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1° - 16 dicembre 2016

Pagina 1



1

Norme Generali sugli Svincoli suppletivi per rinuncia

Le societa possono operare gli svincoli per rinuncia, ex art. 107 N.O.LF. nel periodo compreso tra il 1° ed il 16
dicembre 2016.

I calciatori svincolati in questo periodo possono essere tesserati nuovamente a partire dal 17 dicembre
2016.

Fatto salvo quanto illustrato nei paragrafi seguenti in relazione alle operazioni di de materializzazione ed agli
adempimenti preliminari connessi, si rammenta la procedura da adottare, che per buona parte ricalca quella
gia usata finora.

e Accedere all'area riservata alle Societa presso il sito www.Ind.it, inserendo ID e PWD

e dopo aver selezionato i calciatori da svincolare, si procede alla stampa provvisoria della lista di svincolo. Tale
lista provvisoria puo essere sempre modificata.

e Dopo aver ATTENTAMENTE VERIFICATO i nominativi dei calciatori da svincolare, E ACCERTATO CHE DA
QUEL MOMENTO IN POI NON SI PROCEDERA’ ALLO SVINCOLO DI ALCUN CALCIATORE, si rende
definitiva la lista di svincolo.

e SI PREGA DI PRESTARE LA MASSIMA ATTENZIONE AL FATTO CHE RESA DEFINITIVA LA LISTA DI
SVINCOLO NON SARA’ PIU’ CONSENTITO EFFETTUARE MODIFICHE O INTEGRAZIONI DI NOMINATIVI
PERTANTO TALE OPERAZIONE DEVE ESSERE EFFETTUATA CON LA MASSIMA ACCORTEZZA , E SOLO
QUANDO SI REPUTA DI AVER TERMINATO LE OPERAZIONI DI SVINCOLO.

e Resa DEFINITIVA la lista di svincolo, la stessa dovra essere inoltrata al Comitato Regionale Lazio
ESCLUSIVAMENTE in via dematerializzata entro il 16 dicembre 2016;

e IL MANCATO INOLTRO DELLA LISTA COMPORTA L INEFFICACIA DEGLI SVINCOLI

e Le operazioni predette valgono anche per lo svincolo di calciatori di Settore Giovanile. Per questi la
societa dovra comunque depositare o spedire al Comitato Regionale Lazio i cartellini originali

PER | CALCIATORI | CUI TESSERAMENTI, BENCHE’ DEPOSITATI, NON SONO ANCORA PRESENTI
NEL TABULATO DOVRANNO ESSERE UTILIZZATE LE LISTE AGGIUNTIVE, PREDISPOSTE IN
MANIERA DISTINTA PER CALCIATORI LND E CALCIATORI SGS. TALI LISTE AGGIUNTIVE
ANDRANNO TRASMESSE, SEMPRE IN VIA DEMATERIALIZZATA, UNITAMENTE ALLE LISTE DI
SVINCOLO.

SI RAMMENTA CHE I CALCIATORI SVINCOLATI NEL PERIODO
SUPPLETIVO POSSONO TESSERARSI NUOVAMENTE A PARTIRE DAL
17 DICEMBRE 2016
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Processo di dematerializzazione e firma elettronica

Questo documento costituisce una integrazione al corrente documento di help del portale societa
relativamente a tutte le operazioni di dematerializzazione dei documenti e alla loro firma elettronica.

Chi puo operare

Le operazioni di dematerializzazione dei documenti sono liberamente effettuabili da tutti i soggetti interni ad
una societa che ha l'accesso al portale.

Le operazioni di firma elettronica sono effettuabili dai dirigenti in organico con poteri di firma, cha hanno
attivato |'abilitazione alla firma elettronica, e sono quindi in possesso del PIN autorizzativo e di un numero di
telefono registrato.

Come abilitare un dirigente alla firma elettronica

Per poter disporre dell’abilitazione alla firma elettronica & necessario essere un dirigente in organigramma
con poteri di firma.

