Manual do Tesoureiro de Clube

Parte do Kit para Dirigente de Clube

ROTARY INTERNATIONAL® ¢
X %

220-PT—(309)




Esta é a edigdo de 2009 do Manual do Tesoureiro de Clube (220-PT),

para ser usada por rotarianos que desempenhardo esta fungdo em 2010-11,
2011-12 e 2012-13. As informagdes aqui contidas foram formuladas com base
nos estatutos e regimento interno do Rotary International, estatutos prescri-
tos para o Rotary Club, c6digo normativo do Rotary e c6digo normativo da
Fundagdo Rotdria, publicagdes essas que devem ser consultadas se necessitar
de mais detalhes. Alteragdes efetuadas em tais documentos pelo conselho

de legislacdo de 2010, conselho diretor do RI ou conselho de curadores da
Fundacdo ap6s a impressdo deste manual revogam as respectivas normas aqui
dispostas.
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Mundo afora

0s 33.000 Rotary Clubs
compartilham os mesmos
valores rotarios, mas
operam em contextos
sociais e nacionais
proprios.

Introducao

O Manual do Tesoureiro de Clube visa facilitar o trabalho dos rotarianos
que exercem este cargo. Considerando que as fungdes inerentes ao cargo
variam de acordo com as leis, culturas e procedimentos locais, as sugestdes
aqui contidas devem ser adaptadas de acordo com as necessidades do
clube. Nos quadros “Mundo afora” verd exemplos de como as atribuigées
do tesoureiro diferem de clube a clube. Além disso, ndo deixe de ler as
dicas dos quadros Lembrete.

Esta publicagdo é composta de trés sessdes. A primeira descreve as princi-
pais responsabilidades do tesoureiro de clube, a segunda é uma coletdnea
de melhores praticas em finangas e a terceira é formada pelos apéndices, os
quais incluem exemplo de relatdrio financeiro para o conselho diretor de
clube, folha-tarefa para o orgamento, lista de verificagdo de melhores prati-
cas e perguntas para discussdo. Apds a segdo dos apéndices encontram-se
as folhas-tarefa para a assembleia distrital.

Utilize este manual para preparar-se ao desempenho de sua fungéo, nédo
deixando de revé-lo antes da assembleia distrital e de levé-lo ao evento em
si. Preste atengdo especial as perguntas do apéndice 4, que o ajudario a
aproveitar ao maximo as discussdes facilitadas. Terminado o treinamento,
esta publicagéo servird como recurso em seu trabalho com os demais rota-
rianos do clube.

O seu Rotary Club é um dos 33.000 reunidos sob a égide do Rotary
International, os quais se beneficiam dos servigos e recursos proporciona-
dos pela organizagdo, entre eles publicagdes, informagdes no site
www.rotary.org, subsidios da Fundagdo Rotdria e apoio de funciondrios
da sede mundial em Evanston e de sete escritérios internacionais.
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Comentarios?

Caso tenha dividas quanto a fungéo de tesoureiro, contate o governador
assistente, a comissdo distrital de finangas ou o representante da equipe de
suporte a clubes e distritos (CDS).

Duvidas e comentdrios sobre esta publicagdo devem ser encaminhados a:

Leadership Education and Training Division
Rotary International

One Rotary Center

1560 Sherman Avenue

Evanston, IL 60201-3698 EUA

E-mail: leadership.training@rotary.org

Tel.: +1 847-866-3000

Fax: +1 847-866-9446
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CAPITULO 1:

Y S—

Lembrete

Compareca ao treina-
mento oferecido na
assembleia distrital e
nao deixe de procurar

0 apoio do governador
assistente e da comissao
distrital de finangas.

Atribuicoes e responsabilidades

A partir de 1° de julho vocé passara oficialmente a exercer as fungdes de te-
soureiro de clube. A experiéncia exigida pelo cargo e o volume de trabalho
irdo depender do tamanho do clube e do grau de atividade deste, e também
do conhecimento que possui sobre o Rotary e suas novas responsabilida-
des, as quais incluem:

Administracdo de fundos

Coleta e envio de quotas e taxas

Envio de relatério sobre a situagdo financeira do clube
Trabalho com a Fundagédo Rotéria

Elaboracido de orgamento

Treinamento de seu sucessor

Converse com o conselho diretor, demais rotarianos do clube e outras
pessoas do distrito e do Rotary International para saber o que é esperado
de vocé. E recomendavel que trabalhe com seu antecessor antes de iniciar
o mandato de forma a estar melhor preparado quando assumir o cargo.
Certifique-se de fazer perguntas como as seguintes:

Como as contas bancérias sdo estabelecidas?

Como os sécios pagam as quotas?

O clube tem dividas?

Como foi elaborado o orgamento do préximo ano?
Como as verbas sdo alocadas as comissdes do clube?

Que sistema contdbil é usado para o registro fiscal? Como os registros
financeiros sdo mantidos?

Que documentos precisam ser passados ao conselho diretor do clube,
distrito, RI ou governo local (por exemplo, emendas no regimento inter-
no, pagamento de impostos, etc.)?
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Néo deixe de participar da sess@o de treinamento de tesoureiros durante

a assembleia distrital, reunido perfeita para interagir com rotarianos que
podem ajudé-lo, como o governador assistente e membros da comissdo dis-
trital de finangas. Converse com tesoureiros em fim ou inicio de mandato
de outros clubes para comparar suas atribuigdes, requisitos de apresentagéo
de relatérios e praticas contdbeis.

Administracao de fundos

Quando iniciar seu mandato deverd utilizar o orgamento aprovado no ano
rotério anterior, administrando cuidadosamente a saida e entrada de
fundos.

Entre outros, os seguintes itens pertencem a categoria entrada de fundos:
e Pagamentos de quotas do clube

e Doacdes

¢ Dinheiro arrecadado em campanhas de clube

e Subsidios da Fundacdo Rotéria.

¢ Fundos de patrocinio

Entre outros, os seguintes itens pertencem a categoria saida de fundos:

e Pagamentos de quotas do distrito e do RI

e Doagdes para fins de caridade

¢ Custos com equipamentos e materiais de escritério

¢ Despesas com reunides (instalagoes, refei¢des)

¢ Despesas promocionais

¢ Despesas com comissdes

¢ Despesas diversas

A entrada e saida de fundos devem ser cuidadosamente documentadas. Os
sécios devem receber os comprovantes por doagdes e pagamento de quo-
tas, e todas as transagdes, inclusive compras feitas pelo clube, devem ser

registradas no livro didrio. Se precisar gastar mais do que o permitido pelo

orgamento, é necessdrio primeiro obter a autorizagdo do conselho diretor
do clube.

Para dinamizar seu trabalho, considere utilizar um software contébil.
Pergunte a seu antecessor se ele utilizava algo do tipo e selecione o mais
adequado ao que precisa.

