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Introduzione

La Lega Nazionale Dilettanti ha introdotto la possibilita, per i Dirigenti di Societa abilitati, di inoltrare a questa
Lega e firmare le pratiche relative alla propria Societa, in modo dematerializzato, attraverso l'uso della
Firma Elettronica. La procedura di dematerializzazione sostituisce la consegna cartacea delle pratiche
presso gli uffici della Lega o tramite I'invio per posta ordinaria.

La Firma Elettronica adottata € di tipo avanzato: consiste nell’insieme dei dati in forma elettronica,
allegati oppure connessi ad un documento informatico, che consentono I'identificazione del firmatario del
documento e garantiscono la connessione univoca del firmatario, creati con mezzi sui quali il firmatario
pud conservare un controllo esclusivo, collegati ai dati ai quali detta firma si riferisce in modo da consentire
di rilevare se i dati stessi siano stati successivamente modificati.

La Firma Elettronica Avanzata é riconosciuta a livello internazionale ed ha una garanzia di autenticita e
una sicurezza maggiore della firma olografa;

Si basa sulla combinazione di tre valori di autenticazione:
e |l codice fiscale del soggetto firmatario;
e Un codice PIN;
e Una conferma via chiamata telefonica.

La Firma Elettronica é strettamente personale ed € valida per tutti i documenti.

Torna al Sommario



Caratteristiche tecniche documentazione da caricare sul sistema

Tutti i documenti vanno caricati sulla piattaforma informatica (portale societa https://iscrizioni.lnd.it/ ) in
formato PDF (Portable Document Format);
I documenti vanno obbligatoriamente scannerizzati, preferibilmente in bianco e nero, ad una risoluzione
massima di 150 DPI (Dot Per Inch, Punti Per Pollice); I'unico caso che prevede I'acquisizione dei

documenti a colori & quello in cui ci sono foto di persone di colore, che altrimenti non sarebbero
riconoscibili.

\-§-¢“ Scangione di foto o documenti e salvataggio come file POF.

<\/§§

- | |f=-l BIANCO/NERD f;—-l
f-ln COLORE =) FERS
Impostazioni scansions
Tipo di documenta: | Documenta bl |
[ Moaita colore | [5cals di igi | =
Dimensioni
documenta [ |

I Rizoluzione: I |1E[I dpi "I< 1

[[]Wisualizza Impostazioni durante scansione con pulsanti scanner Specifica...

Salva impostazioni

() Salva autom. limmagine sul computer dopo averla acquisita

Nome file [M& v
Tipo fle: |PDF (2 pils pagine) v|[ imposta. |
Salvain |E WDocuments and Settings'wdrministratart i [ Sfoglia ]

Salva in una soltocartella con data corente

(2 Apri la finestra di dialogo di salvataggio dopo aver acquisita limmagine

Predefinite
Impostazioni applicazione
e |Nessuna [Apri finestra di disloga [Visuslizza & usa]) |
[ Ripristina ] [ Imposta. ]
[] &swvia la scansione usando la seleziane con un clic
Scansione
[ Applica ] [ Annulla ] |
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Accreditamento

Nell'ambito di ciascuna Societa, ogni Dirigente con potere di firma puo accreditarsi alluso della Firma
Elettronica. La Firma Elettronica, al pari del potere di firma olografa, non prevede ambiti parziali di
applicazione, ciascun dirigente abilitato alla firma elettronica avra il potere di firmare tutti gli atti della

Societa.

1 — Definizione Organigramma Societario

Per procedere all’accreditamento il Presidente di Societa dovra definire I'organigramma, attribuendo
correttamente il potere di firma ai Dirigenti, i quali potranno solo successivamente richiedere I'abilitazione

alla Firma Elettronica.

E altresi indispensabile indicare, nell'anagrafica di ciascun dirigente, numero di cellulare personale e

indirizzo mail personale.

Dati anagrafici [ 905594 ]

Cognome Mome Data di Mazcitz Sezzo
Mszchile
Fernminile
Comune o Stato estero di nascita Codice Fiscale Cittadinanza
ITALIA

Dirigent= per chizmate urgent (indicare obbligatorismente ur telefono di rferimento e, nelle nota, |s sguadra di cul =1 & responzabili)

Telefono cellulars Telefeno abitazione
——

inserire un numero di telefono corretto

Mota: (Mote varie. indicazione della squadra di cui si & responsabili. ecc.)

Qualifica, decorrenza ed autorizzazioni Dimissioni
Qualifica D=tz Decorrenza Dirvssionario
Presidente - 01/07/2017 Data Dimissioni

¥ Firma @ ¥ Rappresentante Legale Autocertificazione

Dati per la residenza

Comurne

Via/P.zza CAP. Provinda
FG

MNazions

e . inserire un indirizzo e-mail

¢ consistente

Indirizzo e-mail
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2 — Richiesta TAC (Temporary Access Code — Codice di Accesso Temporaneo)

In seqguito all'opportuna definizione dell'organigramma societario e con I'assegnazione del corretto potere di
firma, i Dirigenti possono procedere a richiedere autorizzazione alla Firma Elettronica.

