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CAPITULO 01 - INTRODUCAO

O QUE E SIGUE?

O Sistema de Informacdes e Gerenciamento de Unidades Escoteiras — SIGUE é um programa
desenvolvido para auxiliar as Unidades Escoteiras Locais — UEL (Grupos Escoteiros ou Secodes
Escoteiras Auténomas) na administracdo das informacdes relacionadas a Secretaria, aos
Beneficiarios, aos Escotistas, ao Controle das Atividades e aos Contatos Externos da UEL.

O SIGUE ADMINISTRATIVO é um programa voltado para os responsaveis pela administracao
de informacdes da Unidade Escoteira Local, sdao os diretores, escotistas e voluntarios da area
administrativa. Todos os usuéarios do SIGUE ADMINISTRATIVO podem, de acordo com o seu
nivel de acesso, fazer alteracdes, inclusdes, exclusdes e consultas.

O SIGUE JOVEM é o programa para os membros juvenis da UEL. Nele os Lobinhos, Escoteiros,
Seniores e Pioneiros podem fazer consultas de suas informacdes e da Secdo a que pertencem.
Os beneficiarios (membros juvenis) poderdo alterar somente o seu endereco residencial, o seu
e-mail, o seu telefone residencial e celular, e a sua foto.

O SIGUE esta disponivel, gratuitamente, para todas as Unidades Escoteiras Locais — UEL
devidamente reconhecidas, conforme estabelecido na Resolucdo 002 2008, no site da Unido
dos Escoteiros do Brasil www.escoteiros.org.br (http://www.escoteiros.org.br/menus/can/
resolucoes/em_vigor/docs/002_2008.pdf).

O SIGUE somente podera ser acessado por Associados regularmente registrados e por
Usudrios devidamente autorizados.

O SIGUE funciona através de acesso direto a Internet, ndo sendo necesséria a instalacao de
nenhum programa e nem download de arquivo. Todas as informacdes ficarao armazenadas em
um servidor localizado no Escritério Nacional da UEB.

O SIGUE utilizara todas as informacdes do “Sistema de Registro” para alimentar os dados de
todos os associados, sendo assim, nao sera necessario cadastrar informacdes enviadas no seu
registro ou na sua renovacao.

DEFINICOES DE NiVEL DE ACESSO

O SIGUE ADMINISTRATIVO permite diversos niveis de acesso. O nivel de acesso ¢é definido
pelo Diretor Presidente da UEL. Como forma de auxiliar na definicao dos niveis de acesso de
cada “Usuario”, o Escritério Nacional elaborou uma tabela que pode ser usada como modelo,
esta tabela esta disponivel no Capitulo 9 deste manual.

Cada “Usudario” terad sua senha, e esta senha, permitird acesso somente as informacodes
definidas para o nivel de acesso determinado pelo Diretor Presidente da UEL.

Exemplo: O Escotista de determinada secao tem acesso somente a informacdes da sua
secao.



O Escritério Nacional da Unido dos Escoteiros do Brasil - UEB disponibilizara, para o Diretor
Presidente da Unidade Escoteira Local — UEL, a senha inicial para o primeiro acesso da UEL no
SIGUE ADMINISTRATIVO.

A primeira tarefa do Diretor Presidente da UEL sera definir o nivel de acesso dos demais
Diretores, dos Escotistas e dos demais Usuarios da UEL.

Apds definir o nivel de acesso de cada Diretor, Escotista e Usuario, o Diretor Presidente da
sua UEL vai enviar o “Usuario” e a sua “Senha” para que cada um faca o primeiro acesso ao
SIGUE ADMINISTRATIVO.

Para acessar o SIGUE, entre no site da Unido dos Escoteiros do Brasil - UEB www.escoteiros.
org.br e clique no Link “SIGUE ADMINISTRATIVO”.

Digite o nome definido pela Unidade Escoteira Local — UEL para ser utilizado como “Usuério”
e depois digite a “Senha” definida pela UEL para acesso. Cligue em “Login”.

Apds o primeiro acesso, se desejar, o usuario pode alterar a sua “Senha” inicial definido pela
UEL, por outra “Senha”. Para maiores informacdes consulte o Capitulo 9 do Manual do Usuario
do SIGUE ADMINISTRATIVO, ou clique em “Alterar Senha” no Menu Principal.

Para o SIGUE JOVEM nao serao necessarios estes procedimentos. O primeiro acesso do
Beneficiario (lobinhos, escoteiros, seniores e pioneiros) sera feito de forma direta, sem a
necessidade de definicoes de nivel de acesso. No primeiro acesso, apés clicar no link “SIGUE
JOVEM”, o Beneficidrio devera digitar o seu Numero de Registro na UEB no campo “N° de
Registro”, no formato XXXXXX (somente numeros) sem o digito verificador e depois digitar a
sua data de nascimento no campo “Senha”, no formato dd/mm/aaaa sem as barras. Exemplo:
Data de Nascimento 29/02/1997, vai digitar 29021997. Apéds clicar em “Login” o SIGUE
vai solicitar ao Beneficiario que altere a sua senha, para uma nova senha que serda a senha
definitiva de acesso.

Quando qualquer Usuério do SIGUE ADMINISTRATIVO (diretores, escotistas e voluntarios da
area administrativa da UEL) esquecer seu “Usuario” e/ou “Senha”, devera solicitar diretamente
ao Diretor Presidente da sua Unidade Escoteira Local. O Diretor Presidente, ou quem ele
designar, tem permissao para fazer esta alteracdo, mesmo sem ter acesso a senha anterior.

Para o usuario do SIGUE JOVEM o procedimento é diferente. O Beneficiario devera acessar o
link “Como Recuperar Minha Senha” na tela inicial do SIGUE (tela de n°® de registro e senha).

Se o Beneficiario esquecer somente a sua Senha ele deve digitar o seu nimero de registro na
Unido dos Escoteiros do Brasil e seu e-mail cadastrado no SIGUE, clicando em “confirmar”. Se
estas informacdes estiverem corretas, o SIGUE vai enviar uma nova Senha para este Usuério,
no e-mail que ja estava cadastrado no SIGUE.

Se o Beneficiario esquecer a senha e o e-mail cadastrado no SIGUE, ele deve procurar a
secretaria do Grupo Escoteiro e solicitar uma consulta aos seus Dados Cadastrais. Anotar seu
e-mail cadastrado no SIGUE e, em seguida, acessar o SIGUE e solicitar uma nova senha.

Se o Beneficiario esquecer a senha e o e-mail que foi cadastrado no SIGUE nao é mais
utilizado, ele deve solicitar a secretaria do Grupo Escoteiro a alteracdao do seu e-mail nos
seus Dados Cadastrais. Apds esta alteracao ele poderd acessar o SIGUE e solicitar uma nova
senha.



Se o Beneficiario esquecer a senha e ndo tem um e-mail cadastrado no SIGUE, deve procurar
a secretaria do seu Grupo Escoteiro e solicitar o cadastro de um e-mail. Pode ser o e-mail de
um amigo, do monitor, do chefe ou do presidente do Grupo. Apds o cadastro, ele anota este
e-mail, acessa a tela inicial do SIGUE e solicita uma nova senha. A nova senha sera enviada
para este e-mail. Com a nova senha em maos, ele acessa o SIGUE e depois retira dos seus
Dados Cadastrais o e-mail utilizado.

-
CAPITULO 02 - MENU PRINCIPAL
-

TELA INICIAL

Apés acessar o SIGUE digitando o “Usuéario” e a “Senha”, sera aberto o Menu Principal que
é composto pela Barra de Menu (coluna do lado esquerdo da tela).

A Barra de Menu contém os seguintes itens: Unidade Escoteira Local, Associados, Secoes,
Equipes, Atividades, Atividades Antigas, Contatos Externos, Usudarios do Sistema, Alterar
Senha, Dé sua Opiniao e Eleicoes/Nomeacdes/Méritos. O acesso a cada item depende do nivel
de acesso de cada usuario do SIGUE. As funcdes de cada item serao explicadas neste capitulo
de forma geral, e nos préximos capitulos de forma detalhada.

UNIDADE ESCOTEIRA LOCAL - UEL (Grupo Escoteiro ou Secao Escoteira Autbnoma)

Ao clicar noitem “UEL"” na “Barra de Menu” o usuario vai poder visualizar todas as informacodes
da sua UEL.
Os Dados da UEL ja cadastrados tém como origem as informacdées do Sistema de Registro
da UEB.
Somente usuarios autorizados poderao fazer Inclusées, Exclusées, Alteracées nos Dados da
UEL. A Consulta aos Dados da UEL esta disponivel para todos os Usuarios do SIGUE.
A Tela dos Dados da UEL é composta de informacdes basicas da UEL e de 3 abas para
informacodes especificas:
® Endereco do Orgdo — Informacées sobre o endereco de localizacdo da sede da UEL;
® Enderecode Correspondéncia-Informacdessobreoenderecoparaentregade correspondéncia
da UEL podendo ser o mesmo utilizado no Endereco do Org3o;
® Cota de Registro - Informacdes sobre valores de cotas de registro adquiridas
antecipadamente;
Para informacdées detalhadas consulte o Capitulo 3 — Dados da Unidade Escoteira Local.

ASSOCIADOS

A tela “Dados do Associado” é composta das seguintes informacdes: Dados Pessoais,
Dados do Registro, Dados dos Responsaveis, Conquistas e Progressdes, Condecoracoes,
Especialidades, Vida Escoteira e Consulta.

CONSULTA

Permite localizar um associado através dos seguintes itens: ndmero do registro, nome,
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categoria, ramo, funcao, ultimo registro, escolaridade, profissao, tipo de registro, religiao e se
esta ativo ou nao.

® Dados Pessoais — Informacdes pessoais do associado, clube de servico, Religiao, Plano de
Saude e Deficiéncia.

® Dados do Registro — Informacdes sobre o ano de ingresso, Tipo de Registro, transferéncias,
Grupo Escoteiro e Regiao de origem, dados da categoria escoteira e informacdes sobre as
funcdes no nivel local, regional e nacional;

® Dados dos Responsaveis — Informacdes sobre o pai (ou responsavel), sobre a mae e o
grupo familiar;
® Conquistas e Progressdes — Informacdes sobre Promessa, Distintivos Especiais, Corddes

e Insignias, Insignia Mundial de Conservacionismo e Progressées nos Ramos Lobinho,
Escoteiro, Sénior e Pioneiro.

® Especialidades — Informacdes sobre Especialidades com as etapas a serem cumpridas e as
datas de conclusao de cada nivel;

® Cursos — Informacdes sobre cursos de formacao para Escotistas, Dirigentes Institucionais
e Formadores, com as datas de conclusao e o Assessor Pessoal;

® Condecoracdes — Informacdes sobre Condecoracdes de Gratidao (Medalhas de Bom Servico,
Barra de Ouro e Velho Lobo), Condecoracdes de Agradecimento (Medalhas de Gratidao e
Cruz de Sao Jorge), Condecoracoes de Mérito (Medalha Tiradentes e Tapir de Prata) e
Condecoracoes de Valor (Cruz de Valor);

® Vida Escoteira — Neste item sera possivel registrar as datas Atividades Antigas que o
associado participou, as datas das Nomeacodes, as Eleicdes do associado e as datas dos
Méritos Locais;

Os Dados do Associado, jd cadastrados, tém como origem as informacdes registradas no
Sistema de Registro da UEB.

Somente usudrios autorizados poderao fazer Inclusdes, Exclusdes, Alteracoes nos Dados
do Associado. A Consulta esta disponivel para todos os usuarios do SIGUE sendo permitidas
alteracoes no endereco, nos telefones, no e-mail e na foto, que poderao ser efetuados pelos
préprios usuarios.

Para informacdes detalhadas consulte o Capitulo 4 — Dados dos Associados.

PRIMEIRO ACESSO

Todos os Escotistas registrados na UEB estao cadastrados no SIGUE, porém é necessario
relaciond-lo a sua Secdo. Faca o cadastro da Secao colocando o nome e o Ramo, e incluia a
chefia.

PROXIMOS ACESSOS

Ao abrir a tela “Dados das Secdes” é possivel visualizar todas as Secdes da sua UEL. Ao
clicar no Nome da Secao o SIGUE informe o nome do Chefe da Secao e seus Assistentes.

Somente usuérios autorizados poderao fazer Inclusdes, Exclusées e Alteracdes nos Dados
das Secodes.



A Consulta esta disponivel para usuarios autorizados de acordo com o nivel de acesso.
Para informacdes detalhadas consulte o Capitulo 5 — Dados das Secoes.

No SIGUE a expressao “Equipe” é utilizada para as Matilhas do Ramo Lobinho, e também,
para as Patrulhas do Ramo Escoteiro e do Ramo Sénior.

PRIMEIRO ACESSO

Todos os Beneficiarios (membros juvenis) registrados na UEB estdao cadastrados no SIGUE,
porém é necessario relaciona-lo a sua Secao e a sua Equipe (Matilha/Patrulha). Faca o cadastro
da Equipe colocando o nome e a Secao, e incluia o Monitor, o Submonitor e os membros da
Equipe.

Também é possivel incluir uma logo/foto, que identifique a equipe. Essa logo/foto devera ter
o formato JPG.

Para o Ramo Lobinho sugerimos a utilizacao da cor relacionada a matilha.

No caso do Ramo Escoteiro e do Ramo Sénior sugerimos, como forma de padronizar, que se
utilize a foto da bandeirola de patrulha.

PROXIMOS ACESSOS

Ao abrir a tela “Dados das Equipes” é possivel visualizar todas as Equipes da sua UEL.
Ao clicar no Nome da Equipe o SIGUE informa o nome do Monitor, do Submonitor e demais
componentes da Equipe.

Somente usuérios autorizados poderao fazer Inclusdes, Exclusées e Alteracdes nos Dados
das Secoes.

A Consulta esta disponivel para todos os usuarios do SIGUE relacionados com a Equipe.

Para informacdées detalhadas consulte o Capitulo 6 — Dados das Equipes.

Na tela “Dados das Atividades” é possivel visualizar todas as informacdes de uma determinada
atividade. As atividades podem ser as ja realizadas (antigas) ou as futuras atividades, desde
que devidamente cadastradas.

As informacdes disponiveis sao: Nome da atividade, datas, tipo, local, chefia, resumo da
programacao, secoes/equipes e participantes.

Para consultar os dados de uma atividade ja cadastrada utilize o quadro “Opcdes de Pesquisa”
na aba “Consulta”, apés selecionar os dados da consulta, cligue no botao “Consultar”.

Quanto maior o numero de opcdes utilizadas para a pesquisa, mais objetiva ficara a consulta
e menor serd a lista apresentada pelo SIGUE.

O SIGUE ira relacionar as atividades de acordo com a consulta. Clicando na atividade
selecionada, as informacodes serao apresentadas nos campos especificos abaixo, conforme
cadastrado.

Somente usudrios autorizados poderao fazer o Cadastramento, as Exclusdes e as Alteracoes
nos Dados das Atividades.

A Consulta esta disponivel para todos os usuarios do SIGUE, porém Jovens e Escotistas
terdo acesso somente as atividades relacionadas a sua Secao.



Para informacdées detalhadas consulte o Capitulo 7 — Dados das Atividades.

ATIVIDADES ANTIGAS

Para cadastrar Atividades Antigas realizadas pelos associados, o usuario devera utilizar a
mesma tela utilizada para o cadastro de Atividades, clicando no botao “Atividades”.

