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Guia de utilização para os Clubes
Versão 2.0

MUDANÇApassword:

FAPuser:

SI.FPANDEBOL.COM

Nota: 

Alguns ecrãs apresentados são com base em dados reais de registos já 

efectuados no novo sistema. Embora identificando a associação e/ou o clube, a 

informação critica será sempre devidamente protegida.

http://www.fpa.pt/index.php
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Para protecção dos seus dados, assim 

que aceder ao sistema pela 1ª vez 

deverá proceder à alteração da sua 

chave de acesso.

O mesmo deve fazer com alguma 

periodicidade evitando que outros 

acedam ao sistema em seu nome.

Depois de utilizar o sistema 

deve sempre usar a opção 

“Terminar Sessão” para se 

desliga garantindo assim melhor 

a privacidade dos seus dados

Ao submeter guias no 

sistema verifique sempre 

a informação registada 

por forma a evitar 

devoluções e 

consequentes atrasos 

no processamento das 

inscrições.

Nas 1ªs inscrições verifique primeiro se o 

agente desportivo (por exemplo atleta) já tem 

ficha CIPA evitando duplicação da informação e 

atrasos no processamento.

http://www.fpa.pt/index.php
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1) O acesso ao FAP si é feito através do seguinte endereço

2) Terá então acesso à página de identificação

3) Identifique-se com os código e 

chave de acesso que foram 

antecipadamente fornecidos

http://si.fpandebol.com

http://www.fpa.pt/index.php
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O objectivo é apresentar de imediato um resumo da informação mais importante a cada momento.

Homepage ( após login)

Identificação

Menu de opções

Informação 

sobre Guias

Informação útil 

disponibilizada 

pela FAP

Notificações 

automáticas do 

sistema

Objectivo:

Nota: Esta página irá sofrer alterações na disposição e no conteúdo

Especial 

atenção a 

eventuais guias 

devolvidas

Informação 

sobre Jogos

Assim como 

Marcações a 

efectuar

Jogos a nomear

e outras 

comunicações 

úteis

http://www.fpa.pt/index.php
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Consultar e alterar informação pessoal nomeadamente a palavra chave

Ficha Pessoal de Utilizador

Chave de acesso

Objectivo:

Contactos

Identificação

Introduzir chave antiga e a nova (duas vezes)

Deve alterar a 

palavra-chave 

periodicamente

Confirme se os 

seus dados 

estão correctos

Prevista a possibilidade de 

criação de 

Utilizadores dos Clubes 

com permissões específicas

http://www.fpa.pt/index.php
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Consultar e alterar informação do clube. Possibilidade de manter contactos adicionais.

Ficha base do Clube

Objectivo:

Confirme se toda a 

informação do clube 

está correcta

Nesta ficha vai 

passar a constar se o 

Clube possui o

Estatuto de CROM
Clube Responsável por Oficial de Mesa 

http://www.fpa.pt/index.php
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Consultar, inserir e alterar informação das equipas “inscritas” em cada época

Ficha do Clube – equipas

Objectivo:

Esta opção é já 

destinada à 

componente 

desportiva do 

sistema

Para que possa participar em 

competições é obrigatória a abertura 

prévia das equipas identificando 

aspectos como o escalão e o nível 

competitivo.

As equipas terão que ser abertas 

para cada nova época.

http://www.fpa.pt/index.php
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Criar Guias de Inscrição

Inscrições – abertura da guia (1/9)

Objectivo:

Aceder à opção

Aceder à guia em construção ou criar nova
É apresentada a lista de guias eventualmente em construção, isto é, não 

submetidas/enviadas.

Esta opção permite aos clubes o registo 

de inscrições de Atletas, Técnicos e 

Oficiais.

Ao seleccionar "Novo" deve indicar o 

tipo de agente desportivo a tratar.

Até que a guia seja enviada/submetida 

ficará num estado chamado "Em 

construção" indicando que ainda não 

se encontra terminada.

