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Esta apostila deve ser usada durante o treinamento zonal de governadores
indicados de distrito. Se a sua zona néo realiza este evento, vocé poderd
usar somente as folhas-tarefa. Neste caso, deverd ignorar as folhas de
resumo ja que estas sdo usadas para anotagdes durante o treinamento.

As folhas-tarefa desta apostila foram elaboradas para incentivar a
aprendizagem, o planejamento e a andlise das metas e atividades do seu
ano como governador indicado.

Esta apostila contém as seguintes folhas-tarefa:

Sessdo 1: Responsabilidades do governador indicado

1. Resumo

2. Lista de verificagdo de responsabilidades

Sessio 2: 0 distrito

3. Resumo

4. Comissoes distritais

5. Guia para Planejamento Distrital

6. Formulério de observagdo — Distrito

7. Guia para Planejamento Estratégico

Sessao 3: Gerenciamento financeiro

8. Resumo
9. Lista de verificagdo de melhores praticas em gerenciamento financeiro
10. Exemplos de controles financeiros

11. Estudo de caso sobre gerenciamento financeiro

Sessdo 4: Comunicagao

12. Resumo
13. Plano distrital de comunicagéao

14. Principais mensagens do Rotary

Sessao b: Conferéncia distrital

15. Resumo

16. Lista de verificagdo da conferéncia distrital

Sessdo 6: Cronograma

17. Resumo
18. Cronograma

19. Formuldrio de observacgdo da visita oficial do governador
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Folha-tarefa 1: Resumo

Anotacoes

Responsabilidades do governador indicado

Contatos

Aprendi que.. ..

Pretendo...
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Folha-tarefa 2: Lista de verificacao de responsabilidades

Analise as responsabilidades recomendadas ao governador indicado de distrito e adicione nos
espagos em branco outras que considerar adequadas. Assinale os itens sobre os quais gostaria de obter
informagoes adicionais. Para estes itens, indique como pretende aprender mais sobre o assunto.

[l Comegar a preparar-se para a fungido de governador.

PROXIMO PASSO

[] Promover continuidade administrativa trabalhando com lideres distritais anteriores, atuais e
entrantes de modo a contribuir a eficdcia dos clubes.

PROXIMO PASSO

[ ] Analisar os pontos fortes e fracos do distrito utilizando informagdes fornecidas pelo tltimo
governador, o governador atual e o governador eleito.

PROXIMO PASSO

[] Analisar a estrutura organizacional do distrito (Plano de Lideranga Distrital) e dos clubes
(Plano de Lideranca de Clube).

PROXIMO PASSO

[ ] Participar de eventos distritais quando possivel, e desde que convidado pelo governador ou
governador eleito.

PROXIMO PASSO

[] Participar de comissdes distritais ou atividades sugeridas pelo governador ou governador
eleito.

PROXIMO PASSO

[ Selecionar o local onde tera lugar a conferéncia distrital do ano de seu mandato como
governador, e buscar a aprovagdo da maioria dos presidentes atuais de clube ou da maioria
dos presidentes de clube que exercerdo o cargo durante o seu ano como governador.

PROXIMO PASSO

[] Participar de treinamento para desenvolvimento da capacidade de lideranca, se disponivel.

PROXIMO PASSO

[] Participar do treinamento de governadores indicados, se oferecido, ou buscar outros
treinamentos.

PROXIMO PASSO

PROXIMO PASSO

‘ APOSTILA DO GOVERNADOR INDICADO DE DISTRITO



olha-tarefa 3: Resumo

Anotacoes

m

Aprendi que.. ..

Pretendo...
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Folha-tarefa 4: Comissoes distritais

Analise o propdésito, as responsabilidades e as qualificagdes de cada comissdo distrital relacionada
a seguir. Considere quais rotarianos do distrito poderiam ser nomeados para integrar uma dessas

comissoes.
Comissao Propésito Responsabilidades Qualificacdes dos Membros
Conferéncia Planeja, promove | ¢ Selecionar o local e coorde- | e Ter experiéncia pro-
distrital e conduz a confe- nar a logistica do evento fissional em coorde-
réncia distrital Coordenar o orgamento da nacéo de eventos ou
conferéncia distrital no setor hoteleiro
Promover entre novos Possuir conhecimen-
rota-rianos e clubes recém tos sobre contatos
fundados a participagdo na com a midia, relagdes
conferéncia publicas ou marketing
Programas Promove e ad- Determinar necessidades Ter experiéncia com
distritais ministra progra- locais que poderiam ser aten- atividades relaciona-
mas em Ambito didas por programas do RI das ao programa do
distrital Identificar 4reas de coope- RI desenvolvidas no
racdo entre programas do RI clube
desenvolvidos nos clubes e
organizagdes ndo-rotdrias lo-
cais de prestacgdo de servigos
Expansdo Elabora e imple- Identificar comunidades sem Ter éxito comprovado
menta um plano Rotary Clubs na fundagdo de novos
para a fundagdo Dar assisténcia na organi- clubes
de novos Rotary zacdo e estabelecimento de
Clubs no distrito novos clubes
Financas Gerencia os Preparar o orgamento Ter atuado como
ativos dos fundos distrital tesoureiro do clube
distritais Rever o valor da taxa per Exercer ou ter exerci-
capita do ocupacgédo na drea
Assegurar que sejam man- contdbil ou financeira
tidos os devidos registros
das receitas e despesas do
distrito
Desenvolvimento Identifica, divul- Planejar, promover e coor- Ter convidado vérias

