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FEDERAZIONE ITALIANA GIUOCO CALCIO

PORTALE SERVIZI FIGC

TUTORIAL PER L'INSERIMENTO E LA GESTIONE
DELLE PRATICHE DI TESSERAMENTO



WWW.PORTALESERVIZI.FIGC.IT

I ATTIVAZIONE NUOVA UTENZR

F|1.G.C. portale Senvizi

O Nella home page della
piattaforma cliccare su
«Attiva utenza LND»
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CONSIGLI UTILI
A fondo pagina comparirad una stringa dove dovrete Accettare i Cookie



http://www.portaleservizi.figc.it/

WWW.PORTALESERVIZI.FIGC.IT

Afivazione uenza

Spuntare la casella

Si corferma oi awver lefio, compreso e di accettare senza riserve le Condizioni di Uilizzo e le informative privacy ivi nccetto e d INSErire IU
richiamate, che disciplinano futlizzo della pigtiiorma on-ine Partale Serviz FIGC, acconsentendo espressamente, ove matricola della
necessario, al rattament oi il § dati personali comunicat. . =

societd

Una mail con |3 nuova password werrd inviata al o indirizzo email. CliCCGI’E su Procedi e

verificare sulla mail

Hatiicola Societa della societa la
ricezione delle
credenziali

Annulla

CONSIGLI UTILI
*  Qualora la societa avesse cambiato mail senza darne preventiva comunicazione potrete procedere in due
diversi modi :
1) far registrare la nuova mail dal proprio Comitato/Divisione/Dipartimento di appartenenza e poi procedere
a cliccare Attiva utenza LND
2) contattare il supporto tecnico tramite mail (supportotecnico@figc.it) e spiegare la problematica


http://www.portaleservizi.figc.it/

2" INSERIMENTO NUOVE PRATICHE

- CALCIATORE GIA’ TESSERATO IN ITALIA PROVENIENTE DA FEDERAZIONE ESTERA

Q Cliccare su Nuova Pratica ed inserire il nominativo o la matricola del calciatore nella barra in alto, poi
procedere cliccando «Continua con il calciatore selezionato»

Nuova Pratica

Calciatore gia registrato
Cognorne e Nome oppure Matricola v

& huova Pratica

B Elenco Pratiche

Dia utilizare esclusivamente per calciatoritrici gia
tesserati/e in ltalia (matricola esistente)

Y Continua con il o
Documentazione Continua con il c:
Nuovo Calciatore

Huo tore Primo tesseramenta in Italia ma gia tesserato
Proveniente dall'estero all'estern

Muzvo Calciatore Primao tesseramento in assoluto sia per I'talia che per
Mai Tesserato Estero I'estero

Cantatti - Termini e Condiziani

CONSIGLI UTILI

La piattaforma non contempla gli spazi quindi in caso di doppio cognome bisogna inserirlo tutto
attaccato altrimenti potreste non trovare il calciatore nell’elenco

*  Qualora non riusciste a trovare il calciatore ma siete certi che sia gia stato tesserato in Italia vi invitiamo
a contattare il Comitato/Divisione/Dipartimento di appartenenza per effettuare un controllo approfondito
tramite dati anagrafici




Q Una volta cliccato su Continua con il calciatore selezionato si aprira una schermata con i dati del calciatore.

In questa fase & opportuno controllare la rispondenza dei dati anagrafici con quelli in vostro possesso.

Stagione 2 I Nuova Pratica

EE Tesseramento calciatori
& Altro Giocatore
& Nuova Pratica

Dati Anagrafici
BB Elenca Pratiche g
B matricolaz 12345678
B cooumentazione # pataMascitaz  01/01/01
F Luogo Nascita: T4

@ ro F Cittadinanza: ITA

Trasferimento da Fedsrazione Estera (M) | Richiesta Premio

Cantatti - Termini e Condizioni

O Per procedere con l'inserimento della pratica di un calciatore gia censito in Italia ma
proveniente da Federazione estera cliccare su Trasferimento da Federazione Estera.

