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Esta é a edigdo de 2015 da publicacéo Lidere Seu Clube:
Tesoureiro, para uso dos rotarianos que servirdo nesta funcéo
em 2016-17,2017-18 e 2018-19. As informacdes aqui contidas
tém por base os documentos estatutarios e normativos do
Rotary, os quais devem ser consultados se necessitar de mais
detalhes. Alteragdes efetuadas em tais documentos revogam as
normas aqui dispostas.

Leia este manual para conhecer melhor a sua funcéo antes de
comparecer a Assembleia Distrital de Treinamento.

Perguntas?

Se tiver duvidas ou perguntas sobre a sua func¢éo, fale com
pessoas que foram tesoureiros, seu governador assistente,
membros da Comissao de Finangas ou seu representante CDS
ou financeiro. Nés divulgamos informagcdes em nove idiomas
on-line e através dos nossos funciondrios na Sede Mundial nos
EUA e em nossos escritorios internacionais.

Envie seus comentarios sobre este ou outro dos nossos materiais
ao e-mail learn@rotary.org.
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SEU
TRABALHO
OMO
TESOUREIRO
DE CLUBE

FUNCAO

Como tesoureiro, cabe a vocé zelar pelas financas do
seu clube através do gerenciamento financeiro eficaz.

Encontre informacdes detalhadas na publicacao Lidere
seu Clube: Tesoureiro

RESPONSABILIDADES

Comparecer a Assembleia Distrital de Treinamento e a Conferéncia Distrital.

Manter atualizados os registros financeiros do clube.
Coletar cotas para o pagamento de taxas.
Guardar os registros financeiros de acordo com a lei local que rege este assunto.

Gerir os fundos do clube e para projetos, incluindo o pagamento de despesas, e distribuir verbas de
subsidios, inclusive para bolsas de estudos.

Auxiliar na capta¢do de doag¢des a Fundagdo Rotédria e na gestdo de subsidios.

Cuidar para que o clube nao saia do orcamento.

Elaborar o orcamento do préximo ano.

Entregar relatérios mensais ao conselho diretor do clube.

Fornecer atualiza¢des financeiras regulares durante reunides de clube e do seu conselho diretor.
Conseguir a aprovac¢ao do orcamento do ano seguinte até o Ultimo trimestre do ano em curso.
Entregar todos os registros a seu sucessor e ajuda-lo em sua transicdo a funcao.

Escrever e entregar um relatério anual minucioso ao fim do ano rotério.

No final do ano, entregar a um contador que nao tenha afiliacdo com o seu clube os documentos
sobre as suas atividades financeiras.

Fazer a declaragdo do imposto de renda, se exigido pelo fisco.



FACA A DIFERENCA...

SEJA UM CLUBE
DINAMICO!

Em nosso guia vocé encontra:

e Uma historia de sucesso de sua regiao
e |deias para testar em seu clube
e Recursos digitais

Adquira seu exemplar gratuitamente em
shop.rotary.org

Rotary




CAPITULO 1

MEU ROTARY

Mantenha as coisas em dia através do Meu Rotary, ferramenta acessada pelo
Rotary.org que lhe dd a comodidade de tratar assuntos rotarios on-line de forma
simples e eficiente. Se vocé ainda ndo tem conta no Meu Rotary, consulte o
Apéndice 1.

Para acessar os enderecos eletronicos que precisa como tesoureiro, seu nome
deve aparecer nesta fung¢do em nosso cadastro. O presidente ou secretario do seu
clube podem adiciond-lo como dirigente de clube.

Feito isto, vocé achara o que precisa para fazer seu trabalho através do Meu
Rotary, em Administracéo de clubes, pela aba Gestao.

Como tesoureiro, vocé usara Meu Rotary para:

e atualizar dados pessoais;

e verificar pelo Rotary Club Central as metas de clube e o progresso feito em
direcdo a elas;

e gerar relatdrios para dirigentes do clube;
e atualizar dados do clube.

e consultar o relatério de saldo diario do clube;

e checar relatorios de contribuicéo e reconhecimento, incluindo as
contribuigdes do seu clube ao SHARE e ao Pélio Plus;

¢ buscar informacoes no Official Directory.
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PLANO ESTRATEGICO

NOSSOS VALORES EM ACAO

Por meio do companheirismo, fazemos amizades duradouras que contribuem para a compreensao global.

Com integridade, cumprimos nossos compromissos e seguimos altos padrdes éticos.

Nossa diversidade nos permite unir diferentes perspectivas e tratar os problemas a partir de varios angulos.

Usamos nossa lideranca, conhecimentos profissionais e servicos:humanitarios para superar grandes

desafios.

NOSSAS METAS ESTRATEGICAS

éd
.