do quadro social

ga e implementa
estratégias de

desenvolvimento
do quadro social

denar um semindrio distrital
sobre desenvolvimento do
quadro social

Ajudar o distrito a alcangar
sua meta de desenvolvimen-
to do quadro social

Coordenar atividades de
desenvolvimento do quadro
social no distrito

pessoas para se asso-
ciar a um Rotary Club

Ter demonstrado
sucesso na implemen-
tagdo de programas
de desenvol-vimento
do quadro social nos
clubes
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Comisséao

Propésito

Responsabilidades

Qualificacdoes dos Membros

Indicacdo do
governador de
distrito

Supervisiona
as indicacoes a
governador de
distrito

e Procurar e propor o melhor
candidato disponivel para
governador indicado

¢ Definir os métodos para a
escolha dos candidatos

e Ser socio, em pleno
gozo de seus direitos,
de clube pertencente
ao distrito

Relacgoes piblicas

Promove o
Rotary ao ptblico
externo

e Incentivar os clubes a dar
prioridade a relagoes
publicas

e Fornecer aos meios de comu-
nicacgdo relatos sobre proje-
tos e eventos distritais que
sejam dignos de divulgagdo

e Ter atuado na drea de
relagdes publicas no
clube

¢ Possuir conhecimen-
tos sobre contatos
com a midia, relagoes
publicas ou marketing

Promocio da
convencio do RI

Promove o com-
parecimento a

convengio anual
do RI

e Participar dos eventos distri-
tais e de clube

e Servir como fonte local de
informacdes e recursos sobre
a convengao

e Identificar possiveis partici-
pantes para a convengao
do RI

e Ter participado de
uma ou mais conven-
¢oes do RI

e Possuir conhecimen-
tos sobre marketing

Fundacao Rotéaria*
Oito subcomissoes:
Ex-participantes
de programas da
Fundacéo Rotéria
Doagdes Anuais
Subsidios
Intercdmbio
de Grupos de
Estudos
Fundo
Permanente
Pélio Plus
Bolsas Rotary
pela Paz Mundial
Bolsas
Educacionais

Promove a
participacdo em
programas e ati-
vidades de cap-
tagdo de recursos
da Fun-dagio
Rotéria

¢ Coordenar e avaliar as
atividades relacionadas a
Fundacédo

e Obter a opinido dos sécios
antes de definir as metas da
Fundacédo

e Auxiliar na condugio
do semindrio distrital da
Fundacéo Rotéria

e Ter desempenhado no
clube atividades rela-
cionadas a Fundacéo
Rotéria

Treinamento

Supervisiona o
plano de treina-
mento para os
lideres de clube
e distrito, sob
orientacdo do
instrutor distrital

e Conduzir e avaliar o estudo

de identificagdo das necessi-
dades

e Coordenar logistica, orga-
mento, inscrigdes e avalia-
¢Oes dos treinamentos

e Selecionar e preparar os
lideres de treinamento

® Preparar e/ou distribuir os
materiais informativos

e Ter experiéncia em
treinamento, area
educacional ou facili-
tacdo de discussodes

*Cem distritos participardo da fase experimental da nova estrutura de subsidios da Fundag@o Rotaria. Se o seu
distrito for um deles, queira consultar www.rotary.org/pt/aboutus/therotaryfoundation para mais informagdes.
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http://www.rotary.org/pt/aboutus/therotaryfoundation/futurevision

GUIA PARA PLANEJAMENTO DISTRITAL Abril de 2011

Este guia ajuda os distritos a avaliar sua situagao atual e estabelecer metas para o ano seguinte. Preencha
este formuldrio durante seu mandato como governador eleito e, junto com a equipe de lideres distritais,
defina as metas que o auxiliardo a cumprir o plano estratégico do distrito. Reavalie as metas no decorrer
do ano e faca as adaptacdes necessarias. Este documento também pode ser baixado do site do RI,
www.rotary.org.

Distrito: Ano rotario do mandato:

Nome do governador:

Nome do governador anterior:

Nome do governador eleito:

Nome do governador indicado:

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Situacido atual

O distrito possui um plano estratégico? [ ]smm [ INAO

Em caso afirmativo, qual é a data de adogdo do plano ou da tltima revisao?
Situa¢do no futuro

O distrito dara enfoque as seguintes areas ou prioridades estratégicas:

CAPACITACAO

Situacdo atual
Numero de rotarianos que participaram do:
Seminario de Treinamento da Equipe Distrital: ___
Seminario de Treinamento de Presidentes Eleitos de Clube: __
Assembléia Distrital:
Seminario Distrital da Fundagao Rotaria: __
Seminario Distrital sobre Desenvolvimento do Quadro Associativo:
Seminario Distrital de Capacitagao: ______
Programa de Capacitacao de Lideres de Clube: _____
Numero de clubes com associados indicados para cargos distritais: ______

Como o distrito da suporte aos instrutores de clube?



