BETHEL JURISDICIONAL
DO

ESTADO DE SAO PAULO

Processo tesouraria-secretaria

Gestdo 2015/2016



> FUNCOES

e Tesoureira: cuidar da contabilidade.

e Secretaria: registro das atividades;

recebimentos e contas (financeiro).

FAZER RECIBOS!!!




> FUNCOES

e A Guardia Tesoureira devera supervisionar o trabalho da Tesoureira, e
receber todo o dinheiro da mesma, repassando-lhe um recibo. Ela também
devera verificar se € mantido registro apropriado dos gastos do Bethel e se os
livros sao fechados e disponibilizados junto com outros papéis necessarios ao
Guardiao Associado do Bethel, ndo menos que dez (10) dias antes da primeira
reunidao depois da instalacao, entre outras funcoes.

* A Guardia Secretaria devera supervisionar o trabalho da Secretaria, e verificar
se € mantido registro apropriado das receitas do Bethel e se os livros sao
fechados e disponibilizados junto com outros papéis necessarios ao Guardiao
Associado do Bethel ndo menos que dez (10) dias antes da primeira reuniao
depois da instalacao, entre outras funcoes.



> FUNCOES

Secretaria, Tesoureira, Guardia Secretaria e Guardia
Tesoureira

4

Cada um com o seu talao de recibo!




> FUNCOES




> FORMULARIOS IMPORTANTES

Formulario 140: Notificacao de dividas;

Formulario 141: Cartao de Taxas;

Formulario 150: Recibos, Contas, Pagamentos
e Ordens para Tesoureira;

Formulario 151: Relatorio da Tesoureira.



> FORMULARIO 150

RECEBIMENTOS, CONTAS, PAGAMENTOS E ORDENS PARA TESOUREIRA

Bethel N2 Data Folha n®

RECEBIMENTOS

ORIGEM

PROPOSITO MONTANTE

TOTAL RECEBIDD RS

Guardd Secretana

Serreténia do Bethel

Teourera do Bethel

Guandid Tesourera

CONTAS, PAGAMENTOS E ORDEMS PARA TESOUREIRA

RECIBD N2

MOMTANTE

TOTAL DE PAGAMENTOS RY

Honoravel Rainha

Guardd do Bethel

Formukério

Serretinia do Bethel

150

Guardid Tesounsira

Guardid Tesoureira / Tesoureira — via branca; Guardid Secretéria / Secrebinia — via amareda.




> FORMULARIO 150

e Como preencher? O que deve ser listado?
v'Funcdo Secretdria.

v Entradas e saidas do caixa

Recebimentos e contas.

v Preenchido antes da reunido

Quatro vias: 12 Secretaria, 22 Tesoureira, 32 Guardia
Tesoureira, 42 Guardia Secretaria.



> FORMULARIO 150

e Tabela “Recebimentos”

RECEBIMENTOS, CONTAS, PAGAMENTOS E ORDENS PARA TESOUREIRA

Betheal M@ Data Folha n®

el
IYOIM EFEILIAN =

RECEBIMENTOS

ORIGEM PROPOSITO MOMNTANTE

[y ey e
NHD'-DW"*—JC“U'I-P-WNI—*

TOTAL RECEBIDD R$

Guardia Secretaria

Secretaria do Bebhel

Tesoureira do Bethel Guardia Tesoursira




> FORMULARIO 150

 Tabela “Recebimentos” — o que pode ser
listado?

v Entrada de caixa
Saldo positivo;
Mensalidades, venda de itens, etc.



> FORMULARIO 150

VA 5 s

IYENE FEILIAN

N\

RECEEIMENTOS
ORIGEM PROPOSITO MOMTANTE
Michelly Barssalho Mensalidades de abril e maio 2016 R$20,00
Bruna Alves Venda dois pins da gestao, R$5,00 cada RS 10,00

[Ery [y
MHDWDJ'HJU\LH-&-WMI—'