Il primo passaggio da effettuare in Area Societa € la richiesta del TAC (Codice di Accesso Temporaneo);
Il Codice di Accesso Temporaneo andra utilizzato solo la prima volta per autenticarsi e attivare il PIN

(Personal Identification Number — Numero di Identificazione Personale), che sara uno dei tre criteri di
identificazione del Dirigente autorizzato alla firma.

Home~ Dati Socletari~ Organigramma ~ Iscrizioni Regionali e Provinciali~ Liste di presentazione - Svincoli~ Giustizia Sportiva - Tesseramento 5G5S~
Tesseramento Dilettanti Tesseramento Tecnici+ Firma Elettronica~ Portafoglio Pag. attivita Regionale e Provinciale =
Gestione profili Documenti da firmare Documenti firmati
Prima attivazione PIN (TAC gia ricevuto) Iscrizioni Regionali e Provinciali Iscrizioni Regionali e Provinciali
Sospensione PIN Tesseramento SGS Tesseramento SGS
Riattivazione PIN Cert.Assicurativi Piccoli Amici/Primi Calci Cert.Assicurativi Piccoli Amici/Primi Calci
Cambio PIN Tesseramento Dilettanti Tesseramento Dilettanti
Reset PIN dimenticato Cartellini Dilettanti Cartellini Dilettanti
Cambio numero telefono Tessege personali Dirigenti Tessere personali Dirigenti
#Igramma Variazioni organigramma
Svincdli Dilettanti Svincoli Dilettanti
Svincoli SGS Svincoli 5GS

Il sistema informatico propone un elenco di Dirigenti ai quali il Presidente ha attribuito potere di firma e
ricorda che per ottenere il TAC occorre caricare la fotocopia di un documento di identita e della tessera
sanitaria.

In caso di richiesta TAC gia effettuata il sistema propone a video la data di effettuazione della richiesta.

Home v Dati Societari~ Organigramma Iscrizioni Regionali e Provinciali = Liste di presentazione v Svincoliv Giustizia Sportiva = Tesseramento SGS v

Tesseramento Dilettanti ~ Tesseramento Techicl Firma Elettronica Portafoglio Pag. attivith Regionale e Provinelale~

Richiedi TAC per nuova abilitazione alla firma elettronica

Per richiede il TAC & necessario indicare un indirizzo mail e fornire (via upload) |la fotocopia di un documento di identita e della tessera
sanitaria/codice fiscale

Dopo che il comitato/divisione/dipartimento di competenza avra approvato la validita dei documenti inviati, I'ente di certificazione inviera il TAC all'indirizzo mail relativo

Qualifica Nominativo Codice Fiscale Indirizza mail TAC gia richiesto in data
Presidente PALLINO Pinco PLLPNCS0A01D643A pinco.pallino@ fige.it 28/11/2017 18:01:00
Vice Presidente TIZIO Caio TZICAIS0A01 DE4SO tizio.caio@®lnd.it



Cliccando sul nominativo del dirigente che si vuole abilitare si accede al caricamento dei documenti
necessari:

Home~ Dati Societar] = Organigramma Iscrizioni Regionali e Provinciali = Liste di presentazione = Svincoli~ Giustizia Sportiva« Tesseramento SGS-

Tesseramento Dilettanti~ Tesseramento Teenicl - Firma Elettronica~ Portafoglio Pag. attivity Regionale e Provinciale =

Documenti necessari per richiesta TAC per il dirigente PALLINO Pinco

Una volta che si sara effettuato l'upload di entrambi i documenti ed il Comitato/Divisione/Dipartimento di competenza avra provweduto alla loro approvazione, I'Ente di certificazione inviera il TAC
allindirizzo mail: pinco.pallino@fige.it

Datalora
Documento Data/ora creazione Datafora acquisizione Data/ora presa in carico approvazione
E Lista delegati alla firma 23/11/2017 18.11.43
B Tessera sanitaria+Documento Identita Pallino Pinco 23/11/2017 18.11.43
4Annulla
Legenda

L o — o p—— T — T PR ——
E | Documents principale | Con errori |:|| visualizza documento E| Upload singolo documents

Questi vanno caricati usando il pulsante di upload e sono:
1. La lista dei delegati alla firma, con OBBLIGATORIAMENTE la firma del dirigente che si sta

abilitando alla firma elettronica (nello spazio corrispondente) e il timbro sociale e la firma del
Presidente.

Comitato Regionale Puglia
VIANICOLA PENDE, 23

Comitato Regionale Puglia
WA NICOLA PENDE, 13
TO124 - Sani

[ Szl 70124 - Bari
Tel: 0B0SE9G01 1
| . Emait mtoAGepUgIa t
S l’ j Stagiane Sporva 201772018

DELEGATI ALLA FIRMA

Tei: 03017088011
Emai: info@figopuglis.t

Stagiors Sportiva 201712018

DELEGATIALLA FIRMA

D ASD

(VIA VIA

71121 - FOSRARFG) 71121 - FOGGIA(FG)

Matr. ¢ o il ufiicials Matr, i - E-Mall ufficiale

Ghi Ama dioalans @ vanaich propri ail. nmn-mmmamunmmur OO 1 | FIGC LND. i s acnacs el o prop it e pur 13 TS Fae. 5 cebion . S w0 PLGE - LAD B

e cocanenzs s o N a1 Pagcrmar el sresars 2 rae & e 2 e s e ot e e s T S Pt 3 FCGToARTE 18 RS € eI