As praticas contdbeis exigem que fundos para fins de caridade e para
despesas operacionais sejam tratados distintamente, de modo a garantir
que as doagdes sejam utilizadas exatamente ao fim que se destinam. Se a
campanha de captagdo de recursos for para beneficiar iniciativa especifica,
¢ melhor que esta tenha sua prépria conta.
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Lembrete

Documente todas as do-
acOes e pagamentos de
multa, inclusive os feitos
semanalmente.

Mundo afora

Novos sécios pagam
quotas rateadas para o
RI com base na data de
admissao. O rotariano
John Smith, por exemplo,
foi admitido a seu Rotary
Club no dia 4 de janeiro.
Em 1° de julho o clube
deve pagar cinco meses
de quotas pro-rateadas
ao Rl, cobrindo o periodo
de fevereiro a junho.

Coleta e envio de quotas e taxas

Rotarianos sdo obrigados a pagar quotas ao clube, ao distrito (se aplicdvel)
e ao RI. Como tesoureiro, é importante que saiba quais fundos precisard
coletar dos sécios e quais despesas deverd pagar, como segue:

COLETA PAGAMENTO

* Quotas de clube ¢ Quotas do distrito

¢ J6ias de admissdo ¢ Fatura semestral

¢ Quotas do distrito

¢ Quotas per capita
para o RI

e Taxas do RI

— Quotas per capita para o RI
— Quotas rateadas de novos sécios
Taxas do RI

Assinaturas da revista
Taxas do conselho de legislagdo

— Saldo devedor

Quotas de clube As quotas de clube, cujo valor é estipulado anualmente,
podem ser coletadas semanal, mensal ou trimestralmente conforme deter-
minado pelo clube. As quotas variam de clube para clube e sdo usadas para
custear despesas operacionais como reunides, refei¢cdes, pequenas lembran-
¢as e materiais.

Joias de admissdo Muitos clubes cobram jéia de admissdo de novos sécios, a
qual néo se aplica a ex-rotarianos, rotarianos transferidos e rotaractianos.!

! Ver Estatutos Prescritos para o Rotary Club, Artigo 11
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Mundo afora

Clubes na Gra-Bretanha
e Irlanda usam sistema
diferente de pagamento
de quotas. Eles consul-
tam o RIBI com relag@o
a estas questdes.

Mundo afora

Clubes na Australia
pagam imposto por
mercadorias e servigos
referentes as quotas
para o clube, distrito e
Rl e a assinatura da
revista regional.

Quotas do distrito. Muitos distritos recolhem quotas per capita de seus
clubes para financiar projetos e atividades administrativas do Rotary local-
mente. O valor dessas quotas é aprovado anualmente na assembleia
distrital, conferéncia distrital ou PETS.

Quotas per capita do RI. Duas vezes por ano os clubes pagam quotas per
capita referentes a cada um de seus sécios. Para o ano rotdrio de 2010-11 o
valor a ser pago a cada semestre é US$25 por sécio.” Estas quotas, incluindo
as quotas pro6-rateadas, devem ser pagas todo 1° de julho e 1° de janeiro.
(Veja exemplo de fatura na pédgina 8.) Para cada novo sécio admitido em
determinado semestre, o clube deve pagar quotas pré-rateadas ao RI de

1/12 (um doze avos) da quota total para cada més de associagdo do novo
rotariano.

As quotas per capita servem para custear as despesas operacionais gerais da
organizacdo, incluindo produgdo de materiais em outros idiomas, apoio a
clubes e distritos, treinamento para lideres de clube e manutengao do site
do Rotary.

Taxas do RI. Além das quotas per capita, rotarianos pagam a assinatura da
revista rotdria, taxas do conselho de legislacdo e outras despesas. O paga-
mento da assinatura da The Rotarian ou da revista regional deve ser feito
junto com o pagamento semestral das quotas. Jd os pagamentos por assina-
turas das demais revistas regionais é feito localmente ao editor da revista.

Sistema de rastreamento. Convém utilizar um sistema de faturamento para
melhor controle das contas, em que cada s6cio recebe uma fatura detalhan-
do os pagamentos recentes e em aberto, como também taxas extras com
itens como refei¢des, por exemplo. Obviamente as faturas devem mostrar o
valor a ser pago e data de vencimento, devendo ser entregues em tempo hé-
bil. Envie lembretes aos sécios que ndo quitaram suas obrigagdes ou notifi-
que o fato ao secretario do clube. Divulgue o sistema e prazo de pagamento
aos sécios, antes mesmo de comecar a enviar as faturas.

20 valor das quotas é determinado pelo conselho de legislagdo.
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Lembrete

Em alguns paises
alteracdes ao regimento
interno do clube tém
que ser registradas no
governo.

Y —

Lembrete

Através do Acesso ao
Portal em www.rotary.
org, os tesoureiros de
clube podem agora
consultar os relatorios da
Fundacé@o Rotéria, inclu-
sive a fatura semestral
(SAR), e pagar as quotas
semestrais. O presi-
dente ou secretario do
clube devem cadastrar
o0 tesoureiro para que
ele tenha acesso a este
recurso eletronico.

Calendario para coleta e pagamento de quotas
(ciclo trimestral)

Coleta Pagamento
Julho Coleta de quotas do clube  Fatura SAR
Agosto Envio de lembretes
Setembro Envio de faturas
Outubro Coleta de quotas do clube  Quotas do distrito
Novembro Envio de lembretes
Dezembro Envio de faturas
Janeiro Coleta de quotas do clube  Fatura SAR
Fevereiro Envio de lembretes
Marco Envio de faturas
Abril Coleta de quotas do clube  Quotas do distrito
Maio Envio de lembretes
Junho Envio de faturas

Fatura semestral (SAR). O RI envia fatura semestral (SAR) aos clubes no
final de junho (para pagamento em julho) e no final de dezembro (para
pagamento em janeiro). Os seguintes documentos também fazem parte
desta remessa: relagdo atualizada dos sdcios (para servir de base ao célculo
previsto das quotas per capita a ser pagas), folha de célculos para qualquer
alteragdo que se faga necessdria, instrugées para o preenchimento e envio
dos formuldrios acompanhados dos pagamentos ao RI ou agente financeiro.

A fatura, cujo exemplo encontra-se na pagina 8, cobra as quotas per capita e
taxas com base na iltima relagio atualizada dos s6cios. Mesmo que o clube
tenha menos de 10 sécios, ainda assim serd obrigado a pagar quotas per ca-
pita referente a no minimo 10 sécios. Pelo Acesso ao Portal em www.rotary.
org o secretdrio do clube deverd manter esta relagdo atualizada, de forma
que o faturamento per capita fique sempre em dia. O niimero do clube deve
ser informado em todos os pagamentos. O presidente, secretdrio ou tesou-
reiro do clube podem fazer pagamentos pelo Acesso ao Portal.

