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1. Apresentacgao

1.1 Para que serve este Manual

Este Manual redne, num unico documento, todos os procedimentos administrativos que os clubes e escolas filiados na
Associagdo de Natagdo de Coimbra (ANC) tém de cumprir ao longo de uma época desportiva — desde a filiagdo inicial
até a inscricdo dos atletas nas provas e a consulta dos resultados.

Foi escrito a pensar em quem estd a comegar. Cada procedimento é apresentado pela mesma légica, do principio ao fim:

O quefazer || Ondefazer || Comofazer | Que documentos —> Para onde enviar —>| Prazo || Confirmar

1.2 A quem se destina

¢ Dirigentes e pessoal administrativo dos clubes, responsaveis pelas filiagGes, seguros e inscri¢bes.

e Treinadores, que necessitam de inscrever atletas em provas e de garantir o seu préprio enquadramento técnico.

Escolas de natagdo e entidades que participam nos 1.2s Mergulhos e que, muitas vezes, contactam pela primeira
vez com estes procedimentos.

Novos clubes filiados, que podem seguir o Manual do inicio ao fim sem necessitar de apoio externo.

1.3 Porque é importante uniformizar

A maioria dos problemas com inscricdes ndo resulta de falta de competéncia, mas de pequenas diferencas de
procedimento entre clubes: um ficheiro com nome diferente, um atleta sem exame médico atualizado, um treinador
que ndo foi incluido na inscrigdo. Cada uma destas situages obriga o secretariado da ANC a repetir trabalho e pode, no
limite, impedir a participagdo de um atleta.

Quando todos seguem o mesmo caminho, as inscricdes sdo processadas mais depressa, ha menos erros nas listas de
participantes e os clubes deixam de pagar penalizagdes evitaveis.

1.4 Como se relacionam a ANC, os clubes e a FPN

Entidade ‘ Papel O que trata diretamente com o clube

Responsavel por todos os dados e documentos Recolhe documentos, preenche o FPNSystem, paga taxas
Clube ou escola

dos seus agentes desportivos. e envia inscrigoes.
ANC — Associagdo Faz a ponte entre o clube e a FPN e organiza o Filiagdo anual do clube, seguros, inscricdes em provas
Territorial calendario regional. regionais, arbitragem e resultados.

Define o quadro regulamentar nacional e valida = Plataforma FPNSystem, cartdo FPN, circulares, provas

FPN — Federagdo N - ~
as filiagdes. nacionais e homologacgdes.

Na pratica: o clube trabalha na plataforma da FPN (FPNSystem), mas envia os documentos e os pagamentos a ANC, que
valida e encaminha. As inscricdes em provas regionais sdo enviadas apenas a ANC; as inscricdes em provas nacionais
seguem diretamente para a FPN.

Importante

Em caso de alteragdao normativa, prevalecem sempre os regulamentos e as circulares oficiais da FPN, bem como o
Regulamento Geral de Competi¢des da ANC em vigor.

Este Manual é um guia pratico de apoio, ndo substitui esses documentos e deve ser revisto no inicio de cada época
desportiva.
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1.5 Como esta organizado

Parte ‘ Capitulos

| — Inicio da época 2a1l0

Il — Ferramentas 11a12
Il — Inscrigdes em provas 13a21
IV — Competig¢ao 22228
V — Situag0es especificas 29a33
VI — Apoio rapido 342a39

Quando consultar
Setembro e outubro: filiagdes, seguros, documentos e cartdes.
Antes da primeira inscrigdo: 1.2s Mergulhos e Team Manager.
Ao longo da época, sempre que houver uma prova.
Nos dias que antecedem e durante a competigao.
Torneios externos, organizagdo de provas e disciplinas proprias.

Erros frequentes, fluxogramas, checklists, FAQ e glossario.

Dica

realmente fechado.

Ndo é preciso ler o Manual de uma ponta a outra. Use o indice para ir diretamente ao procedimento que precisa e, no
final de cada capitulo, confirme a caixa «Procedimento concluido quando:» — é ai que sabe se o processo ficou

1.6 Contactos uteis

Entidade / Servigo
ANC — correio eletroénico geral
ANC — telefone
ANC — morada
ANC — sitio na Internet
ANC — IBAN (Caixa Geral de Depdsitos)
FPN — secretaria
FPN — inscri¢gdes em provas nacionais
FPN — morada
FPNSystem (plataforma de filiagdes)
Swimrankings (calendario e resultados)
Team Manager — licenga (FPN)

Team Manager — versdo de demonstragdo

Contacto
geral@ancoimbra.pt
239 855 000
Complexo Olimpico Piscinas, Praga Herois do Ultramar, 3030-327 Coimbra
ancoimbra.pt
PT50 0035 0110 0000 7783 0300 2
secretaria@fpnatacao.pt - +351 21 415 81 90/91
inscricoes@fpnatacao.pt
Complexo do Jamor, Estrada da Costa, 1495-688 Cruz Quebrada
https://fpnsystem.fpnatacao.pt/
https://www.swimrankings.net/
goncalo.casquinha@fpnatacao.pt

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

Manual de Procedimentos ANC
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2. Calendario de Filiagoes 2026/2027

A época desportiva ndo comega na mesma data para todas as disciplinas. A Circular FPN n.2 05/26, de 21 de agosto de
2026, fixou as datas a partir das quais a plataforma FPNSystem fica disponivel para as respetivas filiagdes:

Data de inicio Disciplinas
1 de setembro de 2026 Polo Aquatico
15 de setembro de 2026 Natagdo Pura - Natagdo Adaptada - Natacdo Artistica - Natagdo Master - Saltos para a Agua
12 de outubro de 2026 Aguas Abertas
Atencgao

As filiagGes sé sdo processadas e aprovadas pela FPN quando, no envio das listagens de seguro, seguir agregado o
respetivo comprovativo de pagamento.

Sem esse comprovativo, as filiagdes ndo sdo consideradas validas — e, por consequéncia, os atletas ndo podem ser
inscritos em provas.

2.1 Ordem recomendada de trabalhos

Filiagdo do clube -> Agentes no FPNSystem - Documentos |-»| Seguros | Validagdo FPN —>|  Cartdo FPN

Cada uma destas etapas estd detalhada nos capitulos seguintes. A regra pratica é simples: nenhum atleta pode ser
inscrito numa prova enquanto as etapas anteriores nao estiverem concluidas.
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3. Filiagdo Anual do Clube na ANC / FPN

Antes de tratar de qualquer atleta, o clube tem de regularizar a sua propria filiagdo para a nova época. Sem este passo,
nenhum agente desportivo pode ser filiado.

3.1 Passo a passo

RN Contactar a ANC e solicitar o valor da filiagdo anual para a época 2026/2027.
Preencher o formulario CAD (Cadastro do clube) aplicavel a nova época.

Atualizar o quadro técnico — treinadores e respetivos graus de TPTD, dirigentes e delegados que
representardo o clube.

PASSO 4 Confirmar os dados institucionais do clube: designagdao completa, sigla, morada, NIF, contactos e
responsaveis.
Regularizar valores pendentes de épocas anteriores (inscri¢des, penalizagdes ou outros).

Confirmar os acessos ao FPNSystem — utilizador e palavra-passe do clube. Se ndo conseguir entrar, contacte
a FPN antes de avangar.

PASSO 6

W AR  Efetuar o pagamento da filiagdo e enviar o comprovativo para geral@ancoimbra.pt.

3.2 Documentos a preparar

e Formuldrio CAD devidamente preenchido.
e Quadro técnico atualizado, com identificacdo dos treinadores e respetivos graus (certificados em anexo).
e Comprovativo de pagamento da filiagdo anual.

e Dados atualizados dos responsaveis administrativos e técnicos, com contactos validos.

Checklist — Filiagao do Clube

O Valor da filiagdo confirmado junto da ANC

Pagamento efetuado e comprovativo enviado

Formuldario CAD preenchido e submetido

Quadro técnico atualizado

Dados do clube confirmados (designacdo, sigla, NIF, morada)
Contactos administrativos e técnicos atualizados

Situacgdo financeira regularizada

O0O0a0oaogano

Acesso ao FPNSystem testado e a funcionar

Procedimento concluido quando:
A ANC confirmou a recegdo do formuldrio CAD e do comprovativo de pagamento;

o clube consegue entrar no FPNSystem e visualizar a sua area de gestdo de agentes desportivos.
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4. Filiagao e Renovagao de Agentes Desportivos

Chama-se agente desportivo a qualquer pessoa que participe na atividade federada: atletas, treinadores, dirigentes,
delegados, arbitros e técnicos de saude. Todos, sem excec¢do, tém de estar filiados na FPN para poderem exercer as
suas fungbes ou competir.

4.1 Campos obrigatérios na época 2026/2027

A Circular FPN n.2 05/26 tornou obrigatério o preenchimento dos seguintes campos no FPNSystem, para todos os
agentes desportivos:

Campo Observagoes

Nome completo Tal como consta no documento de identificagdo.

NIF — Numero de Identificagdo Fiscal Obrigatdrio para todos os agentes.

Numero de identificagdo Bilhete de Identidade, Cartdo de Cidaddo, Passaporte ou outro documento oficial.
Sexo =

Morada Morada de residéncia atualizada.

Fotografia recente do agente, para emissdo do cartdo FPN (medidas 150 x 200 pixeis e em

Fotografia atualizada PNG)

Valido a data da competigdo (ver capitulo 6) (os exames médicos devem ser realizados no

Exame médico desportivo valido L .
inicio de cada época)

Consentimento informado Anexo 1 para menores - Anexo 2 para os restantes agentes (ver capitulo 5).

Atengao

Estes requisitos aplicam-se tanto as novas filiagdes como as revalidagdes. Um agente que ja esteve filiado em épocas
anteriores tem igualmente de ter todos estes campos preenchidos e atualizados.

Filiagdes com campos em falta ficam pendentes e podem impedir a inscri¢do do atleta em competicdo.

4.2 Entrar no FPNSystem

SRR Aceder a https://fpnsystem.fpnatacao.pt/
Entrar com os dados de acesso do clube.

Abrir a area de Agentes Desportivos — é aqui que se criam, pesquisam e renovam todos os agentes.

FPN Associacbes  Clubes  Agentes Desporiivos ~ Registo ~ Gestdo ~  Validador Utilizador  Ajuda~  Sair

Novos / Alteragbes

Incompletos

143 - TOC gecusados :ntes Desportivos

Por Validar

Por Aprovar

Figura 1 — Menu Registo do FPNSystem, onde se acompanha o estado dos processos: Novos/Alteragées, Incompletos, Recusados, Por
Validar e Por Aprovar.

Dica

O menu «Registo» é o melhor sitio para perceber onde esta cada processo. Se um agente nao aparece como filiado,
procure-o em «Incompletos» ou «Recusados» — normalmente falta um campo ou um documento.
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4.3 Nova filiagao

Utiliza-se quando o agente nunca esteve filiado na FPN, ou quando ndo é possivel localizd-lo na base de dados.

Pesquisar primeiro — antes de criar um novo registo, procure sempre o agente por NIF, Bilhete de Identidade,
Passaporte ou numero de Licenga. Evita duplicagdes.

PASSO 1

N3o existindo registo , escolher a opg¢do para criar um novo elemento no menu de gestdo de agentes.
Preencher todos os campos obrigatdrios indicados no ponto 4.1.
U Anexar os documentos exigidos (ver capitulo 7).

Gravar o registo.

FPN Associagbes  Clubes  Agentes Desportivos ~ Registo ~ Gestdo »  Validador

Registo de Agente Desportivo

Nimero de Identificacdo Fiscal (NIF):
Bilhete de Identidade:

Passaporte:

Licenca:

Pesquisar

Figura 2 — Ecrd de Registo de Agente Desportivo: pesquisa por NIF, Bilhete de Identidade, Passaporte ou Licenga. Pesquise sempre antes de
criar um agente novo.

4.4 Renovacao de filiagao

Utiliza-se para todos os agentes que ja estiveram filiados em épocas anteriores. A renovagao faz-se na prépria ficha do
agente, sem criar um registo novo.

PASSO 1 Procurar o agente na base de dados, por NIF, documento de identificagdo ou numero de licenga.

PASSO 2 Verificar e atualizar os dados — fotografia, morada, contactos e, sobretudo, a validade do exame médico.
Na lista de atividades, localizar a linha da época anterior e clicar em «Renovar».