Fortalecer e apoiar os clubes Dar mais enfoque e expansao

* Incentivar inovacdo e flexibilidade aos servigos humanitarios

nos clubes e Erradicar a poliomielite

Incentivar os clubes a participarem e Aumentar os servicos voltados aos
de atividades humanitarias variadas jovens e as seis areas de enfoque do

Promover a diversidade no quadro Rotary

associativo e Ampliar os contatos e a colaboracao
Aumentar o recrutamento e a com outras organizagoes

retengdo de associados o Criar projetos significativos tanto
Formar mais lideres rotarios local quanto internacionalmente
Fundar clubes

Incentivar o planejamento
estratégico pelos clubes e distritos

Aumentar a projecao
da imagem publica da
organizacao

Unificar o conhecimento da imagem
e marca da organizacao

Divulgar atividades que demonstrem
a participacdo direta dos rotarianos

Promover os Valores do Rotary

Dar mais énfase aos Servicos
Profissionais

Incentivar os clubes a divulgarem
suas principais atividades e
oportunidades de fazer contatos

JUNTE-SE A LIDERES | TROQUE IDEIAS | ENTRE EM ACAO

www.rotary.org/pt/strategic-plan




CAPITULO 2

ADMINISTRACAO
FINANCEIRA

Cabe avocé cuidar das financas do clube, garantindo a correta gestéo financeira.
Tesoureiros de todos os clubes tém responsabilidades semelhantes, como:

e administrar fundos do clube, de projeto e de subsidios do Rotary;
e coletar cotas e pagar taxas;

* preparar relatorio sobre a situacéo financeira do clube;

e supervisionar as contribui¢des a Fundacéo Rotdria;

e elaborar e monitorar o orcamento do clube;

e preparar o Sucessor;

e fazer orelatdrio anual.

PREPARACAO AO MANDATO

Comece a se preparar varios meses antes do inicio do seu mandato e familia-
rize-se com as perguntas para discussio do Apéndice 2 antes da Assembleia
Distrital de Treinamento. Trabalhe com os diretores e associados do seu clube
e com a Comissdo Distrital de Finangas, para saber o que eles esperam de vocé,
e marque uma reunifo com seu antecessor para saber:

e como as contas bancarias sdo estabelecidas;

e como os associados pagam as cotas;

e seo clube tem dividas;

e como as verbas sdo alocadas as comissdes do clube;
e qual sistema contabil é usado para o registro fiscal;
e como os registros financeiros sdo mantidos;

e quais documentos precisam ser passados ao conselho diretor do clube, distrito,
RI ou governo local (como emendas no Regimento Interno, pagamento de
impostos e outros);

* qual é o orgamento para o proximo ano e como ele foi elaborado.
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Os requisitos para
arquivamento

de documentos
financeiros variam
conforme o pafs.
Cheque com seu
contador por quanto
tempo devera
guarda-los.

Vocé e o secretario do clube compartilham varias das mesmas
responsabilidades, por isso é aconselhavel que determinem a melhor
forma de trabalharem juntos.

Vocé sabera mais detalhes sobre a sua func¢éo durante a Assembleia
Distrital de Treinamento. Neste evento vocé conhecera outros
tesoureiros, seu governador assistente e os membros da Comisséo
Distrital de Finangas.

ENTRADA E SAIDA DE FUNDOS

Suas principais responsabilidades serdo administrar e monitorar a
entrada e saida de fundos, obedecendo ao or¢gamento estipulado no ano
rotario anterior.

O langamento imediato e correto de todos os fundos coletados e pagos

é vital. Entregue recibos aos associados que pagarem suas cotas ou
fizerem doagdes e registre todas as transacgoes, incluindo as compras
feitas. Caso seja inevitavel estourar o orcamento, obtenha a aprovagéo do
conselho diretor antes disto acontecer.

Separe os fundos do seu clube para fins de caridade dos fundos que séo
para custear despesas operacionais. Isto é necessdario para que fique
bem claro que arenda obtida com campanhas de captagdo de recursos
€ usada para fins caritativos. Se a campanha for feita em prol de um
projeto especifico, é altamente recomendavel abrir uma conta separada
para o projeto.

COTAS, TAXAS E FATURA DO CLUBE

Os rotarianos séo obrigados a pagar cotas ao clube, ao RI e ao distrito (se
aplicavel). E vital que vocé saiba quais fundos coletar dos associados e
quais despesas pagar em nome do clube.

COLETAR

e Cotas do clube

¢ Joias de admissao

e Cotas do distrito

e Cotas per capita para o Rl
e Taxas do Rl

e Assinaturas da revista

PAGAR

e Cotas do distrito

e Fatura do clube

e Cotas per capita para o Rl

¢ Cotas rateadas de novos associados

* Taxas do Rl (assinaturas da revista, taxa do Conselho de
Legislagdo)

e Saldo devedor (se aplicavel)

4 LIDERE SEU CLUBE: TESOUREIRO



Rotary Clubs na Gra-
Bretanha e Irlanda
(RIBI) usam um
sistema diferente para
pagamento de cotas.

Clubes na Australia
pagam imposto sobre
mercadorias e servicos
relacionados as cotas
do clube, distrito e RI, e
a assinatura da revista
regional.

Clubes da India pagam
impostos de servico

em cima das cotas

ao clube, distrito, RI

e inscricdo a nossa
Convencdo anual. Nao
ha impostos de servicos
sobre assinatura da
revista rotaria.

