
União dos Escoteiros do Brasil – Região do Paraná 

Grupo Escoteiro Cavaleiros da Flor de Lis – 251/PR 

Módulo de Gestão Financeira – PAXTU 

A seguir encontraremos instruções de uso do Módulo de Gestão 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: 

 

 

Acima tem um aviso do PAXTU ensinando a tirar relatório de registros por validade. Será muito útil para que 

tenhamos o controle de quem precisa renovar e prazo para tal. 

 

 



O módulo Financeiro possui as seguintes funcionalidades: 

1) Mensalidades: cadastrar, lançar pagamento, excluir, impressão de carnês; 

2) Formas de Pagamento; 

3) Grupo de Contas; 

4) Lançamentos; 

5) Pessoas Físicas e Jurídicas; 

6) Plano de Contas. 

Obs.: Todas as ações feitas neste módulo vão aparecer no exercício financeiro e nos relatórios pré-definidos, 

portanto, tenha cautela ao fazer alterações como exclusões e demais que possam interferir no fechamento de 

contas de seu grupo. 

Então 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, após o financeiro ter gerado as mensalidades de todos os 

ativos do ano. Já a forma coletiva é recomendada para o inicio das atividades, onde já há vários inscritos e 

todas são geradas de uma só vez, inclusive a impressão de carnês.  

Segue abaixo os dois modelos: 

 

Será aberta outra tela: 

Encontre o 

Jovem a quem 

será feito o 

lançamento  e 

clique no link 

indicado ao 

lado.  



 

 

Exemplo de carnê: 

 

 

Mas como imprimir vários carnês com mensalidades de uma só vez? 

Segue abaixo a explicação: 

a) Entrar em Gestão Financeira > Mensalidades 

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

c) Descer ate o final da página e clicar em ‘Lançar Mensalidades’ 

d) Abrirá uma nova tela onde será cadastrado o ano e será marcado todos os meses do ano que terão 

mensalidade 

e) Clicar em “Confirmar” 

f) Na tela inicial de mensalidades aparecerá para cada jovem que foi marcado o ano vigente e a 

mensalidade em aberto 

Aqui você adiciona 

mensalidades 

conforme seja 

necessário, pois pode 

se tratar de alguém 

que entrou no meio do 

ano, por exemplo. 

Nesta opção pode ser 

impresso o carnê em PDF 

com todos os meses. Ele 

são com canhoto para 

controle da Gestão 

Financeira. 



g) Ainda no final da página existe outro botão ‘Imprimir Carnês’: nesta opção sairá impresso todos os 

carnês de quem tem mensalidade em aberto no ano vigente em ordem alfabética e pela quantidade 

de meses em aberto. Ai é só montar o carne para cada jovem e entregar ao Tesoureiro. Todos os 

dados do jovem constam no carnê. 

Seguem telas: 

 

Para imprimir todos: 

Marcar os jovens e clicar em “Imprimir carnês” 

 

 

 

 

 

Lançar 

Mensalidades: 

Vai abri outra tela 

onde se marcam 

todos os meses. 

Ao Confirmar ele 

gera 

automaticamente 

o arquivo em PDF 

para ser impresso 

2º) Clicar em 

“Imprimir 

Carnês” 

1º) Selecione 

quantos forem 

os jovens 

inscritos do ano 

corrente que se 

pretende 

imprimir os 

carnês 

3º) Arquivo gera 

direto em PDF e 

pede para salvar 

em alguma pasta. 



Como dar baixa, alterar, excluir mensalidades? 

Abaixo segue layout. As ações acima citadas só podem ser feitas de modo individual, ou seja, por cada jovem. Não 

esqueça que toda ação feita deve-se, em seguida, clicar em “Confirmar” para que a ação possa ser executada. 

 

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 está abaixo: 

 

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/mãe/responsável.  

 

 

 

Para 

Excluir 

Campos de 

alteração Manual 

Escolha a 

opção de 

Pagamento 

Recibo que fica disponível 

após “Confirmar” o 

pagamento. Pode ser 

impresso e entregue ao 

responsável. 

Selecionar 

o ano que 

deseja. 

Nesta 

parte da 

tela 

também é 

possível 

tirar 

relatórios 

diversos 



b) Excluir Mensalidade: 

 

 

2) Formas de Pagamento: 

Podem ser cadastradas todas as formas de pagamento pelas quais o grupo escoteiro paga/recebe contas. 

Segue exemplo: 

 

 

1. Nova forma de pagamento:  ao clicar nesta opção será aberta nova linha para que seja dado o nome 

do novo cadastro; 

2. Confirmar Forma de Pagamento: Ao terminar o cadastro novo, confirme o mesmo para fixar a linha; 

3. Excluir: são os “X” pretos ao lado de cada opção. Porem você deve estar certo de fazer, pois irá 

afetar toda a prestação de contas do módulo! 

 

Clicar no 

botão “X” 

para excluir. 

Aparecerá a tela de 

confirmação para que seja 

excluída definitivamente 

Para inserir 

nova forma de 

pagamento. 

Abrirá nova 

linha para 

cadastrar. 

Confirme a 

forma de 

pagamento 

para gravar 

no sistema. 

