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MEU PAXTU e ADM PAXTU

O MEU PAXTU é o programa para os associados dos Escoteiros do Brasil. Nele jovens e adultos podem fazer consultas de suas informacdes e da Secdo a que
pertencem. Os beneficidrios (membros juvenis) poderdo alterar somente o endereco residencial, e-mail, telefone residencial e celular, foto, além de se inscrever
em eventos e imprimir autorizacdes para atividades. As informacdes que ndo sdo possiveis alterar pelo MEU PAXTU, sé podem ser alteradas por um escotista

da Secdo.

Jd o ADM PAXTU é um programa voltado para os responsaveis pela administracdo de Grupos Escoteiros.

Ambos os sistemas (MEU PAXTU e ADM PAXTU) funcionam através de acesso direto a Internet, por meio do endereco eletrénico: https://paxtu.escoteiros.org.br/ ndo

sendo necessaria a instalacdo de nenhum programa e nem download de arquivo. Todas as informagdes ficardo armazenadas em um servidor localizado no Escritério Nacional

da UEB.

Com relacdo a progressdo dos jovens convém mencionar que o sistema PAXTU possui sincronizacdo de alguns dados com o aplicativo MAPPA para celular,
portanto algumas informacgdes, tal como indicagdo de itens de progressao e especialidades, sdo alteradas automaticamente quando é realizada a sincroniza¢ao

de dados no referido aplicativo.

Diante do exposto podemos concluir que o ADM PAXTU é normalmente utilizado pela chefia e dirigentes do Grupo. A possibilidade de inser¢do ou modificacao
de dados no sistema pelo usuario é delimitada de acordo com as diretrizes internas de cada grupo escoteiro (por exemplo: um chefe de secao pode ter mais

acessos que um chefe assistente, porém menos acesso que o Presidente do Grupo, etc).

As orientacdes e dicas a seguir sdo direcionadas ao ADM PAXTU (ou PAXTU ADMINISTRATIVO) contudo destacamos que a utilizagdo do MEU PAXTU, ou seja, o

de acesso individual com o numero de registro, ocorre basicamente da mesma forma, porém com opg¢des de alteragdes de dados bem mais restritas.

Como obter o primeiro acesso ao MEU PAXTU?

S6 pode acessar o MEU PAXTU os associados da UEL devidamente registrados na Unido dos Escoteiros do Brasil, e ndo é necessaria solicitacdo prévia;



No campo "N2 de registro", insira seu numero de registro na Unido dos Escoteiros do Brasil, sem o ultimo digito (digito verificador). Este nimero de registro
estd impresso em sua credencial escoteira (carteirinha da UEB).
Caso seja seu primeiro acesso, sua senha é sua data de nascimento no formato DDMMAAAA. Por exemplo, se sua data de nascimento for 29/05/1990, sua

senha serd 29051990. Apds o primeiro acesso vocé poderad alterar sua senha.

Esqueci a senha
Se vocé esqueceu sua senha, deverd utilizar o link "esqueci minha senha" digitar seu nimero de registro na UEB (sem o digito verificador) e o e-mail que estd

cadastrado no PAXTU. Se estas informacgdes estiverem corretas o PAXTU enviara uma nova senha para o seu e-mail.

N3o sei qual e-mail esta cadastrado
Se vocé ndo sabe qual e-mail que estd cadastrado no PAXTU ou o email ndo é mais utilizado, solicite a algum escotista ou a secretaria do seu Grupo Escoteiro

a alteracdo do seu e-mail nos seus “Dados Cadastrais”. Apds esta alteracdo vocé podera acessar o PAXTU e solicitar uma nova senha.

Como obter acesso ao ADM PAXTU?
Solicite a algum escotista ou a secretaria do seu Grupo Escoteiro a criagao do seu Login e Senha de Acesso.
As restricbes e/ou limitacdes para alteracdo de dados no sistema podem variar, e a alteracdo destas restricGes também devem ser solicitadas a pessoa

responsavel na sua UEL, e podem ser alteradas a qualquer momento pela pessoa responsavel.



MENU LATERAL PAXTU ADMINISTRATIVO: localizado ao lado esquerdo da tela, pode-se dizer que é a principal ferramenta para navegacao pelo sistema pois

é por meio deste menu lateral que o usudrio ird escolher as op¢des e funcionalidades do sistema.
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1. AGENDA (no menu lateral): ao clicar em agenda no menu lateral duas op¢Ges serdo apresentadas: Atividades Fora da Sede e Eventos:

|| Agenda

Atividades Fora da Sede >

Eventos

1.1 - ATIVIDADES FORA DA SEDE: Nesta aba estardo disponiveis os eventos e atividades externas para realizagao de inscrigao, bem como também é nesta

aba onde devem ser cadastrados os eventos realizados fora da SEDE pela sua UEL, tais como acampamentos, atividades de patrulha, jornadas, cursos, etc.

1.1.1 - Criando uma nova atividade externa: clique no menu lateral “AGENDA” e na opg¢ao “ATIVIDADES FORA DA SEDE”, a seguinte janela ira abrir:
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Cliqgue em “Nova Atividade”, e abrira uma nova janela para preenchimento dos “Dados da atividade”:
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Cadastre os dados da atividade, adicione o nome do Coordenador, adicione os escotistas acompanhantes (chefes que auxiliares), os jovens/se¢des que irdo participar, etc e

clique em “CONFIRMAR".

Atencao 1: o sistema somente salva as alteragées apos clicar em “CONFIRMAR”. NUNCA ESQUECA DE CLICAR EM CONFIRMAR QUANDO REALIZAR
QUALQUER ALTERACAO NO SISTEMA PAXTU!

Atencgao 2: a atividade somente sera valida para fins de pontuagao para fins de Grupo Padrao e etc se contiver pelo menos algumas fotos da atividade

(sugere-se trés fotos no minimo), portanto nao esqueca de enviar arquivos de fotos no sistema e clicar em “CONFIRMAR”.



1.2 - EVENTOS: nesta aba estdo listados eventos disponiveis para inscrigdo ou até mesmo para inscricdo em LOTE.
No ADM PAXTU alguns eventos disponibilizam que a de inscri¢do seja realizada em “LOTE”, e normalmente ocorre quando alguém do grupo ou segao fica responsavel pela
arrecadagao dos valores para a inscri¢do e faz a inscricdo de todos os participantes de uma Unica vez, gerando um boleto Unico para pagamento da taxa. As inscrigbes em

LOTE sdo mais comuns em eventos de grande porte.

Na aba EVENTOS também é possivel verificar os nomes daqueles que ja se inscreveram na atividade/evento e imprimir a autorizagdo para entrega ao responsavel.
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fcone para realizacdo de inscricdo em lote

Observacdo: caso o acesso seja pelo “MEU PAXTU” individual, a usudrio pode realizar a inscri¢do individual para o EVENTO (este link apresenta um video de tutorial para

realizacdo de inscri¢do individual: https://www.youtube.com/watch?v=1sduQ5sYWjk )



https://www.youtube.com/watch?v=1sduQ5sYWjk

2. ASSOCIADO (no menu lateral): ao clicar em ASSOCIADO no menu lateral trés opgGes serdo apresentadas: Acordo Trabalho Voluntdrio, Dados dos Associados,

Seguro Escoteiro:

Acordo Trabaiho Voluntario

Dados dos Associados

Seqguro Escoteiro

2.1 Associado - Acordo Trabalho Voluntario: ao clicar nesta op¢do sera aberta uma nova pagina onde pode ser realizado uma busca pelo nome, func¢do, cargo etc e ao
clicar no nome escolhido serdo apresentadas informacdes sobre o acordo voluntérios de trabalho do escotista escolhido. E neste local onde se cadastra um novo acordo

voluntario e também onde se cadastra eventual rescisdo do referido documento.

