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REQUISITS PREVIS 
 

Per el correcte funcionament de tota la intranet, es recomana l’ús de qualsevol versió d’internet explorer, tot i 

que es recomana que sigui igual o superior a la versió 7.0. 

El funcionament amb altres exploradors no garanteix el 100% de compatibilitat amb totes les accions. 

 

 

 

 

   INTERNET EXPLORER 

 

   JAVA 

 
Cal instal·lar i/o actualitzar la versió de Java de l’ordinador on s’ha de dur a terme la tramitació de llicències. 

Es pot descarregar aquest software des de la pàgina web http://www.java.com 

 

 

 

 

 

   CONTROLADOR DE LA IMPRESSORA 

 

   ACTIVE X 

 

Cal assegurar-se que el controlador de la impressora i l’escàner està instal·lat correctament. 

En cas de no ser així, cal dirigir-se a la pàgina web del fabricant per descarregar els controladors necessaris. 

 

 

 

 

Aquesta aplicació s’instal·la automàticament a l’ordinador, en cas de no estar instal·lada, quan s’imprimeix un 

document des de la intranet. Només cal acceptar aquesta instal·lació per a que el funcionament sigui correcte. 

 

 

 

 

http://www.java.com/
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CLAUS D’ACCÉS A LA INTRANET 
 

Aquesta clau és la que s'utilitza habitualment per accedir a la intranet del vostre club juntament amb el vostre 

nom d'usuari. Aquesta clau pot ser modificada a través de la portada en el requadre esquerra d'àrea 

d'informació clicant sobre l'opció "Edita perfil de l'usuari". Per defecte aquesta clau correspon al nº del vostre 

club per el que us recomanem que la modifiqueu. 

 

 

 

 

   CLAU D’ACCÉS A LA INTRANET 

 

   CLAU DE SIGNATURA SEGURA 

 
Aquesta clau és la que s'utilitza habitualment per 

accedir a la intranet del vostre club juntament amb el 

vostre nom d'usuari. Aquesta clau pot ser modificada a 

través de la portada en el requadre esquerra d'àrea 

d'informació clicant sobre l'opció "Edita perfil de 

l'usuari".  

Per defecte aquesta clau correspon al nº del vostre club 

per el que us recomanem que la modifiqueu. 
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Podeu accedir al gestor de llicències a través del menú superior a l’apartat de Llicències/Gestió 

online/Gestió de Llicències Club o a través de la portada de la intranet dins l’àrea de gestió: 

 

 

 

LLICÈNCIES DE JUGADORS 
 

En la següent pantalla, se’ns mostra una relació dels diferents equips inscrits dels que disposa el nostre 

club dins d’una taula que mostra la següent informació: 

 Llicències Actives: Han estat validades i pagades 

 Llicències retingudes pel club: Cal renovar-les o donar-les de baixa 

 Llicències pendents de documentació: Cal aportar documentació per la seva validació 

 Llicències pendents de validació per FCF: Cal esperar a que la FCF validi la documentació 

 Llicències pendents de pagament: Cal realitzar el pagament per a que passin a ser actives 

En les diferents columnes de la taula d’equips es mostra els jugadors que estan en diferents estats de 

tramitació seguit dels tècnics (ex. 17+6).  

A més, també es mostra la relació dels equips que no han estat inscrits aquesta temporada però que tenen 

jugadors assignats per poder moure’ls d’equip. 

Es pot visualitzar tota aquesta informació en la imatge següent. 
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Un cop visualitzades les dades de cadascun dels equips del club, caldrà escollir en quin equip volem 

realitzar la tramitació de llicències i clicar sobre el seu nom en la primera columna començant per 

l’esquerra. 

Fent clic sobre l’equip, l’aplicació ens dirigirà cap a la següent pantalla on disposem de sis opcions que ens 

mostren els diferents estats dels jugadors d’aquell equip. Cal fer clic sobre el símbol + per desplegar les 

opcions. 
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En cada desplegable disposem de les accions que podem realitzar per cada jugador. Podem realitzar la 

mateixa acció per a diferents jugadors seleccionant-los mitjançant el checkbox de la penúltima columna de 

les taules i fent clic posteriorment en el botó de l’acció que vulguem realitzar de la part inferior. (ex. Ens 

pot interessar donar la baixa a 7 jugadors, els seleccionem i, posteriorment, fem clic sobre el botó de baixa 

de retinguts). 

Si el que desitgem es tramitar un jugador, farem clic en l’última columna sobre Tramitar. 
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Quan decidim tramitar un jugador, ens podem trobar amb dues opcions:  

 Pte. renovar (directe): En aquest cas, el jugador té contracte i revisió mèdica en vigor i, per tant, 

passa directament com pendent de pagament. 

 Pte. renovar (doc): En aquest cas, cal que el club aporti la documentació que se li demani al 

jugador (DNI, CatSalud, Contracte, Revisió Mèdica, ...). 

En la figura següent podem veure un exemple dels diferents documents que es poden demanar en la 

tramitació d’un jugador. 

 

 

 

Cada fila de la taula correspon a un document que cal aportar per al jugador que estiguem tramitant. 

En aquest cas, caldria escanejar el CatSalud i el DNI per les dues cares. Per optimitzar l’espai i fer que 

l’aplicació sigui més àgil, es recomana que aquests documents es retallin en l’aplicació de l’escàner ja que 

sinó s’enviarà la fulla DIN A4 completa. 

En el cas dels models de tramitació, cal pitjar sobre el botó imprimir per tenir el model en paper. Aquest 

model cal que es complimenti pel jugador i pel secretari del club degudament. Un cop el document estigui 

complet, cal tornar-lo a escanejar per enviar-lo a la Federació. 

