L'D

LEGA NAZIONALE

DILETTANTI

MARCHE

GUIDA ALLE PROCEDURE DI INIZIO STAGIONE
NEL PORTALE SOCIETALND

SOMMARIO

SOMMARIO ..ottt e b s b s bbb s b s b e s b e s b s s b e e b e e b e s b e e b e e b s e b b e R b e e b e s beees 1
RIATTIVAZIONE FIRMA ELETTRONICA........ooiiitetetittctenteniecnecttetestestesssssssasesssesssessesssssssesssesssesssessnsens 1
PRIMA ATTIVAZIONE FIRMA ELETTRONICA .......cooiiiiitcttctententeciectretestesiessssssssscsssesssesssesssessssssssesssens 2
RICARICA PORTAFOGLIO ...ttt st sssssesssssssss s ss e s ssssssasssossssnssssssssessssssssassesnsens 7
TRASFERIMENTO TRA PORTAFOGLIO ......ccuiiiiiiiiiiiiiiicitintitinncnne e cssnssssesssssssssssssssesssesssssssssssssssssssesnns 12
PAGAMENTO ISCRIZIONI........oooniitiiiiiiinieitietinieniente st sse s et e s b e sssesassasssssesssesssessbasssasassensaes 14

La presente guida viene predisposta e messa a disposizione delle societa per aiutare le stesse nel
predisporre le procedure di inizio stagione all'interno del Portale Societa 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 societa.

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).
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Figura 1- Percorso per riattivazione Firma Elettronica

Per procedere con la riattivazione sara sufficiente inserire il codice fiscale del dirigente (figura 2).
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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 &
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 li indicato sara inviato un
codice.
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Per iniziare la procedura nell’Area societa LND, si dovra cliccare su FIRMA ELETTRONICA -> RICHIEDITAC
PER ABILITAZIONE NUOVO DIRIGENTE (figura 3).
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Figura 3 - Percorso per richiesta TAC

Si aprira una schermata con I'elenco delle persone delegate alla firma. Per iniziare il processo di attivazione
della firma elettronica, si dovra cliccare sul nominativo di ciascuno (un dirigente alla volta) (figura 4).
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Richiedi TAC per nuova abilitazicne alla firma elettronica

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 valldita del documenti inviati, l'ente di certificazione Inviera Il TAC all'indirizzo mail relativo

Qualifica Haminative Codice Fiscale Indirizza mai TAC gih richiass in data

Figura 4 - Selezione del nominativo per cui attivare la firma elettronica

Il sistema richiede due documenti:
— Censimento prodotto da Anagrafe Federale FIGC
— Scansione fronte/retro di un documento d’identita e della tessera sanitaria in corso di validita
(figura 5).
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Figura 5 — Maschera di upload dei documenti per la richiesta TAC

Per effettuare I'upload dei documenti si dovra cliccare sulla nuvoletta e poi su SCEGLIFILE, selezionare il file
da caricare e cliccare su AVVIA e attendere che |'upload si completi (figura 6). [questa procedura é la
stessa per qualsiasi tipo di documento da caricare nel Portale Societa LND]

Dopo aver caricato il documento, di fianco alla nuvoletta comparira una lente di ingrandimento su sfondo
arancione: cliccando su questo pulsante sara possibile vedere il file caricato per un eventuale controllo. Nel
caso in cui il file caricato fosse errato, per sostituirlo bastera cliccare nuovamente sulla nuvoletta
corrispondente e caricare il file corretto che in automatico sostituira quello caricato in precedenza.

Una volta che il Comitato o la Delegazione avra approvato quanto inviato, all'indirizzo email del dirigente sara
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 societa.