Se o secretdrio néo receber até o fim de julho ou janeiro os documentos
supracitados, estes poderdo ser impressos através do Acesso ao Portal pelo
presidente, secretdrio ou tesoureiro do clube, ou recebidos por e-mail, fax
ou correio mediante solicitagdo ao e-mail data@rotary.org ou ao escritério
internacional.

O pagamento de quotas ao distrito e ao RI garante que o clube continue a
ser membro da organizagdo, gozando de todos os beneficios.
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DISTRICT 9320 CLUB 17441 ALIWAL NORTH, SOUTH AFRICA

METODO DE PAGAMENTO

] Cheque/ordem de pagamento em nome do Rotary
International enviado ao escritério internacional/agente
financeiro do ROTARY INTERNATIONAL

O

Por cartdo de crédito: pague as quotas per capita através do
Acesso ao Portal em https://www.rotary.org/pt/selfservice/
Pages/Login.aspx

L] Transferencia eletronica/bancaria para

Identificacao do

NiGmero da Fatura:

EXEMPLO DE FATURA SEMESTRAL

DE QUOTAS PER CAPITA
SAR-XXXXXXXXXX

Niamero de Identificagao

do Clube:

Nome do Clube:
Data de emissdo
Data de vencimento

CXXXXXXXXX

Rotary Club de X
(dia/més/ano): 06-06-2008
(dia/més/ano): 01-07-2008

TOTAL DEVIDO:

XXXX.XX

pagamento: XXXXXX

Conta N° XXXX

Nome da conta: ROTARY INTERNATIONAL \
Swift Code: XXXX

Sort/IBAN: (Endereco de seu banco para

Escritério do Rotary

Conforme aparecia no banco de dados uma
semana antes do envio do relatorio semestral

recebimento de correspondéncia)
Enderego
Pais

DESTAQUE A PARTE DE CIMA PARA ENVIAR JUNTO COM O PAGAMENTO E O RELATORIO SEMESTRAL DO QUADRO SOCIAL

Nd

0 enderego do escritério que

ROTARY CLUB OF X

International para a Europa

Identificagdo do Clube:

e Africa
Witikonerstrasse 15
CH-8032 Zurique
Suica

Nome do Clube:
Distrito:

Data de emisséo:
Data de vencimento:

€0000XX

Rotary Club de X

XXXX
(06-06-2008)
(01-07-2008)

atende a sua area aparece aqui

MON significa
Més e MBR
significa Socio

NUMERO u/m DESCRICAO PRECO UNITARIO TOTAL
(MOEDA LOCAL)
1 MON Quotas pré-rateadas 3.92 3.92
4 MON Quotas pré-rateadas 3.92 15.68
35 MBR Quotas Per Capita Semestrais 25.00 875.00
35 MBR Taxa do Conselho de Legislagdo 1.00 35.00
35 MBR Revista The Rotarian 12.00 420.00
Os valores aparecerdo em délares americanos e
na moeda local. Use a taxa de cambio em vigor Esses
no ato do pagamento valores
servem
QUOTAS PER CAPITA SEMESTRAIS / 1349.60 somente de
exemplo
TOTAL DEVIDO PELO CLUBE EM USD (INCLUINDO ESTA FATURA). 1349.60
TOTAL DEVIDO EM MOEDA LOCAL..... ...863.74

NOME DO SOCIO

John Smith
Jane Jones

VALORES DEVIDOS EM 01/07/08

DATA DE ADMISSAO

28-05-2008
13-02-2008

VALOR COBRADO

3.92
15.68

NUMERO DE MESES
1
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Lembrete

Clubes que ndo pagam

suas quotas e taxas ao

Rl serdo desativados e

nao receberao servigos
do Rl nem do distrito.

Mundo afora

Os requisitos sobre o
tempo de guarda de
documentos variam de
pais a pais. Cheque as
leis locais e elabore suas
regras quanto a este
particular.

Cancelamento do titulo de s6cio. O sécio que néo quitar divida dentro

de 30 dias do vencimento deve ser notificado pelo secretdrio. A partir de
entdo, contam-se 10 dias e, caso nfo ocorra o pagamento, a baixa do sécio
poderad ser decidida pelo conselho diretor, o qual pode revogar sua decisdo
e autorizar a volta do s6cio desde que este solicite e quite toda sua divida
pendente com o clube.

Desativacido do clube. Seis meses ap6s o prazo final de 1° de janeiro ou

1° de julho, os clubes que estiverem devendo US$250 ou mais serdo desati-
vados. Para ser reativado dentro dos 90 dias apds sua desativagio, o clube
deverd quitar as obrigagdes financeiras devidas na data da desativagio,
pagar as quotas semestrais acrescidas no periodo entre desativagdo e reati-
vacgdo e mais US$10 de taxa de reativagdo por sécio.® O clube deve pagar a
quantia referente a 10 sécios, mesmo que tenha menos de 10 sécios.

Se mais de 90 dias tiverem transcorrido desde a data de desativagdo, e con-
tanto que ndo sejam mais de 365 dias, além de cumprir os requisitos para
reativacdo em menos de 90 dias o clube deverd submeter um formulério

de reativagdo e pagar taxa adicional de US$15 por sécio. Esta taxa também
deve ser paga para pelo menos 10 sécios.

Os clubes que nédo quitarem suas dividas até 365 dias da data de desativa-
¢do ndo poderdo voltar a integrar o RI com seu antigo nome, histérico e data
de fundagdo, nem terdo direito a reativacgdo. Vale notar que o clube que nédo
quitar obrigagées financeiras perante o distrito pode ser suspenso ou desati-
vado pelo conselho diretor do RI.

Relatério sobre a situacao financeira do clube

Devera apresentar relatérios mensais ao conselho diretor do clube, posicio-
nar os sécios sobre a situagdo financeira e elaborar um relatério anual
detalhado. Em reunides do conselho diretor, deverd apresentar as entra-
das e saidas das verbas do clube, as atividades de captagdo de recursos e

o orgamento. Embora o relatério para o conselho diretor varie conforme o
tamanho e as atividades do clube, um exemplo encontra-se no apéndice 1
para servir de guia.

Como sabe, uma das responsabilidades do tesoureiro é se responsabilizar
pela exatiddo dos registros financeiros do clube. E importante que as atas
das reunides do conselho diretor e do clube relacionem os saldos das con-
tas e desembolsos de acordo com as atividades financeiras ocorridas. Todos
os registros devem ser cuidadosamente guardados caso o clube tenha que
prestar contas. Consulte as leis e autoridades locais para se inteirar sobre
quanto tempo os documentos devem ser mantidos em arquivo.

? Cédigo Normativo do Rotary, Segdo 9.020.7
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Mundo afora

Rotary Clubs dos
Estados Unidos e de
Porto Rico devem obter
o0 equivalente ao CNPJ
para fazer declaragdo ao
fisco. Se ndo o fizerem
poderdo pagar multa.

