MANUAL SIMPLES DE FEDERAGAO E INSCRIGCAO - ANC / FPN

Guia passo a passo para filiacdo de escolas, federacio de atletas e inscricoes

em 1.% Mergulhos

&J FILIAR ESCOLAS / CLUBES NA ANC / FPN
« O que é necessario
Para federar/inscrever atletas na ANC (Associacao de Natacao de Coimbra), é
necessario:
1. Ficheiro Excel de filiacao (fornecido pela ANC).
2. Pagamento de 3€ por atleta (comprovativo obrigatdrio).
J Como preencher o ficheiro Excel
Deveras completar, para cada atleta:
¢« Nome completo
e NIF
+ Data de nascimento
¢ Email (pode ser o do clube/escola)
e Contacto telefénico
e Sexo
Depois de preenchido, enviar:
¢ Ficheiro Excel + Comprovativo de pagamento

e Para o email geral@ancoimbra.pt

& ACESSO AOS 1.°s MERGULHOS
Depois dafiliagao, os atletas passam a ter direito a participar nos 1.°s Mergulhos.
As inscricoes tém 2 fases:

1. Pré-inscricao

o Realizada cerca de 1 més antes da prova.

e Serve parareservar lugar e indicar previsao de atletas.

2. Inscricao definitiva

o Realizada cerca de 12 dias antes do evento.

e Enviada a ANC através do Team Manager.



EJ INSTALAR E PREPARAR O TEAM MANAGER

Existem duas opgoes:

«/ Opciao A - Comprar licenca (recomendada)
Custa cerca de 80€.
Contacto FPN para ativacao da licenca:
goncalo.casquinha@fpnatacao.pt
A FPN fornece:

e licenga,

e cobdigo de ativacao,

e instrugdes de instalagao.

Opcao B —Versao Demo (ndao recomendado)
Download:

https://www.swimrankings.net/index.php?page=teammanager

Desvantagens da versao Demo:
¢ Nao guarda dados inseridos.
e Sempre que fizeres uma inscricao tens de repetir tudo do zero.

e Muito limitada.

&J DESCARREGAR A PROVA (FICHEIRO LENEX)

1. Aceder a: https://www.swimrankings.net/index.php?page=home

2. Ira CALENDARIO » PORTUGAL
3. Encontrar a prova pretendida (ex: 1.°s Mergulhos).
4. Abrir e fazer download do ficheiro:

o "Ficheiro Lenex (Convite)"

Este ficheiro sera importado no Team Manager.


https://www.swimrankings.net/index.php?page=teammanager
https://www.swimrankings.net/index.php?page=home

&) CONFIGURAR O TEAM MANAGER
«/ 5.1 Criar o clube
1. Abrir o Team Manager
2. Irao separador CLUBE
3. Clicar NOVO
4. Inserir:
o Nomedo clube
o Morada
o Contactos
o Sigla

o Responsaveis

5.2 Criar os atletas (membros)

1. Irao separador MEMBROS
2. Clicar ADICIONAR MEMBRO
3. Preencher:

o Nome completo

o Datade nascimento

o Sexo

o Clube

o NIF (se necessario)

o Contactos

Criar todos os atletas a inscrever.

& INSERIR O FICHEIRO DA PROVA NO TEAM MANAGER

1. Irao separador TORNEIOS
Clicar NOVO

Selecionar o ficheiro Lenex descarregado

ol

O torneio passa a aparecer na janela lateral (lista de competicdes)



(7] INSCRIGAO DOS ATLETAS NAS PROVAS
J 7.1 Inscrever nadadores individuais
1. Selecionar o torneio na margem direita do ecra
2. Clicarno atleta
3. CarregarF4
o Abre o menu de selecio de provas

4. Marcar as provas onde o atleta vai competir

J 7.2 Inscrever estafetas
5. Com o torneio selecionado na margem direita do ecra, carregar F5
1. Escolher a estafeta pretendida
2. Escolher os 4 atletas da equipa

3. Confirmar

8 VALIDAR E EXPORTAR AS INSCRI(}()ES
J Verificar se esta tudo correto
e IraTORNEIO > IMPRIMIR LISTAS » RELATORIO POR NADADORES

¢ Confirmar provas, atletas e estafetas.