Sema netanies cererarariie w.zlwu\nwmg nauurmcmmm g, ot < e e o8 s o Oy oS P38 e 3 R e e

e i I 1257 =8 {Gedt O recerain Sk ineree e, ki oA D e s

m - W“l"’“‘“";““ u P W‘W‘:‘*m"‘;"ﬂ 0 apparEnenz 3k F.1 mlqu—nr-ninimalpx! m-nrwzm»ean paenTE a1 F L

etz G et 3 et e (36 e ot i pemanenza =

a0 § e 08 PG 55 o3 ﬂ_am:m« aris 3 S, S 8 oRGTD, e GRS 34 pETAANE

Tratiamests rzonall. | vosir palc compresl quell conimud nel preserie wrEEpetid, N1 pomeeno esers

CONORTaL G ST 5010 130 00 M B U TR € Carane (s § QFAIrE 13 SIARCELS & 3 Peetrdesss, 1 i e T e Tl e T s

e T e i e Siaats coru 3t 8 Taat dnehe S URERG kAT tS pe f-al FInant 8 TN CEINNS SlE AT

2 ey 21 s s A hrizone i G e e i, o o B parnarp e e W e S e e 4 T p s
. QESen 0N MosvEre ATENA COMUMICAZONS 02 121 0 T sl ST esou axa

Cogrome & Noms Aut Natod _ CIN Note Eina Cognome & NMM Aut Nato i Oualfica Hote Firma
T \sl ] B I TTIiElC ¢, EN [T B 1 | 2
! : Pince p:dl PP T T e | I/c-—;

N softosontio Rappresentants Legale dele Socets dishiara
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laF.LG.C. - Sociaie) a seguito delis decrsan del Aszembien dei Soci del
fine 43 atia che lo Statio in vigore non ha subits modSche rispetia 3 quele deposiats pressa la FLG.C.
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2. Latessera sanitaria e il documento d'identita del dirigente che si sta abilitando.
Successivamente al controllo della documentazione caricata a sistema, da parte del Comitato Regionale e/o
Delegazione Provinciale, viene inviata una mail all’'indirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica

del Dirigente, contenente il Codice di Accesso Temporaneo (TAC).

In caso di documentazione errata o incompleta, il dirigente ricevera un messaggio nell’area societa e
dovra provvedere al caricamento della documentazione corretta.
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3 — Prima Attivazione PIN

Successivamente alla richiesta del TAC, occorre attivare un Codice di accesso personale (PIN), tramite il
menu PRIMA ATTIVAZIONE PIN (TAC GIA RICEVUTO).

Stagione 2017/2012
Dati Sodetari~ Organigramma + Iscrizioni Reglonali e Provinciall = Liste di presentazione v svincoli+ Giustizia Sportiva~ Tesseramento SGS »
Tesseramento Dilettanti ~ Tesseramento Tecnici = Firma Elettronica Portafoglio Pag. attivita Regionale e Provinciale
| Gestione profili Documenti da firmare Documenti firmati
| Prima attivazione PIN (TAC gja ricevuto) Iscrizioni Regionali e Provinciali Iscrizioni Regionali e Provinciali
! Sospensione PIN Tesseramento SGS Tesseramento SGS
| Riattivazione PIN Cert.Assicurativi Piccoli Amici/Primi Calci Cert.Assicurativi Piccoli Amici/Primi Calci
Cambio PIN Tessere personali Dirigenti Tessere personali Dirigenti
Reset PIN dimenticato Variazioni organigramma Variazioni organigramma
Cambio numero telefono svincoli Dilettanti svincoli Dilettanti
Richiedi TAC per abilitazione nuovo dirigente Svincoli SGS Svincoli SGS

Il dirigente, che ha gia ricevuto il TAC, dovra inserire il proprio codice fiscale (cosi come da anagrafica) e il
Codice TAC ricevuto.

Successivamente, scegliere un PIN che dovra essere OBBLIGATORIAMENTE UN NUMERO DI SEI
CIFRE.

In ultimo, va specificato un numero di telefono cellulare, dal quale EFFETTUARE UNA TELEFONATA ogni
gual volta occorre firmare una pratica.

Home~ Dati Societari+ Organigramma + Iscrizioni Regionali e Provinciali+ Liste di presentazione Svincali+ Giustizia Sportiva~ Tesseramento SGS+

Tesseramento Dilettanti + Tesseramento Tecnicl+ Firma Elettronica« Portafoglio Pag. attivits Regionale e Provincale«

Prima attivazione firma elettronica

Identificarsi tramite il codice fiscale ed inserire il codice di accesso temporaneo (TAC) ricevuto
(il codice fiscale deve corrispondere ad un dirigente presente in arganica per la stagione, con poteri di firma e non dimissicnaric)

Codice Fiscale Codice di accesso temporanec {TAC)

Scegliere un codice PIN
(il PIN dovra essere utilizzato ogni volta che si firmano document, insieme al proprio codice fiscale)

PIN Rigeti PIN

Il PIN deve essere obbligatoriamente un numerao di 6 cifre

Fornire un telefono cellulare
(da cui si dovré effettuare una chiamata durante il processo di firma al numero che verra indicato)

Cellulare

O Dichiaro di accettare i termini e le condizioni scaricabili qui: Termini e condizion

Al termine, spuntare la casella di controllo per accettare i termini e le condizioni e cliccare su RICHIEDI
ABILITAZIONE.