Situacio no futuro

O distrito dara enfoque as seguintes areas de treinamento ou capacitagao de lideres:

ADMINISTRACAO DO DISTRITO

Situacdo atual

O distrito possui um plano de comunicagao? |:| SIM |:| NAO

Quando é iniciado o processo de elei¢ao para os seguintes cargos?

Governador _____ Representante no Conselho de Legislacao ___ DiretordoRI _____

Que método de votagao € usado pelo distrito?

[ ] Comissao de Indicacio [ ] Votacdo na Conferéncia Distrital [ ] Votacao postal

Vocé usa a 0 Acesso ao Portal no site www.rotary.org/pt? |:| SIM |:| NAO

Como o comunicado mensal do governador ¢é distribuido? [ ] Correio [ ] E-mail []
Website

Relacione todos os sites de rede social usados pelo distrito (como Facebook, YouTube, LinkedIn):

Com que frequéncia o site do distrito € atualizado? ______

Com que frequéncia o distrito realiza atividades de companheirismo? _____
Como o distrito envolve as familias dos rotarianos em suas atividades?
Numero de clubes que receberam a Mengao Presidencial no ano passado:
Relacione os prémios e reconhecimentos recebidos pelo distrito no ano passado:
Relacione os prémios e reconhecimentos outorgados pelo distrito: ______
Situacio no futuro

O distrito dara enfoque as seguintes areas referentes a administragao:

FINANCAS

Situacdo atual

Como o or¢camento do distrito é preparado? ____

Quando o or¢amento atual foi aprovado pela maioria dos clubes? ______

Quando o demonstrativo financeiro do distrito € analisado?

Como o demonstrativo financeiro do distrito é compartilhado com os clubes? _____

|:| E-mail |:| Correio |:| Relato verbal |:| Website |:| Other


http://www.rotary.org/pt

O distrito possui procedimentos para protegao dos fundos distritais? [lsiM [ ]NAO
Os documentos fiscais foram devidamente entregues as autoridades governamentais? [ |SIM [ | NAO

A taxa per capita é suficiente para cobrir as atividades distritais? [Ism [JNAO

Situacdo no futuro

O distrito dara enfoque as seguintes areas referentes a financas:

CONFERENCIA DISTRITAL

Situacdo atual

Numero de participantes:

Numero de clubes participantes: ______
Relacione diversos destaques da programagao: _____
As respostas das avalia¢oes foram analisadas? [ ]smMm [ |NAO

Situacdo no futuro

O distrito dara enfoque as seguintes areas referentes a Conferéncia Distrital:

PROMOCAO DA CONVENCAO DO RI

Situacdo atual
O distrito promove a participa¢ao dos rotarianos na Convengao do RI? |:| SIM |:| NAO

Os materiais da préoxima Convengao do Rl foram divulgados aos clubes para que estes promovessem o
evento? |:| SIM |:| NAO

Cerca de quantos rotarianos do distrito participaram da Convencao do RI do ano passado?

O site do distrito possui um link ao site do RI levando a pagina sobre a Convengao? |:| SIM |:|
NAO

Situa¢do no futuro

O distrito dara enfoque as seguintes areas referentes a promogao da Convencao do RI:



IMAGEM PUBLICA

Situacao atual

Relacione as atividades distritais divulgadas pela midia, especificando o meio de comunicagao (radio,
jornal, televisao, etc.):

O distrito incentiva os clubes a usar os materiais de promocao da imagem publica disponibilizados pelo
RI?

[ ]smm [ ]NAO

O distrito leva em considera¢ao materiais de promogao da imagem publica ao preparar o orgamento do
ano?

[ ]smm [ ]NAO

O distrito solicitou Subsidios para Relagdes Ptiblicas nos ultimos dois anos? [ ]ssm [ ]NAO

Situacdo no futuro

O distrito dara enfoque as seguintes areas referentes a promoc¢ao da imagem publica:

2.

3

QUADRO ASSOCIATIVO

Situacido atual

Numero atual de rotarianos: __

Crescimento real durante o ano corrente (considerando somente clubes existentes):
Numero de homens: _ Numero de mulheres: _

Numero de clubes com o objetivo de recrutar associados mais jovens:

Numero de clubes com até 25 associados:

Descreva a estratégia do distrito para incorporar nas praticas atuais ideias inovadoras e flexiveis para
recrutamento e retencao de associados:

Situac¢do no futuro

O distrito dara enfoque as seguintes areas referentes ao quadro associativo:

NOVOS CLUBES (EXPANSAO)

Situacdo atual
Quantos Rotary Clubs foram fundados no distrito nos ultimos dois anos?

