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INTRODUCAO

Os Escotistas, em linhas gerais, possuem
um tempo bastante limitado para dedicar
as suas atividades do Movimento Escoteiro
(ME), por terem suas atividades
profissionais, familiares e pessoais durante
a semana. Como o foco de seu trabalho no
ME é a atuacdo junto aos jovens, a maior
parte de seu tempo dedicado as atividades escoteiras é no planejamento de
atividades “atraentes, progressivas e variadas” para aplicacao aos jovens, um dos
cinco pontos do Método Escoteiro.

Em paralelo a este trabalho de planejamento das atividades em si, ha um trabalho
“administrativo” com relagao a Seg¢do em que atua, que também é do interesse dos
jovens, pois este trabalho envolve, entre outras coisas, o registro de conquistas de
Especialidades, Progressoes, Insignias e Distintivos Especiais, além do historico da
vida escoteira do jovem no Sistema de Informacdes e Gerenciamento de Unidades
Escoteiras (PAXTU).

Este manual visa ajudar aos Escotistas a realizar com eficiéncia e eficacia esta parte
de seu trabalho, com informagdes praticas do dia-a-dia da administragao de uma
Tropa Escoteira e com uma proposta de metodologia de trabalho. Desta forma,
esperamos contribuir para que os demais pontos do Método Escoteiro sejam
aplicados nas se¢des da melhor forma possivel.



0 QUE ESTE MANUAL NAO E

Este manual ndo é um “Manual de Planejamento de Atividades”. Para encontrar
informacgdes sobre programacao de atividades e jogos ja ha bibliografia publicada
pelos Escoteiros do Brasil, como “Os Primeiros Meses de uma Nova Tropa Escoteira”
e 0 banco de dados de jogos dentro do PAXTU.

Este manual ndo é um “Manual de Método Escoteiro Aplicado ao Ramo Escoteiro”.
Ele parte do principio de que vocé ja conhece o Método Escoteiro, o Programa
Educativo e tudo que se encontra na literatura especifica do Ramo Escoteiro.

Por fim, este manual ndo é um “Manual do PAXTU para Tropas Escoteiras”. 0 PAXTU
possui sua propria documentacao e este manual apenas informara o que precisa ser
registrado no sistema, nao entrando nos detalhes de como fazer cada registro.



FUNCIONAMENTO DA TROPA

Uma Tropa Escoteira funciona em ciclos de
atividades. Dentro destes ciclos é que tudo
acontece, de forma mais ou menos
repetitiva. S6 nao se trata de pura
repeticdo, pois ha a progressao dos jovens
e o planejamento das atividades deve
acompanhar essa progressao, além
também de garantir a diversidade que
tornam estas atividades atraentes para os jovens.

Uma vez que a énfase do ciclo foi definida e as atividades externas, fixas e variaveis,
foram escolhidas, é neste ponto que comeca a parte mais administrativa da segao.
Essas atividades externas precisam ser planejadas em detalhes. Isso requer uma
série de acbes por parte da chefia, tanto com agdes preparatérias (como uma visita
prévia ao local da atividade) quanto com a documentagao deste planejamento,
visando obter as autorizagdes necessarias.

As atividades em sede também requerem um planejamento, tanto ao longo do ciclo,
com definicao das técnicas que deverdo ser trabalhadas nas atividades, preparando
0s jovens para as atividades externas, quanto com relagao as progressoes dos jovens,
que precisam ser trabalhadas em jogos e outros itens da programacao semanal, e
também suas demandas com relagao a Especialidades e Insignias, que podem
requerer tempo durante as reunides para apresentar algum item.

A medida que o ciclo vai avancando e as atividades em sede e externas sendo
realizadas, ha um trabalho paralelo que precisa ser feito, tanto com relacdo ao
relacionamento da Se¢ao com as demais instancias do Grupo Escoteiro (caso ndo
seja uma Secao Autdbnoma) e com os pais dos jovens, quanto com relagao ao controle
e registro de tudo que acontece durante as atividades, desde a frequéncia de cada
jovem (que se traduzira em “Estrelas de Boas Atividades”) quanto conquistas de itens
de Especialidades, Insignias e distintivos especiais, que podem requerer apenas um
registro no PAXTU ou providéncias como elaboracao de certificados e obtencao do
distintivo que devera ser entregue em cerimonia adequada.