Acordo de Trabalho VVoluntario

Pesquisar pelo nome Data inicial Data final

Pesquisa pela funcéo v Pesquisar pelo cargo v | Pesquisar pelo status v o Q

) (Coorow )

Data de inicio Situacdo

‘ NESTA PARTE SERAO MOSTRADOS OS NOMES JA CADASTRADOS NO SISTEMA, E SE CLICAR NO NOME SERA EXIBIDA
NOVA TELA COM AS INFORMACGOES SOBRE O ACORDO VOLUNTARIO DA PESSOA ESCOLHIDA



Se clicar sobre o nome do escotista cadastrado uma nova tela se abrira:

Acordo de Trabalho Voluntario

( Confirmar )( Renovar )( J— )?

brasileir b

Estrangeiro sem CPF
Voluntario Q Nacionalidade ™ CPF Sexo ~
Endereco Namero UF h Cidade h
Categoria hd Funcao hd Data de Inicio = Data de Fim = Data Assinatura  kE)
Testemunha Q CPF Testernunha Q CPF

Rescisdo B | Motivo da rescisao -

Vocé podera imprimir o acordo voluntario clicando no local indicado, onde o sistema ira gerar o arquivo PDF para impressao com os dados cadastrados.

2.2 Associado - Dados dos Associados: ao clicar nesta opg¢do serd aberta uma nova pagina onde pode ser realizado o cadastro de um novo membro da UEL (jovem ou

adulto), ou a realizacdo de busca pelo nome, etc da pessoa ja cadastrada na UEL

Pesquisar pelo nome

N® de registro

Area para busc/ Reqgistro definitivo ¥ | Categoria ~ | Ramo v Ativ A
o Mais filtros

Area para cadastro/v (: Novo associzdo ) (: Movo associado com registro provisario )

Aqui aparecerdo os nomes dos membros da UEL ja c&astrados, clicar sobre o nome abrird uma nova janela com os
dados de cada pessoa



Ao clicar sobre o nome de uma pessoa ja cadastrada ou para realizar o cadastro de um novo membro abrira uma janela semelhante a apresentada abaixo (se o membro ja

estiver cadastrado os dados estardo preenchidos, caso seja um novo cadastro os dados estardo em branco), esta é a janela “DADOS PESSOAIS”:

Informacoes Basicas

(o ) (s )

. ESTE ASSOCIADO ESTA ATIVO N& ULEL,

Registro B nasculine | Feminino

Mome Completo

Mome Abreviado (Sera impresso na credencial)
Data de Mascimento =
Upload
UF hd Cidade hd /
scolaridade o . . .
Cliaue aaui para enviar uma foto da pessoa
Profissdo ¥ | | Area de Atuacio
Escola Série

Nesta tela é importante mencionar que para o preenchimento ou altera¢do dos dados e correta navegagdo no sistema o usudrio deverd utilizar os botdes INFORMACOES

BASICAS, RESPONSAVEIS, FICHA MEDICA e DOCUMENTOS e VIDA ESCOTEIRA (indicados na figura acima), sendo que este ultimo abrird uma nova tela que serd tratada mais

adiante.

Ndo esquega: sempre que fizer alguma alteracdo clique em “CONFIRMAR” para salvar as modificagGes.



Dados pessoais — botdo Informagoes Basicas:

CNSEVELS Ficha Méaca Documertos

Nesta pagina estardo as informagdes basicas do individuo, tais como nome, qualificacdo, endereco, telefone, dados do assessor pessoal, funcdo da pessoa na UEL, etc. E

possivel enviar uma foto de perfil para a pessoa clicando no botdo UPLOAD (conforme indicado na figura anterior).

Importante destacar que NAO é permitido alterar o nome, RG ou CPF de uma pessoa neste sistema. Caso seja constatado algum erro nestas informagdes é necessario enviar

uma solicitacdo de retificacdo para registro4@escoteiros.org.br informando qual o erro a ser sanado e anexando obrigatoriamente os documentos que possibilitem a

corregao, por exemplo: certiddo de nascimento, copia de RG e CPF, etc.

Dados pessoais — botdao Responsaveis

N
a
Informacgdes Basicas @ Ficha Médica Documentos

Nesta pagina estardo as informacdes sobre o responsavel legal. Importante: é nesta parte sobre os “Responsaveis” onde se deve cadastrar se a pessoa esta inclusa em algum

“Grupo Familiar”. Tal informacdo é de muita relevancia e em muitos Grupos ha concessao de descontos quando ha participacdo de mais de um membro da familia registrado.

Para cadastrar no grupo familiar baixe a tela até encontrar o botdo abaixo indicado:

_— - Inclui associado no grupo familiar

( Retira associado do grupe familiar )

( Dados do registro W ) ( Dados para contato ﬁ"e—j Detalhado

( Endereco hd ) ( Ficha de registro individual A4 ) ( Ficha individual [120)

<

<

<
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( Ficha de registro + Ficha medica ~ ) ( Ficha médica ~ ) ( Paisfresponsaveis



mailto:REGISTRO4@ESCOTEIROS.ORG.BR

Destaca-se que ao incluir uma pessoa no grupo familiar no cadastro, automaticamente a informacao ird também constar no cadastro do outro. Por exemplo, se incluir no
registro do JOAOZINHO a irm3 MARIAZINHA, |4 no cadastro dela automaticamente ird mostrar o nome dele, portanto n3o é necessario fazer a inclusdo dos membros da

familia em todos os cadastros um por um.

Dados pessoais — botao Ficha Médica

Documentos

Informacdes Basicas Responsaveis

Mantenha sempre a ficha médica atualizada, além da importéncia obvia com relacéio ds proprias informacdes constantes na ficha, para a inscricéo nos eventos/atividades

é exigido que a ficha médica esteja atualizada. O préprio sistema impede a realizagdo da inscri¢do se a ficha ndo estiver atualizada. Sugerimos atualizar a cada seis meses.

A alteragdo da ficha médica ndo pode ser realizada via MEU PAXTU, mas somente no ADM PAXTU, portanto o escotista deve sempre buscar as informa¢des com os

responsaveis para atualizar a ficha.

Dados pessoais — botao Documentos

Informagdes Basicas Responsdveis Ficha Medica

Na parte dos Dados Pessoais — Documentos ao correr a tela para baixo ha basicamente trés tipos de documentos que devem ser anexados ao sistema pelo responsavel pelo
registro da pessoa: Documentacado referente ao processo de registro; Documentacdo referente ao processo de isenc¢do (quando ha pedido de isencdo de taxas, por exemplo);

Documentacdo referente as sangdes disciplinares.

Quanto a esta parte convém destacar que ndo é mais obrigatdria a apresentacdo de antecedentes criminais, e a obrigatoriedade de apresentacdo de RG e CPF para adultos

e de, no minimo, o CPF para jovens.



Vida Escoteira— botao Conquistas e Progressoes

Botdes para navegacado: Vida Escoteira

P =

Conguistas € Progressées Historico de Atividades

Nesta pagina estardo as informagdes sobre as conquistas e sobre a progressao do individuo, tais como especialidades, etc. Ao correr a tela para baixo alguns quadros sao

mostrados:

Especialidades: quando o jovem realiza ao item de especialidade é neste local que informacgdo deve ser cadastrada (Atengdo: as informagOes sobre especialidade sdo

sincronizadas entre o ADM PAXTU e o aplicativo MAPPA, portanto apds a sincronizacdo dos dados as referidas informagdes serdo as mesmas em ambos os sistemas).

