ROTARY INTERNATIONAL
Diretrizes para Envio de Relatorio de Despesas
Voluntarios e Funcionérios

Este documento define os passos e requisitos p&ia ao Rl de relatérios de despesas referenteageus rotarias.
Informacdes sobre normas de reembolso e preenclonderrelatério podem ser encontradas no site davRiw.rotary.org
ou no portal para funcionéarios do Rotary, devesdoconsultadas durante a preparagéo de viagens.

1. Viagens Rotarias e Reembolso de Despesas

» Antes da viagem, leia as normas para saber quagssdespesas elegiveis a reembolso pelo
Rotary.

« Familiarize-se com o Relatério de Despesas ddmjrima o formulario e leve-o consigo a
viagem para registro dos gastos.

* Normas e formulérios podem ser encontradosvew.rotary.orgou no portal para funcionarios
do Rotary.

2. Informacdes de ldentificacdo

* Informagdes de identificacdo devem ser clarascipahmente referentes aos camposne,
voluntario/funcionario, opg¢éo de pagamento, endefegnail, periodo/datas, local e descricéo
da despesa

» Certifigue-se de indicar como e onde gostaria delrer o reembolso. Se ndo tiver certeza de que
o Rotary tem suas informacdes, envie o formulégidados do recebedor, que pode ser
encontrado emvww.rotary.org

» Assine e date o relatorio.

IMPORTANTE: A assinatura atesta que as despesdarddas ocorreram estritamente em
viagem a trabalho do Rotary.

3. Descricdo e Propésito da Viagem

« Certifigue-se de que cada item do relatério segusamas do Rotary e que o gasto foi incorrido
para fim aceito pela organizacdo. Descri¢cdes caiimersos” ou “extras” ndo sao aceitas.

» Pedidos de reembolso para itens ndo constante®daas do Rotary ndo sdo processados, sendo
devolvidos ao solicitante para corre¢des, o qudteesm atraso do pagamento.

Exemplos

* Ao invés de “Transporte” deve-se colocar no cangdekbcrigdo “Quilometragem de automovel
para visitar o Rotary Club de Algum Lugar — 100 Xrf,4062".

* Ao invés de simplesmente “Refei¢cdes” deve-se coltlamtar para 3 presidentes de clube
reunidos para discutir desenvolvimento do quadc@a$o

4. Numero de Outras Pessoas Presentes / Relacdo Conmrc

* Se seu pedido incluir reembolso de despesas desqessoas presentes na atividade, coloque
quantas participaram e a relacdo comercial quetemelas.

Exemplos
Dez (10) funcionarios da Fundacédo Rotaria

Quinze (15) membros da comissdo do Rotaract

IMPORTANTE: Dados sobre uma refeicdo em grupo deweluir o nome e local do restaurante,
nuimerode pessoas servidas, e data e valor da despesee §er documentada a relacéo comercial
com cada um dos participantes. Apesar de sermnd,se exige uma lista com nomes dos presentes.

O formulario de relatério de despesas pode ser Btrado no site do Riyww.rotary.org
ou no portal para funcionarios do Rotary.
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5. Documentacdo de Apoio

« Certifigue-se de anexar ao relatorio de despesasdocumentacdo de apoio exigida.
Comprovantes que ndo estejam em inglés devenasieriztdos.
* Exigem-se recibos para os seguintes gastos:
i.  Voluntarios: US$75,00 ou mais
ii.  Funcionérios: US$25,00 ou mais
lii.  Toda conta de hotel deve ser apresentada, indegendi@ seu valor, com comprovagao
de quitacéo.
Por qué? Muitas vezes as despesas de hotéis sas pagclubes ou distritos.

IMPORTANTE: E obrigatéria a incluso de documentagéferente a cada despesa (ex. recibo,
cdpia de cheque, conta de cartdo de crédito, elmpias de cheques emitidos ndo corrobam a
despesa, a ndo ser que comprovacao de que forapet@mados seja anexada ao recibo de
quitacdo da conta.

Ademais, um formulério de inscricdo ndo € provgagamento, a menos que inclua um recibo
obtido on-line, copia de cheque compensado ou abmtzartdo de crédito mostrando a
efetuacdo do pagamento.

6. Ouilometragem e Taxas de Cambio

- Astaxas de quilometragem e cambipodem ser encontradas aww.rotary.org. Utilize a
folha de quilometragem na guia de instru¢cfes dudeb de despesas em Excel para calcular o
reembolso. Transfira o resultado para o relatério.

i. Quilometragem — Registre a distancia percorridtlieaio taxa de quilometragem para
calcular o reembolso devido.

ii. Taxas de Cambio
* Ao converter moeda local para ddlares americarsesauaxa do RI.
« Se utilizar uma taxa que néo seja a do RI, fordecamentac&o que substancie o valor
aplicado(por ex. conta de cartdo de crédito ou recibcada de cambio).
* Se nado houver documentacado que suporte o calemfouslizada a taxa do RI.

IMPORTANTE: Se for impossivel a viagem por via aérea, 0s viegaserao reembolsados
tomando-se por base a forma de transporte mai®etoa autorizada pelo Rotary
(automovel pessoal, trem, dnibus, barco). Paraedespque excedam US$250, sera
necesséria autorizacao prévia do RITS.

7. Aprovacoes

« Voluntariosdevem enviar o relatorio de despesas ao RI pdeaida analise e aprovacgao pelo
departamento de contabilidade. Os relatérios desgmmemetidos dentro de no maximo 60 dias
apos a ocorréncia da despesa. Ap0s este perietahoésos ocorrerdo somente se autorizados
pelo secretério geral.

» Funcionarioglevem enviar o relatdrio a seus gerentes ou amgedo centro de custos
responsavel pelas despesas da viagem. Eles assinaatatorio e o encaminhardo ao
departamento de contabilidade. Os relatorios desgzmapresentados dentro de no méximo 30
dias ap0s a ocorréncia da despesa.

O formulario de relatério de despesas pode ser Btrado no site do Riyww.rotary.org
ou no portal para funcionarios do Rotary.
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