ATRIBUICOES DOS ESCOTISTAS

Ha uma série de atividades que precisam
ser realizadas pela equipe de Escotistas da
Tropa Escoteira. Ha diversas formas de
classificar estas atividades.

Com relacédo ao tempo, ha atividades que
s0 precisam ser realizadas uma vez a cada
novo ciclo. Outras devem ser realizadas
semanalmente. E ha aquelas que so serdo realizadas a cada vez que determinado
evento acontecer como, por exemplo, algum jovem completar os itens necessarios
para conquista de uma Especialidade.

Outra forma de classificar as atividades pode ser dividi-las nas que sao relacionadas
a assuntos internos da Tropa, que s6 requerem o envolvimento da chefia, dos jovens e
das instancias da secao, como as patrulhas, Corte de Honra, Assembleia de Tropa ou
Conselho de Pais, e aquelas que envolvem assuntos externos, onde sao necessarios
contatos com pessoas ou instancias fora da Tropa, como a Diretoria do Grupo, outras
secoes ou mesmo a Regido Escoteira.

Mais uma maneira de entender as atividades da equipe de Escotistas é dividi-las por
areas de atuagdo, como por exemplo:
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Esta dltima forma de classificagao pode ajudar a dividir as tarefas entre os Escotistas

de acordo com seus perfis.

Nos procedimentos apresentados no restante deste manual, as cores acima sao
utilizadas para indicar em qual destas areas de atuacao a tarefa se insere.




PROCEDIMENTOS PADRONIZAD

Procedimento Operacional Padrao (POP) (em
inglés: Standard Operating Procedure) é
uma descricao detalhada de todas as
operagdes necessarias para a realizagao de
uma tarefa, ou seja, é um roteiro
padronizado para realizar uma atividade.

0 POP pode ser aplicado, por exemplo,
numa empresa cujos colaboradores trabalhem em trés turnos, sem que os
trabalhadores desses turnos se encontrem e que, por isso, precisam de instrucdes
para que possam executar a mesma tarefa de modo semelhante. Também pode ser
utilizado para que Escotistas que atuam em diferentes secoes ou mesmo diferentes
grupos atuem de forma similar, assim como os adultos que cheguem a se¢ao
conhecam como a administracdo da tropa € realizada. E se uma boa quantidade de
grupos passarem a adotar um conjunto minimo de procedimentos padronizados, um
Escotista que se mude para outro grupo (por ter mudado de cidade, por exemplo)
sabera como fazer o trabalho administrativo da sec¢ao, facilitando sua adaptagéo e
permitindo que ele possa dedicar mais tempo conhecendo os jovens da secéo ou
planejando as atividades.

Nas empresas, o indicado é que POPs devem ser especificas e dinamicas, precisam
ser adaptadas a cada setor ou unidade da empresa e revisadas periodicamente,
atualizadas para sempre melhorarem. Em uma organizagao sem fins lucrativos, que
se baseia no voluntariado e esta presente em tantos locais com realidades
diferentes, é mais que razoavel supor que nem todos os grupos terdo pessoal
capacitado ou disponivel para realizar adaptagdes dos procedimentos e atualizacdes
periddicas, portanto aqui é proposta uma metodologia minima genérica que pode ser
aplicada em qualquer tropa Escoteira do Brasil, sem alteracées. Claro que uma secao
que possua pessoal capacitado pode fazer quaisquer adaptacées que considere
necessarias. Este manual ndo esta utilizando as ferramentas e metodologias formais
de descri¢ao de POPs utilizados normalmente nas empresas e instituices. Esta
sendo utilizada uma descrigao mais livre e graficos mais simples, visando facilitar o
entendimento por aqueles sem treinamento formal em metodologias de descrico e
gerenciamento de processos.



0Os procedimentos aqui propostos buscam criar uma “ponte” entre a atuacado dos
Escotistas durante as atividades, as acoes a serem realizadas fora das atividades e
os registros necessarios no PAXTU, auxiliando no processo de padronizagao dos
trabalhos de todos os Escotistas, aumentando a qualidade dos registros do PAXTU e
oferecendo aos jovens respostas adequadas a seus esforgos, evitando perda de
informacades e reduzindo o tempo necessario para entrega de certificados e
distintivos, além de aumentar a qualidade do planejamento das atividades da Tropa
Escoteira.