Em alguns paises,

as alteracbes no
Regimento Interno

do clube devem ser
obrigatoriamente
registradas no governo.

COTAS DE CLUBE E JOIAS DE ADMISSAO

O clube decide o valor de suas cotas e da joia de admisséo e quando estas
devem ser coletadas. Tais verbas custeiam despesas operacionais com
reunioes, refeigdes, presentes (para o orador, por exemplo) e materiais.

Se o associado néo pagar suas cotas dentro de 30 dias apos o prazo, pega
ao secretario do clube que envie a ele um lembrete com o valor a pagar

e o prazo final para isto ocorrer. Se a divida néo for quitada dentro de 10
dias desta notificagéo, o associado podera sofrer baixa se decidido pelo
conselho diretor do clube. No entanto, o conselho pode autorizar a volta
do associado se este fizer uma solicitagéo formal e quitar toda sua divida
com o clube.

COTAS DO DISTRITO

Muitos distritos recolhem cotas per capita de seus clubes para financiar
projetos e atividades. Se este for o caso, vocé coletara as taxas dos
associados e as encaminhard ao distrito. O valor destas cotas é aprovado
anualmente na Assembleia Distrital de Treinamento, na Conferéncia
Distrital ouno PETS.

COTAS PER CAPITA DO RI

Todos os associados pagam cotas per capita ao Rotary International para
cobrir despesas operacionais gerais da organizagdo, como com producéo
de materiais em varios idiomas; apoio a clubes, distritos e projetos;
treinamento e recursos para lideres entrantes de clube; e manutencéo do
site do Rotary. Mais detalhes no Regimento Interno.

TAXAS DO RI

Além das cotas per capita, rotarianos pagam a assinatura da revista
rotdria, taxa do Conselho de Legislagéo e outras despesas. O pagamento
da assinatura de varias revistas regionais é feito diretamente 4 adminis-
tracdo darevista, sendo que a assinatura conjunta é permitida se mais de
um rotariano morar no mesmo endereco.

FATURA DO CLUBE

Duas vezes por ano, os clubes pagam taxas, cotas per capita e rateadas
ao Rotary International. Vocé recebera a fatura no comecgo de julho e de
janeiro. A cota para 2016-17 ¢ US$28,00 por associado, por semestre.

As cotas sdo calculadas com base nos numeros de quadro associativo
informados ao RI pelo secretario do clube até 1° de janeiro e 1° de julho
de cada ano. O saldo integral deve ser pago em sua totalidade sem
ajustes. Para este fim, vocé deve trabalhar com o secretario do clube para
que alista de associados esteja sempre atualizada, de forma que o valor
correto sejarefletido na fatura. Veja o Apéndice 4 para instrugdes de
como pagar a fatura on-line.

ADMINISTRACAO FINANCEIRA
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Imprima uma cdpia da fatura, que esta em Meu Rotary, se vocé ndo
recebé-la até o fim de julho ou janeiro. Se preferir, solicite seu envio pelo
e-mail data@rotary.org ou através do nosso escritorio que atende sua
area.

DESATIVACAO E REATIVACAO DE CLUBES

O clube que nio cumprir suas obrigacdes financeiras para com o RI sera
desativado e deixard de receber os servigos prestados pela organizagdo
e pelo distrito. Qualquer clube pode ser suspenso ou desativado caso
um de seus associados utilize verbas da Fundagédo Rotaria de maneira
impropria. Segundo a norma que rege desativacéo e reativagéo:

e 120 dias depois da geracdo das faturas em 1° de julho e de janeiro, o
clube que estiver devendo US$250 ou mais sera desativado.

e Paraserreativado, o clube tem 30 dias para fazer tal solicitacéo e
zerar qualquer valor com data de pagamento vencida, que também
inclui todo saldo devedor acumulado desde a época da desativacédo e
uma taxa de reativacéo de US$30 por associado.

e O clube que ndo quitar toda pendéncia financeira dentro de 150 dias
da desativacdo perdera seus documentos originais de fundagéo e néo
podera mais ser reativado.

RELATORIO FINANCEIRO

Mensalmente, vocé deve posicionar o conselho diretor quanto as
financas do clube, apresentando as receitas e despesas do més,
resultados de campanhas de arrecadacéo de fundos e situacgéo
orcamentaria. Veja modelo de relatdrio no Apéndice 5.

Vocé também deve informar atualizagdes nas reunides de clube e
escrever o relatério anual ao fim do ano rotario.

As atas das reunioes do clube e do conselho diretor devem relacionar
o saldo da conta e todos os desembolsos, e estes devem se alinhar
perfeitamente as atividades financeiras ocorridas. Guarde todos os
comprovantes de despesas no caso do clube ter que prestar contas de
algum periodo.

Contrate um contador que néo tenhaligacdo com o clube para analisar
as atividades financeiras anualmente. Em alguns casos, o tesoureiro se
responsabiliza por apresentar os documentos do clube ao fisco. Nestes
casos, € de suma importancia conhecer as leis contabeis do seu pais, ja
que pode haver requisitos especiais se o clube usa fundos separados para
bolsas ou para uma fundacéo, ou se o clube tiver personalidade juridica.
O melhor a fazer é esclarecer quaisquer duvidas com um especialista.