As transacdes financeiras do clube devem ser analisadas anualmente por
uma comissdo de auditoria do clube ou por profissional qualificado. Pode
acontecer de o tesoureiro ter que se responsabilizar pela declaragdo do
imposto de renda do clube, assim, é essencial conhecer as leis fiscais do
pais pois pode haver exigéncias que devem ser obedecidas por seu clube no
tocante ao manuseio de fundos para bolsas de estudos, fundagdes ou pessoa
juridica. Fale com um especialista sobre assuntos referentes a imposto de
renda.

Trabalho com a Fundacao Rotaria

A Fundacdo Rotdria depende exclusivamente das contribuigdes volunta-
rias de rotarianos e de simpatizantes da entidade. Gracas aos subsidios da
Fundacédo Rotdria os rotarianos promovem a boa vontade, paz e compre-
ensdo mundial por meio de apoio a iniciativas de melhoria da saide, da
educagio e do combate a pobreza. Deverd remeter as doagdes a Fundagdo,
colaborar na solicitagdo de subsidios e participar da monitoragdo do uso
das verbas da entidade. Consulte a comissdo da Fundacgdo Rotéria de clube
ou distrito caso tenha dividas sobre como trabalhar com a Fundagdo.

Contribuicdes. Contribui¢des a Fundacdo sdo totalmente separadas das
quotas pagas ao RI. Pessoas e clubes podem doar & Fundagdo a qualquer
momento por transferéncia bancdria, cartdo de crédito ou travelers check
em nome da Fundagéo Rotdria. Verifique com o escritério internacional se a
doagdo a Fundagdo é passivel de dedugdo do imposto de renda em seu pais.

Deve-se informar os nomes dos doadores e o destino (P6lio Plus, Fundo
Anual para Programas) das contribuigdes enviadas a Fundagdo. Doagdes di-
retas podem ser feitas pelo Formuldrio Universal de Contribuigdo (123-PT)
ou pelo site www.rotary.org. A utilizagdo destes métodos de contribuigdo
agiliza o processamento da doagédo e envio de recibos para fins de imposto
de renda. Em caso de doagdes miltiplas deve ser preenchido e enviado o
formuldrio Multiple Donor Form (094-EN), indicando o destino das doagdes
e relacionando os nomes dos doadores para que cada um receba seu pré-
prio recibo e reconhecimento. Ambos os formuldrios podem ser baixados
do site www.rotary.org.
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Mundo afora

Em algumas partes do
mundo os Rotary Clubs
usam versoes locais do
Formulario Universal de
Contribuigao (123-PT) e/
ou o formulario Multiple
Donor Form (094-EN).
Pergunte ao tesoureiro
anterior que formulario(s)
devera usar para
enviar contribuicdes a
Fundacéao Rotéria.

Formulario Universal de Contribuicao (123-PT)

PESSOA PREENCHENDO ESTE FORMULARIO

Non

Telefone comercial ( ) Data

E-mail

CONTRIBUICAO

Nio envie dinheiro. Desconsidere opgoes que nio se aplicam a seu pais.

Valor da nova contribuigo

Tipo: (queira assinalar uma opgio)

[ Cheque anexo (nominal 3 OVisa O MasterCard 0 American Express
Fundagio Rotiria O Discover O Diners Club

Chequen’—— Cartio de crédito n®
Moeda Validad

O Wire transfer/transferéncia

Nome como consta do cartio

sinatura

Designagio: (assinale uma opgio)*
O Pélio Plus

O Programas

O Fundo Anual para Programas
(elegivel a crédito SHARE)
O Fundo Permanente - Fundo
Mundial (reconhecimento como [ Fundo Mundial
Benfeitor apenas)
OIFundo Permanente - SHARE
(reconhecimento como
Benfeitor apenas)

s - Subsidio n° _

*Obs.: Pedidos de alteragio na designagao da contribuiio somente serdo aceitos no mesmo ano
rotirio dentro de 90 dias da data de emissio do recibo.

OPessoa OClube O Distrito 0 Empresa/Fundagio [0 Zona

Nome do doador _

TRAGE UM CIRGULO B TORNG DO SOBRENONE
Nedeid i

55 WAO SOUBER, DEIXE EM BRANCO

Endereso
Cidade Estado/Provincia
Pais Cédigo Postal
[ Assinale aqui caso este seja um novo endereo
Telefone comereial ( )
Rotary Club do doador
Nitmero do clube Distrir

@.E FORMULARIO UNIVERSAL DE CONTRIBUIQAO

III. RECEBEDOR DO RECONHECIMENTO
CREDITO DE COMPANHEIRO PAUL HARRIS

O Doagio em homenagem péstama 0 Cercificado de apreciago (somente para empresa)

H 4
Ne deid dodol d _

Enderego

Cidade Estado/Provincia
Pais digo Postal

Rotary Club do |

DEIXE EM BRANCO SE NAO FOR UM ROTARIANG

Nimero do clube Distrit

. ENDE PARA ENVIO

O processamento dos icens de reconhecimento leva de quatro a seis semanas.

O Favor nao enviar reconhecimento.

Dacadaentrega
(se for um pedido urgente, & possivel que precise pagar o frece)
Queira enviar os icens de reconhecimento a:

O Presidente do clube - (1 Outro (coloque os dados abaixo)

Nome
Enderego

Cidade Estado/Provincia
Pais Cédigo Postal
Telefone )

Se esta contribuigio estiver sendo equiparada ou incrementada com pontos de reconhecimento da
Fundagio provenientes de clube, districo ou pessoa fisica fornesa os seguintes dados:

Pontos de Reconhecimento da Fundagio Rotéria:
Crédio do clube

Crédito individual

Crédico do distrito

Nimero de ids A

sinatura autorizada

Caso haja transferéncias miltiplas, favor preencher o formulirio de transferéncia de
reconhecimento (102-PT).

Guarde copia deste documento.

123-PT—(908)

Multiple Donor Form (094-EN)

[Ferte Check Here
THE RoTARY FOUNDATION

EVERY
o
MuLtirLE DoNoR Form B VAR
Complete this form when submitti ingl ibution reflecting gifts of multiple club members.
Please do not send cash.
Contrbutions tocredit Rty i of
Club Name Club # District #
Indivicl compltig s fom
Nome Tiephone ol B

CONTRIBUTION METHOD

Credit Card Contribution — To Credit Multiple Donors
(Disregard this section if contributing by check or wire transfer.)

Credit Card Nusmber

Expiration Date  Security Code

I Check (payable to The Rotary Foundation)

O Credit Card (Complete credit card section.)

OMasterCard [ Visa O Discover

MM Y Y

Name as it appears on card
O American Express [ Diner’s Club,

CIWire Transfer (Notify appropriate Rl office for instructions) | Signature of cardholder

NOTE: Changes to

signation can only be requested within 90 days of gift receipt date within current Rotary year.