E' necessario inoltre registrare, nella propria scheda personale all'interno dell'organigramma, un indirizzo
mail necessario nel processo di prima abilitazione (per ricevere il TAC) e per I'eventuale processo di reset del
PIN dimenticato (per ottenere il nuovo PIN ).

L'identificativo univoco del dirigente abilitato alla firma € la coppia codice fiscale/PIN.

Al momento delle eventuali dimissioni, I'abilitazione alla firma elettronica decade automaticamente.

Questi sono i passi necessari:
1. Ottenereun codice diaccesso temporaneo (TAC), menu Firma Elettronica > Richiedi TAC per
abilitazione nuovo dirigente.

&« C | @ https;/fiscrizioni.nd.it/FirmaElettronica/ListaDaFirmare/?areaDocumentiPrimaria=SVDL P

ITALIA F.I.G.C. - Lega Nazionale Dilettanti
) i Que 2016/2017
Home~ Dati Societari~ Organigramma~ Iscrizioni Interregional® Iscrizioni Regionali e Provinciall Liste di presentazione ~ Svincoli~ Glustizia Sportiva~
Tesseramento 5G5S~ Tesseramento Dilettanti+ Tesseramento Tecnici+ Firma Elettronica~ Portafoglio pag. arttivita Interregionale
Gestione profili Documenti da firmare Documenti firmati |
Prima attivazione PIN (TAC gia ricevuto) Iscrizioni Regionali e Provinciali Iscrizioni Regionali e Provinciali
Sospensione PIN Iscrizioni Dip.Interregionale Iscrizioni Dip.Interregionale
Riattivazione PIN Tesseramento SGS Tesseramento SGS
Cambio PIN Cert.Assicurativi Piccoli Amici/Primi Calci Cert.Assicurativi Piccoli Amici/Primi Calci
Reset PIN dimenticato Tesseramento Dilettanti Tesseramento Dilettanti
Cambio numero telefono Cartellini Dilettanti Cartellini Dilettanti
Richiedi TAC per abilitazione nuovo dirigente Tessere personali Dirigenti Tessere personali Dirigenti
Variazioni organigramma Variazioni organigramma
svincoli Dilettanti Svincoli Dilettanti
svincoli SGS Svincoli SGS

Upload gruppo documenti
‘ Storico upload
Test invii via fax

‘ Elimina documento | B | Ristampa copertina per 1l singolo allegato |

181 visualizza documento | I: Upload singolo documento |

© 2016 - F.1.G.C. Lepa Nazionale Dilettanti Informativa estesa sull'utilizzo

[l Scarica Adobe Reader

https:/fiscrizioni.Ind.it/FirmaElettronica/ListaDaFirmare/?areaDocumentiPrimaria=SVDL#
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& c | @ https//iscrizioni.Ind.it/FirmaElettronica/NuovaAbilitazione ﬂ" & H

F.I.G.C. - Lega Nazionale Dilettanti

Stai'une 2016/2017

Home~ Dati Socdietari+ o] Iscrizioni Interregionale Iscrizioni Regionali e Provinciali+ Liste di presentazione ~ Svincoli~ Giustizia Sportiva ~

Tesseramento SGS~  Tesseramento Dilettanti~  Tesseramento Tecnici~  Firma Elettronicaw  Portafoglio pag. atvits Interregionale

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

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

Qualifica Nominativo Codice Fiscale Indirizza mail TAC gia richiesto in data

2. Dopo aver caricato mediante la procedura telematica il proprio documento di identita e la propria
tessera sanitaria, il Comitato (dopo aver effettuato i controlli del caso) richiede all'Ente di
Certificazione un codice di accesso temporaneo (TAC). Quest'ultimo verra recapitato all'indirizzo
di posta elettronica specificato dal dirigente tramite un invio da casella PEC certificata.

3. Unavolta ottenuto il TAC & necessario abilitarsi presso I'ente di certificazione, menu Firma Elettronica
—->Prima attivazione.