Para informacdes detalhadas consulte o Capitulo 10 — Cadastro de Atividades Antigas.

CONTATOS EXTERNOS

O objetivo da tela “Dados dos Contatos” é possibilitar o cadastramento de todos os prestadores
de servico, fornecedores, colaboradores, antigos escoteiros, etc.

Para consultar as informacdes dos contatos cadastrados utilize o quadro “Consulta Contato”,
sendo possivel consultar por nome, por tipo ou por cidade. Apds selecionar a opcao desejada
cligue no botao “Consultar”.

O SIGUE ira relacionar os contatos de acordo com a consulta. Clicando no contato selecionado,
as informacdes serao apresentadas nos campos especificos abaixo, conforme cadastrado.

Somente usudrios autorizados poderao fazer o Cadastramento, as Exclusdes e as Alteracdes
nos Dados dos Contatos.

A Consulta esta disponivel para usudarios autorizados de acordo com o nivel de acesso.

Para maiores informacdes consulte o Capitulo 8 — Dados dos Contatos.

USUARIOS DO SIGUE

E na tela “Usuario” que o Diretor Presidente da Unidade Escoteira Local vai definir o nivel de
acesso de cada usuario.

Somente o Diretor Presidente, ou quem ele designar, terd acesso a esta tela e podera fazer
inclusbes de novos usuarios.

Ao entrar na tela “Usuario” o Diretor Presidente vai definir o “Usuario” e a “Senha” para o
primeiro acesso do novo usuario, definindo o seu nivel de acesso.

Solicitamos que o Diretor Presidente, ou quem ele designar, leia atentamente as instrucoes
contidas no botao Ajuda da tela “Dados dos Usuarios”.

ALTERAR SENHA

E nesta tela que todos os usudrios do SIGUE podem fazer as alteraces na sua senha.

Lembramos que o SIGUE funciona através do reconhecimento dos usuarios pela sua senha,
sendo assim, nao utilize outra senha para acessar o SIGUE que nao seja a sua, nem permita que
outro usuario utilize a sua senha. Ao perceber qualquer irregularidade, comunique imediatamente
o Diretor Presidente e solicite, imediatamente, a troca da sua senha.

|
CAPITULO 03 - DADOS DA UNIDADE ESCOTEIRA LOCAL
|
ATENCAO: qualquer inclusdo/alteracéo de informacdes nos dados da unidade escoteira local,
s6 serdo salvos apds clicar no botao “confirmar”.
Essa confirmacdo podera ser feita em cada alteracao/inclusdao ou apés a realizacdo de todas
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as alteracdes/inclusées nos dados da uel.

® Nao é necessdrio cadastrar os dados da sua Unidade Escoteira Local, as informacodes
constantes no SIGUE sao as mesmas do Banco de Dados do Sistema de Registro da UEB;

® ALTERACOES - somente o(s) usudrio(s) autorizado(s) pode(m) alterar informacdes desta
tela. Toda a alteracao feita no SIGUE vai, automaticamente, alterar os dados no Sistema de
Registro da UEB;

® COMO FAZER ALTERACOES - O usuério autorizado podera fazer as alteracdes nos Dados
da UEL, através de simples digitacao da nova informacao no campo especifico, clicando em
seguida no botdo “Confirmar”;

® CONSULTAS - Todos os usudrios podem consultar os Dados da UEL, mas somente usuarios
autorizados podem acessar as informacées das abas “Endereco de Correspondéncia” e
“Cota de Registro”.

E nesta tela que os usuarios encontrardo todas as informacdes da sua Unidade Escoteira

Local. Ela é composta dos seguintes campos:

® Numero - Numero de registro da Unidade Escoteira Local na Regiao Escoteira, o conteudo
deste campo nao pode ser alterado;

® Regiao — Sigla de duas letras da Regiao Escoteira onde a UEL esta registrado, o conteudo
deste campo nao pode ser alterado;

® Fundacdo - Data oficial da fundacao da Unidade Escoteira Local, o conteddo deste campo
nao pode ser alterado;

® Nome - Nome da Unidade Escoteira Local, o conteudo deste campo nao pode ser
alterado;

® Patrocinio - Nome da Empresa, Orgdo ou Instituicdo que patrocina a UEL, se houver;

® Presidente — Nome do atual Diretor Presidente da Unidade Escoteira Local, sem
abreviacoes;

® Responsavel - Nome do responsavel pelas informacdes cadastradas no Sistema de Registro
da UEB e conseqiientemente no SIGUE, sem abreviacées. Caso a UEL deixe de preencher
este campo, o SIGUE, automaticamente vai preencher com o nome do Diretor Presidente;

® Modalidade — Preencher com a modalidade a qual a UEL optou, Basica, do Ar ou do Mar;

® CNPJ - Digitar o numero do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica da Unidade Escoteira
Local, se houver;

® Cod. Depésito — Codigo utilizado pela UEL para efetuar depdsitos na conta da UEB no Banco
do Brasil, normalmente para compra de distintivos de atividades e medalhas;

® E-mail - Digitar o endereco eletrénico de contato com a Unidade Escoteira Local;

® Home Page - Digitar o endereco do site da UEL, se houver.

Neste campo a Unidade Escoteira Local podera incluir a sua logo.
COMO INCLUIR/ALTERAR LOGO - Clique no botao “Incluir/Alterar logo”, depois clique em
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“Escolher Arquivo”, o SIGUE vai abrir uma tela para selecionar o arquivo com a sua logo.
Selecione, nos arquivos existentes em seu computador, a logo a ser inserida neste campo
clicando sobre o nome do arquivo, depois clique em “Abrir”. Para concluir clique em “Enviar” e
aguarde o processamento. Quando aparecer a mensagem “Logo enviado com sucesso” clique
em “OK”. Para confirmar a Inclusao/Alteracao clique em “Confirmar”.

A logo devera estar no formato JPG (nomedeexemplo.jpg) e seu tamanho nao pode ser
superior a 100 Kb.

Nesta tela ficam registradas as informacdes referentes ao local onde a Unidade Escoteira

Local esta instalada.

® Endereco - Nome da rua, da avenida, da travessa, etc;

® Numero — Numero de identificacao da UEL na rua, avenida ou travessa;

® Complemento - Informacao importante para melhor identificar a localizacao da UEL, se
houver;

® Bairro — Bairro onde estéa localizada a Unidade Escoteira Local;

Cidade — Cidade onde esta localizada a Unidade Escoteira Local;

® UF (Unidade da Federacao) — Sigla de duas letras que identifica o Estado onde a UEL esta
localizada;

® CEP (Codigo de Enderecamento Postal) - Cdédigo utilizado pelos CORREIOS para localizar o
endereco onde esta a Unidade Escoteira Local;

® Fone 1 e Fone 2 - Telefones de contato da Unidade Escoteira Local. Se houver um telefone
na UEL, utilize o campo “FONE 1" para fazer o seu cadastro. Inclua o DDD nos cadastros
dos fones;

® Fax — Numero do Fax, com DDD, da sua UEL, se houver;

® |ocal de Instalacdo da Sede do Grupo — Nome do local onde a UEL estd instalada. Exemplos:
Colégio Bom Pastor, Praca 19 de dezembro, SESC Praia Vermelha, etc...

Nesta tela ficam registradas as informacdes referentes ao local onde a Unidade Escoteira
Local deseja receber as suas correspondéncias.
Se a UEL deseja receber as suas correspondéncias no mesmo endereco onde esta instalada,
deve cliclar no botdo “Mesmo endereco do Orgao”.
Para receber as correspondéncias em outro endereco, que ndo o “Endereco do Orgdo”, a UEL
deve preencher os campos abaixo.
® Endereco - Nome da rua, da avenida, da travessa, etc. da UEL;
® Numero — Numero de identificacao do endereco de correspondéncia na rua, avenida ou
travessa;
® Complemento — Informacao importante para melhor identificar a localizacao do endereco
de correspondéncia, se houver;
® Bairro — Bairro onde esté localizado o endereco de correspondéncia;
® Cidade - Cidade onde estéa localizado o endereco de correspondéncia;
® UF (Unidade da Federacao) — Sigla de duas letras que identifica o Estado onde o endereco
de correspondéncia esta localizado;
® CEP (Cédigo de Enderecamento Postal) — Cdédigo utilizado pelos CORREIOS para localizar o
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endereco de correspondéncia;
® Fone 1 e Fone 2 — Telefones de contato referentes ao endereco de correspondéncia;
® Fax — Numero do Fax, com DDD, do endereco de correspondéncia, se houver;

Para poder cadastrar atividades de sede, ou outras atividades em que nao seja necessario
uma “Autorizacao de Participacao na Atividade”, é necessario estabelecer um calendario com
datas em que a Unidade Escoteira Local (Grupo Escoteiro ou Secao Escoteira Autébnoma) tera
atividades.

Este calendario de datas vai definir, para todas as Secdes da Unidade Escoteira Local, quais
as datas autorizadas para atividades.

O cadastramento é obrigatdrio e vai definir a datas disponiveis para cadastrar as atividades
de sede, ou outras atividades em que nao seja necessario uma “Autorizacao de Participacao
na Atividade”.

IMPORTANTE: O cadastro definird as datas de atividades para TODAS AS SECOES da
Unidade Escoteira Local (UEL).

Na tela “Dados da Unidade Escoteira Local” clique na aba “Calendario”. O SIGUE vai
disponibilizar o calendario com todos os dias do més atual.

O responsavel pelo cadastro das datas vai selecionar as datas em que a UEL vai estar em
atividade. Para selecionar todos os sabados do més, cligue no pequeno calendario do lado
direito superior do calendario.

O cadastro é livre e aceita qualquer data.

Para cadastrar outros meses cliqgue na seta na parte superior do calendario. O cadastramento
devera ser més a més.

Serd permitido cadastrar datas anteriores ao dia atual.

Para salvar as informacdes clique em “Confirmar”

A Unidade Escoteira Local (Grupo Escoteiro ou Secao Escoteira Autbnoma) podera divulgar
seus eventos através da colocacao de um Banner (cartaz) que serd visualizado no SIGUE
Jovem.

Quando o associado acessar o SIGUE Jovem, na tela inicial estara disponivel a visualizacao
de 4 tipos de Banner, que se alternardao automaticamente. Dois Banner serdo de divulgacao do
Escritério Nacional (um para Eventos e outro para a Loja Nacional), Um Banner sera de divulgacao
da Regiao Escoteira e um Banner para divulgacao da Unidade Escoteira Local (UEL).

Na tela “Dados da Unidade Escoteira Local” clique na aba “Banner”. Esta funcao é somente
para divulgar eventos da sua Unidade Escoteira Local (UEL).
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Para cadastrar o Banner siga os procedimentos abaixo:

® O Banner sera exibido até — Neste campo o usuario autorizado devera selecionar o ultimo
dia de exibicao do Banner. Clique no pequeno calendario ao lado do campo, para selecionar
o dia/més. Apds este dia o Banner nao serd mais exibido no SIGUE Jovem;

® As - Neste campo sera digita o horario final para exibicdo do Banner. A partir deste horario
o Banner nao sera mais exibido no SIGUE jovem;

® Hyperlink — Neste campo o usudrio autorizado podera cadastrar o endereco eletrénico
relacionado ao Banner, caso seja necessario.

Exemplo — A UEL vai realizar um Acampamento de Grupo. A UEL tem um site/blog com
todas as informacdes sobre o Acampamento de Grupo. O usudrio autorizado vai colocar
o endereco para acessar as informacdes do Acampamento de Grupo no site/blog da
UEL. Quando o associado acessar o SIGUE Jovem o Banner com o evento da UEL vai
aparecer. Ao clicar no Banner do evento da UEL, o SIGUE Jovem vai abrir o site/blog da
UEL com as informacdes do Acampamento de Grupo.

Para acessar informacodes dos Banner disponibilizados pelo Escritério Nacional e pelo Escritério
Regional, basta clicar no respectivo Banner.
® Adicionar Novo Banner — Clique no botao para adicionar o novo Banner. Os critérios exibidos
na tela deverao ser respeitados;

Uma nova janela seréa aberta;

Clique em “Escolher Arquivo”. O SIGUE vai abrir uma tela com os arquivos que estao no
seu computador;

Procure no seu computador o arquivo que escolheu para ser o Banner do Evento. Este
arquivo é uma figura, que devera ter os formatos definidos na janela (JPG, JPEG, GIF ou
PNG);

Selecione o arquivo e clique em “Abrir”;

O SIGUE vai retornar a janela inicial;

Cliqgue em “Exibir”;

Ao concluir o processamento do arquivo cligue em “OK” na janela com a mensagem
“Imagem enviada com Sucesso”;

Para salvar as informacdes e concluir o processo, clique em “Confirmar”.
Se a imagem nao ficou como desejado, clique em “Excluir” e inicie o processo novamente.

SIGUE JOVEM

Nesta tela é possivel definir os niveis de acesso permitidos para associados dentro do SIGUE
jovem. Na tela “Dados da Unidade Escoteira Local” cligue na aba “SIGUE Jovem” onde abre
uma funcao que possibilita o usuario responsavel permitir ou ndao que o jovem mude sua foto
no SIGUE Jovem ou altere o seu endereco.

|
CAPITULO 04 - DADOS DOS ASSOCIADOS
|
ATENCAO: qualquer inclusdo/alteracdo de informacdes nos dados dos associados, sé serdo
salvos apos clicar no botao “confirmar”.
Essa confirmacao podera ser feita em cada alteracao/inclusao ou apds a realizacao de todas
as alteracdes/inclusdes nos dados dos associados.

Nesta tela estdo cadastradas todas as informacdes dos Associados da Unidade Escoteira
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Local.

Nao é necessério cadastrar os Dados dos Associados da sua Unidade Escoteira Local, as
informacdes constantes no SIGUE sao as mesmas do Banco de Dados do Sistema de Registro
da UEB.

Somente Associados devidamente registrados terdao acesso as informacdes do SIGUE.

O SIGUE permite a consulta nos Dados dos Associados, porém somente o(s) usuario(s)
autorizado(s) pode(m) alterar informacdes desta tela. Toda a alteracao feita no SIGUE vai,
automaticamente, alterar os dados no Sistema de Registro da UEB.

INCLUSAO DE INFORMACOES - O usuério autorizado poderad fazer inclusdes de novas
informacdes nos Dados do Associado, através da simples digitacao da nova informacao
diretamente no campo especifico, a alteracdo é concluida apés clicar no botdao “Confirmar”;
COMO INCLUIR/ALTERAR FOTO - Clique no botao “Incluir/Alterar Foto”, depois clique em
“Escolher Arquivo”, o SIGUE vai abrir uma tela para procurar o arquivo em seu computador.
Selecione, nos arquivos existentes em seu computador, a foto a ser inserida neste campo
clicando sobre o nome do arquivo, depois cligue em “Abrir”. Para concluir cligue em “Enviar” e
aguarde o processamento. Quando aparecer a mensagem “Logo enviado com sucesso” clique
em “OK”. Para confirmar a Inclusdo/Alteracao cligue em “Confirmar”. A logo devera estar no
formato JPG (nomedeexemplo.jpg) e seu tamanho nao pode ser superior a 100 Kb.
CADASTRO - Nao é necessario cadastrar os Dados dos Associados da sua Unidade Escoteira
Local, as informacdes constantes no SIGUE sdao as mesmas do Banco de Dados do Sistema de
Registro da UEB;
ALTERACOES - somente o(s) usuério(s) autorizado(s) pode(m) alterar informacdes desta
tela. Toda a alteracao feita no SIGUE vai, automaticamente, alterar os dados no Sistema de
Registro da UEB;
COMO FAZER ALTERACOES - O usuério autorizado podera fazer as alteracdes nos Dados do
Associado, através da simples digitacdao da nova informacao no campo especifico, a alteracao
é feita apds clicar no botao “Confirmar”;
CONSULTAS - O usuério podera fazer consultas aos Dados dos Associados da sua UEL,
através dos seguintes critérios:
Numero do registro na UEB,
Nome do associado — digite apenas o primeiro nome e o SIGUE vai relacionar todos os nomes
que iniciam com este nome, ou, digite as primeiras letras e o SIGUE vai relacionar todos os
nomes que iniciam com essas letras. Exemplo: Digite JO e o SIGUE vai relacionar os nomes
Joao, José, Jorge, etc.,
® Para procurar um associado por qualquer parte do seu nome, utilize a tecla (%). Exemplo;
Associado Joao Maria Pimenta Neves, conhecido na UEL como “Pimenta”, para localizar
seus dados digite “%Pimenta”, o SIGUE vai disponibilizar uma lista com todos que tém,
em qualquer parte do nome, o nome “Pimenta”.