Especialidades

( ncluir uma nowva especialidade para o associado )
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Conquistas: local onde devem ser informadas as conquistas pessoais tais como data da integracdo, data de promessa, datas de conquistas de distintivos especiais, etc.

ATENCAO: o Compromisso Sénior e a Investidura Pioneira n3o est3o elencados nesta parte do sistema ADM PAXTU, portanto para que as datas destes importantes fatos

fiquem registrados na ficha individual da pessoa deve ser feito o Registro pelo seguinte caminho: na Aba Lateral — Perfil da UEL -> Eleicdes/Nomeacdes/Méritos e cadastrar

o fato;
Conquistas
Data da integracao Promessa do Promessa escoteira Cruzeiro do Su Lis de Ouro Escoteiro da Patria Insignia de BP Radio-Est
lobinho
7
/x\

(1)
<= @& @
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osfoslzoie [ |23/06200 B osfosoie B | info




Progressao: cadastrar no sistema a data de ingresso do jovem na Tropa Escoteira ou Sénior ou Cla Pioneiro, bem como as datas de conquistas dos distintivos de etapas de
progressao;

Progressao

C Atividades - Lobinho ) C Atividades - EsCoteiro ) C Atlv

Ramo Escoteiro Ramo Sénior Ramo Pioneiro Pata Tenra

o & g 7 E

nformeadats B osfoslzoie  E

23/02/2019 B | informeadata B

08/07/2018 B oso720

Condecoragao: utilizado apenas para adultos. Informar nos campos respectivos as datas das condecoracgdes;

Condecoracao

Bons servicos S

Bons servicos 10 Bons servicos 15
anos

Bons servicos 20
anos anos

Bons servicos 30 Bons servicos 40 Velho lobo Cra
anos anos anos
informe adata | | informead

nforme a data &= Inform

nforme a data ‘j
Ordem da Flor de Lis:

utilizado apenas para adultos. . Informar nos campos respectivos as datas referentes as conquistas;
Ordem da Flor de Lis

Diamante Ouro Prata Bronze
JOFL  OFL 'OFL
Informe a data [j nforme a data |j Informe a data E]

Informe a data &=



Recrutador: O Distintivo de Recrutador serd outorgado pela Diretoria do Nivel Local, a todo membro juvenil ou adulto que trouxer outros jovens ou adultos ao Movimento
Escoteiro, desde que os apresentados ingressem no Movimento e fagam seu Registro Institucional. O reconhecimento sera conferido por meio de niveis, conforme resultem
da atuagdo do associado na adesdo de, pelo menos, trés, seis, dez, quinze ou vinte novos associados, respectiva e cumulativamente. O distintivo serd usado acima do bolso
direito da camisa.

Para adicionar novo membro recrutado pela pessoa em questdo: clique em Novo Associado Recrutado (conforme figura abaixo), e indique o nimero de registro do recrutado
(atengdo: para dar certo faga o cadastro do recrutado sem inserir o digito verificador do registro dele). Quando houver o 32 recrutado coloque a data no local indicado no
sistema e entregue o distintivo, e assim sucessivamente.

Recrutador . . . .
Cllque agul para inserir novo recrutado

\ Q Novo associado recrutado ) Ass

e

Ap6s clicar em Novo associado recrutado, clique aqui
e insira o numero de registro do recrutado para
vincula-lo a esta pessoa.

Dica: use o numero de registro sem o digito
verificador

Recrutador +3 Recrutador +6 Recrutador +10 Recrutador +15 Recrutador +20

Informe a data = Informe a data & Informe a data = informe adata & | Informe a data B

Semeador: O Distintivo de Semeador serad concedido pela Diretoria Regional e/ou pelo Coordenador Distrital, quando lhe for atribuida esta fun¢do, ou na sua auséncia, pela
Diretoria do 6rgdo imediatamente superior. Serd outorgado a todo sdcio adulto que tiver participacdo ativa e determinante na abertura de novas Unidades Escoteiras Locais,
na reabertura de Unidades Escoteiras Locais que estejam desativadas ou na regularizagdo do Registro Anual de Unidades Escoteiras Locais que estejam funcionando ha pelo
menos dois anos sem que seus membros tenham sido registrados. O reconhecimento sera conferido por meio de niveis, conforme resultem da atuacdo do adulto na abertura,
reativacdo ou regularizacdo de pelo menos um, trés, cinco, dez ou quinze Unidades Escoteiras Locais, respectiva e cumulativamente. O distintivo serd usado acima do bolso

direito da camisa.



Vida Escoteira— botdo Histérico de Atividades: nesta local sdo apresentadas as atividades realizadas pelo individuo, sendo possivel a impressao de certificados.

Vida Escoteira

l: Dados Pessoais :l

Conquistas e Progressoes Historico de Atividades

( wvoer )( mNow ) ( mawr ) ( confimar )

. ESTE ASSOCIADD ESTA ATIVO MA LLE.L.
Tropa Poseidon [ Tigre |/ Chefe: FERNANDO GUSTAVO MENDES Cliaue nos icones para imprimir os certificados

Data inicio Data fim Descricdo Certificado

04/01/2020 10/07/2020 Jamcam 2020 Centro de Convencies de Foz de lguacl\ ey
04/01/2020 10/01/2020 Venda do Kit JAMCAM do contingents do Parana af|
04/01/2020 10/01/2020 Onibus para 0 16° JamCam Saida e retorng: Estacionamento do a

Fargue Barigui - Rodovia BR-277

112/ 12/ - W { atalhao Logistico - &v. Pref. Erasto
07122019 08h2/2019 ACAMGRUPO 2019 - WOLTA AC MUNDO GEDOM 27° Batalhao L &y, Pref. Erast
Caertner. 1874 - Bacacher. Curitiba

Impressao de Relatdrios:
Ao navegar para baixo na tela em quaisquer das op¢Ges seja ela Dados Basicos ou Vida Escoteira é exibido ao final da pagina alguns botGes para impressdo (gerar PDF) de

relatdrios sobre o individuo, os botdes para impressao sao similares a estes:

( Dados do registro ~ ) ( Dados para contato w ) ( Detalhado ~ )
( Endersco W ) ( Ficha de registro individual ~ ) ( Ficha individual [120) ~ )
( Ficha de registro + Ficha médica A\ ) ( Ficha médica W ) ( Paigfresponsdveis W )
( Resurmido ~ )

° Menos Belatdrios



2.3 Associado - Seguro Escoteiro: clicar neste item fara abrir informacdes sobre o seguro escoteiro e como acionar o mesmo em caso de sinistro.

Importante destacar que o seguro é um seguro pessoal e pode ser utilizado a qualquer momento, dentro dos limites da apdlice, e ndao apenas em razao de sinistros ocorridos

durante atividades escoteiras.

3. CONTATOS (no menu lateral): ao clicar em CONTATOS no menu lateral duas op¢des serdo apresentadas: Cadastro e Mensagens

3.1 Cadastro: local onde podem ser cadastrados contatos de importancia para os membros do grupo, tais como locais para acampamento ou realizagdo de atividades,
fornecedores de materiais e equipamentos, de gas, de lenha, de bambu, etc. E similar auma agenda e uma vez cadastrado o contato no sistema os demais associados poderdo

ver os dados cadastrados. Funciona como se fosse um guia de prestadores de servicos.

3.2 Mensagens: trata-se de um mensageiro interno do sistema, onde um membro pode enviar uma mensagem para outro. (Atualmente em desuso em razdo das alternativas
mais eficientes tais como Whasapp, etc.)
Caso queira utilizar o sistema de mensagens interno do sistema é bastante simples basta preencher as informacgdes, selecionar os associados que irdo receber a mensagem e

clicar em “enviar mensagem”. Pronto, a mensagem ird aparecer para o associado quando ele acessar o sistema.