Torna al Sommario



4 — Menu GESTIONE PROFILI

ITALIA

Stagione 2017/2018

|

LND)

\ 14
Homew  DatiSocietarl~  Organigramma~  Iscrizioni Regionali e Provinciall»  Liste di presentazione~  Svincoll»  GiustiziaSportiva~  Tesseramento SGS~

Tesseramento Dilettanti~ Tesseramento Tecnicl ~ Portafoglio Pag. attivitd Reglonale e Provinciale ~

Gestione Ercﬁli Documenti da firmare Documenti firmati
Prima attivazione PIN (TAC gia ricevuto) Iscrizioni Regionali e Provinciali Iscrizioni Regionali e Provinciall
Sospensione PIN Tesseramento 5GS Tesseramento 5G5S
Riattivazione PIN Cert.Assicurativi Piccoli Amici/Primi Calci Cert.Assicurativi Piccoli Amici/Primi Calci
Cambio PIN Tessere personali Dirigenti Tessere personali Dirigenti
Reset PIN dimenticato Variazioni organigramma Variazioni crganigramma
Cambio numero telefono Svincoli Dilettanti Svincoli Dilettanti
Richiedi TAC per abilitazione nuovo dirigente Svincoli 5GS Svincoli SGS

Sospensione/Riattivazione PIN

Ciascun Presidente e/o Dirigente abilitato all'uso del menu FIRMA ELETTRONICA -> GESTIONE PROFILI -
> SOSPENSIONE PIN ha facolta di sospende temporaneamente I'uso del PIN personale ad un dirigente
della propria societa, quindi disabilitare I'uso della firma elettronica al dirigente in questione;

(Il Presidente di Societa pud limitare questa possibilitd gestendo adeguatamente i profili utente della propria
Area Societa, alla voce ment HOME -> GESTIONE UTENTI;)

Questo tramite il menu Sospensione PIN:

Sospensione (disattivazione temporanea) dell’abilitazione alla firma elettronica

Inserire codice fiscale

Codice Fiscale

Successivamente € possibile riattivare il PIN tramite I'apposito menu Riattivazione PIN

Riattivazione abilitazione alla firma elettronica

Inserire codice fiscale

Codice Fiscale

La firma elettronica VIENE DISABILITATA il 30 giugno di ogni anno e dev'essere riabilitata dal 1 luglio di
ogni anno, tramite I'apposito menu Riattivazione PIN. La firma elettronica, inoltre, viene automaticamente
disabilitata ai dirigenti inibiti (¢ opportuno, percio, avere almeno due dirigenti abilitati alla firma in
organigramma). Alla fine del periodo sanzionatorio, in maniera autonoma, si potra riattivare la firma
sempre dal menu Riattivazione.

L’abilitazione alla firma elettronica va richiesta nuovamente se si cambia societa.



Cambio PIN / Reset PIN Dimenticato

Gestione profili Con il menu Reset PIN dimenticato é possibile

Prima attivazione PIN (TAC gia ricevuta) resettare il proprio codice PIN.

Sospensione PIN

Riattivazione PIN Il sistema propone I'elenco dei Dirigenti abilitati all'uso
Cambio PIN della firma elettronica

Reset PIN dimenticato

Cambio numero telefono
Richiedi TAC per abilitazione nuovo dirigente

Il dirigente, deve scegliere il proprio nome fra quelli proposti

Reset PIN per codice smarrito o dimenticato e

Il nuovo PIN sera inviato all'indirizzo di posta elettronica presente al momento della prima richiesta di abilitazione. E' possibile inserirlo, se assente, oppure variarlo sui propri dati in ergarnigramma.

Qualifica Nominativo Codice Fiscale Indirizzo Corrispandenza Email
Presidente Tizio Caio (19/03/1956)
Vice Presidente Pinco Palla (18/09/1964)

e procedere con la conferma:

il sistema a questo punto invia una mail al
dirigente che ha richiesto il reset, all'indirizzo di

Annulla posta elettronica inserito in  anagrafica,
comunicando il nuovo PIN.

Confermi richiesta reset del PIN per il soggetto selezionato?

Pin che potra adesso anche essere variato attraverso la funzione CAMBIO PIN,

inserendo il codice fiscale del Dirigente in questione (lo

Wentificarst ramite il codice fiscale ed 1l PIN §tesso risultante dall'anagrafica), il vecchio PIN e due volte
il nuovo PIN.

A questo punto basta cliccare su

Scegliere un nuovo codice PIN
(il PIN dovra essere utilizzato ogni volta che si firmano documenti, insieme 2l proprio codice fiscale) " Richiedi cambio PIN

Nuovo PIN Ripeti Nuovo PIN

Il PIN deve essere obbligatoriamente un numero di 6 cifre

+ Richiedi cambio PIN € Annulla

e successivamente confermare il cambio

Confermi cambio PIN per il dirigente indicato?

per procedere alla variazione.