Per controllare quali siano i documenti in errore basta cliccare RIEPILOGO DOCUMENTI CON FIRMA
ELETTRONICA (figura 7). Per ricaricare i documenti corretti si dovra semplicemente cliccare di nuovo sulla
nuvoletta e ripetere la procedura dell'upload fino al ricevimento dell’email.
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Figura 6 - Upload dei documenti richiesti per richiesta TAC
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Figura 7 - Evidenza degli errori nei documenti inviati in FE nella HomePage del portale LND

Una volta ricevuta I'email con il TAC, si dovra nuovamente andare su FIRMA ELETTRONICA -> PRIMA
ATTIVAZIONE PIN (TAC GIA RICEVUTO) (figura 8).
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Figura 8 - Percorso per completamento processo di attivazione FE
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Si procede poi con la compilazione dei campi e I'inserimento di codice fiscale e TAC (che servira solo questa
volta per poter inventare il PIN che sara invece necessario ogni volta che si vorra firmare). Procedere con la
creazione di un PIN di 6 cifre e I'inserimento di un numero di cellulare dal quale si dovra effettuare la
telefonata ogni volta che si vorra procedere con I'invio di documenti al Comitato o alla Delegazione.
Spuntare il quadratino DICHIARO DI ACCETTARE | TERMINI E LE CONDIZIONI e cliccare su RICHIEDI
ABILITAZIONE per ultimare la procedura di attivazione della firma (figura 9).
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Dichiara di accemtare i nermini  le condizioni scaricabili gui: Te

. Scarica Adcbe Reader

Figura 9 - Maschera di inserimento dati per completato profilo FE

RICARICA PORTAFOGLIO

Per ciascuna societa esistono due portafogli: i PORTAFOGLIO ISCRIZIONI tramite il quale la societa effettua
il pagamento dei campionati a cui partecipa e il PORTAFOGLIO TESSERAMENTI dal quale viene scalato
I'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 dovra cliccare dal menu su PORTAFOGLIO PAG. ATTIVITA REGIONALE E
PROVINCIALE -> INSERIMENTO RICHIESTA DI RICARICA PORTAFOGLIO (figura 10).
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Figura 10 - Percorso Inserimento ricarica portafoglio

Successivamente dal menu a tendina si dovra scegliere il tipo di operazione e cliccare quindi su RICARICA;
sulla destra si dovra 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
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Dopo aver indicato il portafoglio di destinazione e I'importo si deve selezionare la modalita di pagamento.
E possibile pagare con:

— BONIFICO BANCARIO: in questo caso la ricarica dovra essere effettuata dopo il bonifico ma nella
stessa giornata. Nel bonifico si dovranno obbligatoriamente indicare matricola € nome della societa
e come causale "ricarica portafoglio iscrizioni o tesseramenti”. Saranno richiesti il CRO del bonifico
(qualora non fosse disponibile inserire “0"), I'ABI e il CAB dell'istituto di credito da cui e stato effettuato
il pagamento. Si puo caricare la ricevuta del bonifico (facoltativo). Infine cliccare su “Salva definitivo".
Dopo I'accredito del bonifico nel conto corrente del Comitato Regionale, o stesso dovra approvare la
richiesta di ricarica. Operazione che avviene dopo circa 3-4 giorni lavorativi (figura 12).

— MAV LIGHT BANCARIO: dopo aver inserito I'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 I'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 & 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 pagamento del MAV per I'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 sara inviata la
ricevuta della transazione POS e l'importo, infine cliccare su “Salva e Paga". Per procedere al
pagamento |'utente sara 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).
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Dati Ricarica
Data creazione

Tipa Operazione Portafoglio Destinazione

Ricarica - Portafoglio ISCRIZION|

Modalita di pagamento
Bonifico Bancario

CRO/Nr. assegne ABI

Imperte ricarica

€ 0

Allegati

Documento

Q% Asgiungi documento allegato

Attenzione

In caso di pagamento tramite Bonifico Bancario, indicare nella causale del bonifico la denominazione della societa

—_— ~
m VISA (ymank MasterPass ™9

CAB

L+ saldo portafogli

@ Termini e condizioni del servizio

Figura 12 - Maschera di inserimento dati ricarica tramite Bonifico Bancario
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Gestione Ricarica c/Anticipi - Richieste Ricariche Regionali e Provinciali [Numero: 718199] I Saldo portafogli @

Dati Ricarica @ Termini e condizioni del servizio

Data creazione

Tipo Operazione Portafoglio Destinazione

Ricarica - Portafoglio ISCRIZION| -

Modalita di pagamento

MAV light bancario -

Imparte ricarica

E 0
Spese di gestione LN.D.