4. GESTAO FINANCEIRA (no menu lateral)

UUUI] Cestdo Financeira Lve

Mensalidades

Formas de Pagamento

Grupo de Contas

Langamentos >
Pessoas Fisicas & Juridicas
Plano de Contas

Esta parte do sistema é utilizada pelo responsavel pela drea financeira da UEL de modo a proporcionar um maior controle na movimentagao financeira das mensalidades, das
contas a receber, das contas a pagar e da aplicacdo de recursos na aquisi¢ao de bens.
O sistema apresenta informac0es e relatdrios financeiros, que permite ao usudrio analisar os resultados para tomada de decisdes, bem como dispor das informacgdes

necessarios para prestar contas junto a comissao fiscal.

4.1 GESTAO FINANCEIRA - Mensalidades: nesta parte pode ser feito o controle de pagamento de mensalidades e gerar recibos de carnés e recibos.

Controle de Mensalidades

fernandc

icone para informar o
pagamento da
mensalidade
diretamente no sistema.

Insira o n2 de registro de

um dos membros do grupo
familiar e os usuarios b @ -ldel b
relacionados serdo listados




Primeiramente selecione corretamente os filtros de pesquisa de acordo com o que vocé procura (por ramo, categoria de associado, secdo, etc. Combine filtros de pesquisa
para localizar os Membros que deseja sejam exibidos na parte de baixo do quadro. Por exemplo se buscar apenas por Ramo Escoteiro, sem outros filtros, irdo aparecer
tanto os membros beneficiarios (jovens) como Escotistas.

No filtro “Pesquisar Grupo Familiar” deve ser inserido o numero de registro de um dos membros do grupo familiar e os usuarios relacionados serao listados.

ATENCAO: Ao preencher o valor NAO use virgula(,) use ponto (.) O sistema n3o reconhece a virgula e pode causar uma bela confusdo pois ao preencher 10,00

automaticamente o sistema ird tirar a virgula e o valor passara a ser de 1000, ou seja, preencha: 10.00 e o sistema ird ajustar para 10,00

Selecione o nome ou os nomes das pessoas que deseja trabalhar. As op¢des sdo: “Imprimir Carnés” ou “Lancar Mensalidade”.

Ao clicar em “Langar Mensalidade” a tela abaixo sera exibida: é aqui onde vocé ird alimentar os dados para que posteriormente sejam impressos os boletos, ou seja, antes
de conseguir emitir o carné, primeiramente vocé ja deve ter criado os dados em “langar mensalidade.”

Lancamentos de Mensalidades
Marcar os

quadradinhos an

. 2021 valor o Di Sabado
fara com que = = sheee

os dados /P Janeiro Fewvereiro Marco Abril Maio Junho
preenchldos Julhi Agosto Setembro Outubro MNowvembro Dezembro

sejam

repetidos para
todos os (" confimar )
meses —

Depois de lancar as mensalidades vocé podera imprimir o carné.

Apds lancar a mensalidades vocé podera consultar, adicionar, remover, e dar baixa na mensalidade clicando no icone existente ao lado do nome da pessoa (veja abaixo)

[ ] Registro Nome Associagdo :Jaggt‘?o Categoria Ramo
pr—
0 N31577 - 6 FERNANDO GUSTAVO MENDES 2021 Escotista Escoteiro !E
=
_
* [ - 1-1del I: Imprimir carnés ..::' I: Langar mensalidades ..::'

serd exibida uma nova tela:



131577-6 - FERNANDO GUSTAVO MENDES X

Pesquisar pela referéncia Data inicial pagamento Data final pagamento
2021 Data inicial vencimenta B | Datafinal vencimento &
Forma de pagamento V. Status Vi Q)

.

{
\

Agictonar mensalidade

s F Forma 5
Referéncia |Vencimento (Valor Pagoem pagamento Observacbes

e RS 0,00 RS 0,00 R

w
o
o
&

20210 RS 10,00 RS 0,00 RS 0,00 )
. . . . . /'
Caso o usudrio ja tenha cadastrado mensalidades no “Langcamento de Mensalidades” elas irdo
aparecer neste quadro e podera imprimir o carné clicando no icone localizado a direito na parte de ©
“| baixo do quadro, ou dar baixa manualmente na mensalidade recebida no ato clicando no botdo verde i

& | % )i1-Tdem \;nﬁf came )

Nesta tela vocé ao clicar no botdo “Adicionar nova mensalidade” o usuario pode inserir diretamente os dados da mensalidade que esta sendo paga (pode ser utilizado, por
exemplo, no caso de a pessoa chegar diretamente na tesouraria sem o carné e realizar o pagamento, evitando impressdo e utilizacdo desnecessaria de papel).

Existe uma opgdo para re-emissdo do carné, ou apds preencher manualmente os dados da mensalidade que estd sendo paga no ato clique no icone em forma de DISQUETE

. .I . ’ A . . . .
para salvar. O icone de disquete se transformara no seguinte icone: onde clicar fara vocé imprimir o recibo.



4.2 GESTAO FINANCEIRA — Formas de pagamento: nesta parte podem ser cadastradas todas as formas de pagamento utilizadas pelo Grupo Escoteiro, por exemplo: cartdo
de débito, cartdo de crédito, depdsito em conta, etc. E possivel alterar as formas de pagamento pré-existentes no sistema, incluir outras...

Formas de Pagamento

Pesquisar Nome Q

Y

I\ Mova Forma de Pagamento ) Confirmar Forma de Pagamento )

_A

e 07 Dias - Boleto Bancario

(] 07 Dias - Deposito

9 10 Dias - Boleto Bancario

4.3 GESTAO FINANCEIRA — Grupo de Contas: Grupos de contas s3o as categorias que vocé deseja agrupar as contas do Grupo. Nesta parte podem ser cadastradas todas os
grupos de contas de acordo com as necessidades do Grupo Escoteiro, por exemplo: se quiser organizar as despesas com materiais de acampamento pode criar um grupo
“materiais de acampamento”, mas tenha ateng¢ao na hora de salvar o novo grupo, se é receita ou despesa.

Grupo de Contas

Pesquisar pelo nome Pesquisar pelo tipo ¥ oQ
e N . - N
I\ Novo Grupo de Contas ) I\ Confirmar Grupo de Contas )
~
Nome Tipo
() Cespesa com compra de produtos Despesa

(] Decspesa com prestacao de servicos Despesa



4.4 GESTAO FINANCEIRA — Langcamentos: Nesta area s3o feitos os lancamentos para controle financeiro do Grupo. Na parte abaixo do quadro é apresentado um resumo de
langamentos. Existe um campo de busca para que seja localizado mais rapidamente um langamento especifico ja inserido.

Para inserir um novo lancamento anteriormente devem ter sido cadastradas as pessoas fisicas e/ou juridicas com as quais o Grupo mantém relacdes financeiras, bem como
cadastrar as contas tudo nos locais especificos do sistema PAXTU.

O tipo de langamento (receita ou despesa) é importado automaticamente a partir do tipo de conta selecionado (e que ja foi previamente cadastrado no sistema em outra
area, veja o item 4.3 deste manual.)

Se nado clicar na caixa “Este pagamento esta quitado” o valor ficard zerado, e ficard em aberto.

Os campos Observagao e Documento sao opcionais, podem ser utilizados para colocar nimero da Nota Fiscal, por exemplo.