ZEEEE  Confirmar a disciplina e a associagdo (ANC) na nova linha criada.

Gravar e confirmar que a nova época passou a constar na lista de atividades.
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FPN  Associagbes  Clubes  Agentes Desportivos ~ Registo ~  Gestdo ~  Validador Utilizador  Ajuda~  Sair
Registo de Agente Desportivo

Niimero de Identificacdo Fiscal (NIF)
Bilhete de Identidade:

Passaporte:

Licenca:

a Nome Cenhecide Data de Nascimento Licenga Validade do Exame Médico NIF Activo m

Atleta
Clube Associagdo Validade Disciplina Opgoes
ANC 15/08/2026 Natacdo Pura
ANC 15/08/2025 Natagio Pura m _
ANC 15/08/2024 Natagdo Pura
ANC 1710872023 Natacdo Pura
ANC 14/08/2022 Nataggo Pura

Figura 3 — Renovagdo de agente no FPNSystem. No quadro «Adicionar Atividades» surge o histdrico por época; o botéo «Renovar» cria a
filiagdo para a nova época desportiva.

Atengao

Renovar ndo é o mesmo que atualizar. Depois de clicar em «Renovar», confirme que a nova época aparece
efetivamente na lista de atividades do agente, com a associagdo e a disciplina corretas.

4.5 Particularidades por tipo de agente

Tipo de agente Requisitos proprios a ter em atencao

Exame médico desportivo valido e consentimento informado (Anexo 1 se menor, Anexo 2 se maior de

Atleta idade).
Treinador Titulo Profissional de Treinador de Desporto (TPTD) valido — a «cédula» — com grau adequado ao
escaldo que vai acompanhar. Validade de 3 anos, renovavel mediante formagdo continua.
Dirigente Filiagdo e consentimento informado (Anexo 2)
Delegado Filiagdo vélida; representa o clube na reunido de delegados e perante o secretariado.
Arbitro Filiagdo vélida e enquadramento no Conselho Regional de Arbitragem.
Técnico de saude Filiagdo vélida e consentimento informado (Anexo 2).
Importante

Sem cédula de treinador valida ndo é possivel concluir a filiagdo do treinador no clube. Verifique a data de validade
antes do inicio da época — a renovagao da cédula depende do IPDJ e pode demorar.
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Checklist — Novo atleta ou agente

|

Ooo0O0o0Oo0oaoanoano

Agente pesquisado na base de dados (para ndo duplicar)
Nome completo, NIF e nimero de identificagdo preenchidos
Sexo e morada preenchidos

Fotografia atualizada carregada

Exame médico desportivo vélido e registado

Consentimento informado assinado e anexado (Anexo 1 ou 2)
Documentos anexados no FPNSystem

Registo gravado e visivel na lista de agentes do clube

Checklist — Renovagao de agente

|

O0Oo0Oo0oaoaoano

Agente localizado na base de dados
Dados pessoais verificados e atualizados
Fotografia atualizada

Exame médico dentro da validade
Consentimento informado da nova época
Botdo «Renovar» acionado

Nova época visivel na lista de atividades

Documentos anexados e gravados

Procedimento concluido quando:
O agente aparece na lista do clube com a filiagdo da época 2026/2027 ativa;
ndo constam pendéncias no menu «Registo - Incompletos» nem em «Recusados»;

os seguros foram enviados e validados (capitulo 9) — sé entdo a filiagdo é definitiva.

Manual de Procedimentos ANC

Epoca 2026/2027 - Pagina 10




ANC - Associagdo de Natacdo de Coimbra Manual de Procedimentos

5. Consentimento Informado

O consentimento informado é o documento pelo qual o agente desportivo — ou, tratando-se de menor, o seu
encarregado de educagdo — autoriza a filiagdo para a pratica desportiva, o controlo antidopagem e a utilizacdo dos
dados pessoais, nos termos da legislagdo em vigor.

5.1 Qual o formulario a utilizar

Quem preenche Formulario Onde obter
Atletas menores de Anexo 1 — Declaragdo do https://fpnatacao.pt/uploads/ModeloFPN_ANEXO_1_MENORES_Epoca_2026-
idade Consentimento Informado 2027.pdf
Restantes agentes Anexo 2 — Declaragdo de

B ——— Consentimento Informado https://fpnatacao.pt/uploads/ModeloFPN_ANEXO_2_ Epoca_2026-2027.pdf

Os formularios sdo atualizados pela FPN em cada época. Utilize sempre a versdo correspondente a época 2026/2027 —
versdes de épocas anteriores ndo sdo aceites.

5.2 O que fazer com o documento

PASSO 1 Descarregar o formulario correto (Anexo 1 ou Anexo 2) a partir do site da FPN.

Preencher integralmente — ndo deixar campos em branco.

Assinar : o proprio agente, se for maior de idade; o encarregado de educagdo, tratando-se de atleta menor.
M Digitalizar o documento assinado.

Anexar no FPNSystem na ficha do agente, quando aplicavel.

VS Conservar o original no clube, pelo periodo legalmente exigido, para efeitos de comprovacao.

Atengao

O consentimento informado é renovado em cada época desportiva. Nao basta ter o documento de uma época anterior
no arquivo do clube.

Procedimento concluido quando:
O documento esta preenchido, assinado e digitalizado;
estd anexado na ficha do agente no FPNSystem;

o original esta arquivado no clube.
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6. Exame Médico Desportivo

O exame médico desportivo é a condigdo de salide que permite a pratica federada. E também o requisito mais
frequentemente esquecido — e o que mais inscrigdes faz rejeitar.

6.1 Regra essencial

Atencgdo
Um atleta sem exame médico valido e corretamente registado no FPNSystem-ndo sera-aceite numa competigao.

Em conformidade com a legislagdo em vigor e com o Regulamento Geral da FPN, sé podem participar nadadores com
exame médico valido a data da competi¢cdo, devidamente inserido e validado na plataforma.

6.2 Procedimento

PASSO 1 Realizar o exame junto de médico habilitado, nos termos exigidos para a pratica desportiva federada.
Registar no FPNSystem a data de validade, na ficha do agente.
Anexar o documento na plataforma, quando aplicavel.

Verificar antes de cada inscricdo — confirmar que a validade cobre a data da competi¢do, e ndo apenas a data
em que a inscri¢do é enviada.

PASSO 4

Dica

Crie 0 habito de, no inicio de cada més, consultar a coluna «Validade do Exame Médico» na lista de agentes do clube.
Assim antecipa as renovagbes em vez de as descobrir na véspera de uma prova.

6.3 Quando o exame esta caducado

e O atleta ndo pode ser inscrito em competi¢do enquanto a situagdo ndo for regularizada.

e Se a caducidade ocorrer entre a data da inscricdo e a data da prova, a inscrigdo pode ser rejeitada — a validade tem
de cobrir o dia da competicao.

e Regularizada a situac¢do, o clube deve atualizar de imediato a data no FPNSystem e informar a ANC, caso a inscri¢ao
ja tenha sido enviada.

6.4 Responsabilidades

Quem Responsabilidade

Clube Garantir que todos os seus atletas tém exame valido e registado; verificar antes de cada inscrigdo.
Atleta ou encarregado de educagdo = Realizar o exame atempadamente e entregar o comprovativo ao clube.
ANC Verificar a conformidade das inscri¢gdes recebidas e recusar as que ndo cumpram o requisito.

FPN Definir os requisitos e validar as filiagdes na plataforma.

6.5 Dispositivos de monitorizagdo continua de insulina

Os agentes desportivos portadores de dispositivos de monitorizagdo continua de insulina devem anexar na plataforma
FPNSystem, no campo «Certificado Dispositivo Médico Insulina», a declaragdo ou atestado médico onde conste a
utilizacdo do respetivo dispositivo.
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Procedimento concluido quando:
A data de validade do exame consta da ficha do agente no FPNSystem;

essa validade cobre a data da proxima competicdo em que o atleta sera inscrito.

7. Documentacao do Agente Desportivo

Concluida a nova filiagdo ou a renovagdo, ha um conjunto de documentos que tem de ser reunido, assinado e anexado
no FPNSystem.

7.1 Ficha de Identificagdo do Agente

PASSO 1 Apds a renovagdo ou a nova inscrigdo , imprimir a Ficha de Identificacdo do Agente a partir do FPNSystem.
Entregar ao agente para assinatura — ou ao encarregado de educagdo, tratando-se de menor.
Digitalizar a ficha assinada.

U Anexar no FPNSystem na ficha do respetivo agente.

7.2 Documentos a anexar

Documentacgao habitual do agente desportivo
[0 Exame médico desportivo vélido
Declaragdo de Consentimento Informado (Anexo 1 para menores - Anexo 2 para os restantes)
Ficha de Identificagdo do Agente, assinada
Documento de identificagdo, quando legalmente necessario
Fotografia atualizada

Cédula de Treinador (TPTD) valida, no caso dos treinadores

Oo0O0o0oaogoano

Outros documentos especificos aplicdveis ao tipo de agente

7.3 Onde tratar de cada documento

Documento Preenchido por Assinado por Destino
Consentimento informado Clube / agente Agente~ou encarregado de Di-gi'.calizado e anexado no FPNSystem;
educagdo original no clube

Ficha de Identificagdo do Agente = Gerada pelo FPNSystem O préprio agente Digitalizada e anexada no FPNSystem

Exame médico Médico Médico Data registada e documento anexado
no FPNSystem

Fotografia Clube — Carregada no FPNSystem

. . . Enviad ila ANC

Guia de seguros Gerada pelo FPNSystem Clube (assinatura e carimbo) nviada po.r emar 4 como

comprovativo
Importante

A FPN pode solicitar fotocdpia do Cartdo de Cidadao e exigir a sua apresentacdo para efeitos de filiagdo. A lei ndo proibe
essa exigéncia — o que proibe é a reten¢do ou a fotocdpia sem autorizagdao do titular. Por isso, no ato de entrega da
documentagdo, o Cartdo de Cidaddo pode ser conferido e é devolvido de imediato ao portador.
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Procedimento concluido quando:
Todos os documentos da lista aplicaveis ao agente estdo assinados e anexados no FPNSystem;

os originais estdo arquivados no clube.

8. Cartao FPN

O cartdo FPN identifica o agente desportivo nas competigdes e é emitido através do FPNSystem depois de a filiagdo estar
completa e validada.

8.1 Quem tem de o possuir

Todos os agentes desportivos: treinadores, dirigentes, técnicos de salde, arbitros e atletas.

8.2 Regras de utilizagao

e O cartao é pessoal e intransmissivel.

e E de uso obrigatério em todas as competi¢des do calendario nacional, com a validade na presente época desportiva.
e Deve ser apresentado a quem o solicite: staff credenciado pela FPN, darbitros e Diretores as Provas.

e Pode ser apresentado em formato eletrénico, no telemadvel, ou impresso em papel.

e Azona do cédigo QR, fotografia e nome tem de estar devidamente preservada e legivel.

8.3 Como obter o cartao

BB Concluir a filiagdo do agente e garantir que todos os campos obrigatdrios estdo preenchidos.
Aceder a https://fpnsystem.fpnatacao.pt/ com os dados do clube ou do agente.
Abrir a ficha do agente e utilizar a opgdo «Emissdao Cartao».

WMo Descarregar o cartdo e distribui-lo ao agente, em formato digital ou impresso.

FPN  Associagles  Cupes  Agenles Despoivos »  Registo ~  Gestdo ~  Validagor Ajuga~  Sair
Registo de Agente Desportivo

Nimero de Identificaglo Fiscal (NIF)
Bilhete de Identidade:
Passaporte

Licenca:

[#] Nome Conhecido Data de Nascimento Licenga Validade do Exame Médico NIF Activo m n

Figura 4 — Ficha do agente no FPNSystem, com o botdo «Emissdo Cartdo» que permite descarregar o cartdo FPN da época.

Atencgao

O cartdo sé é emitido depois de as condigdes de filiagdo estarem todas conformes. Se o botdo de emissdao nao produzir
resultado, verifique se ha campos obrigatérios em falta ou se os seguros ainda ndo foram validados.
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Procedimento concluido quando:
Cada agente do clube tem o seu cartdo FPN da época descarregado, com o cddigo QR legivel;

os treinadores e dirigentes que se deslocam as provas levam-no consigo, no telemével ou impresso.