TOTAL RECEBIDO R$ RS 30,00




> FORMULARIO 150

e Tabela “Contas,

Tesoureira”

pagamentos e

ordem

para

CONTAS, PAGAMENTOS E ORDENS PARA TESOUREIRA

REBD N9

MOMTANTE

Propdsito

Para

Propdsito

Progdsito

Para

Fropdsito

Para

Progdsito

Para

Fropdsito

Honoraeel Ramha

il do Bethe

Serretiris do Bethel

Formulirio 150

TOTAL DE PAGARMENTOS R4

Guardid Tesounsirs

Gusrdid Tesoureira f Tesoureira — via branca; Guardid Secretaris || Secrebirs — via amarels




> FORMULARIO 150

e Tabela “Contas, pagamentos e ordem para
Tesoureira” — o que pode ser listado?

v'Saida de caixa
Débitos;
O que foi comprado para o Bethel.



> FORMULARIO 150

RECIBO N©

MONTANTE

Para Confteccao chave do armario

XXX-X

Propdsito Uma copia de chave para uso

RS 20,00

XXY-Z

Para Compra de cinco vasos de tlores
Progasio pr P~

RS 100,00

Fara

Propdsig

P
T’%ﬂm

Para

Propdsito

Para

Progasito

TOTAL DE PAGAMENTOS R$%

RS 120,00

Guanda do Bethd

Serretins do Bethel

Guartid Tesoursirs



> FORMULARIO 150

e Tabela “Contas, pagamentos e ordem para
Tesoureira” — o que pode ser listado?

v TODAS AS CONTAS aprovadas pelos Membros Executivos

do CG do Bethel e assinadas pela Guardia ANTES da
reuniao;

v’ Comité de Auditoria, nomeados pela HR, se dirigem a
mesa da Secretaria ANTES da reunidao e conferem cada
conta, e se achar que esta tudo certo, devem assina-las.



» RECEITAS E CONTAS

e Ordem de trabalho n212: RECEITAS

v'Lidos pela Secretdria;
v'Valores recebidos, sem considerar a fonte;

v'Valores recebidos DEPOIS que as receitas tenham
sido lidas (ex: marcha da moeda) E>inc|uidos em
receitas da reuniao seguinte;

v'Tabela “Recebimentos”.



» RECEITAS E CONTAS

e Ordem de trabalho n2 13: CONTAS

v'Lido pela Secretaria apds serem auditadas

v'Tabela de “Contas, pagamentos e ordens para
Tesoureira”.

v'Apds leitura, é realizada uma MOCAO para
aprovar o pagamento das contas.



» RECEITAS E CONTAS

e Ordem de trabalho n2 13: CONTAS

v’ Contas ndo auditadas ANTES da reunido, o que fazer?

Secretaria informa HR que nao foram auditadas

<

Comité de auditoria se dirigira a mesa da Secretaria para
auditar

<

Secretaria lé as contas

<

Honoravel Rainha abre MOCAO para aprovar o pagamento.



» RECEITAS E CONTAS

e Ordem de trabalho n2 13: CONTAS

v'Contas devem ser pagas apods terem sido lidas e
aprovadas, antes da proxima reuniao.

v'Todas as contas devem ser entregues o RECIBO
OU NOTA FISCAL para a Secretaria.



> FORMULARIO 151

Ordem Internacional das Filhas de Jo

Relatdrio da Tesoureira do Bethel

0R FILIAE &

(Para ser lido no Bethel)

L
1Y

pata:_ 01/01/2016

Dinheiro em caixa na ultima reunido RE RS OOOO/OO
Dinheiro recebido na Gtima reunido RE RS OOO0,00

Dinheiro pago na dultima reunido em
Recibos de pagamento n® _ XX-X__an® XX-Y RE RS OOOO'OO
Balanco na conta corrente R RS 0000,00

RS RS 0000,00

Dinhe=iro em cadernetas de poupanca, investimentos, titulos, etc.

{Para ser assinado APOS a leitura)

Tesoureira do Bethel

Formnulario 151




> FORMULARIO 151

e Relatorio da Tesoureira

v'Tesoureira recebe da Secretdria todo dinheiro da
Reuniao;

v'Relatdrio:
v'Considerar tudo o que ja tem na conta corrente;
v'Somar os valores lidos em RECEITAS;

v'Descontar os valores lidos (e aprovados) em CONTAS
daquela reuniao;

v'Relatério serd lido na reunido seguinte.