® Categoria que o associado estd registrado - Beneficiario, Benemérito, Clube Flor de Lis,
Contribuinte, Dirigente, Escotista, Honorifico e Pais/Responsavel,

® Ramo do associado - Lobinho, Escoteiro, Sénior e Pioneiro,
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® Funcao do associado - Assistente, Chefe de Secao, Comissao Fiscal, Diretor, Diretor
Presidente, Instrutor,
® Ano do ultimo registro na UEB.

ATENCAO: Para consultar registrados em anos anteriores, é necessario alterar a opcéo
“Ativo” para “NAO";

Escolaridade do associado,

Profissdo do associado,

Tipo de registro do associado —Inclusdao, Renovacao, Retorno ao ME, Transferéncia,

Se o associado esta ativo na UEL ou nao - Nesta opcao o SIGUE, automaticamente, vai
disponibilizar uma lista com os membros ativos da UEL.

Religido do associado;

® Secao que o Associado participa;

® Equipe que o Associado participa.

COMO FAZER CONSULTAS - Na tela da aba “Consulta” selecione um ou mais critérios para
realizar a consulta aos dados do associado procurado. Quanto mais critérios foram selecionados,
mais objetiva sera a consulta e, conseqlientemente, menor a lista de opcdes. Ao concluir a
selecao de critérios, clique no botdao “Consultar” para que o SIGUE disponibilize a lista de
associados selecionados.

CONSULTANDO O ASSOCIADO SELECIONADO - Ao encontrar o associado procurado na
lista do campo “Dados dos Associados”, cligue em cima do associado para acessar 0os seus
dados. O SIGUE vai abrir automaticamente a aba “Cadastro” com os dados do Associado. Para
consultar outro associado volte para a aba “Consulta” e repita o procedimento;

CONSULTANDO ASSOCIADO INATIVO - Para consultar os dados de um Associado Inativo
(sem registro no ano atual), clique na seta do critério “Ativo”, selecione a opcao “Nao”. O SIGUE
vai disponibilizar uma lista com todos os Inativos registrados na UEL em ano anteriores.

Obs: O Sistema de Registros da Uniao dos Escoteiros do Brasil tem informacdes informatizadas
a partir do ano 2.000. Alguns Associados possuem informacdes anteriores a esta data, porém
a maioria é do ano de 2.000 em diante.

Esta opcao s6 devera ser utilizada para o caso do Associado, registrado, que solicite o
Afastamento (temporario) ou o Desligamento (definitivo) da UEL durante o ano, antes do
periodo de renovacao de registro.

O usudrio responsavel devera clicar no quadro pequeno a frente do texto “Este associado
esta ativo na Unidade Escoteira Local”, na aba “Cadastro”, DESMARCANDO essa opcao. Para
confirmar o Afastamento/Desligamento clique em “Confirmar”.

Ao DESMARCAR o associado, automaticamente, serda DESLIGADO da sua Secao, da sua
Equipe, e ndo aparecera na relacao de membros ativos da UEL.

Todo o Associado que estiver ativo na UEL deve estar com esta opcdgo MARCADA.

Para consultar informacdes de associados inativos na UEL, utilize a aba “Consulta” na tela
“Dados dos Associados”, opcao “Ativo”, escolhendo a opcao “Nao”.

16



Neste quadro ficam registradas todas as informacdes de cada associado da sua Unidade
Escoteira Local. Para visualizar todas as informacdes utilize a barra de rolagem, situada do lado
direito da tela do computador.

® NC° de registro — numero de registro do associado na UEB;

® Sexo — Masculino ou Feminino;

® Nome — nome completo do associado;

® Nome abreviado — Nome abreviado do associado, escolhido para impressao da credencial
escoteira;

® Data de nascimento — Data de nascimento do associado;

® Natural de — Sigla de duas letras que identifica o Estado onde o associado nasceu;
® Cidade de nascimento do associado — o SIGUE vai disponibilizar uma lista de cidades de
acordo com o Estado selecionado;

ATENCAO: Se o Associado nasceu em outro pais, ele deve clicar na opcdo “ZZ” no campo
“Natural de”. Ao clicar nesta opcdo, o pr6ximo campo vai disponibilizar uma lista de paises
para ser selecionado;

Escolaridade — Selecionar a escolaridade do associado;

Série — Ultimo ano da escolaridade do associado, se necessario;

Escola — Escola onde o associado estuda, se houver;

Profissdao — Profissdo do associado, se houver;

Local de Trabalho — Indicador a empresa, instituicdo ou 6rgao, onde o associado trabalha,

se houver;

Endereco — Nome da rua ou da avenida onde o associado mora,

N° — Numero de identificacdo do endereco onde o associado mora;

® Complemento - Informacao importante para melhor identificar a localizacao do endereco
onde o associado mora, se houver;

® Bairro — Bairro onde esta localizado o endereco onde o associado mora;

® Cidade — Cidade onde esta localizado o endereco onde o associado mora;

® UF (Unidade da Federacao) - Sigla de duas letras que identifica o Estado em que esta
localizada a cidade onde o associado mora;

® CEP (Cédigo de Enderecamento Postal) — Cédigo utilizado pelos CORREIOS para localizar o

endereco onde o associado mora;

Tel res — Telefone residencial do associado;

Tel com - Telefone comercial do associado, se houver;

Tel cel — Telefone celular do associado, se houver;

E-mail — e-mail utilizado pelo associado, se houver.

N° identidade — Numero da Identidade (RG) do associado. Lembramos que o RG (Registro

Geral) € um importante documento para identificacao pessoal, sendo sua apresentacao

obrigatdria no caso de deslocamentos ou viagens.
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® CPF - Numero do CPF (Cadastro de Pessoa Fisica) do associado. O CPF é o registro de um

cidadao na Receita Federal, porém sua posse nao é obrigatoéria.

IMPORTANTE - E através destes dados que os usuarios da sua UEL poderdo obter

informacdes de determinado associado, principalmente no caso de enderecos, telefones e
e-mail. A atualizacao destas informacdes é fundamental para perfeita comunicacao interna da
Unidade Escoteira Local.

Esta tela esta relacionada ao processo de registro dos associados da UEL. Somente usuarios

autorizados terao acesso a tela “Dados de Registros”.

Neste quadro ficam registradas as informacdes da Categoria, do Ramo, da Funcéao e do Nivel,

em que o associado esta registrado na UEB.

Dados da primeira funcao:
O preenchimento dos Dados da 1° funcdo é OBRIGATORIO. A funcdo selecionada na 1°

funcdo serd a mesma que aparecera na ldentificacdao Escoteira (Carteirinha Anual).

Categoria — Categoria que o usuadrio esté registrado na UEB;

Beneficiario — Sdo beneficidrios todos os membros juvenis: lobinhos, lobinhas, escoteiros,
escoteiras, seniores, guias, pioneiros e pioneiras;

Benemeérito/Honorifico - Pessoas homenageadas pela UEL;

Clube da Flor de Lis — Sao formados por antigos escoteiros/as e pelos pais dos jovens da
UEL;

Contribuinte — Sao contribuintes os pais ou responsaveis dos Beneficiarios, os membros do
Clube da Flor de Lis e as pessoas ou entidades admitidas como tal pela respectiva Diretoria
da UEL;

Dirigentes — Sao dirigentes todos aqueles que, foram eleitos ou nomeados, tais como:
membros da Diretoria, Comissao Fiscal e Assembléias;

Escotistas — Sao escotistas todos aqueles que, foram nomeados para o cargo cujos
beneficiadrios diretos sao os membros juvenis;

Benemeérito - Pessoas homenageadas pela UEL;

Honorifico - Pessoas homenageadas pela UEL;

RAMO - Ramo do Movimento Escoteiro ao qual o associado esta registrado. Este opcao
vai estar disponivel somente se for selecionada uma das seguintes categorias: Beneficiario
(membro juvenil) ou Escotista (adulto);

Ramo Lobinho

Ramo Escoteiro

Ramo Sénior

Ramo Pioneiro

FUNCAO - Funcao que o usudrio exerce no Movimento Escoteiro. Esta opcao é valida

somente para adultos e estara disponivel se for selecionada uma das seguintes categorias:
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Dirigente, Escotista ou Clube Flor de Lis;

® Assistente

® Chefe de Secao

® Comissdo de Etica e Disciplina

® Comissao Fiscal

® Diretor

® Diretor Presidente

® |nstrutor

® NiVEL - O Nivel esta relacionado & area de atuacdo da funcdo do associado, podendo ser
Local (UEL), Regional (Regidao Escoteira) ou Nacional (DEN, CAN ou EN).

Dados da segunda funcao:

O preenchimento dos Dados da 2° funcido NAO E OBRIGATORIO e devera ser preenchido,
somente, para adultos de desempenham uma segunda funcao na UEL.

Os dados da Categoria, do Ramo, da Funcao e do Nivel da segunda funcdo sdo os mesmos
utilizados para a primeira funcao.

Clube de Servico — Registrar neste campo se o associado adulto participa de algum Clube
de Servico;
Religidao — Registrar neste campo a Religiao do associado;
Plano de Salide — Registrar neste campo o Plano de Saude do associado, se houver;

Neste quadro ficam registradas as informacdes dos pais do associado, ou de seu responsavel
legal.

Na primeira aba ficam registradas as informacdes do pai ou do responsavel legal, na segunda
aba ficam registradas as informacoes da mae do associado. Se for registrada a informacao do
responsavel legal, ndo serd necessario o registro das informacdes da mae.

PAI/RESPONSAVEL

® Sim, o pai/responsavel deseja receber a credencial avulsa opcional — caso o pai/responsavel
do associado queira receber uma credencial avulsa opcional, marque esta opcao. A credencial
avulsa é simbdlica, nao conta para o efetivo da UEL;

® Nome completo — nome completo do pai/responsavel do associado;

® Sexo - Masculino ou Feminino;

® Nome abreviado — Nome abreviado do pai/responsavel do associado, escolhida no caso de
impressao da credencial escoteira avulsa;

® Data de nascimento — Data de nascimento do pai/responsavel do associado;

® Natural de — Cidade de nascimento do pai/responsavel do associado;

® UF (Unidade da Federacdo) — Sigla de duas letras que identifica o Estado onde o pai/
responsavel do associado nasceu;
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Escolaridade — Selecionar a escolaridade do pai/responsavel do associado;
Profissdao — Profissao do pai/responsavel do associado, se houver;
Local de Trabalho - Indicar a empresa, instituicdo ou 6érgao, onde o pai/responsavel do
associado trabalha, se houver;
Endereco - Nome da rua, da avenida onde o pai/responsavel do associado mora;
N° — Numero de identificacao do endereco onde o pai/responsavel do associado mora;
Complemento — Informacao importante para melhor identificar a localizacdo do endereco
onde o pai/responsavel do associado mora, se houver;
Bairro — Bairro onde esta localizado o endereco onde o pai/responsavel do associado
mora;
Cidade - Cidade onde esta localizado o endereco onde o pai/responsavel do associado
mora;
UF (Unidade da Federacao) — Sigla de duas letras que identifica o Estado em que esta
localizada a cidade onde o pai/responsavel do associado mora;
CEP (Cédigo de Enderecamento Postal) — Codigo utilizado pelos CORREIOS para localizar o
endereco onde o pai/responsavel do associado mora;
Tel res — Telefone residencial do pai/responsavel do associado;
Tel — Outro telefone de contato do pai/responsavel do associado, se houver;
Tel — Outro telefone de contato do pai/responsavel do associado, se houver;
E-mail — e-mail utilizado pelo pai/responsavel do associado, se houver.
N° identidade — NUmero da Identidade (RG) do pai/responsavel do associado.
CPF - Numero do CPF (Cadastro de Pessoa Fisica) do pai/responsavel do associado.

MAE
Sim, a mae deseja receber a credencial avulsa opcional - caso a mae do associado queira
receber uma credencial avulsa opcional, marque esta opcao. A credencial avulsa é simbdlica,
nao conta para o efetivo da UEL;
Nome completo — nome completo da mae do associado;
Nome abreviado — Nome abreviado da mae do associado, escolhido para impressao da
credencial escoteira;
Data de nascimento — Data de nascimento da mae do associado;
Natural de — Cidade de nascimento da mae do associado
UF (Unidade da Federacao) - Sigla de duas letras que identifica o Estado onde a mae do
associado nasceu;
Escolaridade — Selecionar a escolaridade da mae do associado;
Profissao — Profissao da mae do associado, se houver;
Local de Trabalho — Indicador a empresa, instituicao ou 6rgao, onde da mae do associado
trabalha, se houver;
Endereco - Nome da rua, da avenida ou da travessa onde a mae do associado mora,
N° — Numero de identificacao do endereco onde a mae do associado mora;
Complemento - Informacao importante para melhor identificar a localizacao do endereco
onde a mae do associado mora, se houver;
Bairro — Bairro onde esta localizado o endereco onde a mae do associado mora;
Cidade - Cidade onde esta localizado o endereco onde a mae do associado mora;
UF (Unidade da Federacao) - Sigla de duas letras que identifica o Estado em que esta
localizada a cidade onde a mae do associado mora;
CEP (Cédigo de Enderecamento Postal) — Cédigo utilizado pelos CORREIOS para localizar o



endereco onde a mae do associado mora;

Tel res — Telefone residencial da mae do associado;

Tel — Outro telefone de contato da mae do associado, se houver;

Tel — Outro telefone de contato da mae do associado, se houver;

E-mail — e-mail utilizado pela mae do associado, se houver;

N° identidade — NUmero da Identidade (RG) da mae do associado.

CPF — Ndmero do CPF (Cadastro de Pessoa Fisica) da mae do associado.

Neste quadro ficam registradas as informacdes para desconto no registro da UEB, no caso

de Grupo Familiar. O desconto sera aplicado a partir do terceiro membro do Grupo familiar,
conforme artigo 13 da Resolucao 002 - 08.

Inclui associado no grupo familiar — Ao clicar neste botao, o responsavel pelo registro vai
selecionar o nome do associado, na lista ao lado, que sera incluido no grupo familiar. O
desconto sera aplicado a partir do terceiro membro do grupo familiar;

Retira associado do grupo familiar — Ao clicar neste botado, o responsavel pelo registro vai
selecionar o nome do associado, na lista ao lado, que seré retirado do grupo familiar.

