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MANUAL DE REGISTRO / PAXTU 2018

Este manual tem por finalidade instruir os usuédrios da UEB — Unido dos Escoteiros do
Brasil quanto aos procedimentos para a efetivacao operacional do Registro Institucional,
referente ao ano de 2018, através do PAXTU

Com o PAXTU as efetivagdes dos registros, bem como as demais informacdes
pertinentes sdo online, dessa forma, o sistema € mais eficiente quanto a situacdo de cada
Capa de Lote.

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

Quem vai definir o perfil do usudrio no PAXTU, responsavel pela efetivacio dos
registros institucionais da UEL — Unidade Escoteira Local, serd o Diretor Presidente da
mesma, portanto, essa liberacdo nao 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 serd necessario
solicitar ao Diretor Presidente da sua UEL que providencie a liberagdo do seu perfil,
pois sem essa habilitacdo ndo serd possivel efetuar o registro institucional dos
associados.

I) Efetuando o Registro Escoteiro passo a passo:

B

1. Clicar no botao ;

2. Em seguida clicar no botao :

3. Apbds clique em ;

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

* a) Dados completos (apto ao registro); ¥
» 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



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 ndo 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 serao
registrados no lote;

Ap0s a selecdo de todos os associados, clicar no botao ;

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

Lembramos que por defini¢des nossos registros sdo de:

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

= Associado Dados dos Associados

, clicar no botdo R

para a inser¢do desse novo associado,por fim, na tela do

Atualizar

Registro Escoteiro clicar em :

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

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

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

e)Segunda via da credencial: Associado que j 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 maximo dois.

Caso o associado seja isento, o campo “Isento” devera ser selecionado e a
documentacdo comprobatdria enviada através de correio ou e-mail para o
Escritorio Regional;

8- Caso o Grupo queira enviar a documentacdo de isencdo através do PAXTU,
devera acessar a ficha do associado, ir até a aba “Documentos / Documentacao de
isencao de registro” os trés documentos deverao ser anexados clicando no sinal de

6‘+

“, apOs anexar os trés documentos o Escritorio Regional podera visualiza-los



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

8. Caso o associado queira receber a credencial avulsa/opcional para

“Pai/Responsavel” e ou “Mae”, o campo devera ser selecionado;

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

. . . ~ oA ~
indevidamente, clicar no botao e desmarque a selecdo;

10. Apos a relagcdo conferida clicar em ;
11. Confira o resumo da capa de lote que ira aparecer nessa tela, caso ndo esteja de

. 4 voltar .
acordo, clicar em e ajuste;

12. Ap6s o resumo conferido, clicar em

Ir4 aparecer a mensagem ‘“Lote gravado com sucesso” e automaticamente o programa
voltara para a tela inicial do “Registro Escoteiro”.

Verifique se o lote que acabou de ser gerado estara aparecendo na relagdo dos lotes.

Para imprimir a capa de lote, boleto ou relacdo dos associados do lote, clicar nos botdes
disponiveis.

Lots e Baletc Associados W

Ll

II) 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:
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1. Clicar em

Resumo de Registros 7

2. Em seguida clicar em ;

Wowo lote

3. Clique em ;

3. E por tltimo clicar em



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

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

5. Confira os dados que irdo aparecer, caso os dados nao sejam do associado em
questao, 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 clique em “ ,
se o associado for isento, na edi¢cdo da ficha também poderd ser incluida a
documentacio de isencdo do mesmo;

7. Conclua a Capa de lote.
8. Ap0s a liberacdo da transferéncia pelo Setor de Registro da Nacional o associado

transferido ficard na relagdo dos Associados NAO ativos, para ativa-lo, acesse a
ficha dele e marque a opcao “Este associado esta ativo na UEL”.

III) Acompanhamento da situacao 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; =
Capa de Lote gravada e enviada automaticamente (online) para o Setor de Registro
da Nacional;

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

e Processamento pendente.

Capa de Lote recebida pelo Setor de Registro, aguardando a liberacdo que
dependerd do pagamento do boleto e/ou recebimento de alguma documentagdo, tais
como, Autorizacdes Regionais dos Isentos, Autorizagdes Regionais de Reabertura
ou Autorizacdo Provisodria de Abertura da UEL;

* Processamento parcial; —

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

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

Os icones sdao acumulativos.

IV) Compra de Creditos de Registro




J'BI Registro Escoteiro

1. Clicar em no MENU da pégina inicial
do PAXTU;
Crédito de Registro p 2
2. Em seguida clicar na aba ;
b
3. Preencha no campo o valor total que

deseja adquirir em cotas;
Exemplo:
O Grupo Escoteiro deseja adquirir 10 cotas Nacionais ao valor unitario de R$ 55,70;

Multiplique 55,70 X 10 = 557,00 — digite o total da multiplicacdo sempre utilizando
“ponto” para separar os ultimos dois digitos.

4. Clicar em ;

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

Para_as Regioes Escoteiras que _utilizam o SIGUE/ADM para pagamento das taxas
Regionais e compra de créditos de registros Regionais, o procedimento para compra é
0 mesmo acima citado, porém o Grupo Escoteiro deverd gerar dois boletos separados,
um_para_a_compra_de cotas nacionais e outro_no_campo_abaixo _em “COTAS
REGIONAIS”

V) Forma de pagamento:

Os pagamentos somente poderdo ser efetuados por intermédio do boleto
bancério, através das Agéncias da Caixa Econdmica Federal, Internet,
Lotéricas e/ou qualquer outro Banco. Nao serd aceita nenhuma outra
forma de pagamento. Informamos que a conta que consta no boleto nao
aceita depositos.

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: registro4@escoteiros.org.br

Tissiane Barbosa : paxtu@escoteiros.org.br
Aline Sielski: atendimento.associado@escoteiros.orb.br