Selecção do tipo de agente

Confirmar informação, verificar época e confirmar abertura da guia

http://www.fpa.pt/index.php
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Identificação com as zonas e as opções das guias

Inscrições – visão geral da guia (2/9)

Objectivo:

Cabeçalho da Guia

Lista dos agentes…

Valores totais

Para abertura de um novo CIPA.

Esta opção só deve obviamente ser 

usada aquando da 1ª inscrição na FAP

Para todos os casos em que o CIPA já existe.

Renovações ou inscrições como qualquer tipo 

de agente desportivo.

Só deve optar por 

“Novo CIPA” quando o 

agente desportivo não 

exista ainda no sistema 

da FAP

Quando a guia estiver concluída, esta 

opção procede ao envio/submissão da guia 

com as respectivas inscrições.

http://www.fpa.pt/index.php
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Preenchimento dos detalhes da Guia – Formulário do CIPA Novo

Inscrições – preenchimento da guia (3/9)

Objectivo:

1º passo

Preenchimento da ficha completa do novo CIPA

Preencher 

correctamente

2º passo

Preencher informação da inscrição

http://www.fpa.pt/index.php
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Preenchimento dos detalhes da Guia – Utilizando CIPA já existente

Inscrições – preenchimento da guia (4/9)

Objectivo:

Pesquisar o respectivo CIPA

A pesquisa do CIPA pode ser 

feita em CIPAS associados ao 

clube ou não, consoante opções 

disponíveis no formulário de 

pesquisa

Seleccionar CIPA pretendido

Verificar e corrigir 

informação do 

CIPA quando 

necessário

2º passo

Preencher informação da inscrição
No lado esquerdo é apresentada informação resumo do CIPA incluindo referencia à 

ultima guia no sistema. Esta informação deve ser tomada em consideração.

http://www.fpa.pt/index.php
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Preenchimento dos detalhes da Guia – Formulário de Inscrição

Inscrições – preenchimento da guia (5/9)

Objectivo:

2º passo

Preencher informação da inscrição

Só deve ser utilizado 

excepcionalmente Opções para escalão, taxa de 

inscrição, taxa de seguro, etc., 

são sugeridas e limitadas pelo 

sistema em função de critérios 

como escalão e outros.

Valores de inscrição são 

também calculados 

automaticamente.

No caso, excepcional, de 

pretender aceder a todas as 

opções possíveis seleccionar o 

quadrado assinalado.

Preencher 

correctamente

Novo CIPA passa a constar da guia.

Nota: O numero de CIPA só será atribuído aquando da aprovação 

pela FAP.

http://www.fpa.pt/index.php
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Utilização de espaços para observações/comentários

Inscrições – espaços para observações (6/9)

Objectivo:

Através do link assinalado poderá inserir o 

numero de observações que pretender.

As observações são consideradas como 

parte integrante das guias, sendo incluídas 

na impressão da guia.

No caso de guias devolvidas deve verificar 

o conteúdo desta zona tendo em conta que 

a Associação ou a FAP poderão 

eventualmente ter colocado observações 

adicionais pertinentes.

http://www.fpa.pt/index.php
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Inclusão de elementos por cada linha de guia e em cada guia

Inscrições – Alterações (7/9)

Objectivo:

Por cada linha de lançamento na guia vai estar disponível uma

opção de inclusão de ficheiros anexos, tais como fichas médicas

ou fotografias

Em cada guia vai estar disponível uma opção de inclusão de

ficheiros anexos que deve ser obrigatóriamente o comprovativo de

pagamento do valor da guia, onde constará um campo de

observações para as questões financeiras.