Que comunidades foram identificadas pelo distrito como sendo areas potenciais para novos Rotary Clubs?

Por quanto tempo um Rotary Club padrinho da assisténcia ao novo clube?



Situagdo no futuro

O distrito dara enfoque as seguintes areas referentes ao aumento do nimero de clubes:

FUNDACAO ROTARIA

Situagdo atual (para governadores eleitos de 2011-12 e 2012-13 de distritos nao pilotos)
Numero de subsidios outorgados:

Subsidios Distritais Simplificados:

Subsidios Equivalentes: ___

Numero de beneficiarios de Bolsa Educacional:
Indicados Selecionados Recebidos do exterior

Numero de membros de equipe de Intercambio de Grupos de Estudos:
Indicados Selecionados Recebidos do exterior

Numero de Bolsistas Rotary pela Paz:
Indicados Selecionados Recebidos do exterior

Ntmero de atividades Polio Plus:
Contribui¢des ao Fundo Anual para Programas durante o ano anterior: Meta atual:
Contribui¢des ao Fundo Permanente durante o ano anterior: Meta atual:

Numero de rotarianos que sao:

Contribuintes Especiais da Fundagao Rotaria: Companheiros Paul Harris:
Membros da Sociedade Paul Harris: Benfeitores:
Doadores Extraordinarios: Membros da Sociedade de Doadores Testamentarios:

Membros da Sociedade Arch C. Klumph: _____
Numero de ex-participantes de programas da Fundagao Rotaria contatados pelo distrito: _____
Situacdo no futuro (para distritos ndo pilotos em 2011-12)
O distrito dara enfoque as seguintes areas referentes a:

Ex-participantes de programas da Fundacao

1.

2.

Subsidios
1.

2.

Intercambio de Grupos de Estudos (IGE)
1.

2.



Pdlio Plus
1.

2.

Bolsas Rotary pela Paz
1.

2.

Outras bolsas

1.

2.

Fundo Anual para Programas
Meta de contribuicdo: (Obs.: deve ser a soma das metas de clube indicadas no formulédrio Metas
do Clube quanto a Captacdo de Recursos)

Fundo Permanente
Numero de Benfeitores:
Numero de membros da Sociedade de Doadores Testamentarios:
Numero de Doadores Extraordinarios: __

Situagdo atual (para distritos pilotos e todos os governadores eleitos em 2013-14)

Status do distrito quanto a qualificacdo: |:| Qualificado |:| Pendente |:| Processo incompleto
Quantia do FDUC para o Subsidio Distrital:

Numero de clubes participando atualmente de um Subsidio Distrital:

Quantia do FDUC para Subsidios Globais: :

Subsidios Globais

No ano passado, o distrito desenvolveu os seguintes projetos educacionais, promocionais e de captacgao de
recursos para o Pdlio Plus:

Numero de Bolsistas Rotary pela Paz que o distrito indicou no ano passado:

Numero de candidatos a Bolsista Rotary pela Paz do distrito selecionados pelos curadores no ano passado:

Quantia contribuida no ano passado ao Desafio 200 Milhdes de Ddlares do Rotary:

Quantia contribuida no ano passado ao Fundo Anual para Programas:



(Obs.: deve ser a soma das metas do clube indicadas no formuldrio Metas do Clube quanto a Captacao de
Recursos.)

Fundo Permanente

Ntmero de Benfeitores no ano passado: ______

Numero de membros da Sociedade de Doadores Testamentérios no ano passado: ______
Numero de Doadores Extraordinarios no ano passado: ______

Situacdo no futuro (para todos os governadores eleitos a partir de 2012-13)
Quantia de FDUC para o Subsidio Distrital:

Numero de clubes que vocé gostaria que participasse de Subsidios Distritais: ______
Quantia de FDUC para Subsidios Globais: ______

O distrito se concentrara nas seguintes areas de enfoque:

[ JPaze prevengao/resolucao de conflitos

DPrevengéo e tratamento de doengas

|:|Recursos hidricos e saneamento

|:|Sa1'1de materno-infantil

DEducagéo basica e alfabetizacdo

DDesenvolvimento econdmico e comunitario

Subsidios Globais

Numero de Subsidios Globais em andamento: _

O distrito desenvolvera os seguintes projetos educacionais, promocionais e de captacdo de recursos para o
Polio Plus:

1.

2.

3.