&« c ‘ @ https://iscrizionind.it/FirmaElettronica/ListaDaFirmare/?areaDocumentiPrimaria=SVDL ﬁ‘ & H

F...G.C. - Lega Nazionale Diletta

Home Dati Socletari ~ Organigramma ~ Iscrizioni Interregional® Iscrizioni Reglonali e Provinciali ~ Liste di presentazione ~ Svincoli Glustizia Sportiva~

Tesseramento SGS+ Tesseramento Dilettanti Tesseramento Tecnici~ Frma Elettronica ~ Portafoglio pag. attivita Interregionale

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

| Upload gruppe documenti
‘ Storico upload
Test invii via fax

Elimina documento | "85 | wistamps copercina per il singolo allegato | [57 visuatizza documenco | -| Upload singolo documento |

© 12016 - F.I.G.C. Lega Nazionale Dilettanti Informativa estesa sull'utilizzo dei cookies . Scarica Adobe Reader

https://iscrizioniInd.it/FirmaElettronica/ListaDaFirmare/?areaDocumentiPrimaria=SVDL#
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Qui si puo scegliere un codice PIN personale ed inserire il numero telefonico necessario al
completamento del processo di firma. Nel caso che il dirigente non abbia presente trai suoi dati un
indirizzo di posta elettronica, ne verra richiesto obbligatoriamente uno. ( leggere apposita sezione
della presente guida illustrativa

Ulteriori operazioni relative al profilo abilitato alla firma:

e Sospendi abilitazione: e possibile per il dirigente abilitato alla firma, sospendere volontariamente
(momentaneamente) I'abilitazione di altro dirigente. Da questo momento non sara piu possibile
firmare documento con questo PIN.

e Riattiva abilitazione: € possibile riattivare I'operativita del dirigente abilitato alla firma, con firma
sospesa. Il PIN resta lo stesso presente al momento della sospensione.

e Cambio PIN

e Cambio numero di telefono registrato

e Reset PIN: in caso di dimenticanza e possibile richiedere un nuovo PIN all’ente di certificazione.
Questo nuovo PIN verra inviato via mail all'indirizzo di posta elettronica registrato.

TUTTI QUESTI ARGOMENTI SONO TRATTATI NELLE APPOSITE SEZIONI DELLA PRESENTE GUIDA

Quali documenti si possono firmare elettronicamente

In questa prima fase della procedura di dematerializzazione, la firma elettronica e la trasmissione
telematica é limitata alle operazioni di Svincolo dei calciatori.

Qual e I'iter di un documento che deve essere firmato elettronicamente
Questi sono, in ordine cronologico, i passi da seguire per completare il processo di firma elettronica di un
documento:
1. Stampa del documento (con scelta di stampa con firma elettronica, vedi paragrafo “Come stampare
un documento”)
2. Apposizione della firma del Presidente sulla lista di svincolo;
3. Dematerializzazione del documento (scannerizzazione) e caricamento ( vedi paragrafo “Come
dematerializzare un documento”)
4. Una volta ricevuta la conferma da parte dell’'ente di certificazione dell’avvenuta acquisizione del
documento dematerializzato, si pud procedere con la firma elettronica
5. Controllo che il Comitato approvi il documento, ovvero che segnali errori (p.e. documento non
leggibile, manca una firma, ecc...) In questo caso ripetere il procedimento.

Il punto 4 puo essere eseguito esclusivamente da uno dei dirigenti con firma elettronica abilitata, gli altri
punti possono essere eseqguiti da tutti i dirigenti abilitati ad operare sul portale societa.

Come stampare un documento
Al momento della stampa (o ristampa) della lista di svincolo, verra mostrata la seguente finestra:

Che tipo di ristampa si vuole effettuare?

CON firma elettronica

Queste le scelte possibili:
" CON firma elettronica

per proseguire il processo di dematerializzazione e firma elettronica (il
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documento presenta dei barcode aggiuntivi) Selezionare questa voce per procedere alla
stampa per il successivo caricamento nella procedura telematica

o utilizzare questa opzione per effettuare stampe o ristampe di
controllo. ] DOCUMENTI STAMPATI SENZA FIRMA ELETTRONICA NON POSSONO ESSERE
UTILIZZATI PER L'INVIO TELEMATICO NE POSSONO ESSERE DEPOSITATI A MANO

Se questo documento e gia stato dematerializzato ed acquisito dall’ente di certificazione, la finestra riportata
sopra non avra a disposizione il tasto "CON firma elettronica”.