CONSIGLI UTILI
*  Qualora un calciatore straniero abbia acquisito la Cittadinanza Italiana, potete procedere comungue
all'inserimento della pratica allegando il documento che ne attesti 'acquisizione. Provvederemo noi in
fase di tesseramento a modificare la Cittadinanza.



- CALCIATORE STRANIERO MAI TESSERATO IN ITALIA

O Qualora il calciatore non sia mai stato tesserato in Italia potrete cliccare su una delle due
diciture come NUOVO CALCIATORE «Proveniente dall’estero» o «Mai tesserato Estero» .

Nuova Pratica

Calciatore gia registrato
amento calciatori
+ Nuiva Pratica )
Ricerca avanzata...

ﬁ Elenco Pratiche

i BT Continua con il calciatore selezionato Da utilizzare esclusivamente per calciatonitrici gia
SRR tesserati/e in ltalia (matricola esistente)
@ o
Nuovo Calciatore

Nuovo Calciatore Primo tesseramento in Italia ma gia tesserato
Proveniente dall'estero allestero

— Nuova Calciatore Primo tesseramento in assoluto sia per I'talia che per

Mai Tesserato Estero I'estero

CONSIGLI UTILI

Nel caso in cui non siate certi dell’effettiva militanza all’estero del calciatore, vi
consigliamo di utilizzare comunque la voce Proveniente dall’estero per evitare
possibili problematiche future relative alla validita ed eventuale revoca del
tesseramento.




- CALCIATORE GIA’ TESSERATO IN ITALIA PROVENIENTE DA FEDERAZIONE ESTERA

QIn questa schermata dovrete completare i dati mancanti del calciatore, la disciplina che
svolgera (Calcio a1l o Calcio a 5), il suo status all’estero (Professionista o Dilettante), il
nome della Federazione e della societa di provenienza dall’estero.

& continus X Annulls

Ananrafica Calciatore Info Estero

+ Huova Pratica
Shatus Profeszionista
all'estero

Watricalza 1234567 Cogriome BIANCHI Harne PAOLO
B Benco Pratiche
Codice Fizcale M disporibie Sasso MASCHIO Cittadinznza  ITALIA

Data nazci 01/01/01

.
. Documertazions i
Luogo nascita

@ rao Residenza -

‘ariazione Tesseramento

DOurzta Vineola | Pluriennale

Telefona Ernil Indirizzo PEC
Dizciplina Calcio a 11
Calcioa 5
FIFLID b afsporibie Status Dilettants _| Fudlo
Ultima Societa Societa Cessionaria
Faderazione * SVIZZERA . watrice 12345678 Denominaz - ALS.D. XXXXX jid

temitde COMITATO REGIONALE

Denominazioni:c CHIASSO
' Farpr L ROSS| PAOLO-Presidente(C.F. RSSPOLDA5IKL) -

Cornitatti - Termi

U Una volta riempiti tutti i campi obbligatori cliccate su Crea e continua.

CONSIGLI UTILI
« |l sistema in caso di errore vi segnalera i campi ancora da riempire per procedere alla
creazione della pratica.



- CALCIATORE NON PRESENTE SUI SISTEMI [PRIMO TESSERAMENTO IN ITALIA)

O Inquesto caso dovrete inserire tutti i dati del calciatore non essendo mai stato registrato.
Fate molta attenzione a trascrivere i dati in modo corretto e coerente con i documenti che
allegherete successivamente.

Anagrafica Calciatore Wariazione Tesseramento

Matricola Ch assegrare Cogrome * Horne * Durata Wincolo - Pluriennale

. . . Dizciplina Calzioa 11
*

Codice Fizcale Sesso sschic . Cittadinanza FGHANISTAN

Calciva &

Data nascita * Luogo nascita
01012001 N .

Permesso di
soggiorno

Residenza .

Telefono Ernail Indirizzo FEC

Limitato Data Scader:za

FIFAID M dispornibile Status Dilettante . Rualo

Societa

Contatti - Termini & Condizioni

CONSIGLI UTILI

Nel campo Permesso di soggiorno fate attenzione a scegliere ILLIMITATO solo se in

possesso di comprovata documentazione che lo attesti.

