PORTUGUESE (PT)

PLANO VISAO DE FUTURO

Guia para Implementacao do Memorando de Entendimento

Secao 1 — Termos de qualificagao

Sec¢do 2 — Responsabilidades dos dirigentes do distrito quanto a qualificacdo
Secao 3 — Conta Bancaria

Secao 4 — Plano de gerenciamento financeiro

Secao 5 — Qualificacao do clube

Secao 6 — Arquivamento da documentacao

Secao 7 — Relatdrios sobre 0 uso dos fundos dos subsidios

Secao 8 — Sistema para informar e solucionar questdes de malversacao de fundos
Lista de Verificacdo do processo de qualificacao

O Memorando de Entendimento (MDE) é componente-chave do processo de qualificagao de
distritos participantes da fase experimental do Plano Visao de Futuro, sendo um acordo legal
entre o distrito e a Fundagao Rotaria. Dele constam os termos de qualificacdo e requisitos para
assegurar o gerenciamento apropriado dos fundos dos subsidios. Os distritos devem
concordar em implementar o Memorando de Entendimento como parte do processo on-line de
qualificagao.

Este guia fornece explica¢des sobre cada se¢cao do MDE, inclusive seu significado, melhores
praticas para implementacao e acdes requeridas. As informagdes aqui contidas e os recursos
disponiveis no site do Rotary International devem dar aos distritos as ferramentas basicas
necessarias para:

e Implementar controles legais e financeiros que assegurem o gerenciamento apropriado
dos fundos dos subsidios.

e Administrar o processo de qualificacdo do distrito.

e Qualificar seus clubes.

Durante a fase experimental, a Fundagao continuara a revisar este documento e acrescentar
novos recursos para qualificagao e implementacao do MDE. Se desejar compartilhar melhores
praticas, métodos ou ferramentas administrativas de subsidios utilizadas por seu distrito,
encaminhe-as a futurevision@rotary.org.

No site www.rotary.org podera baixar uma copia do Memorando de Entendimento e
encontrar informagoes sobre qualificagao.
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Sessdo 1 — Termos de Qualificacio

Esta secao especifica os termos de qualificagao e os requisitos para manter a condi¢do de
qualificado. Além disso, descreve sob quais condigdes a Fundacao pode suspender ou revogar
a qualificacao do distrito.

Durante a fase experimental do Plano Visao de Futuro, todo distrito participante tera
autonomia para administrar os subsidios e a responsabilidade de gerenciar tanto os subsidios
desenvolvidos pelo distrito quanto pelos clubes. Para tanto, precisa estabelecer medidas que
ajudem a evitar malversagao e administragao impropria dos fundos, promover a
implementagao meticulosa e integral dos projetos, e assegurar que os clubes sejam treinados e
tenham os recursos necessarios para fazer o mesmo.

Melhores praticas

[¥] Se o distrito outorga fundos de subsidio distrital a clube n3o-qualificado, ele deve estabelecer
normas e procedimentos adicionais que assegurem que tais verbas serdao devidamente
administradas.

4 O distrito deve estabelecer normas que tratem de conflito de interesses e procedimentos para
notificacdo de situacoes irregulares.

Sessdao 2 — Responsabilidades dos dirigentes do distrito quanto a qualificacao

O presidente da comissdo distrital da Fundacao Rotdria e a subcomissao distrital de subsidios, com a
supervisao do governador e do governador eleito, sao os principais responsaveis por gerenciar o
processo de qualificagao do distrito e dos clubes. Esta secao relaciona as atribui¢oes destes dirigentes
com relagao a qualificagao.

A criacao e implementagao de normas e procedimentos para gerenciamento eficaz do processo
de qualificagao deve ser um esfor¢o conjunto dos lideres distritais. Para minimizar
redundancias no sistema e duvidas entre os rotarianos, cada dirigente deve ter uma ideia clara
de suas responsabilidades. Este cuidado criara um sistema coeso e direto que facilitara a
participagao do distrito e dos clubes no novo modelo de subsidios.

Ao se familiarizarem com o novo sistema, novas responsabilidades poderao ser delegadas aos
lideres distritais e a determinados rotarianos. Contudo, € exigido que o presidente da comissao
distrital da Fundagao Rotaria e a subcomissao distrital de subsidios cumpram no minimo as
atribuicoes detalhadas no MDE.
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Melhores praticas

/] Discutir a distribuicdo de responsabilidades durante o treinamento sobre o Plano Visdo de
Futuro.

[¥] Criar uma folha de referéncia para lideres de clube e distrito indicando quais dirigentes tém quais

responsabilidades referentes a qualificagao e quem deve ser contatado se for preciso mais
informagoes.