Che tipo di ristampa si vuole effettuare? (la stampa con firma elettronica non & abilitata poiché
esiste gia un documento dematerializzato per questa pratica. Cancellarlo e provwedere di nuovo alla
stampa)

Annulla

In questo caso, come riportato a video, sara necessario prima cancellare il documento in oggetto (vedi
paragrafo "Come cancellare un documento” e, successivamente, ripetere il processo di stampa dove il tasto
“CON firma elettronica” ritornera visibile.

Come dematerializzare un documento

Per far pervenire all'ente di certificazione un documento preventivamente scannerizzato (e quindi,
successivamente, renderlo disponibile per il Comitato) deve essere utilizzata la procedura di caricamento
telematica (upload)

Come dematerializzare via upload (caricamento telematico)

Per dematerializzare un documento via upload € necessario prima scannerizzare i documenti che si
intendono acquisire tramite questa modalita.

Dalla pagina dei documenti da firmare elettronicamente o da quella di documenti firmati (se non
approvati dal Comitato/Divisione/Dipartimento di competenza) a fianco di ogni singolo documento e

presente I'icona E che permette di fare il caricamento (upload) diretto:
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Upload diretto del documento: @ | _

+ i

Documento Dimensioni Stato

A Arenzione

+ Se si utilizzano antivirus efo firewall, accertarsi che non «i siano blecchi per l'indirizzo http://localhost:61766/UploadDirettoMultiplo/Post

* Con guesta modalitd NON E' NECESSARIO includere |a copertina degli allegati

4 Annulla

In questo caso NON é necessaria una copertina, in quanto, come si vede dall'immagine, il sistema sa gia di
quale documento si intende fare upload.

E' comunque necessario prima scannerizzare il documento.

In questo caso tutti i files che vengono inviati contemporaneamente da questa pagina (se ce ne sono piu di
uno), prima dell’effettivo invio all’Ente di Certificazione, vengono uniti in un unico documento.

In questo modo, se si fosse nell'impossibilita (per un documento composto da piu fogli) di scannerizzarli
creando un unico pdf, sara possibile scannerizzare ogni singola pagina in un file pdf diverso e poi aggiungerli
tutti in questa pagina.

La dimensione totale del file unito non potra essere piui grande di 3 Mb.

Per gli utenti che usano Internet Explorer, questa pagina € compatibile soltanto con le versioni IE10 e
superiori.

Se il processo si completera senza errori, apparira nella colonna “Stato” la dicitura “"Upload effettuato con
successo”.

Dopo alcuni minuti, (il tempo puo variare a seconda della modalita di acquisizione, dalla dimensione dei files,
dalla velocita della linea, dal carico del sistema) i documenti saranno acquisiti dall'ente di certificazione e sara
cosi possibile firmarli.

E' permesso fare upload soltanto di documenti pdf (con estensione .pdf).
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Come firmare uno o piu documenti

Perfirmareidocumenti esiste una pagina specifica (menu Firma Elettronica @M.« Documentidafirmare D& Area
specifica) per ogni area documentale.

Qui e presente la lista completa dei documenti da firmare.

Selezionare quelli che si desidera firmare, poi inserire il codice fiscale ed il PIN di un dirigente abilitato e
premere il tasto “Firma i documenti selezionati”

Codice Fiscale PIN

# Firma i documenti selezionati

Se i controlli saranno superati si aprira una nuova finestra nella quale € indicato il numero telefonico da
chiamare per completare il processo di firma.

Il tempo massimo per effettuare la chiamata e di 60 secondi, trascorsi i quali la chiamata andra in errore e
nessuna firma sara apposta sui documenti.

La telefonata dovra essere effettuata dal numero di telefono registrato per il dirigente altrimenti la telefonata
non sortira alcun effetto.

Telefonare per firmare

Chiamare entro 60 secondi il seguente numero:
0571021363

per completare il processo di firma

Il numero cambiera ad ogni processo di firma.
La chiamata e gratuita.

