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Enquadramento

O novo Portal FPA representa um passo fundamental na modernizacao da Federacao Portuguesa de Atle-
tismo, reunindo num Unico espaco digital todos os processos administrativos e operacionais ligados a ati-
vidade federativa.

Depois da disponibilizacdo do documento de Perguntas Frequentes (FAQ's), que esclarece duvidas co-
muns e apresenta o enquadramento do Portal, disponibilizamos agora este Manual de Utilizagao.

O objetivo é simples:

Apoiar todos os utilizadores na navegacao e utilizacao do Portal;

Explicar, de forma pratica e em passos claros, como realizar as principais operacdes (inscricdes, renova-
coes, transferéncias, filiacdes, entre outras),

Garantir que cada agente desportivo consegue utilizar a plataforma de forma autdénoma e eficiente.

Nota - Este Manual nao substitui a consulta de normas e regulamentos oficiais, mas € uma ferramenta
pratica para tornar o uso do Portal mais rapido, intuitivo e acessivel a todos.

Nota Introdutoria

Este Manual de Utilizacdo do Portal FPA foi criado para o ajudar a navegar e utilizar a nova plataforma de
forma simples e pratica.

Aquiencontrara, em passos claros, as instrucdes para realizar as principais operacdes — inscricoes, renova-
coes, transferéncias, filiacdes, entre outras.

O objetivo é garantir que todos os utilizadores conseguem utilizar o Portal de forma rapida, intuitiva e
auténoma.

Agradecemos ainda que comuniquem e divulguem este Manual nos vossos canais habituais, de forma
a garantir que a informacao chega ao maior numero possivel de agentes desportivos.
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GUIA CLUBES - GESTAO DE RENOVACOES E TRANSFERENCIA
RENOVACOES

1° Passo: Clicar "Pedido de Renovacgao”

o Transferéncias/Renovagdes Ty Fillago de Epcea & Exames Médices i) Informagbes do clube &; Pagamentos @ Gestores I
Pesquisar por nome oulD 2 CONYIDAR ATLETA / PEDIDO DE RENOVAGAD
TIFQ ATLETA ORIGEM DESTING AT AOD AD

Menhum atleta encontrode. Por favor, crie ou convide atletas para o clube.

2° Passo: Selecionar os atletas que pretende e carregar em botao: Enviar convite

Convidar Atleta passade

Alengfio: Se selecionar um grande nimero de atistas (+100) poderd demarar alguns

! segundo o submeter
ATLETA

@ ALVARO FILIPE TOME FINHEIRD

PN Atleta N° 155399

An ALVAROD JOSE LEITAD BAPTISTA
Atleta NP 153086

DA DAVID JOSE DOS SANTOS AMARAL
Atlata N 147279

DE DIOGD ALEXANDRE RODRIGUES PINHEIRO
Atleta NF: 162018

JF JOAD ANDRE LOUSADA FERREIRA

2 Atleta N°: 147664

JOAD NUNO RIBEIRO E PINHO

JP Atleta NP 136503

LF LUiS MIGUEL DE CARVALHO FERREIRA

Atleta WP 186336

PAULD JORGE FONSECA CARVALHO

Atleta N7 136762
Concelar Enviar convite de renovagdo (0} |
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CONVITES ATLETAS (TRANSFERENCIAS)

1° Passo: Clicar "Convidar Atleta”

+ Transferéncias/Renovagdes 4 Fillagho de Epoca % ExamesMédicos () Informaghes do clube %, Pagamentos @ Gestores

Pesquisar por nome ou ID P CONVIDAR ATLETA #+ PEDIDO DE RENOVAGAD

ABRIR LEGENDA

TIFO ATLETA CORIGEM DESTING AT AOD AD

Menhum atleta encontrade. Par favoer, crie ou convide atletas para o clube.

2° Passo: Pode pesquisar por NIF ou n° de filiado e enviar convite

Convidar Sécio Existente
Insira o nomero de socio do atleta gue pretende convidar para o clube,
N° de Sécio do Atleta
Ex: 123456789
NIF do Atleta
Ex: 12345
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CONSULTA DA SITUACAO DOS CONVITES OU RENOVACOES

Podem acompanhar o processo de renovacao ou transferéncia no dashboard.
O processo ocorre na seguinte sequencia:

Convite ao atleta;
Andlise do atleta (sigla AT)
- Verde — ja aceitou
- Amarelo — Sem resposta
- Vermelho - rejeitou ou escolheu outro clube

Analise da Associacao Regional de origem
- Verde — ja aceitou
- Amarelo — Sem resposta
- Vermelho - rejeitou

Analise da Associacao Regional de destino
(Apenas aplica-se para transferéncias entre Associacdes)

