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MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA FILIAGAO E RENOVAGAO
DE ASSOCIADOS E AGENTES 2020 vi.0

1. Entrar no site das filiagoes

Introduzir o endereco inscricoes.fpcanoagem.pt ou em fpcanoagem.pt clicar na palavra filiagdes
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2. Escolher a operagdo a realizar
a) Nova filiagdo de associado ou agente individual

[--] Federace Portuguesa
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A Fadzragao Portuguess o
dia 160112020

b) Renovagdo de associado ou filiagdo/renovagdo agentes de associado

A Federagan Portuguess o
dia 180112020

Introduzir nimero de associado no utilizador e palavra passe fornecida pela FPC no campo password.



3. Filiagao de um novo Associado ou agente individual
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Apés a conclusdo da inscricdo deste nove associado na FPC, serd atribuida uma palavra-chave de acesso ao site de inscricSes, podendo a
partir desse momento no caso do Clube inscrever os seus agentes online, caso seja um Assaociado Individual pode revalidar a sua inscricdo em

tempo devido
Informamos que sempre que possivel deve actualizar todos os dados, como morada, contactos e logétipo.

NIF

Copyright @ 2013 Federsglo Fortuguesa de Canoagem by Spotiokus

Introdugdo de NIF do associado. O sistema ira validar que é um NIF valido assim como se o mesmo ja

a)
existe na base de dados ou se 0 mesmo tem ja um processo de filiacdo pendente na época em curso,
guestionado se pretende continuar esse processo de filiagao.
NIF
9999 Introduza correctamente o seu NIF!
NIF
501128014 NIF J4 se encontra registado!
019 . orline @ Class
inscricoes.fpcanoagem.pt diz
O processo de inscrigie deste nif ja foi iniciado mas nio foi termindo.
Pretende continuar? ——
“ Cancelar
b) Segue-se o preenchimento de todos os campos do formuldrio. Note-se que alguns campos sdo de

preenchimento obrigatdrio e outros facultativos. O sistema alertara para essa situacdo identificando os
campos com preenchimento em falta. Caso todos os campos estejam preenchidos a aplicagdo informa da

passagem para a area seguinte.
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inscricoes.fpcanoagem.pt diz

LEMOVEL  Por favor, introduza o email corretamente. ‘
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| inscricoes.fpcanoagem.pt diz |
TELEMOVEL A inscrigio do Associado foi submetida com sucesso. .com
Deverd imprimir o documento, preencher os campos em falta e remete-
lo juntamente com a restante documentagio, para a Federagdo
Portuguesa de Canoagem, através da drea seguinte. Se ainda néo foi
‘ submetido o logétipo atualizado, de sequida surgir-lhe-2 uma nova ‘
pagina ende o podera fazer. Se este processo ja foi completo,
‘ automaticamente serd reencaminhado para a fase seguinte do processo. ‘
TELEMOVEL “ ‘
| )
c) Segue-se a introdugdo/upload do logotipo do associado.
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Selecionar um novo Logétipo

Foto:  [Escoher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado  [Upload|

Clicar em escolher ficheiro e selecionar um ficheiro .JPG do seu computador. De seguida clicar em upload.

De seguida e ap0s clicar em upload deve redimensionar a imagem da esquerda de forma a que todo o logotipo seja
apresentado na imagem da direita. De seguida clicar em gravar imagem.

Federactio .
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Selecionar um novo Logétipo

Foto: | Escoher ficheiro | Nanhum fichsiro selscionado  [Upioad

d) ApOs clicar em gravar imagem sera novamente transportado para a ficha do associado, pronta a imprimir

e ja com a referéncia multibanco disponivel para pagamento do valor da filiagao.
Neste momento deve imprimir a ficha, assinar e carimbar ou utilizar a o processo de assinatura digital.

NOME
ASSINATURA

TELEFONE TELEMOVEL E-MAIL

(e PAGAMENTO POR MULTIBANCO

MB ENTIDADE: 11925

h )  REFERENCIA: 014601 651
MULTIBANCO  VALOR: € 75,00

%) IMPRIMIR

Caregar Ficheiros



e)

Para finalizar o processo de filiagdo falta submeter toda a documentacdo obrigatdria do associado.

Para submeter os mesmos deve clicar onde diz carregar ficheiros, que pode ser encontrado no limite inferior e no
limite superior nesta pagina da ficha de associado.