Sessdo 3 — Conta Bancaria

Uma das principais exigéncias do processo de qualificacdo é que o distrito tenha uma conta bancéria
controlada por ele e usada exclusivamente para recebimento e desembolso de fundos de subsidios da
Fundagao. Os requisitos referentes a esta conta estao descritos nesta secao.

Ao ter uma conta bancaria especifica para fundos de subsidios da Fundagao Rotaria, o distrito
¢ capaz de gerenciar melhor as verbas recebidas. Esta tatica simplifica ndo s6 o processo de
contabilidade e registros das transagoes referentes aos subsidios da Fundagao, mas também o
controle dos desembolsos concernentes aos subsidios distritais.

A secao 3 do MDE fornece uma pequena lista de requisitos que devem ser cumpridos pelo

distrito. Se o distrito j& possui uma conta especial para fundos de subsidios da Fundacao
Rotaria que atende aos requisitos do MDE, nao € necessario abrir uma nova conta.

Melhores praticas

¥ Pague com cheque sempre que possivel, para facilitar o controle, a conciliagdo bancaria e a
elaboragao de relatdrios. Tenha em mente que o saque de valores maiores, quando nao for
possivel o pagamento com cheque, requer sistemas de controle e de registro mais rigorosos.

4 Se o distrito precisar usar uma conta ja existente porque leis locais proibem o estabelecimento de
uma conta separada para os subsidios, estabeleca medidas extras para assegurar que os fundos
dos subsidios ndo se misturem com outros tipos de saldos e para que sejam devidamente
monitorados e registrados.

Sessdao 4 — Plano de Gerenciamento Financeiro

Os distritos devem criar um plano de gerenciamento financeiro para garantir a administracao
adequada dos fundos dos subsidios. Esta se¢ao descreve o que deve constar do plano, como
implementacao de praticas contabeis padrdes e avaliacao financeira anual.

O monitoramento dos fundos de subsidios da Fundacao Rotaria deve ir além das medidas de
controle usadas em fundos privados e corporativos, exigindo o desenvolvimento e a
implementagao de um plano de gerenciamento financeiro. Este deve estabelecer medidas para
recebimento e desembolso de fundos, controle de despesas e concilia¢des bancarias com o
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objetivo de evitar malversacao e gerenciamento improprio. O que deve fazer parte do plano
esta detalhado na parte A desta se¢ao no MDE.

Além disso, o distrito deve coordenar uma avaliacao anual do andamento do plano para
verificar se os controles adotados sao os mais apropriados, se os documentos estao sendo
devidamente arquivados e se ndo ha falhas no processo. Esta avaliagao deve ter custo minimo
e ndo deve ser uma auditoria financeira formal.

Durante o processo on-line de qualificagao, o distrito deve indicar que opgao de avaliagao
anual escolheu: comissao de auditoria ou avaliagao financeira independente. Esta selecao deve
ter base nos recursos do distrito e nas leis aplicaveis a regido. A parte B desta se¢ao no MDE
lista os requisitos para cada opgao.

Melhores praticas

¥l Conduza todas as transag¢des financeiras e atividades do projeto da mesma forma que as
atividades comerciais, e sempre em consonancia com o que reza a “Declaracao para Executivos e
Profissionais Rotarianos” e dentro do espirito da Prova Quadrupla.

/1 Desenvolva um sistema de registro das transag¢des financeiras, em papel ou eletrdnico. Baseie-se
em um programa ou livro que explique como criar um sistema contabil eficaz.

Y1 Troque servicos de avalia¢do financeira independente com um distrito vizinho. Por exemplo, um

rotariano do Distrito 1234 avalia o Distrito 5678, e um rotariano do Distrito 5678 avalia o Distrito
1234.

Sessdo 5 — Qualificacao do Clube

Uma das principais determinagdes da fase experimental do Plano Visao de Futuro é que os distritos sao
responsaveis por conduzir o processo de qualificagdo de seus clubes. Esta se¢ao mostra quais sao os
principais requisitos da Fundagao Rotaria.

Gerenciar o processo de qualificacao dos clubes simplifica os procedimentos de pedido de
subsidio a Fundacao e permite ao distrito definir seus requisitos de qualificagao e suas
estratégias de gerenciamento de acordo com as leis locais. O distrito pode repassar aos clubes
técnicas que utilizou para se qualificar perante a Fundacdo. Recursos para desenvolvimento do
sistema de qualificagao dos clubes e treinamentos sobre gerenciamento de subsidios serao
oferecidos pela Fundacao.