Numero de Bolsistas Rotary pela Paz que o distrito indicara:
Meta para o Desafio 200 Milhdes de Ddlares do Rotary:
Meta de contribui¢ao ao Fundo Anual para Programas:

(Obs.: deve ser a soma das metas do clube indicadas no formuldrio Metas do Clube quanto a Captacao de
Recursos)

Fundo Permanente
Numero de Benfeitores:
Numero de membros da Sociedade de Doadores Testamentarios:

Numero de Doadores Extraordinarios:



PROGRAMAS

Situacdo atual

Numero de participantes no programa Intercambio de Jovens: Recebidos __ Patrocinados _____
Numero de Interact Clubs patrocinados: ______ Numero de interactianos:

Numero de Rotaract Clubs patrocinados: ______ Numero de rotaractianos:

Numero de Nucleos Rotary de Desenvolvimento Comunitario patrocinados: ____ Numero de
membros:

Numero de participantes do RYLA (Prémios Rotarios de Lideranga Juvenil):
Numero de atividades do RYLA (Prémios Rotarios de Liderancga Juvenil): __
Numero de Intercambios Rotarios da Amizade:
Numero de projetos coordenados pelo distrito (inclui todas as Avenidas de Servigos): __
Numero de rotarianos do distrito participando de:
Grupos Rotarianos em Agao: __
Grupos de Companheirismo do Rotary:
Situagdo no futuro

O distrito dara enfoque as seguintes areas referentes ao aprimoramento de programas:



SUMARIO DAS METAS DO DISTRITO ANO ROTARIO

Metas referentes ao planejamento estratégico

Metas referentes a capacitacao

Metas referentes a administra¢ao distrital

Metas referentes a financgas

Metas referentes a Conferéncia Distrital

Metas referentes a promogdo da Convengio do RI

Metas referentes a promocao da imagem publica

Metas referentes ao quadro associativo

Metas referentes a novos clubes

Metas referentes a Fundagao Rotaria
O distrito participara dos seguintes programas e subsidios da Fundacao:
A meta distrital de arrecadacdo ao Fundo Anual para Programas é

A meta distrital de arrecadacao ao Fundo Permanente é

Metas referentes a programas distritais
Na comunidade local:

Em comunidades no exterior:

Outras metas



Folha-tarefa 6: Formulario de observacao —
Distrito

Use este formuldrio para fazer anotagdes durante os diversos eventos em sua zona. Procure aplicar
no distrito as melhores praticas aprendidas durante os encontros. Queira utilizar um formulério por
evento.

Evento Data

Local Numero de participantes
s

ORGANIZADOR DO EVENTO

Nome Telefone

E-mail

\_

ay N )
TOPICOS ORADORES

\_ /L J

IDEIAS
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Folha-tarefa 7: Guia para Planejamento Estrategico

Guila para
Planejamento Estratégico

O planejamento estratégico ajuda rotarianos, clubes e
distritos a desenvolver um plano de longo prazo e a definir
metas. Este guia visa orientar os clubes para que possam
dar inicio a seu planejamento, e pode também ser facilmente
adaptado para uso pelos distritos. Os facilitadores devem
organizar um encontro para discutir o planejamento
estratégico, cuidando para que a maior parte da agenda seja
dedicada a segunda e a terceira etapa do processo, ou seja,

a discussdo deve ser focada no futuro, ndo no presente.

No encontro, procure:

* Abordar diferentes perspectivas e considerar todas as idéias
apresentadas.

e Envolver lideres anteriores, atuais e entrantes.

e Ter um facilitador neutro, ou um grupo de facilitadores,
encarregado de orientar as discussdes sobre o planejamento
estratégico.

¢ Estabelecer metas para o clube que estejam alinhadas com
as do seu distrito e do Plano Estratégico do RI.
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N\

META PARA META PARA META PARA
TRES ANOS TRES ANOS TRES ANOS
Diagrama do
l l l Plano Estratégico
Planejamento estratégico en-
METAS ANUAIS METAS ANUAIS METAS ANUAIS volve a defini¢ao de uma viséo,
com metas que a suportem
* * * e que possam ser avaliadas
. . . periodicamente e reajustadas
conforme necessario.
[ ] ° [ ]
AVALIAGAO PERIODICA

Processo

Um plano estratégico pode ser desenvolvido respondendo as
quatro perguntas a seguir. Registre suas idéias na folha anexa.

1. Onde estamos atualmente?

Determine a situagédo atual do clube.

Em sessdo de brainstorming, defina os pontos fortes e
fracos do clube.

2. Onde gostariamos de chegar?

Crie uma lista de 5 a 10 caracteristicas que gostaria que
seu clube tivesse daqui a trés anos.

Esboce a visdo do clube, em apenas uma linha,
descrevendo como este deverd ser daqui a trés anos.

Finalize a visdo, certificando-se de que todos os
participantes concordam com ela.

3. Como chegaremos 1a?

15

Faca uma sessdo de brainstorming para definir as metas
para trés anos que ajudardo o clube a alcangar a visdo.
Considere:

— Pontos fortes e fracos do clube
— Programas e missdo do RI e da Fundagado Rotdria
—  Envolvimento de todos os sdcios

— Possibilidade de alcance em trés anos

APOSTILA DO GOVERNADOR INDICADO DE DISTRITO

¢ Defina a ordem de prioridade das metas para trés anos,

em consenso com os participantes. Em grupo, decida as
duas ou trés metas que mais poderao ajudar a alcangar
a visao.

Identifique metas anuais que déem suporte as
principais metas para trés anos.

Determine os prazos, recursos e pessoas necessarias
para conseguir alcangar a primeira meta anual para
cada uma das metas para trés anos.