> FORMULARIO 151

e Relatorio da Tesoureira

v'Tesoureira entregard todo dinheiro que tiver em
maos para a (o) Guardia (o) Tesoureira (0);

v'A (o) Guardi3 (o) Tesoureira (0) emitird um recibo
do valor total recebido da Tesoureira, e lancara
todos os valores em seu livro caixa.



> FORMULARIO 151

e Relatorio da Tesoureira

v'Recebimentos e contas no livro caixa, referente ao
Bethel, devem bater com receitas e contas lidas
pela Secretaria;

v'Bethel com conta corrente E=) incluir no livro
caixa valores de despesas do Banco (taxa de
manutencao, IOF, etc) e sempre lanca-los como
despesa.



> FORMULARIO 140

ORDEM INTERNACIONAL DAS FILHAS DE 1O

i Bethel N __00 pata _00/00/0000
[y
Querida Alha,
0 montante que vocé deve ao Bethel é:
Por Taxas de ___Fevereiro a Abril R$ 30,00
Por owtros ifens R$

TOTAL DEVIDO 253 30,00

Por fawvor, traga dinheiro ou cheque para
A proxima reuniao ou vale postal para:

Guandis Secnetaria

Enderegn

Por favor, faca cheque nominal a:

Formistann S




> FORMULARIO 140

e Mensalidade atrasada

U

Guardia Secretdaria emite a NOTIFICACAO
DE DIVIDA .

e Secretaria enviara aos membros do Bethel, para
lembra-los de quitar suas dividas na proxima reuniao.



> FORMULARIO 141

Formularno 141

Assimatura do Membro

Selo

Ordem Internacional das
Filhas de Jo

“Wirtude ¢ uma qualidade que enobrece a mulher™

cuja assinatura consta na margem deste
recibo, esta em dia e ¢ membro regular do
Bethel n® __ de -

até a data indicada no verso.

/

Secretana = 1° Semestre / Secretana - 2° Semestre

Controle de Pagamentos — 1° Semestre

Controle de Pa

amentos — 2° Semestre




> FORMULARIO 140

* Fornecido pela Secretaria no inicio gestao;

 Mesmo que a Secretaria emita um recibo de
pagamento, este devera ser assinado;

e Documento oficial que comprova que a filha é
REGULAR na Ordem.



Processo de Tesouraria e Secretaria

. . =

o dinheiro
recebido (junto
com Form. 150)

para a Guardia
Tesoureira, que
emitird um recibo

e langara os

valores no livro

Caixa.
As Contas
Secretaria lé as aprovadas
contas durante deverdo ser
pagas no

a Ritualistica
mesmo dia ou

na Ordem de
. Trabalho n2 13 até a préxima
e a HR abre Reunido, pois
uma MOGCAO elas entrardo

para aprovar o no Relatdrio da

pagamento das Tesoureira
mesmas. (Form. 151)
seguinte.

L Caso o Comité de Auditoria ndo tenha aprovado as Contas
antes da Reuniao, na Ordem de Trabalho apropriada ele se

dirigira a mesa da Secretaria para audita-las antes da votagdo.



Tem mais duvidas sobre a Ordem?