Come cancellare un documento

E' sempre possibile cancellare un documento anche se firmato a meno che questo non sia stato approvato
dal Comitato/Divisione/Dipartimento di competenza.
Per farlo & sufficiente localizzare il documento desiderato in una delle liste Documenti da firmare o

- . . . . |0}
Documenti firmati, e premere il pulsante di cancellazione .
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Dove visualizzare la situazione complessiva dei propri documenti

Nella schermata Home, e presente un quadro riassuntivo della situazione dei propri documenti relativamente
alla firma elettronica. Come detto in precedenza, in questa prima fase le informazioni riguarderanno
esclusivamente le operazioni di svincolo dei calciatori sia dilettanti che SGS

Situazione documenti con firma elettronica (46 documenti totali)

Variazioni organigramma i E' possibile far pervenire i documenti tramite la funzione di upload oppure
inviandoli tramite fax ai seguenti numeri:

Document pratiche di tesseramento Settore Gicvanile i +3955662545_21

Documenti pratiche di tesseramento Dilettanti i +392251515_*
e e +3925215512_*

Documenti pratiche tessera persenale Dirigenti i -

N.B. | documenti inviati via fax non giungono al
Comitato/Divisione/Dipartimento di competenza, bensi direttamente all'Ente di

Documenti pratiche di stampa cartellino Dilettant . p
5 — e Certificazione

Document Iscrizioni Dipartimento Interregionale

Altri documenti (contenuti nelle aree Iscrizioni)

Documenti Iscrizioni Dipartimento Interregionale

Cisono 1 documenti da acquisire

Ci sono 3 documenti da firmare

Cliccando sulla singola voce si viene automaticamente diretti nella pagina relativa ai documenti di quell’area
in quel particolare stato.
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Prima attivazione firma elettronica

Per poter firmare elettronicamente i documenti e necessario disporre di un PIN autorizzativo. Per ottenere
questo PIN é necessario attivare il proprio profilo presso I'ente di certificazione.

Per fare questo € necessario disporre di un codice di accesso temporaneo (TAC Temporary Access Code);
quest'ultimo € un codice usa e getta che e utilizzabile solo per I'operazione di prima attivazione, dopodiché
non sara piu utilizzabile.

Per ricevere un TAC é disponibile sul portale la funzione “Richiedi TAC per abilitazione nuovo dirigente”

Prima attivazione firma elettronica

Identificarsi tramite il codice fiscale ed inserire il codice di accesso temporaneo (TAC) ricevuto

Codice Fiscale Codice di accesso tempaoraneo (TAC)

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

PIN Ripeti PIN

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

Cellulare

[ bichiaro di accettare i termini e le condizioni scaricabili qui: ...

€ Annulla

E’ necessario inserire il proprio codice fiscale, che, insieme al PIN sara l'identificativo del soggetto con poteri
di firma elettronica, ed il TAC.

Sara possibile scegliere un PIN numerico di 6 cifre, ed € obbligatorio inserire un numero di telefono cellulare
dal quale si effettueranno le operazioni di firma (la chiamata & gratuita).

Per poter abilitare il pulsante “Richiedi attivazione”, sara necessario dichiarare di accettare i termini e le
condizioni scaricabili dal link vicino alla casella di scelta.

Per poter effettuare questa operazione € necessario anche che il dirigente abbia inserito nei propri dati un
indirizzo mail; questo perché, nel caso di dimenticanza del PIN, I'ente di certificazione ne inviera uno nuovo
proprio a quell'indirizzo.

Per resettare un PIN dimenticato, ed ottenerne quindi uno nuovo e disponibile sul portale la funzione “Reset
PIN dimenticato”
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Sospensione temporanea dei poteri di firma

Usare questa funzione per disabilitare la possibilita, per un soggetto di firmare elettronicamente. Tale
funzione e importante nel caso in cui, per esempio, cessi il rapporto di collaborazione con il segretario o con
I'addetto alle operazioni telematiche.

E’' necessario essere un soggetto gia abilitato alla firma elettronica e con poteri di firma elettronica non gia
sospesi.