9. Seguros

O seguro desportivo é o passo que fecha o processo de filiagdo. Enquanto ndo for tratado, os agentes ficam registados
no FPNSystem mas as filiagdes ndo sdo consideradas validas pela FPN.

9.1 Passo a passo

LUSERY  Confirmar que os dados de todos os agentes desportivos estdao completos e atualizados no FPNSystem.
Aceder ao separador CLUBES no FPNSystem.

Descarregar a guia/listagem de seguros gerada pelo sistema, através do icone de download na coluna
«Seguros».

PASSO 4 Conferir todos os agentes incluidos na listagem — atletas e restantes agentes desportivos.
Imprimir, assinar e carimbar a guia em nome do clube.
eI Efetuar o pagamento correspondente ao numero de elementos abrangidos.

ZXWAN  Enviar para geral@ancoimbra.pt : a guia/listagem assinada e carimbada e o comprovativo de pagamento.

FPN  Associagdes  Clubes  Agentes Desportivos +  Registo ~  Gestdo »  Validador

1 - Lista de Clubes

Descrigdo Sigla Nome Conhecido Associagdo Contactos FAX Email Seguros

Assoc. Natacao de Coimbra u

Downtoad
aqui

Figura 5 — Separador Clubes do FPNSystem. Na coluna «Seguros», o botdo de download gera a guia/listagem a assinar e a enviar a ANC.

9.2 Valor
Elemento Valor por agente Observagoes
. . Aplicavel dael to — atlet t
Seguro desportivo 3,00 € [valor a confirmar anualmente pela ANC] plicaveta ca E.l elemento — atieta ou outro
agente desportivo.
Importante

As filiagdes so sdao processadas e aprovadas pela FPN quando a listagem de seguros é enviada com o respetivo
comprovativo de pagamento. Sem isso, as filiagdes ndo sdo validas e os atletas ndo podem ser inscritos em provas do
calendario ANC ou FPN.
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Checklist — Seguros

[0 Dados dos agentes completos no FPNSystem
Guia/listagem descarregada
Agentes incluidos conferidos um a um
Guia impressa, assinada e carimbada
Pagamento efetuado
Comprovativo de pagamento guardado

Guia e comprovativo enviados para geral@ancoimbra.pt

Ooo0O0o0Oo0oaoanoano

Filiagdes confirmadas como vdlidas

Procedimento concluido quando:
A ANC confirmou a recegdo da guia assinada e do comprovativo;
os agentes constam como filiados e validados no FPNSystem;

a partir deste momento, o clube pode inscrever atletas em provas.

10. Filiagao de Atletas Estrangeiros

A filiagdo de praticantes estrangeiros obedece a requisitos adicionais, definidos nos artigos 25.2 e 28.2 do Regulamento
Geral da FPN. Este capitulo resume esses requisitos; em caso de duvida, deve consultar-se sempre a ANC antes de
submeter o pedido.

Importante
Consultar previamente a ANC antes de submeter o pedido.

Nos termos do artigo 25.2, o pedido de filiagdo de cidaddo estrangeiro deve ser obrigatéria e previamente comunicado a
Associagdo Territorial, antes do inicio do periodo de filiagdo.

10.1 Documento de identificagdo (artigo 25.9)

Os filiados de nacionalidade estrangeira devem facultar cépia do respetivo documento de identificacdo valido —
designadamente Passaporte, Autorizagdo ou Titulo de Residéncia, ou outro documento oficial emitido pelo pais da sua
nacionalidade que comprove a identidade —, pelo estritamente necessario ao processo de instrucdo da filiagdo.

Cabe a Associagdo Territorial remeter a FPN os formularios de inscricdo acompanhados dos correspondentes encargos
financeiros, sempre que haja lugar aos mesmos.

10.2 Categorias de praticantes estrangeiros (artigo 28.9)

Categoria Requisitos adicionais

Nacionais de paises da Unido Europeia Documentos previstos no artigo 25.2

Documentos do artigo 25.2 e, adicionalmente, documento comprovativo da regular

Nacionais de paises terceiros . , o .
permanéncia no Pais, emitido pelas autoridades legalmente competentes

10.3 Praticantes anteriormente filiados noutra federacgao

Os praticantes filiados noutros paises, sejam da Unido Europeia ou de paises terceiros, tém de apresentar ainda uma
declaragdo emitida pela respetiva Federagdo, na qual se consagre de forma expressa a auséncia de quaisquer
incompatibilidades.
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Esta declaracdo podera ser dispensada por decisdo da FPN, sendo substituida por declara¢cdo sob compromisso de honra,
assinada pelo legal representante do praticante, atestando que este nunca esteve filiado noutra federacao, nos seguintes
casos:

e Praticantes menores de 12 anos de idade;

e Praticantes com idade entre 12 e 18 anos que apresentem provas da sua residéncia em Portugal ha, pelo menos, 10
anos.

10.4 Menores estrangeiros

Aplicam-se cumulativamente as regras gerais dos menores — designadamente o Anexo 1 do consentimento informado
e a indicagdo do numero de identificagdo do encarregado de educagdo no FPNSystem — e os requisitos especificos dos
praticantes estrangeiros descritos neste capitulo.

Atengao

Os prazos de instrugdo destes processos sao mais longos do que os das filiagGes comuns, por envolverem terceiras
entidades. Inicie o processo com a antecedéncia possivel relativamente a primeira competicdo em que pretende
inscrever o atleta.

Procedimento concluido quando:
A ANC foi previamente informada do pedido;
toda a documentagao exigida pelos artigos 25.2 e 28.2 foi entregue;

a FPN validou a filiagdo e o agente consta como ativo no FPNSystem.
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11. 1.2s Mergulhos — Escolas de Natagao

O circuito «1.2 Mergulho» destina-se a categoria de Escolas e é, para muitas entidades, o primeiro contacto com a
competicdo federada. Por isso, os procedimentos sdo mais simples — mas continuam a exigir filiagdo e inscricao formal.

11.1 Filiagao inicial das escolas

Para federar ou inscrever atletas na ANC é necessario:

MR Solicitar a ANC o ficheiro Excel de filiagdo — é a ANC que o disponibiliza, ja com a estrutura correta.

Preencher, para cada atleta : nome completo, NIF, data de nascimento, email (pode ser o do clube ou da
escola), contacto telefdnico e sexo.

Efetuar o pagamento de 3,00 € por atleta [valor a confirmar anualmente pela ANC]. O comprovativo é
obrigatério.

WA Enviar para geral@ancoimbra.pt : o ficheiro Excel preenchido e o comprovativo de pagamento.

Dica

Preencha o ficheiro Excel de uma sé vez, com todos os atletas da escola. E mais rapido para a entidade e evita envios
sucessivos, que atrasam o processamento na ANC.

11.2 Inscrigdo nas provas — duas fases

Depois da filiagdo, os atletas passam a ter direito a participar nos 1.2s Mergulhos. As inscricdes decorrem em duas
fases:

Fase ‘ Quando Para que serve Como se faz

. Reservar lugar e indicar a previsdo de
Cerca de 1 més antes da e P

L. - " . . Comunicagdo a ANC com o nimero
1. Pré-inscri¢do atletas, permitindo a organizagdo

prova . . previsto de atletas
dimensionar a prova
- . Cerca de 12 dias antes Fixar os atletas e as provas em que Enviada a ANC através do Team
2. Inscri¢do definitiva .
do evento competem Manager (ficheiro LXF)

Atengao

A pré-inscrigdo nao substitui a inscricdo definitiva. Uma entidade que faca apenas a pré-inscricdo ndo tem atletas
inscritos na prova.

Os prazos concretos de cada jornada constam do respetivo convite e do Regulamento Geral de Competigdes da ANC.

11.3 Primeira vez com o Team Manager

As entidades que nunca utilizaram o Team Manager devem seguir o capitulo 12 pela ordem apresentada. O caminho
minimo, para quem sé quer inscrever atletas numa jornada dos 1.2s Mergulhos, é o seguinte:

Instalar || Criarclube [-»| Criaratletas | Descarregar prova —>| Importar |->| Inscrever |-»| Exportar |—»| Enviar

Procedimento concluido quando:
A ANC confirmou a recegéo do ficheiro Excel de filiagdo e do comprovativo de pagamento;

a inscri¢do definitiva foi enviada em ficheiro LXF dentro do prazo indicado no convite.
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12. Guia Basico do Team Manager

O Team Manager (SPLASH Team Manager) é o programa utilizado por todos os clubes para preparar e enviar inscrigdes
em competicdes. E nele que se cria o clube, se registam os atletas e o staff, se importa o convite da prova e se gera o
ficheiro que a ANC recebe (ponto 12 contém imagens adaptadas da ANNP).

Importante

N&o confunda as duas plataformas: o FPNSystem serve para filiar e validar agentes desportivos; o Team Manager serve
para inscrever atletas em provas. Os dados tém de coincidir entre os dois.

12.1 Instalagao

Opgdo A — Licenga (recomendada)
e Custo aproximado de 80,00 € [valor a confirmar junto da FPN].
e Contacto para ativagao da licenga: goncalo.casquinha@fpnatacao.pt
e A FPN fornece a licenca, o cédigo de ativacgdo e as instrugGes de instalacdo.

e Vantagem determinante: os dados ficam guardados de uma inscri¢do para a outra.

Opgdo B — Versdo de demonstragdo (ndo recomendada)
¢ Download em https://www.swimrankings.net/index.php?page=teammanager
e N3do guarda os dados inseridos.
e Obriga a repetir todo o trabalho em cada inscrigcdo.

e Muito limitada — so se justifica para um primeiro contacto com o programa.

Dica

Se o clube pretende participar regularmente no calendério da ANC, a licenca paga-se rapidamente em tempo poupado. A
versao demo obriga a recriar clube, atletas e staff de cada vez que hd uma prova.

12.2 Criar o clube

Este é o primeiro passo depois de instalar o programa e o mais importante de todos: os dados aqui introduzidos sdo os
que aparecerdo nas listas de participantes de todas as provas.

Abrir o Team Manager.

Menu «Clube» - «Lista de Clubes»

Céd. — introduzir a sigla oficial do clube.

U Descricdo — nome completo do clube.

Nome abrev. — o0 nome que vai aparecer na start list.
PASSO 6 Pais — POR.

eV Regido — ANC.

LR Confirmar em «OK» e gravar.
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Clube n
3 |cod- sawe  |SIGLA  twmero:
tm| SPLASH Team Manager - Associagéc 4 Jpescricio: Selechin AN Norte de Portgn NOME COMPLETO DO CLUBE
FicheirollClube | Membros Torneio 5 [roge abrev: Seleco A orie de Portugel NOME QUE VAI APARECER
A= " 6 [eas: PR 4 NA START_LIST
=) o
£ |Regido ANNP 4
i Juntar Clubes ‘ |
. Nome (inglés):
Nome curto (inglés):

| [y ==

Nota: Foi usado o clube “Selecéo AN Norte de Portugal” apenas para titulo de exemplo

Figura 6 — Criagdo e verificagdo dos dados do clube no Team Manager. Os campos assinalados devem coincidir exatamente com os dados
oficiais registados no FPNSystem.

Atencgao

A sigla, o nome completo, o nome abreviado e a associagdo tém de coincidir com os dados oficiais do clube no FPNSystem.
Divergéncias aqui geram listas de participantes com nomes errados e obrigam a corre¢des manuais pela ANC.

12.3 Criar os cargos

Os cargos permitem identificar a fungdo de cada elemento do staff — treinador, delegado, dirigente. Sem cargos
criados ndo é possivel associar corretamente o staff as inscrigdes.

PASSO 1 Menu «Clube» - «Lista de cargos»

Criar novo cargo através do icone de novo registo.
Nome do cargo — por exemplo, Treinador.
e Abrev. — por exemplo, TRN.

Confirmar em «OK» e repetir para os restantes cargos: Delegado (DEL) e Dirigente (DIR).

Lista de cargos

l’ﬁ Xg b
Cod.