4.5 GESTAO FINANCEIRA — Pessoas Fisicas e Juridicas: Cadastrar neste area todas pessoas que possuam relagdes financeiras com o Grupo Escoteiro.

Pessoa Juridica/Fisica

Pesquisar pelo nome Selecions ¥ | Pesquisar pelo CNPI/CPF Q
>

Nome ‘ Tipo ‘ CNP1/CPF

Altari Perairz Pinto - Reforma de fogdes e fogarsiros. Flsica 307764459915

Filtros Curitiba Juridica 05163444000161

Formigao Locacao de Cacambas Juridica 04953656000180

* | » 1-3de3



4.6 GESTAO FINANCEIRA — Plano de Contas: nesta area s3o cadastrados os itens que comp&e um grupo de contas (vide item 4.3 acima).
Pode ser especificado todas as contas que ficardo dentro de um grupo, ou apenas uma, de forma genérica. Por exemplo, se for cadastrar os itens do Grupo ‘Material de

Acampamento”, podem ser cadastrados, cordas, barracas, etc... Ao escolher o Grupo automaticamente o sistema identifica se é Receita ou Despesa.

Plano de Contas

Pesquisar pelo nome Pesquisar pelo grupo V| | Pesquisar pelo tipo hd Q
s ™ )
I\ Mowvo Plano de Contas ) I\ Confirmar Plano de Contas |
‘ Nome ‘ Grupo ‘Tipo
o Compra de mercadorias Despesa com compra de produtos Despesa

@ Cutras despesas Outras despesas Despesa



5. PERFIL DA UEL (no menu lateral)

nan

ooo Perfil da UEL 2"
ooo

Biblicteca

Calendario

Censo/Dashboard >

Dados da UEL
Eleicdes/Nomeactes/Méritos
Grupo Padrao

Projetos Comunitarics

5.1 Biblioteca: nesta parte do sistema o usudrio encontrara fichas “Boa Ideia” com jogos e atividades nas 6 areas de desenvolvimento dos 4 ramos, podendo realizar uma

busca por meio de filtros. Caso o usudrio queira podera enviar suas fichas “Boa ldeia” para a Nacional solicitando seja disponibilidade no sistema.

Filtros de busca




5.2 Calendario

) N Calendario da Unidade Escoteira Local
Selecione as secdes
e sera mostrado no @ | Nome HSme Ei
calendédrio  abaixo Alcateia Irmiéos de Mowgli Lobinho ANDREIA MARIA COTTARDELLO
se a referida segao i
esta ré em atiVi da de . Alcateia Lobo Cris Lobinho MARIANNA CHRISTOWVAD STRUTZ MOLLICA
(Sé a pa receré a Alcateia Toca dos Lobos Lobinho RAFAEL LUIS FREITAS HATCHEACH
sec¢do, caso o chefe
tenha criado (o] @  TrpaPoseidon Escoteiro FERMAMDO GUSTAVO MENDES
calenddrio
anteriormente
- FEVEREIRO /2020 >
DomM SE TER Qua Qu SEX SAB
1
2 3 & 5 ] 7
9 o m 12 3 T4
A3 17 8 19 20 21 22

O usuario poderd selecionar as se¢des que pretende visualizar e sera mostrado no calenddrio logo abaixo se estara em atividade. Informacdo util para programar eventos

com a maior participacdo possivel.

Atencdo: para que a secao esteja disponivel para escolha faz-se necessario que a chefia da referida sec¢do ja tenha inserido o calendario no sistema Paxtu anteriormente. A

criacdo do calendario pela chefia da secdo sera tratada mais adiante.



5.3 Censo/Dashboard: nesta parte sdo apresentados graficos que mostram o total de associados da UEL, comparando com a mesma data no ano anterior. Estas informacdes
sdo atualizadas em tempo real e o grafico é interativo, possibilitando que o usuario verifique o efetivo e por ramo, dentre outras informacdes relevantes, tal como crescimento

do grupo, etc.

: Clique aqui
Censo Comparativo q q
para gerar o
2019 Desconsiderarsentos Data inicial 1% perioc {5 | Data final 1° periodo i censo
2020 Sarments atives Data inicial 2° pe 5| | Data final 2° periodo
@ C=tzlhado || Simpfficada
2019 Inclusdo Renovacdo Isento 2020 Inclusdo Renovacdo Isento
Lobinho £3 18 20 i 0 0 0 0
Lobinha 14 1 13 1 0 0 0 0
Escoteiro 45 7 kE i 0 0 [i [
Escoteira 20 9 11 1 1 0 1 0
Sénior 14 5 9 i 0 0 0 0
Guia ] 1 5 i 0 0 [i [

Ao final da pagina existem botGes que permitem a impressao (gerar PDF) de relatdrios.



5.4 Dados Da Uel

Area reservada para lancar os dados sobre a Unidade Escoteira Local. A possibilidade de realizar alteracdo dos dados depende do nivel de acesso do usuario.

Uma questdo importante a se destacar nesta pdgina é que existem alguns botdes bem no meio do quadro de informacgdes da pdgina que abrem abas e outras informacdes

de extrema importancia e a principio podem passar despercebidos pelo usudrio, conforme indicado na figura abaixo:

Dados da Unidade Escoteira Local

P&

Botdes para novas Email 3

abas \ 7 i i

Sdo cinco abas que podem ser exibidas clicando nestes indicadores: Enderegos, Banner, Meu Paxtu, Documentos, Redes Sociais e Patrocinio.

A aba “Enderecos” refere-se ao endereco da UEL; a aba “Banner” refere-se a utilizagdo de uma imagem para o Grupo no préprio sistema; na aba “Redes Sociais” devem ser

informados os enderecos e redes sociais da UEL e na aba “Patrocinio” pode ser cadastrado os dados do patrocinador da UEL, se houver.



Na aba “Meu Paxtu” o usuario pode alterar o nivel de acesso do jovem ao utilizar o MEU PAXTU, ou seja, é neste local onde se permite ou ndo que o jovem altere a foto e o

endereco no sistema individual;

Na aba “Documentos” devem ser inseridos os documentos da UEL (sempre devidamente digitalizados) tais como atas de assembleias, atas de cortes de honra, recorte de

jornais com mencoées ao Grupo Escoteiro, Oficios enviados e recebidos, etc.

Cliqgue aqui para
inserir  um  NOVO | Encers
documento. C

Clique nestes
icones para
visualizar os

nner feu Paxt] Documentos Hedes sociais FatroCinic

clicar aqui Documentos

aparentemente Tipo Data

nada acontecera.

Vocé deve “rolar”

esse quadro até a Atz assembleia UEL 15052018 o e

ultima linha, é nesta

dltima  linha que | “=Fs=moeRvEL 3f05/2017 o o
(<]
(%]

IllAtengaollll:  ao B : : documentos
I

Atz assernbleiz VEL Qi/04/ 2013 [+ ] @

ficara disponivel para
vocé inserir o novo

documento ~—___

Ata assembleia UEL 22102016 o

=G

Qualquer que seja a aba aberta na parte dos dados da UEL é importante novamente destacar que ocorrendo modificacGes é necessario clicar em “CONFIRMAR” para salvar

as alteracdes.

