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APRESENTAÇÃO 

PREZADO JOVEM: 

Este é o LIVRO DO TESOUREIRO. Ele tem como objetivo o controle da 
situação financeira e dos bens do Clube. 

Ele auxilia você, que i Tesoureiro, a ter em dia e em ordem os re 
cursos do seu Clube, a cumprir seu dever de preparar relatórios financeiros e o" 
de controlar o patrimônio do mesmo. 

Para facilitar seu trabalho o LIVRO DO TESOUREIRO serã dividido em: 

1. Um demonstrativo do dinheiro recebido, onde voei anotará todo o 
dinheiro que entrar em CAIXA. 

2. Um demonstrativo de despesas pagas. Nele você vai anotar cada 
cruzeiro pago. 

3. Um demonstrativo de despesas a pagar. Cada divida que o Clube fi_ 
zer você a deverá anotar nesse demonstrativo. Sem ele o Clube corre o risco de 
dar o passo maior do que a perna, assumindo compromissos que não tem condições 
de cumprir. 

4. Um demonstrativo do que o Clube tem por receber. Nele você anota 
rá todo__o valor em dinheiro que o CAIXA tem por receber. Saber com o que pod¥ 
contar i muito importante para quem administra o Clube. 

5. Relatórios Financeiros: Eles_servem para mostrar a realidade fi_ 
nanceira do Clube, no momento em que eles sao feitos. 

Em cada um deles você registrará o saldo em dinheiro ou cheque que 
existia em caixa quando foi feito o ultimo relatório. Também registrará o dinhei_ 
ro recebido, o dinheiro pago e o saldo em CAIXA na data do relatório atual. El 
te procedimento é o mesmo para cada novo relatório a ser feito. 

6. Inventário^ E um demonstrativo onde se registram todos os bens 
do Clube, sejam eles: imóveis, móveis, animais, produtos diversos e outros. 
Quando você assumir a função de Tesoureiro procure conferir com o Tesoureiro an 
terior o que ele tem registrado como bens do Clube. Procure conferir, se aquilo^ 
que está anotado no livro dele, realmente existe. 0 que existir transcreva para 
seu livro de Tesoureiro e depois, cada vez que o Clube for adquirindo algo vá 
acrescentando no Inventário. 

E muito importante fazer todas as_anotaçoes deste Livro por que 
alim de saber sempre como anda seu Clube, você aprende a como controlar as des 
pesas de sua propriedade ou de seu lar. 





1. DINHEIRO RECEBIDO 

DATA DISCRIMINAÇÃO 
VALOR 

(Cr$ ) 

CZZ)C TOTAL X J 

INSTRUÇÕES: Anote neste demonstrativo todo o dinheiro que entrar em CAIXA, seja ele da venda 
de produtos, de festas, de doações, etc. Na coluna "DATA" anote o dia, mês e ano em que o di_ 
nheiro entrou em caixa. Na DISCRIMINAÇÃO anote de onde veio o dinheiro, se de festas, de veji 
das de produtos, etc. Na coluna VALOR anote a quantidade de dinheiro recebido. 



2. DESPESAS PAGAS 

DATA DISCRIMINAÇÃO 
VALOR 

(Cr$) 

u 

TOTAL 

INSTRUÇÕES: Anote neste demonstrativo todo o dinheiro que sair de CAIXA, seja ele para pagar 
dividas ou fazer compras para o Clube. Na coluna DATA anote o dia, mês e ano em que foram fei^ 
tos os pagamentos. Na coluna DISCRIMINAÇÃO anote o tipo de despesa realizada e na coluna 
VALOR o dinheiro pago pela despesa realizada. 



