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SOBRE
Este tutorial foi criado para ser utilizado
em nossa plataforma PAXTU e trás o
passo a passo para solicitação de todos os
pedidos de Distintivos Especiais,
Conclusão de Nível, Condecorações e
Reconhecimentos além de automatizar
todo o processo será possível
acompanhar o pedido até sua conclusão.
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Acesse o Paxtu ADM e clique em Associados -> Dados dos Associados:
DISTINTIVOS ESPECIAIS – Solicitação feita pela UEL

1° Passo

2° Passo



Após procurar o jovem em questão, clicar em cima do distintivo que fica ao lado do nome do mesmo.
DISTINTIVOS ESPECIAIS – Solicitação feita pela UEL

3° Passo

4° Passo



Se abrirá uma janela no meio da tela, caso todas as exigências estejam como “sim”, o processo poderá ser
submetido a região.

DISTINTIVOS ESPECIAIS – Solicitação feita pela UEL

5° Passo



Solicitação de Distintivos Especiais por parte da UEL no Paxtu 100.
DISTINTIVOS ESPECIAIS – Paxtu 100

1° Passo

2° Passo (pesquisar associado)

3° Passo

4° Passo (Confirmação
de todos os requisitos)

5° Passo (enviar processo a região)



Ao entrar no Paxtu ADM da Região, ao clicar em Associado aparecerá a opção abaixo “Distintivos” ao clicar
no mesmo ao lado se abrirá para consulta tudo que foi encaminhado a região. Lembrando que se faz
necessário clicar na lupa para pesquisar os processos.

DISTINTIVOS ESPECIAIS – Verificação Região

1° Passo

2° Passo

3° Passo

4° Passo



Clicando no ícone       será aberto na tela as informações daquele processo em questão.
No campo escrito “Não avaliado” é possível escrever o parecer negativo ou positivo da região.
Após isso pode ser indicado se o processo será homologado ou não. Caso seja realizada a aprovação e
clicado em “Homologar processo” a solicitação estará automaticamente disponível para impressão na
Nacional.

DISTINTIVOS ESPECIAIS – Verificação Região

Escrever o
parecer da região
(opcional) Reprovação da

solicitação
Processo aprovado e
enviado a Nacional



Ao clicar na seta ao lado de “Cruzeiro do Sul” é possível alterar para verificar outros Distintivos Especiais.
Assim como também na flecha de “Não avaliado” é possível verificar as solicitações já aprovadas e
também as recusadas.

DISTINTIVOS ESPECIAIS – Verificação Região

Ao clicar na seta é possível
identificar processos dos Distintivos
Cruzeiro do Sul - Lis de Ouro
Escoteiro da Pátria - Insígnia de BP

Ao clicar na seta é possível
identificar processos
Aprovados “Homologados”
Reprovados “ Não homologados”



MEDALHAS E COMENDAS – Solicitação UEL
Acesse o Paxtu ADM e clique em Associados -> Dados dos Associados
Pesquise pelo associado e clique no símbolo      para abrir o formulário de solicitação

1° Passo

2° Passo

3° Passo

4° Passo



MEDALHAS E COMENDAS – Solicitação UEL
Após clicar no símbolo da Medalha       será aberto o formulário. 
Primeiramente precisa ser colocado qual a Medalha está sendo solicitada no “Selecione a Condecoração”
No campo abaixo é possível descrever os motivos para esse pedido, além de se anexar documentos se
achar necessário.