Nome Ca
tm| SPLASH Team Manager - Associagdo de TRN Toinnddor 'l

Ficheir] Clube [Membros Torneios DEL Delegado
| " ~ 1 DIR Dirigente
Rl | “9 Lista de Clubes 2B

Juntar Clubes

va

S6 membrg

56 membrg @ _Lista de grupos

()56 mem Lista de cargos 2 Potes,l )
F

cio AN i

Cargo

A B C D E T Trenador 4}
Abrev.: TRN §
Cod. ordenar:

[T [

Figura 7 — Criagdo dos cargos no Team Manager: Treinador (TRN), Delegado (DEL) e Dirigente (DIR).
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12.4 Criar os atletas

Menu «Membros» = «Adicionar membro»
Preencher : apelido, nome, sexo, data de nascimento, nacionalidade e clube.
No separador «Licenga» , introduzir o nimero de licenga FPN do atleta.

LN Gravar e repetir para todos os atletas a inscrever.

Dica

Os atletas ja federados sdo apenas replicados no Team Manager — ndo é necessario anexar documentos, que ficam
sempre no FPNSystem. O que tem de estar rigorosamente certo é o nimero de licenga.

12.5 Registar o staff

O registo do staff segue a mesma légica dos atletas, mas com campos adicionais que sdo obrigatdrios para que o
treinador ou dirigente seja reconhecido na competicdo.

PASSO 1 Menu «Membros» = «Adicionar membro» , separador «Dados pessoais».

Apelido e Nome — campo 1 da figura.

Sexo e data de nascimento — campo 2.

Nacionalidade — campo 3.

Separador «Licenga» - N.2 Licenga — campo 4. E este nimero que identifica o agente.
LI Separador «Informagdo adicional» - Email — campo 5.

VA Clube — campo 6.

LA Cargos — campo 7: selecionar o cargo criado no ponto 12.3.

AN EE  Confirmar em «OK» — campo 8.

Editar membro

Editar membro I
Dados pessoais Informag3o adcdonal Notas  Licenca Dados pessoais _In adicional Notas Licenca
[ 7% MembroACTVO 8 sexo Netigenga: &}
— OMasaino O Feminino 2 —
' ddfmmiyyyy
Ngme:  — I
Editar membro

Name prefix:
| Dados pessoais  Informagiio adidonal Notas Licenga
enst: 5 | | oo =
Nome (ingiés): |a-_|g-z: I L Z
Home ot S WWW-Site: z =
I - . v
oy Tel. (Casa): | Clube: 5 Selec3o AN Norte de Portugal v I
Morada: Tel, (Empr.): Entrada no Clube: - Classe difiidade (Livres -S):
pp— Fa: 1 Seida do Cbe: _J_J__  Casse dfuidade (Brucos -S8):
pais: * RegiSo: Mével: Quota paga () Classe dficudade (Estios - SM):
Gupcs: &+ Thio: Defini época: _J_J__  Codgos Excepgio:
Ultima inspecgdo: . IPC SDMS ID:
Patin Enderego de... [I] Cancetar Préxima inspecgBo: .
Free L Free 4
. - Free 2: Free 5:
Nota: Foi usado o clube “Selecdo AN Norte de vy e
Portugal” apenas para titulo de exemplo e o -

Figura 8 — Registo do staff no Team Manager. Os dados obrigatdrios estéo assinalados a vermelho: nome, sexo, nacionalidade, nimero de
licenga, email, clube e cargo.
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Atencgao

O email e o nimero de licenga do staff tém de estar corretos. Sdo estes dois dados que, em varias competi¢coes, servem
de credenciais de acesso as plataformas de gestdo da prova — nomeadamente para comunicar baixas e constituir
estafetas.

Procedimento concluido quando:
O clube estd criado com a sigla e os nomes coincidentes com o FPNSystem;
0s cargos estao criados;

todos os atletas e o staff estdo registados com o nimero de licenga correto.

13. Descarregar uma Competicao (Ficheiro LENEX)

Cada competicdo tem um ficheiro-convite que contém o programa de provas, as datas, as sessées e o tipo de piscina. E
a partir deste ficheiro que se preparam as inscrigGes.

13.1 O que é um ficheiro LENEX / LXF

LENEX é o formato normalizado internacional para troca de informagdo entre programas de natagdo. Um ficheiro com
extensdo .Ixf pode conter o convite de uma prova (programa e estrutura), as inscri¢gées de um clube ou os resultados de
uma competigdo.

Na pratica, o clube lida com dois momentos: descarrega o LXF do convite e, no fim, gera um LXF com as suas inscri¢oes
para enviar a ANC.

13.2 Passo a passo

Aceder a https://www.swimrankings.net/index.php?page=home
Entrar em «Calendario» - «Portugal»

Localizar a competicdo pretendida na lista, pela data e designagao.
U Abrir a competicdo e descarregar o «Ficheiro Lenex (Convite)».

Guardar numa pasta identificada no computador — por exemplo, uma pasta por época e uma subpasta por
prova.

Dica

Crie no computador uma estrutura simples: «<ANC 2026-2027 >» Nome da prova». Guarde nessa pasta o convite, o ficheiro
de inscrigcGes exportado, o comprovativo de pagamento e o relatdrio. Se houver alguma duvida mais tarde, estd tudo no
mesmo sitio.

Procedimento concluido quando:

O ficheiro do convite (.Ixf) estd guardado numa pasta identificada no computador.
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ar a Competi¢cao no Team Manager

Abrir o Team Manager e ir ao menu «Torneios».

Escolher «Novo (de ficheiro Splash/Lenex)»

Selecionar o ficheiro LENEX descarregado no capitulo anterior.

MV Confirmar os dados do torneio : designagdo da prova, datas e tipo de piscina (25 m ou 50 m).

Verificar o programa de provas importado — sessdes e respetivas provas.

LM Confirmar — o torneio passa a aparecer na lista de competigdes, na margem lateral.

Atengao

Confirme sempre o tipo de piscina do torneio importado. Os tempos de inscricdo de piscina de 25 m e de 50 m ndo sdo
equivalentes, e uma prova importada com o tipo errado gera inscrigdes com tempos desajustados.

Procedimento concluido quando:

A competicdo aparece na lista lateral do Team Manager, com as datas e o programa de provas corretos.

15. Inscri¢cao de Nadadores

Com a competicdo importada e os atletas criados, passa-se a inscricdo propriamente dita.

15.1 Inscri¢des individuais

Selecionar o torneio na margem direita do ecra.

Clicar no atleta a inscrever.

Carregar na tecla F4 — abre o menu de sele¢do de provas («Editar inscrigdes individuais»).
PASSO 4 Marcar as provas em que o atleta vai competir.

Confirmar os tempos de inscrigdo (ver capitulo 16).

MO Guardar e repetir para os restantes atletas.

[y
(6]
N
m
7))
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U EE  Com o torneio selecionado na margem direita do ecr3, carregar na tecla F5 («Editar inscrigbes estafetas»).
Escolher a prova de estafeta pretendida.
Criar a equipa e selecionar os 4 atletas que a compdem.

WS Confirmar e guardar.

Dica

F4 para provas individuais, F5 para estafetas. Sdo os dois atalhos que mais tempo poupam no Team Manager.
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Atencgao

Os limites de provas por atleta e por sessdo, bem como o nimero de estafetas admitidas por clube, variam de prova para
prova. Confirme sempre estas regras no regulamento especifico da competi¢do, no capitulo «Programa de Competigdes»
do Regulamento Geral da ANC.

Procedimento concluido quando:
Todos os atletas tém as provas pretendidas marcadas;

as estafetas estdo criadas com os quatro nadadores selecionados.

16. Tempos de Inscricao

O tempo de inscrigdo serve para organizar as séries. Um tempo mal indicado coloca o atleta numa série desajustada ao
seu nivel, o que prejudica o proprio e os restantes nadadores.

16.1 Regras aplicaveis

Matéria Regra ANC Regra FPN (provas nacionais)

Melhor marca oficial obtida no periodo de um ano e

meio, contado a partir de 1 de outubro da época em Melhor marca do nadador, com indicagdo da
curso, assumida automaticamente pelo programa dimensdo da piscina em que foi obtida.
informatico da ANC.

Marca a considerar

Conversdo entre N3&o aplicavel — as séries sdo organizadas pelo tempo = N&o sdo permitidas conversdes de tempos entre
piscinas indicado. tipologias de piscina para acesso aos Campeonatos.
Atleta sem marca O clube indica um tempo provavel de realizagdo, que = Sujeito ao cumprimento dos tempos minimos de
oficial serve de referéncia para a ordenagdo das séries. admissdo (TAC) previstos no regulamento.
Estafetas Tempo provavel da equipa, calculado pelo somatério =~ Admitida a inscrigdo quando o somatério dos tempos
dos tempos individuais dos nadadores inscritos. individuais seja inferior ao tempo de admissao.
Atengao

Para efeitos de inscri¢do, os resultados de todos os nadadores realizados até a data de inscricdo tém de estar ja tratados
informaticamente pela respetiva Associagdo Territorial.

Caso contrario, o nadador podera ser inscrito com tempos que nao correspondem a sua melhor marca ou, em provas
nacionais, ver a sua inscri¢do recusada por ndo ser encontrado nenhum tempo valido.

Procedimento concluido quando:
Os tempos apresentados no relatério de inscrigdes correspondem as melhores marcas conhecidas de cada atleta;

os atletas sem marca tém tempo provavel indicado.
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17. Inscrigao do Staff em Competicoes

Esta é uma das sec¢Ges onde mais erros ocorrem — e uma das que tem consequéncias mais imediatas. Um treinador
gue ndo conste da inscricdo ndo é reconhecido na prova e o clube pode ficar sem acesso as plataformas de gestdo da
competicdo (ponto 17 contém imagens adaptadas da ANNP).

Importante

Apenas o staff devidamente inscrito no evento tem acesso as plataformas de comunicagdo de baixas e de constituigdo
das equipas de estafetas, quando a competicdo utilize esse método.

As credenciais de acesso correspondem as indicadas pelos clubes no ficheiro de inscrigdes .Ixf — email e nimero de
licenga. O acesso sé é concedido apds o envio e o processamento das inscrigdes.

17.1 Requisitos prévios

¢ O elemento do staff esta filiado na FPN para a época em curso.

Esta registado no Team Manager com numero de licenga e email corretos.
e Estd associado ao clube e tem um cargo atribuido (Treinador, Delegado ou Dirigente).

e O graude TPTD do treinador é adequado aos escalGes presentes na competicao.

17.2 Exportar as inscrigoes incluindo o staff

Menu «Torneios» - «Exportar inscrigbes» - «Ficheiro Splash/Lenex».

Clicar em «Arbitros» — é nesta area que o programa permite incluir o staff da equipa.
Treinador equipa — selecionar o treinador principal que estara no evento.

U Qutros treinadores — selecionar o restante staff que acompanha a equipa.

Confirmar em «OK»

U Nome do ficheiro — indicar o nome de acordo com a nomenclatura definida (capitulo 19).

LoV «Criar ficheiro» — o ficheiro .Ixf é gerado ja com atletas, estafetas e staff.

1 Exportar Formato Splash/Lenex 2 P

o ade Natacdo do Norte de Portugal - C:\Users\tomas\OneDrive\Ambiente de Trabalh . Felgueiras (POR), 12//13/04/2025, 25m INSCRICOES
Resuhados Relatérios Bxtra Idiomas Ajuda | Crar Fichero Envir emal (com anexc) |
{ Q) Novo il Smmo:7 A.
{ B Novo (deficheiro Splash/Lenex) § 24 |
Novo (de ficheiro Hy-Tek) { |
Novo (de ficheiro DSV) r

X Eliminar Toreio

ES Informagdo geral de Torneio W 2 l:d L | |

| Juntar Tomeios Inscrighes: 4 Indwvidual o
{f: Estrutura de provas  — el I }

Imprimir Lista Tomeios | Abios 3| (crorterero )8 | concer

Imprimir ficha de inscrigdo em branco =
CLICAR EM “ARBITROS”

Nadadores que obtiveram minimos

@ Editar inscrigdes individuais F4 Seleccionar arbitros X
Editar inscriges por prova Felgueiras (POR), 12//13/04/2025, 25m
Editar inscriges estafetas FS Sessdo Arbitros.
Imprimir listas > 1- 12/04/2025 - 09:00 *
@ Criar horério e informagdo para nadador
2- 12/04/2025 - 16:30 *
Exportar inscrigdes [ Ficheiro Splash/Lenex D
Importar Inscriges »|  USA:Ficheiros SDIF 3-13/04/2025 - 09:00 *
GER: Ficheiro de inscrigio DSV
4 - 13/04/2025 - 16:30 *

CAN: Formato Aquabec

BEL: Formato XLS TopSwim
NED: KNZB (W.AS.)
ITA: Ficheiros VNUOTO

Outros arbitros:

*
Trenador eaion: 4 + | TREINADOR PRINCIPAL NO EVENTO
Outros tenadores: +] RESTANTE STAFF

(6L = ] o

Figura 9 — Exportagdo das inscrigées com inclusdo do staff. O botdo «Arbitros» dd acesso aos campos «Treinador equipa» (treinador
principal) e «Outros treinadores» (restante staff).
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Atencgao

0 passo mais esquecido é o botdo «Arbitros». Se o saltar, o ficheiro é gerado apenas com atletas e o staff do clube ndo
fica inscrito na prova.