Contribution Designation (choose one)

Please provide each individual donor’s membership ID, name, and personal contribution amount. Membership ID numbers may be obtained from the club
secretary and are also listed on the Club Recognition Summary (CRS). A contribution of any amount, from every Rotarian, will truly make a difference.

O Annual Programs Fund [ World Fund o ian Grant #
(eligible for SHARE) O PolioPlus
Individual Donor Details (Identify and allocate individual amounts.)
Membership ID#  Donor Name Contribution |MembershipID#  Donor Name Contribution
(as appears on CRS) Amount (as appears on CRS) Amount
1 1
2 12
. 13,
4 14,
5 15,
6 16,
7 17.
8 18,
9 19,
10, 2.
Total (Amount of contribution submitted)

recognition questions, pl
at 866-9-ROTARY (8
area. If using a credit card, please submit by faxing to The Rotary Foundation
26-5260. Please send only once. Duplicate requests may result in
duplicate charges

United States
The Rotary Foundation
14280 Collections Center Drive
Chicago, IL 60693 USA

Clear

Please send your contributions to the appropriate address:

THANK YOU!

The Rotary Foundation (Canada)
Box B9322, PO. Box 9100

Postal Station F

Toronto, ON M4Y 3A5

094-EN—(308)
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Mundo afora

Na india, os clubes
registrados no Foreign
Contribution Regulation
Act estardo menos pro-
pensos a verificar atraso
no recebimento de
subsidios da Fundacgéao
Rotaria.

Submeta as doagdes recebidas dos sécios ao enderego apropriado, conforme
abaixo:*

Nos Estados Unidos

The Rotary Foundation

14280 Collections Center Drive
Chicago, IL 60693

No Canada

The Rotary Foundation (Canada)
Box B9322, P.O. Box 9100
Postal Station F

Toronto, ON M4Y 3A5

Fora dos Estados Unidos e Canada
Contate o escritério internacional ou agente financeiro que atende a sua
area; veja o Official Directory (007-EN) para os dados de contato

Além de monetdrias, as contribuigées podem vir na forma de agdes,
titulos, seguros de vida, propriedades e testamentos. Contate a se¢io de
Administracdo de Doag6es da Fundagdo Rotéria (Gift Administration
Department) na sede mundial ou escritério internacional para obter mais
informacdes e assisténcia quanto a estas doagdes especiais.

Para ser creditada no mesmo ano rotério, a contribuigdo deve ser recebida
na Fundagdo até 30 de junho. O que for recebido ap6s esta data sera regis-
trado no préximo ano rotério. Para o doador ser elegivel a beneficios do
imposto de renda no ano em vigor, deverd enviar sua contribuigdo antes do
fim do ano fiscal.

Reclassificagido de contribuigées. Desde 1° de julho de 2008, a Fundagao
Rotdria ndo tem aceito nem processado pedidos de reclassificagdo de desig-
nacgdo de doagdes de anos anteriores. Reclassificagdes somente poderdo ser
feitas dentro de 90 dias da data de recebimento da doagdo, desde que sejam
efetuadas no mesmo ano fiscal rotdrio em que a doagéo foi feita.

Subsidios. Subsidios da Fundagdo Rotéria ajudam clubes a viabilizar pro-
jetos que ndo se materializariam de outra forma. O clube que receber um
subsidio tera responsabilidade fiducidria pelos fundos e deverd apresentar
todos os relatdrios especificados nas diretrizes para outorga do subsidio em
questdo. Trabalhe com a comissdo de clube da Fundacgdo Rotdria para se
certificar de que todas as exigéncias sejam atendidas.

Fundacées de clube. Se seu clube ji tem ou estd para criar uma fundagéo
certifique-se de que todas as leis locais sejam obedecidas. Alguns paises
exigem que as fundagoes sejam registradas no governo ou sigam regras
especificas. Por exemplo, os clubes que aceitam contribuigdes para suas
proprias fundagdes devem emitir para o doador recibo para fins de imposto
de renda. Consulte o 6rgdo governamental de direito para saber quais séo as
exigéncias quanto a entrega de relatérios.

*Os enderegos acima sdo apenas para envio de contribuigées monetdrias. Ndo remeta
correspondéncia nem doagdes ndo monetdrias a estes enderegos.
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Contribuic¢des de fundagdo de clube serdo processadas como tal. Se forem
informados nomes no ato da contribuigéo, as pessoas mencionadas recebe-
rdo somente pontos de reconhecimento, pois a Fundagio Rotdria ndo emiti-
rd recibo para elas ja que isso é da algada da respectiva fundagéo de clube.

Elaboracao do orcamento

Por fazer parte do conselho diretor do clube, vocé ajudard na elaboragdo do
orgamento do préximo ano. Para tanto deverd analisar o histérico financei-
ro do clube para determinar as possiveis fontes de renda e despesa, e dis-
cutir com os dirigentes entrantes os planos para o ano seguinte. As rendas

e despesas devem ser pormenorizadas no orgamento e divididas em duas
partes: operagdes do clube e fundos para fins de caridade. Se o clube tiver
um fundo de reserva poderd arcar com despesas inesperadas. Alguns clubes
consideram este fundo em seus custos operacionais.

O apéndice 2 fornece uma folha-tarefa para ser usada na elaboragdo do
orgamento do clube, sendo que o orgamento final deve ser aprovado pelo
conselho diretor do clube.

Treinamento do seu sucessor

Assim que o novo tesoureiro for selecionado, convém preparé-lo ao cargo
o quanto antes. Reveja os procedimentos de registro e apresentagdo de rela-
térios, e dé dicas quanto a orgamento e gerenciamento de fundos do clube.
E altamente recomenddvel que seu sucessor o acompanhe para ver como é
sua rotina. Depois da tltima reunido do ano rotdrio em junho, entregue a
Seu sucessor 0s arquivos, os registros e os materiais de escritério.

Recursos

Os seguintes recursos existem para ajudéd-lo no cumprimento de seu papel
como tesoureiro do clube:

¢ Regimento Interno Recomendado para o Clube: Normas recomendadas
para as finangas e operagdes do clube, devendo ser adaptado as necessi-
dades de cada clube.

¢ Estatutos Prescritos para o Rotary Club — Documento bésico estrutural
para administracdo de Rotary Clubs.

e Formuldrio Universal de Contribuigdo (123-PT) e Multiple Donor Form
(094-EN) — Formularios oficiais para a entrega de doagdes individuais e
multiplas.

e Banco de dados de melhores préticas em treinamento: Dicas dadas por
rotarianos de diversas partes do mundo, com informagées sobre adminis-
tracdo financeira (www.rotary.org)®

® Dicas de treinamento no banco de dados sdo da responsabilidade dos rotarianos que as
colocaram Id, ndo sendo verificadas nem endossadas pelo Rotary International.