O botdo “Confirmar” esta localizado ao final da pdagina junto com outros bot&es que geram relatdrios e um que possibilita a impressdo de um formulario avulso para uso de
imagem e voz. Este formuldrio pode ser utilizado, por exemplo, quando um visitante estd realizando atividade junto com os jovens da UEL, e ainda ndo esta registrado na

UEB. Conforme figura abaixo:

Likiria alteracis por: janefrance (112/PR) SIEUE Adwinistrative Deta/Hore: 26/08/2019 114733

( Dadosda LEL w ) ( Pendéncias cert. funcionamenta ) ( Farmuldrio para uso de imagem e voz w )




5.5 Elei¢oes, Nomeagoes e Méritos

Filtros de Eleicdes, Nomeacdes e Méritos Clique aqui
pesquisa \ para  criar
Pesguisa pelo nome Data inicial f@ | Datafina (i novos dados
Pesquisar pela descrigéo Q, /
( Mova eeicioinomeacioimea )
Clique sobre o — e "
item desejado
para maiores \ MNomesdo Chefie de Secao Tropa Escoteira Poseidon QR 2020
informa(;c”)es Nomeado Chefe de Se¢an Tropa Escoteira Poseidon 14/0%/2019 08/02/2020

Nesta pagina devem ser langados os eventos importantes relacionados aos associados, tais como nomeagao como chefe de se¢do, nomeagao como Monitor, sub-monitor,

primo, segundo, nomeacgao de adultos em cursos e cargos na UEB, etc.

ATENCAO: E nesta aba que devem ser cadastrados também os itens abaixo, pois estas informacdes nio sio possiveis de ser inseridas diretamente nos dados pessoais

(guia Dados dos Associados — Vida Escoteira):

- Realizacdo do compromisso sénior e investidura pioneira;

- Segunda linha de formacdo do escotista;

- Integracdo do membro que veio de outro Grupo;

- Promessa como membro Adulto (caso este tenha sido membro jovem anteriormente os registros nos dados pessoais serdo os da promessa como jovem);

5.6 Grupo Padrdo: esta aba apresenta informagdes sobre a pontuacgdo para obtencdo do certificado de Grupo Padrdo. Mas o que é essa certificacdo? A Certificacdo de Grupo
Padrdo é um prémio de reconhecimento anual para as Unidades Escoteiras Locais (UELs) que alcancem um padrdo minimo de qualidade nas areas de Administracdao, Formacao
de Adultos, Aplicacdo do Método Escoteiro, Participacdo na Comunidade, Divulgacdo do Movimento Escoteiro, Avaliacdo de Atividades e Crescimento. COMO PARTICIPAR?
A participagdo de todas as Unidades Escoteiras Locais (UELs) serd automatica. Ndo é necessario efetuar inscrigdo. A Unidade Escoteira Local (UEL) deverd preencher as
informacgdes solicitadas nesse regulamento, no seu PAXTU Administrativo. O PAXTU vai disponibilizar um controle (checklist) que vai permitir que a Unidade Escoteira Local

(UEL) acompanhe a situagdo da pontuagdo parcial. Este checklist € uma informagao on-line que poder alterar de acordo com as informag0es cadastradas.



5.7 Projetos Comunitarios: nesta pagina devem ser cadastrados os dados sobre os projetos.

E necessério informar todos os dados tal como nome do projeto, data de inicio, data de fim, descricdo, cronograma, os responsaveis e as atividades que ser3o realizadas.

Importante destacar que as atividades a serem realizadas no projeto jd devem estar previamente cadastradas no calendario de EVENTOS pois quando o usudrio for criar o
projeto comunitario nesta parte do sistema devera selecionar as atividades numa lista, ou seja, dentre aquelas ja cadastradas no calenddrio.

ATENCAO: para atividades fora de sede ser validada é obrigatdrio que seja anexada foto ao sistema, na parte do EVENTO.

6. REGISTRO ESCOTEIRO (menu lateral)

Vide material anexo;



7. SECOES (menu lateral):

7.1 Matilha/Patrulha/Cl3

Ao clicar nesta opgdo o usuario abrird uma tela com as matilhas/patrulhas e clds e um filtro de buscas, além da possibilidade de criacdo de nova patrulha, matilha ou clg,

Botdo para
criar nova
patrulha, etc

vejamos:
Area de
filtro de /
busca
Area onde
aparecem 0s
nomes das

patrulhas, etc.
Clicar sobre o
nome abrird nova
janela com
informacdes.

PATRULHA
CETUS

Matilha vermelha

Matilha vermelha

Cétus

fanlt

Atencdo: as se¢des que o usuario podera visualizar nesta tela depende do seu nivel de acesso ao sistema, caso precise visualizar alguma se¢do que ndo esteja aparecendo

devera solicitar liberacdo de acesso ao responsavel.



Ao clicar sobre uma Matilha/Patrulha/Cl3 serad aberta uma nova janela com as informagdes desta:

Dados da Matilha/Patrulha/Cla

s - PGS
| Q 0 > Q 0
n 3 )
( imene 10023 ) ( = = )
Clique aqui
B E:ta Matitha/Patruiha/Cla esta ativa na UEL atuaimente . .
-, ) / ) para inserir
( Voltar ) { ) ( Nova Matilha/Patrutha/Cla ) ( ) .
logo/figura
Membros Matilha/Patrulha/Cla Q
Excluir Nome ’Mon/pri Sub/Seg
o % %

o %
\ Clique nestes
(%] % % icones para
o - - nomear
monitor/sub
o ) % ou

Primo/segundo

Nesta tela o usudrio podera alterar alguns dados da Matilha/Patrulha/Cl3, informar o monitor/sub-monitor, inserir logo/figura, etc

Observacgao importante!
Quando a Matilha/Patrulha/Cla estd recebendo um novo membro para que o nome da pessoa apareca na lista de possiveis membros a serem vinculados a
Matilha/Patrulha/Cl3 o individuo deve ser desassociado previamente da Matilha/Patrulha/Cla ao qual estava vinculado anteriormente, e se for o caso de uma passagem de

ramo, antes deve ser feita a desvinculagdo do membro da secdo da qual ele estd vindo e vinculado a nova secdo. Caso estas providéncias ndo sejam adotas o nome do

individuo nao ficara disponivel na lista;



7.2 SegOes

Clicar neste item abrird uma tela com o nome das secdes e botdo para criacdo de nova sec¢do (as se¢es que o usudrio poderd visualizar dependem no nivel de acesso do
mesmo). Ao clicar sobre o nome da sec¢do escolhida abrird uma nova tela com os dados da referida segdo e respectivo calenddrio, vejamos:

Dados das Secdes

R

“ Tropa ¥ Escoteiro v |- =
o Q . Esta s=cao esta ativa na UEL atuslments

( Voitar ) ( Novs =ecao ) ( ¢ ?l ( Confirmar ) ( Atividades nasade/ frequénca )

Assistentes Q

* >
DOM : £ AR
]
z 3 7 Be
2 10 % | R
16 7 i 2
23 24 28 [ ]

ATENGAO: é necessario que o usudrio clique nos “quadradinhos” no cal

ndario e em “CONFIRMAR” para que o sistema aceite aquela data como uma data em que a se¢do
estd em atividade de sede, caso contrario ao clicar no botdo “Atividades na sede/Frequéncia” o sistema ndo ird apresentar as datas disponiveis para insercdo de dados.



Apds selecionar as datas das atividades e clicar em CONFIRMAR caso o usudrio clique em “Atividades na sede/Frequéncia” uma nova tela se abrird com as seguintes

informagdes:
- H pim " " x
Frequéncias da secao "Tropa
2020 v
Resumo das atividades da sec3o Tropa Possidon para o dia 08/02/2020 Inserir  neste
Data Dia ’Status ‘ Agenda |_| espaco a
) ) — descricio  da
08/02/2020  Sabado Sem resumo [+ -
atividade
1510272020 Sabado Sem resumo Q
29/02/2020 Sabade Sem resumio 9
07/03/2020 Sabado Sem resumgo o
14/03/2020 Sabado Sem resuma o
21/03/2020 Sabado Sem resumao %)
28/03/2020 Sabade Sem resuma Q - ( Confirmar ) ( Lista frequénciz v )
Nome do associado Marcar 0s
= quadradinhos
com as
presencas

N3o esquecer de sempre clicar em CONFIRMAR apds realizar qualquer alteracdo dos dados informados.