Neste quadro, os Escotistas podem registrar e controlar a conquistada de especialidades dos

membros juvenis de sua Secao.

Este quadro é de cadastro exclusivo para beneficiarios dos Ramos Lobinho, Escoteiro e

Sénior.

Para salvar qualquer alteracao no cadastro da Especialidade clique em “Confirmar”;
O botao vermelho, no final da linha da especialidade, é utilizado para excluir a especialidade

selecionada. Cligue em “Confirmar” para salvar a exclusao.

INCLUINDO NOVA ESPECIALIDADE
Cligue no botdo “Incluir uma nova especialidade para o associado”;
Ao clicar neste botao, o usuario autorizado vai procurar, nalistada novajanela, a especialidade
que o beneficiario esta conquistando. Para procurar a especialidade utilize a barra de rolagem
vertical (lado direito) ou escreva o nome da especialidade no campo “Termo”;
Para selecionar a especialidade clique no quadrado na frente da figura da especialidade;
Cligue em “Selecionar”;
A Especialidade vai aparecer no quadro Especialidades.

SELECIONANDO OS ITENS CONQUISTADOS
Clique nobotao verde (sinal de +) paraselecionar os itens ja conquistados nesta especialidade.
O SIGUE vai mostrar a quantidade de itens, de acordo com cada especialidade;
O usudrio autorizado vai selecionar os itens conquistados pelo beneficiario, clicando no
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quadro na frente do nimero do item;

® Caso a data seja diferente da apresentada automaticamente, clique no calendario pequeno,
ao lado da data, para selecionar uma nova data;

® Clique em “Confirmar” para salvar os itens cadastrados;

® Clique, novamente em “Confirmar” para salvar a especialidade cadastrada.

CONTROLANDO A QUANTIDADE DE ITENS CONQUISTADOS

® O SIGUE permite que o Escotista controle a quantidade de itens conquistados em cada
especialidade;

® (O usudario autorizado pode incluir a especialidade nos “Dados do Associado”, com qualquer
numero de itens conquistados, até mesmo com apenas um item;

® Toda vez que o beneficiario conquista um item a mais, o usuario autorizado pode incluir este
item na especialidade, com a data que ele foi conquistado;

® Quando o beneficiario conquistar um terco do total de itens da especialidade, o responsavel
deve alterar o nivel da especialidade;

® O responsavel deve marcar o Nivel da especialidade de acordo com a quantidade de itens
conquistados, um terco para nivel 1, dois tercos para o nivel 2 e a totalidade de itens para
o nivel 3;

® (Quantidades de itens conquistados entre dois niveis, ficarao registradas, porém nao se deve
alterar o nivel da especialidade.

DATA DE CONQUISTA
® Ao registrar a conquista do ultimo item para concluir o nivel, o usuario responsavel deve
alterar a data de conquista do nivel, clicando em “Data no nivel” e digitando a data da
conquista;
® Quantidades de itens conquistados entre dois niveis ficarao registradas, porém nao se deve
alterar a data de conquista do nivel.

FICHA INDIVIDUAL

® A especialidade vai aparecer na Ficha Individual (120) somente apds a conquista de itens
suficientes para concluir cada Nivel;

® A inclusdo de uma especialidade com somente um item é registrada na tela “Dados dos
Associados — Especialidade”, mas somente serd registrada na Ficha Individual (120) apds
conquista do Nivel 1;

® A mudanca de nivel sera registrada na Ficha Individual, somente apds a conquista de itens
suficientes para concluir cada Nivel.

REGISTRANDO ESPECIALIDADES ANTIGAS
® Para registrar especialidades antigas, realize os procedimentos do item “Incluindo Nova
Especialidade” e do item “Selecionando os Itens Conquistados”;
® Selecione a quantidade de itens necessadria para cada nivel;
® Cligue em “Confirmar” para salvar o registro da especialidade antiga.

Neste quadro ficam registradas as conquistas dos associados da sua UEL, podendo ser
utilizado para cadastro de conquistas de Beneficiarios e Escotistas (data de promessa).
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® Datas — Data da Investidura, da Promessa de Lobinho e da Promessa Escoteira;

® Corddes e Insignias da Modalidade — Data da conquista do Cordao Verde e Amarelo, do
Cordao Vermelho e Branco, da Correia do Mateiro, da Insignia da Modalidade e do Cordao
Dourado;

® Distintivos Especiais — Data da conquista do Cruzeiro do Sul (Ramo Lobinho), Lis de Ouro
(Ramo Escoteiro), Escoteiro da Patria (Ramo Sénior) e Insignia de BP (Ramo Pioneiro);

® |Insignia Mundial do Conservacionismo — Data da conquista da Etapa Marrom, da Etapa
Verde e da Etapa Azul.

Para incluir/alterar a data da Conquista, clique no pequeno calendéario ao lado do campo e
selecione a data. Para confirmar o cadastramento da conquista cligue em “Confirmar”.

Neste quadro ficam registradas as datas de passagem e as etapas da Progressao Pessoal dos
beneficidrios da UEL.

Este quadro é de cadastro exclusivo para associados dos Ramos Lobinho, Escoteiro, Sénior
e Pioneiro.

® Passagem - Datas das passagens do Ramo Lobinho para Escoteiro (Ramo Escoteiro), do
Ramo Escoteiro para Sénior (Ramo Sénior), do Ramo Sénior para Pioneiro (Ramo Pioneiro).
Lobinho — Datas das etapas de Progressao Pessoal do Ramo Lobinho;

Escoteiro — Datas das etapas de Progressao Pessoal do Ramo Escoteiro;

Sénior — Datas das etapas de Progressao Pessoal do Ramo Sénior;

Pioneiro — Datas das etapas de Progressao Pessoal do Ramo Pioneiro.

Verifique, abaixo, como proceder para cadastrar corretamente as passagens do beneficiario,
no item “Procedimentos para Passagem de Ramo”.

Para incluir/alterar a data da Progressao, clique no pequeno calendéario ao lado do campo e
selecione a data. Para confirmar a cadastramento da progressao clique em “Confirmar”.

PROCEDIMENTO PARA PASSAGEM DE RAMO

Independente dos Ramos envolvidos na passagem do Membro Juvenil, o procedimento
descrito abaixo deveré ser realizado.

Nao esqueca de clicar em “Confirmar” para salvar as alteracdes.

Como forma de exemplo, vamos utilizar a passagem de um membro juvenil do Ramo Escoteiro
para o Ramo Sénior.

1° Passo — Desvincular o membro juvenil da sua antiga Equipe, Secdao e Ramo (Consulte

Capitulo 6, item “Exclusdo de Componentes da Equipe”).

® Excluir o membro juvenil de sua Equipe (Exemplo: Excluir o escoteiro da sua patrulha do
Ramo Escoteiro);

® Se o membro juvenil for Monitor/Primo ou Submonitor/Segundo é necessario exclui-lo
desta funcao, automaticamente, ele sera excluido da Equipe (Exemplo: Excluir o escoteiro
da funcao de Monitor ou Submonitor);

® Estes procedimentos devem ser realizados pelo Chefe da antiga Secao (Exemplo: Chefe
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de Secao do Ramo Escoteiro);
® A partir deste momento os dados do membro juvenil ndo ficardo ligados a nenhuma
Equipe, Secado ou Ramo.

2° Passo — Cadastrar a data da passagem do membro juvenil na tela “Dados do Associado”,
item “Progressao” (Exemplo: Cadastra a data da passagem no campo “Data de passagem
Ramo Sénior”).
® Este procedimento deve ser realizado pelo Chefe da antiga Secado (Exemplo: Chefe de
Secdo do Ramo Escoteiro);
® A partir deste momento o membro juvenil esta ligado ao seu novo Ramo, porém nao esta
ligado a nenhuma Secao e Equipe (Exemplo: no SIGUE ele ja é sénior).

3° Passo — Cadastrar o membro juvenil na sua nova Secao e Equipe (Consulte Capitulo 6, item
“Inclusdao de Componentes da Equipe”).
® |ncluir o membro juvenil na sua nova Secao e Equipe (Exemplo: Incluir o Sénior na sua
nova Tropa e na sua nova Patrulha);
® Este procedimento deverd ser feito pelo Chefe da nova Secao (Exemplo: Chefe de Secao
do Ramo Sénior).

Neste quadro ficam registradas as datas das concessdes de Condecoracdes a associados da
UEB, conforme a Resolucao 001/2004.
As Condecoracoes do SIGUE sao exclusivas para concessoes de Nivel Nacional.

® Condecoracdes de Bons Servicos — Bons Servicos Bronze, Prata e Ouro, Barra de Ouro 30
e 40 anos e Velho Lobo;

® Condecoracoes de Agradecimento — Gratidao Bronze, Prata e Ouro, Cruz de Sao Jorge;

Condecoracdes de Mérito — Medalha Tiradentes e Tapir de Prata;

® Condecoracoes de Valor — Condecoracao de Valor Bronze, Prata e Ouro.

Para incluir/alterar a data da Condecoracao, clique no pequeno calendario ao lado do campo
e selecione a data. Para confirmar a cadastramento da Condecoracao clique em “Confirmar”.

Neste quadro ficam registradas as datas de Conclusdo de Curso e de Conclusao de Nivel,
realizado pelos adultos sua UEL.
Este quadro é de cadastro exclusivo para associados adultos.

® Linha de Formacao de Escotista — exclusivo para cadastro de Conclusao de Curso e de
Conclusao de Nivel da Chefia (chefes e seus Assistentes) da sua UEL, nos niveis Preliminar,
Basico e Avancado;

® Linha de Formacdo de Dirigente Institucional — exclusivo para cadastro de Conclusao de
Curso e de Conclusao de nivel da Diretoria da sua UEL, nos Niveis Preliminar, Basico e
Avancado;
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® Formacao de Formadores — exclusivo para cadastro de Curso de Formadores, nos Niveis 1
e 2.

ASSESSOR PESSOAL DE FORMACAO - Para cada Linha de Formacéo e para cada Nivel é
necessario cadastrar o Assessor Pessoal. Para cadastrar o Assessor Pessoal sdo necessarios
os seguintes procedimentos:

® Cligue em “Procurar” dentro do nivel do curso a ser cadastrado;

® O SIGUE vai apresentar a lista de todos os Escotistas da UEL;

® Cligue no quadrado na frente do nome do Escotista que sera o Assessor Pessoal,

® Cligue em “Selecionar”;

® Para salvar a informacao clique em “Confirmar”.

A Data de Conclusdao de Curso é a data da conclusdao do curso oferecido pela Regido
Escoteira.

A Data de Conclusao de Nivel é a data do Certificado de Conclusao de Nivel.

Para maiores esclarecimentos consulte as Diretrizes Nacionais para Gestdao de Adultos
disponivel no site da UEB www.escoteiros.org.br.

CADASTRO

O usudério autorizado poderd cadastrar todas as informacdes relativas a Ficha Médica. O
membro juvenil, através do SIGUE Jovem vai poder acessar estas informacdes, e se necessério,
solicitar alteracoes.

ALTERACOES

Somente o(s) usuario(s) autorizado(s) pode(m) alterar informacdes desta tela. O membro
juvenil nao esta autorizado a fazer alteracdes. Para solicitar qualquer alteracao, o membro
juvenil podera imprimir a Ficha Médica diretamente no SIGUE Jovem, anotar as alteracdes e
encaminhar para o usuario autorizacao.

COMO FAZER ALTERACOES

O usuadrio autorizado podera fazer as alteracdées na Ficha Médica, através da simples
digitacao da nova informacao no campo especifico, a alteracao é concluida apdés clicar no
botao “Confirmar”;

INCLUSAO DE NOVAS INFORMACOES

O usuario autorizado podera fazer inclusdes de novas informacdes na Ficha Médica, através
da simples digitacao da nova informacao diretamente no campo especifico, a alteracao é
concluida apés clicar no botao “Confirmar”;

IMPRESSAO DA FICHA MEDICA

NO SIGUE ADMINISTRATIVO

® Ficha Médica em Branco - Clique em “Associados”, depois clique na aba “Consulta” e no
final da pagina cliqgue em “Ficha Médica (em Branco)”.

® Ficha Médica Preenchida - Clique em “Associados”, depois clique na aba “Cadastro”,
selecione o Associado em que deseja imprimir a Ficha Médica e no final da pagina clique em
“Ficha Médica”.
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NO SIGUE JOVEM
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Apds acessar o SIGUE Jovem, o membro juvenil pode consultar as informacdes da Ficha
Médica clicando em “Meus Dados Cadastrais”. No final da tela “Ficha Médica”, no lado
direito, cliqgue em “Imprimir esta ficha” para imprimir a Ficha Médica.

A FICHA MEDICA E A AUTORIZACAO DE ATIVIDADE
Quando o membro juvenil, através do SIGUE Jovem, estiver consultado o “Calendario de
Atividades” da Secao, ele tem a opcao de imprimir a “Autorizacdao de Participacao da
Atividade”. Junto com a “Autorizacao de Participacao da Atividade” serd impresso uma
Ficha Médica com as informacdes mais importantes.
Antes de assinar a Ficha Médica, o responsavel podera verificar se os dados informados
estao corretos.
Para mudar alguma informacao, o responsavel devera anotar a caneta e assinar no final da
Ficha. Para incluir novas informacdes basta preencher o(s) espaco(s) em branco a caneta e
assinar.

AS INFORMACOES DA FICHA MEDICA

Nome - Nome do Associado;

Registro na UEB — Numero do registro na UEB;

Altura — Altura do Associado;

Peso - Peso do Associado;

Tipo Sanguineo — Tipo do sangue (AB, A, O, etc.);

Fator RH - negativo ou positivo;

Utiliza os seguintes equipamentos de auxilio — O usudrio autorizado devera selecionar,

clicando dentro do quadro, os aparelhos que o associado utiliza. Se o associado utilizar

outros aparelhos, selecionar a opcao “Outros” e descreve no espaco ao lado;

Doencas ja ocorridas ou em tratamento — O usuério autorizado devera selecionar, clicando

dentro do quadro, as doencas que o associado ja teve. No caso de doencas em tratamento,

informe as doencas no campo “Em tratamento” e, se for necessario, preencha o campo

“Informacodes”;

Medicamentos em uso — Para cadastrar o(s) medicamento(s) que o associado esta usando,

cligue no botao “Adicionar medicamento”. Apds clicar no botao “Adicionar medicamento”

o SIGUE vai solicitar que o nome do remédio seja cadastrado no campo “Nome do

medicamento”. Se o medicamento for de uso continuo, clique no circulo do campo “Uso

continuo” deixando selecionado. Para excluir o medicamento cadastrado, clique no botao

vermelho em “Excluir”;

® Permite administrar medicamentos por profissionais em saide que atuam no Grupo? - A
opcao “Sim” permite que profissional de salide membro do Grupo Escoteiro administre
medicamento quando necessario;

® Informacdes — Neste campo devera ser preenchida a(s) informacao(des) referente ao(s)
medicamento(s) cadastrado(s). Exemplo: 1 comprimido a cada 8 horas, 5 ml apds as
refeicoes, etc.

Emergéncia médica — Neste campo serdao cadastradas informacdes sobre como a chefia da

secao deverda agir em caso de emergéncia.

® Aguardar acompanhamento dos Pais/Responsaveis — Se a opcao for “Sim”, clique
no circulo deixando selecionado. Neste caso, a chefia nao permitira nenhum tipo de
intervencao médica sem a presenca dos pais ou responsavel;

® Aceita decisoes médicas — Se a opcao for “Sim”, clique no circulo deixando selecionado.