Os ficheiros podem ser submetidos a qualquer momento, seja no momento logo apds a impressao do documentos
ou mais tarde ao voltar ao portal. Deve no inicio do processo voltar a colocar o NIF do associado e a aplicagdo leva-o

para a pagina da ficha do associado.
O processo para upload dos ficheiros é o mesmo do logotipo. Escolher ficheiro , para cada um dos documentos e no

final carregar.

NOME
ASSINATURA
TELEFONE TELEMOVEL E-MAIL
== DAGAMENTO POR MULTIBANCO

MB ENTIDADE: 11925

REFERENCIA: 914001 651
MULTIBANCO  VALOR: € 75,00

% | IMPRIMIR

; S Carregar Ficheiros

CANOAGEM ey

TIPO DE ASSOCIADO TIPO DE INSCRIGAD
CLUBE NOVA INSCRICAD
B RevauDAGAe

NUMERO DE ASSOCIADO

NOWE  FPC

— “UPLDRB-EICHEIROS ASSOGIADG

~_ 2019/2020

Faga o upload dos seguintes documentos:

Estalutos’ | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado
Acta da tomada de posse: | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Certidéo permanente: | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Ficha dighalizada: | Escolner fichiro | Nenhum ficheiro selecionado

Carregar



4. Renovagdo de Associados,filiagdo de novos agentes e renovagao der agentes de um associado
Ap0s introducdo do utilizador e palavra passe sera encaminhado para o menu principal do associado.

a) Nesta area deve iniciar o processo pela renovagao da inscri¢do do clube.
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Este processo é em tudo semelhante ao descrito para a filiagdo de novos associados, porém apenas ha necessidade
de validar os campos da ficha ja pré preenchida.

Sera apenas necessario submeter um logotipo caso seja pedido.
Apenas serd necessdrio submeter a ficha assinada e carimbada ou com assinatura digital.
Caso haja uma nova ata de tomada de posse ou novos estatutos devem também ser submetidos.

Aqui ao contrario do novo associado a referéncia multibanco ndo é gerada automaticamente na ficha de associado.
Ver mais ha frente a questdo das referéncias multibanco.

b) Listagem de agentes

Neste menu pode consultar os agentes ja inscritos na época em curso. Poderd ainda aplicar filtros por fungdo.

/ 1 ® Todos ' Dirigente ' Delegado ' Treinador O Atleta |

c) Ficha

Aqui pode consultar a sua ficha de associado e dados existentes e enviados a FPC.
A mesma apenas estara disponivel quando o associado se encontrar filiado na presente época desportiva

Associacdo Cultural e Recreativa Saavedra Guedes ‘ 1 ’

A ficha ainda nio se encontra disponivel porque a sua revalidagio ainda nio foi oficializada pela FPC.

d) Filiagdo de novos agentes

Neste menu é onde se procede a filiagdo de novos agentes. Pessoas individuais nunca antes filiadas na FPC,
independente da sua fung¢do ou clube associado.

O processo tem inicio com a escolha da nacionalidade e com a introdugdo do NIF.

No caso de ser um agente estrangeiro, o campo do NIF é na mesma obrigatdrio. Caso o agente ndo possua NIF deve
ser introduzido um numero aleatodrio disponivel.



No caso de tentar filiar um agente ja filiado no passado na FPC, recebera uma mensagem de erro, informando que o
agente ja esteve filiado e deve fazer essa filiagdo no menu renovar agentes.
Receberd também uma mensagem de erro caso este novo agente seja portugués e no NIF ndo seja valido.

[t (g o) o] SRRt et e Weoes e essoes s o

Nesta area podera proceder a inscricdo de um novo A ederacéo Portuguesa de Canoagem, associado ac clube que esta efetuar a inscricéo.
Para proceder a inscricdo, indigue o NIF do Agente e pre ha a ficha online.

No final imprima esta mesma ficha, assing € carimbe nos locais para o efeito devendo depols ser remetida & Federacio

Poderd ainda atualizar a inscricdo, sendo que a (itima submedida seréd a Unica levada em conta.

NACIONALIDADE
Portugal v

NIF.

O restante processo é em todo semelhante a filiagdo do associado, com uma ficha de inscrigdo adaptada a pessoas
individuais.