4. Como esta indo nosso trabalho?

Forme uma equipe de planejamento estratégico para
monitorar o progresso e verificar a necessidade de
revisar o plano.

Aloque recursos suficientes para a implementacdo do
plano estratégico.

Avalie todas as decisdes verificando se irdo dar suporte
ao plano, e envie os pareceres sobre a implementacdo a
equipe de planejamento estratégico.

Reavalie o plano estratégico anualmente, inclusive

a visdo, as metas para trés anos e as metas anuais,
fazendo os ajustes requeridos.

Repita todo o processo a cada trés anos, criando
um novo plano estratégico ou confirmando o
prosseguimento do atual.



Folha-tarefa para
planejamento estratégico

Use esta folha para criar o plano estratégico de seu clube.

1. Onde estamos atualmente?

Data:

Situagdo atual:

Pontos fortes: Pontos fracos:

2. Onde gostariamos de chegar?

Data-alvo:

Principais caracteristicas no futuro:

Visao:
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3.

Como chegaremos 1a?

Para alcangar a visdo, as seguintes metas devem ser cumpridas.

Metas para trés anos:

Para alcangar as metas para trés anos, as seguintes metas anuais devem ser cumpridas.

Obs.: Nio hd limite para o niimero de metas anuais ou para trés anos.

Primeira meta para trés anos :

Metas anuais: Prazos: Recursos necessarios:

Segunda meta para trés anos :

Metas anuais: Prazos: Recursos necessdrios:

Terceira meta para trés anos :

Metas anuais: Prazos: Recursos necessdrios:

Como esta indo nosso trabalho?

Relacione as medidas que serdo adotadas para monitorar a implementacdo do plano:

17 APOSTILA DO GOVERNADOR INDICADO DE DISTRITO



olha-tarefa 8: Resumo

Anotacoes

Gerenciamento financeiro

Contatos

18

Aprendi que.. ..

Pretendo...
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Folha-tarefa 9: Lista de verificacao de melhores praticas

em gerenciamento financeiro

A implementacgdo dos itens abaixo garantird que os clubes e o distrito estejam seguindo os
procedimentos financeiros requeridos. Nao deixe de manter os clubes informados sobre as leis e
normas financeiras aplicdveis localmente.

[]
[]

[ 0 I I N A O

O O

Cadastrar o clube/distrito em 6rgdo governamental, se exigido.

Entregar anualmente a documentacéo fiscal do clube/distrito, se exigido por lei local ou
federal.

Abrir contas bancdrias de clube/distrito, com dois signatdrios para cada conta.

Estabelecer procedimentos para o manuseio de fundos de clube/distrito.

Definir o orgamento e segui-lo na integra.

Analisar a taxa per capita, para garantir que esteja de acordo com as necessidades do distrito.

Garantir que o clube/distrito utilize procedimentos especificos para enviar contribuigées a
Fundacdo Rotdria e que todos os clubes adotem procedimentos para envio de pagamentos ao
Rotary International.

Conhecer e obedecer as leis locais que regulam a doagdo de fundos.

Ter o relatério financeiro anual avaliado por contador independente néo ligado a
administragdo dos fundos do clube/distrito.

Implementar nos clubes e distrito um procedimento para ensinar praticas financeiras aos
lideres e para repassé-las anualmente aos novos lideres.
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Folha-tarefa 10: Exemplos de controles financeiros

Os controles financeiros contribuem ao bom funcionamento dos distritos, asseguram que os fundos
sejam gerenciados apropriadamente e ajudam a proteger o distrito em caso de alegacdes de uso
impréprio ou mé administragdo de verbas. Considere estabelecer os seguintes controles financeiros
para o seu distrito, caso néo o tenha feito:

[]

oo o o

O O oOogod

[

Reservar tempo para responder a perguntas apds apresentar o relatério financeiro mensal a
equipe de lideres distritais.

Pedir que o governador analise todos os extratos bancdarios antes de encaminhé-los ao
tesoureiro do distrito.

Analisar os extratos bancdrios mensais e verificar se ha discrepédncias entre estes e os registros
distritais.

Requerer mais de uma assinatura em todos os cheques e saques.
Mudar as pessoas que assinam os documentos & medida que os cargos sdo transferidos.

Dividir as responsabilidades financeiras. Por exemplo, indicar lideres distritais diversos para
verificar as contas bancdrias, manter os livros fiscais, analisar os demonstrativos financeiros,
assinar cheques, bem como fazer depésitos ou saques. Solicitar que o coordenador de um
evento assine pelas doagdes para fins de caridade.

Requerer aprovagio do distrito para despesas operacionais acima de um certo valor.
Limitar a duragdo do mandato do tesoureiro do distrito.

Criar um processo para facilitar a transigcdo no cargo de tesoureiro.

Desenvolver um método para manter o distrito atualizado quando as leis fiscais locais.
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Folha-tarefa 11: Estudo de caso sobre gerenciamento
financeiro

Responda as perguntas abaixo com base nas seguintes situagdes.