Si rammenta che il dirigente inibito o squalificato a tempo é automaticamente sospeso dai poteri di
firma per la durata della sanzione.

Sospensione (disattivazione temporanea) dell’abilitazione alla firma elettronica

Inserire codice fiscale e pin

Codice Fizcale PIN

+ Richiedi sospensione € Annulla

E' necessario fornire il proprio codice fiscale ed il PIN.

NB. Questa operazione non cambia PIN, quindi, a fronte di una successiva riattivazione, le credenziali non
sono cambiate.

Riattivazione dei poteri di firma

Usare questa funzione per riabilitare la possibilita per un soggetto di firmare elettronicamente.
E' necessario essere un soggetto gia abilitato alla firma elettronica e con poteri di firma elettronica
precedentemente sospesi

Riattivazione abilitazione alla firma elettronica

Inserire codice fiscale e pin

Codice Fiscale PIN

+ Richiedi riattivazione Annulla

E’ necessario fornire il proprio codice fiscale ed il PIN.
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Cambio PIN

Usare questa funzione per cambiare un PIN esistente
E' necessario essere un soggetto gia abilitato alla firma elettronica e con poteri di firma elettronica non
sospesi

Cambio PIN per firma elettronica

Identificarsi tramite il codice fiscale ed il PIN

Codice Fiscale

PIN

Scegliere un nuovo codice PIN
(il PIN dowra essere utilizzato ogni volta che si firmano documenti, insieme al proprio codice fiscale)

Nuovo PIN Ripeti Nuavo PIN

+ Richiedi cambia PIN 4 Annulla

E’' necessario fornire il proprio codice fiscale ed il vecchio PIN e scegliere un nuovo PIN numerico di 6 cifre.

Cambio humero telefonico

Usare questa funzione per cambiare il proprio numero telefonico autorizzato al processo di firma elettronica.
E’ necessario essere un soggetto gia abilitato alla firma elettronica e con poteri di firma elettronica non
sospesi

Cambio numero telefono autorizzato per firma elettronica

Identificarsi tramite il codice fiscale ed il PIN

Codice Fiscale

PIN

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

Nuovo cellulare

+ Richiedi cambio numere telefono € Annulla

E’' necessario fornire il proprio codice fiscale ed il PIN ed inserire il nuovo numero telefonico.
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Reset PIN

Usare questa funzione per ottenere un nuovo PIN nel caso in cui si sia dimenticato I'esistente.

Viene mostrata la lista dei soggetti gia abilitato alla firma elettronica e con poteri di firma elettronica non
sospesi.

E’' necessario avere registrato tra i propri dati un indirizzo di posta elettronica a cui I'ente di certificazione
inviera il nuovo PIN.

In mancanza di questa informazione, il reset non sara permesso.

Reset PIN per codice smarrito o dimenticato

Il nuove PIN serd inviato allindirizzo di posta elettronica presente al momento della prima richiesta di abilitazione. E' possibile inserirlo, se assente, oppure variarlo sui propri dati in orgarnigramma.

Qualifica Nominativo Codice Fiscale Indirizzo Corrispondenza Email

Vice Presidente ] [ ] | | |

E' sufficiente selezionare il soggetto desiderato per richiedere un nuovo PIN.

Richiedi TAC per nuova abilitazione alla firma elettronica

Documenti necessari:
e Documento diidentita
e Tessera sanitaria

Usare questa funzione per ottenere un codice di accesso temporaneo (TAC) per procedere poi all'attivazione
della firma elettronica per il soggetto desiderato.
Viene mostrata la lista dei dirigenti in organigramma con poteri di firma.

Richiedi TAC per nuova abilitazione alla firma elettronica

Qualifica Nominativo Codice Fiscale Indirizzo Corrispondenza TAC gia richiesto in data
Presidents | | | VIARIGAI, 165, 50141 FIRENZE (FI)
Vice Presidente | | | | VIA PRATESE 162, 50145 FIRENZE (FI)

Dopo aver selezionato il soggetto desiderato per richiedere il TAC si verra portati ad una pagina dove sara
necessario fare upload di un documento di identita e della tessera sanitaria del dirigente in oggetto.