« |l sistema in caso di errore vi segnalera i campi ancora da riempire per procedere alla
creazione della pratica.



DOWNLOAD MODULI

1. Cliccare sul pulsante Download moduli da firmare e stampare i moduli.
2. Aquesto punto dovete cliccare su Allegati e passare all’'inserimento dei documenti
necessari

BIANCHI PAOLO — 1234567
01/01/01 - Cittadinanza ITA

A.S.D. XXXXX— 1234567 v ® 1
COMITATO REGIONALE Inwia #anulla

N. 000030472319

Creata il 20/04/2030

Stato Pratica: Bozza 2

Tesseramenta Allecati —

L B
‘ Documertazions
& Dowvnload modulo da firmare
@ ra

Anagrafica Calciatore Info Estero

Matricola 1234567 Cogriome BIANCHI Marne PAOLO Status Mon professionista
all'estero

Codice Fizeale fibn disponiiie Gesso MASCHIO Cittadinanza  ITALLA

Data nascita 01/01/01 Luogo nascita

ariazione Tesseramento
Residenza Nbri disponibile

Telefono b disporniie Ermail T alisponibike Indirizzo PEC Rbr disponibite Durats Vincolo Pluriennale

FIFL 10 b disponibile Status Dilettante Ruclo Fortiers Dizcipling Calcio a 11

CONSIGLI UTILI

« Se notate di aver inserito un dato sbagliato nell’anagrafica potete modificarlo
cliccando sul pulsante Madifica in blu sulla destra

* Una volta modificato un dato dovrete riscaricare i moduli con il dato corretto



INSERIMENTO ALLEGATI

1. Cliccare sul pulsante Allega documenti.

2. Cliccare su Seleziona tipologia dove potrete scegliere il tipo di documento.

3. Una volta scelto il tipo di documento la freccia sotto UTENTE si accendera e dovrete cliccarla
per fare I'upload del documento.

Y. Finito di inserire tutti i documenti necessari cliccare sul pulsante INVIA.

N. 000030472319 } BIANCHI PAOLO — 1234567 Crezta il 26042020
01/01/01 - Cittadinanza ITA
! AS.D.XXXXX—1234567 v ¥
| COMITATO REGIONALE e Fonle
Stato Pratica: Bozza 1
Tesseramenta Allegati
% Alega documenti
TIPG DOCUMENTD ME FILE DT, LTENTE OPERAZIONI VALIDAZIONE
Seleziona tipologia | hiarazione Ukima Societd pdi 135,50 KB m

Tranzter (ITC)
Certificato di regidenza/Dichiarazione dimora *

Atro

Conitatti - Termini & Condizioni

CONSIGLI UTILI

* Qualora allegaste un documento sbagliato, potrete cliccare sul cestino per eliminarlo.
« Sotto ogni documento allegato potrete inserire delle note aggiuntive

» Utilizzate la tipologia ALTRO per tutti quei documenti ulteriori non specificati




ELENCO PRATICHE

O Una volta inviata la pratica potrete controllarne lo stato cliccando su Elenco Pratiche
O Lo stato della pratica e visualizzabile nell’'ultima colonna a destra
Q Per entrare nella pratica bisognera cliccare sulla cartella della prima colonna a sinistra

Elenco Pratiche Stagione 2019/2020

*+ Nuova Pratica

H. PRETICA TIFOLOGIA SOCIETA SOCIETA CEDENTE CALCISTORE STHTO
BB Benco Pratiche DO00304T23MS  Tsferimento da 6, aurerre
T = ek Fudetone B 1 A.S.D. XXXXX Fechan: FRANCI BIANCHI PAOLO
[ Y —— Bt aH) % 1234567 Matricola: 1234567
35100 COMITATO REGIONALE Data Nascita:01/01/01
9 Status: Dilettante

50 . n Nurnero pratic &:2 - Pagina 1 di1

Contatti - Termini &

CONSIGLI UTILI
Quando la pratica verra presa in carico dall’ufficio vedrete cambiare lo stato da INVIATA
a PRESA IN CARICO



3° STATUS DELLE PRATICHE

- PRATICA PRESA IN CARICO

O Come potete vedere dalla voce sotto lo STATO la vostra pratica e stata PRESA IN