8. CONFIGURAGOES (menu lateral)

8.1 Alterar senha: altera sua senha acesso ao sistema

Alterar senha

nome do usudrio/login

Ndo esqueca de
Nova senha clicar em confirmar
para salvar as
alteracoes

8.2 Suporte Paxtu: informacdes de suporte a utilizagdo do sistema PAXTU: envie uma mensagem com sugestdo/criticas/elogios diretamente ao suporte do sistema.

De sua opiniao



8.3 Usuarios/Permissdes: ao clicar neste icone abre-se a possibilidade de criacdo de novos dados de login e senha ao sistema, bem como a alteracdo do tipo de acesso de

cada usuario, ou alterar senha caso o usuario tenha esquecido...

N3o esqueca de

Dados dos Usuarios ‘ _
/ clicar em confirmar

- R T A 4 : para salvar as
Usuario Registro | MNowolsuario ) | Ewcluir ) [ Cenfirmar ) .
- S S - alteragles
/ g SR =T ¥ Usudrio
j . . E Y Senha
Esta é a lista de
usuarios Ja i L ¥ Nome completo
existentes.  Clicar
sobre o nome fard 2 - LITRCE- E-rmail
com que sejam - Clique nos quadradinhos
exibidas as LR - s Registro para dar a respectiva
perrlnl-ssoes deNSte ; ST « D Este usuario ests ativo atualments na UEL permissdo ao usuario
usuario nas opgoes que vocé escolheu
abaixo da tela:
“Perfil de Acesso” e
“Permitir acessar Perfil de Acesso Consultar Incluir Excluir
dados da Se¢dao”
Acordo trabalho voluntario )
Associados )
Atividades fora da sede
]

No item “Perfil de Acesso” devem ser marcadas nas caixas as permissdes que o usuario terd ao fazer o login no sistema, por exemplo: o usuario podera somente consultar,

ou poderd também alterar os dados de associados... podera ter acesso aos dados de usuarios de outras secdes ou ndo. E neste local que as permissdes sdo concedidas.



Role a tela do seu navegador para baixo e vera que ainda tera a opcdo de permitir os dados de quais se¢cOes o usuario pode acessar e utilizar as permissGes que foram

concedidas nos quadradinhos acima:

‘ Permitir acessar dados da secdo

Alcateiz Irmidos de Mowgli
Alcateia Lobo Cris
Alcateia Toca dos Lobos
Cla Uryens

Trops Escoteirs Zeus
Tropa Katuka

Trops Poseidon

Permitir acessar os associados sem secdo

p
I\ mprirmir o5 dados dos usuarios w*

IIMUITA ATENCAO!!: Quando um usudrio estiver alterando os dados de outro usudrio, verifique com muita atencdo quais as se¢des que o usudrio que estiver fazendo as
alteracGes podera acessar, pois caso ndo sejam marcadas as se¢des corretamente o usuario a ser alterado somente podera acessar exatamente as mesmas secbes daquele
que fez a alteracao.

Exemplol: Chefel tém permissdo para acessar somente a secdo Tropa Escoteira X e alterar permissdes de outros usudrios. Chefel entre a pedido do Chefe2 da Alcatéia X e
altera as permissdes de acesso deste ultimo, mas esquece de verificar as secées que o Chefe2 terd acesso. Se o Chefel simplesmente alterar as permissées nos quadradinhos
e ndo clicar nos quadradinhos das se¢Ges que o Chefe2 podera acessar, ao salvar as alteracdes o Chefe2 passara a ter acesso somente as mesmas se¢bes do Chefel, ou seja,

ele perderd o acesso a secdo alcateia e passara a ver apenas a tropa escoteira.



Exemplo2: Chefel tém permissdo para acessar somente a secao Tropa Escoteira X e alterar permissdes de outros usudrios. Chefel entre a pedido do Chefe2 da Alcatéia X
somente para alterar a senha que o Chefe2 esqueceu... Se o Chefel simplesmente alterar a senha e nao verificar e clicar nos quadradinhos das se¢cdes que o Chefe2 poderd

acessar, ao salvar as alteracGes o Chefe2 conseguira acessar o sistema com a nova senha mas passara a ter acesso somente as mesmas secdes do Chefel.

INFORMACOES IMPORTANTES:
Contatos com o Setor de Registro, Suporte PAXTU e Atendimento ao Associado:
Telefone (41) 3353-4732
0800 001 2016 (somente para atendimento ao associado)
Fax (41) 3353-4733
E-Mails

Grace Kelly: relacionamento@escoteiros.org.br

Shelon Aparicio: registrod@escoteiros.org.br

Tissiane Barbosa : paxtu@escoteiros.org.br

Aline Sielski: atendimento.associado@escoteiros.org.br

Tutoriais/videos sugeridos no youtube:

OFICINA PAXTU ESCOTISTA - Julio : https://www.youtube.com/watch?v=--zk4tj8HxU

Canal do G.E. Moacara 32/RS: https://www.youtube.com/channel/UCue0G0O04BjY7A5bEXkgtwCA

Canal do Grupo Escoteiro Araxa: https://www.youtube.com/channel/UCgM9qI2iZfAASdYEBRVA-QQ

Canal dos Escoteiros do Brasil (alguns videos do antigo sistema SIGUE, contudo as dicas sdo bastante vélidas): https://www.youtube.com/channel/UCOm kASPDO ITDY4d-

9t74g
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MANUAL DE REGISTRO / PAXTU 2020

Este manual tem por finalidade instruir os usuérios da UEB — Unido dos Escoteiros do
Brasil quanto aos procedimentos para a efetivacao operacional do Registro Institucional,
referente ao ano de 2020, através do PAXTU.

Com o PAXTU as efetivagbes dos registros, bem como as demais informagdes
pertinentes sao online, dessa forma, o sistema é mais eficiente quanto a situacao de cada
Capa de Lote.

Inicialmente vocé deve acessar o PAXTU, atraves do site da UEB
(http://www.escoteiros.org.br ), clicar no link “PAXTU” disponivel no menu superior
do site. Caso vocé ainda n&o tenha acesso ao PAXTU leia as instrugdes disponiveis na
pagina principal do PAXTU, através do link “Como obter o primeiro acesso”.

Quem vai definir o perfil do usuario no PAXTU, responsavel pela efetivacdo dos
registros institucionais da UEL — Unidade Escoteira Local, serd o Diretor Presidente da
mesma, portanto, essa liberacdo ndo dependera do Setor de Registro da Nacional.

Com o seu perfil liberado para efetuar os registros da UEL, aparecera no menu da
pagina inicial do PAXTU o botdo “Registro Escoteiro / Resumo de Registros”
habilitado. Ressaltamos que caso este botdo ndo esteja habilitado sera necessario
solicitar ao Diretor Presidente da sua UEL que providencie a liberacdo do seu perfil,
pois sem essa habilitacdo ndo serd possivel efetuar o registro institucional dos
associados.

1) Efetuando o0 Reqgistro Escoteiro passo a passo:

J

1. Clicar no botéo :

......