Documenti necessari per richiesta TAC per il dirigente ISR @
Una volta che si sara effettusto 'upload di entrambi i documenti ed il Comitato/Divisione/Dipartimente di competenza avra provveduto alla loro approvazione, I'Ente di certificazione inviera il TAC
all'indirizzo rnail:I i i I

Documento Datafora creazione Data/ora acquisizione Data/ora approvazione
m B Documento di identita] | 19/01/2015 11.59.07 19/01/2015 12.57.13
Earessem sanitaria | | 19/01/2015 11.59.08 19/01/2015 12.58.17
Legenda
E Documento principale Con error Visualizza decuments Upload diretto documento
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Una volta che il Comitato avra verificato e approvato i due documenti dematerializzati (documento di identita
e tessera sanitaria), provvedera lui stesso a contattare I'Ente di Certificazione per |'attivazione del processo di
nuova abilitazione.

L'Ente di Certificazione inviera, tramite una casella PEC, una mail all'indirizzo specificato dal dirigente,
contenente il TAC.

E’' fondamentale che il dirigente nella propria scheda indichi un indirizzo email valido

Non e possibile richiedere il TAC per piu di una volta, se a seguito di una richiesta non si riceve, per qualche
motivo il codice, & necessario chiamare il call center dell’'ente di certificazione per avviare una procedura di
emergenza.

Lista documenti da firmare

Questa pagina mostra I'elenco dei documenti da firmare.
E' possibile, tramite i filtri posti in alto, vedere i documenti gia acquisiti oppure quelli stampati ma non
ancora dematerializzati ad inviati all'ente di certificazione.

Seleziona tuttlﬁlrgq%cumentl per la Deseleziona tutti i documenti

Documenti da fir-..are

(® Gia acquisiti (da firmare o con errori) (_ Stampati, ancora da acquisire (J Tutti

Documenti Iscrizioni Dipartimento Interregionale

v Documento
D m B E Riepilogo iscrizioni dipartimento Interregionale n*01
[l vy S Iscrizionealc saliacolistiaotin)
B 8 del documento

O m Zampionato nazionale Juniores (NJ)
D@ =
=

0@

°° Iseri

% Verbale assemblea consiglio amministrazione del 01/01/2015

m %% Copia Fidejussione vidimata

Upload “diretto”

Visualizza
_ ‘ documento (solo
Altri documenti se gia acquisito)
v Documento
| -@ Ei Autocertificazione NO\F‘
O @ -~ Delegati alla firma Cancella
o E (38 o documento

| m B Organigramma completo
| E ﬁ Rappresentante legale
O m Ei Dati societari

O ﬂ ﬁ Autorizzazione anticipi televisivi
Codice Fiscale PIN
Legenda
§ | Documento principale Qo | Documento correlato al principale
Elimina documento 5 | ristampa copertina per il singolo allegato

# Firma i document: _=lezionati

Data/ora stampa

20/01/2015 11.15.33
20/01/2015 11.15.36
20/01/2015 11.15.38
20/01/2015 15.37.38

20/01/2015 15.37.38

Data/ora stampa

20/01/2015 11.15.45
20/01/2015 11.15.43
20/01/2015 11.15.47
20/01/2015 11.15.42
20/01/2015 11.15.44

20/01/2015 11.15.48

20/01/2015 11.15.50

con errori

Upload diretto documento

Firma documenti
selezionati

Data/ora acquisizione
01/01/0001 00.00.00
01/01/0001 00.00.00
01/01/0001 00.00.00
01/01/0001 00.00.00

01/01/0001 00.00.00

Data/ora acquisizione
01/01/0001 00.00.00
01/01/0001 00.00.00
01/01/0001 00.00.00
01/01/0001 00.00.00
01/01/0001 00.00.00
01/01/0001 00.00.00

01/01/0001 00.00.00

La figura riportata si riferisce a documenti relativi all'area iscrizioni del Dipartimento Interregionale; la pagina e funzionalmente identica

anche per le altre aree documentali.
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Queste sono le operazioni possibili su di un singolo documento:

e Documento gia acquisito
] .
o Cancellare il documento

o Visualizzare il documento
o Selezionare il documento per la firma
o= Ristampare la copertina per il singolo allegato

o Upload diretto
e Documento da acquisire

o = Cancellare il documento
oE Upload diretto

Nel caso che I'ente di certificazione abbia riscontrato un qualche errore durante la fase di
dematerializzazione, la riga corrispondente sara evidenziata di questo colore.