Torna al Sommario
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Cambio numero di telefono

Con il menu CAMBIO NUMERO TELEFONO é possibile modificare il numero dal quale effettuare la
chiamata per firmare elettronicamente i documenti:

Stagione 2017/2018

Datl Societarl = Organigramma - Iscrizioni Reglonali e Provinciali - Liste di presentazione = Svincali+ Glustizia Sportiva~ Tesseramento SGS~
Tesseramento Dilettanti ~ Tesseramento Tecnici ~ Firma Elettronica Portafoglio Pag. attivita Regionale e Provinciale =

Cambio numero telefono autorizzato per firma elettronica

Identificarsi tramite il codice fiscale ed il PIN

Codice Fiscale

PIN

Immettere un nuove numero di telefono cellulare
{da cui si dovra effettuare una chiamata durante il processo di firma al numero che verra indicato)

Muovo cellulare

« Richiedi cambio numero telefono 4 Annulla

Inserendo il codice fiscale del dirigente e il PIN, oltre al nuovo numero di telefono.

11



5 — Tesseramento Settore Giovanile e Scolastico

Con la procedura di dematerializzazione, nulla cambia riguardo alla creazione delle pratiche di
tesseramento; Usando i menu abituali (Primo Tesseramento, Rinnovo stessa Societa, Rinnovo da altra
Societa, etc.) si arriva all’'anagrafica del calciatore:

SGS - Gestione Pratica di Tesseramento l#* Saldo portafogli @

Riepilogo Dati Pratica Stato foto: mancante

Importo cartellino m Importo assicurazione [ IVRY XS Tassa tesseramento m

Dati del Calciatore [Matricola: 2774149]

Cognome Nome Data nascita
DAUTIN 07/10/2009
Codice Fiscale Comune o stato estero di nascita Provincia (indicare EE per i nati all'estera)
MRAD 1158D SAN SEVERO FG
Cittadinanza Sesso
ITALIA - = Maschile Fernminile
Indirizze residenza Comune residenza Prov. residenza
CAP residenza Scad. Visita Medics Giz tezzerato zll'estero
Documenti da presentare Mote
Stampa della distinta di tesseramento (mod. 4): non necessaria in case di Nessuna nota presente.

dematerializzazione
Certificato anagrafico plurimo per uso sportivo {nascita, residenza e stato di famiglia)

Storico operazioni

Maon & ancors stata registrats alcuna operazione.

Stavolta, dopo aver completato i campi mancanti, quando si procede con il salvataggio definitivo e la stampa
della pratica, comparira la richiesta completamento della pratica con la firma elettronica.

Confermare salvataggio e stampa definitiva? Dopo non sard pid possibile eliminare la pratica o
rmodificarne i dati. (Nel caso di stampa con firma elettronica, si raccomanda di stampare in bianco e

nera)
5i, CON firma elettronica n

Selezionando si puo procedere con la stampa della pratica.

A questo punto occorre procedere abitualmente con la firma olografa del calciatore, dei genitori, mentre si
pud omettere SOLO quella del Presidente, in quanto la documentazione verra firmata, appunto, in modo
elettronico. Non é piu richiesta la Distinta di Tesseramento. Apposte tutte le firme necessarie e prodotti gli
allegati richiesti (Certificato Anagrafico Plurimo), occorre scannerizzare TUTTA la documentazione, avendo
cura di scansionare ciascun allegato in un file diverso.
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Con i file a disposizione (pratica di tesseramento firmata e allegati) si procede al caricamento degli stessi,
usando i ment PRATICHE APERTE (SGS E ATTIVITA DI BASE):

Home~ Dati Sodietari~ Organigramma - Iscrizionl Regionall e Provinciali~ Liste di presentazione - Svincoli~ Giustizia Sportiva » Tesseramento SG5~

Tesseramento Dilettant] = Tesseramento Tecnicl ~ Firma Elettronica ~ Portafoglio Pag. attivity Regionale e Provinciale~

l- Tesseramento SGS Atleti

Primo tesseramento Tabulato Calc. Dilettanti
| Rinnovo stessa societd Tabulato Calc. SGS
Rinnovo da altra societa

Rientro da Dilettanti/Professionisti

Da Piccoli Amici/Primi Calci

Rientro da Federazione Estera

Pratiche aperte

Caricamento foto

Cert.Assicurativo Piccoli Amici/Primi Calci
Prima anagrafica
Rinnove stessa societa
Rinnove da altra societa
Adesione assicurazione integrativa
Pratiche aperte

Scegliendo il calciatore di cui si vuol caricare la pratica, cliccando sul nome,

N° pratica Tipo pratica Dats Creaz. Giocatore

6377086 Picc. Amici/Primi Calci:Rinnovo da altra soc. 05/01/2018 COGNOME NOME [2952018] 09/03/2010

Si accedera ai DOCUMENTI FIRMA ELETTRONICA

Dati del Calciatore [Matricola: 2952018]

Cognome Nome
COGNOME NOME
Codice Fiscale ‘Comune 0 Stato estero .di nascita
CNMNMO10C09D6431 FOGGIA
Cittedinanza Sesso
ITALIA = ®  Maschile Femminile
Indirizzo residenza Comune residenza
VIA COMUNE
CAP residenza Scad. Visits Medica
71100 31/10/2018
e —
Documenti da presentare ‘ B Visualizza doc_firma elettronica . Note
e

Nessuna nota presente.