CARICO DA UFFICIO TESSERAMENTO

Elenco Pratiche Stagione 2019/2020

) caleigtoi v

& Huova Prtica

N. PRATICA TIPOLOGIA SOCIETA SOCIETA CEDENTE CALCIATORE STHT0
[ LU e B Trasfenimento da EC PRESA IN CARICD
Crogty I 29/04i2020  Federazione Ester A.5.D. XXXXX Federazions : FRANCIA BIANFHI PAOLO FRESA N CARICO LUFFICIO TESSERAMENTO
Depoiltatall i 1234567 Matricola: 1234567
040442030 COMITATO REGIONALE Data Nascita:01/01/01
13:51:08 Status: Dilettante
a0 . Nurnera pratiche: 2 - Pagina 1 di 1

Contatti - Termini & Condizioni

CONSIGLI UTILI
e Controllate periodicamente il vostro Elenco pratiche per visionare lo stato di quest’ultime.




- RICHIESTR INTEGRAZIONE

O Lo stato della vostra pratica e cambiato ,vi e stata fatta una richiesta di integrazione documenti dall’Ufficio.
O Procedete entrando nella pratica in questione cliccando sulla cartella

Elencao Pratiche Stagione 2019/2020 Ricetca

s i N. PRATICA TIPOLOGIA SOCIETY SOCIETA CEDENTE CALCITORE S0
B Benco Pratiche p=  D0003047Z3N4 Trasferimento da aLerre PRESA IN CARICD
Crvats I 290402020 Federazione Estera  ALS.D. XXXXX reraine: FRancy  BIANCHI PAOLO RICHIESTL INTEGRAZIONE DB UFFICIO TESSERAMENTD
. Depoittatall N : .
[ G 29?1;;&020 % 1234567 Matrlcola: 1234567
125108 COMITATO REGIONALE Data Nascita:01/01/01
Status: Dilettante

@ ra

50 . n Hurners pratic 12 Pagina 1di1

Contatti - Termini & Condizioni

CONSIGLI UTILI
Una volta integrati i documenti richiesti, sul vostro elenco pratiche noterete il huovo stato della pratica.

N. PRATICA TIFOLOGIA SOCIETA SOCIETA CEDENTE CALCIATORE STATO ‘

B 000030472313 Trasferimento da  A.6.0. OSTIANTICA CALCIO 1926 aunerre BIANCHI ALEERTO FRESA IN CARICO
Creats 1 200472020  Federazione Estera  Matkob: 54002 Fede razine: FRANCI Matricob: 1435548 RICHIESTA INTEGRAZIONE COMPLETHTA PER UFFICIO TESSERAMENTO
Dspontatanl (IN) Com REp: Divinlons Nadonals Calelo A5 Data Nasohia: 121 11367
00472010 Sans: Distiants

135106



INTEGRARE DOCUMENTI AGGIUNTIVI

Cliccare su Visualizza per leggere la nota scritta dall’Ufficio in merito all’integrazione.
Cliccare su Allegati.
Cliccare su Rllega documenti se viene chiesto un documento aggiuntivo e selezionare la tipologia ALTRO.
Cliccare sulla Freccia blu per caricare una nuova versione di un documento che vi e stato segnalato non

idoneo o errato dall’ufficio.

Una volta terminato I'inserimento dei documenti integrativi cliccare su REINVIA

N. 000030472319
01/01/01- Cittadinanza ITA

COMITATO REGIONALE

Stato Pratica: Presa in carico

slezs —

Teszeramento Allecati

TIFO DOCLUMENTO NOME FILE

Certificato di residenza/Dichiarazione dimora & 0000F047 2319 _Cenificate_di_residenza/Dichiarazione_dimora

Altro & 000030472319 _Atro

Modulo Tesseramento & 0000304723419 _Modulo_Tesseramenta

P rto/ Ti il & 000030472319 _P, D

Deposito pratica & 000030472319 _Deposito_pratica

Contatti - Termini & Condizioni

CONSIGLI UTILI

DATH

20/046Z2020 13:49

20042020 12:40

290442020 13:50

2942020 13:50

29ME020 1561

BIANCHI PAOLO - 123456? Crezts il 29042020 Depositata il 290042020 13:51:06

UTENTE

usertest 12345

usertest 12245

usertest 12345

usertest 12345

OFERAZION]

LD
LD

Una volta caricata una nuova versione di un documento bastera cliccare F5 per

ricaricare la pagina e la X diventera di nuovo un ?