Lista documenti firmati

Questa pagina mostra I'elenco dei documenti gia firmati.
E’ possibile, tramite i filtri posti in alto, vedere i documenti firmati e gia approvati dal
Comltato/D|V|5|one/Dlpartlmento di competenza oppure quelli firmati ma non ancora approvati, oppure
dove I'ente di competenza h3 ato eventuali errori.
Visualizza
I 0 (500
= - se gia acquisito)
Documen i firmati
'::'Appl’ﬂvﬁti alidati (dal Comitato/Divisione/Delegazione di competenza, ncora da apprnvare!valldare ) Turti m

Documgnti pratiche di tesseramento Dilettanti Upload “diretto”
del documento Dstafora

Documentg Data/ora stampa Data/ora firma Datalora validazione approvazione

m 9 Pratica tesseramento Dilettanti n:»&gglomamento di Posizione di Tesseramento)  20/01/2015 11.08.13 21/01/2015 10.12.23

% Certificato di nascita italiano o eguipollente rilasciato da

21/01/2015 10.09.00 21/01/2015 10.12.23

Cancella
documento

Legenda

N o P r
E Documento principale % Documenta correlato al principale @ [ Allegato Con errori

Elimina documentn Visualizza documenta "+ Y Upload diretto documento

La figura riportata si riferisce a documenti relativi all'area Tesseramento Dilettanti; la pagina é funzionalmente identica anche per le altre
aree documentali.
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Queste sono le operazioni possibili su di un singolo documento:

e Documento gia approvato o validato

o Visualizzare il documento
e Documento da approvare e validare

o Cancellare il documento

o Visualizzare il documento

o B3 Upload diretto
Nel caso che il Comitato/Divisione/Dipartimento di competenza abbia riscontrato un qualche errore durante
la fase di approvazione, la riga corrispondente sara evidenziata di questo colore.

Storico upload

Questa pagina mostra I'elenco degli upload effettuati con I'indicazione dell'esito dell'operazione.

Inoltre, per quelli non andati a buon fine, & possibile avere una indicazione dell’errore ed inoltre & possibile
vedere il documento cosi come ricevuto dall’Ente di Certificazione.

E' possibile, tramite i filtri posti in alto, vedere le operazioni effettuate in un certo intervallo di date e/o
vedere solo gli upload con errori o tutti.

Storico Upload

Inviatida | 01/11/2014 : a| 30M11/72014 m DSOlD non andati a buon fine
Tipo upload Data/ora invio Datafora risposta Documento Errori
" Upload diretto 28/11/2014 13.55.43 28/11/2014 13.55.47
" Upload diretto 28/11/2014 13.45.09 28/11/2014 13.45.22

Upload

v LU T2, 0L A1T72014 11.39.35 I t t
" Upload diretto 28/11/2014 10.31.18 28/11/2014 10.31.22 Comp €etato con
@ Upload diretto 28/11/2014 10.28.28 Successo
o¢ Upload generico 06/11/2014 11.41.32 06/11/2014 11.50.58 Errore barcode non valido.
" Upload diretto 06/11/2014 09.24.31 06/11/2014 09.24.35
. BT I U T 12,0397 Upload non Errore barcode non valido.
andato a
" Upload generico 04/11/2014 11.09.03 04/11/2014 11.09.20
buon fine
" Upload generioo 04711/2014 09.17.50 04/11/2014 09.46.16
(g Urload generico 04/11/2014 09.10.14
Legenda
3¢ [ upload non andato a bucn fine " | Upload andato 2 buon fine (@ | upload in attesa di esito visualizza documents nen acquisito

Visualizza

documento (solo
se in errore)

Upload in
attesa di

esito
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