O tesoureiro distrital estd sobrecarregado com as responsabilidades do cargo e tem tido
dificuldade em realizar as tarefas financeiras que lhe foram designadas.

Como resolveria este problema?

Que procedimentos referentes a esta posigdo vocé mudaria no futuro?

Durante seu mandato como governador, o tesoureiro do distrito o informa que ndo ha verbas
suficientes no orgcamento para cobrir as despesas com os encontros de treinamento.

Como resolveria este problema?

Com quem deve trabalhar para resolver este problema?

Como poderia evitar que o mesmo problema ocorra no futuro?
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rolha-tarefa 12: Resumo

Anotacoes

Comunicacao
Contatos

Aprendi que.. ..

Pretendo...
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Folha-tarefa 13: Plano distrital de comunicacao

Pense sobre o atual fluxo de comunicagdo no distrito. Indique como as informagdes sdo transmitidas
aos clubes pelo governador, comissdes e governador assistente e como sdo passadas pelos clubes ao

governador. O atual processo estd funcionando bem no distrito? O que poderia ser melhorado?

( )
GOVERNADOR —» CLUBE GOV. ASSISTENTE —» CLUBE
\_ /U
@ i N (
COMISSAO DISTRITAL ——» CLUBE —» GOVERNADOR
CLUBE
\_ /U
f
PONTOS FORTES
\_
f
PRECISA MELHORAR
\_
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Folha-tarefa 14: Principais mensagens do Rotary

Essas mensagens podem ser incorporadas em materiais de relagdes publicas ou
pronunciamentos.

O Rotary ¢ uma das maiores organizacdes internacionais de prestacio de servigos
humanitarios em todo o mundo.

Mais de 33.000 Rotary Clubs congregam aproximadamente 1,2 milhdo de rotarianos em
cerca de 200 paises e regides geograficas.

Desde 1905, os rotarianos tém atendido necessidades comunitdrias no mundo inteiro por
meio de servigos voluntarios.

O Rotary ¢ uma rede global de lideres empresariais, profissionais e comunitarios.

Por meio de servigos voluntarios, os homens e mulheres do Rotary fazem amizades e
ampliam sua rede de contatos profissionais e empresariais.

Ao participar de projetos humanitarios internacionais, os rotarianos interagem com
pessoas do mundo inteiro e promovem compreensdo entre diversas culturas.

O Rotary promove paz e compreensio mundial por meio de seus programas educacionais e
humanitarios.

O Rotary patrocina o maior programa privado de bolsas de estudos do mundo. Desde
1947, o Rotary concedeu bolsas de estudos, avaliadas em torno de US$500 milhoes, a
38.000 estudantes de 100 paises. Esses embaixadores culturais do Rotary usam, em prol
de suas comunidades, os conhecimentos adquiridos através de estudos no exterior.

Milhares de projetos executados por clubes e distritos rotarios dedicam-se a combater as
causas de conflitos e instabilidade social, como fome, pobreza, doencas e analfabetismo.

A principal meta filantropica do Rotary ¢ erradicar a pélio.

Desde 1985, os rotarianos contribuem tempo e verbas para ajudar a imunizar mais de dois
bilhdes de criangas em 122 paises.

Até o presente momento, o Rotary doou mais de US$800 milhdes e infimeras horas de
servigos voluntérios para o combate a polio.

Em 2007 e 2009 a Fundagao Bill e Melinda Gates concedeu a Fundacio Rotaria subsidios
totalizando US$355 milhdes. O Rotary comprometeu-se a equiparar US$200 milhdes até
30 de junho de 2012.
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Folha-tarefa 15: Resumo

Anotacoes

Conferéencia distrital
Contatos

Aprendi que.. ..

Pretendo...
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Folha-tarefa 16: Lista de verificagao da conferéncia
distrital

Use esta lista de verificacdo ao planejar a conferéncia distrital. Para mais informacdes, consulte o
Manual para a Conferéncia Distrital (800-PT).

[[] Tornar-se membro da atual comissdo da conferéncia distrital.

[] Pensar sobre quem vocé indicaréd para integrar a comissdo da conferéncia distrital e as

subcomissdes referentes.
[] Selecionar a data, o local e o hotel para a conferéncia distrital. Obter um contrato escrito.

DATA:

LOCAL:

HOTEL:

[] Criar um programa preliminar.

[] Escolher oradores, painelistas, lideres de discusséo e diretores de protocolo. Enviar-lhes

convite para participar da conferéncia distrital, certificando-se de que estardo disponiveis.

[ Planejar estratégias para promogio do evento..

Data para envio dos materiais de inscrigéo:

Data para envio dos materiais promocionais:

[] Obter seguro adequado de propriedade e de protegdo contra terceiros.
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Folha-tarefa 1/: Resumo

Anotacoes

Cronograma
Contatos

Aprendi que.. ..

Pretendo...
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Folha-tarefa 18: Cronograma

Esta lista de verificacdo visa ajudar o governador indicado a planejar para o ano do mandato.