Distinta di presentazione

Certificato anagrafico plurimo per uso sportivo (nascita, residenza e stato di famiglia)

Storico operazioni

Data/Cra Descrizione
05/01/201811.25.26 Creazione pratica
05/01/2018 11.25.26 Stampa definitiva pratica

= Stampa Distinta di presentazione B Gestione Distinte

Imp. Tassa
In distinta n* Assic. Tess. Ass Fac
€383  £6,00 a

Data nascita
09/03/2010
Provincia (indicare EE per  nati all'estero)

FG

Prov. residenza

FG

+ 8 Satva Definitivo e stampa € Annulla 5 Stampa Cert. Assicurativo & Gestione allegati & Elimina
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Successivamente il sistema propone una schermata di caricamento dei documenti necessari, ricordando il

numero pratica, alla quale i documenti si riferiscono. Tramite il pulsante azzurro upload singolo
documento si possono caricare singolarmente la pratica e gli allegati:

Documenti firma elettronica relativi alla pratica 6377086

Datalora Data/orz presain  Datalora
Documento Dataforastampa  acquisizione Data/ora firma carico approvazione
§ Pratica certificato assicurativo n® 6377086 COGNOME NOME (Picc. Amici/Primi Calci:Rinnovo da  05/01/2018
altra soc 11.25.27
[ O @ Certificato anagrafico plurime 05/01/2018
11.25.27

4 Annulla

| Documenta principale
principal

| Elimina documento |

Gy [ Documenta correlato al principale | Q[ Allegato |

BS || Ristampa copertina per il singolo allegata | |:|| visualizza documenta | N+ | uplcad singolo cocumento [

Occorre caricare ogni file singolarmente:

= G @ Certificato anagrafico plurimo

Documento

05/01/2018 11.25.27

Dimensioni Stato
A\ Artenzione

» Se siutilizzano antivirus efo firewall, accertarsi che nen ci siana blocchi per l'indirizzo htep://172.22.46.36:8081/UploadDirettoMultiplo/Post
* Sewvengono inviat pil files, quest vengone uniti in un unico decumento. La dimensione totale non pud superare i 3 MB.
» Con guesta modalita NON E' NECESSARIO includere la copertina degli allegati

+ Scegli file... . . i )
Il pulsante apre un file manager del proprio personal computer dal quale selezionare I'allegato
da caricare. Una volta scelto il file, la cui dimensione non deve superare i 3 MB (se il file € di dimensione

maggiore, occorre scannerizzarlo nuovamente ad una risoluzione minore, non inferiore comunque a
150 dpi), lo troveremo pronto all'upload

b %% Certificato anagrafice plurimo

rr——

05/01/2018 11.25.27

Docurnento

Dimensioni Stata
PLURIMO.ECIT 81.35 KB
—

(==

A Attenzione

Se si utilizzano antivirus efo firewall, accertarsi che non ci siano blocchi per l'indirizzo http:/#172.22.46.36:8081/UploadDirettoMultiplo/Post
Se vengone inviati pitl files, questi vengeno uniti in un unice documenta. La dimensione totale non pud superare | 3 MB.
Con questa medalitd NON E' NECESSARIC indudere la copertina degli allegati
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@ Avvia
A questo punto occorre procede al caricamento tramite il pulsante - che fa partire il caricamento

05/01/2018 11.25.27

B %% Certificato anagrafice plurimo

Documento

Tate
PLURIMO.pdf 81.35 KB @ In attesa di risEosta dall'ente di certificazione...

Dimensioni 5

completato il quale occorre attendere la convalida da parte dell’ente di certificazione, che arriva in pochi

secondi.

Documento Dimensioni Stato

PLURIMO. pdf 81.35 KB Upload completato con successo

File inviato con successo

Occorre verificare che sia I'upload sia stato completato con successo, sia che il file sia stato inviato con

SUCCeSSO0.
Fa'| v =
. . & Ricarica . s :
In seguito, tramite , possiamo aggiornare la pagina
v Documento Data/ora stampa Data/ora acquisizione
O Rof l:l ﬁ Pratica certificato assicurativo n® 6377086 AGHILAR GERARDO (Picc. Amici/Primi Calci:Rinnovo da altra soc 05/01/2018 11.25.27 05/01/2018 12.02.05
[ I:l 9, @ Certificato anagrafico plurimo 05/01/2018 11.25.27 05/01/2018 12.09.25
Codice Fiscale PIN
# Firma i documenti selezionati
Legenda
5 | oocumento principale | Gy | pocumento correlato al principale | Q[ allegaro | Con errori |
[ imin documents | S | Ristampa copertina per il singola allegato | [ Visuateza documento | Upload singalo docemente

e verificare come si abiliti la possibilita di visualizzare quanto precedentemente caricato a sistema tramite

|| visualizza documento | | - . ) .
, oltre alla facolta di firmare elettronicamente i documenti.
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Completata la compilazione della pratica di tesseramento e degli allegati e ultimato anche il loro upload a
sistema, occorre procedere con la procedura di Firma Elettronica. Ciascun utente abilitato ad accedere al
menu di tesseramento puo procedere alla creazione delle pratiche, ma solo un dirigente abilitato alla firma
elettronica puo, appunto, firmare le pratiche.