LIDERE SEU CLUBE: TESOUREIRO



Se vocé tiver duvidas
sobre as leis ou
procedimentos locais,
fale com nosso
escritorio.

CONTRIBUICOES E SUBSIDIOS DA
FUNDACAO ROTARIA

A Fundacdo Rotaria depende exclusivamente das contribuicdes
voluntarias de rotarianos e simpatizantes da entidade. Como tesoureiro,
vocé devera enviar as doacdes a Fundacéo, ajudar os clubes na
solicitacdo de subsidios e no monitoramento de suas verbas.

CONTRIBUICOES

Doacgdes feitas a Fundagéo sdo completamente separadas das cotas pagas
ao RI. Pessoas e clubes podem doar 4 Fundacéo a qualquer momento por
cartdo de crédito ou cheque, ordem de pagamento, travelers checks ou
transferéncia bancaria em nome da Fundagédo Rotaria. Verifique com
nosso escritdrio os detalhes sobre doagdes, inclusive se elas séo elegiveis
adeducdo do imposto de renda em seu pais.

Vocé tera que enviar contribui¢des em nome do clube, de um ou de mais
associados, o que também pode ser feito por outros dirigentes do clube.
Contudo, o meio mais rapido, seguro, barato e eficaz de contribuir é
através do site Rotary.org/pt. Depois de acessar Meu Rotary, é sé abrir a
aba Gestdo, e na opcdo Administracio de clubes e distritos, a esquerda,
selecionar Contribuigdes.

Contribuic¢des individuais podem ser enviadas pelo formulario de
contribuicdo. Se vocé enviar varias doagdes de uma vez, utilize o formu-
lario para doac¢des multiplas. Indique o destino, como Pdlio Plus ou
Fundo Anual-SHARE, e escreva o nome e numero de associado de todos
os doadores para que cada um receba o comprovante de doacéo para
fins de imposto de renda e devidos reconhecimentos. Mudancas quanto
ao destino de contribuigdo podem ser feitas dentro de 90 dias apds seu
recebimento na Fundacéo, desde que dentro do mesmo ano rotario.

Além das monetarias, as contribui¢des incluem ag¢des, titulos, seguros
de vida, propriedades e testamentos. Para saber mais sobre este tipo de
doagdo, contate a se¢do que cuida do planejamento de doagdes na nossa
Sede Mundial ou nosso escritorio internacional que atende sua area.
Consulte também as Normas para Aceitacio de Doacdes.

Para que sejam creditadas no mesmo ano rotario, as contribui¢des
devem ser recebidas pela Fundacdo Rotaria até 30 de junho. Doadores
elegiveis a deducdes do imposto de renda no ano em vigor deveréo
garantir que suas doacdes sejam recebidas pela Fundagédo antes do fim
do ano fiscal em seu pais.

ADMINISTRACAO FINANCEIRA
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Os clubes indianos
devem cumprir

todos os requisitos

de entrega de
relatdrios de subsidios,
incluindo a entrega

de documento
comprovando o
emprego das verbas.

Faca login no

Meu Rotary para

abrir a pagina de
Administracdo de
clubes, onde vera a
lista de relatérios para
download.
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SUBSIDIOS

Se o seu clube utiliza subsidios do Rotary, trabalhe com a Comisséo da
Fundacéo Rotdria e siga todos os requisitos para entrega de relatdrios.

O clube pode ser suspenso ou até desativado se um de seus associados

fizer mau uso de verbas da Fundagdo Rotdria. Com isto em mente, faca
tudo o que estiver ao seu alcance para garantir a gestdo responsavel de
fundos de subsidios.

FUNDACOES DE CLUBE

Se o seu clube tem ou pretende abrir uma fundagio, certifique-se de que
as leislocais sejam obedecidas. Alguns paises exigem que as fundagdes
sejam registradas no governo ou sigam regras especificas. Por exemplo,
os clubes que aceitam contribuigdes para suas proprias fundacgoes
devem dar ao doador um recibo emitido por tal fundacéo para fins de
imposto de renda. Consulte o érgdo governamental de direito para
informar-se sobre as exigéncias legais.

Vale lembrar que contribuigdes de fundacéao de clube a Fundagdo Rotaria
séo processadas como tal. A pessoa mencionada no ato da contribuicéo
recebera somente pontos de reconhecimento da Fundagéo Rotdria. Se
ela desejar obter recibo para fins de imposto de renda, devera contatar a
fundacéo do clube, ja que a Fundagéo Rotaria ndo emitira o recibo.

ELABORACAO DO ORCAMENTO DO
PROXIMO ANO

Voceé e seu conselho diretor trabalharéo juntos no orgamento para o

ano rotario seguinte. Para tanto, analise o historico financeiro do clube
para determinar as possiveis fontes de renda e despesa, e discuta com os
dirigentes entrantes os planos para o ano seguinte. As rendas e despesas
devem ser detalhadas no orcamento e divididas em duas partes:
operacdes de clube e fundos para fins de caridade. Alguns clubes incluem
fundos de reserva em seus custos operacionais de modo a preparar-se
para despesas inesperadas, o que é uma boa tatica.