Para os oficiais de mesa dos clubes deve ser feita uma guia, sem

custos adicionais, dado os mesmos já se encontrarem inscritos na

Federação, elementos estes que estejam habilitados, com

formação adequada, ao desempenho de tal actividade e

devidamente referenciados no protocolo estabelecido entre a FAP

e o Clube.

http://www.fpa.pt/index.php
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Fechar, submeter e imprimir Guia

Inscrições – verificação e fecho da guia (8/9)

Objectivo:

Algumas verificações a efectuar:

- Estão os agentes desportivos todos (neste exemplo atletas)?

- Os valores das taxas individuais e totais estão correctos?

A GUIA foi enviada 

para a FAP e fica a 

aguardar 

aprovação

http://www.fpa.pt/index.php
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Impressão de Fichas

Inscrições – Impressão das fichas – alteração (9/9)

Objectivo:

Estará disponível a opção de impressão de fichas, sendo 

que em conformidade com o CO n.1 – Processo de 

Inscrições os mesmo devem ter os destinos configurados 

no Comunicado Oficial

Os Clubes passam a ser responsáveis e fieis depositários de 

todos os documentos referentes a revalidações de atletas

O sistema imprime as fichas respectivas mediante o tipo de 

inscrição que deverão ter os fins previstos no CO acima 

mencionado 

http://www.fpa.pt/index.php
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Tratamento a guias devolvidas

Guias devolvidas

Objectivo:

Como saber que existem:

- Assinaladas na homepage após login

- Acesso à opção própria

A Guia deve então ser corrigida, quando for 

caso disso, e enviada de novo tal como já 

visto na opção de criação de guias

As guias devolvidas são 

automaticamente colocadas no 

estado “em construção” 

permitindo assim a sua edição e 

novo envio para a FAP.

Deverão ser consultados os 

motivos da devolução 

disponíveis no link que emite a 

guia de devolução. 

Processar e 

enviar de novo

http://www.fpa.pt/index.php
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Acesso ao Histórico de Guias

Histórico de Guias

Objectivo:

Esta opção permite o acesso ao 

histórico de todas as guias do 

Clube, interdependentemente 

do estado e da época.

http://www.fpa.pt/index.php
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Inscrever as Equipas nas Provas, Nacionais ou Regionais

Competições – Inscrição Equipas nas Provas (1/2)

Objectivo:

Escolher a prova em 

que se pretende 

inscrever.

Tendo em atenção ao 

campo: 

•ÉPOCA

•ASSOCIAÇÃO

•NÍVEL COMPETITIVO.

http://www.fpa.pt/index.php
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Inscrever as Equipas nas Provas, Nacionais ou Regionais 

Competições – Inscrição Equipas nas Provas (2/2)

Objectivo:

Lista de Equipas 

inscritas na prova 

escolhida.

Zona de confirmação de 

inscrição da Equipa na 

Prova

Botão para adicionar ou 

eliminar a equipa da 

prova

http://www.fpa.pt/index.php
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Marcação das Datas, Horas e Local de jogos – Jogos por marcar

Competições – Marcação de Datas de Jogos (1/2)

Objectivo:

Visão de Jogos 

Ordenados por Data.

Visão de Jogos 

Ordenados Prova/Fase

http://www.fpa.pt/index.php
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Marcação das Datas, Horas e Local de jogos – Alteração de  Marcação

Competições – Marcação de Datas de Jogos (2/2)

Objectivo:

Escolher o Jogo 

Clicando no 

Nº de Jogo

Limpa o Campo 

Pavilhão

Abre a caixa de 

escolha do 

Pavilhao

Indicação da 

Data e Hora 

pretendida Grava 

apenas as 

alterações 

efectuadas 

Grava e 

envia  as 

alterações 

efectuadas 

http://www.fpa.pt/index.php
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Indicação de Resultados dos jogos como Clube Visitado 

Competições – Lançamento de Resultados

Objectivo:

Clicando o Botal 

Resultado surge o 

campo de resultados 

para indicar e 

confirmar.