Clicar na seta, onde abrirá a opção de
Medalhas e Comendas que podem ser
solicitadas

Possível anexar
PDF e arquivos
de imagem

Campo para escrever
justificando a solicitação



MEDALHAS E COMENDAS – Solicitação UEL
Após o preenchimento do formulário, especificando a Medalha solicitada e o motivo ou
documentação necessária. O processo precisa ser enviado a Região, para isso deve-se clicar em
“Submeter à Região”

Para salvar o que já
foi preenchido pode
ser clicado em
“Salvar Processo”

A solicitação será
enviada a Região
após preencher os
passos anteriores e
clicar em “Submeter
processo à Região”



MEDALHAS E COMENDAS – Verificação do andamento pela UEL
No Paxtu ADM é possível verificar o andamento do processo
Associado → Dados dos Associados → Pesquisar Associado → Clicar no Símbolo da Medalha → Selecionar a
Medalha já solicitada
O processo será carregado e no último campo aparecerá o status



Ao entrar no Paxtu ADM da Região, ao clicar em Associado aparecerá a opção abaixo “Condecorações” ao
clicar no mesmo, ao lado se abrirá para consulta tudo que foi encaminhado a região. Lembrando que se
faz necessário clicar na lupa para pesquisar os processos.
Clicando em         é possível abrir o processo para verificação

MEDALHAS E COMENDAS – Verificação Região

1° Passo

2° Passo

3° Passo

4° Passo



Clicando no ícone       será aberto na tela as informações daquele processo em questão.
No campo escrito “Não avaliado” é possível escrever o parecer negativo ou positivo da região.
Após isso pode ser indicado se o processo será homologado ou não. Caso seja realizada a aprovação e
clicado em “Homologar processo” a solicitação estará automaticamente disponível para impressão na
Nacional.

MEDALHAS E COMENDAS – Verificação Região

Escrever o
parecer da região
(opcional)

Reprovação da
solicitação

Processo aprovado e
enviado a Nacional



Após a aprovação da Solicitação de Medalha, continua de responsabilidade da Região criar o boleto para
disponibilizar ao grupo.
No Paxtu ADM → Perfil da Região → Compra Condecoração

MEDALHAS E COMENDAS – Região

1° Passo

2° Passo

Pesquisa
de boleto
criados

Criação
de boleto



No Paxtu ADM → Perfil da Região → Compra Condecoração
Na parte de criação de boleto, deve ser colocado o número do grupo correspondente da solicitação. 
No campo abaixo deve ser colocado um número de ofício (as Regiões podem seguir uma ordem
crescente conforme os pedidos).
Ao clicar em “novo item” abrirá um campo branco em baixo da linha verde, onde será possível especificar
qual medalha, quantidade e o valor é calculo automaticamente com o preenchimento dos itens
anteriores.

MEDALHAS E COMENDAS – Região

1° Passo - Colocar número do Grupo ou
deixar em que representa a Região.2° Passo -

Número
de ofício

3° Passo -
Se abrirá a
lacuna para
colocar as
medalhas



Após realizar o preenchimento de todas as lacunas deve-se clicar em “Confirmar” para gerar o boleto.
O mesmo é encaminhado automaticamente ao primeiro email de cadastro da UEL ou da Região.
Segue exemplo de preenchimento abaixo:

MEDALHAS E COMENDAS – Região

4° Passo - Gerar o boleto



Para pesquisar um boleto que já foi gerado, no Paxtu ADM Regional, deve se seguir o caminho:
 → Perfil da Região → Compra Condecoração
Abaixo dos Dados de Compra ao clicar em “Consultar” apareceram todos os boletos gerados dentro dos
últimos 6 meses. 

MEDALHAS E COMENDAS – Região

4° Passo - Gerar o boleto

E pelo número do grupo também

É possível pesquisar
pelo número do ofício

Para períodos diferente
dos 6 meses anteriores
pode ser pesquisado as
datas especificas



O Assessor deverá acessar o Meu Paxtu com seu número de registro e senha. Clicar em Assessorados e
depois na lupa a direita. Ao pressionar o símbolo      será aberto o formulário para preenchimento do Nível
de Formação. Lembrando que para criar o formulário o Assessor ou o Assessorado precisa realizar esse
caminho. A partir da criação, a outra parte continuará apenas o preenchimento.