Dica
Depois de gerar o ficheiro, confirme no relatério de inscricdes que os nomes do treinador e do delegado aparecem. E a
forma mais simples de garantir que o staff seguiu no ficheiro.

Procedimento concluido quando:
O ficheiro .Ixf inclui o treinador principal e o restante staff;
o email e o numero de licenga de cada elemento estdo corretos;

o staff consta do relatério de inscrigdes conferido antes do envio.

18. Verificagao das InscrigGes

Antes de enviar seja o que for a ANC, o clube deve gerar um relatdrio e conferi-lo. Cinco minutos aqui poupam corregoes,
penalizagdes e telefonemas na véspera da prova.

18.1 Gerar o relatério

Menu «Torneio» - «Imprimir listas» - «Relatério por Nadadores».
NP Conferir o relatdrio linha a linha, confrontando com o que foi pedido pelos treinadores.

ZUSERY  Guardar o relatorio em PDF — serd enviado a ANC juntamente com o ficheiro de inscrigGes.

18.2 O que confirmar

Elemento ‘ O que verificar

Atletas Todos os que deviam ser inscritos constam da lista; ndo ha atletas a mais.

Provas Cada atleta estd inscrito nas provas corretas e dentro dos limites do regulamento especifico.
Tempos Correspondem as melhores marcas conhecidas; atletas sem marca tém tempo provavel.
Estafetas As equipas estdo criadas, com quatro nadadores e no escaldo certo.

Treinadores O treinador principal e os restantes constam do ficheiro.

Delegados O delegado do clube esta identificado.

Licengas Os numeros de licenga coincidem com os do FPNSystem.

Categorias Os atletas aparecem no escaldo correto para a época 2026/2027.
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Checklist — Antes de enviar as inscricoes

[0 Todos os atletas estdo filiados e validados no FPNSystem
Exames médicos validos a data da competi¢do

Seguro regularizado e filiagdes confirmadas

Provas verificadas, dentro dos limites do regulamento especifico
Tempos de inscrigdo verificados

Estafetas verificadas

Staff incluido no ficheiro (botdo «Arbitros»)

Numeros de licenga confirmados

Relatério por Nadadores conferido e guardado em PDF

OooO0o0Oo0o0ooOoo0aoao

Situagdo financeira do clube regularizada

Procedimento concluido quando:
O Relatorio por Nadadores foi conferido e ndo apresenta divergéncias;

todos os pontos da checklist estdo assinalados.

19.1 Gerar o ficheiro

PASSO 1 Menu «Torneios» - «Exportar inscricdes» = «Ficheiro Splash/Lenex».
Incluir o staff através do botdo «Arbitros», conforme o capitulo 17.
Indicar o nome do ficheiro segundo a nomenclatura abaixo.

U Clicar em «Criar ficheiro» e guardar na pasta da prova.

19.2 Nomenclatura do ficheiro

O Regulamento Geral de Competi¢cdes da ANC fixa a seguinte regra de identificagdo para todos os ficheiros eletrénicos:

SIGLA_CLUBE-NOME_PROVA.1xf

Exemplo: AAC-Torneio_Abertura_Categorias.lxf

Atencao

Ficheiros com nomes genéricos — «inscrigoes.Ixf», «lenex1.Ixf», «<novo.Ixf» — obrigam o secretariado a abrir cada um
para descobrir a que clube pertencem, e sdo uma fonte frequente de trocas.

Procedimento concluido quando:

O ficheiro .Ixf esta gerado, com o nome correto, e guardado na pasta da prova.
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20. Envio das Inscrigdes a ANC

20.1 Para onde enviar

Tipo de prova ‘ Destinatario

Provas do calendario regional da ANC geral@ancoimbra.pt
Provas do calendario nacional da FPN inscricoes@fpnatacao.pt

20.2 Assunto da mensagem

O assunto deve identificar claramente a sigla do clube e o nome da prova:

INSCRICOES — SIGLA — Nome da Competicdo

Exemplo: INSCRICOES — AAC — Torneio de Abertura de Categorias

20.3 O que anexar

Anexos da mensagem de inscri¢cdo
O Ficheiro de inscricdes em formato .Ixf, com atletas, estafetas e staff
[0 Relatério por Nadadores, em PDF, exportado do Team Manager
[0 Comprovativo de pagamento das taxas de inscrigdo

[0 Outros documentos exigidos no regulamento especifico da prova

20.4 Modelo de mensagem

Os clubes podem copiar e adaptar o modelo seguinte:
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Para: geral@ancoimbra.pt
Assunto: INSCRICOES — [SIGLA] — [Nome da Competigdo]

Exmos. Senhores,

Junto envio as inscrig¢des do [Nome completo do clube] para a competigao

[Nome da Competi¢do], a realizar em [data], em [local].

Anexo:
1. Ficheiro de inscrig¢des ([SIGLA]-[Nome_Prova].lxf);
2. Relatério por Nadadores (PDF);
3. Comprovativo de pagamento das taxas de inscricgdo.

Total de atletas inscritos: [n.2]
Treinador principal no evento: [nome] — licen¢a [n.?2]
Delegado do clube: [nome] — licenga [n.2]

Com os melhores cumprimentos,
[Nome] — [Cargo]
[Nome do clube] - [contacto telefdnico]

Dica

Envie a inscri¢do, o relatério e o comprovativo na mesma mensagem. Envios repartidos por varias mensagens
aumentam o risco de um dos elementos se perder e atrasam o processamento.

Procedimento concluido quando:

A mensagem foi enviada com todos os anexos, dentro do prazo;

o clube recebeu confirmagdo da ANC ou, findo o prazo, recebeu a entry list com os seus atletas.

21. Pagamento das Inscrigoes

21.1 Como calcular

O valor a pagar resulta da aplicagdo da tabela de taxas do Regulamento Geral de Competi¢des da ANC ao nimero de
provas individuais e estafetas inscritas, acrescido da taxa por atleta quando aplicavel. Algumas competi¢cdes tém taxa

Unica por atleta, independentemente do nimero de provas.

Procedimento Valor
Filiagdo anual do clube [Atualizar anualmente]
Filiagdo de atleta — 1.2s Mergulhos 3,00 € [atualizar anualmente]
Seguro desportivo 3,00 € [atualizar anualmente]
Inscrigdes em provas Conforme o Regulamento Geral da ANC
Tentativa de recorde / prova extra Conforme o Regulamento Geral da ANC
Penalizages Conforme o Regulamento Geral da ANC

Observacoes
Confirmar junto da ANC no inicio da época
Por atleta, com comprovativo obrigatério
Por elemento — atleta ou outro agente

Ver tabela de taxas do capitulo 6 do
Regulamento

Valores proprios para 25 m e 50 m

Faltas, estafetas e inscrigdes fora de prazo
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21.2 Como pagar

Depdsitos).

Calcular o valor com base na tabela de taxas em vigor.

Efetuar transferéncia bancaria para o IBAN da ANC: PT50 0035 0110 0000 7783 0300 2 (Caixa Geral de

Identificar o pagamento com a sigla do clube e a competicdo a que respeita.

LN Enviar o comprovativo em simultaneo com a inscrigdo, na mesma mensagem.

Atencgao

As inscrigdes so sdo consideradas validas se forem acompanhadas do pagamento das respetivas taxas e da lista
onomastica completa dos participantes.

Sé sdo aceites inscrigdes de clubes com a situagdo financeira regularizada junto da tesouraria da ANC.

Procedimento concluido quando:
A transferéncia foi efetuada e identificada com a sigla do clube e a prova;

0 comprovativo seguiu anexo a mensagem de inscrigao.

Os prazos sdo a matéria em que os clubes mais perdem dinheiro — e onde é mais simples evita-lo.

22.1 Sequéncia de uma competi¢cao

Convite |- Inscrigbes —> Entry List - Corregdes —> Programa > Competi¢do > Resultados

22.2 Prazos aplicaveis

Momento

Envio das inscrigdes

CorregGes e desisténcias
apos a entry list

Comunicagdo de faltas
sem penalizagdo

Justificagdes de faltas
Programa de provas

Pedido de participagdo
em torneios externos

Pedido de participagdo
em torneios externos no
estrangeiro

Envio de resultados de
torneios externos

Prazo Base

Até as 09h00 da segunda-feira da semana em que se realiza a prova, salvo

TR . o Regul to Geral ANC
indicagdo diferente no regulamento especifico da competigdo estiamento fera

Até 48 horas ap0s o envio da entry list Regulamento Geral ANC
Até 30 minutos antes do inicio da competicdo, ao Juiz-Arbitro Regulamento Geral ANC
Até 48 horas ap0s o término da competi¢do Regulamento Geral ANC
Disponibilizado até 48 horas antes do inicio da competi¢do Regulamento Geral ANC

Regulamento Geral ANC

Antecedéncia minima de 10 dias Uteis ~art. 144.9 RG FPN

O pedido de participagdo devera ser enviado com, pelo menos, um més de
antecedéncia, acompanhado do regulamento da competi¢cdo e da constituigdo
da equipa participante. A respetiva autorizagdo devera ser solicitada a Federagado
Portuguesa de Natacgdo (FPN), através da ANC, de forma a garantir que os
resultados obtidos possam ser posteriormente homologados.

Até 5 dias Uteis apds a participagdo Regulamento Geral ANC
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22.3 Fora do prazo

Situagdo Consequéncia

Inscri¢do submetida fora do prazo — por clube Taxa de 40,00 €
Inscrigdo submetida fora do prazo — por atleta Taxa individual de 10,00 €, que acresce a taxa do clube
Acréscimo de atletas a inscrigGes ja efetuadas 2,00 € por prova
Acréscimo de provas a atletas ja inscritos 1,00 € por prova
IncorregGes ou inscrigdes incompletas 1,00 € por cada alteragdo
Atencgao

Os valores indicados sdo os que constam do Regulamento Geral de Competi¢des da ANC para a época 2026/2027.
Consulte sempre a versdao em vigor do Regulamento, que prevalece sobre este Manual.

Dica
Marque no calendario do clube, para cada prova, uma data-limite interna dois dias antes do prazo real. Ganha margem
para resolver um exame médico caducado ou um numero de licenga errado sem entrar em incumprimento.

23. Entry List — Lista de Participantes

23.1 Oqueé

A entry list é a lista provisdria de participantes, elaborada pela ANC depois de encerrado o prazo de inscricSes. E enviada
por correio eletrénico a todos os clubes e fica igualmente disponivel para consulta.

E a Ultima oportunidade de corrigir erros antes de o programa ser fechado.

23.2 Responsabilidade do clube

Importante
A ndo resposta a entry list por parte dos clubes assume-se como confirmagdo de que as inscrigdes estdo corretas.

Eventuais erros detetados ou desisténcias previstas devem ser comunicados no prazo maximo de 48 horas apds o envio
da entry list. Decorrido este prazo, ndo sdo aceites substitui¢cdes, alteragcdes ou novas inscrigoes.

