
  

 

1 
 

GUIDA ALLE PROCEDURE DI INIZIO STAGIONE 
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La presente guida viene predisposta e messa a disposizione delle società per aiutare le stesse nel 

predisporre le procedure di inizio stagione all’interno del Portale Società LND. 

Per ogni eventuale richiesta di assistenza e/o chiarimenti sulle tematiche che verranno trattate, il 

Comitato Regionale Marche e le Delegazioni Provinciali rimangono a completa disposizione per 

agevolare il lavoro dei componenti delle società. 

 

RIATTIVAZIONE FIRMA ELETTRONICA 
 
La FIRMA ELETTRONICA viene attivata una sola volta.  

All’inizio di ogni stagione sportiva (e nel caso di squalifica durante il campionato) la firma viene sospesa. 

Per riattivarla cliccare su FIRMA ELETTRONICA -> RIATTIVAZIONE PIN (figura 1). 

 

 
Figura 1 – Percorso per riattivazione Firma Elettronica 
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Per procedere con la riattivazione sarà sufficiente inserire il codice fiscale del dirigente (figura 2). 

 

 
Figura 2 - Procedura per riattivazione firma elettronica 

 

PRIMA ATTIVAZIONE FIRMA ELETTRONICA 
 

Per attivare per la prima volta la firma elettronica per il Presidente o per un suo delegato alla firma è 

necessario – all’interno del Portale Anagrafe FIGC – aver spuntato il quadratino AUTORIZZATO ALLA 

FIRMA all’atto del suo inserimento nell’organigramma societario. All’indirizzo email lì indicato sarà inviato 

un codice.  

 

Per iniziare la procedura nell’Area società LND, si dovrà cliccare su FIRMA ELETTRONICA -> RICHIEDI 

TAC PER ABILITAZIONE NUOVO DIRIGENTE (figura 3). 

 

Quindi apparirà una schermata con l’elenco delle persone delegate alla firma.  

Per iniziare il processo di attivazione della firma elettronica, si dovrà cliccare sul nominativo di ciascuno 

(un dirigente alla volta) (figura 4).  

 

In seguito si devono caricare il file Censimento prodotto da Anagrafe Federale FIGC e la scansione 

fronte/retro di un documento d’identità e della tessera sanitaria in corso di validità (figura 5). 

 

Per effettuare l’upload di qualunque tipo di documento all’interno dell’Area riservata, la procedura sarà 

sempre questa: cliccare sulla nuvoletta e poi su SCEGLI FILE, selezionare il file da caricare e cliccare 

su AVVIA e attendere che l’upload si completi (figura 6). 
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Figura 3 - Percorso per richiesta TAC 

 

 
Figura 4 - Selezione del nominativo per cui attivare la firma elettronica 
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Figura 5 – Maschera di upload dei documenti per la richiesta TAC 

 

 
Figura 6 - Upload dei documenti richiesti per richiesta TAC 
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Dopo aver effettuato la procedura per entrambi i documenti, di fianco alla nuvoletta comparirà una lente 

di ingrandimento su sfondo arancione: cliccandoci sarà possibile verificare quale file sia stato caricato. 

Qualora si notasse che il documento caricato è sbagliato, per sostituirlo basterà cliccare nuovamente 

sulla nuvoletta corrispondente e caricare il file corretto che in automatico si andrà a sostituire a quello 

caricato in precedenza. 

  

Una volta che il Comitato o la Delegazione avrà approvato quanto inviato, all’indirizzo email del dirigente 

sarà inviato il TAC (Codice di Accesso Temporaneo). 

Invece nel caso in cui i documenti presentassero degli errori, questi saranno segnalati nella HOME PAGE 

del portale società. 

A questo punto basterà cliccare su RIEPILOGO DOCUMENTI CON FIRMA ELETTRONICA (figura 7) 

per capire di quali errori si tratta. Per ricaricare i documenti corretti si dovrà semplicemente cliccare di 

nuovo sulla nuvoletta e ripetere la procedura dell’upload fino al ricevimento dell’email. 