NÍVEL DE FORMAÇÃO – Assessor

2° Passo

1° Passo



O Assessor deverá acessar o Meu Paxtu com seu número de registro e senha. Clicar em Assessorados e
depois na lupa a direita. Ao pressionar o símbolo      será aberto o formulário para preenchimento do Nível
de Formação. Lembrando que para criar o formulário o Assessor ou o Assessorado precisa realizar esse
caminho. A partir da criação, a outra parte continuará apenas o preenchimento.

NÍVEL DE FORMAÇÃO – Assessor



Após o preenchimento da parte do Assessor deve ser realizado o salvamento do processo.
O processo pode ser salvo a qualquer momento, para poder retornar o preenchimento mais tarde.
Lembrando que o Assessorado precisa preencher a sua parte antes Assessor realizar o envio para
checagem na UEL.

NÍVEL DE FORMAÇÃO – Assessor

Salvar o
processo

Enviar o
processo para
verificação da

UEL



O Assessorado deverá acessar o Meu Paxtu com seu número de registro e senha.
Ir para baixo até encontrar “Nível de Formação” ao clicar no mesmo, abrirá o formulário para
preenchimento do Nível de Formação. Lembrando que para criar o formulário o Assessor ou o
Assessorado precisa realizar esse caminho. A partir da criação, a outra parte continuará apenas o
preenchimento.

NÍVEL DE FORMAÇÃO – Assessorado



NÍVEL DE FORMAÇÃO – Assessorado
Após o preenchimento da parte do Assessorado deve ser realizado o salvamento do processo.
O processo pode ser salvo a qualquer momento, para poder retornar o preenchimento mais tarde.
Lembrando que o Assessorado precisa preencher a sua parte antes Assessor realizar o envio para
checagem na UEL.

Salvar o
processo



O grupo precisa realizar a verificação do pedido antes de enviar o mesmo para a Região
No Paxtu ADM do Grupo → Associados → Nível de Formação → Clicar na lupa
Para averiguar o processo clicar no símbolo 

NÍVEL DE FORMAÇÃO – UEL

Abrir a solicitação
para verificação

Buscar os processos

2° Passo

1° Passo



Após abrir o processo, deverá ser avaliado todo o preenchimento para definir uma aprovação ou
reprovação.
Caso a solicitação seja aprovada será encaminhada a respectiva Região Escoteira.

NÍVEL DE FORMAÇÃO – UEL

Não aprovado 
“Não homologar o
processo”

Aprovado
“Homologar o
processo”Pode ser escrito uma justificativa para

aprovação ou reprovação da solicitação.



NÍVEL DE FORMAÇÃO – Região
No Paxtu ADM do Grupo → Associados → Nível de Formação → Clicar na lupa
Para averiguar o processo clicar no símbolo 

1° Passo

2° Passo

3° Passo

4° Passo



NÍVEL DE FORMAÇÃO – Região
Após abrir o processo, deverá ser avaliado todo o preenchimento para definir uma aprovação ou
reprovação.
As solicitação de Nível Avançado quando aprovados são encaminhados automaticamente para a Nacional
que realizará a impressão do certificado e envio juntamente do colar de IM.

Não aprovado 
“Não homologar
o processo”

Aprovado
“Homologar o
processo”

Pode ser
escrito uma
justificativa
para aprovação
ou reprovação
da solicitação.



É possível verificar como são os processos de solicitações de Condecorações através do
documento disponível no site chamado Condecorações: Orientações para solicitação; 

Os processos não aceitos para homologação, deverão ser conter a justificativa para o solicitante
fazer a correção;

Os pagamentos continuam da mesma forma, ou seja, a Região faz o pedido da compra em
nome da UEL que receberá o boleto através do e-mail cadastrado nos dados da UEL.

Ficamos a disposição através do e-mail condecoracoes@escoteiros.org.br 

CONSIDERAÇÕES FINAIS