METODOLOGIA DE TRABALHO

SUGESTAO DE PROCEDIMENTOS

| ATIVIDADES POR CICLO

A cada ciclo da secao, deverao ser feitos alguns passos, visando o funcionamento
geral da Tropa.

da Enfase
Deﬁnigéo de atividades Registros no PAXTU
e calendario

'

Planej.alpento das Comunicar Enfase e
atividades Calendario aos Pais

EJiagnéstic_o e deﬁ'nit;ﬁoj

Y

Execucao das Atividade%

E\valiagéo das Atividade%




Seguindo o que esta detalhado no Manual do Escotista Ramo Escoteiro, deve ser
feito o diagndstico da segdo e, com base neste, definida a &nfase do ciclo que esta se
iniciando. Em outras palavras: quais aspectos podem ser melhorados na tropa e qual
deles tera especial atengao neste ciclo.

Tendo em vista a énfase definida e também a situacao atual da tropa, em relagdo a
progressao pessoal dos jovens e dos distintivos que eles desejam conquistar, quais
serao as atividades fixas (aquelas para trabalhar a progressao e os distintivos -
geralmente devem incluir ao menos uma atividade de patrulha e um acampamento
de segao, tendo em vista dois dos pontos do Método Escoteiro: vida em equipe e
atividades progressivas, atraentes e variadas, que devem incluir atividades ao ar
livre) e as varidveis (para trabalhar a énfase definida). Estas atividades devem ser
entdo encaixadas no calendario, com as atividades de grupo, regionais e nacionais,
quando for o caso. Isto é feito ainda pelo processo descrito no Manual do Escotista.

Uma vez tendo o calendario fechado, ja é possivel a partir deste ponto realizar
trabalhos em diversas frentes:

As atas da Corte de Honra, dos Conselhos de Patrulha e da Assembleia de Tropa
podem ser digitalizadas e alimentadas no PAXTU, para manutencao do histérico da
secao. Esta acao também rende pontos para o Grupo Padrao (ao menos pelas regras
vigentes na época em que este manual foi escrito).

Essa é uma boa hora para a realizagao da reunido do Conselho de Pais da Tropa.
Nesta reunido, além da apresentacdo de um resumo do diagndstico, da énfase
definida para o ciclo e do calendario, é um bom momento para atualizar os pais com
relagdo a chefia da tropa, lembrar a todos o papel dos pais na vida da tropa e
esclarecer quaisquer dividas que houver.

Cada atividade definida deve entao ser planejada em detalhes. Devem ser levados
em consideracao os conhecimentos constantes no manual “Padrdes de Atividades
Escoteiras” quando for feito este planejamento. Todos os detalhes devem ser
incluidos no PAXTU.

Sabendo quais sao as atividades selecionadas para o ciclo, a chefia da se¢ao deve
também fazer uma andlise do que precisa ser trabalhado com a tropa enquanto
preparacgao. Podem ser técnicas que precisam ser ensinadas aos jovens, pode ser
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que seja necessario trabalhar mais o preparo fisico dos jovens visando uma
determinada atividade. E de grande utilidade listar esses aspectos preparatérios
para ir encaixando eles ao longo do ciclo nas atividades semanais. Em alguns
momentos da vida da tropa, pode ter alguma atividade futura, que sera realizada no
préximo ciclo ou mesmo depois, que exija uma preparagao de prazo mais longo. Pode
ser o caso de alguma atividade nacional ou internacional ou uma atividade maior
realizada pela secao. Isto deve também ser considerado quando do planejamento
das atividades do ciclo atual.
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|ATIVIDADES SEMANAIS

Antes da Atividade Semanal

: s Registrar agenda no
[ Planejar a atividade ]—)[ PAXTU J

4 . . N
Combinar atividades e
responsaveis
-
Comunicacao com os Comunicagao com os
L jovens pais
A

Durante a Atividade Semanal

[ Registrar ocorréncias ] [ AT GTET 2 }

progressao

Depois da Atividade Semanal

[ Avaliar atividade ] [Aval'ial;ﬁo da progressicn}

Registrar frequéncia e
observagdoes no PAXTU
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éANTES DA ATIVIDADE

Para a atividade em sede, semanalmente deve ser feito o planejamento da proxima
atividade ou a0 menos uma preparagdo, incluindo qualquer ajuste necessario.
Algumas chefias conseguem fazer esse planejamento com maior antecedéncia,
aproveitando as reunides de chefia para planejar mais de uma atividade adiante,
possivelmente até um més todo a cada vez, ou mesmo todo o ciclo.