€ o
Importo complessivo operazione

€ 0

— —_—
B v o
=
+ Salva provvisorio + B Salva e Stampa € Annulla 8 Stampa Ricevuta

MasterPass ™9

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

@

l=* Saldo portafoghi

Gestione Ricarica c/Anticipi - Richieste Ricariche Regionali e Provinciali [Numero: 718231]

Dati Ricarica @ Termini & condizioni del servizie

Drata créarione

Tipd Opararons Pomafaglio Destinarions

Ricarica o ISCRIZION

Modalitd di pagamento

May light SksalPay v
Imiaro Riarica

€ a
Spese i gestione LMD

€ 0
Importo complessivo operazione

3 1]

- —
— I Ce

MasterPass ™9

Figura 14 - Maschera di inserimento dati ricarica tramite MAV Light SisalPay
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Gestione Ricarica c/Anticipi - Richieste Ricariche Regionali e Provinciali [Numero: 718199] L Saldo portafogli @

Dati Ricarica © Termini e condizioni del servizio

Data creazione

Tipa Operazione Portafoglic Destinazione

Ricarica - Portafoglio ISCRIZIONI -
Modalita di pagamento
Carta Credito, Mybank, ecc -

Indirizzo mail per ricevuta ransazione POS

Stato pagamento elettronico

Importo ricarica

€ ]
Spese di gestione L.N.D.

€ 0
Importo complessivo operazione

£ ]

_
B = G
[ sinrereen | oo | conie | S

Figura 15 - Maschera di inserimento dati ricarica tramite Carta di Credito

TRASFERIMENTO TRA PORTAFOGLIO

E 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).

ACOUISTA CoN
MasterPass ™9

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

Si trovera il riepilogo delle operazioni effettuate con una spunta di fianco all'importo. Solo quando comparira
il bollino verde I'operazione sara stata approvata e si potra disporre del denaro versato (figura 18).

12



L'D

LEGA NAZIONALE
DILETTANTI

Home = Dati Sochetar = Organigramma = Iscrizioni Regionali & Provindali = Liste di presentazione = Swincoli~ Glustizia Sportiva = Tesseramento 565+
Tesseramento Dilettanti = Firma Elettronica~ Portafoglio Pag. atthvith Regionale e Provinciale - Aleri servizi-

Datl Ricarica @ Termini e condizioni del servizio

Data creazione

Tipe Operazione Portafoglic Origine Porafoglic Destinazions
Trasferiments tra p:\"telcsli = Pn'lalcglia ISCRIZIONI = P\:':s"as io Tesser, & Altra =

Imporio nicanca

€ ]
—_— [’ . AL GRS Th LN
m m visa | MyBank MasterPass "B

@ 2023 F1.G.C. Lega Haziorale Diletzanti Inferenativa estesa sullugitizze ded cooldes . Scarica Adobe Reader
Fiazzale Flarminio, 9 - 001 9 Roma
Tel D& 328221 - CROBITIREONET

Figura 16 — Maschera di inserimento dati Trasferimento tra portafogli
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Home~ Dati Socletari~ QOrganigramma ~ Iscrizioni Regionali e Provinciali Liste di presentazione ~ Svincoli~ Glustizia Sportiva~ Tesseramento SGS~

Tesseramento Dilettanti+ Firma Elettronica Portafoglio Pag, attivita Regionale e Provinclale » Altri servizi~

Gestione ricariche Portafoglio Pagamenti
Inserimento richiesta di ricarica Portafoglio

Elenco richieste di ricarica Portafoglio

Validoda  Valido a Documenta
siete in linea con il sistema centrale della Lega 17/02/2025 31/01/2026 Generali Italia 5.p.A. - "Welion Card" 2025
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Collegamento al portale Anagrafe Federale F.1.G.C.

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

PAGAMENTO ISCRIZIONI

Una volta effettuata I'iscrizione e approvata la richiesta di ricarica del portafoglio iscrizioni, per ultimare la
procedura, si dovra generare la ricevuta di pagamento.