In questo modo:

Stagione 2017/2018
Home~ Datl Societari~ Organigramma ~ Iscrizioni Regionali e Provinciall ~ Liste di presentazione - Svincoli~ Glustizia Sportiva~ Tesseramento SG5~
Tesseramento Dilettanti~ Tesseramento Tecnici~ Firma Elettronica = Portafoglio Pag. attivitd Regionale e Provinciale -
Gestione profili Documenti da firmare Documenti firmati
Prima attivazione PIN (TAC gia ricevuto) Iscrizioni Regionali e Provinciali Iscrizioni Regionali e Provinciali
Sospensione PIN Tesseramento 5GS Tesseramento SGS
Riattivazione PIN Cert.Assicurativi Piccoli Amici/Primi Calci Cert.Assicurativi Piccoli Amici/Primi Calci
Cambio PIN Tessere personali Dirigenti Tessere personali Dirigenti
Reset PIN dimenticato Variazioni organigramma Variazioni organigramma
Cambio numere telefono svincoli Dilettanti Svincoli Dilettanti
Richiedi TAC per abilitazione nuovo dirigente Svincoli SGS Svincoli SGS
== GIUSEPPE 16:27.50 16.29.57
[Approvatao]
Legenda
, [ ocuments correlato al principale | Gy |[ategato | | conerrari |

[ visuatzza documents | I e singco cocuments |

Il sistema propone tutte le pratiche, di tesseramento SGS in questo caso, ancora di firmare.
Dopo aver spuntato quelle che ci interessa firmare, vanno inseriti il codice fiscale del dirigente che sta
firmando la pratica, il suo codice personale (PIN), scelto all’atto dell’abilitazione alla firma elettronica,

Stagione 2017/2018

Homew Datl Societari~ Organigramma Iscrizioni Regionali e Provinciall = Liste di presentazione ~ Svincoli = Glustizia Sportiva~ Tesseramento SG5~
Tesseramento Dilettanti+ Tesseramento Tecnici~ Firma Elettronica~ Portafoglio Pag. attivita Regionale e Provinciale =

Documenti firmare e
Gia acquisiti (da firmare o con errori) ) Stampati, ancora da acquisire ® Turi m

Documenti pratiche certificato assicurativo

Documenta Data/ora stampa Data/ora acquisizione
® o ng Pratica certificato assicurativo n® 6377086 AGHILAR GERARDO (Picc. Amici/Primi CalcizRinnovo da altra soc 05/01/2018 11.25.27 ol DAL
= [Gia acquisito]
ol = la u G @ Certificato anagrafico plurimo 05/01/2018 11.25.27 05/01/2018 12.09.25

[Gia acquisita]

@ PIN

| CODICE FISCALE |

# Firma i documenti selezionati

Legenda

h uplozd singolo documents |

L . ) # Firma i documenti selezionati
e infine va cliccato il pulsante
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L'ultimo passaggio, dei tre controlli di sicurezza previsti, € una telefonata ad un centralino (il cui numero
cambia ogni volta), fatta usando il numero di telefono fornito all’atto dell’attivazione del PIN.

Telefonare per firmare

Chiamare entro 60 secondi il seguente numero:
0571021131

per completare il processo di firma

Completata la telefonata al centralino che non ha operatori in risposta e che non produce addebiti per il
chiamante, le pratiche saranno state correttamente firmate:

Telefonare per firmare

Telefonata avvenuta con successo

Chiudi

E I'elenco delle pratiche da firmare si svuota.

Documenti firmare e
2 Gi& acquisiti (da firmare o con errori) ) Stampati, ancora da acquisire ® Turi

Documenti pratiche certificato assicurativo

Non ci sono documenti per l'area selezionata e per i filtri impostati

Codice Fiscale PIN

# Firma i documenti selezionati

Torna al Sommario



6 — Gestione allegati

Puo capitare di dover gestire dei documenti allegati da caricare a sistema, oltre alla pratica di tesseramento
(per i rinnovi da altra societa o per tesseramenti che lo richiedono, es. attestazione di cittadinanza).

Questa funzionalita potra essere gestita, per ciascuna pratica, usando I'abituale menu PRATICHE
APERTE e in seguito selezionare la pratica di tesseramento che ci interessa gestire.