Para este planejamento é fundamental ter algumas informagdes sobre a situacdo da
progressao dos jovens, os distintivos (especialidades e insignias) que eles desejam
conquistar e as técnicas, conhecimentos e atitudes que precisam ser trabalhadas no
ciclo atual, visando as atividades planejadas. Os jogos e atividades planejados para
as atividades em sede devem contemplar ao menos alguns destes itens, de forma a
proporcionar aos jovens avangos em suas progressoes e oportunidades de
conquistas.

Em termos de progressao pessoal, vamos fazer uma continha: digamos que sua
secao tenha 3 meses de recesso durante o ano (janeiro, julho e dezembro), o que da
12 semanas sem atividades. Entre atividades externas da secao, atividades de grupo,
distritais e regionais, vamos contar mais 16 semanas por ano. Restam no ano 24
semanas de atividade de sede. Considerando que no Ramo Escoteiro sao 72
conjuntos de atividades de progressao a serem trabalhados ao longo de 4 anos, da
uma média de 0,75 item de progressao que precisa ser trabalhado a cada semana de
atividade em sede, o que quer dizer que a cada 4 semanas, em 3 é necessario
trabalhar um item diferente de progressao. Considerando que alguns jovens irdo ter
faltas em algumas semanas, é interessante em todas as semanas trabalhar um item
diferente de progressao. Conclusao: o ideal é, a cada semana, a chefia selecionar 1
ou 2 itens de progressao dos jovens a serem trabalhados nos jogos e atividades
daquele dia, observando o desempenho dos jovens com relacdo aos objetivos
educacionais relacionados aqueles itens.

Este planejamento devera ser entdo cadastrado no PAXTU, incluindo a agenda
detalhada por horario. Também é interessante registrar um breve resumo do que sera
a atividade, que ficara disponivel aos jovens e pais no “Meu PAXTU".
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E importante a chefia ter claro no planejamento quem ficara responsével por cada
parte da atividade. Esse responsavel deve providenciar qualquer material necessario
para realizagao da atividade e preparar o ambiente necessario, caso preciso.

Algumas atividades requerem dos jovens algum tipo de preparo prévio, seja para que
eles levem algum material que devera ser utilizado na atividade, seja para que
estudem ou relembrem alguma coisa especifica. Neste caso, é necessaria
comunicagao aos jovens sobre as providéncias que devem ser tomadas antes da
proxima atividade.

Em outras situagdes, ha alguma informacao que deve ser passada aos pais.

DURANTE A ATIVIDADE

Durante a atividade, é importante que os objetivos educacionais estejam claros para
a chefia, que podera entdo observar cada jovem quanto ao seu desenvolvimento.

Também é fundamental que todas as “Ocorréncias” sejam registradas. Esse registro
pode ser feito em papel, em uma planilha ou mesmo por meio do mAPPa, que é
sincronizado com o PAXTU de forma mais simples. Isto permitira que essas
ocorréncias sejam todas registradas adequadamente no PAXTU, evitando perda de
dados. A partir delas também podem ser necessarias outras providéncias, como
obtencao de distintivo para entrega e confecgao do certificado.

DEPOIS DA ATIVIDADE

A cada semana a préxima atividade precisa ou ser planejada ou possivelmente 0
planejamento ja existente pode precisar ser ajustado. Mesmo nas se¢des em que a
chefia ja planeja varias atividades antecipadamente, podem haver acontecimentos
que criem a necessidade de ajuste, como um jovem que gostaria de apresentar algo
para a Tropa (para sua progressao, alguma especialidade ou insignia) ou porque foi
identificada a necessidade de trabalhar algum aspecto com os jovens, trocando um
jogo por outro mais adequado ao que tem sido observado.

Os itens de progressao que foram trabalhados na atividade, de acordo com o
planejamento, precisam ser avaliados. Devem ser registrados quais jovens
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demonstraram ja ter adquirido as competéncias relacionadas as atividades
realizadas. Este registro pode ser feito na ficha do jovem no PAXTU diretamente ou
com a utilizagdo do mAPPa. Dificilmente todos os jovens que participaram de alguma
atividade relacionada a um item de progressao ja terdo desenvolvido as
competéncias, isto deve ser observado individualmente.

A frequéncia dos jovens também deve ser alimentada no PAXTU, visando o controle
da secdo. Entre outras utilidades, a avaliacdo da concessao das Estrelas de
Atividades.