Os itens abaixo ndo tém data pré-estabelecida. Anote as datas que seu clube participard dos eventos
no espago em branco correspondente, o qual também pode ser utilizado para informar atividades
especificas do distrito.

Atividades

28

[

[ O 0O 4 OO o O O O

0 O

]

Tirar fotografias.
Encomendar cartdes de visita.
Participar dos encontros distritais.

Participar dos encontros de treinamento organizados pelo governador e pelo governador

eleito.

Participar das visitas oficiais do governador, sempre que apropriado (consulte a folha-tarefa 19).
Participar dos eventos de reconhecimento organizados pelo governador.

Comparecer a convengio do RI.

Preparar uma versdo regular e outra curta do seu curriculo para incluséo no site do distrito ou

quando quiser apresentar-se.

Criar ou revisar o organograma distrital.

Descrever por escrito as responsabilidades de cada cargo distrital.
Familiarizar-se com os prazos e as normas operacionais do distrito.

Estabelecer procedimentos para monitorar as despesas para o mandato como governador

eleito.
Conhecer as maneiras como as verbas distritais sdo gerenciadas.
Criar pastas de arquivo para cada clube do distrito.

Consultar os sites dos clubes do distrito visando identificar lideres potenciais e aprender

sobre os projetos implementados.

Preparar breve apresentagdo, uma prece ecuménica e um modelo de cerimé6nia de admissdo,

caso tenha que apresentar-se de dltima hora.

Encontros distritais

[
[
[

Encontros do governador assistente

Encontros do governador

Encontros das comissoes distritais
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[

Discussdo sobre o planejamento estratégico do distrito

Encontro para planejamento da conferéncia distrital

Conferéncia distrital

Semindrio de treinamento da equipe distrital

Semindrio de treinamento de presidentes eleitos

Assembleia distrital

Semindrio distrital sobre desenvolvimento do quadro social

Programa para treinamento de lideres

Seminadrio distrital da Fundacdo Rotéria

Semindrio distrital de capacitagdo

Treinamento de lideres distritais do Rotaract

Ano do mandato como governador indicado

Julho — Novo ano rotario

[
[
[

Vocé é o governador indicado.

Agosto — Més do Desenvolvimento do Quadro Social e Expansao

[
[
[
[
[

Observar o semindrio distrital sobre desenvolvimento do quadro social.

Observar o seminério distrital da Fundagdo Rotdria.
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Setembro — Més das Novas Geracdes
[] Participar do treinamento de governadores indicados, se oferecido, e do instituto Rotary.

[l Comegar a planejar a conferéncia distrital para o ano do seu mandato.

]

[]

[]

Outubro — Més dos Servicos Profissionais

[l Acompanhar o governador em uma visita oficial.

[]

[
[

Novembro — Més da Fundacao Rotaria

[] Observar uma conferéncia distrital e um seminario distrital de capacitagéo.

[
[

[

Dezembro — Més da Familia

[] Visitar um clube do distrito. Considerar oferecer-se para participar de projeto de prestagdo de
Servigos.

[]

L]

[

Janeiro — Més da Conscientizacao Rotaria

[]

L]

[

Fevereiro — Més da Compreensao Mundial

[] Observar o semindrio de treinamento da equipe distrital do seu distrito. Considere observar
outro semindrio distrital.

[]
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[
[

Marco — Més da Alfabetizagao

[] Observar o PETS em de margo.

[]

[
[

Abril — Més da Revista

[] Observar a assembleia distrital no dia de abril ou maio.

L]

[
[

Maio
[] Observar a assembleia distrital de outro distrito no dia de abril ou maio.

[

]

[

Junho — Més dos Grupos de Companheirismo

[] Comparecer a convengdo do RI. Verificar datas em www.rotary.org.

]

[

]
Julho — Novo Ano Rotario

[ Voceé é o governador eleito! Vocé receberd o Manual de Treinamento do Governador de
Distrito, o qual inclui cronograma detalhado para o seu ano como governador eleito e
governador

[
[

L]
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Folha-tarefa 19: Formulario de observacao da visita
oficial do governador

Tenha em mdaos este formulario quando for observar a visita oficial do governador. O registro de
comentdrios e ideias o ajudardo a planejar atividades para as visitas oficiais no ano do seu mandato
como governador de distrito.

NOME DO CLUBE PRESIDENTE DO CLUBE

GOVERNADOR ASSISTENTE N° DE PARTICIPANTES

EVENTOS DURANTE A VISITA TOPICOS TRATADOS EM DISCURSO
Cerimoénia de inauguracgido

Cerimonia de admissdo de sécios

Orientagdo de novos sécios

Entrega de mencdo ou reconhecimento

Evento sobre a Fundagdo Rotaria

Reunido interclubes

ODdododn

Outros:

Use esta segdo para observar o papel dos lideres de clube, do governador assistente e do governador de
distrito. Considere como ird planejar suas visitas oficiais.

LIDERES DE CLUBE:

GOVERNADOR ASSISTENTE:

GOVERNADOR DE DISTRITO:
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