

Diretrizes para o uso de fundos - fornecem orienta¢do sobre o uso apropriado de fundos publicos ou de fundos

administrativos para os clubes e distritos.

Programa de Seguro de Responsabilidade Geral - a Associagao Internacional de Lions Clubes tem um programa

de Seguro contra Terceiros que cobre os Ledes no mundo inteiro. Todos os clubes e distritos estao
automaticamente assegurados.

e Certificados de seguro - a fim de agilizar o processo de emissdo das apdlices de seguro, agora vocé

mesmo pode criar apdlices de seguro.
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e Seguro suplementar - Além da cobertura automatica mencionada acima, Lions International oferece
agora Cobertura Suplementar de Seguro para clubes e distritos nos Estados Unidos, incluindo
Responsabilidades para Diretores e Dirigentes, Crime/Lealdade, Seguro de Responsabilidade Adicional
e Seguro contra Acidentes.

Visdo geral da marca registrada do Lions - estas diretrizes servem para ajudar a compreender o uso apropriado

do emblema e marcas do Lions e quando a aprovagao é necessaria.

Normas de Privacidade de Lions Clubs International e Fundacdo de Lions Clubs International - Lions Clubs

International e LCIF reconhecem a importancia de proteger as informagdes pessoais dos nossos associados.

Emendas ao seu estatuto e regulamentos

Ocasionalmente, seu clube pode querer fazer emendas ao Estatuto e Regulamentos do clube. Como tesoureiro
do clube, pode ser solicitado que vocé ajude neste processo. Verifique seu proprio estatuto e regulamentos
para as provisoes relativas a emendas para garantir que o processo seja concluido de acordo com as normas.
Talvez seja solicitado que vocé ajude a esbogar as emendas necessarias, comunicar-se com os associados do
clube a respeito das mudancgas propostas e ajudar na implementacdo dos procedimentos necessarios para
finalizar as emendas.
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Lions International

Divisao de Administracao de Distritos e Clubes
300 W. 22" Street

Oak Brook, IL 60523-8842, EUA
www.lionsclubs.org

Email: iberoamerican@lionsclubs.org

(630) 468-6859
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