23.3 O que verificar sempre

Verificacao da entry list

[0 Nome de cada atleta, corretamente grafado
Numero de licenga
Categoria / escaldo etério
Provas em que cada atleta estd inscrito
Tempos de inscricdao

Estafetas — existéncia e composi¢ao

Oo0O0a0oaogao

Staff — treinadores e delegado do clube
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23.4 Erros mais frequentes na entry list

Erro Origem habitual

Nao foi marcado no Team Manager, ou o ficheiro foi exportado antes de se guardar a
Atleta em falta

inscricao
Atleta num escaldo errado Data de nascimento incorreta no Team Manager
Nome do clube diferente do oficial Dados do clube no Team Manager ndo coincidem com o FPNSystem
Tempo muito acima do real Resultados ainda ndo processados a data da inscrigdo
Estafeta sem atletas Equipa criada mas nadadores ndo selecionados
Treinador em falta N3o foi usado o botdo «Arbitros» ao exportar

Procedimento concluido quando:
O clube conferiu a entry list e comunicou eventuais corre¢des dentro das 48 horas;

ou, ndo havendo corregdes, considera-se a lista confirmada.

24. Programa de Provas

O programa oficial de cada competigdo contém a sequéncia detalhada das provas, com as séries e os horarios definitivos.

24.1 Publicagao

e E enviado por correio eletrénico a todos os clubes participantes e disponibilizado online até 48 horas antes do inicio
da competigdo.

e E elaborado a partir da entry list, depois de encerrado o prazo de correcdes.

24.2 O que consultar

Elemento ‘ Porque importa

Horario de inicio de cada sessdo Define a hora de inicio das provas.

Periodo de aquecimento Cada prova tem horarios préprios, por vezes em turnos
Ordem e numeracgdo das provas Permite preparar os atletas com antecedéncia

Séries e pistas Confirma que cada atleta esta colocado e em que série nada
Alteragdes face a entry list Confirma se as corregdes comunicadas foram aplicadas

Atencao

Os hordrios constantes dos regulamentos especificos tém caracter meramente informativo e podem ser ajustados pela
organizagdo. Qualquer alteragdo é comunicada em tempo util, através da Ficha Técnica da competigdo.

E da responsabilidade dos clubes consultar a vers3o final do programa antes de se deslocarem a prova.
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25. Procedimentos Durante a Competicao

25.1 Antes da sessao

Chegar com antecedéncia — em regra, a piscina estd disponivel para aquecimento 1h30 antes do inicio das
provas.

PASSO 1

Confirmar a credenciagdo do staff no secretariado e assinar a folha de presenca (treinador principal e
dirigente de servigo).

Participar na reunido de delegados, quando exista — € ai que se comunicam as ultimas alteragGes.
SV Verificar baixas e comunica-las ao Juiz-Arbitro até 30 minutos antes do inicio da competicdo.

Confirmar a composigdo das estafetas — as alteragGes sdo admitidas até 1 hora antes da sessdo, no
secretariado.

Orientar os atletas no aquecimento , respeitando os turnos definidos e a utilizagao das pistas dos extremos
para saltos e sprints.

PASSO 6

25.2 Durante a sessao

e Os atletas devem apresentar-se na camara de chamadas com a antecedéncia definida pela organizagao.

e O cartdo FPN é obrigatdrio e deve ser apresentado a quem o solicite, excetuando-se os escaldes de Cadetes, para
0s quais é apenas exigida a inscri¢do valida no sistema federativo.

e A permanéncia no cais da piscina e na zona reservada a atletas é exclusiva dos agentes inscritos na competicdo.

e Qualquer questdo sobre séries, pistas ou classificagdes é dirigida ao secretariado da prova, através do delegado do
clube.

e Os técnicos devem manter uma postura de respeito para com atletas, arbitragem e organizacdo, dentro e fora do
cais.

Importante

Os atletas que, por lesdo ou outro motivo, ndo estejam inscritos na prova mas pretendam acompanhar a equipa no cais
tém de ser previamente comunicados a ANC por correio eletrénico, nos termos do Regulamento Geral de Competigdes.

25.3 Depois da sessao

e Confirmar os resultados afixados e assinalar de imediato qualquer divergéncia ao secretariado.
e Recolher eventuais prémios e diplomas atribuidos a equipa.
e Guardar a documentacdo relevante da prova — folha de presencga, comunica¢des de baixas e comprovativos.

e Verificar, nos dias seguintes, a publicacdo dos resultados oficiais em www.swimrankings.net.
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Checklist — Antes de sair para uma competicao

OO0 Programa final consultado e horarios confirmados
Convocatéria enviada aos atletas com hora de chegada
Cartoes FPN disponiveis (telemdvel ou impressos)
Treinador com grau de TPTD adequado ao escaldo presente
Baixas identificadas para comunicar ao Juiz-Arbitro
Composigdo das estafetas definida

Delegado do clube designado

Ooo0O0a0goaoao

Comprovativo de pagamento das inscrigdes disponivel, se necessario

26. Baixas e Desisténcias

26.1 Baixa ndo é o mesmo que falta

Conceito Defini¢do Consequéncia
. A . O clube comunica atempadamente que o atleta ndo Sem penalizagdo, se comunicada nos
Baixa (desisténcia comunicada) . L .
vai participar prazos previstos
N O atleta esta inscrito e ndo comparece, sem Penalizagdo nos termos do
Falta de comparéncia L
comunicagdo Regulamento Geral da ANC

26.2 Como comunicar

Antes da entry list — comunicar por correio eletréonico a ANC, para geral@ancoimbra.pt.
Ap0s a entry list — comunicar no prazo maximo de 48 horas apds o seu envio.

Comunicagao apds as 48H da saida da EntryList e o dia da prova — comunicar a ANC até as 17H do dia util
anterior ou informar no secretariado da prova.

No dia da prova — comunicar ao Juiz-Arbitro até 30 minutos antes do inicio da competicdo, identificando

PASSO 4
claramente o atleta.

Quando a competicdo disponha de plataforma prépria de comunicacdo de baixas, utilizar esse método, que é
o Unico aceite. O acesso é feito com o email e a licenga do staff indicados no ficheiro de inscrigdes.

PASSO 5

Atencao

0 acesso a plataformas de comunicagdo de baixas depende de o staff estar corretamente inscrito na prova. E mais um
motivo para n3o esquecer o botdo «Arbitros» na exportacdo (capitulo 17).

A plataforma aplicavel as provas da ANC deve ser confirmada em cada competi¢do: [A confirmar pela ANC].

26.3 Quem pode comunicar

A comunicagdo deve ser feita pelo delegado a prova do clube, e ndo diretamente pelo atleta ou pelo encarregado de
educagao.
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26.4 JustificacOes

Podem ser aceites como justificagdes validas para evitar penalizacao:

e Motivo médico comprovado, com declaragdo médica emitida até 48 horas apds a competicao;
e Motivo escolar ou académico oficial (provas, exames);
e Motivo imprevisto de for¢a maior, devidamente avaliado pela ANC.

As justificagdes devem ser enviadas a ANC no prazo maximo de 48 horas apds o término da competicdo.

Procedimento concluido quando:
A baixa foi comunicada pelo meio e no prazo aplicaveis;

o clube conserva o registo dessa comunicagdo.

27. Estafetas

27.1 Inscrigao

e As estafetas sdo inscritas no Team Manager através da tecla F5, com a competicdo selecionada.
e A constituigdo da equipa deve ser feita no ficheiro-convite, aquando do envio das inscri¢des.

e O tempo de inscricdo corresponde ao tempo provavel da equipa, calculado pelo somatdrio dos tempos individuais
dos nadadores inscritos.

27.2 Composicao e elegibilidade

e Os nadadores que compGem a estafeta tém de constar da lista onomastica de participantes do clube.

e As regras de composicdo — por escaldo, por género ou mistas — variam consoante a prova e constam do
regulamento especifico da competicao.

e Nos escalGes de Cadetes, os clubes que ndo consigam constituir equipas homogéneas podem, em varias provas,
apresentar equipas mistas em regime de extracompetigao.

27.3 Alteragoes

Importante

E permitido alterar a constituicdo da equipa de estafetas até 1 hora antes do inicio da sessdo, junto do secretariado da
competicao.

Os nadadores substitutos tém de constar da lista onomastica de participantes do respetivo clube.

27.4 Nao comparéncia

A ndo comparéncia de uma estafeta inscrita implica penalizacdo, por alterar séries, marcagdes de pistas e gestdo de
tempos. Podem ser admitidas exce¢Ges quando a desisténcia seja comunicada antes do fecho da reunido de delegados,
ou quando surja motivo de for¢a maior validado pelo Juiz-Arbitro.

Procedimento concluido quando:
As estafetas constam do relatério de inscrigGes com os quatro nadadores;

eventuais substituicdes foram comunicadas ao secretariado até 1 hora antes da sessdo.
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28. Resultados

28.1 Onde consultar

Fonte ‘ O que contém

www.swimrankings.net Resultados oficiais de todas as provas, rankings e histdrico dos atletas
Correio eletrénico da ANC Envio dos resultados aos clubes participantes, quando aplicavel
Secretariado da prova Resultados afixados durante a competicdo, de caracter provisério

Os resultados afixados durante a prova sdo provisérios. Os oficiais sdo os publicados apds homologacao.

28.2 Verificagao pelos clubes

E responsabilidade dos clubes verificar os resultados dos seus atletas e assinalar prontamente qualquer divergéncia. Um
resultado errado que ndo seja corrigido afeta os tempos de inscricdo em provas futuras, os rankings e o acesso a
competicdes nacionais.

28.3 Pedido de corregao de resultado

Detetada uma divergéncia, o clube deve enviar a ANC um pedido de corre¢do contendo:

¢ |dentificacdo do clube e do responsavel pelo pedido;

e Nome completo e nimero de licenga do atleta;

e Competicdo, data e local;

® Prova e sessdo em causa;

e Resultado publicado e resultado que se considera correto;

e Fundamento do pedido e eventuais elementos de prova.

Para: geral@ancoimbra.pt
Assunto: PEDIDO DE CORRECAO DE RESULTADO — [SIGLA] — [Competicdo]

Exmos. Senhores,
Vimos solicitar a corre¢ao do seguinte resultado:

Atleta: [nome completo] — liceng¢a [n.2]
Competigao: [nome], [data], [local]

Prova: [proval] — [sessao]

Publicado: [resultado publicado]

Correto: [resultado que se considera correto]

Fundamento: [descric¢do breve]

Com os melhores cumprimentos,
[Nome] — [Cargo] - [Nome do clube]

Procedimento concluido quando:
Os resultados dos atletas do clube foram verificados em www.swimrankings.net;

eventuais divergéncias foram comunicadas a ANC.
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29. Participacao em Torneios Fora da ANC

A participacdo em provas externas é reconhecida como fator de desenvolvimento dos atletas, mas carece de
autorizagao prévia da Dire¢do da ANC, nos termos do artigo 144.2 do Regulamento Geral da FPN.

29.1 Procedimento

LSRR Submeter pedido expresso a ANC com antecedéncia minima de 10 dias Uteis relativamente a prova.
Juntar o regulamento oficial do torneio externo.

Preencher o documento interno da ANC prdprio para este efeito.

U Aguardar a decisdo da Diregdo da ANC antes de confirmar a participagdo.

Apds a prova, remeter os resultados a ANC no prazo maximo de 5 dias Uteis, em formato informatico
compativel com o sistema de gestdao de competigdes.

29.2 SituagOes em que nao é autorizada

Ndo é autorizada a participagdo em competicOes externas que coincidam, em escaldo ou categoria, com provas do
calendario regional da ANC, designadamente:

e Torregril, Il e lll — escaldo de Cadetes;

e Torneio Nadador Completo — escaldes de Cadetes, Infantis e Juvenis;

e Torneio Regional de Fundo — escaldes de Infantis e Juvenis;

e Campeonatos Regionais e Interdistritais — escalGes de Infantis, Juvenis, Juniores e Seniores.

Os atletas convocados para atividades oficiais da Selegdo Regional ficam igualmente impedidos de participar em
torneios externos coincidentes, salvo autorizagdo excecional.

29.3 Excegoes

A Diregdo da ANC pode, de forma fundamentada e caso a caso, autorizar desloca¢des de atletas cujas categorias nao
estejam abrangidas pelas selecGes ou competicoes referidas, bem como participacGes pontuais e excecionais
consideradas de interesse para o desenvolvimento desportivo do atleta.

Atengao

O incumprimento da obrigagdo de enviar os resultados no prazo de 5 dias Uteis pode implicar a ndo homologagao dos
resultados obtidos.
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29.4 Modelo de pedido

Para: geral@ancoimbra.pt
Assunto: PEDIDO DE AUTORIZAGAO — TORNEIO EXTERNO — [SIGLA]

Exmos. Senhores,

O [Nome completo do clube] vem solicitar autorizag¢do para participar na
competi¢do [Nome do torneio], organizada por [entidade organizadora],
a realizar em [data], em [local].