E fundamental fazer o maximo de registros ainda durante a atividade, do que for
acontecendo, como Promessas, Integracoes, itens de especialidade cumpridos,
progressoes e distintivos especiais entregues, de forma a que nenhuma informacao
seja perdida e possam posteriormente serem realizadas todas as providéncias
necessarias (registros no PAXTU, elaboracdo de certificados e obtencao de distintivos
a serem entregues, programacao de cerimdnias, etc). Isto pode ser feito por fichas
em papel, aplicativos em celulares ou qualquer outro meio que a chefia ache mais
adequado. Também é necessario, caso os jovens da Tropa estejam utilizando o
mAPPa, realizar a revisao dos itens enviados pelos jovens, aceitando-os ou marcando
aqueles que precisam de algum esclarecimento.
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|ATIVIDADES EVENTUAIS

PLANEJAMENTO DE ATIVIDADES EXTERNAS

Planejamento de Atividades Externas

Y Autorizagao
[Idenhﬁcaqao do local contratacio fio {ocal ]
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Detalhamento da

—

transporte pmgramag&o
Combinado/contratagao
[ do transporte J [ Gestdo de riscos

Registrar atividade no
PAXTU

Y

Comunicacao com os
pais

para Grupo/Regiao

I

Comunicagéo com os
jovens

equmtar autorizaca ]

e
L
L

enxoval

)

Aquisicao de disﬁnﬁvoﬂ




Para planejar cada atividade externa que foi definida quando da definicdo do ciclo,
varios passos sao necessarios. Geralmente na defini¢ao do ciclo sé é definido o que é
a atividade (acampamento, trilha, excursao, passeio, visita, etc) e possivelmente
alguma caracteristica especial (acampamento mateiro, trilha com cachoeira, visita a
um lar de idosos, etc).

A primeira agao que precisa ser realizada € a identificagao do local da atividade, pois
diversas etapas do planejamento dependerao desta definicao. Dependendo do local,
ha diversas formas de assegurar a realizacao da atividade ali. Pode ser necessario
obter autorizacédo do proprietario do local para que possa ser usado, ou pode ser
necessario fazer um contrato de aluguel do espaco. Alguns locais precisam de
ingresso. Neste caso, se 0 local permitir, € importante a aquisi¢ao antecipada dos
ingressos, para evitar que todo o planejamento dé errado por superlotacao do local
no dia da atividade.

Assegurado o local, o proximo passo é a definicdo de como serd o transporte até o
local. Pode se optar pelos jovens indo direto para o local da atividade e se
encontrando la ou entdo sairem juntos de um ponto de encontro, geralmente a sede
do grupo ou da tropa para fazerem o deslocamento em conjunto. Uma vez definido o
transporte, é importante assegurar sua realizacao, estabelecendo combinados, por
exemplo de quais pais e escotistas levarao os jovens em seus carros, ou entao pode
ser necessaria a realizagdo da contratagéo do transporte ou aquisigao de passagens.
Tudo isso deve ser feito previamente, para evitar problemas no dia da atividade.

Em paralelo a defini¢do do transporte, tendo o local definido, pode ser elaborada a
programagdo da atividade, incluindo tanto seu conteido (quais jogos, tarefas e
outros itens que vao compor a agenda) quanto o cronograma de eventos, qual tempo
para cada item definido para a agenda. Lembre-se de pensar também no tempo
necessario para deslocamentos, repouso, lanches, agua e outros intervalos.

Com a atividade detalhada e com conhecimento do local, é possivel fazer a gestao
dos riscos, identificando todos os perigos presentes, sejam eles do ambiente ou
mesmo da propria natureza do jogo a ser aplicado. Com os riscos identificados, deve
ser feito o planejamento das acoes para evitar ou mitigar estes riscos. Pode ser uma
substituicdo de uma atividade por outra, que naquele ambiente apresenta risco
menor ou outra ac¢ao, que pode chegar até a preparagao dos piores casos, com a

16



garantia de ter uma maleta de primeiros socorros equipada e pessoal capacitado
para usa-la e a presenca de um carro de apoio.

Com as informacgdes detalhadas até aqui, € um bom momento de registrar a
atividade no PAXTU, com o maior detalhamento possivel. Isto inclui os dados gerais
da atividade, seus participantes (tanto escotistas quanto jovens) e os detalhes da
agenda.

