Unido dos Escoteiros do Brasil — Regiao do Parana

Grupo Escoteiro Cavaleiros da Flor de Lis — 251/PR

Madulo de Gestao Financeira — PAXTU

A seguir encontraremos instru¢des de uso do Médulo de Gestdao Financeira — PAXTU com o intuito de facilitar o

manuseio do mesmo e mostrando suas particularidades. Esperamos ter colaborado! Sempre Alerta para Servir!
Chefe Giuliana Vieira Lino

Abrir o PAXTU Administrativo:
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Acima tem um aviso do PAXTU ensinando a tirar relatdrio de registros por validade. Serd muito util para
tenhamos o controle de quem precisa renovar e prazo para tal.
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O mddulo Financeiro possui as seguintes funcionalidades:

1) Mensalidades: cadastrar, langcar pagamento, excluir, impressdo de carnés;
2) Formas de Pagamento;

3) Grupo de Contas;

4) Langamentos;

5) Pessoas Fisicas e Juridicas;

6) Plano de Contas.

Obs.: Todas as agdes feitas neste mddulo vao aparecer no exercicio financeiro e nos relatdrios pré-definidos,
portanto, tenha cautela ao fazer alteragbes como exclusdes e demais que possam interferir no fechamento de
contas de seu grupo.

Entdo vamos iniciar em ordem para todos verificarem:

1) Mensalidades:
Existem duas formas de gerar mensalidade — uma individual e outra coletiva. A individual se aplica para
aquele jovem que entrou no decorrer do ano, apds o financeiro ter gerado as mensalidades de todos os
ativos do ano. J4 a forma coletiva é recomendada para o inicio das atividades, onde ja ha varios inscritos e
todas sdo geradas de uma sé vez, inclusive a impressdo de carnés.

Segue abaixo os dois modelos:
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Mas como imprimir vdrios carnés com mensalidades de uma sé vez?
Segue abaixo a explicagao:

a) Entrar em Gestdo Financeira > Mensalidades

b) Marcar nos quadrados a esquerda todos os jovens a que se pretende colocar mensalidades

c) Descer ate o final da pagina e clicar em ‘Langar Mensalidades’

d) Abrirda uma nova tela onde sera cadastrado o ano e serd marcado todos os meses do ano que terdo
mensalidade

e) Clicar em “Confirmar”

f) Na tela inicial de mensalidades aparecera para cada jovem que foi marcado o ano vigente e a
mensalidade em aberto



g) Ainda no final da pagina existe outro botdo ‘Imprimir Carnés’: nesta opcdo saira impresso todos os
carnés de quem tem mensalidade em aberto no ano vigente em ordem alfabética e pela quantidade
de meses em aberto. Ai é sé montar o carne para cada jovem e entregar ao Tesoureiro. Todos os
dados do jovem constam no carné.

Seguem telas:
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Para imprimir todos:

Marcar os jovens e clicar em “Imprimir carnés”
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Como dar baixa, alterar, excluir mensalidades?

Abaixo segue layout. As acdes acima citadas s6 podem ser feitas de modo individual, ou seja, por cada jovem. Nao
esqueca que toda acdo feita deve-se, em seguida, clicar em “Confirmar” para que a acdo possa ser executada.
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a) Dar Baixa e Alterar: na linha que se pretende alterar deve-se clicar com o mouse em cada campo para
alterar e salvar, como esta abaixo:
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Os campos: Valor, Desconto Pago e Pago em podem ser alterados manualmente. O Campo Forma de Pagamento
exige cadastramento prévio na Aba Forma de Pagamento que veremos a seguir. No canto direito sai um recibo
para ser impresso e entregue ao pai/mae/responsavel.



b) Excluir Mensalidade:
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2) Formas de Pagamento:

Podem ser cadastradas todas as formas de pagamento pelas quais o grupo escoteiro paga/recebe contas.
Segue exemplo:
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Formas de Pagamento
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do novo cadastro;

Confirmar Forma de Pagamento: Ao terminar o cadastro novo, confirme o mesmo para fixar a linha;
Excluir: sdo os “X” pretos ao lado de cada opg¢do. Porem vocé deve estar certo de fazer, pois ird
afetar toda a prestac¢do de contas do médulo!



3)

Grupo de Contas:

Como regra geral, o plano de contas é dividido em quatro grandes grupos: Ativo, Passivo, Receitas e
Despesas. Os dois primeiros grupos correspondem as contas patrimoniais da empresa, e os dois ultimos,
as contas de resultado. Cada um desses quatro grandes grupos possui subdivisdes.