Escaldes / categorias envolvidos: [escaldes]
Numero previsto de atletas: [n.2]
Treinador responsdvel: [nome] — licen¢a [n.2]

Anexo:
1. Regulamento oficial do torneio;
2. Documento interno da ANC devidamente preenchido.

Mais se declara que a participa¢do nao coincide com provas do calendario
regional da ANC para os escaldes envolvidos, e que os resultados serao
remetidos a ANC no prazo de 5 dias uUteis apds a competigao.

Com os melhores cumprimentos,
[Nome] — [Cargo] - [Nome do clube]

Procedimento concluido quando:
A ANC deferiu o pedido por escrito;

os resultados foram remetidos a ANC no prazo de 5 dias Uteis apds a prova.

30. Organizacgao de Torneios por Clubes

Os clubes filiados podem organizar os seus préprios torneios ou festivais, com apoio logistico da ANC. A organizagdo é
da inteira responsabilidade do clube organizador.

30.1 Calendario de procedimentos

Prazo Procedimento
Até 31 de agosto de 2026 Solicitar a ANC a data pretendida, para inclusdo no quadro competitivo regional
, Remeter a ANC o regulamento do torneio, o pedido formal de apoio logistico e a requisicdo de
Até 30 de outubro de 2026 . & - P P & s
arbitragem e cronometragem eletrénica
. O clube fica sujeito a atribui¢do de datas disponiveis e deve enviar o processo com pelo menos 30
Apods 30 de outubro . ! . s P P P
dias de antecedéncia da prova
Até 7 dias uteis antes da prova Entregar todas as inscricdes na sede da ANC, para processamento informatico do programa

30.2 Responsabilidades do clube organizador

e Receber todas as inscrigdes e envia-las a Associacao.
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e Suportar os encargos relacionados com a utiliza¢cdo e operacdo da cronometragem eletréonica da ANC.

e Suportar os custos de arbitragem e respetivas fichas de servico.

A ANC assegura apenas os custos logisticos do processamento informatico do programa da competicdo, desde que o
processo seja cumprido nos prazos definidos.

Importante

Em conformidade com a deliberagdo da FPN, os torneios organizados por clubes filiados carecem de aprovagao federativa
em regulamento proprio, apresentado por cada clube. Ndo estdo abrangidos pelo Regulamento Geral de Competi¢des da
ANC.

Checklist — Organizacao de torneio

[0 Data solicitada a ANC até 31 de agosto

Data confirmada e inscrita no calendario regional

Os regulamentos sdo enviados para a ANC e a ANC é que envia para a FPN, ndo é o clube a fazer o contacto direto
Regulamento do torneio elaborado e enviado até 30 de outubro

Pedido formal de apoio logistico apresentado

Requisi¢do de arbitragem submetida

Requisi¢do de cronometragem eletrénica submetida

Aprovacdo federativa do regulamento préprio assegurada

Convite e ficheiro LENEX disponibilizados aos clubes

Inscricoes entregues na ANC até 7 dias Uteis antes da prova

Programa de provas divulgado até 48 horas antes

OO00O0OoO0oo0Oo0oo0aoaoao

Resultados enviados para processamento e publicagdo

Procedimento concluido quando:
A prova consta do calenddrio regional;
o regulamento foi aprovado;

o programa foi processado e os resultados publicados.

31. Natagao Adaptada

A Natacdo Adaptada segue os procedimentos administrativos gerais deste Manual, com algumas especificidades
proprias.

31.1 Filiagao

o A filiagdo inicia-se a 15 de setembro de 2026, em simultdaneo com a Natagdo Pura, nos termos da Circular FPN n.2
05/26.

e Aplicam-se os mesmos campos obrigatdrios no FPNSystem e a mesma documentacgdo descrita nos capitulos 4 a 9.

e O consentimento informado segue igualmente os Anexos 1 (menores) e 2 (restantes agentes).

31.2 Classificagao desportiva
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A participacdo em competicdo depende da atribuicdo de classe desportiva ao atleta, nos termos dos regulamentos
oficiais.

Importante

O processo de classificagdo desportiva é conduzido pela FPN, através da respetiva area técnica. Os procedimentos,
calendario e composi¢do dos painéis de classificagdo devem ser confirmados junto da ANC e da FPN: [A confirmar pela
ANC].

Sem classe desportiva atribuida, o atleta pode ficar impedido de concorrer a classificagdes oficiais.

31.3 Classes e agrupamentos

Nas competicdes regionais da ANC, os agrupamentos de classes utilizados sdo os seguintes:

Agrupamento Classes

1 S1aS10

2 S$11,S12 e S13
3 S14

4 S15

5 S16

6 S17

7 S21

As classes admitidas em cada prova constam do programa da respetiva competi¢cdo. Nas provas de brugos e estilos
aplicam-se, respetivamente, as classes SB e SM.

31.4 Inscricdao em provas

e Ainscrigdo faz-se pelo mesmo processo das restantes disciplinas: Team Manager, exportacdo em .Ixf e envio a
ANC.

e Os nadadores sdo organizados por séries segundo o tempo de inscri¢do, independentemente da classe a que
pertengcam.

e Apenas os atletas das classes indicadas no programa para cada prova concorrem a classificagdo; os restantes
competem em extracompeticdo.

31.5 Competi¢Oes regionais da época

Competicao ‘ DEIE] Local

Campeonato Regional de Natagdo Adaptada 11 de outubro de 2026 Complexo de Piscinas Luis Lopes Conceigdo
| Open Inclusivo ANC — NA, Infantis e Juvenis 12 de dezembro de 2026 Complexo Olimpico de Piscinas de Coimbra

As restantes provas de Natacdo Adaptada do calendério sdo de ambito nacional e regem-se pelos regulamentos da
FPN.
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Os procedimentos administrativos dos Masters sdo, na sua generalidade, iguais aos das restantes disciplinas. As
diferengas relevantes sdo as seguintes.

32.1 Filiagao

¢ Afiliagdo da Natagdo Master inicia-se a 15 de setembro de 2026, nos termos da Circular FPN n.2 05/26.

e Aplicam-se os mesmos campos obrigatérios no FPNSystem, incluindo exame médico desportivo vdlido e
consentimento informado (Anexo 2).

32.2 Escaldes etarios

Ao contrario das restantes disciplinas, os Masters competem por grupos de idade, definidos por intervalos de cinco anos.
Os grupos aplicaveis a época 2026/2027 constam do Regulamento Geral de Competi¢des da ANC, capitulo «Programa
de Competigdes».

Na competicdo regional da ANC — o Memorial Luis Lopes Conceicdo —, o torneio destina-se a atletas filiados na FPN
nascidos até 31 de dezembro de 2001.

32.3 Inscrigao

e O processo é o mesmo: registo no Team Manager, marcagdo das provas e exportagdo em .Ixf.
e O numero maximo de provas por atleta consta do regulamento especifico da competigao.

e As taxas aplicaveis constam da tabela de taxas do Regulamento Geral da ANC, na linha «Masters».

Dica
Nos Masters, confirme sempre o grupo de idade em que o atleta é colocado pelo Team Manager. O programa calcula-o a
partir da data de nascimento, pelo que uma data mal introduzida coloca o nadador num grupo errado.

33. Aguas Abertas

As Aguas Abertas tém um calendario de filiacdo préprio e algumas particularidades organizativas.

33.1 Filiagao

Importante

A filiagdo em Aguas Abertas inicia-se a 12 de outubro de 2026, em data distinta das restantes disciplinas, nos termos da
Circular FPN n.2 05/26.

e Aplicam-se os campos obrigatdrios do FPNSystem e a documentagdo descrita nos capitulos 4 a 9.

¢ Um atleta filiado em Nata¢do Pura que pretenda competir em Aguas Abertas deve ter a disciplina correspondente
ativa na sua ficha de agente.

33.2 Prova regional

Competicao Data Local

XVII Torneio de Aguas Abertas do Mondego 18 de setembro de 2027 Rio Mondego
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A prova é aberta a todas as categorias. As condi¢cGes especificas de participacdo — distancias, escaldes admitidos,
equipamento obrigatdrio e regras de seguranca — constam do regulamento especifico da competicdo, divulgado pela

ANC.

Atencdo

As provas em meio natural estdao sujeitas a condigdes de seguran¢a que podem determinar alteragGes de percurso,
adiamento ou cancelamento. Os clubes devem acompanhar as comunica¢des da organizagao nos dias que antecedem a

prova.

34. Erros Mais Frequentes

A lista seguinte reline as situagdes que mais frequentemente atrasam ou invalidam inscrigdes. Quase todas sdo
evitdveis com uma verificagdo de dois minutos.

Consequéncia

Como evitar

Atleta sem exame médico valido

Numero de licenga errado

Atleta ndo renovado para a época

Staff ndo incluido no ficheiro

Ficheiro mal identificado

Atleta inscrito na prova errada

Falta de comprovativo de pagamento

Seguro por regularizar

Envio fora do prazo

Situagdo financeira irregular

Dados do Team Manager diferentes
do FPNSystem

Estafeta criada sem nadadores

Data de nascimento incorreta

Ndo responder a entry list

Inscrigdo rejeitada; atleta ndo pode competir

Atleta ndo é reconhecido; tempos ndo sdo
homologados

Filiagdo inativa; inscri¢do recusada

Treinador ndo reconhecido; sem acesso as
plataformas de baixas e estafetas

Atraso no processamento; risco de troca
entre clubes

Nadador colocado em série indevida; possivel
ndo participagao

Inscrigdo ndo considerada valida

Filiagdes ndo validadas pela FPN; atletas
impedidos de competir

Taxa de 40,00 € ao clube e 10,00 € por atleta

Inscrigdes recusadas

Nome do clube ou do atleta errado nas listas
oficiais

Equipa ndo é admitida

Atleta colocado em escaldo errado

Erros consolidados; sem direito a corregao
posterior

Consultar mensalmente a coluna «Validade do
Exame Médico» no FPNSystem

Copiar o nimero diretamente do FPNSystem
para o Team Manager

Fazer a renovagdo de todos os agentes no inicio
da época e confirmar na lista de atividades

Usar sempre o bot3o «Arbitros» ao exportar as
inscrigdes

Respeitar a nomenclatura SIGLA_CLUBE-
NOME_PROVA.Ixf

Conferir o Relatério por Nadadores antes de
enviar

Anexar o comprovativo na mesma mensagem
da inscrigdo

Enviar a guia assinada e o comprovativo logo
apos as filiagGes

Definir uma data-limite interna dois dias antes
do prazo real

Regularizar pendéncias antes do inicio da época

Conferir sigla, nome completo e nome
abreviado do clube no primeiro uso

Confirmar a composigdo no Relatério por
Nadadores

Validar as datas contra o FPNSystem ao criar os
membros

Conferir a entry list nas 48 horas seguintes ao
seu envio
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35. Fluxogramas

Os trés percursos essenciais de uma época, do principio ao fim.

A — Nova filiagdo de um agente desportivo

Recolher dados - FPNSystem |- Documentos —>| Seguro |- Pagamento || Validagdo |- Cartdo FPN
B — Renovacgdo de um agente desportivo
Pesquisar agente - Atualizar dados —>| Renovar [ Exame médico |- Consentimento —>| Seguro || Validar
C — Inscricdo numa competi¢ao
Convite —> LENEX —> Team Manager —> Atletas —> Staff -> Verificagdo
Exportagio > Pagamento > Envio a ANC > Entry List > Corregdes > Competigdo
D — Filiagao e primeira inscricdo de uma escola nos 1.2s Mergulhos
Excel da ANC —> Pagamento |- Envio a ANC —> Pré-inscri¢do —> Team Manager —> Inscrigdo definitiva

36. Checklists Rapidas

Reunido das checklists do Manual, para impressao e utilizagdo ao longo da época.