O orgamento final deve ser aprovado pelo conselho diretor. A folha-
tarefa para elaboracéo do orcamento que estd no Apéndice 3 também se
encontra na pagina do tesoureiro.

PREPARACAO DO SUCESSOR

Assim que o novo tesoureiro for selecionado, encontre-se com ele

para falar sobre os procedimentos que vocé segue, e lhe dé dicas sobre
orcamento e gerenciamento de fundos do clube. Se possivel, providencie
para que ele o ajude no desempenho de suas atividades regulares, para
jair se ambientando. Apds a ultima reunifo do ano rotario em junho,
entregue a ele os arquivos, registros e materiais pertinentes.

8 LIDERE SEU CLUBE: TESOUREIRO



CAPITULO 3

PRATICAS FINANCEIRAS

Vocé fara a sua parte para proteger o patriménio do seu clube e diminuir as
chances de ocorrerem situacgdes que causem prejuizo, antevendo os possiveis
riscos associados com as atividades do clube e como evita-los. Converse com
seu antecessor sobre os controles e procedimentos vigentes no clube para ver se
precisa estabelecer novos procedimentos durante seu mandato.

GERENCIAMENTO DE RISCOS

Gerenciamento de riscos € o processo de planejar, organizar, liderar e administrar
as atividades de uma organizagdo a fim de minimizar perdas e riscos. Ao planejar
atividades e eventos, considere:

e O que pode dar errado?

e Se algo der errado, como eu ou o clube resolvera o problema?

e Como os prejuizos serdo pagos?

Caso haja grande possibilidade de algo dar errado, reduza o risco adotando as
seguintes medidas:

e Nao realize a atividade ou evento.

e Modifique o evento ou atividade para diminuir o risco.

e Tenhaum plano para lidar com possiveis problemas.

e Convide ou contrate outra organizagdo para participar e dividir o risco.
Embora acordos verbais sejam comuns, o RI recomenda veementemente
que sejam assinados contratos formais. Tais contratos devem ser lidos

cuidadosamente para seu completo entendimento, de preferéncia com o auxilio
de um advogado, e guardados por varios anos no caso de processo juridico.

Os clubes devem buscar aconselhamento juridico para informar-se sobre como se
proteger contra riscos, seja obtendo personalidade juridica ou comprando seguro.
Para mais detalhes, consulte o Manual de Procedimento.

PRATICAS FINANCEIRAS 9



CONTROLES FINANCEIROS

O controle financeiro ajuda os clubes a operar de forma eficaz e uniforme,
garantindo que os fundos sejam administrados adequadamente e protegendo
vocé e seu clube contra alegacdes de uso indevido de verbas. Padroes basicos que
norteiem sua rotina devem ser usados para simplificar o trabalho. Com base nisto,
estabeleca os seguintes controles financeiros:

e Antes de apresentar um relatdrio, envie-o aos membros do conselho diretor
para certificar-se de que estéo corretos. Veja o Apéndice 5 para exemplo de
relatorio.

e Prepare-se pararesponder a perguntas apos apresentar o relatorio mensal
financeiro ao conselho diretor do clube.

e Peca ao presidente que analise os extratos bancarios antes de passa-los a vocé.

e Analise os extratos mensais bancarios, comparando-os com os registros do
clube.

e Certifique-se de que dois procuradores assinem cheques e saques.

e Atualize as assinaturas no banco sempre que houver mudancas de cargos e
funcdes no clube.

e Divida as responsabilidades financeiras indicando, por exemplo, dirigentes
de clube para fazer a conciliacdo bancaria, atualizar o livro diario, analisar
extratos, assinar cheques e fazer saques e depdsitos.

e Peca ao responsavel por algum evento especifico que assine as respectivas
despesas para fins de caridade.

e Peca aprovacgéo do conselho diretor para incorrer em despesas operacionais
que excedam valores predeterminados.

e Estabeleca um limite de tempo para seu mandato de tesoureiro.

e Crieum processo para facilitar a transicdo dos mandatos dos tesoureiros.

e Mantenha-se atualizado quanto a exigéncias do imposto de renda e mudancas
de legislacdo.

e Forme uma comisséo para supervisionar e ajudar com o plano de sucesséo.

e Consulte o seurepresentante CDS ou agente financeiro regularmente.

e Consulte a Comissdo Distrital de Financas para se certificar que os requisitos
legais locais estdo sendo cumpridos.