Neste caso, a chefia permitira intervencao médica, se for necessario, sem a presenca
dos pais ou responsavel;

® Avisar em emergéncias — A opcao é esclarecer para quem a chefia deverd ligar no caso
de emergéncia. No caso de selecionar “Outros”, preencher o nome completo e o niUmero
do telefone nos campos especificos;

® Plano de Saude — Neste campo fica registrado o Plano de Saude que o associado possui,
estd informacao consta do Sistema de Registro, no caso de nao ter plano de saude
aparecera a opcao “Nao possui”. Para alterar a informacdes deste campo, o usuario
autorizado deveré selecionar a nova informacao e clicar em “Confirmar”;

® NP° da carteirinha — O usuario autorizado devera cadastrar o nimero da carteirinha para
o associado que tenha “Plano de Saude”, caso contrdrio devera deixar em branco;

® Médico de Preferéncia — Informar neste campo se o associado tiver um médico de
preferéncia que poderd ser contatado em caso de emergéncia, informar o telefone;

® Informacdes Gerais — Espaco para informar sobre alergias, impedimentos e restricoes.

® Alergias— Selecionar o tipo de alergia que o associado possui, no caso de outros tipos
selecionar “Outros” e informar no campo ao lado;

® |Impedimentos/Restricoes/Problemas Cardiacos — Selecionar entre as opcdes “Sim ou
Nao”. No caso de selecionar a opcao “Sim”, informar no campo ao lado;

® Informar se sabe nadar ou se é sonambulo - selecionando entre as opcdes “Sim ou
Nao”.

® Disturbios Psicoldgicos — Este campo tem por objetivo informar, principalmente a chefia,

sobre disturbios psicolégicos que o associado tenha. Os termos técnicos utilizados sao

especificos da Psicologia, sendo assim, orientamos para que a utilizacdo deste espaco seja

feita somente no caso de orientacao médica.

® Cadastrar o Distarbio Psicolégico — selecionando entre as opcoes “Sim ou Nao”. No
caso de selecionar a opcao “Sim”, informar o distldrbio no campo ao lado;

DADOS DA VIDA ESCOTEIRA

Neste quadro sera possivel visualizar todas as atividades, em que o Associado foi cadastrado,
incluindo as Nomeacdes, as Eleicbes e os Méritos.

Os Dados serao apresentados por data, dos mais novos para os mais antigos.

Para consultar todas as atividades cadastradas utilize a barra de rolagem vertical (do lado
direito) ou consulta a Ficha Individual (120) do Associado.

|
CAPITULO 05 - DADOS DAS SECOES
|
ATENCAO: qualquer inclusdo/alteracdo de informacdes nos dados das secdes, s6 serdo
salvos apés clicar no botao “confirmar”.
Essa confirmacao podera ser feita em cada alteracao/inclusao ou apds a realizacao de todas
as alteracdes/inclusdes nos dados das secoes.

Nesta tela serao cadastradas todas as informacdes das Secdes da sua Unidade Escoteira
Local. As informacdes necessarias para cadastro sdao: Nome da Secao, Ramo da Secao, Nome
do Chefe da Secao e Nome de seus Assistentes.



INCLUSOES

INCLUSAO DE NOVA SECAO - Clique no botdo “Nova”, cadastre o nome da Secao e selecione
o Ramo da Secao. Para concluir o cadastro é necessario incluir a Chefia da Secao.

INCLUSAO DE CHEFE DE SECAO - Para cadastrar o Chefe responséavel pela Secéo clique no
botdo “Procurar” no quadro Chefe. Ao clicar o SIGUE fornecerd uma lista de adultos registrados
como Escotistas na sua UEL. Vocé pode encontrar o nome do escotista de duas formas: através
da lista fornecida pelo SIGUE, usando a barra de rolagem, ou, escrevendo o primeiro nome no
quadro “Termo” e clicando em “Procurar”. Ao encontrar o nome do Chefe da Secao clique no
quadro pequeno em frente ao nome do chefe e depois clique em “Selecionar”. Para concluir o
cadastro, clique no botao “Confirmar”.

INCLUSAO DE ASSISTENTE DE SECAO - Para cadastrar o Assistente da Secéo clique no
botao “Procurar” no quadro Assistente. Ao clicar o SIGUE fornecerd uma lista de adultos
registrados como Escotistas na sua UEL. Vocé pode encontrar o nome do escotista de duas
formas: através da lista fornecida pelo SIGUE, usando a barra de rolagem, ou, escrevendo
o primeiro nome no quadro “Termo”, e clicando em *“Procurar”. Ao encontrar o nome do
Assistente clique no quadro pequeno em frente ao nome do escotista e depois cliqgue em
“Selecionar”. Para concluir o cadastro, clique no botao “Confirmar”.

ALTERACOES

ALTERACOES - somente o(s) usudrio(s) autorizado(s) pode(m) alterar informacdes desta tela.
O usuario autorizado podera fazer Inclusdes de novas Secodes, Inclusdo de Chefia, Exclusdes de
novas Secoes, Exclusdao de Chefia e Alteracao de Chefia:

ALTERACAO DE CHEFE DE SECAO - Para alterar o nome do Chefe da Secdo, clique no
botao “Procurar” no quadro “Chefe”. O SIGUE vai apresentar a lista de escotistas da UEL com
o nome do atual chefe selecionado, clique no quadrado na frente do nome para desmarcar o
nome do atual chefe. Antes de Clicar em “Selecionar” selecione o nome do novo Chefe da
Secdo clicando no quadrado na frente do nome do novo Chefe. Clique em “Selecionar”. Para
salvar a operacao clique em “Confirmar”.

ALTERACAO DE ASSISTENTE DE SECAO - Para alterar o(s) nome(s) do(s) Assistente(s) da
Secao, clique no botao “Procurar” no quadro “Assistentes”. O SIGUE vai apresentar a lista de
escotistas da UEL com o nome do(s) atual(is) assistente(s) selecionado(s), cligue no quadrado
na frente do(s) nome(s) para desmarcar o(s) nome(s) do(s) atual(is) assistente(s). Antes de
Clicar em “Selecionar” selecione o(s) nome(s) do(s) novo(s) Assistente(s) clicando no quadrado
na frente do(s) nome(s) do(s) novo(s) Assistente(s). Clique em “Selecionar”. Para salvar a
operacao clique em “Confirmar”.

EXCLUSOES

EXCLUSAO DE SECAO - Para excluir uma Secéo, clique no nome da secdo a ser excluida,
na lista de secdes ja existentes. Clique no botao “Excluir” e depois no botdao “Confirmar”.
ATENCAO - confirme se foram retirados todos os membros da secdo a ser excluida.

CONSULTAR DADOS DA SECAO
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Para consultar os Dados de uma Secao, clique no nome da Secdo na Lista apresentada
pelo SIGUE no quadro “Nome / Ramo”. Os dados da Secao, Chefe de Secao e Assistentes,
aparecerao automaticamente nos campos especificos.

Esta lista € composta de todas as Secoes cadastradas no SIGUE.

Depois de ter concluido o cadastramento das datas de atividades de sede, ou outras atividades
em gue nao seja necessario uma “Autorizacao de Participacao na Atividade”, feito pelo usuario
autorizado da Unidade Escoteira Local (Grupo Escoteiro ou Secao Escoteira Auténoma), o
Escotista autorizado podera cadastrar as atividades de sede da sua Secao

Estas atividades somente poderao ser cadastradas nas datas definidas pelo usudrio autorizado
da UEL (Unidade Escoteira Local), de acordo com definicao da Diretoria do Grupo.

Cada Escotista autorizado terd acesso somente as informacdes das atividades de sede da
sua secao.

O SIGUE permite o controle da freqliéncia dos membros juvenis, somente para atividades
cadastradas.

O membro juvenil poderd acompanhar o calendario das atividades, externas e de sede, pelo
SIGUE Jovem, podendo verificar a sua freqiiéncia.

PRIMEIRO PASSO
Clique no botao “Secodes”. A tela disponibilizada pelo SIGUE vai listar todas as Secdes da sua
UEL, clique na sua Secao e depois clique em “Atividades na sede / freqiiéncia”.
Uma nova janela serd aberta. Nesta janela o SIGUE vai disponibilizar as seguintes
informacodes:
® Selecione o ano — Neste campo devera estar selecionado o ano em que serdao cadastradas
as atividades. O SIGUE sempre vai selecionar automaticamente o ano atual;
® Uma lista com as datas de atividades cadastradas pelo usudrio autorizado da sua UEL, de
acordo com definicao da Diretoria do Grupo;
® Um espaco em branco, ao lado do campo das datas, para cadastrar todas as informacodes
da atividade. Este campo é de livre preenchimento. Utilize para digitar a programacao
e informacdes importantes. LEMBRETE: o membro juvenil vai poder consultar estas
informacaoes;
® Freqiiéncia dos associados — Neste campo o SIGUE vai disponibilizar a lista de todos os
membros juvenis da sua Secao, com todas as datas cadastradas pelo usuario autorizado da
sua UEL.

CADASTRANDO INFORMACOES DA ATIVIDADE POR DATA
Para gravar as informacdes cadastradas, nao esqueca de clique em “Confirmar”.
® Clique em Secoes;
® Clique em “Atividades na sede / freqiiéncia”;
® Uma nova janela sera aberta;
® Clique na data que sera cadastrada a atividade (quadro do lado do espaco em branco);
® Se nenhuma atividade estiver cadastrada nesta data, o “Status” da data vai estar “Sem
resumo” e o campo em branco vai mostrar o seguinte texto: Resumo das atividades da
secao (sua Secao) para o dia XX/XX/XXXX (data selecionada).
e Se nesta data ja foi cadastrada alguma atividade, o “Status” da data vai estar “Ok” e o
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campo em branco vai mostrar as informacodes digitadas;
® Digite a programacao e as informacdes importantes no quadro em branco (do lado das
datas de atividades cadastradas),
® FreqUiéncia dos associados; Neste campo o Escotista autorizado poderd controlar a
freqUiéncia dos membros juvenis da sua Secao, em cada atividade cadastrada. Para fazer este
controle é necessdrio selecionar os membros juvenis que participaram da atividade, através
dos seguintes procedimentos:
® Ao selecionar a data da atividade no quadro acima, automaticamente o SIGUE vai
selecionar a data no quadro “Freqtiéncia dos Associados”;
® Encontrar o membro juvenil na data selecionada, passando o cursor em cima do quadrado
pequeno, na coluna da data.
® Confirmar a freqléncia dos membros juvenis, clicando dentro do quadro pequeno
referente ao nome do membro juvenil, deixando na opcao marcado;
® O Escotista autorizado pode cadastrar todas as atividades do més/semestre/ano e depois
controlar a freqiiéncia, ou pode cadastrar e registrar a freqiéncia no mesmo momento;
® Se o usudrio autorizado da sua UEL cadastrar as datas anteriores ao dia atual, sera possivel
cadastrar as atividades desta data, e consequientemente controlar a freqtiéncia.

CONTROLANDO A FREQUENCIA ATIVIDADE POR ATIVIDADE
Para controlar a freqtiéncia em cada atividade realize os seguintes procedimentos:
Clique em Secoes;
Cligue em “Atividades na sede / freqiiéncia”;
Uma nova janela seréa aberta;
Clique na data da atividade;
Clique no Botao “Lista de Freqgtiéncia”;
O SIGUE vai disponibilizar uma lista com o nome de todos os membros juvenis da sua secao
e com espaco em branco para anotar a presenca;
Imprima a lista antes da atividade;
Anotar a presenca na lista durante a atividade;
Depois de terminada a atividade, transferir a anotacao da presenca para o SIGUE.

AVISOS IMPORTANTES

® A Secaonao pode ficar sem um Chefe de Secao, portanto, ao retirar o nome do Chefe de Secao
€ necessario selecionar outro nome para esta funcao antes de clicar em “Confirmar”;

O SIGUE permite que a Secao fique sem Assistentes;

Ao retirar o nome do Chefe de Secao ou do Assistente, é necessario cadastra-lo em outra
secdo/funcdo, caso contrario o escotista NAO vai estar relacionada a nenhuma secéo/
funcao no SIGUE.

Para que o antigo Chefe de Secao permaneca na mesma Secao como Assistente, ele devera
ser retirado da funcao de chefe (item Alteracdo de Chefe de Secado) e em seguida ser
cadastrado como Assistente (item Inclusao de Assistente).

|
CAPITULO 06 - DADOS DAS EQUIPES
|
ATENCAO: Qualquer inclusdo/alteracdo de informacdes nos dados das equipes, s6 serdo
salvos apos clicar no botao “confirmar”.
Essa confirmacdo podera ser feita em cada alteracao/inclusdao ou apds a realizacdo de todas
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as alteracdes/inclusées nos dados das equipes.

Equipe é o nome utilizado pelo SIGUE para identificar Matilhas (Ramo Lobinho) e Patrulhas
(Ramo Escoteiro e Sénior)

Nesta tela serdo cadastradas todas as informacdes das Equipes (Matilhas ou Patrulhas) da
sua Unidade Escoteira Local. As Equipes serdao cadastradas e ligadas as suas Secodes. As
informacdes necesséarias para cadastro sdo: Nome da Equipe, Secdo da Equipe, Nome do
Monitor/Primo da Equipe, Nome do Submonitor/Segundo da Equipe e dos outros componentes
da Equipe.

INCLUSAO DE NOVA EQUIPE - Clique no botdo “Nova”, cadastre o nome da Equipe e
selecione a sua Secao. Para concluir o cadastro é necessario incluir os Membros da Equipe.

INCLUSAO DE MONITOR/PRIMO - Para cadastrar o Monitor/Primo da Equipe clique no botdo
“Procurar” no quadro Monitor/Primo. Ao clicar o SIGUE fornecera uma lista de jovens registrados
no Ramo na UEL. Vocé pode encontrar o nome do jovem de duas formas: através da lista
fornecida pelo SIGUE, usando a barra de rolagem, ou, escrevendo o primeiro nome no quadro
“Termo”, e clicando em “Procurar”. Ao encontrar o nome do jovem clique no quadro pequeno
em frente ao nome do jovem e depois cliqgue em “Selecionar”. Para concluir o cadastro, clique
no botdao “Confirmar”.

INCLUSAO SUBMONITOR/SEGUNDO - Para cadastrar o Submonitor/Segundo da Equipe,
repita o mesmo procedimento do item “Inclusdao Monitor/Primo” clicando no botao “Procurar”
no quadro Submonitor/Segundo.

INCLUSAO DOS COMPONENTES DA EQUIPE - Para cadastrar os Componentes da Equipe
cligue no botao “Procurar” no quadro Componentes da Equipe. Ao clicar o SIGUE fornecerd uma
lista de jovens registrados no Ramo na UEL. Vocé pode encontrar o nome do(s) jovem(ns) de
duas formas: através da lista fornecida pelo SIGUE, usando a barra de rolagem, ou, escrevendo
o primeiro nome de cada jovem no quadro “Termo”, e clicando em “Procurar”. Ao encontrar
o nome do jovem cligue no quadro pequeno em frente ao nome do jovem e depois clique em
“Selecionar”. Para concluir o cadastro, clique no botao “Confirmar”.
® Nomes ja selecionados em equipes ja cadastradas, nao estarao disponiveis para ser incluida

em novas equipes.