36.1 Inicio da época

a
a
a
a
O
O
O
O
O
O
O
a

36.2 Novo atleta

Acessos ao FPNSystem testados

Filiagdo anual do clube tratada e paga

Formuldrio CAD preenchido e enviado

Todos os agentes renovados ou filiados de novo

Exames médicos verificados e registados

Cartdes FPN emitidos e distribuidos

Team Manager instalado e clube configurado

Calendario da época divulgado internamente

Situagdo financeira de épocas anteriores regularizada

Consentimentos informados da nova época recolhidos

Quadro técnico atualizado, com graus de TPTD confirmados

Guia de seguros enviada com comprovativo de pagamento
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Agente pesquisado na base de dados, para ndao duplicar

Nome completo, NIF e nimero de identificagdo preenchidos
Sexo e morada preenchidos

Fotografia atualizada carregada

Exame médico desportivo vélido e registado

Consentimento informado (Anexo 1 ou 2) assinado e anexado
Ficha de Identificagdo do Agente impressa, assinada e anexada

Registo gravado e visivel na lista de agentes do clube

OO00O0o0ooaogad

Atleta incluido na guia de seguros

36.3 Renovagao

Agente localizado na base de dados

Dados pessoais verificados e atualizados
Fotografia atualizada

Exame médico dentro da validade
Consentimento informado da nova época

Botdo «Renovar» acionado na lista de atividades

Nova época visivel e com a associagdo correta

O0o0Oo0aooaoano

Documentos anexados e gravados

36.4 Seguro

Dados de todos os agentes completos no FPNSystem
Guia/listagem descarregada no separador CLUBES
Agentes incluidos conferidos um a um

Guia impressa, assinada e carimbada

Pagamento efetuado

Comprovativo guardado

Guia e comprovativo enviados para geral@ancoimbra.pt

Ooo0O0Oo0oo0ooaoao

Filiagdes confirmadas como vdlidas
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36.5 Inscrigdo numa prova

OO00O0OO0O0O0Oo0aogaoao

Ficheiro LENEX do convite descarregado e guardado

Competigdo importada no Team Manager, com piscina e datas corretas
Atletas inscritos nas provas pretendidas (F4)

Estafetas criadas com quatro nadadores (F5)

Tempos de inscrigdo verificados

Staff incluido através do botdo «Arbitros»

Relatério por Nadadores conferido

Ficheiro exportado com a nomenclatura correta

Taxas calculadas e pagas

Mensagem enviada com .Ixf, relatdrio e comprovativo

Entry list conferida nas 48 horas seguintes

36.6 Staff

OO0O0OO0O0Oo0o0oaoao

Todos os elementos filiados na FPN para a época em curso
Cargos criados no Team Manager (TRN, DEL, DIR)

Numero de licenga correto em cada elemento

Email correto em cada elemento

Clube associado a cada elemento

Grau de TPTD adequado aos escaldes da competigao
Treinador principal selecionado em «Treinador equipa»
Restante staff selecionado em «Outros treinadores»

Staff visivel no Relatério por Nadadores

36.7 Antes de sair para uma competicao

Ooo00o0ooaoao

Programa final consultado e horarios confirmados
Convocatéria enviada aos atletas com hora de chegada
Cartdes FPN disponiveis, no telemdvel ou impressos
Treinador com grau de TPTD adequado ao escaldo presente
Baixas identificadas para comunicar ao Juiz-Arbitro
Composigdo das estafetas definida

Delegado do clube designado

Comprovativo de pagamento disponivel, se necessario
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36.8 Organizagao de torneio

Data solicitada a ANC até 31 de agosto

Regulamento enviado até 30 de outubro

Pedido de apoio logistico apresentado

Arbitragem e cronometragem requisitadas

Aprovacdo federativa do regulamento préprio assegurada
Convite e ficheiro LENEX disponibilizados aos clubes
InscricGes entregues na ANC até 7 dias Uteis antes

Programa divulgado até 48 horas antes

Ooo0oo0oooooaoad

Resultados enviados para processamento e publicagdo

37. Perguntas Frequentes

O atleta pode competir sem exame médico valido?

Ndo. Sé podem participar nadadores com exame médico vélido a data da competi¢do, devidamente inserido e validado no
FPNSystem. A inscricdo é rejeitada.

Tenho de renovar todos os agentes todos os anos?

Sim. A filiagdo é anual e abrange atletas, treinadores, dirigentes, delegados, arbitros e técnicos de saude. A renovagao faz-
se na ficha do agente, no FPNSystem, através do botdo «Renovar».

Onde descarrego o cartdao FPN?

Em https://fpnsystem.fpnatacao.pt/, na ficha do agente, através da opgdo «Emissdo Cartdo». Pode ser apresentado no
telemovel ou impresso, desde que o cddigo QR esteja legivel.

O treinador tem de estar filiado?

Sim, e com cédula de Treinador de Desporto (TPTD) vélida e de grau adequado ao escaldo que vai acompanhar. Sem isso
ndo pode acompanhar a equipa em competigdo.

Como inscrevo o treinador na prova?

Ao exportar as inscricdes no Team Manager, clique no botdo «Arbitros» e selecione o treinador principal em «Treinador
equipa» e os restantes em «Outros treinadores». Sem este passo o staff ndo fica inscrito.

Onde descarrego o ficheiro LENEX?

Em www.swimrankings.net, em «Calendario - Portugal». Abra a competicdo e descarregue o «Ficheiro Lenex (Convite)».

Qual a diferenga entre FPNSystem e Team Manager?

O FPNSystem é a plataforma da FPN onde se filiam e validam os agentes desportivos, se tratam seguros e se emitem os
cartdes.

O Team Manager é o programa instalado no computador do clube, onde se preparam as inscricdes em provas. Os dados
tém de coincidir entre os dois.

O que acontece se enviar a inscrigdo fora do prazo?

E aplicada uma taxa de 40,00 € ao clube e de 10,00 € por cada atleta inscrito fora do prazo. Em determinadas situacdes, a
inscricdo pode ndo ser aceite.

Como altero uma inscrigdo ja enviada?

Antes da entry list, comunicando a ANC por correio eletrénico. Depois da entry list, dispGe de 48 horas para comunicar
corregGes; findo esse prazo ndo sdo aceites alteragdes, salvo erro imputavel a ANC.
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Como comunico uma baixa?

Antes da prova, por correio eletrénico para geral@ancoimbra.pt. No dia da prova, ao Juiz-Arbitro, até 30 minutos antes do
inicio da competi¢do. Quando a prova disponha de plataforma prépria, esse é o Unico método aceite.

Como sei se a inscricao foi aceite?

Quando receber a entry list e os seus atletas constarem da lista, com as provas corretas. E esse 0 comprovativo de que a
inscricdo foi processada.

O que devo verificar na entry list?

Nome, nimero de licenga, categoria, provas, tempos, estafetas e staff. Se ndo responder no prazo de 48 horas, considera-
se que as inscrigdes estdo corretas.

Um atleta lesionado pode estar no cais com a equipa?

Sé mediante comunicagdo prévia a ANC por correio eletrénico, com indicagdo do nome, nimero de licenga e motivo. Sem
essa autorizagdo, o acesso ao cais é reservado aos agentes inscritos na prova.

Preciso de comprar o Team Manager?

Existe uma versdo de demonstragdo, mas ndo guarda os dados, obrigando a repetir todo o trabalho em cada inscrigao.
Para clubes com participacdo regular, a licenga é a opgdo recomendada — contacto para ativacgdo:
goncalo.casquinha@fpnatacao.pt.

Um atleta estrangeiro pode ser filiado da mesma forma?

N3o. Aplicam-se requisitos adicionais previstos nos artigos 25.2 e 28.2 do Regulamento Geral da FPN, e o pedido tem de
ser previamente comunicado a ANC. Consulte o capitulo 10.
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38. Glossario

Termo
ANC
FPN
FPNSystem

Team Manager

Swimrankings

LENEX

LXF

Entry List

Start List

TAC

Staff

Delegado
TPTD
Filiagdo
Renovagdo

Seguro desportivo

Exame médico desportivo

Consentimento informado

Extracompeticdao

Camara de chamadas

Significado

Associacdo de Natagdo de Coimbra. Associagdo Territorial que enquadra os clubes do distrito e organiza o

calendério regional.

Federagdo Portuguesa de Natagdo. Entidade que define o quadro regulamentar nacional e valida as
filiagGes.

Plataforma da FPN onde se filiam e renovam os agentes desportivos, se tratam os seguros e se emitem os
cartdes FPN.

Programa informatico (SPLASH) instalado no computador do clube, utilizado para preparar e exportar
inscricdes em competigoes.

Sitio onde se consultam o calendario de provas, os ficheiros-convite e os resultados oficiais.
Formato normalizado internacional para troca de informacgdo entre programas de natagao.

Extensdo dos ficheiros no formato LENEX — usada tanto no convite da prova como nas inscri¢gées do
clube.

Lista provisdria de participantes, enviada pela ANC apds o encerramento das inscrigdes, para conferéncia
pelos clubes.

Lista final de partida, com séries e pistas atribuidas, publicada no programa de provas.

Tempo de Admissdo aos Campeonatos. Minimo exigido para inscrigdo em determinadas competi¢cdes
nacionais.

Conjunto dos agentes que acompanham a equipa em competi¢do: treinadores, dirigentes e delegados.
Elemento que representa o clube perante o secretariado e na reunido de delegados.

Titulo Profissional de Treinador de Desporto, emitido pelo IPDJ — a «cédula». Define o grau e os limites
de atuacgdo do treinador.

Inscri¢do anual de um agente desportivo na FPN, através do clube e da Associagdo Territorial.
Processo de reativagdo da filiagdo de um agente para a nova época, na sua ficha do FPNSystem.

Cobertura obrigatdria de todos os agentes filiados. Sem o seu pagamento e comunicagdo, as filiagdes ndo
sdo validadas.

Avaliagdo médica que atesta a aptiddo para a pratica desportiva federada, com validade registada no
FPNSystem.

Declaragdo que autoriza a filiagdo, o controlo antidopagem e o tratamento de dados pessoais (Anexo 1
para menores, Anexo 2 para os restantes).

Regime em que o atleta compete e vé o seu tempo homologado, mas ndo é considerado para efeitos de
classificagdo.

Zona onde os atletas se apresentam antes de cada prova, para conferéncia e encaminhamento para as
pistas.
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Os documentos indicados nesta sec¢do devem acompanhar o Manual e ser substituidos sempre que a FPN ou a ANC
publiquem versdes novas.

39.1 Modelos da FPN

Documento Ligagdo / Localizacdo

Anexo 1 — Declaragio do Consentimento Informado https://fpnatacao.pt/uploads/ModeloFPN_ANEXO_1_MENORES_Epoca_2026-
(menores) 2027.pdf

Anexo 2 — Declaragdo de Consentimento Informado

[ — https://fpnatacao.pt/uploads/ModeloFPN_ANEXO_2_ Epoca_2026-2027.pdf

Circular FPN n.2 05/26 — Filiagdes Epoca 2026/2027 Distribuida as Associacdes Territoriais e Clubes em 21/08/2026
Regulamento Geral da FPN — artigos 25.2 e 28.2 Filiagdo de praticantes estrangeiros
Regulamento das Competi¢des Nacionais 2026-2027 Calendario nacional, TAC e enquadramento de treinadores

39.2 Documentos da ANC

Documento Onde obter
Regulamento Geral de Competigdes da ANC 2026/2027 ANC — geral@ancoimbra.pt
Calendario Competitivo ANC 2026/2027 ANC — geral@ancoimbra.pt
Tabela de taxas em vigor Capitulo 6 do Regulamento Geral de Competi¢des da ANC
Formulario CAD de filiagdo do clube ANC — [A confirmar pela ANC]
Ficheiro Excel de filiagdo — 1.2s Mergulhos ANC — geral@ancoimbra.pt
Documento interno para participagdo em torneios externos ANC — [A confirmar pela ANC]

39.3 Modelos de mensagem incluidos neste Manual

e Envio de inscrigdes a ANC — capitulo 20.
e Pedido de correcdo de resultado — capitulo 28.

e Pedido de autorizagdo para torneio externo — capitulo 29.

39.4 Nota de atualizagdo anual

Importante
Este Manual reporta-se a época desportiva 2026/2027 e deve ser revisto no inicio de cada época.

Elementos a rever obrigatoriamente: datas de inicio das filiagdes (circular da FPN), valores de filiagdo, seguro e taxas de
inscricdo, calenddrio competitivo, escalGes etarios, formuldrios de consentimento informado e contactos.

Sempre que exista conflito entre documentos de épocas diferentes, prevalece o documento mais recente.
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