Neste caso, o “X” 

serve para Excluir 

uma forma de 

pagamento, porém 

esteja certo desta 

opção. 



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 às contas patrimoniais da empresa, e os dois últimos, 

às contas de resultado. Cada um desses quatro grandes grupos possui subdivisões. 

Esta opção é cadastrada todas as Receitas e Despesas possíveis de se ter dentro do grupo escoteiro. 

Estas são as contas gerais que serão usadas pelo PLANO DE CONTAS para definir se a despesa ou receita 

entra como positivo ou negativo na prestação de contas gerais. Aconselho só usar a função “Excluir” se no 

momento do cadastro estiver com algum erro, pois o uso desta função interfere diretamente no Plano de 

Contas e no balanço do grupo no final do ano contábil, bem como em todos os relatórios do módulo. Para 

quem não se sente seguro em fazer o cadastro pode se informar com um contador para executar esta 

função. Segue abaixo meu exemplo: 

 

 
 

 

 

4) Lançamentos: 

Esta opção existe para serem feitos todos os lançamentos e também possui filtros para conferencia de 

informações depois que estiver criado o Grupo de Contas e o Plano de Contas. Sem estas opções 

previamente preenchidas não será possível efetuar lançamentos. Mostrarei abaixo em algumas telas o seu 

funcionamento. 

 

Clicar em Novo plano 

de Contas para abrir 

nova linha, conforme 

exemplo.  

Função Excluir, 

porém a mesma só 

pode ser usada para 
apagar conta que não 

esteja em uso no 

Plano de Contas. 

Confirmar Grupo 

de Contas: salva 

as informações 

cadastradas. 



 

 

 

1. Novo: abre os campos para digitação. É importante usar a todos como, por exemplo, o 

campo “Observação” para descrever melhor o motivo da despesa ou receita. No campo 

documento coloque sempre o numero da nota fiscal referente ao lançamento o número 

do recibo. 

2. Excluir: Caso note que houve erro ao digitar as informações deste lançamento é possível 

“Excluir” e incluir novamente o lançamento. 

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

4. Filtros da página inicial: pode ser pedido relatório de acordo com os itens que estão 

acima da pagina. Exemplo: Pesquisar pelo Plano de Contas – todos os lançamentos por 

ordem alfabética de plano de contas. 

 

 

Aqui é possível 

escolher o tipo de 

filtro para que sejam 

abertas as opções 

clicando na  lupa. Clicando em novo 

lançamento será 

aberta uma nova 

tela, conforme 

segue abaixo  

Os campos em 

amarelo são 

OBRIGATÓRIOS, 

porem aconselho a 

preencher todos 

para deixar o mais 

explicado possível 

Clicar em NOVO 

para abrir os 

campos para 

digitação. 

Excluir 

lançamentos 

Sempre que terminar de 

cadastrar as informações 

clicar em CONFIRMAR  

para salvar as 

informações 

Ao clicar nesta flecha será aberto em 

ordem alfabética todos os 

fornecedores e demais cadastrados 

em Pessoa Física/Jurídica, campo 

este que será explicado a seguir. 



5) Pessoa Jurídica/Física: 

 

Ao clicar em NOVO aparecerá nova tela com campos abertos para cadastro. Quanto mais informações 

melhor. Não deixe de cadastrar os campos em amarelos, pois são obrigatórios. Segue tela: 

 

Ao final não se esqueça de CONFIRMAR o cadastro para salvar o mesmo e para aparecer nos “Lançamentos” 

6) Plano de Contas: 

Basicamente ele é a relação de todas as contas de uma empresa, classificadas de acordo com sua natureza, e, 

qualquer entidade que pretenda ter alguma organização em suas contas, deve ter este instrumento. Além disso, ele 

é também um meio de comunicar às partes interessadas sobre as informações contábeis relevantes. 

No plano de contas cadastramos subcontas que servirão de ajuste a Prestação de Contas do Grupo Escoteiro. 

São contas específicas como compra de distintivos, artigos para seções, uniformes, camisetas, etc. Segue telas de 

exemplo: 



 

Para cadastrar NOVO clique e aguarde abrir nova linha. Altere os campos em linha mesmo e clicar em 

CONFIRMAR PLANO DE CONTAS para salvar informações: Segue tela: 

 

 

 

Bem estes são os campos do Módulo Financeiro do PAXTU. Espero ter colaborado com informações relevantes. 

Agradeço a oportunidade!  

Sempre Alerta para Servir!  

Chefe Giuliana Vieira Lino 

Grupo Escoteiro Cavaleiros da Flor de Lis – 251/PR 

Opção de EXCLUIR 

deve somente se 

usada se a conta 

não foi aplicada 

nenhum lançamento 

anterior para não 

afetar o balancete 

depois. 

NOVA LINHA para 

efetuar novo 

cadastro. Alterar 

clicando campo a 

campo 

Ao terminar o 

cadastro clicar em 

CONFIRMAR para 

salvar plano de 

contas. 

Ao clicar em NOVO uma nova 

linha se abrirá para efetuar o 

cadastro. São as Sub contas do 

Grupo de Contas que já está 

cadastrado. 