DICA: Para procurar um associado por qualquer parte do seu nome, utilize a tecla (%).
Exemplo; Associado Jodao Maria Pimenta Neves, conhecido no UEL como “Pimenta”, para
localiza-lo digite “%Pimenta”, o SIGUE vai disponibilizar uma lista com todos que tém, em
qualquer parte do nome, o nome “Pimenta”.

ALTERACAO DE MONITOR/PRIMO - Para alterar o Monitor/Primo, clique em “Procurar” no
quadro “Monitor/Primo”. O SIGUE vai apresentar a lista de membros da equipe selecionada
com o nome do atual Monitor/Primo selecionado, clique no quadrado na frente do nome para
desmarcar o nome do Monitor/Primo. Antes de Clicar em “Selecionar” selecione o nome do
novo Monitor/Primo clicando no quadrado na frente do nome do novo Monitor/Primo. Clique
em “Selecionar”. Para salvar a operacao cliqgue em “Confirmar”.
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ALTERACAO DE SUBMONITOR/SEGUNDO - Para alterar o Submonitor/Segundo da Equipe,
repita o mesmo procedimento do item “Alteracdao de Monitor/Primo” clicando no botao
“Procurar” no quadro Submonitor/Segundo.

ALTERACAO DE MEMBRO DA EQUIPE - Para alterar qualguer membro da Equipe, exclua
o membro da Equipe clicando no botdao vermelho na frente do nome do membro da equipe,
depois repita o procedimento “Inclusao dos Componentes da Equipe”.

EXCLUSOES

O procedimento (exclusao) é somente para o caso de “passagem de ramo”.

Para o caso de “Afastamento/Desligamento” de Associado, utilize o procedimento descrito
no Capitulo 4 — Afastamento/Desligamento de Associado;

EXCLUSAO DE EQUIPE - Para excluir uma Equipe, clique no nome da Equipe a ser excluida,
na lista das equipes ja existentes. Clique no botao “Excluir”, do lado direito do botdao “Nova”,
e depois clique no botdo “Confirmar”. ATENCAO - Este procedimento sé sera confirmado se
forem retirados todos os membros da equipe a ser excluida.

EXCLUSAO DE COMPONENTES DA EQUIPE - Para retirar o nome do Monitor/Primo da equipe
cligue no botao “Excluir”, em baixo de “Procurar” no quadro do Monitor/Primo. Para retirar o
nome de um Submonitor/Segundo da equipe clique no botao “Excluir”, em baixo de “Procurar”
no quadro do Submonitor/Segundo. ATENCAO, a equipe nido pode ficar sem monitor/primo
e/ou submonitor/segundo. Para retirar o nome de um membro da equipe, clique no botao
vermelho localizado na frente do nome do membro da equipe. Para salvar as alteracdées clique
em “Confirmar”.

CUIDADO - O botao “Excluir” em baixo de “Procurar” no quadro “Membros da Equipe”
exclui todos os componentes da Equipe.

CONSULTAR DADOS DA EQUIPE

Para consultar os Dados de uma Equipe, clique no nome da Equipe na Lista apresentada pelo
SIGUE no quadro “Nome / Secao”. Os dados da Equipe, Monitor, Submonitor e Componentes
da Equipe, aparecerao automaticamente nos campos especificos.

Esta lista € composta de todas as Equipes, da Secao, cadastradas no SIGUE.

|
CAPITULO 07 - DADOS DAS ATIVIDADES
|
ATENCAO: Qualquer incluséo/alteracdo de informacées nos dados das atividades, sé serdo
salvos apos clicar no botao “confirmar”.
Essa confirmacao podera ser feita apos cada alteracao ou ao final da inclusao de todos os
dados das atividaddes.

Na tela Dados das Atividades sera possivel consultar e cadastrar somente as atividades
externas (realizadas fora da sede do UEL).

O SIGUE permite o cadastrado de atividades futuras, atividades antigas, e fazer consulta a
atividades ja cadastradas.

Somente o(s) usuario(s) autorizado(s) pode(m) cadastrar, alterar ou excluir atividades.

Jovens e Escotistas terdao acesso somente as atividades relacionadas a sua Secao.
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As atividades cadastradas serdo, automaticamente, incluidas nas Fichas Individuas (120) dos
participantes da atividade.

As atualizacbes serao efetuadas de forma automatica, uma vez alterada a informacao da
atividade, a Ficha Individual (120) de cada participante sera atualizada.

As informacdes cadastradas na atividade serao utilizadas para a emissao da Autorizacao de
Participacao na Atividade.

OPCGES DE PESQUISA DE ATIVIDADE — O usuario podera procurar as informacdes de uma
atividade ja cadastrada, através dos seguintes critérios:
® Nome da atividade;
® Tipo da atividade — acampamento, acantonamento, atividade civica, atividade comunitaria,
atividade de divulgacao, atividade de patrulha, atividade ecoldgica, atividade espiritual,
atividade social, bivaque, jamboree, elo, jota/joti, etc;

® Responsavel pela Atividade — O SIGUE vai disponibilizar uma lista com todos os nomes dos
Escotistas que foram registrados como Responsdavel para alguma atividade;

® Data de Saida para a atividade;

® Data de Chegada da Atividade;

Local — digite apenas o primeiro nome do local e o SIGUE vai relacionar todos os locais que

iniciam com este nome;

Data de Inicio da Atividade;

Data de Término (até) da Atividade;

Secdo que realizou a atividade;

Equipe (patrulha ou matilha);

Ramo que realizou a atividade.

PROCURANDO UMA ATIVIDADE - No gquadro “Opcodes de pesquisa” selecione um ou
mais critérios para realizar a consulta dos dados da atividade. Quanto mais critérios foram
selecionados, mais objetiva sera a consulta e, conseqlientemente, menor a lista de opcdes.
Ao concluir a selecao de critérios, clique no botdo “Procurar” para que o SIGUE disponibilize
a lista de atividades cadastradas. Para fazer uma nova pesquisa, atualize os critérios e clique
novamente no botao “Procurar”;

SELECIONANDO UMA ATIVIDADE - Ao encontrar a atividade procurada na lista fornecida
pelo SIGUE, cliqgue em cima para acessar os dados. O SIGUE vai abrir automaticamente a aba
“Cadastro” com os dados da atividade selecionada. Para selecionar outra atividade, volte para
a aba “Consulta” e repita o procedimento.

Somente o(s) usuario(s) autorizado(s) pode(m) cadastrar novas atividades ou excluir atividades
ja cadastradas.

As informacdes cadastradas na atividade serao utilizadas para a emissao da Autorizacao de
Participacao na Atividade.

Para visualizar todas as informacdes utilize a barra de rolagem, situada do lado direito da tela
do computador.

CADASTRANDO NOVA ATIVIDADE - Para cadastrar uma atividade nova no SIGUE, clique no
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botdo “Nova”, localizado abaixo do quadro “Cadastro de Atividades”. Cadastre as informacdes
da nova atividade digitando a informacao, diretamente nos campos da tela. Apds incluir todas
as informacodes da atividade, salve o cadastro clicando no botdo “Confirmar”;

ALTERACOES - As alteracdes serdo efetuadas de forma automatica, uma vez alterada a
informacao, a Ficha Individual (120) sera atualizada.

EXCLUINDO UMA ATIVIDADE - Para poder excluir uma atividade é necessario localizar a
mesma, para isso efetue os procedimentos “Procurando uma Atividade” e “Selecionando uma
Atividade”. Com as informacdes da atividade na tela do SIGUE clique no botdao “Excluir” e
depois clique em “Confirmar”.

Neste quadro ficam registradas as informacdes iniciais das atividades da Unidade Escoteira
Local.

Nome - Nome da atividade;

Inicio — Data em que a atividade sera iniciada;

Fim — Data de término da atividade;

Transporte — Tipo de transporte utilizado para o deslocamento até o local da atividade;

Tipo — Tipo da atividade que sera realizada (acampamento, bivaque, jornada, etc.);

Local — Local onde a atividade sera realizada;

Data de Saida — Data em que vai se iniciar o deslocamento para a realizacdo da atividade.

Normalmente é igual a data de inicio, mas pode ser diferente. Exemplo: Atividade em outra

cidade, a data de saida para a atividade é na sexta-feira, a data de inicio da atividade é no

sabado;

® Horario de Saida — Horario em que vai se iniciar o deslocamento para a realizacao da
atividade;

® |ocal da Saida - Local onde serd iniciado o deslocamento para a realizacao da atividade;

® Data de Chegada — Data em que vai se concluir o deslocamento apds o término da atividade.
Normalmente é igual a data de término, mas pode ser diferente. Exemplo: Atividade em
outra cidade, a data de término da atividade é no domingo, a data de chegada da atividade
€ na segunda-feira;

® Horario de Chegada — Horario em que vai se concluido o deslocamento apds o término da
atividade;

® local de Chegada - Local onde serd concluido o deslocamento apds o término da

atividade;

ALTERANDO INFORMACOES INICIAIS — Para alterar algum dado das Informacdes Iniciais
da Atividade, o usuario autorizado devera digitar a informacao diretamente no campo a ser
alterado, e cliclar em “Confirmar” para salvar a alteracao.

Neste quadro ficam registrados os dados do Escotista Coordenador da Atividade e dos outros
Escotistas que acompanharao o Coordenador na atividade.

Coordenador da Atividade — Colocar o nome do Escotistas que estd coordenando a atividade.
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O Coordenador tem que estar presente, o tempo todo, na atividade.
Escotistas Acompanhantes — Colocar o nome dos demais Escotistas que estardao presentes
na atividade como Assistentes do Coordenador da Atividade.

CADASTRANDO O COORDENADOR - Para cadastrar o nome do Coordenador da Atividade
clique em “Procurar” no quadro “Coordenador da Atividade”. O SIGUE vai apresentar a lista
de todos os Escotistas da UEL. Clique no quadrado na frente do nome do Escotista que sera o
Coordenador da Atividade e depois clique em “Selecionar”.

CADASTRANDO O(S) ESCOTISTA(S) ACOMPANHANTE(S) — Para cadastrar o nome do(s)
Escotista(s) Acompanhante(s) cliqgue em “Procurar” no quadro “Escotistas Acompanhantes”.
O SIGUE vai apresentar a lista de todos os Escotistas da UEL. Clique no quadrado na frente do
nome do Escotista que serd o Escotista Acompanhante do Coordenador da Atividade e depois
cligue em “Selecionar”.

RESPONSAVEL PELA ATIVIDADE - O Responsavel pela atividade é o Chefe da Secéo, que
pode ou nao ser o Coordenador da Atividade.

ATENCAO

Para cadastrar o Coordenador e os Escotistas Acompanhantes o SIGUE vai procurar os
adultos cadastrados como Escotista ou Instrutor, na primeira ou na segunda funcdo. Se o
adulto estiver cadastrado como Dirigente ou membro da Comissado Fiscal o SIGUE nao vai
permitir o cadastramento.

Se for necessaria a participacdo de Dirigente ou membro da Comissao Fiscal, como Coordenador
ou Escotista Acompanhante, é necessario alterar/incluir a segunda funcdo do Dirigente ou
membro da Comissdo Fiscal para Assistente ou Instrutor.

RESUMO DA PROGRAMACAO

Neste quadro o responsavel pelo cadastramento da atividade vai poder colocar o resumo da
programacao, com as principais atividades realizadas, os objetivos, anotacodes, etc. O objetivo
deste espaco é registrar a histdria da atividade, a digitacao é livre.

SECOES / EQUIPES

Neste quadro ficam registradas as Secdes e as Equipes (Patrulhas e Matilhas) participantes
da atividade. O SIGUE permite o cadastramento de mais de uma Secado na mesma atividade.
Para salvar as alteracdes clique em “Confirmar”.

CADASTRANDO A(S) SECAO (OES) - Para cadastrar a(s) Secdo (Ges) participante(s) da
atividade cliqgue no botao “Procurar” no quadro Secao. Ao clicar o SIGUE fornecerd uma lista
de todas as secdes da UEL. Ao encontrar o nome da(s) secao (6es) clique no quadro pequeno
em frente ao nome da secao e depois clique em “Selecionar”.

CADASTRANDO A(S) EQUIPE(S) — Ao cadastrar a Secao o SIGUE, automaticamente, vai
relacionar as Equipes cadastradas naquela Secao.

EXCLUINDO UMA SECAO - Para excluir uma Secdo clique no botdo vermelho em frente a
nome da Secao.
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EXCLUINDO UMA EQUIPE - Para excluir uma Equipe cligue no botao vermelho em frente a
nome da Equipe.

PARTICIPANTES - Neste quadro ficam registradas os participantes da atividade. O SIGUE
permite o cadastramento de convidados de outras secdes na atividade.
Para salvar as alteracdes cligue em “Confirmar”.

CADASTRANDO OS PARTICIPANTES - Ao cadastrar a Secao e a(s) equipe(s) o SIGUE,
automaticamente, vai relacionar todos participantes cadastrados na(s) equipe(s).

EXCLUINDO PARTICIPANTE - Para excluir um participante, cligue no botdo vermelho em
frente ao nome do participante.

CUIDADO - O botao “Excluir” em baixo de “Procurar” no quadro “Participantes” exclui todos
os participantes da atividade.

CADASTRANDO UM CONVIDADO

Para cadastrar um convidado de outra secao/equipe como participante da atividade, utilize ao
botao “Procurar” ao lado do quadro “Participantes”. Na lista fornecida pelo SIGUE selecione o
nome do convidado e cliqgue no quadro em frente ao nome. Para concluir clique em “Selecionar”.
Automaticamente o nome vai ser incluido na lista de participantes

FICHA INDIVIDUAL (120)

Apés a realizacao da atividade, a Chefia da Secadao devera confirmar a presenca dos
participantes. Esta confirmacdo sera efetuada através da EXCLUSAO DOS “FALTANTES” da
atividade. A Chefia da Secao devera excluir os nomes realizando o procedimento “Excluindo
Participante” descrito acima. Para concluir o processo, clique em “Confirmar”.

O SIGUE, automaticamente, vai atualizar as informacdes na Ficha Individual (120) dos
“faltantes”, retirando a atividade.

]
CAPITULO 08 - DADOS DOS CONTATOS
]

ATENCAO: Qualquer inclusdo/alteracdo de informacdes nos dados dos contatos, s6 serdo
salvos apos clicar no botao “confirmar”.

Essa confirmacao podera ser feita apos cada alteracdao ou ao final da inclusao de todos os
dados dos contatos.

Neste quadro ficam registradas todas as informacdes dos contatos externos (prestadores
de servico, fornecedores, colaboradores, antigos escoteiros, etc.) da Unidade Escoteira Local.
Para visualizar todas as informacdes utilize a barra de rolagem, situada do lado direito da tela
do computador.

CONSULTAS

OPCOES DE CONSULTAS - O usudario podera fazer consultas aos Dados dos Associados da
sua UEL, através dos seguintes critérios:
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® Nome do contato;
® Tipo do Contato;
® Cidade de localizacao do Contato.

COMO FAZER CONSULTAS - No quadro “Consulta Contato” selecione um ou mais
critérios para realizar a consulta aos dados do contato procurado. Quanto mais critérios foram
selecionados, mais objetiva sera a consulta e, conseqlientemente, menor a lista de opcodes. Ao
concluir a selecao de critérios, clique no botdao “Consultar” para que o SIGUE disponibilize a
lista de contatos selecionados.