MANUAL DO TESOUREIRO DE CLUBE
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Coordenadores de suporte a clubes e distritos — Funcionarios do RI
capacitados para esclarecer dividas administrativas e encaminhar ques-
tdes aos devidos funciondrios do RI e da Fundagéo Rotdria. Informacdes de
contato podem ser obtidas no Official Directory e no site www.rotary.org.

Central de atendimento da Fundacgdo Rotdria: Perguntas referentes a
Fundagdo Rotéria podem ser respondidas pelo nimero +1 866-976-8279
ou pelo e-mail contact.center@rotary.org.

Comissdo distrital de finangas: Formada por especialistas na drea
financeira responséaveis pela administracdo de fundos distritais, os quais
trabalham com o governador e clubes da area.

Governador assistente — Rotariano indicado para auxiliar o governador
na administragdo de clubes.

Tesoureiros atuais e anteriores e membros do conselho diretor —
Rotarianos que conhecem bem a fungéo de tesoureiro e as operagdes do
clube.

MANUAL DO TESOUREIRO DE CLUBE



CAPITULDO

2 :

Melhores praticas em financas

De forma a proteger os ativos do clube e minimizar riscos, ndo deixe de
adotar as melhores praticas constantes desta sessdo. Fale com seu anteces-
sor para saber que préticas sdo vigentes no clube e o que precisa estabelecer
durante seu mandato.

Gerenciamento de riscos

Gerenciamento de riscos é o processo de planejar, organizar, liderar e ad-
ministrar as atividades de uma organizacdo a fim de minimizar possiveis
perdas. Como tesoureiro, terd a responsabilidade de salvaguardar os ativos
e socios do clube. Questdes ligadas a riscos e possiveis penalidades variam
conforme a regido, sendo sua responsabilidade conhecer as leis que regem
as praticas financeiras e garantir que o clube as siga a risca. Ao planejar
atividades, responda as perguntas abaixo para reduzir os riscos para vocé e
o clube:

¢ O que pode dar errado?

¢ Se algo errado acontecer, como eu resolverei o problema ou como o clube
tratard a questdo?

¢ Como os prejuizos serdo pagos?
Caso haja grande possibilidade de que algo errado aconteca, é possivel
reduzir o risco adotando as seguintes medidas:

¢ Naio realize o evento ou atividade.

Modifique o evento ou atividade de modo a diminuir o risco.
e Prepare um plano para lidar com qualquer eventualidade.

¢ Una-se a outra organizagdo que aceite correr o risco.

MANUAL DO TESOUREIRO DE CLUBE
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Embora acordos verbais sejam comuns, o RI recomenda com veeméncia
que sejam assinados contratos formais onde estejam claramente definidas
as responsabilidades de cada parte e estipuladas as cldusulas que limitem
riscos. Tais contratos devem ser lidos cuidadosamente, de preferéncia com
o auxilio de um advogado, e guardados por vérios anos.

Clubes devem buscar aconselhamento juridico para saber como melhor

se proteger contra riscos, seja obtendo personalidade juridica ou seguro.
Clubes dos Estados Unidos e de seus territérios devem ter seguro geral de
protecdo contra terceiros, processo este que é obrigatdrio e administrado
pelo RI. Caso ainda ndo tenham, os clubes de fora dos Estados Unidos de-
vem considerar adquirir seguro. Para mais detalhes, consulte o Manual de
Procedimento (035-PT).

Controle financeiro

A existéncia de controle financeiro ajuda os clubes a operar de forma mais
facil e uniforme, garante que os fundos sejam administrados adequada-
mente e protege vocé e seu clube contra alegacgdes de uso indevido de fun-
dos. O estabelecimento de padrdes basicos que norteiem sua rotina didria
ird simplificar sobremaneira seu trabalho. Com isto em mente considere
estabelecer os seguintes controles financeiros:

¢ Antes de apresentar relatérios, envie-os aos membros do conselho diretor
para certificar-se de que estdo corretos.

e Prepare-se para responder perguntas sobre o relatério mensal financeiro.

¢ Peca ao presidente que analise todos os extratos bancdrios antes de
passé-los a vocé.

¢ Analise os extratos mensais bancérios, comparando-os com os registros

do clube.
e Certifique-se que dois procuradores assinem cheques e saques.

e Atualize as assinaturas no banco conforme houver mudangas de cargos e
funcgdes no clube.

e Divida as responsabilidades financeiras, indicando por exemplo dirigen-
tes de clube para fazer a conciliagdo bancdria, atualizar o livro didrio,
analisar extratos, assinar cheques e fazer saques e depésitos.

e Peca ao responsdvel pelo evento que assine as despesas para fins de
caridade.

¢ Peca aprovagdo do conselho diretor para incorrer em despesas operacio-
nais que excedem determinado valor.

e Estabeleca limites para o mandato de tesoureiro.

¢ Crie um processo para garantir que haja uma transicdo tranquila no man-
dato dos tesoureiros.

¢ Desenvolva método para ficar a par das exigéncias quanto a recolhimento
de impostos e mudanca de legislagéo.

e Forme uma comisséo financeira para supervisionar e ajudar com a
sucessdo.
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Apendice 1: Exemplo de relatorio
a0 conselho diretor

ROTARY CLUB DE X
Exemplo de balancete
Em 30 de junho de 20XX

Ativo

Dinheiro em conta bancaria para custear despesas operacionais
Dinheiro em conta bancaria para fins de caridade

Dinheiro em poupanca

SUBTOTAL

Ativo fixo
Laptop
Projetor LCD
Outro
SUBTOTAL

Total do ativo

Passivo

Refeicdes em reunides

A pagar para a Fundagao Rotaria
TOTAL DO PASSIVO

Patriménio

Inicial

Receita liquida no ano
Final

Total do passivo e patriménio

30 de junho de 20XX
$3,800
2,795
4,300
$10,895

$2,325
875

$3,200

$14,095

$300
300
$600

$8,630
4,865
$13,495

$14,095

MANUAL DO TESOUREIRO DE CLUBE
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ROTARY CLUB DE X
Exemplo de relatorio receita/despesas
para ano findo em 30 de junho de 20XX

Més terminado em 30 de junho

Ano terminado em 30 de junho

Superavit/(déficit) Superavit/(déficit)
Real Orcado Real Orgado

RECEITA

Operacdes

Quotas do quadro social $1.300 $1.200 $100 $15.600 $14.400 $1.200
Renda com rotarianos visitantes $175 $167 $8 2.100 2.000 100
Joia de admissao 250 - 250 500 - 500
SUBTOTAL $1.725 $1.367 $358 $18.200 $16.400 $1.800
Aportes

Arrecadacado de fundos $4.000 $800 $3.200 $10.000 $9.600 $400
Contribuigbes recebidas 300 300 - $3.600 $3.600 -
Renda com investimento 16 10 6 $180 $120 60
SUBTOTAL $4.316 $1.110 $3.206 $13.780 $13.320 $460
|RECEITA TOTAL $6.041 $2.477 $3.564 $31.980 $29.720 $2.260
DESPESAS