O distrito pode estabelecer requisitos adicionais para qualificar seus clubes, contudo, as
exigéncias devem ser sensatas, alcangaveis e justas para todos os clubes. Como descrito na
secao 1 do MDE, um distrito podera perder sua condi¢ao de qualificado se recusar, sem razao
plausivel, qualificar um clube que atende aos requisitos minimos de qualificagao.

Veja na secao 2 do MDE, as responsabilidades dos dirigentes do distrito quanto a qualificacao.
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Melhores praticas

[/ Realize um semindrio em conjung¢do com o seminario de treinamento para presidentes eleitos
(PETS) e organize seminarios em outras localidades para incentivar diferentes clubes e rotarianos
a participar.

i Incentive que mais de um sécio participe dos seminarios de treinamento, para que um nimero
maior de rotarianos conhega o processo de outorga de subsidios e de como gerencia-los.

41 Solicite a subcomissao distrital de subsidios (responsavel pela qualificacdo dos clubes) que
informe o presidente da comissao distrital da Fundagao Rotaria (responsavel por verificar se o
clube esta qualificado) quando cada clube for qualificado.

[¥] Solicite a subcomissdo distrital de subsidios que consulte o presidente da comissao distrital da
Fundagao Rotaria, o governador e o governador eleito para determinar se ha outros requisitos
que os clubes devem cumprir antes de serem considerados qualificados.

Incentive os clubes a obter a condicdo de qualificado.

Exija que o clube seja qualificado antes de receber fundos de subsidio distrital.

Sessdo 6 — Arquivamento da documentacio

Os distritos devem adotar métodos apropriados de registro de transagdes de modo a manter em
arquivos documentos relacionados a sua qualificacdo para recebimento de subsidios da Fundacao. Tais
requisitos estao descritos nesta secao.

E importante manter organizada a documentagio listada no MDE relacionada aos subsidios e
a qualificagao para estar em conformidade com as leis locais, assegurar transparéncia
administrativa e estar preparado para avalia¢Oes e auditorias financeiras. A Fundacao Rotaria
requer que os distritos mantenham tais documentos em arquivos, mas eles s6 devem ser
enviados a Fundagao se por esta requisitado.

Melhores praticas

1 Guarde no arquivo do distrito todos os planos, documentos e materiais relacionados no
Memorando de Entendimento.

41 Crie uma pasta ou sistema de arquivos para cada ano fiscal ou subsidio. Utilize pastas diferentes

para cada documento listado na segao 6 do MDE, para no caso de uma auditoria os documentos
estarem rapidamente disponiveis.
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Sessdo 7 — Relatorios sobre o uso dos fundos do subsidio

Elaborar relatorios sobre as atividades e alocagdes dos fundos dos subsidios e envia-los a Fundagao
Rotaria € parte integrante do processo eficaz de gerenciamento financeiro. Esta secao descreve as
responsabilidades do distrito referentes ao envio de relatérios a Fundagao e aos clubes.

O distrito deve relatar o uso de Fundo Distrital de Utilizacao Controlada (FDUC) aos clubes
para garantir transparéncia administrativa e contabil, conhecimento geral das atividades dos
subsidios e permitir que a Fundagao reduza seus requisitos referentes a envio de relatorios de
subsidios distritais.

Todo distrito deve cumprir as exigéncias concernentes a relatorios de subsidios distritais e
subsidios globais por ele desenvolvidos. Tais exigéncias podem ser encontradas nos Termos e
Condigoes do Rotary para Outorga de Subsidios Distritais e Subsidios Globais da Fundagao
Rotaria, disponiveis em www.rotary.org.

Melhores praticas

M Colete relatérios dos clubes sobre como os fundos dos subsidios distritais foram usados. Embora
estas informagGes ndo precisem ser enviadas a Fundagao, sua compilagdao promove a
transparéncia administrativa entre o distrito e seus clubes e prepara o distrito para uma
auditoria.

Crie arquivos para cada clube que receber fundos de um subsidio distrital.
Mantenha arquivos separados para subsidios globais desenvolvidos pelo distrito.

& &

Sessdo 8 — Sistema para informar e solucionar questoes de malversacido de fundos

O processo de qualificacao requer que o distrito monitore, investigue e solucione notificagoes
de mau uso de fundos de subsidio antes de solicitar a intervencao da Fundacao. Esta secao
detalha tal requisito.

Para manter a condigao de qualificado, o distrito deve evitar a ocorréncia de qualquer situagao
de mau uso ou gerenciamento improprio das verbas, e resolver adequadamente as questdes
que porventura surjam. Os procedimentos criados pelo distrito para monitoramento,
investigacao e resolucao de problemas antes de leva-los a Fundagao podem ser aplicados por
todos os clubes, padronizando assim o processo em todo o distrito.
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Melhores praticas

¥

¥

Designe uma pessoa com a qual rotarianos possam discutir duividas que tenham sobre o
gerenciamento dos fundos ou dos projetos.