CONSULTANDO OS DADOS DO CONTATO - Ao encontrar o contato procurado na lista
disponibilizada pelo SIGUE, clique em cima do contato para acessar os seus dados. O SIGUE
vai preencher automaticamente os dados do contato selecionado.

Somente o(s) usudrio(s) autorizado(s) pode(m) incluir informacdes desta tela.

CADASTRAR NOVO CONTATO - Para cadastrar um novo contato no SIGUE, clique no botao
“Novo”. Cadastre as informacdes do novo contato digitando as informacodes, diretamente nos
campos da tela. Apds incluir todas as informacdes do contato, salve o cadastro clicando no
botdo “Confirmar”;

EXCLUIR UM CONTATO - Para poder excluir um contato é necessario localizar o mesmo, para
isso efetue os procedimentos “Como Fazer Consulta” e “Consultando os Dados do Contato”.
Com as informacdes do contato na tela do SIGUE clique no botao “Excluir” e depois cliqgue em
“Confirmar”.

ALTERAR DADOS DO CONTATO - Para alterar alguma informacao dos Dados do Contato,
o usudrio autorizado devera digitar a informacao diretamente no campo a ser alterado, e cliclar
em “Confirmar” para salvar a alteracao.

Neste quadro ficam registradas as informacdes do contato Externo da Unidade Escoteira
Local.

® Nome — Nome do contato externo, pessoa fisica ou pessoa juridica;

® Tipo - Tipo do contato externo (Comercial, Colaborador, Antigo Escoteiro, Técnico ou
Politico);

® Endereco - Nome da rua ou da avenida de localizacdo do contato,

® N° — Numero de identificacao do endereco onde esta localizado o contato;

® Complemento - Informacao importante para melhor identificar a localizacao do endereco
onde esta localizado o contato, se houver;

® Referéncia — Informar um ponto de referéncia conhecido na cidade para facilitar a localizacao
do endereco onde esta localizado o contato, se houver;

® Bairro — Bairro onde estéa localizado o endereco do contato;

Cidade - Cidade onde esta localizado o endereco do contato;

® UF (Unidade da Federacdo) — Sigla de duas letras que identifica o Estado em que esta
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localizada a cidade do contato;

CEP (Coddigo de Enderecamento Postal) — Cdédigo utilizado pelos CORREIOS para localizar o
endereco do contato;

Fone — Telefone fixo para localizacao do contato;

Fone2 - Segunda opcao de telefone fixo para localizacdo do contato;

Celular — Telefone Celular para localizacao do contato;

Celular 2 — Segunda opcao de telefone celular para localizacdao do contato;

E-mail — e-mail utilizado pelo contato;

E-mail 2 - Segunda opcao de e-mail utilizado pelo contato, se houver;

Home-Page — Pagina da Internet do contato (Ex. www.escoteiros.org.br).

CAPITULO 09 - DADOS DOS USUARIOS
]

ATENCAO: Qualquer inclusdo/alteracdo de informacdes nos dados dos usuéarios, sé serdo
salvos apos clicar no botao “confirmar”.

Essa confirmacao podera ser feita ap6s cada alteracdo ou ao final da inclusao de todos os
dados dos usuarios.

Esta tela sera utilizada para definicbes dos niveis de acesso dos Dirigentes, Escotistas e
Usuarios.

DIFERENCA ENTRE ASSOCIADO E USUARIO

Associado é aquele membro da Unidade Escoteira Local que possui nimero de registro, ou
seja, é registrado na Unidao dos Escoteiros do Brasil. Exemplo: um Lobinho.

Usudrio é todo aquele que utiliza o SIGUE, porém existem usuarios que nao precisam,
obrigatoriamente, ter registro na UEB. Exemplo: Mae de Escoteiro que esta trabalhando
voluntariamente na Secretaria. Essa voluntaria nao precisa ser registrada na UEB, mas como
Secretaria ela terd que usar o SIGUE. Neste caso ela é uma Usuaéria. Ela tem uma funcao
especifica no SIGUE (Secretaria), mas nao tem dados pessoais registrados no SIGUE.

O Lobinho do exemplo acima é um Associado, mas também é um Usuario, pois utiliza o
SIGUE.

Resumindo: Todos que utilizam o SIGUE sao Usuarios, mas nem todo o Usudario é um

Associado.

INFORMACOES IMPORTANTES

E nesta tela que o Diretor Presidente, ou quem ele designar, vai definir qual o nivel de acesso
de cada Usudrio, ou seja, o que cada usuario pode fazer dentro do SIGUE.

Em cada item do Perfil (Atividades, Dados do Associado, Dados do Grupo, Secdes/Equipes,
etc.) o Diretor Presidente vai definir, quem pode Incluir informacdes, quem pode Alterar
informacdes ou quem pode Excluir informacdes.

Para facilitar as definicbes de utilizacao de cada Usuario, disponibilizamos ao final desde
capitulo, uma planilha que podera ser utilizada como modelo.
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Para cadastrar um Usuario no SIGUE é necessério realizar os seguintes procedimentos:

® Definir de que forma o usuario vai utilizar o SIGUE;

® Pré-definir, dentro do perfil do Usuario, as ferramentas que ele tera acesso (usar planilha
modelo);

® Com este perfil pronto, clique no botao “Novo”;

® No campo “Usuaério” digite um nome a ser utilizado pelo usuéario para o seu primeiro
acesso;

® No campo “Senha”, digite a senha proviséria para o primeiro acesso do usuario;

® No campo “Nome Completo” digite o nome completo do usuéario, ESTA INFORMACAO E
OBRIGATORIA;

® Selecione de acordo com o perfil, os niveis de acessos permitidos para o Usuéario clicando
na frente do quadro das funcdes “Incluir”, “Alterar” ou “Excluir” (deixar marcado);

® Todas as funcoes que estiverem DESMARCADAS sao funcdes que o Usuario nao terd
acesso no SIGUE.

® Apds concluir a selecao de todos os itens do perfil, clique em “Confirmar” para concluir.

Para alterar definicoes de Nivel de Acesso de usuarios ja cadastrado, realize os seguintes

procedimentos:

® Selecione na lista apresentada pelo SIGUE (usuérios ja cadastrados) o nome do usuario que
vai ter seu nivel de acesso alterado;

® Cligue em cima do nome do Usudrio;

Todas as informacdes sobre o perfil do usudrio serao apresentadas;

® E possivel fazer alteracées em qualquer item do perfil, digitando ou selecionado a nova
informacao diretamente no campo.

® Para salvar as alteracdes clique no botdao “Confirmar”.

Toda vez que um Usudrio perder/esquecer a sua senha, ele devera solicitar uma nova senha
com o Diretor Presidente, ou quem ele designar.

Para alterar a Senha, o Diretor Presidente devera selecionar o nome do Usudrio na lista
apresentada pelo SIGUE.

No campo “Senha” o Diretor Presidente devera apagar a antiga senha e digitar a nova senha
do usuario.

A alteracao serd salva clicando no botao “Confirmar”.

Em nenhum momento, nem mesmo durante a digitacdo, o SIGUE permite a visualizacdo das
letras/nimeros que compode a senha do usuario.

Para retirar o nivel de acesso de um Usuario ja cadastrado, realize os seguintes
procedimentos:
® Selecione na lista apresentada pelo SIGUE (usudrios ja cadastrados) o nome do usuario que
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vai ter seu nivel de acesso retirado;

Clique em cima do nome do Usuario;

Todas as informacodes sobre o perfil do usuario serdao apresentadas;
Com as informacdes aparecendo na tela, cliqgue em “Excluir”;

Para salvar as alteracdes clique no botdao “Confirmar”.

Se o Usuario for um Associado, suas informacdoes permanecerao no SIGUE. Ele somente nao
vai mais fazer parte da lista de Usudarios com funcdes no SIGUE.

Se for um Usuario sem registro na UEB (consulte “Diferenca entre Associado e Usudério”),
suas informacodes serao retiradas do SIGUE.

-
CAPITULO 10 - CADASTRO DE ATIVIDADES ANTIGAS
-

ATENCAO: Qualquer inclusdo/alteracdo de informacdes no cadastro de atividades, s6 serdo
salvos apos clicar no botao “confirmar”.

Essa confirmacdo podera ser feita em cada alteracao/inclusdao ou apds a realizacdo de todas
as alteracdes/inclusées no cadastro de atividades.

O SIGUE permite o cadastro de Atividades Antigas realizadas em anos/datas anteriores ao
ano/data atual.

CADASTRANDO ATIVIDADES ANTIGAS

Para fazer o Cadastro das Atividades Antigas efetue o seguinte procedimento:
® Clique em “Atividade” no menu principal do SIGUE (coluna do lado esquerdo);
Cligue no botdao “Nova”, localizado abaixo do quadro “Relatérios”;
Cadastre as informacdes da Atividade Antigas digitando a informacao, diretamente nos
campos da tela;
® Apds incluir todas as informacdes da atividade, salve o cadastro clicando no botao
“Confirmar”.

INFORMACOES PRINCIPAIS

Para fazer o cadastro de Atividade Antiga é obrigatéria a digitacao das seguintes
informacaoes:
® Nome - Nome da atividade antiga;
Inicio — Data em que a atividade foi iniciada;
Fim — Data em que a atividade terminou;
Local — Local onde a atividade foi realizada;
Tipo — Tipo da atividade que foi realizada (acampamento, bivaque, jornada, etc.).

Estas informacdes sdao fundamentais para futuras consultas realizadas pelo usuario através
do SIGUE.
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Estas informacdes nao sao fundamentais para o cadastro da atividade antiga, podendo ou

nao ser incluidas no cadastro.

® Transporte — Tipo de transporte utilizado para o deslocamento até o local da atividade;

® Data de Saida — Data em que foi iniciado o deslocamento para a realizacao da atividade.
Normalmente é igual a data de inicio, mas pode ser diferente. Exemplo: Atividade em outra
cidade, a data de saida para a atividade é na sexta-feira, a data de inicio da atividade é no
sabado;

® Horario de Saida — Horario em que foi iniciado o deslocamento para a realizacao da
atividade;

® Local da Saida - Local onde foi iniciado o deslocamento para a realizacao da atividade;

® Data de Chegada - Data em que foi concluido o deslocamento apds o término da atividade.
Normalmente é igual a data de término, mas pode ser diferente. Exemplo: Atividade em
outra cidade, a data de término da atividade é no domingo, a data de chegada da atividade
é na segunda-feira;

® Horario de Chegada — Horario em que foi concluido o deslocamento apds o término da
atividade;

® Local de Chegada — Local onde foi concluido o deslocamento apés o término da atividade;

Estas informacdes nao sao fundamentais para o cadastro da atividade antiga, podendo ou
nao ser incluidas no cadastro.

Se o Coordenador da Atividade / Escotistas Acompanhantes ainda forem registrados na UEB
é possivel inclui-los na atividade antiga.

Se forem ex-associados, sem registro atual, ndo sera possivel cadastra-los.

Estas informacdes nao sao fundamentais para o cadastro da atividade antiga, podendo ou
nao ser incluidas no cadastro.
Neste quadro é possivel colocar o resumo da programacao, com as principais atividades

realizadas, os objetivos, anotacoes, etc. O objetivo deste espaco é registrar a histéria da
atividade, a digitacao é livre.

Estas informacdes nao sao fundamentais para o cadastro da atividade antiga, podendo ou
nao ser incluidas no cadastro.

Se a Secao / Equipe forem as atuais, registradas no SIGUE, é possivel inclui-las na atividade
antiga. Caso contrario nao serd possivel cadastrar a Secao / Equipe.

Para concluir o cadastramento da Atividade Antiga é necessario o cadastro de no minimo um
(1) participante.
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O cadastro de participantes em Atividades Antigas pode ser individual, por equipe ou por
secao, ou ainda incluir associados que atualmente fazem parte de outras equipes, secdes e
ramos.

CADASTRO POR SECAO - Vocé pode selecionar todos os atuais membros de uma secéo,
excluir os nao participantes clicando no botdao vermelho na frente do nome, e para incluir
membros que ja nao fazem parte do cadastrado da atual secao, clique no botao “Procurar”. Na
lista apresentada pelo SIGUE procure o nome do participante. Vocé pode encontrar o nome de
duas formas: através da lista fornecida pelo SIGUE, usando a barra de rolagem, ou, escrevendo
o primeiro nome no quadro “Termo”, e clicando em “Procurar”. Ao encontrar o nome, clique
no guadro pequeno em frente ao nome e depois clique em “Selecionar”.

CADASTRO POR EQUIPE - Vocé pode selecionar todos os atuais membros de uma equipe,
excluir os nao participantes clicando no botao vermelho na frente do nome, e para incluir
membros que ja nao fazem parte do cadastrado da atual equipe, clique no botao “Procurar”. Na
lista apresentada pelo SIGUE procure o nome do participante. Vocé pode encontrar o nome de
duas formas: através da lista fornecida pelo SIGUE, usando a barra de rolagem, ou, escrevendo
o0 primeiro nome no quadro “Termo”, e clicando em “Procurar”. Ao encontrar o nome, clique
no quadro pequeno em frente ao nome e depois clique em “Selecionar”.

CADASTRO INDIVIDUAL - Vocé pode incluir um membro (ou mais) clicando no botao
“Procurar”, ao lado do quadro “Participantes”. Na lista apresentada pelo SIGUE procure o
nome do participante. Vocé pode encontrar o nome de duas formas: através da lista fornecida
pelo SIGUE, usando a barra de rolagem, ou, escrevendo o primeiro nome no quadro “Termo”,
e clicando em “Procurar”. Ao encontrar o nome, cligue no quadro pequeno em frente ao nome
e depois clique em “Selecionar”.

CAPITULO 11 - ELEICOES / MERITOS / NOMEACOES
|

ATENCAO: Qualquer inclusdo/alteracao de informacdes s6 serdo salvos apods clicar no botao
“confirmar”.

Nesta tela é possivel registrar todas as Eleicdes, Nomeacdes e Méritos, relacionadas ao
Movimento Escoteiro, que o Associado conquistou durante a sua vida escoteira.

Eleicao é todo processo pelo qual um grupo designa um de seus integrantes para ocupar um
cargo por meio de votacao.

Mérito é um tipo de condecoracao pelo conjunto de caracteristicas que distinguem algo ou
alguém como bom e apreciavel.

Nomeacao é o processo usado para descrever um sistema de selecao de candidatos, em que
a escolha é feita por um individuo ou grupo e nao por uma eleicao.

CONSULTANDO

Para consultar o cadastro de uma determinada Eleicao, Nomeacao ou Mérito, clique na
Eleicao, Nomeacao ou Mérito na lista disponibilizada pelo SIGUE, no quadro “Descricao”. As
informacdes cadastradas apareceram automaticamente nos campos abaixo.

O SIGUE disponibiliza informacdes de todas as Eleicoes/Nomeacdes/Méritos cadastradas
pela UEL através de uma lista ordenada por data, sempre da data mais atual para a data mais
antiga.
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CADASTRANDO

Para fazer o Cadastro das Eleicoes/Nomeacdes/Méritos efetue o seguinte procedimento:
Clique em “Eleicdes/Nomeacodes/Méritos” no menu principal do SIGUE (coluna do lado
esquerdo);

Clique no botao “Nova” e cadastre as informacdes da Eleicao/Nomeacao/Mérito digitando a
informacao, diretamente nos campos da tela;

Para cadastrar o Associado que obteve a Eleicao/Nomeacao/Mérito cligue no botao
“Procurar”. Ao clicar o SIGUE fornecera uma lista de todos os Adultos registrados na UEL.
Vocé pode encontrar o nome do Adulto de duas formas: através da lista fornecida pelo
SIGUE, usando a barra de rolagem, ou, escrevendo o primeiro nome no quadro “Termo”
e clicando em “Procurar”. Ao encontrar o nome do Adulto clique no quadro pequeno em
frente ao nome e depois clique em “Selecionar”.