Operacdes

Reunides

Refeigoes $ 300 292 $8 3 3.600 $ 3.500 $ 100
Outras 15 16 (1) 180 200 (20)
SUBTOTAL $ 315 308 $ 7 % 3.780 $ 3.700 $ 80
Custos administrativos

Crachas $ 10 3 $7 § 50 $ 3% § 15
Flamulas 35 15 20 200 180 20
Materiais de escritorio 30 33 3) 360 400 (40)
Provedor de internet 25 27 (2) 300 325 (25)
SUBTOTAL $ 100 78 $ 22 % 910 $ 940 § (30)
Comissoes de clube

Administragdo $ 80 30 $ 50 $ 325 § 360 $ (35)
Quadro social 30 30 0 360 360 0
Relagdes publicas 128 130 (2) 1.500 1.560 (60)
Projetos de prestagdo de servigos 110 120 (10) 1.320 1.440 (120)
Fundagéo Rotaria 30 40 (10) 360 480 (120)
Outra 3 5 (2) 25 60 (35)
SUBTOTAL $ 381 355 § 26 $ 3.890 $ 4.260 $ (370)
Rotary International

Quotas per capita $ 125 104 $ 21 $ 1500 $ 1.250 $ 250
Assinaturas da revista 20 21 (1) 240 250 (10)
Seguro 48 50 (2) 600 600 0
SUBTOTAL $ 193 175 § 18 § 2340 $ 2100 $ 240
Reunides do RI e distritais

Convengao internacional $ 1.200 1.500 $ (300) $ 1.200 $ 1500 $ (300)
Conferéncia distrital 175 17 158 175 200 (25)
PETS 645 600 45 645 600 45
Assembleia distrital 75 4 71 75 50 25
Qutra 0 0 0 0 0 0
SUBTOTAL $ 2.095 2121 $ (26) $ 2095 § 2350 $ (255)
Diversos

Taxas bancarias $ 5 10 $ 5) $ 60 $ 120 $ (60)
Decoragéo 20 20 0 240 240 0
Presente para quem esta em final de mandato 125 10 115 125 120 5
Presentes para oradores 15 10 5 175 120 55
SUBTOTAL $ 165 50 § 115 § 600 $ 600 $ -
Contribuicées para fins de caridade

Instituicao de caridade ou atividade civica $ 300 600 $ (300) $ 7400 $ 7.200 $ 200
Fundagéo Rotaria 0 300 (300) 3.700 3.600 100
Projetos de prestagao de servigos 0 200 (200) 2.400 2.400 0
SUBTOTAL $ 300 1100 $ (800) $ 13.500 $ 13.200 $ 300
TOTAL DAS DESPESAS $ 3.549 4187 $ (638) $ 27115 $27.150 $ (35)
[RECEITA LiQUIDA $ 2.492 (1.710) $ 4202 $ 4865 $ 2570 §$ 2.295
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Apendice 2: Folha-tarefa para o orcamento

Rotary Club de

Orgamento para o ano fiscal a comegar em 12 de julho de

Receita orcada Déficit/Superavit

para o ano Receita real do comparado ao ano Receita estimada
RECEITA passado ano passado anterior para este ano
OPERAGOES
Quotas

J6ias de admissao®

Receita com visitantes

Outras receitas

Subtotal

CARIDADE

Doagdes para projetos
de clube

Campanhas de arreca-
dacgdo de fundos

Outras receitas

Subtotal

RENDA TOTAL

% A se tomar por base o niimero de novos sécios naquele ano

MANUAL DO TESOUREIRO DE CLUBE
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Despesas orcadas Despesas

para o ano Despesas reais do Déficit/Superavit  estimadas para o

DESPESAS
OPERAGOES

anterior ano anterior do ano anterior ano vigente

Escritoério do secretario

Crachés/gravuras

Correios e caixa postal

Gréfica

Materiais de escritério

Telefone e fax

Relatério anual

Tarifa de hospedagem
de website

Aluguel

Materiais diversos

Outros

Subtotal

Taxas do distrito

Subtotal

Rotary International

Quotas

Assinatura de
periédicos

Seguro’

Convencédo do RI

Conselho de Legisla-
cao

Outros

Subtotal

20
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Despesas orcadas Despesas

para o ano Despesas reais do Déficit/Superavit  estimadas para o
DESPESAS anterior ano anterior do ano anterior ano vigente

Reunioes

Reunides de clube:
presente para o orador

Reunido de clube:
outros

Seminério de treina-
mento de presidentes
eleitos

Conferéncia distrital

Assembléia distrital

Outros

Subtotal

Comissoes®

Responsabilidades re-
lativas a administragio

Boletim do clube

Desenvolvimento do
quadro social

Relagdes publicas

Projetos de prestagdo
de servigos.

Fundacéo Rotdria
Subtotal

Diversos

Taxas juridicas ou
bancérias

Taxas governamentais

Flores

Sinalizacéo de ruas/
estradas

Subtotal

Outras despesas operacionais

Subtotal

¢ Despesas da comissdo para fins gerenciais ou escriturdrios sdo categorizadas como operacionais, ao passo que aque-
las em beneficio de projetos ou atividades de prestagdo de servigos sdo consideradas para fins de caridade.
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Despesas orcadas Despesas
para o ano Despesas reais do Deéficit/Superavit estimadas para o

DESPESAS anterior ano anterior do ano anterior ano vigente
CARIDADE

Doagdes encaminhadas
a Fundagio Rotéria

Projetos de clube
(relacione cada um
separadamente)

Comissdes (despesas)

Projetos de prestagdo
de servigos.

Fundacéo Rotéria

Outras despesas com fins de caridade

Subtotal
TOTAL DE DESPESAS

MANUAL DO TESOUREIRO DE CLUBE



Apendice 3: Lista de verificacao
de melhores praticas para tesoureiros

Ao completar todos os itens abaixo estard contribuindo a transparéncia das praticas financeiras.

Mensalmente

L] Recolha e registre as quotas dos sécios para envio ao RI (duas vezes por ano) e para o clube e distri-
to (conforme vigora no clube e distrito).?

0] Faga manutencgédo bdsica contébil, incluindo conciliagdo de extratos bancérios, depdsitos e paga-
mento de contas dentro do prazo.

(] Trabalhe com comissdes de clube para garantir que suas despesas estejam dentro do orgamento.

[ Relate o status das financas do clube em relagdo ao orcamento durante a reunido mensal do
conselho diretor.

Anualmente
L] Gerencie o orgamento desenvolvido pelo dltimo tesoureiro e conselho diretor.
0] Prepare um orgamento para o ano seguinte.

[] Abra contas bancdrias separadas para as despesas operacionais e com fins de caridade, designando
dois procuradores para cada conta.