J Exportar o ficheiro final
1. IraTORNEIO > EXPORTAR FICHEIRO
2. Guardar o ficheiro no computador
3. Enviar por email para:
geral@ancoimbra.pt
Assunto do email:

Sigla do Clube — Nome do Torneio

&J ENVIO FINAL A ANC
Apos confirmar tudo:
e Enviar o ficheiro exportado (Relatério por Nadadores)
o Garantir que ja foi enviada a filiagao dos atletas (Excel + pagamento)

e Aguardarvalidacdo da ANC



MANUAL SIMPLES - INSCRIGOES NORMAIS EM PROVAS (ANC /
FPN)

Guia rapido, pratico e para qualquer dirigente ou treinador

(T REQUISITOS PREVIOS OBRIGATORIOS
Antes de inscrever qualquer atleta numa prova ANC/FPN, é obrigatério garantir

que:

1.1 Filiacao valida na FPN (época atual)
Toda a gestao de filiagcoes é feita na plataforma:

https://fpnsystem.fpnatacao.pt/

De acordo com a Circular FPN n° 16/25, todos os agentes desportivos (atletas,
treinadores, dirigentes, arbitros, técnicos de salde, etc.) devem ter os seguintes
dados corretamente preenchidos no FPNSystem:
Circular_FPN_N©°_16-25
¢ Nome completo
¢ NIF (Numero de Contribuinte)
o Numero de identificagdo (CC/Bl/Passaporte)
o Paramenores de idade inserir também: Numero de identificagao
(CC/Bl/Passaporte) do encarregado de educacéo
e Sexo
e Morada
o Fotografia atualizada (150x200 pixéis em PNG)
o Exame Médico Desportivo valido
o Consentimento informado:
o Anexo 1-para atletas menores de idade
o Anexo 2 - para restantes agentes desportivos
NOTA: para atletas estrangeiros confirmar Artigo 25° e 28° anexos ao manual.
Como proceder no FPNSystem

1. Aceder a: https://fpnsystem.fpnatacao.pt/

2. Entrar com os dados de acesso do clube.


https://fpnsystem.fpnatacao.pt/
https://fpnsystem.fpnatacao.pt/

¢ Para novos atletas / agentes
¢ No menu de gestdo de agentes, escolher a opgao para criar novo elemento.
o Preenchertodos os campos obrigatérios indicados acima.
e Guardar.
¢ Para atletas ja existentes
e Procurar o atleta/agente na base de dados.
o \Verificar e atualizar os dados (foto, morada, exame médico, etc.).

o Efetuar arenovacao para a nova época na prépria ficha do atleta.

1.2 Seguros e validacao das filiagoes
Apos terem os dados dos agentes desportivos completos e atualizados no
FPNSystem:
1. No FPNSystem, ir ao separador CLUBES.
2. Fazer o download das listagens de seguro (guia/ficheiro gerado pelo
sistema).
Circular_FPN_N©°_16-25
3. Imprimir, assinar e carimbar em nome do clube.
4. Efetuar o pagamento do seguro:
o 3€porelemento (atleta ou outro agente).
5. Enviar por email para geral@ancoimbra.pt:
o Aguia/listagem de seguros assinada e carimbada
o O comprovativo de pagamento
Importante:
As filiagbes sé sdo processadas e aprovadas pela FPN quando a listagem de
seguros é enviada com o respetivo comprovativo de pagamento; sem isso, as
filiagcbes nao sao consideradas validas.
Circular_FPN_N©°_16-25
Depois de tudo validado, os atletas e restantes agentes ficam aptos para inscricéo

em provas no calendario ANC/FPN.



Q PROCURAR A PROVA NO SWIMRANKINGS
1. Aceder a:

= https://www.swimrankings.net/index.php?page=home

2. Entrar em CALENDARIO » PORTUGAL
3. Selecionar a competicdo onde queres inscrever os atletas
4. Fazer download do Ficheiro LENEX (Convite)

Este ficheiro sera importado no Team Manager.

&) CONFIGURAR O TEAM MANAGER (TM)
«/ Abrir o Team Manager
«/ Criar o Clube (se ainda nao estiver configurado)
e Separador CLUBE > NOVO
¢ Preencher dados do clube (nome, sigla, contactos)
« Adicionar os atletas
e Separador MEMBROS > ADICIONAR MEMBRO
e Inserir:
o Nome
o Datade nascimento
o Sexo
o Clube
o Dados adicionais (opcionais mas recomendados)

Os atletas ja federados sdo apenas replicados no Team Manager (nao é preciso

anexar documentos).