A “Data de Inicio” é obrigatdria;

A “Data de Término” ndo é obrigatéria e vai depender da necessidade. Exemplo: Mérito nao
tem data de término, Eleicao e Nomeacao tém;

Apds incluir todas as informacodes da Eleicao/Nomeacao/Mérito, salve o cadastro clicando
no botao “Confirmar”.

As informacdes cadastradas nesta tela serdo incluidas na Ficha Individual (120) e no quadro
“Vida Escoteira” dos “Dados dos Associados”.

CAPITULO 12 - ALTERACAO DE SENHA

ATENCAO: Qualquer inclusdo/alteracao de informacdes s6 serdo salvos apods clicar no botao
“confirmar”.

Nesta tela qualquer usudrio, em qualquer momento, pode alterar a sua senha de acesso no
SIGUE.

Para alterar a sua senha o usuario teve digitar a sua senha atual no campo “Senha Atual”,
depois digitar a sua nova senha no campo “Nova Senha”, e em seguida digitar novamente a
sua nova senha no campo “Confirmar Senha”.

Salve a alteracao clicando no botao “Confirmar”.

A utilizacao da tela “Alteracdao de Senha” sé é possivel se o usuéario tem a sua senha atual,
caso contrario, ele teve procurar o Diretor Presidente conforme descrito no Capitulo 1 — Como
Recuperar Minha Senha.

CAPITULO 13 - ACORDO DE TRABALHO VOLUNTARIO

Nesta tela serao cadastradas todas as informacdes dos Acordos de Trabalho Voluntario de
todos os membros adultos da Unidade Escoteira Local.

Ao acessar esta tela o SIGUE disponibiliza uma lista com todos os Acordos de Trabalho, para
filtrar as informacades utilize as opcdes da aba “Consulta”.

Somente usudrios autorizados podem acessar as informacdes desta tela e fazer cadastro,
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alteracoes e rescisoes de Acordos de Trabalho Voluntario.

Usuarios nao autorizados nao tém acesso a nenhuma informacao desta tela.

Através da aba “Consulta” é possivel filtrar as informacdes da lista disponibilizada pelo

SIGUE no quadro “Dados dos Acordos”.

O controle do vencimento dos Acordos de Trabalho Voluntario serd possivel na da aba

“Consulta”, através do campo “Status”. Para iniciar a consulta clique em “Procurar”. O usuario
podera fazer consultas aos Acordos de Trabalho Voluntario da sua UEL, através da utilizacao
de um ou mais dos critérios abaixo:

Por Nome: Nome do associado - digite apenas o primeiro nome e o SIGUE vai relacionar

todos os nomes que iniciam com este nome, ou, digite as primeiras letras e o SIGUE vai

relacionar todos os nomes que iniciam com essas letras. Exemplo: Digite JO e o SIGUE vai

relacionar os nomes Joao, José, Jorge, etc.,

® Para procurar um associado por qualguer parte do seu nome, utilize a tecla (%). Exemplo;
Associado Joao Maria Pimenta Neves, conhecido no UEL como “Pimenta”, para localizar
seus dados digite “%Pimenta”, o SIGUE vai disponibilizar uma lista com todos que tém,
em qualquer parte do nome, o nome “Pimenta”.

Data do inicio inicial e Data do inicio final — O objetivo deste campo é permitir a consulta

de Acordos de Trabalho Voluntario assinados em um determinado periodo. A consulta sera

baseada na data de assinatura do Acordo de Trabalho Voluntario (data de inicio).

® Data do inicio inicial — Clique no pequeno calendario no lado direito do campo e selecione
a data de inicio do periodo de deseja consultar. O SIGUE vai iniciar a consulta dos
Acordos de Trabalho Voluntario assinados a partir desta data;

® Data do inicio final — Clique no pequeno calendario no lado direito do campo e selecione
a data de término do periodo de deseja consultar. O SIGUE vai iniciar a consulta dos
Acordos de Trabalho Voluntéario assinados até esta data,

Funcdo — Consulta Acordos de Trabalho Voluntéario de acordo com a funcao do associado.

Selecione entre as opcoes Diretoria ou Escotista;

Cargo — Consulta Acordos de Trabalho Voluntario de acordo com o cargo do associado.

Este campo esta relacionado a opcao feita no campo “Funcao”. Exemplo: se a opcao

for “Diretoria” a lista disponibilizada no campo “Cargo” vai conter somente funcdes da

Diretoria;

Status —Permite consulta de Acordos de Trabalho Voluntario de acordo com o seu vencimento

ou data de rescisdo. E possivel consultar Acordos de Trabalho Voluntério com vencimento

previsto para os proximos 30 dias, 60 dias ou 90 dias

Nesta tela é possivel cadastrar novos Acordos de Trabalho Voluntario ou alterar dados de

Acordos de Trabalho Voluntario ja cadastrados.

Para cadastrar novos Acordos de Trabalho Voluntario cligue diretamente na aba “Dados do

acordo” ou clique no botao “Novo”.

Para alterar dados de Acordos de Trabalho Voluntario ja cadastrados, primeiro utilize a aba

“Consulta”.
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Para cadastrar um novo Acordo de Trabalho Voluntario é necessario preencher os campos
em branco.

As informacdes da Unidade Escoteira Local, que é a contratante, serao preenchidas
automaticamente pelo SIGUE através da das informacdes que constam no cadastro da fichas
dos associados e nos dados da UEL (botdo Unidade Escoteira Local). ATENCAO:

As fichas de dados dos associados devem estar atualizadas, o SIGUE vai procurar o associado
gue na sua ficha, tem o cargo de Diretor Presidente.

As informacdes do voluntario, que é o membro adulto, deverao ser preenchidas conforme as
opcoes abaixo:
® Selecionar “0” para membro adulto do sexo masculino, ou selecionar “a” para membro

adulto do sexo feminino;
® Nome do Voluntario:
® Clique no botao “Procurar”;
® O SIGUE vai apresentar a lista de todos os Escotistas ou Dirigentes da sua UEL;
® Cligue no quadrado na frente do nome do Escotista ou Dirigente que serd selecionada
como voluntario do Acordo de Trabalho voluntario;
® Clique em “Selecionar”;

Para selecionar por nome utilize o campo “Termo”.

® Apds clicar em “Selecionar” automaticamente o SIGUE vai buscar na ficha de Dados do
Associado as seguintes informacdes: CPF, Endereco, Numero, Cidade e Estado;

® Selecionar a Funcao do voluntario através das opcdes Escotista ou Diretoria;

Selecionar o Cargo do voluntario de acordo com a a opcao feita no campo “Funcao”;

® Selecionar a data de inicio do Acordo de Trabalho Voluntario, clicando no pequeno calendario
para selecionar o dia/més/ano;

® Selecionar a data do final do Acordo de Trabalho Voluntario, clicando no pequeno calendario
para selecionar o dia/més/ano;

® Selecionar a data da assinatura do Acordo de Trabalho Voluntario, clicando no pequeno
calendério para selecionar o dia/més/ano;

® Digite o nome e o CPF das duas pessoas que assinardao como testemunhas do Acordo de
Trabalho Voluntario. E obrigatéria a inclusdo de duas testemunhas;

® Cligue em “Confirmar” para salvar o Acordo de Trabalho Voluntéario cadastrado;

® (Clique em “Imprimir este acordo” para imprimir o Acordo de Trabalho Voluntario
cadastrado;

® Clique na aba “Consulta” e selecione o Acordo de Trabalho Voluntéario a ser rescindido;

® No final do Acordo de Trabalho Voluntario, selecione a data da rescisdao do Acordo de
Trabalho Voluntario, clicando no pequeno calendario para selecionar o dia/més/ano;

® SE for do interesse da UEL, digite no campo abaixo da data da rescisdao, os motivos da
mesma;

® Cligue em “Confirmar” para salvar as informacoes;
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Cligue na aba “Consulta” e selecione o Acordo de Trabalho Voluntario a ser alterado;
Altere as informacodes digitando/selecionando diretamente no campo a ser alterada, a nova
informacao;

Clique em “Confirmar” para salvar as alteracdes.

ATENCAO: Caso o nome do Diretor Presidente estejaincorreto no acordo de trabalho voluntério,
va a pagina individual do (a) atual diretor (a) presidente e marque a primeira funcao como tal e
confirme. Logo apds, va até a pagina do associado que era o antigo Diretor Presidente e retire
essa opcao da primeira ou da segunda funcao e confirme.

CAPITULO 14 — MANUAL DE REGISTRO
-

MANUAL DE REGISTRO / SIGUE 2011

Este manual tem por finalidade instruir os usuarios da UEB — Unidao dos Escoteiros do Brasil
guanto aos procedimentos para a efetivacao operacional do Registro Institucional, referente
ao ano de 2011, através do SIGUE - Sistema de Informacdes e Gerenciamento de Unidades
Escoteiras.

Com o SIGUE, os procedimentos anteriores, tais como: geracao e compactacao dos arquivos,
envio dos arquivos por e-mail e aguardo da confirmacao por parte do Setor de Registro da Nacional
a respeito do processamento da Capa de Lote ndo serdo mais necessarios. Por intermédio do
SIGUE as efetivacdes dos registros, bem como as demais informacdes pertinentes serao online,
dessa forma, o sistema serd mais eficiente quanto a situacado de cada Capa de Lote.

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

Quem vai definir o perfil do usudario no SIGUE, responsavel pela efetivacao dos registros
institucionais da UEL — Unidade Escoteira Local, sera o Diretor Presidente da mesma, portanto,
essa liberacao nao dependera mais do Setor de Registro da Nacional.

Com o seu perfil liberado para efetuar os registros da UEL, aparecera na pagina inicial do
SIGUE o botao “Registro Escoteiro” habilitado. Ressaltamos que caso este botdo nao esteja
habilitado sera necessario solicitar ao Diretor Presidente da sua UEL que providencie a liberacao
do seu perfil, pois sem essa habilitacdao nao sera possivel efetuar o registro institucional dos
associados.

MANUAL DE REGISTRO / SIGUE 2011

1) Efetuando o Registro Escoteiro passo a passo

II) Como efetuar uma transferéncia de associado

lll) Acompanhamento da situacao de cada Capa de Lote gerada
IV) Compra de Cotas de Registro

V) Forma de pagamento

1) Efetuando o Registro Escoteiro passo a passo:

1. Clicar no botéo | [ Regstro sscotsiro
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2. Na tela do Registro Escoteiro clicar no botéo | ) Para incluir um nowo lote cliqus agui ;

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

a) Dados completos (apto ao registro);

=5,
d oy

b) Ja registrado no ao corrente;
c) 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;

d) Adicionado em um lote ainda nao processado/liberado.
Para a efetivacao do registro institucional somente sera possivel <='=cionar os associados
que estejam com o status “Dados completos (apto ao registro)”. v
3. Selecione, clicando dentro do quadrado ~—', todos os associados que serao registrados
no lote;

4. Apoés a selecao de todos os associados, clicar no botao | = Avangar ;

5. Selecione na lista gerada apresentada pelo SIGUE, o tipo de registro dos associados.
Lembramos que por definicbes nossos registros sao de:

a) Inclusado: Primeiro registro do associado na UEB. Este associado somente aparecera
neste momento caso tenha sido incluida sua ficha no botao [ = Associados _clicar
no botao [ </ Mawva para a insercdo desse novo associado, por fim, na tela do Registro
Escoteiro clicar em [""; Atualizar liska de associados ;

b) Renovacdo: 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 nao renovou seu registro no ano anterior
e deseja regulariza-lo juntamente com o ano corrente;

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

6. Caso o associado seja isento, o campo “Isento” deverda ser selecionado;

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

8. Faca a verificacao da lista, caso tenha selecionado algum associado indevidamente,
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clicar no botdo | # vokar ¢ desmarque a selecao;

9. Apds a relacao conferida clicar em | % avangar

10. Confira o resumo da capa de lote que ird aparecer nessa tela, caso nao esteja de acordo,
clicar em | #vokx ¢ ajuste;

11. Antes de concluir, devera ser preenchida uma data no campo “Dados da capa de lote”
que sera a base para o calculo do valor do boleto;

Dados da capa de lote

A data a ser informada corresponde a data da postagem da
CAPA DE LOTE e nao a data do PAGAMENTO DO BOLETO!

Todos os calculos serao realizados pela data da postagem
tanto neste formulario quanto no Escritorio Macional.

A

12. Apé6s o resumo conferido e data preenchida, clicar em [ & Conclir
Ird aparecer a mensagem abaixo e automaticamente o programa voltara para a tela inicial do

“Registro Escoteiro”.

*

& capa de lote foi gravada com sucesso,

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

disponiveis.

I lﬁl Imptimir capa de lote 'I I lﬁl Imprirnir boleto 'J [ lﬁl Imprirnit associados do lote »

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:

1. Clicar em I ,_q}:' Registro escoteiro :

2. Em seguida clicar em I ! Para inchuir um novo loke clique agqui ;

3. E por ultimo clicar em I &5 Transferit associado de oukra LLE.L ;

4. Digite o numero de registro do associado a ser transferido sem o digito verificador (os
zeros a esquerda sao dispensaveis) e clicar em | # Consultar
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5. Confira os dados que irdo aparecer, caso os dados ndo sejam do associado em quest&o,
clicar em [ % cancelar ;

6. Dados corretos, clicar em I ,,_,.' iCligue aqui para iniciar o processo de transferéncia do associado.

lll) Acompanhamento da situacao de cada Capa de Lote gerada:
Verifique se ao lado de cada Capa de Lote gerada aparecerd o status da mesma, ou seja:
=l 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;

“Y Processamento pendente.

Capa de Lote recebida pelo Setor de Registro, aguardando a liberacao que dependera do
pagamento do boleto e/ou recebimento de alguma documentacao, tais como, Autorizacoes
Regionais dos Isentos, Autorizacoes Regionais de Reabertura ou Autorizacdao Proviséria 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 autorizacdes dos
isentos.

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

IV) Compra de Cotas de Registro

1. Clicar em | (@ UnidadeEscotsialocsl g pagina inicial do SIGUE;

EFm canmiiida ~lir Cota registros
Campra - Boleto >ar na aba r

< valor R§ L impo “Compra — Boleto” o valor total que deseja adquirir em cotas;

[ fﬁlGerarbuletD *]

4. Clicar em | = Gerarboleto = .
Efetue a impressdo do mesmo para pagamento até o vencimento.
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V) Forma de pagamento:

Os pagamentos somente poderao ser efetuados por intermédio do boleto bancario, através
das Agéncias da Caixa Econ6mica Federal, Internet, Lotéricas e/ou qualquer outro Banco. Nao
sera aceita nenhuma outra forma de pagamento. Informamos que a conta que consta no boleto
nao aceita depdsitos.

Contatos com o Setor de Registro:
Telefone
(41) 3353-4732
Fax
(41) 3353-4733

e-Mail
Grace Kelly Rain: ueb.registroO3@escoteiros.org.br
Thais Simdes: ueb.registroO4@escoteiros.org.br
Thais Marthis: ueb.registroO5@escoteiros.org.br
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