No caso da ficha do agente deve ser selecionada a fungdo ou fungdes que se pretende filiar o agente em causa.

m CARREGAR FICHEIROS

TIPO DE AGENTE
B piriceNTE B DELEGADO [ TREINADOR ATLETA. B CANOAGEM
LAZER

N°® Clube: 193
Nome Clube: Associacao Cultural e Recreativa Saavedra Guedes

Segue-se ao preenchimento da ficha a solicitacdo de fotografia, baseada na mesma aplicacdo ja acima descrita para
o logotipo do associado.

Ap0ds upload da fotografia sera solicitada a submissdo/upload dos ficheiros obrigatdrios para filiagdo.

Ver manual do processo de inscrigdes na pagina principal da aplicagdo para identificar os documentos necessarios.

Menu dos ficheiros a submeter no novo/renovagao agente.

Faca o upload dos seguintes documentos:

Copia CC: Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado
Exame médico: Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Ficha Digitalizada: Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

e) Renovar agentes

Neste menu é onde proceder a renovagdo de agentes filiados numa época passada na FPC.

TR e o i o) e e R EREEERER e o oo S— B U]
2019 | & Todos Dirigenta Delegado Treinador © Atieta |

@Para seleccionar um agente canegue no Nimero Federativo coriespand
‘Sara Amador ge Sousa Esteves 6455 Treinador
e =N ==
Mana go Canmo Valenie dos Santos 6620 Ateta
e =R ===
Fillpe Daniel da Siva Vielra 13774 Atera
Gemeseseccamomue L mm ae
Paulo Eauardo Lopes PInio 14693 Ateta
EeunsmoasmaTians s e
Mana Santos Rel 15742 Ateta
smmessmssane e e
Bruno Daniel Branado da Siva 17399 Ateta
Cemremesaswaver e




Nesta drea deve procurar o agente que pretende renovar. Para a pesquisa pode selecionar o ultimo ano em que o
agente esteve filiado ou aplicar filtros por fungao, para mais rapido encontrar o agente a renovar. Depois de
encontrar o agente pretendido deve clicar na sua linha e no nimero federativo para avangar para a sua ficha
federativa.

Segue-se um processo em todo idéntico ao novo agente, com a diferenca da ficha do agente ja estar pré preenchida
com os dados presentes em base de dados.
A fotografia do agente a revalidar apenas é solicitada no caso de alteragdo de categoria.

f)  Mudanga de clube
Nesta area é onde o associado pode filiar na presente época um agente que na época passada esteve filiado noutro
clube. Caso o agente tenha ja no passado sido filiado pelo associado, pode ser utilizada o menu renovar agente. Esta
area aplica-se apenas para agentes nunca antes filiados pelo associado em causa.

s s e | (PP vesision ®

Nesta area o clube podera proceder a inscricdo de um novo Agente na Federacdo Portug) -anoagem. que tenha pertencido na época passada a um outro clube
Para proceder @ mudanca de Clube do Agente devera introduzir o seu nimero da Federac: preencher a sua ficha.

No final imprima esta mesma ficha, assine € carimbe nos locals para o efeito devendo depols ser remetida a Federacdo.

Poderd ainda atualizar a inscrigéo, sendo que a (ltima submedida serd a (nica levada em conta

Ne FEDERATIVO.

Para avangar com esta filiagao, é necessario introduzir o nimero Federativo do agente. Caso nao possua este
numero Federativo deve entrar em contato com a FPC.

Segue-se um processo em todo idéntico ao da renovagdo de agente.

g) Referéncias Multibanco
Nesta area serd onde o associado podera gerar as referéncias multibanco sobre as filiagdes e renovagdes realizadas.

V)

De momento ndo existem valores para pagamento

A
d

Sempre que forem efetuadas filiagdes e renovagGes de agentes e do associado, as mesmas aparecerdo nesta area
num formato de “compras em carrinho”. A qualquer momento podem ser selecionadas e gerada a referéncia
multibanco sobre essas operagdes.

assim que as referéncias sdo geradas passardo a ser visiveis conforme a imagem abaixo.

Referéncias ja geradas
11925 914 004 773 2020-01-16 10:03:44 A Pagamento Ver detalhe
11925 914 004 639 25.00 2020-01-16 10:02:54 A Pagamento Ver detalhe

Aqui é possivel verificar as referéncias geradas, quais as que ja estdo pagas ou a pagamento e ainda ver o detalhe a
que se refere cada referéncia gerada.

>>HOME

Agentes

159417945 Treinador : €5.00

F por

5 J
MB Entidade: 11925
| N—

Referéncia: 914 004 773

MULTBANCO  yalor: € 5,00
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