10 LIDERE SEU CLUBE: TESOUREIRO



CAPITULO 4

RECURSOS

APOIO DISTRITAL E DA SECRETARIA DO ROTARY

e Comissédo Distrital de Financas — Especialistas da area financeira que cuidam
dos fundos distritais e trabalham em estreito contato com o governador e os
clubes.

e Governador assistente — Rotariano nomeado para auxiliar o governador
na administracéo de certo numero de clubes do distrito. Seu governador
assistente lhe dard suporte o ano todo.

e Representantes de clubes e distritos (CDS) e financeiros— Funciondrios
da Sede Mundial nos EUA e dos nossos escritorios de Zurique e Sdo Paulo
treinados para prestar assisténcia em assuntos administrativos.

e Agentes fiscais — Se necessario, contate nosso escritdrio para saber se vocé
tem e deve contatar um agente fiscal.

e Central de atendimento — Responde a perguntas através do e-mail contact.
center@rotary.org. Rotarianos fora da América do Norte sfo incentivados a
falar com nosso escritério local.

NORMAS E REFERENCIAS

e Codigo Normativo do Rotary e Cddigo Normativo da Fundacéo Rotaria

e Regimento Interno Recomendado para o Clube

e Estatutos Prescritos para o Rotary Club

RECURSOS
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ON-LINE

Aprendizado

e P4agina do tesoureiro.

e Central de Aprendizado — Aprenda mais fazendo os cursos da
Central.

e Official Directory — Encontre dados de contato de administradores
do RI e da Fundagéo, comissdes, grupos de apoio, funciondrios do
Rotary, distritos, governadores e clubes. Revisado anualmente.

Trocade ideias

e Grupos de discussido — Converse com rotarianos do mundo inteiro.

Gestao
e Shop.rotary.org — Adquira publicagdes, DVDs, suprimentos, etc.

e Administracdo de Clubes — Pague a fatura do seu clube e consulte
relatdrios.

12 LIDERE SEU CLUBE: TESOUREIRO



COMO SE CADASTRAR OU FAZER \
O LOGIN NO MEU ROTARY A B2

SRNAT\S

Meu Rotary

o Acesse www.rotary.org/pt.

Clique em Meu Rotary.

gl Clique em Fazer
LBl login/Fazer cadastro.

TARY
DO RO y AR
FAZER LOGIN/FAZER CADASTRO CONHECA O SITE y

Outubro de 2014

Rotary
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LOGIN

E-MAIL DE LOGIN *

Se ainda ndo estiver cadastrado, clique em

Criar conta.

POR QUE CRIAR UMA

l

l Ao fazer o login no sitf

Esquecen o email?

uma experiéncia pers
a recursos e informag

l Qualquer pessoa pod yma conta. Os

Se ja estiver
cadastrado, digite
seu e-mail e senha.
Depois, clique em
Login.

CADASTRO

*Obrigatdrio
NOME *

LOGIN

usuarios do antigo P,
podem se recadastra
nome. Para mais inf]

Jacdes, leia os
recursos do site ou §iifre em contato

COnosco.

CRIAR CONTA

Preencha as informacoes do cadastro e
clique em Continuar.

SOBRENOME *

E-MAIL DE LOGIN *

l

CONTINUAR

CADASTRO

Obrigado por se cadastrar em Men Rotary. V

Rotary

LIDERE SEU CLUBE: TESOUREIRO

T,

océ receberd um e-mail com o link para ativar sua contes

Vocé vera uma mensagem

dizendo que nos lhe enviamos
um e-mail.

Outubro de 2014



Vocé recebera esta mensagem no

e seu cadastrﬂ no RO e-mail que forneceu na etapa
acima. Clique no link para
finalizar o processo.

eu cadastro no site Rotary.org. La vocé podera se juntar a

s uma etapa para cor :
acdo para ajudar comunidades no mundo todo.

, trocar ideias e ent

[A‘ri\'ar minha conta ]

CONTA CRIADA Preencha as informacgoes

Obrigadoe por ativar sua conta. Faltam apenas algumas etapag Obrigatérias e Clique em

"Obrigatério Criar conta.
CRIAR SENHA *
Sna senha deve ter pelo menos oito caracteres e uma letra min
parte do seu e-mail de login.

l

CONFIRMAR SENHA *

l I

PERGUNTA SECRETA * (7)

’ - Selecione - ‘ v l

RESPOSTA *
(A resposta para sua pergunta secreta deve ter no minimo quatre caracteres.)

l |

CONTA CRIADA

Sua conta foi eriada com sucesso.

Seu perfil foi criado.
Como usuario cadastrado em Meu Rotary, vocé também terd
as informacées do seu perfil e ver ou alterar suas configuracd Chque em

informacédes. Continuar
Vocé é integrante da comunidade.

Vocé também pode participar da comunidade rotaria jug a grupos de discussdo e conectando-se com os

demais integrantes.

MEU PERFIL

CONTINUAR

ROTARY ORG = MY ROTARY

Pronto! Vocé
ROta ry / ideias acaba de criar

uma conta no

Meu Rotary.

MEU ROTARY

Outubro de 2014

Rotary
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 APENDICE 2 , \
PERGUNTAS PREPARATORIAS A
ASSEMBLEIA DISTRITAL DE
TREINAMENTO

Responda as perguntas abaixo e discuta suas ideias com outros lideres entrantes de clube
durante a Assembleia Distrital de Treinamento.

Como vocé deve se preparar ao seu mandato como tesoureiro de clube?