Esta opgdo é cadastrada todas as Receitas e Despesas possiveis de se ter dentro do grupo escoteiro.
Estas sdo as contas gerais que serdo usadas pelo PLANO DE CONTAS para definir se a despesa ou receita
entra como positivo ou negativo na prestacdo de contas gerais. Aconselho sé usar a fungdo “Excluir” se no
momento do cadastro estiver com algum erro, pois o uso desta fungao interfere diretamente no Plano de
Contas e no balanco do grupo no final do ano contabil, bem como em todos os relatérios do mddulo. Para
guem ndo se sente seguro em fazer o cadastro pode se informar com um contador para executar esta
fungdo. Segue abaixo meu exemplo:
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4)

Langamentos:

Esta opcdo existe para serem feitos todos os lancamentos e também possui filtros para conferencia de
informacdes depois que estiver criado o Grupo de Contas e o Plano de Contas. Sem estas opg¢oes
previamente preenchidas ndo sera possivel efetuar lancamentos. Mostrarei abaixo em algumas telas o seu

funcionamento.
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1. Novo: abre os campos para digitagdo. E importante usar a todos como, por exemplo, o
campo “Observagao” para descrever melhor o motivo da despesa ou receita. No campo
documento coloque sempre o numero da nota fiscal referente ao langamento o nimero
do recibo.

2. Excluir: Caso note que houve erro ao digitar as informacdes deste lancamento é possivel
“Excluir” e incluir novamente o langamento.

3. Confirmar: salva o langamento e envia ao plano de contas.

4. Filtros da pagina inicial: pode ser pedido relatério de acordo com os itens que estdo
acima da pagina. Exemplo: Pesquisar pelo Plano de Contas — todos os langamentos por
ordem alfabética de plano de contas.



5) Pessoa Juridica/Fisica:
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Ao clicar em NOVO aparecerd nova tela com campos abertos para cadastro. Quanto mais informagdes
melhor. Ndo deixe de cadastrar os campos em amarelos, pois sdo obrigatdrios. Segue tela:
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Farmas de Pagamento
Endereco Mumers
Gmpo de Cantas Cormpermenio Bairro

Ao final ndo se esqueca de CONFIRMAR o cadastro para salvar o mesmo e para aparecer nos “Langamentos”
6) Plano de Contas:

Basicamente ele é a relacdo de todas as contas de uma empresa, classificadas de acordo com sua natureza, e,
qgualguer entidade que pretenda ter alguma organizacdo em suas contas, deve ter este instrumento. Além disso, ele
é também um meio de comunicar as partes interessadas sobre as informagdes contdbeis relevantes.

No plano de contas cadastramos subcontas que servirdo de ajuste a Prestacdo de Contas do Grupo Escoteiro.
Sao contas especificas como compra de distintivos, artigos para se¢des, uniformes, camisetas, etc. Segue telas de
exemplo:



@ LEE I UNIAO DOSESCOTHRCS | % (5 comoesilics ooued umgnine x| o= o I.F'_alil
€« o O 0 & padusseotarosorgbr/oat fmaindo * B » @

H Apes G Googe € GubmaVieralmc.. @ Hotmol € Histhneo | Netfis @ Convoces Ses PS5 Pratessa Selebun 5., " Outros biontes [E] Lista de leitisa

Ola,

Grupo Z51/PR

] saeras “  Plano de Contas

Pesguisar pelo nome Pesquisar pele grupo v Pesgulsar pelo tpo a
@ Associada ~

(" Mows Plancie Contes ) (( Cortinman Plsro e Contas )

Opgdo de EXCLUIR
deve somente se
usada se a conta

Campanhas de arrecaclacd P (rfas,  Cutras Becetas Recsita
Jsntares almoces, eto)

Compra de combativel utilizaco ne Cutras Despesas Despesa

ndo foi aplicada TranspoTte para 3¢ atividades do CECFL

nenhum langamento

(]
L
(<]
(<]

. ~ Compra de comids para Caspesas Material para ativicade Despesa
anterior para ndao acam pamentosbivacues
lagamento
afetar o balancete Compra de material permanante Cutras Daspesas Despesa
depois.  ntas

3z De

Para cadastrar NOVO clique e aguarde abrir nova linha. Altere os campos em linha mesmo e clicar em
CONFIRMAR PLANO DE CONTAS para salvar informagdes: Segue tela:

. Ao clicar em NOVO uma nova ' e
@ VR NEAASEEOTRCS A inha se abrird para efetuar o pSistLiE)
= © 0 wpausxd cadastro. S3o as Sub contas do * B A@
= Apps G Gioge ) Gaubma Grupo de Contas que jé esta Proressa Selebvn 5. " Quiros tiontes: | [E] Lista ds leira

cadastrado.

Ao terminar o

E ] o
cadastro clicar em
CONFIRMAR para

Pesgulsar pele grupo

@ Associada b
{ Corfirrmar Plano de Comta SalVaI" plano de
contas.
A contates v NOVA LINHA para
o efetuar novo
dl  Gests Franciis S cadastro. Alterar
@ CEmpenfasdearecadagto (rifas,  Outras Recait clicando campo a
jantares almoges, atc
Menzalidades campo
Compra de combuativel utilizaco ne Cutras Despesas Despesa
e tra ns‘;orte para st atividacles de CECFL P
Farmas de Pagamento
° Compra de comics para Cespesas Materz| para ativcscs Ciespess
acampamentosbvaguas

Grupo de Santas

Bem estes sdo os campos do Mddulo Financeiro do PAXTU. Espero ter colaborado com informacdes relevantes.
Agradeco a oportunidade!

Sempre Alerta para Servir!
Chefe Giuliana Vieira Lino

Grupo Escoteiro Cavaleiros da Flor de Lis — 251/PR