Para assegurar credibilidade, pe¢a que enviem por escrito, e assinados, relatdrios sobre
malversacao ou administragcao inadequada.

N3o aprove novos pedidos de subsidios para uso por clubes, individuos ou organizacées que
estejam sendo investigados por irregularidade, até que a situagao seja resolvida.

Em caso de subsidios pagos por meio da conta do distrito, cancele pagamentos a clubes,
individuos ou organizag6es que estejam sendo investigados por irregularidade, até que a
situagdo seja resolvida.

Se tiver recebido vdrias reclamacgdes ou tido problemas com algum clube, individuo ou
organizagao no passado, oferega treinamentos suplementares sobre gerenciamento financeiro e
seja cuidadoso ao lhe outorgar um subsidio.

Lista de verificacdo do processo de qualificacdo

A seguinte lista de verificagdo resume os passos que os distritos devem seguir para completar

on-line o processo de qualificagao, implementar o Memorando de Entendimento e manter a

condigao de qualificado. Os distritos devem consultar no MDE a lista completa de requisitos.

Pré-qualificagao

0

0

Governador eleito e presidente da comissao distrital da Fundacao Rotdria participam do
treinamento sobre o Plano Visao de Futuro em San Diego, EUA, em janeiro.

Abrir uma conta bancaria do distrito e selecionar dois rotarianos, em pleno gozo de seus
direitos, para assumir a fun¢ao de signatarios, conforme descrito na se¢ao 3 do Memorando

de Entendimento.

Completar on-line o processo de qualificacao:

QO Ler e concordar com o0 Memorando de Entendimento (MDE).
Q Enviar as informagdes da conta bancaria e dos signatarios.
Q Selecionar o método que sera utilizado para a avalia¢do financeira anual.

Q Atestar a veracidade das informagdes fornecidas para a qualificagao do distrito e
se comprometer a seguir o estipulado no documento.

Implementacao

Secao 1

O Governador eleito de cada ano da fase experimental deve (em até 30 dias apds assumir

a fungao): Submeter via o Acesso ao Portal a confirmacao de que concorda com os

termos de qualificagao.
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Secao 2

O O governador, o governador eleito e o presidente da comissao distrital da Fundacao
Rotéria estabelecem um plano de sucessao para garantir o arquivamento adequado de
toda documentacao referente a qualificagao.

Secao 3
O Completar os requisitos de pré-qualificagdo.
Secao 4

O Desenvolver um plano de gerenciamento financeiro:

Manter um conjunto padrao de contas.

Distribuir os fundos dentro do prazo e de maneira direta.

Manter controles separados de gastos e despesas dos subsidios.
Manter um livro-diario.

Estabelecer um sistema de controle de inventario.

Assegurar que as atividades dos subsidios obedecem as leis locais.
Cumprir os requisitos referentes a contas bancarias (secao 3 do MDE).
Garantir a conciliacao mensal das contas bancarias.

(ONCNONONONCNONONG)

Planejar a transferéncia de custddia das contas bancarias.
O Realizar avaliagado financeira anual e comunicar os resultados a Fundagao Rotaria.
Secao 5

O Qualificar clubes interessados:
Q Criar um plano para administrar a qualificacao dos clubes.
Q Oferecer semindrios de gerenciamento de subsidios para clubes interessados em
utilizar os mdédulos aprovados da Fundagao Rotaria, e criar um método para
controlar comparecimento.

Secao 6

O Estabelecer um sistema de arquivamento de documentos que seja acessivel a rotarianos
e que guarde a documentacao do MDE por no minimo cinco anos, ou mais tempo se
exigido por lei local, inclusive:

Informacoes bancarias

Documentos juridicos

Avaliagoes financeiras anuais

00O

Documentagao original de subsidios distritais e subsidios globais desenvolvidos
pelo distrito

Documentos de qualificagao do distrito e dos clubes

Planos e procedimentos

ON©

Secao 7
O Enviar anualmente aos clubes relatério com dados sobre alocagoes do FDUC.

O Cumprir as exigéncias de envio a Fundagao Rotaria de relatdrios referentes a subsidios
distritais e subsidios globais desenvolvidos pelo distrito.
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Secao 8

O Criar procedimentos para monitorar, investigar e resolver alega¢des de malversagao de
verbas.
O Relatar irregularidades a Fundagao Rotaria.
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