Pertanto si deve cliccare su ISCRIZIONI REGIONALI E PROVINCIALI -> PAGAMENTO DOCUMENTI
ISCRIZIONI DA PORTAFOGLIO (figura 19).

Home ~ Datl Societari » Organigramma ~ iscrizioni Regionali e Provinciali ~ Uste di presentazione v Svincoli ~ Giustizia Sportiva ~ Tesseramento SGS ~

Tesseramento Dilettant! » Firma Elettronica Portafoglio Pag. attivith Regionale e Provinciale « Altrl servizi «

Campionati Gestione Pagamenti Iscrizioni
Applicazione guidata:Richiesta Iscrizieni
Campo Principale Elenco ricevute pagamento emesse

Richiesta Iscrizioni

Riepilogo costi

Figura 19 - Percorso Pagamento iscrizioni

Apparira il documento di iscrizione che dovra essere selezionato spuntando il quadratino a lato e poi si dovra
cliccare su PAGA SELEZIONATI (figura 20).

Una volta aperta la pagina con I'importo da pagare, si dovra trascrivere la cifra nel riquadro apposito e poi
cliccare su CONFERMA PAGAMENTO (figura 21).

Infine per visualizzare la ricevuta di pagamento dal menu si clicchera di nuovo su ISCRIZIONI REGIONALI E
PROVINCIALI -> ELENCO RICEVUTE PAGAMENTO EMESSE (figura 22).
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Figura 20 - Pagamento documento iscrizione

Pagamento documenti di iscrizione - Regionali e Provinciali

Dettagli documenti selezionati

Caursake Totale

Al parovvinciall maschils

(¥} e waei i werde indicano importi 8 CREDITO della societs. Per quest ultirmi non @ significante la colonna Totale,

00,00 £

L= Salda partafogli
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100,00 &
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100,00
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]

Figura 21- Conferma pagamento iscrizione/i

*
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Dati Societari~

Home~ ‘Organigramma ~

Tesseramento Dilettanti~ Firma Elettronica~
Campionati
Applicazione guidata:Richiesta Iscrizioni
Campo Principale
Richiesta Iscrizioni
Riepilogo costi

Wr. Documenta

Mon sono presenti documenti di iscrizione da pagare

Iscrizioni Regionali e Provindiall Liste di presentazione ~ Svincoll~

Portafoglio Pag, attivit3 Regionale e Provinciale~  Altri servizi~

Gestione Pagamenti Iscrizioni
Pagamento documenti iscrizioni da Portafoglio

Elenco ricevute pagamento emesse

Giustizia Sportiva ~

Impaorto totale

Tesseramento SGS

Impaorta residuo

Figura 22 - Percorso visualizzazione ricevute di pagamento
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Apparira I'elenco dei pagamenti gia effettuati e cliccando su ciascuno, si produrra la ricevuta in formato PDF
(figura 23).

:i: * F.1.G.C.-Lega Nazionale Dilettanti

(FIGG) | taginne 2034/3035
A

Home v Dati Societari~ Organigramma ~ Iscrizioni Regionali e Provindiall + Liste di presentazione v Svincoli~ Glustizia Sportiva v Tesseramento SGS~

Tesseramento Dilettanti Firma Elettronica~ Portafoglio Pag. attivita Regionale e Provindiale = Altri servizi=

Lista ricevute - Richieste Ricariche Regionali e Provinciali

Tipo ricevute v Q, Avvia ricerca

Nr. Ricevuta Data ricevuta Tipo documento Importo totale Importo pagato
205 29/07/2024 Ricevute incassi web 4643,10 4643,10
527 22/08/2024 Ricevute incassi web 900,00 500,00
997 17/09/2024 Ricevute incassi web 480,00 480,00
1458 1711272024 Ricevute incassi web 81,67 81,67
1593 28/01/2025 Ricevute incassi web 886,35 886,35
1693 27103/2025 Ricevute incassi web 100,00 100,00
407 15/05/2025 Ricevute altri incassi 1677,00 1677,00

Figura 23 - Elenco ricevute pagamento iscrizioni
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