As atividades planejadas devem normalmente passar por um processo de
autorizacao de atividades externas, que pode ser junto a Diretoria do Grupo
Escoteiro, ao Conselho de Pais da Se¢ao Autonoma ou da Diretoria da Regiao
Escoteira, podendo o processo exato variar de local para local. Neste processo de
autorizagdo sao analisados varios aspectos, como a aplicacdo do Método Escoteiro,
a adequacao da atividade a faixa etdria, o planejamento da seguranca e outros
aspectos relevantes.

Com o planejamento detalhado, é hora da divulgacgao. E importante tanto a
comunicagao aos pais, explicando os detalhes e objetivos da atividade, para que
estes possam autorizar a participacao de seus filhos, quanto a comunicagao com os
jovens, de forma a que eles possam se organizar e se sentirem motivados a participar
da atividade. Os pais previamente podem (devem) ter recebido o calendario da Tropa
para o ciclo, esta comunicacao citada aqui é especifica da atividade.

Por fim, algumas atividades requerem que seja realizada a aquisi¢ao de distintivos
ou itens de enxoval como camisetas, por exemplo. Isto pode ser através de aquisi¢ao
junto ao nivel nacional, regional ou mesmo através de confecgao realizada pela
propria Tropa. A entrega dos itens pode ser durante a atividade ou posteriormente. Se
for ser feita posteriormente, é essencial manter um controle dos que pagaram os
itens e o que foi adquirido (tamanho das camisetas, quantidade, ...) para que no
momento da entrega possa ser conferido e nao haja falhas neste processo.
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CONTROLE E ENTREGA DE CONQUISTAS

Controle e entrega de conquistas

I Aprovacao pela |
I Corte de Honra |

T o e

Aprovacao pelo
Avaliador ou
Chefia da Tropa

| Encaminhar conquista |
| para nivel acima |

7~ " Acompanhar
reconhecimento B ——

! da conguista

Y

Registrar conquista no
PAXTU

Y

Aquisicao e preparo de
distintivo e certificado

Comunicagdo com os
pais, se necessario

Comunicagdo com os
jovens

Cerimédnia de entrega
da conquista

0 controle e entrega das conquistas dos jovens é um elemento de grande importancia
no funcionamento da Tropa Escoteira, tanto para a chefia quanto para os Escoteiros e
Escoteiras. Um controle bem feito permite a chefia ter uma visao mais precisa da
situagdo de cada jovem e da propria Tropa em si, permitindo melhorar o
planejamento das atividades, ao se basear em dados confidveis e ndo s6 numa
impressao vaga dos chefes.
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Cada conquista do jovem tem um procedimento que pode variar um pouco, mas no
geral 0 processo € muito similar. Comega com alguém (que pode ser um Avaliador no
caso de uma Especialidade por exemplo, ou da propria Chefia da Tropa em seu
acompanhamento individual dos jovens) analisando que o jovem completou os
requisitos para sua conquista e aprovando a conquista.

No caso dos distintivos especiais, é necessaria a avaliagao da Corte de Honra para
aprovar a recomendacao de entrega da conquista para o jovem.

0 distintivo de Lis de Ouro é homologado pela Diretoria Regional e certificado pela
Diretoria Executiva Nacional. Neste caso, cabe ao Chefe de Segdo encaminhar a
solicitacao de aprovacao para a Diretoria do Grupo ou para a Diretoria Regional, no
caso das Se¢des Autonomas, acompanhando o desenvolvimento deste processo e
sanando qualquer problema (como a auséncia de algum registro no PAXTU).

Com todas as aprovacdes obtidas, € 0 momento de registrar a conquista do jovem no
PAXTU, para garantir que o jovem tenha sua ficha sempre atualizada.

0 préximo passo é a aquisigdo e preparo do certificado relacionado a conquista (que
pode vir da Direcao Local ou da Diretoria Executiva Nacional, conforme o caso), assim
como do distintivo correspondente.

Para a realizagao da cerimdnia de entrega da conquista (distintivo e certificado),
pode ser necessaria comunicagao aos pais, para que estes possam estar presentes,
assim como comunicag@o com o jovem, ou para comunica-lo ou para ao menos se
informar sobre sua presenca na data planejada, caso a entrega seja uma surpresa
para o mesmo, de acordo com a tradicao e os procedimentos adotados pela Tropa.