Lista de 

Jogos como 

Clube visitado 

sem resultado

http://www.fpa.pt/index.php
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Criação da Lista de Participantes ao Jogo – Escolha do Jogo 

Competições – Jogos - Lista de Participantes (1/5)

Objectivo:

Lista de 

todos os 

Jogos das 

Equipas do 

Clube

Escolher o 

Jogo para 

efectuar a 

Lista de 

Participantes 

Clicando no 

Nome da 

Equipa

http://www.fpa.pt/index.php
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Criação da Lista de Participantes ao Jogo - Atletas 

Competições – Jogos - Lista de Participantes (2/5)

Objectivo:

Adicionar Atleta 

a Lista de 

Participantes

Atletas 

actualmente 

na Lista de 

Participantes

Número 

normalmente 

utilizado por o 

atleta

http://www.fpa.pt/index.php
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Criação da Lista de Participantes ao Jogo - Técnicos 

Competições – Jogos - Lista de Participantes (3/5)

Objectivo:

Adicionar 

Técnico á Lista 

de Participantes

Técnicos 

actualmente 

na Lista de 

Participantes

Cargo a 

desempenhar 

no Jogo.

http://www.fpa.pt/index.php
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Criação da Lista de Participantes ao Jogo - Oficiais 

Competições – Jogos - Lista de Participantes (4/5)

Objectivo:

Adicionar 

Oficiais á Lista 

de Participantes

Oficiais 

actualmente 

na Lista de 

Participantes

Cargo a 

desempenhar 

no Jogo.

http://www.fpa.pt/index.php
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Criação da Lista de Participantes ao Jogo – Impressão da Lista de Participantes

Competições – Jogos - Lista de Participantes (5/5)

Objectivo:

Botão de 

Impressão.

Lista de 

Participantes

http://www.fpa.pt/index.php
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Criação da Lista de Participantes ao Jogo - Disciplina

Competições – Disciplina

Objectivo:

Dado o controlo não ser efectuado pela vinheta mas sim

pela inscrição ou não devidamente validada pelo Portal do

Andebol, o registo disciplinar vai ter influencia directa na

criação da lista de participantes, autorizando ou inibindo a

sua inclusão.

Qualquer tentativa de utilização de atletas ou agentes

inibidos de participar, mas que o sistema não valide, e como

tal informação é do conhecimento dos Clubes através de

Comunicado Disciplinar terá as suas consequência

previstas regularmente.

http://www.fpa.pt/index.php
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Nova funcionalidade Workflow

Nova funcionalidade

Objectivo:

Passará a estar disponível uma nova função que se designa de workflow

Será nesta nova função que

será possível o preenchimento

envio e consequentes acções

inerentes a cada documento

que até agora teem sido

apresentados em anexo ao CO

numero 1 de cada Época

Desportiva

Proposta de alteração de jogos

Requerimentos de certificados de transferência

Boletim financeiro

Ficha de inscrição nas Provas Nacionais

Questionário de publicidade

Ficha de homologação de pavilhão

Outros eventuais documentos
Preenchimento

Intuitivo de formulários

http://www.fpa.pt/index.php
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Protocolos FAP / Clubes

Protocolos

Objectivo:

2

Tipos de Protocolo

Utilizadores 

do 

Portal do Andebol

GESTÃO INSCRIÇÕES

GESTÃO DESPORTIVA

CROM
CLUBE RESPONSÁVEL

OFICIAL DE MESA

GESTÃO INSCRIÇÕES

GESTÃO DESPORTIVA

GESTÃO OFICIAIS

DE MESA DO CLUBE

REDUÇÃO CUSTOS

EQUIPAMENTO INFORMÁTICO

http://www.fpa.pt/index.php
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Contactos:

Bruno Pinto

E-mail: bruno.pinto@fpa.pt

Viriato Cabeça Branca

E-mail: viriato.cabecabranca@fpa.pt

Telefone: 21 361 19 00

http://www.fpa.pt/index.php
mailto:bruno.pinto@fpa.pt
mailto:viriato.cabecabranca@fpa.pt