3. Apobs cligue em ;

Aparecera a lista dos associados da sua UEL em ordem alfabética. Ao lado de cada
nome voce tera o status do registro institucional do associado:

e a) Dados completos (apto ao registro); ¥
e b) Jaregistrado no ano corrente; -

e ) Dados obrigatérios ndo preenchidos “* . Para alterar este status e liberar o
registro do associado entre na ficha individual do mesmo e preencha os dados


http://www.escoteiros.org.br/

faltantes, colocando o cursor do mouse na linha do nome do associado abrira
uma mensagem informando qual ou quais dados faltam ser preenchidos;

d) Adicionado em um lote ainda né&o processado/liberado.

Para a efetivacdo do registro institucional somente serd possivel selecionar os
associados que estejam com o status “Dados completos (apto ao registro)”. ¥

4.

Selecione, clicando dentro do quadrado , todos os associados que serédo
registrados no lote;

Apos a selecdo de todos os associados, clicar no botdo ;

Selecione na lista gerada apresentada pelo PAXTU, o tipo de registro dos
associados.

Lembramos que por defini¢cbes nossos registros sao de:

Inclusdo: Primeiro registro do associado na UEB. Este associado somente
aparecera neste momento caso tenha sido incluida sua ficha no botéo

== Associado Lados d

, clicar no botdo ,

(N3]

Assoclacos

para a insercdo desse novo associado,por fim, na tela do

Registro Escoteiro clicar em ;

b)Renovacdo: Associado que tem registro no ano anterior na mesma UEL e que
deseja renovar para 0 ano corrente;

c)Retorno ao Movimento: Associado que ndo renovou seu registro na UEB a
mais de um ano;

d)Nao registrado no ano anterior: Associado gue ndo renovou seu registro no
ano anterior e deseja regulariza-lo juntamente com o ano corrente;

e)Segunda via da credencial: Associado que ja esta registrado e recebeu sua
credencial no ano corrente, porém deseja uma segunda via.

d) Distintivo Adicional: Associado que queira adquirir Distintivo Anual
adicional, com um limite de no méaximo dois.

Caso 0 associado seja isento, o campo “lsento” deverd ser selecionado e a
documentacdo comprobatéria enviada através de correio ou e-mail para o
Escritorio Regional,

8- Caso 0 Grupo queira enviar a documentagdo de isengdo através do PAXTU,
deveréa acessar a ficha do associado, ir até a aba “Documentos / Documentacado de
isencdo de registro” os trés documentos deverdo ser anexados clicando no sinal de
“+ “, apds anexar os trés documentos o Escritorio Regional podera visualiza-los



para andlise e deferimento, ap6s o deferimento regional os documentos aparecerao
para o Setor de Registros da Nacional analisar e dar ok. Ap6s o ok da Nacional o
registro é feito automaticamente, ou seja, neste processo nao € necessario que se
inclua o associado em uma capa de lote.

8. Caso o0 associado queira receber a credencial avulsa/opcional para
“Pai/Responsavel” e ou “Mae”, o campo devera ser selecionado;

9. Faga a verificagdo da lista, caso tenha selecionado algum associado

. . . x - x
indevidamente, clicar no botéo e desmarque a selecéo;

; . . i Avancar wp
10. Apos a relacéo conferida clicar em ;

11. Confira o resumo da capa de lote que ir& aparecer nessa tela, caso ndo esteja de

A & Joltar .
acordo, clicar em e ajuste;

12. Apds o resumo conferido, clicar em

Ira aparecer a mensagem “Lote gravado com sucesso” € automaticamente o programa
voltara para a tela inicial do “Registro Escoteiro”.

Verifique se o lote que acabou de ser gerado estara aparecendo na relacdo dos lotes.
Para imprimir a capa de lote, boleto ou relacéo dos associados do lote, clicar nos botdes
disponiveis.

I1) Como efetuar uma transferéncia de associado:

Primeiramente, o associado a ser transferido devera estar “INATIVO” na UEL a qual
pertencia, para tanto, siga o procedimento abaixo:

J

1. Clicar em :

......

3. Clique em ;

3. E por ultimo clicar em ;



4. Digite o numero de registro do associado a ser transferido sem o digito

Q

verificador (0s zeros a esquerda s&o dispensaveis) e clicar em ;

5. Confira os dados que irdo aparecer, caso os dados ndo sejam do associado em
questdo, verifique o numero digitado, em caso de incompatibilidade de dados, clique
no X;

6. Dados corretos, clicar em :

7. Caso haja necessidade vocé podera editar a ficha do associado que esta sendo
tranferido, para isso, localize o nome dele na lista e ao final da linha cliqueem = |
se 0 associado for isento, na edicdo da ficha também podera ser incluida a
documentacéo de isen¢gdo do mesmo;

7. Conclua a Capa de lote.

8. Apos a liberagéo da transferéncia pelo Setor de Registro da Nacional o associado

transferido ficara na relagio dos Associados NAO ativos, para ativa-lo, acesse a
ficha dele e marque a opc¢ao “Este associado esta ativo na UEL”.

I11) Acompanhamento da situacdo de cada Capa de Lote gerada:

Verifique se ao lado de cada Capa de Lote gerada aparecera o status da mesma, ou seja:

e Gravado; ‘H
Capa de Lote gravada e enviada automaticamente (online) para o Setor de Registro
da Nacional; -

e Setor de Registro esta processando; le]
Capa de Lote recebida e esta em processamento pelo Setor de Registros da
Nacional;

e Processamento pendente.

Capa de Lote recebida pelo Setor de Registro, aguardando a liberacdo que
dependera do pagamento do boleto e/ou recebimento de alguma documentacéo, tais
como, Autorizacbes Regionais dos Isentos, Autorizagdes Regionais de Reabertura
ou Autorizacao Proviséria de Abertura da UEL,;

e Processamento parcial; —

Capa de Lote com lIsentos e Contribuintes, ou somente Isentos que o Setor de
Registros da Nacional identificou o pagamento do boleto e/ou recebeu apenas
algumas autorizacdes dos isentos.

e Processamento OK; ¥
Capa de Lote liberada para emissao e envio das credenciais.

Os icones sdo acumulativos.

1VV) Compra de Creditos de Reqistro




1. Clicar em no MENU da pégina inicial
do PAXTU;

2. Emseguidaclicar naaba :

3. Preencha no campo o valor total que
deseja adquirir em cotas;

Exemplo:
O Grupo Escoteiro deseja adquirir 10 cotas Nacionais ao valor unitéario de R$ 62,00;

Multiplique 62,00 X 10 = 620,00 — digite o total da multiplicacdo sempre utilizando
“ponto” para separar os ultimos dois digitos.

4. Clicar em X

5. Efetue a impressdo do mesmo para pagamento até o vencimento.

Para as Regides Escoteiras que utilizam o SIGUE/ADM para pagamento das taxas
Regionais e compra de créditos de registros Regionais, 0 procedimento para compra é
0 mesmo acima citado, porém o Grupo Escoteiro devera gerar dois boletos separados,
um_para_a_compra_de cotas nacionais e outro _no _campo abaixo em “COTAS
REGIONAILS”

V) Forma de pagamento:

Os pagamentos somente poderdo ser efetuados por intermedio do boleto
bancario, através das Agéncias da Caixa Econémica Federal, Internet,
Lotéericas e/ou qualquer outro Banco. N&o sera aceita nenhuma outra
forma de pagamento. Informamos que a conta que consta no boleto nédo
aceita depdsitos.

Contatos com o Setor de Registro, Suporte PAXTU e Atendimento ao
Associado:

Telefone
(41) 3353-4732
0800 001 2016 (somente para atendimento ao associado)



E-Mails

Grace Kelly: relacionamento@escoteiros.org.br
Shelon Aparicio: reqgistro4@escoteiros.org.br
Tissiane Barbosa : paxtu@escoteiros.org.br
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