  

 
Figura 7 - Evidenza degli errori nei documenti inviati in FE nella HomePage del portale LND 

 

Una volta ricevuta l’email con il TAC, si dovrà nuovamente andare su FIRMA ELETTRONICA -> PRIMA 

ATTIVAZIONE PIN (TAC GIÀ RICEVUTO) (figura 8). 
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Figura 8 - Percorso per completamento processo di attivazione FE 

 

 
Figura 9 - Maschera di inserimento dati per completato profilo FE 
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Si procede poi con la compilazione dei campi e l’inserimento di codice fiscale e TAC (che servirà solo 

questa volta per poter inventare il PIN che sarà invece necessario ogni volta che si vorrà firmare). 

Procedere con la creazione di un PIN di 6 cifre e l’inserimento di un numero di cellulare dal quale si 

dovrà effettuare la telefonata ogni volta che si vorrà procedere con l’invio di documenti al Comitato o alla 

Delegazione. 

Spuntare il quadratino DICHIARO DI ACCETTARE I TERMINI E LE CONDIZIONI e cliccare su 

RICHIEDI ABILITAZIONE per ultimare la procedura di attivazione della firma (figura 9). 

 
 

RICARICA PORTAFOGLIO 
 

Per ciascuna società esistono due portafogli: il PORTAFOGLIO ISCRIZIONI tramite il quale la società 

effettua il pagamento dei campionati a cui partecipa e il PORTAFOGLIO TESSERAMENTI dal quale 

viene scalato l’importo di ogni pratica di tesseramento stampata. Senza credito, il sistema blocca 

automaticamente la stampa delle pratiche, pertanto si consiglia di avere sempre un fondo da cui 

attingere. 

 

Per effettuare una ricarica si dovrà cliccare dal menu su PORTAFOGLIO PAG. ATTIVITÀ REGIONALE 

E PROVINCIALE -> INSERIMENTO RICHIESTA DI RICARICA PORTAFOGLIO (figura 10). 

 

 
Figura 10 - Percorso Inserimento ricarica portafoglio 

 

Successivamente dal menu a tendina si dovrà scegliere il tipo di operazione e cliccare quindi su 

RICARICA; sulla destra si dovrà poi selezionare il portafoglio di destinazione (in automatico appare 

quello delle iscrizioni) (figura 11). 
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Figura 11 - Maschera inserimento dati per ricarica portafoglio 

Dopo aver indicato il portafoglio di destinazione e l’importo si deve selezionare la modalità di 

pagamento.  

È possibile pagare con: 

 

− BONIFICO BANCARIO: in questo caso la ricarica dovrà essere effettuata dopo il bonifico ma 

nella stessa giornata. Nel bonifico si dovranno obbligatoriamente indicare matricola e nome della 

società e come causale “ricarica portafoglio iscrizioni o tesseramenti”. Saranno richiesti il CRO 

del bonifico (qualora non fosse disponibile inserire “0”), l’ABI e il CAB dell’istituto di credito da cui 

è stato effettuato il pagamento. Si può caricare la ricevuta del bonifico (facoltativo). Infine cliccare 

su “Salva definitivo”. Dopo l’accredito del bonifico nel conto corrente del Comitato Regionale, lo 

stesso dovrà approvare la richiesta di ricarica. Operazione che avviene dopo circa 3-4 giorni 

lavorativi (figura 12). 

− MAV LIGHT BANCARIO: dopo aver inserito l’importo e cliccato su “Salva e stampa”, 

viene emesso un bollettino MAV da pagare successivamente in banca. L’accredito nel 

portafoglio dell’importo versato avviene entro 1-4 giorni dalla data del pagamento del 

MAV e senza l’approvazione da parte del Comitato Regionale (figura 13). 