# Transferéncios/Renovagdes % Filioglo de Epoca & Exames Médicos ) Informagies do clube % Pagomentos @ Gestores
quisar po v #: CONVIDAR ATLETA #% PEDIDO DE RENOVAGAD
TIPO ATLETA ORIGEM DESTING AT AO AD
R 3s SANDRA MARLA DE ALMEIDA DOS SANTOS CLUBE DESPORTIVO DE ESPITE :LUEE D_Eszo ::]IVD D_\EdESPrTE .
enovagdo Afleta NF: 164086 Associagao de Atietismo de Santarém et deliistima de
Sontorém
CLUBE DESPORTIVO DE ESPITE
R P sy SOFIA MARGUES VIEIRA CLUBE DESPORTIVO DE ESPITE Associogdo de Atletismo de L]
enovagao Atleta M5 164574 Associacao de Atletismo de Santarém i s
Santorem
= CLUBE DESPORTIVO DE ESPITE
Ren = Tc TANIA SOFlA MENDES TIBORNO CALISTO CLUBE DESPORTIVO DEESPITE Assodincdo de Aletismo de °
evacao Atlota b7 163192 Associagie de Afletismo de Santarém tagan de Alletisma
Santarém
CLUBE DESPORTIVO DE ESPITE
Ren = FILIPE JORGE MARGUES COSTA CLUBE DESPORTIVO DEESPITE hasnciasie di Adlaiaime e ®
i Ableta N 14378 Asseciagio de Alletizme de Santarém Al
Santarém
AS50CIACAD DOS AMIGOS DO ATLETISMO DE CLUBE DESPORTIVO DE ESFITE
BEATRIZ JOSE PEREIRA LOURENGO Ls
Transferéncia aL b MAFRA Associace de Atletisme de e
Atleta N 188755 2
Associogho de Atletismo de Lishoa Santarém
I
Transfarénci Jodo Miguel dos Santos Pinto Individual il;::EnDE:ifﬂ:E:(‘E:"spﬁ ®
TRk Affeta N°: 402700 Associagio de Afletisme de Lisboo e ce e
Santarém
I
T ferdna IMES ISABEL RIBEIRO GOMES GRUPO DEPORTIVO DE MAGRELOS i[.'UBE D_ESZO;TI \:"0 D__EUE_SPH-E ®
TenstereEnci Aleta M 144357 Associacan de Afltisme do Parto S“":" PAe SRS
anifaram
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INICIO FILIACOES DE ATLETAS (SEPARADOR “FILIACAO DE EPOCA”)

1° Passo: Selecionar atleta para filiar

Nota: Depois do processo anterior for concluido os atletas passam para o processo de filiacao aparecendo
no separador “filiacao de época”

Podem selecionar o numero de atletas que pretender:;

& Tronsferéncios/Rencvages m Filiuqﬁndeépocn & Exames Médicos ol Gestdode Atletas (i) Informagdes do clube ¢ Pogamentos [ Gestores

Selecionar Afletas Escalher Segura Pagaments

Passo 1: Selecionar Atletas para Filiar

Escolho os ofletas que pretende filior paro o época de 2026,

MNota: Coso necessite de ndicionar ou remaover ofletas, pode fozé-la ne separader "Gestéio de Atletas”. LA, pode remover ofletas que ja néia pertencem ao clube e convidar

novos,
ATLETA
e T Y —
AR AMDRE PALMEIRD REGO

N filiado: 185384

2° Passo: Selecionar a opcao de seguro que pretende, opcdes:
1. Seguro da Federacao;

2. Seguro da Associacao Regional;

3. Seguro proprio Clube;

% Tronsferéncios/Renovogbes 0 Filiogae de Epoca & Exames Médicos = Gestoode Afletos (& Informaogies do clube 2, Pagomentos @ Gestores

Na escolha da opcao 2 e 3,
terao de submeter
o documento que comprova 0 °

. Selacionar Atlatas Escolhar Segura Pagamanto
0 seguro escolhido.
Passo 2: Escolher o Seguro Desportive

C | |Car e n Re\/er e pag a r” . Selecione o tipo de seguro gue serd oplicedo a fodos os offetos seledonados.

[ O SeguradoFPa Segura Préprio do Clube/Associaghe

3° Passo: Realizam o pagamento
tendo duas opcodes:

Selecione o plono de seguro da FRA

~ . . 0 Seguro Deaportive tik Seguro Desportve 10k
- Referéncia Multibanco; [ J
- M BWAY Atletas aFiliar:

ANDRE PALMEIRD REGD
Apds 0 pagamento os atleta ‘ -
Rever & Pagar

passam para o separador o
“EXAMES MEDICOS”
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EXAMES MEDICOS (SEPARADOR “EXAMES MEDICOS”)

Para finalizar o processo de filiacdo tem de submeter um exame médico valido em cada atleta.

1° Passo: Clica Escolher ficheiro no atleta que pretende;
2° Passo: Procura no computador o ficheiro;
3° Passo: Clica no botao “submeter”

< Transferéncias/Renovagies ™ Filiogdo de Epoca @ Exames Madicos 2, Geslio de Atletas ) Informagdes do clube 2, Pagamentos @ Gestores

Submissdo de Exames Médicos

Apenas sGo listados os otletas com processe de filleglo iniciodo para a época atual que nGo tenham um exama médics submatido cu aprovado.

ATLETA ESTADOC DO EXAME SUBMETER NOVO FICHEIRO

ANDRE FILIPE COELHO VITORIA
AV G Mo Submeatide Escolher ficheiro Nenhum ficheire selecienada
N® Filiode: 167144

AL Am_“NA VASCONGELQS PED NEo Submetida Escolher ficheiro Nenhum ficheiro selecicnada
N Filiado: 159089

BARBARA DE ALMEIDA PARREIRAS
BP N Mo Submatide Escolher ficheiro Nenhum ficheiro selecionada
N®Filiade: 174557

BEC :Eﬂlnf I?:E‘Lu ASDECARTRO Naio Submetido Escolher ficheiro  Nenhum ficheira selecionado
Fiiooo: 15

CONSULTA DOS ATLETAS FILIADOS (SEPARADOR “GESTAO DE ATLETAS")

No separador Gestdo de Atletas podem verificar o estado de filiagcdo dos atletas

o Transferéncios/Renovagdes ™ Filingdo de Epoca p Exames Madicos & Gestao de Atletos @ Informagdes do clube @, Pagamentcs 1§ Gestores

or nome ou n" de filiodo, % CONVIDAR ATLETA

ATLETA ESTADO DA FILIACAD

AM Ana Filipa Lopes Mouras

Atieta N7 605704 N Filiado

AMDRE FILIPE COELHO VITORIA

AV Afleta N 167144 Pendente

AR AMDRE PALMEIRO REGO B
Atleta NP 185384 L
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