Lembre-se que uma conquista pode representar o tltimo passo para outra, como é o
caso de uma especialidade que é a tltima que faltava ao jovem para a conquista de
uma insignia ou cordao.

OUTRAS ATIVIDADES EVENTUAIS

Ha diversas outras atividades que compdem o dia-a-dia da Tropa Escoteira. Muitas
delas variam muito entre tropas, por conta das regras do Grupo, diferencas regionais
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ou mesmo caracteristicas peculiares daquela Tropa especifica. Seguem abaixo
exemplos e descrigdes sumarias de algumas destas atividades:

ENTRADA DE UM NOVO JOVEM DE FORA DO GRUPO

No caso de um Grupo Escoteiro, a maioria dos jovens que vai para o Ramo Escoteiro
vem de uma Alcateia. Porém ha casos de jovens que entram diretamente neste
Ramo. Para estes jovens os procedimentos serao um pouco diferentes dos demais.

Seu periodo introdutodrio devera ser um pouco mais longo, ao menos no conteiido do
que o jovem precisa aprender (0 tempo que cada jovem leva para completar o
periodo introdutério varia bastante de acordo com sua propria disponibilidade e
empenho).

Alguns Grupos podem adotar um periodo de experiéncia, com uma autorizagao
proviséria dos responsaveis, para que o jovem possa decidir se quer entrar ou nao,
antes de fazer o registro no grupo. Em outros, o registro é pré-requisito para o jovem
participar das atividades, mesmo em sede. Este processo deve ser acompanhado
pela chefia da secao.

Outro aspecto a ser considerado é a selegao da patrulha que o jovem vai pertencer.

Independente de qual o processo que a Tropa adote com relagéo a todos estes
aspectos, é importante que toda a Chefia esteja ciente dos procedimentos, regras e
limitagdes, visando evitar contratempos na entrada de um novo jovem. Também é
fundamental que todos os registros no PAXTU sejam feitos a medida que cada passo
é dado neste processo. E bastante Gtil e recomendavel apresentar o mAPPa ao jovem
assim que ele comece seu periodo introdutorio.

TRANSICAOQ ENTRE RAMOS

Tanto navinda de um jovem do Ramo Lobinho para a Tropa quanto na ida para o
Ramo Sénior, uma fase de transi¢ao bem feita é essencial para a continuidade do
jovem no Movimento Escoteiro.
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Este periodo comeca desde os primeiros contatos do jovem que vai passar com seu
futuro ramo, onde ele deve sentir que sera bem acolhido, se possivel com
participacao do jovem em algumas atividades como convidado em sua futura secao
antes da passagem e vai até a recep¢ao do jovem em sua nova se¢ao apos a
passagem.

Este processo varia bastante de grupo para grupo, mas é sempre importante o
envolvimento da chefia das duas sec¢des neste processo que, por ser recorrente, deve
ja ter regras e procedimentos estabelecidos, se ndo por escrito, pela pratica e
tradicao.

Cabe ressaltar que no momento da passagem, o registro de todas as atividades e
conquistas do jovem na sec¢do da qual esta saindo devem estar atualizadas no
PAXTU, pois apds a passagem as atualizagdes s6 devem ser feitas pela chefia da nova
sec¢ao, podendo ocasionar alguma perda de informacao que depois dara trabalho
para ser solucionada.

FALTAS RECORRENTES

Quando um jovem tem faltas recorrentes, principalmente se nao apresenta nenhuma
justificativa ou apresenta justificativas “fracas” (como um jovem que com muita
frequéncia deixa de ir a atividade para participar de festas), o Grupo ou Secao
Autonoma deve ter suas regras e sua tolerancia e é fundamental toda a Chefia estar
ciente delas. O procedimento pode variar também: em alguns casos a Chefia fica
encarregada de conversar com o jovem ou entrar em contato com a familia, em
outros, o papel de contatar a familia pode ser da Diretoria ou do Presidente do
Conselho de Pais.

ACIDENTE OU MAL-ESTAR

Quando um jovem, durante uma atividade da Tropa, se acidenta ou passa mal, a
chefia precisa saber qual o procedimento a adotar: entrar em contato com a familia,
acionar a Diretoria, em algumas situagdes encaminhar para servigo médico de
urgéncia. Seja qual for a acao adotada, os adultos devem estar preparados para
toma-la e, independente de autorizagao prévia da familia, esta devera sempre ser
informada do ocorrido.
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CAPACITACAO DOS ADULTOS

Como um movimento voluntario, ndo havera um “chefe” ordenando que determinado
adulto va fazer um curso ou participar de uma oficina. Faz parte da atuagao dos
adultos no ME que cada um busque sua capacitacao, dentro de suas possibilidades e
limitac6es.