A.S.D. XXXXX - 123456? ¥ L= pratica s=ra ripresa in carico dall'Wficio competerte solo dopo aver cliccato il tasto Reinwia

Scarica documenti -

WALIDAZIONE
%%

?



w

La societa ha caricato una pratica

N. Pratica Tipologia Societd Societa cedente

0006894508/21  Transfer IN definitivo MBENGWI FC
Creata il 17/12/2021 A.5.D. XXXXX Faserazione: CAMERUM
Depositata il 1234567

17/12/2021 12:34:45 COMITATO REGIONALE

Calciatore/Calciatrice

BIANCHI PAOLO —1234567
01/01/01 - Cittadinanza ITA
AS5.D. XXXXX —1234567
COMITATO REGIONALE

Stato
INVIATA

t

r

0006898710/21 Trasferimento da
Creata il 17/12/2021 Federazione Estera
Depositata il (IN)

171242021 12:02:26

F.C.Cadenazzo
Federazione: SVIZZERA

AS.DXXXXX
1234567
COMITATO REGIONALE

BIANCHI PAOLO — 1234567
01/01/01 - Cittadinanza ITA
AS.D.XXXXX - 1234567
COMITATO REGIONALE

PRESA IN CARICO
PRESA IN CARICO UFFICIO TESSERAMENTO (De Paola Anthony)

fficio ha preso in carico la pratica

-

T

000689261021 Trasferimento da
Creata il 16/12/2021 Federazione Estera
Depositata il (IN)

16/12/2021 19:57:52

F.C.Cadenazzo
Federazions: SVIZZERA

AS.DXXXXX
1234567
COMITATO REGIONALE

BIANCHI PAOLO — 1234567
01/01/01 - Cittadinanza ITA
AS.D.XXXXX - 1234567
COMITATO REGIONALE

PRESA IN CARICO

L'ufficio ha fatto una richiesta di integrazione “

=

0006892610/21 Trasferimento da

Creata il 16/12/2021 Federazione Estera  A.5.D. XXXXX

Depaositata il (IN) 1234567

1611272021 19:57:52 COMITATO REGIONALE

F.C.Cadenazzo
Federazione: SVIZZERA

La societa ha integrato i documenti richiesti

BIANCHI PAOLO — 1234567
01/01/01-Cittadinanza ITA
AS.D.XXXXX —1234567
COMITATO REGIONALE

PRESAIN CARICO
RICHIESTA INTEGRAZIONE COMPLETATA PER UFFICIO TESSERAMENT!
Anthony)

L’ufficio ha richiesto I’ ITC alla Fed.estera

0006892610721 Trasferimento da
Creata il 16/12/2021 Federazione Estera
Depositata il (IN)

16/12/2021 19:57.52

AS.D.XXXXX
1234567
COMITATO REGIONALE

F.C.Cadenazzo
Federazione: SVIZZERA

BIANCHI PAOLO —1234567
01/01/01 - Cittadinanza ITA
AS.D.XXXXX —1234567
COMITATO REGIONALE

PRESA IN CARICO
N ATTESA TRANSFER (De P

la Anthony)

T

0006892610/21 Trasferimento da A.C. ARDOR LAZZATE
Creata il 16/12/2021 Federazione Estera  Matrizal=: 60794
Depositata il (1N}
16/12/2021 19:57:52

F.C.Cadenazzo

Federazione: SVIZZERA
Comitato: C.R. LOMBARDIA

BIANCHI PAOLO — 1234567
01/01/01-Cittadinanza ITA
AS.D.XXXXX —1234567
COMITATO REGIONALE

APPROVATA

La pratica e stata approvata dall’ufficio

| VARI STATUS DELLA PRATICA L