− MAV LIGHT SISAL PAY: anche in questo caso dopo l’inserimento dell’importo e dopo aver 

cliccato su “Salva e stampa”, viene emesso un bollettino MAV da pagare successivamente nei 

punti Sisal Pay (ricevitorie, bar, tabacchi, edicole). Il servizio è disponibile per importi, 

commissione inclusa, fino a € 999,99 per pagamenti in contanti e fino a € 1.499,99 per operazioni 

con carte (PagoBancomat, carte di credito e carte prepagate). Occorrono 1-2 giorni dal 
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pagamento del MAV per l’accredito all’interno del portafoglio e non deve esserci alcuna 

approvazione da parte del Comitato Regionale (figura 14). 

− CARTA DI CREDITO, MYBANK, ECC.: si deve inserire un indirizzo email al quale sarà 

inviata la ricevuta della transazione POS e l’importo, infine cliccare su “Salva e Paga”. 

Per procedere al pagamento l’utente sarà reindirizzato al sito della BNL (i dati della carta 

non verranno salvati) o al proprio home banking in caso di utilizzo del MyBank. Questa 

operazione permette un accredito immediato dell’importo versato nel portafoglio (figura 

15). 

 

 
Figura 12 - Maschera di inserimento dati ricarica tramite Bonifico Bancario 
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Figura 13 - Maschera di inserimento dati ricarica tramite MAV Light Bancario 

 

 

 
Figura 14 - Maschera di inserimento dati ricarica tramite MAV Light SisalPay 
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Figura 15 - Maschera di inserimento dati ricarica tramite Carta di Credito 

 

TRASFERIMENTO TRA PORTAFOGLIO 
 

È possibile anche effettuare un TRASFERIMENTO TRA PORTAFOGLI da selezionare nel campo TIPO 

OPERAZIONE. Si dovranno poi indicare il portafoglio di origine e quello di destinazione. L’operazione 

avviene in tempo reale (figura 16). 

 

Per verificare che le richieste di ricarica o di trasferimento siano state registrate in maniera corretta o per 

accertarne l’approvazione, si deve cliccare su PORTAFOGLIO PAG. ATTIVITÀ REGIONALE E 

PROVINCIALE -> ELENCO RICHIESTE DI RICARICA PORTAFOGLIO (figura 17). 

 

Si troverà il riepilogo delle operazioni effettuate con una spunta di fianco all’importo. Solo quando 

comparirà il bollino verde l’operazione sarà stata approvata e si potrà disporre del denaro versato (figura 

18). 
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Figura 16 – Maschera di inserimento dati Trasferimento tra portafogli 

  

 
Figura 17 – Percorso verifica elenco richieste di ricarica 
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Figura 18 – Ricarica approvata con successo 

 

PAGAMENTO ISCRIZIONI  
 

Una volta effettuata l’iscrizione e approvata la richiesta di ricarica del portafoglio iscrizioni, per ultimare 

la procedura, si dovrà generare la ricevuta di pagamento. 

Pertanto si deve cliccare su ISCRIZIONI REGIONALI E PROVINCIALI -> PAGAMENTO DOCUMENTI 

ISCRIZIONI DA PORTAFOGLIO (figura 19). 

 

 
Figura 19 - Percorso Pagamento iscrizioni 

Apparirà il documento di iscrizione che dovrà essere selezionato spuntando il quadratino a lato e poi si 

dovrà cliccare su PAGA SELEZIONATI (figura 20). 

 

 

Una volta aperta la pagina con l’importo da pagare, si dovrà trascrivere la cifra nel riquadro apposito e 

poi cliccare su CONFERMA PAGAMENTO (figura 21). 

 

Infine per visualizzare la ricevuta di pagamento dal menu si cliccherà di nuovo su ISCRIZIONI 

REGIONALI E PROVINCIALI -> ELENCO RICEVUTE PAGAMENTO EMESSE (figura 22). 
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Figura 20 - Pagamento documento iscrizione 

  

 
Figura 21 - Conferma pagamento iscrizione/i 

 

 
Figura 22 - Percorso visualizzazione ricevute di pagamento 
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Apparirà l’elenco dei pagamenti già effettuati e cliccando su ciascuno, si produrrà la ricevuta in formato 

PDF (figura 23). 

 

 
Figura 23 - Elenco ricevute pagamento iscrizioni 

 

 

 

 

 

 