Por outro lado, o Chefe da Tropa deve ter ciéncia da capacitacao de cada adulto que
compoe sua chefia, buscando incentivar cada um a preencher as lacunas de
formacao que possam afetar sua atuagao. Caso a chefia da Tropa perceba que ha
uma caréncia de conhecimentos que esteja afetando as atividades, a capacitacao
dos adultos para suprir esta caréncia é também uma atividade da segao. Isto pode se
dar através dos cursos da linha de formagao Escotista ou de outras capacitagdes,
como cursos técnicos, oficinas, modulos de formacao e outros que possam ser
oferecidos por qualquer instancia dos Escoteiros do Brasil ou mesmo por outras
instituigdes. Também é possivel buscar pessoas que detenham o conhecimento
necessario ou para dar apoio as atividades ou para capacitar a chefia.

Este é um trabalho que deve ser feito em sintonia com a Diretoria do Grupo e com os
APFs dos adultos da secéo.

DOCUMENTAGAO DA TROPA

A documentacdo minima que é interessante que a Tropa Escoteira mantenha é a
seguinte:

1. Livro da Secdo - registro da histdria da Segao, feito com a colaboragao de todos
0s seus integrantes;

2. Oslivros de ata dos diferentes 6rgaos, principalmente das reunides de
assembleias de Tropa, Corte de Honra e Conselhos de Patrulha (uma copia
digitalizada das atas pode ser armazenada no PAXTU, contando inclusive pontos
em alguns casos para o Grupo Padrao);

3. Registro de presenca das reunides e assembleias;
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4. Livro-Caixa simples em que a Secao contabiliza as receitas e as despesas no
contexto da administragao financeira a seu cargo e da Corte de Honra (cada
Patrulha também pode ter seu livro-caixa proprio);

5. Ficharios e/ou banco de dados de atividades, jogos, cangdes, trabalhos
manuais, locais para atividades ao ar livre e outras informacoes de interesse.
Parte destas informacdes podem ser armazenadas no PAXTU.

As seguintes informacgodes atualmente devem ser registradas no PAXTU:

1. Fichas individuais, com dados pessoais e vida escoteira de cada um dos
membros da Tropa;

2. Ficha médica individual;

3. Registro de frequéncia em que a Secao registra 0 comparecimento de seus
integrantes as reunioes e demais atividades;

4. 0 registro da progressao individual dos seus membros juvenis, no que concerne
ao Programa Educativo. Também acessivel através do mAPPa.

Durante as atividades, é recomendavel que seja feito algum registro fotografico, que
pode ser inserido no PAXTU, armazenado em algum site na Internet ou divulgado em
redes sociais da secdo ou de suas patrulhas. Para uma atividade contabilizar no
PAXTU para o Grupo Padrao, sao requeridas ao menos 3 fotografias dela. Isto pode
ser feito de varias formas: com os chefes se revezando nesta tarefa ou tendo um
responsavel somente por isto. As fotografias podem até ajudar na identificagao da
lista de presenca, caso em alguma atividade se esqueca de anotar quem estava
presente.

0 PAXTU E O MAPPA

Com a criacao do sistema de gerenciamento de unidades escoteiras disponibilizado
pelos Escoteiros do Brasil, ficou muito mais simples o registro e manutencao das
fichas dos jovens, de forma a nao se perder informacao ao longo de sua vida
escoteira.
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As informacoes ali armazenadas sao importantes em todos os momentos, mas sao
fundamentais, por exemplo, quando da solicitagao de um distintivo especial, pois a
Diretoria Executiva Nacional usa as informagdes disponiveis no sistema para avaliar a
conquista.

A manutencao das informagdes atualizadas no sistema também permite que um
jovem mude de unidade escoteira local por qualquer motivo, levando consigo sua
historia escoteira.

0 protagonismo dos jovens deve ser incentivado, com o uso do Meu PAXTU por parte
deles e também do mAPPa, para aqueles que tém condicdes, para acompanhamento
de suas progressoes e conquistas em geral, fazendo com que o jovem, desta forma,
assuma cada vez mais seu proprio desenvolvimento.
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