Que campanhas de arrecadacéo de fundos seréo realizadas pelo clube este ano e qual sera sua
responsabilidade?

Como o seu clube pode se preparar para uma auditoria financeira?

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

Qual é a sua principal meta para o proximo ano? Como ela contribuird ao alcance das metas de
longo prazo do clube?

Que problemas podem surgir e o que fara para sana-los?

16 LIDERE SEU CLUBE: TESOUREIRO



 APENDICE 3
MODELO DE ORCAMENTO

Rotary Club de

Orgamento para o ano fiscal a comecar em 1° de julho de

Receita orcada Déficit/Superavit
PETEREN ) Receita real do ano comparado ao ano

RECEITA passado passado anterior

OPERACOES

Receita estimada

para este ano

Quotas

Jéias de admissao*

Receita com visitantes

Outras receitas

Subtotal

CARIDADE

Doacgdes para projetos
de clube

Campanhas de
arrecadacgdo de fundos

Outras receitas

Subtotal

RENDA TOTAL

4 A se tomar por base o niimero de novos socios naquele ano

APENDICES
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Despesas orcadas  Despesas reais do  Déficit/Superavit Despesas estimadas

DESPESAS para o ano anterior ano anterior do ano anterior para o ano vigente
OPERACOES

Escritdrio do secretario

Crachds/gravuras

Correios e caixa postal
Griéfica

Materiais de escritdrio

Telefone e fax

Relatodrio anual

Tarifa de hospedagem
de website

Aluguel

Materiais diversos

Outros

Subtotal

Taxas do distrito

Subtotal

Rotary International

Quotas

Assinatura de periddicos

Seguro®

Convencéo do RI

Conselho de Legislacéo

Outros

Subtotal

Reunioes

Reunides de clube: pre-
sente para o orador

Reunido de clube: outros

Semindrio de
Treinamento de
Presidentes Eleitos

Conferéncia Distrital

Assembléia Distrital
de Treinamento

Outros

Subtotal

5 Onde apropriado
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Despesas orcadas  Despesas reais do  Déficit/Superavit Despesas estimadas

DESPESAS para o ano anterior ano anterior do ano anterior para o ano vigente

Comissoes®

Responsabilidades rela-
tivas a administracéo

Boletim do clube

Desenvolvimento do
quadro associativo

Relagdes publicas

Projetos de prestacéo de
servicos

Fundacéo Rotaria
Subtotal

Diversos

Taxas juridicas ou
bancarias

Taxas governamentais

Flores

Sinalizacdo de ruas/
estradas

Subtotal

Outras despesas operacionais

Subtotal

CARIDADE

Doagdes encaminhadas
aFundacgéo Rotéria
Projetos de clube
(relacione cadaum
separadamente)

Comissoes (despesas)

Projetos de prestacéo de
servicos

Fundacéo Rotaria

Outras despesas com fins de caridade

Subtotal
TOTAL DE DESPESAS

6 Despesas da comissdo para fins gerenciais ou escriturdrios sdo categorizadas como operacionais, ao passo que aquelas em
beneficio de projetos ou atividades de prestacdo de servigos sdo consideradas para fins de caridade.
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APENDICE 4

COMO PAGAR SUA FATURA

ROTARY.ORG > MY ROTARY | Fazer login/Fazer cadastro Localizador de clubes Local/ldioma

Meu Troque Entre em Informe-se Gestio Fundacio Atualidades

ROta ry Rotary ideias acdo Rotaria

ADM|N|STRACAD DE CLUBES E FERRAMENTAS BRAND

DISTRITOS
Clubes Marketplace Nossah  Acesse www.rotary.org/ pt
Feed RSS Diretriz e fa@a 0 ]()gin no Meu icendiaue._
Aplicativos para celular Logos Rotary_ Passe O cursor
Integracio de dados Recurso sobre Gestao e depois
Aniincic clique em Clubes.

Imagens

Distritos

JESPESAS

Contribuicdes
Relatérios

Faturamento para clubes

Recursos para fortalecer o Rotary

ADMINISTRACAO DE CLUBES

FINANCAS

Clique em Pague ou veja
a fatura do seu clube.

pemeswmedadaen DACLE 25 cotas com cartdo de credito ou atualize suas preferéncias.
Fatura do clube

Taxas de cambio do Rotary

Saldo diario do dube | Editar preferéncias da fatura | Informacbes sobre a fatura |

DADOS DO CLUBE E DOS ASSOCIADOS

17 Dados dos associados
Atunalize os dados do quadro associative dentro de 3o dias de cada mudanca, ou até 19 de janeiro ou 12 de
julho para que a fatura contenha as informacdes corretas, Indique os padrinhos de novos associados para
que recebam o reconhecimento apropriado.
Adicionar, alterar ou excluir associados | Adicionar, alterar ou excluir dirigentes |
Registrar padrinho de novo associado

Rotary Maio de 2015
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Rotary Club de
Panorama da conta
Até 10 October 2014

Selecione os itens que deseja pagar, a moeda de pagamento (se desejar alterar sua preferéncia) e selecione Continuar para
cartdo de crédito.