3. DESPESAS A PAGAR 

DATA DA 

DESPESA 
DISCRIMINAÇÃO 

VALOR 

{Cr$) 

DATA DO 

[VENCIMENTO 

DATA DO 

PAGAMENTO 

TOTAL 

INSTRUÇÕES: Na coluna "DATA DA DESPESA" anote o dia, mês e ano da nota de compra ou da rea 
lização da divida. Na coluna "DISCRIMINAÇÃO" anote o nome da firma e o n9 da nota de compra 
ou o nome da pessoa para quem o Clube deve. Na coluna "VALOR"_registre o valor da nota, re- 
cibo ou divida. Na coluna "DATA DO VENCIMENTO" anote o dia, mes e ano em que a conta deve 
ser paga e na coluna "DATA DO PAGAMENTO" o dia, mês e ano em que a conta for paga. 



DINHEIRO A RECEBER 

DATA DISCRIMINAÇÃO 
VALOR 

(Cr$) 

DATA DO 

RECEBIMENTO 

N 

TOTAL 

✓ 

INSTRUÇÕES; Na coluna "DATA" anote o dia, mês e ano em que a divida foi feita com o Clube. 
Na coluna "DISCRIMINAÇÃO" registre o que o Clube tem por receber e de quem. Na coluna "VALOR" 
anote quanto o Clube tem por receber em dinheiro e na coluna "DATA DO RECEBIMENTO" o dia, mês 
e ano em que o Clube vai receber a divida. 



5. RELATÓRIOS FINANCEIROS 

PERÍODO: ANO : 

DISCRIMINAÇÃO 

SALDO ANTERIOR 

RECEBIDO 

PAGO 

SALDO ATUAL 

VALOR 
(Cr$) 

PERÍODO: 

c 
DISCRIMINAÇÃO 

JC 

SALDO ANTERIOR 

RECEBIDO 

PAGO 

SALDO ATUAL 

VALOR 
{Cr$) 



5. RELATÓRIOS FINANCEIROS 

PERÍODO: AMO : 

DISCRIMINAÇÃO 
) 

SALDO ANTERIOR 

RECEBIDO 

PAGO 

SALDO ATUAL 

VALOR 
(Cr$) J 

PERÍODO : 

DISCRIMINAÇÃO 

SALDO ANTERIOR 

RECEBIDO 

PAGO 

SALDO ATUAL 

VALOR 
(Cr$) 



5. RELATÓRIOS FINANCEIROS 

PERÍODO: ANO : 

DISCRIMINAÇÃO 

SALDO ANTERIOR 

RECEBIDO 

PAGO 

SALDO ATUAL 

)C 

VALOR 
(Cr$) J 

PERÍODO: 

c 
DISCRIMINAÇÃO 

DC 

SALDO ANTERIOR 

RECEBIDO 

PAGO 

SALDO ATUAL 

VALOR 
(Cr$) 



5. RELATÓRIOS FINANCEIROS 

PERÍODO: ANO : 

DISCRIMINAÇÃO 

SALDO ANTERIOR 

RECEBIDO 

PAGO 

SALDO ATUAL 

VALOR 
(Cr$) J 

PERÍODO: 

DISCRIMINAÇÃO 

SALDO ANTERIOR 

RECEBIDO 

PAGO 

SALDO ATUAL 
- 

c 

VALOR 
(Cr $) 



5. RELATÓRIOS FINANCEIROS 

PERÍODO: ANO : 

DISCRIMINAÇÃO 

SALDO ANTERIOR 

RECEBIDO 

PAGO 

SALDO ATUAL 

c 

VALOR 
(Cr$) 

PERÍODO : 

DISCRIMINAÇÃO 

SALDO ANTERIOR 

RECEBIDO 

PAGO 

SALDO ATUAL 

)C 

VALOR 
(Cr $) 



5. RELATÓRIOS FINANCEIROS 

PERÍODO: ANO: 

DISCRIMINAÇÃO 

SALDO ANTERIOR 

RECEBIDO 

PAGO 

SALDO ATUAL 

VALOR 
{Cr$) J 

PERÍODO: 

DISCRIMINAÇÃO 

SALDO ANTERIOR 

RECEBIDO 

PAGO 

SALDO ATUAL 
- 

)C 

VALOR 
(Cr $) 



5. RELATÓRIOS FINANCEIROS 

PERlODO: ANO: 