Una volta aperta la pratica di tesseramento, usando la funzione GESTIONE ALLEGATI

Si accedera all'apposito menu:

Gestione allegati

Allegati relativi a: Pratica tesseramento Settore Giovanile n® 6377085 di

Progr.  Tipo Documento Descrizione

s |K
+ Aggiungi allegato
+ Crea solo allegati (per upload singolo documento) 4 Annulla

Nel quale troviamo gli allegati predefiniti che la pratica ci chiede (in questo caso il certificato anagrafico

+ Agpiungi allegato
plurimo) e tramite e possibile allegare altro tipo di documento, selezionandolo da un

menu a tendina
Gestione allegati

Certificato anagrafico plurimo - CERTIFICATO ANAGRAFICO PLURIMO

Allegati relativi a: Pratica tesseramento Settore Giovanile n® 6377085 di ABATINO GIUSEPPE

Progr.  Tipo Documento Descrizione

E 1 Certificato anagrafico plurimo - CERTIFICATO ANAGRAFICO PLURIMO |

Non specificato

Fotocopia doc.identita calc. e genitori (o equipollente)

Certificato contestuale residenza e stato famiglia

+ Crea solo alle]

Fotocopia documente di identita

EPCIANT I Permesso di soggiorno calciatore e genitori lizz0 dei cookies B oo Adobe Resder
Piazzale Flaminio, - -
Tel. 08 32822.1 - C.F, Cartellino precedente stagione
Dichiarazione mai tesserato all'estero
Permesso di soggiorno del calciatore -
E successivamente aggiungendolo ai documenti della pratica tramite

#" Crea solo allegati (per upload singolo documento)
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Il che ci riporta alla schermata di upload permettendoci il caricamento dell’allegato in questione:

Documenti firmare ]

Documentl pratiche di tesseramento Settore Giovanile

o Damnirmgnim Cati'ar i B0 Dot i B

E di conseguenza, una volta caricato, alla sua firma elettronica.

Si ricorda che ogni allegato va firmato elettronicamente!

) & Gestione allegati | o I ) - -
Tramite e possibile anche eliminare allegati non utili o aggiunti per errore con

Importante: per sostituire un file caricato per errore, basta riutilizzare I'icona upload singolo
documento, per schiacciare ed eliminare quello precedente, quest’ultimo andra firmato di nuovo per

essere inviato.
Torna al Sommario

7 — Caricamento Foto

Con la procedura di dematerializzazione le foto dei calciatori potranno essere caricate solo tramite
I'apposita funzione dell'area societa, accessibile dal menu PRATICHE APERTE e scegliendo il calciatore
desiderato, o tramite I'app scanLND, (disponibile per android e iOS);

8 — Iscrizioni ai campionati
La procedura per dematerializzare le iscrizioni ai campionati non differisce da quella prevista per il
tesseramento del SGS o della L.N.D.. Dopo aver effettuato l'iscrizione ai campionati e aver stampato il

riepilogo costi occorre caricare a sistema I'intero documento, allegando le varie autorizzazioni richieste (es.
uso campo gara) e successivamente firmare elettronicamente il documento.

Torna al Sommario
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9 — Gestione Utenti

Ciascun Presidente di Societa ha la possibilita di creare un nuovo Utente e di stabilire quali menu dell’area
societa detto utente pud utilizzare; Questa funzione & utile per permettere ad altro dirigente di societa di
operare in determinati ambiti parziali dell'area societa ed escluderne altri.

Ad esempio, si pud permettere che I'addetto al tesseramento del Settore giovanile operi esclusivamente con
il menu Tesseramento SGS e con il relativo menu di Firma Elettronica, mentre gli sia impedito di
modificare I'organigramma societario piuttosto che gli svincoli, etc.

Questo si realizza tramite il menu GESTIONE UTENTI:

N

\ LNLD ] Stagione 2017/2018

\\mjl'_-' ' /’.
Home~ Dati Socletari~ Organigramma Iscrizioni Regionali e Provinciall ~ Liste di presentazione « Svincoli~ Glustizia Sportiva = Tesseramento SGS~
Tesseramento Dilettant] Tesseramento Tecnici~ Firma Elettronica~ Portafoglio Pag. attivita Regionale e Provinclale =

| Home

Cambio password

Apertura Segnalazione

Storico Segnalazioni

Ailuto in linea

Integrazione aiuto in linea per Firma Elettronica
Disconnetti

Il menu permette di creare una nuova coppia di credenziali (nome utente — password) e di stabilire le
autorizzazione concesse.

Firma Elettronica v

Gestione profili v
Prima attivazione PIN (TAC gia ricevuto) v
Sospensione PIN x
Riattivazione PIN x
Cambio PIN v
Reset PIN dimenticato v
Cambio numero telefono v
Richiedi TAC per abilitazione nuovo dirigente v

Documenti da firmare v
Iscrizioni Reglonali e Provinciali v
Tesseramento SGS v

Cert.Assicurativi Piccoli Amici/Primi Calci

Tessere personali Dirigenti

Variazioni organigramma x
Svincoli Dilettanti x
Svincoli SGS x
Documenti firmati v
Iscrizioni Regionali e Provinciali v
Tesseramento SGS v
Cert.Assicurativi Piccoll Amici/Primi Calci v
Tessere persanali Dirigenti [«]
Variazioni organigramma x
Svincoli Dilettanti x
Svincoli SGS x

In questo esempio, l'utente puo richiedere il TAC per abilitarsi alla firma elettronica e attivare
successivamente il PIN , firmare i tesseramenti del Settore giovanile e i tesseramenti dei Dirigenti ma non
puo firmare le variazioni di organigramma e gli svincoli, sia di settore giovanile che di Lega Dilettanti.

N.B. La parzializzazione € possibile solo per la firma elettronica, ma un dirigente abilitato alla firma
puo sempre firmare TUTTI gli atti della Societa tramite la consueta firma olografa.
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