Nimero do item Data do item Descrigdo do item Valor local - Yen Valor em USS
| |SAR-0001313688 01-Jul-2014 Semiannual Dues 51408.00 504.00
Saldo pendente em USS 51408.00 504.00

Moeda do pagamento
Valor
Valor em dalares (USS) Selecione a moeda de seu pagamento e
Taxa de cambio atual . .

clique em Continuar para fornecer as

do Rl (referente a 1
Uss) informacdes de seu cartdo.

Forneca as
informacoes
nagdes de pagamento solicitadas e clique
em Continuar.

Primeiro nome
Segundo nome

Sobrenome

Enderego

Cidade/Estado/Cddigo

postal Kawagoe 350-0034
Pais Japan

Telefone 348533475

E-Mail club_secy@rotary.crg

Tipo de pagamento Visa

Rotary Maio de 2015
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Rotary {5}
0

3

Resumo

Valor 08.00 Yen editar
Nome Confirme as editar
E-Mail club_secy@rotary.org informagf)es do

Enderego pagamento e clique em

Tipo de pagamento Visa Contlnllal'.

Detalhes do pagamento:

Nimero do cartdo:

1111111111111 =

Data de validade

[=] [15 [-]-

Cédigo de seguranca
=T ornega os dados do

cartfo e clique em
Continuar.

Seu pagamento foi enviado. Muito obrigado! Imprima uma copia deste comprovante para arquivar em seus
registros.

Data
Your transaction number is:
Your member ID is:

Amount paid:

Your Club Name is:

Your Club ID is:

Vocé recebera esta mensagem

confirmando o seu pagamento.

Rotary Maio de 2015
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 APENDICE 5

MODELO DE RELATORIO AO
CONSELHO DIRETOR

ROTARY CLUB DE X
ROta I’y 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 reunibes

A pagar para a Fundagao Rotéaria
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 |

APENDICES



ROTARY CLUB DE X

R ot a r Exemplo de relatdrio 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 Orgado Real Orgado

RECEITA

Operacoes

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 admisséo 250 - 250 500 - 500
SUBTOTAL $1.725 $1.367 $358 $18.200  $16.400 $1.800
Aportes

Arrecadagio de fundos $4.000 $800 $3.200 $10.000 $9.600 $400
Contribuigdes 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

Operacoes

Reunides

Refeigdes $ 300 $ 292 $8 3 3.600 $ 3.500 $ 100
Outras 15 16 (1) 180 200 (20)
SUBTOTAL $ 315 § 308 § 7 % 3.780 $ 3700 § 80
Custos administrativos

Crachas $ 10 $ 3 $7 % 50 $ 35 § 15
Flamulas 35 15 20 200 180 20
Materiais de escritério 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

Administragao $ 80 $ 30 $ 50 $ 325 § 360 $ (35)
Quadro social 30 30 0 360 360 0
Relagdes publicas 128 130 ) 1.500 1.560 (60)
Projetos de prestagao de servigos 110 120 (10) 1.320 1.440 (120)
Fundagao 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 $ 1250 $ 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 Rl e distritais

Convengao internacional $ 1.200 $ 1500 $ (300) $ 1200 $ 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
Outra 0 0 0 0 0 0
SUBTOTAL $ 2.095 $ 2121 $ (26) $ 2095 $ 2350 $ (255)
Diversos

Taxas bancarias $ 5 % 10 $ (5) $ 60 $ 120 $ (60)
Decoragao 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 $ -
Contribuicdes para fins de caridade

Instituigdo de caridade ou atividade civica $ 300 $ 600 $ (300) $ 7.400 $ 7.200 $ 200
Fundacao 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 $ 3549 $ 4187 $ (638) $ 27115 $27.150 $ (35)
[RECEITA LiQuiDA $ 2492 $ (1.710) $ 4202 $ 4865 $ 2570 §$ 2.295
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ROTARY CLUB CENTRAL
FACA PLANOS
MONITORE O PROGRESSO
ALCANCE SUAS METAS

Por que os clubes devem
usar o Rotary Club Central?

D Retine tudo em um sé local.

Como faco para
acessar o Rotary
Club Central?

Visite www.rotary.org/clubcentral.

ﬂ Faz economia de papel.

KJR Promove a continuidade na

lideranca.
Quem pode utilizar o
A4 Permite que clubes monitorem Rotary Club Central?
'III seu progresso. Todos os rotarianos podem
consultar as metas e as realizagdes
090, . de seus clubes. O presidente,
'l.l' Gera transparéncia. secretario executivo, tesoureiro,
presidente de Comissao da
ﬁ Divulga o trabalho realizado por Fundagéo Rotaria e presidente da
Rotary Clubs do mundo todo. Comissao de Desenvolvimento

do Quadro Associativo podem
adicionar e alterar as metas e
conquistas dos seus clubes.

Rota ry {5 l»‘@%\

One Rotary Center

1560 Sherman Avenue

Evanston, IL 60201-3698 EUA

Www.rotary.org 220-PT—(315)