^ DISCRIMINAÇÃO VALOR 1 
(Cr$) J 

SALDO ANTERIOR 

RECEBIDO 

PAGO 

SALDO ATUAL 

PERÍODO : 

c 
DISCRIMINAÇÃO 

SALDO ANTERIOR 

RECEBIDO 

PAGO 

SALDO ATUAL 

]C 

VALOR 
(Cr$) 



5. RELATÓRIOS FINANCEIROS 

PERÍODO: ANO: 

DISCRIMINAÇÃO 
) 

SALDO ANTERIOR 

RECEBIDO 

PAGO 

SALDO ATUAL 

VALOR 
(Cr$) 

PERTODO : 

■\ 
DISCRIMINAÇÃO 

SALDO ANTERIOR 

RECEBIDO 

PAGO 

SALDO ATUAL 

c 

VALOR 
(Cr$) 



5. RELATÓRIOS FINANCEIROS 

PERTODO: ANO: 

DISCRIMINAÇÃO 

SALDO ANTERIOR 

RECEBIDO 

PAGO 

SALDO ATUAL 

VALOR 
(Cr$) J 

PERÍODO: 

DISCRIMINAÇÃO 

SALDO ANTERIOR 

RECEBIDO 

PAGO 

SALDO ATUAL 

c* 

i v. 
VALOR 
(Cr$) 



5. RELATÓRIOS FINANCEIROS 

PERÍODO: ANO : 

c 
DISCRIMINAÇÃO 

SALDO ANTERIOR 

RECEBIDO 

PAGO 

SALDO ATUAL 

)C 

VALOR 
(Cr$) -/ 

PERÍODO : 

c 
DISCRIMINAÇÃO 

SALDO ANTERIOR 

RECEBIDO 

PAGO 

SALDO ATUAL 

c 

VALOR 
{Cr$) 



5. RELATÓRIOS FINANCEIROS 

PERTODO: ANO : 

DISCRIMINAÇÃO 

SALDO ANTERIOR 

RECEBIDO 

PAGO 

SALDO ATUAL 

K 

VALOR 
(Cr$) J 

PERÍODO : 

DISCRIMINAÇÃO 
)C 

VALOR 

SALDO ANTERIOR 

RECEBIDO 

PAGO 

SALDO ATUAL 



5. RELATÓRIOS FINANCEIROS 

PERÍODO: ANO : 

DISCRIMINAÇÃO 

SALDO ANTERIOR 

RECEBIDO 

PAGO 

SALDO ATUAL 

VALOR 
(Cr$) J 

PERÍODO: 

DISCRIMINAÇÃO 

SALDO ANTERIOR 

RECEBIDO 

PAGO 

SALDO ATUAL 

c 

VALOR 
(Cr$) 

INSTRUÇÕES: O relatório financeiro pode ser feito a cada tres meses ou mein 
salmente, se isso for uma decisão do Clube. Na linha "SALDO ANTERIOR" regis^ 
tre o mesmo valor que consta na última linha do relatório anterior. Na li- 
nha "RECEBIDO" anote a soma do dinheiro recebido no trimestre ou no mis. Na 
linha "PAGO" anote a soma de todos os pagamentos feitos no trimestre ou no 
mis. Na coluna "SALDO ATUAL" depois de somar o Saldo Anterior com o recebi- 
do no trimestre, desconte o que foi pago e o que sobrar anote no saldo atu^ 
al. 



6. INVENTÁRIO 

DISCRIMINAÇÃO DATA DE AQUISIÇÃO 
VALOR 

(Cr$) 

% f 

INSTRUÇÕES: Na coluna "DISCRIMINAÇÃO" anote os imóveis, móveis e os outros bens que o Clu^ 
be possui. Na coluna "DATA DE AQUISIÇÃO" anote o dia, mis e ano em que eles foram adquiri- 
dos e na coluna "VALOR" quanto foi pago ou gasto com eles. 
Este quadro deve ser preenchido no inicio e final do mandato de cada Diretoria. 
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