O Certifique-se de que o clube segue um sistema de envio de contribuigdes 4 Fundagéo Rotdria e
pagamentos ao Rotary International.

L] Conheca e obedega as leis que regulam doagdo de fundos.
[J Cadastre o clube em 6rgdo governamental (se exigido).
0] Entregue no prazo a documentagao fiscal do clube (se exigido por lei local ou federal).

L] Envie o relatdrio financeiro para anélise de contador independente, que néo esteja ligado a
administracdo dos fundos do clube.

U] Implemente sistema no clube e distrito para que estes tenham como aprender sobre melhores
préticas e para que essas sejam passadas aos novos lideres.

0] Garanta que a fundagdo de seu clube opere dentro da lei.

[J Analise as faturas semestrais com o secretdrio, cuidando para que sejam pagas até 1° de julho e 1°
de janeiro.

L] Reveja todos os arquivos impressos e eletrénicos ao fim de seu mandato, guardando os registros
necessdrios para uso do préximo tesoureiro e se desfazendo de outros documentos conforme apro-
priado.

9 Quotas podem ser coletadas semanal, mensal, trimestral ou semestralmente conforme determinado pelo clube.
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Apendice 4: Perguntas preparatorias
para a assembleia distrital

O estudo antecipado do Manual do Tesoureiro de Clube o ajudard a preparar-se para o seu treinamen-
to durante a assembleia distrital, a qual incluird grupos de discussdo que tratam das questdes abaixo.
Para melhor responder as perguntas a seguir, fale com lideres de clube atuais e anteriores e reveja as
primeiras partes deste manual.

Quais sdo as principais responsabilidades do tesoureiro em seu clube?
Como deve preparar-se para o mandato como tesoureiro de clube?

Que atividades de captacdo de recursos serdo realizadas pelo clube este ano e que fungdo terd como
tesoureiro em tais esforgos?

Quem no clube e no distrito podera lhe servir de recurso?

Como trabalhard com os lideres e comissdes de clube para que os fundos sejam administrados da
maneira o mais responsavel possivel?

Qual é a principal meta anual a qual se dedicard no préximo ano? Como o enfoque dado a esta meta
contribuird ao alcance das metas de longo prazo do clube?

Que problemas podem aparecer e o que fard para sana-los?
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Folha-tarefa 1: Resumo

Observacdes

Plano para desenvolvimento do quadro social c
ontatos

Aprendi...

Irei...
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Folha-tarefa 2: Metas

Instrugdes: Utilize esta folha-tarefa para elaboragdo de metas anuais necessdrias ao alcance da meta
de trés anos, relacionando o cronograma, sinais de progresso e recursos. Certifique-se de que suas
metas sejam:

Participativas. Aqueles que participam da definigdo das metas e elaboragdo das estratégias para
alcangé-las devem se sentir mais envolvidos com o processo.

Mensuraveis. As metas devem ter um ponto tangivel e claro a ser alcangado.

Desafiadoras. As metas devem ser desafiadoras o suficiente para superar as conquistas do
passado.

Realistas. Os rotarianos devem ser capazes de alcancar as metas com os recursos disponiveis.

Delimitadas. As metas devem ter prazo para seu alcance e cronograma de desenvolvimento.

Continuard a discutir estas metas preliminares com a equipe do clube utilizando as Diretrizes para
Aumentar a Eficdcia dos Rotary Clubs, na sessédo 4.

¢ Meta de longo prazo (meta do clube para daqui a trés anos):

e Meta anual (1° ano):

e Meta anual (2° ano):

¢ Meta anual (32 ano):
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Folha-tarefa 3: Plano de acao

Instrugdes: Escreva no espago abaixo uma meta anual de sua folha-tarefa de metas, e depois determine
as etapas necessdrias para alcangar esta meta, indicando pessoa responsdvel, cronograma e sinais de

progresso.

Meta anual

Quemé o
Etapa responsavel?

Quanto tempo
levara esta etapa?

Como o progresso | Que recursos estao
sera avaliado? disponiveis?

Recursos necessarios:

MANUAL DO TESOUREIRO DE CLUBE
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Folha-tarefa 4: Estudo de caso —
Tesoureiro de clube

Instrugdes: Apds ler o estudo de caso abaixo, crie um plano financeiro para o Rotary Club de Marina
City Central, usando o plano de agdo da préxima pédgina. Considere as perguntas abaixo ao desenvol-
ver o plano.

Apds cinco anos com o mesmo tesoureiro, o Rotary Club de Marina City Central contard com
outro rotariano para desempenhar referida fungdo a partir de 12 de julho. O clube tem uma conta
bancéria com US$5.000 que foi transferida para o nome do novo tesoureiro, sendo que a ulti-
ma auditoria financeira foi realizada ha quatro anos. Os 46 s6cios pagam quotas semestrais de
US$46,50 cada um, sendo US$25 ao RI, US$8,50 ao distrito, US$12 para a revista e US$1 para o
conselho de legislagdo. Tradicionalmente, os s6cios pagam tais quotas mediante aviso veiculado
nas reunides semanais e recebem comprovante de pagamento escritos a méao pelo tesoureiro do
clube.

No inicio do ano, o conselho diretor aprovou o orgamento do clube, mas ninguém consegue loca-
lizé-lo. As despesas das comissdes sdo reembolsadas diretamente pelo tesoureiro. A comissdo de
projetos de prestagio de servigos planejou trés iniciativas para este ano: coleta de livros para uma
escola de ensino fundamental local, com o intuito de prover US$200 em livros para cada uma das
15 salas de aula; pintura de um centro comunitério, com um gasto aproximado de US$800 em
materiais; e um projeto de Servigos a Comunidade Mundial para instalagdo de pogo artesiano que
requer a doagdo de US$3.000. A comissdo de administragdo do clube estd propondo que o jantar
comemorativo seja realizado em um novo restaurante, o qual cobrard US$4.000, equivalente a cer-
ca de US$85 por s6cio. A comissdo de relagdes publicas, por sua vez, pretende promover o Rotary
numa revista ao custo de US$5.000.

Que tipo de controle financeiro pode ser estabelecido para garantir a eficdcia do gerenciamento
financeiro?

Como o clube pode determinar a quantia necessdria para alcangar os objetivos de seus projetos?
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Estudo de Caso — Plano de Acao

Etapa

Quem é o
responsavel?

Quanto tempo
levara esta etapa?

Como o progresso
sera avaliado?

Que recursos estao
disponiveis?

1.

O que vocé aprendeu que pode ser aplicado em seu clube?
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Planeje o futuro do sey
clube usando os guias

Plano de Lideranca de Clube
Guia para Planejamento Estratégico
Diretrizes para Aumentar a Eficacia dos Rotary Clubs

Estes materiais devem ser usados juntos.
Faca o download em www.rotary.org.
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