&J IMPORTAR O FICHEIRO DA PROVA
1. Separador TORNEIOS
2. NOVO (ficheiro)
3. Selecionar o ficheiro LENEX descarregado
4

. Otorneio aparecera na barra lateral


https://www.swimrankings.net/index.php?page=home

&) INSCRICOES NAS PROVAS

/ 5.1 Inscricao Individual

1.

2
3
4.
5

Clicar no torneio na margem direita do ecra

. Clicar no atleta

. CarregarateclaF4

Selecionar as provas onde o atleta ird competir

. Guardar

J 5.2 Inscricao em Estafetas

1.

2
3
4.
5

Selecionar o torneio na margem direita do ecra

. Carregar F5

Escolher a estafeta pretendida

Selecionar os 4 nadadores

. Confirmar

& VERIFICAR E EXPORTAR

« Confirmar tudo

Ira TORNEIO » IMPRIMIR LISTAS
Abrir RELATORIO POR NADADORES

Confirmar atletas, provas e estafetas

 Exportar

TORNEIO » EXPORTAR FICHEIRO

Guardar o ficheiro no computador

@ ENVIO PARA A ANC / ORGANIZAGAO

Enviar por email:

geral@ancoimbra.pt

Assunto: Sigla do Clube — Nome da Prova

Anexar:

Ficheiro exportado do Team Manager (Relatério por Nadadores)

Lista interna (opcional)



I CHECKLIST FINAL - RESUMO RAPIDO
v Antes das inscrigdes
e Atletas federados e validados no FPNSystem
e Seguro pago
e Exames médicos validos
¢ Consentimentos preenchidos
v No Team Manager
e Clube criado
o Atletas adicionados
e Ficheiro da prova importado
e Provas selecionadas (F4 / F5)
v Envio
e Exportar ficheiro

e Enviar a ANC no prazo indicado no convite



ANEXOS

Artigo 25.°

Instrugao dos pedidos de filiagao

g) Os filiados de nacionalidade estrangeira devem facultar cépia do respetivo
documento de identificagao valido, designadamente Passaporte, Autorizagao
ou Titulo de Residéncia, ou outro documento oficial emitido pelo pais da sua
nacionalidade, que comprove a identidade, pelo estritamente necessario ao
processo de instrugao de filiagao, sendo que, o pedido de filiagdo deve ser
obrigatéria e previamente comunicado as Associagoes Territoriais, antes do
inicio do periodo de filiagao, cabendo a estas remeter 4 FPN os formularios de
inscrigdo acompanhados dos correspondentes encargos financeiros, sempre
que haja lugar aos mesmos.

Artigo 28.°
Instrugao dos pedidos de filiagao de praticantes estrangeiros

1. Os praticantes esfrangeiros sao divididos em duas categorias, consoante a sua
nacionalidade:

a) Praticantes nacionais de paises da Uniao Europeia;
b) Praticantes nacionais de paises terceiros.

2. O pedido de filiagao de praticantes nacionais de paises terceiros tera de ser
acompanhado, para além dos documentos referidos no artigo 25.°, pelo documento
comprovativo da sua regular permanéncia no Pais, emitido pelas autoridades
legalmente competentes para o efeito.

3. Os praticantes filiados noutros paises, sejam da Uniao Europeia ou de paises
terceiros, tém que apresentar ainda uma declaracdo emitida pela respetiva
Federacao, na qual, de forma expressa, se consagre a auséncia de quaisquer
incompatibilidades.

4. Podera ser dispensada, por decisdo da FPN, a declaragao referida no numero
anterior, sendo a mesma substituida por uma declaragdo, sob compromisso de
honra, assinada pelo legal representante do praticante, atestando que ele nunca

esteve filiado noutra federagao, nos seguintes casos:
a) Se os praticantes forem menores de 12 anos de idade;

b) Se os praticantes tiverem entre 12 e 18 anos de idade e apresentarem provas da

ai1a recidéncia em Partiinal ha neln menne 10 anns