v’ Visite nosso site: www.filhasdejosp.org

v’ Acesse nossa fanpage:
www.facebook.com/BethellurisdicionalSP/

v’ Baixe nosso app: bit.ly/appBJ

v’ Siga-nos no instagram: @bjsaopaulo



Formulério 141

. Controle de Pagamentos — 1° Semestre
Ordem Internacional das =
o Filhas de J6
'g “Virtude é uma qualidade que enobrece a mulher”
s
8
£ cujaassinatura consta na margem deste Controle de Pagamentos — 2° Semestre
§ recibo, esta em dia e é membro regular do
&  Betheln®__ de -
até a data indicada no verso.
Selo /
Secretaria - 1° Semestre / Secretaria - 2° Semestre
. Controle de Pagamentos — 1° Semestre
Ordem Internacional das =
£ Filhas de JO
g “Virtude é uma qualidade que enobrece a mulher”
>
S
©
2 cujaassinatura consta na margem deste Controle de Pagamentos — 2° Semestre
= recibo, estd em dia e € membro regular do
< Betheln® __ de -
até a data indicada no verso.
Selo /
Secretéria - 1° Semestre / Secretdria - 2° Semestre
. Controle de Pagamentos — 1° Semestre
Ordem Internacional das
= Filhas de JO
GE) “Virtude é uma qualidade que enobrece a mulher”
s
8
©
2 cujaassinatura consta na margem deste Controle de Pagamentos — 2° Semestre
§ recibo, estd em dia e é membro regular do
<  Betheln® _ de -
até a data indicada no verso.
Selo /
Secretaria - 1° Semestre / Secretaria - 2° Semestre
. Controle de Pagamentos — 1° Semestre
Ordem Internacional das
= Filhas de JO
GE) “Virtude é uma qualidade que enobrece a mulher”
s
8
©
2 cujaassinatura consta na margem deste Controle de Pagamentos — 2° Semestre
§ recibo, estd em dia e é membro regular do
<  Betheln® __ de -
até a data indicada no verso.
Selo /
Secretaria - 1° Semestre / Secretaria - 2° Semestre




ORDEM INTERNACIONAL DAS FILHAS DE JO

Bethel N© Data

Querida Filha,
O montante que vocé deve ao Bethel é:

Por Taxas de a R$

Por outros itens R$

TOTAL DEVIDO R$
Por favor, traga dinheiro ou cheque para
A proxima reunido ou vale postal para:

Guardid Secretaria

Enderego

Por favor, faga cheque nominal a:

Formulario 140



RECEBIMENTOS, CONTAS, PAGAMENTOS E ORDENS PARA TESOUREIRA

Bethel N° Data Folha n®

RECEBIMENTOS

ORIGEM PROPOSITO MONTANTE

NS
SlE[Blo|e|~|o|u|s]|w|n|-

TOTAL RECEBIDO R$

Guardia Secretéria

Secretaria do Bethel

Tesoureira do Bethel Guardia Tesoureira

CONTAS, PAGAMENTOS E ORDENS PARA TESOUREIRA

RECIBO N° MONTANTE

Para
Propésito

Para
Propésito

Para
Propésito

Para
Propésito

Para
Propésito

Para
Propésito

TOTAL DE PAGAMENTOS R$

Honoréavel Rainha

Guardia do Bethel

Secretéria do Bethel Guardia Tesoureira

Formuléario 150 Guardia Tesoureira / Tesoureira — via branca; Guardid Secretaria / Secretéaria — via amarela.



Ordem Internacional das Filhas de J6

Relatorio da Tesoureira do Bethel

(Para ser lido no Bethel)

Data:
Dinheiro em caixa na Gltima reunido R$
Dinheiro recebido na Ultima reunido R$
Dinheiro pago na Gltima reunido em
Recibos de pagamento n°® ane R$
Balango na conta corrente R$
Dinheiro em cadernetas de poupanga, investimentos, titulos, etc. R$

(Para ser assinado APOS a leitura)

Tesoureira do Bethel
Formulario 151



	BETHEL JURISDICIONAL�DO �ESTADO DE SÃO PAULO
	FUNÇÕES 
	FUNÇÕES 
	FUNÇÕES
	FUNÇÕES 
	FORMULÁRIOS IMPORTANTES 
	FORMULÁRIO 150
	FORMULÁRIO 150
	FORMULÁRIO 150
	FORMULÁRIO 150
	FORMULÁRIO 150
	FORMULÁRIO 150
	FORMULÁRIO 150
	FORMULÁRIO 150
	FORMULÁRIO 150
	RECEITAS E CONTAS
	RECEITAS E CONTAS
	RECEITAS E CONTAS
	RECEITAS E CONTAS
	FORMULÁRIO 151
	FORMULÁRIO 151
	FORMULÁRIO 151
	FORMULÁRIO 151
	FORMULÁRIO 140
	FORMULÁRIO 140
	FORMULÁRIO 141
	FORMULÁRIO 140
	Slide Number 28
	Slide Number 29
	150-recebimentos-contas-pagamentosTesoureira.pdf
	RECEBIMENTOS

	151-relatoriodaTesoureiradoBethel.pdf
	Relatório da Tesoureira do Bethel