A continuació es pot visualitzar un model de tramitació J. En vermell es destaquen els camps que cal 

completar: 
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Dins d’aquest model, cal tenir en compte la imatge del jugador que caldrà enganxar 

si apareix el text “Enganxar Foto Carnet”.  

En cas que en la part superior esquerra surti un quadre amb una X, no caldrà 

enganxar-hi una nova fotografia ja que el sistema ja disposa de la imatge del jugador. 

 

 

 

És important que abans de realitzar l’enviament de les dades de cada jugador a la Federació, tots els 

documents hagin estat escanejats anteriorment. En cas que falti algun dels documents per escanejar, el 

sistema no permetrà l’enviament. 

 

 

 ACLARIMENT 
 

El sistema de intranet està pensat per emular el procediment de tramitació de llicències a través 

de la finestreta de la Federació. Així doncs caldrà aportar tota la documentació d’un jugador 

abans d’enviar-ho a la Federació per la seva validació. 

 

Quan la Federació validi els documents, la llicència passarà al estat “Pendent de Pagament”. 

En aquest punt el club podrà realitzar el pagament mitjançant les següents formes de pagament: 

 Finestreta (Comissió de 2,00€) 

 Servi Caixa 

 Línia Oberta 

 Targeta 

Per poder realitzar el pagament, el sistema demana la clau de signatura segura. Cal aportar aquesta clau 

per la persona autoritzada al club a realitzar aquesta acció ja que es considera una operació sensible. 

Un cop realitzat el pagament, el sistema el verificarà durant el següent dia hàbil, moment en el qual es 

podrà procedir a la impressió de la fitxa que ja estarà activada. 
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 ESCANEIG DE DOCUMENTS 
 

Per tal d’escanejar un document, en primer lloc (sempre que el Java estigui ben instal·lat) el sistema 

demana l’escanaer d’origen. Tot i només tenir un únic escàner es possible que apareguin dues opcions. 

D’aquestes dues opcions es possible que tan sols una d’elles funcioni correctament.  

Un cop seleccionat correctament l’origen, l’aplicació iniciarà l’escaneig tal i com es mostra en les següents 

imatges: 
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Un cop escanejat el document, se’ns mostrarà una pantalla com la següent on caldrà clicar sobre “Grabar 

Imagen” i la imatge quedarà guardada al arxiu del jugador. 

 

 

 

ATENCIÓ 
 

Un dels problemes més comuns a l’hora d’escanejar es que el sistema llenci un error informant 

que falta una llibreria DLL. En aquest cas cal adreçar-se a la portada de la intranet, i en la columna 

dreta dins de l’apartat de Manual d’ajuda On Line cal clicar sobre Configuració Inicial, s’obrirà una 

nova finestra i posteriorment ens dirigirem a l’enllaç situat en la part inferior d’aquesta pàgina 

anomenat ajuda de problemes d’escaneig. Un cop aquí es demana el següent: 

 

 Verificar que s'ha instal·lat la llibreria AspriseJTwain en C: 

 Si no hi és, descarregar l'arxiu de l’enllaç de la pàgina i guardar directament a C: .  

o Si té Windows 7 i per permisos d'administrador no ens ho permet, copiar en 

escriptori i després tallar i enganxar en C: directament. 

 

En cas d’escanejar un DNI o un CatSalud es recomana seleccionar el document clicant sobre un vèrtex i 

arrossegant el ratolí al vèrtex contrari del document i posteriorment clicar sobre Recortar y Grabar Imagen. 

 

 

 

http://intranet.fcf.cat/nfg/AspriseJTwain.dll
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Quan el document estigui escanejat podrem comprovar que s’ha escanejat correctament clicant sobre 

l’acció “Veure imatge”. S’obrirà una finestra nova on es mostrarà el document que s’ha acabat d’escanejar.  

En el cas que es vulgui tornar a escanejar el document per que la imatge prèvia sigui defectuosa, tan sols 

caldrà tornar a clicar sobre l’acció de “Tornar a Escanejar”. 
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LLICÈNCIES DE JUGADORS NOUS 
 

Per tal de donar d’alta un nou jugador en un dels nostres equips, ens dirigirem al gestor de llicències en 

línia, seleccionarem l’equip corresponent i pitjarem sobre la última opció anomenada “Jugadors o auxiliars 

nous”. 

 

 

 

Posteriorment s’obrirà una nova finestra com la de la següent imatge on es demanarà unes dades fins que 

finalment podrem introduir el codi d’identificació del jugador que desitgem contractar per al nostre equip. 

En aquest cas ens podem trobar en dos casos possibles: 

 Jugador federat anteriorment: en aquest cas, serà suficient introduir el codi del jugador en qüestió 

per a que el sistema l’identifiqui. En aquest cas ens mostrarà una llista dels jugadors que 

coincideixen amb aquest codi que podrem contractar sense necessitat de introduir novament les 

seves dades. 

 Jugador no federat anteriorment: en aquest cas, el jugador no es trobarà en la base de dades de la 

FCF i per tant caldrà aportar totes les seves dades. 
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Finalment un cop haguem seleccionat un jugador ja existent o en el cas que el jugador no es trobi en la 

base de dades, es podran modificar i/o completar les dades personals d’aquest. Amb les dades 

completades i clicant sobre Gravar, el jugador passarà al nostre equip en l’estat de Pendent de 

documentació. 

 

 

 

ATENCIÓ 
 

En el cas que un jugador tingui contracte amb un altre equip i aquest últim no l’hagi donat de 

baixa, el sistema demanarà la carta de llibertat del jugador per poder seguir tramitant la llicència. 
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IMPRESSIÓ LLICÈNCIES 
 

La impressió de llicències es realitzarà mitjançant unes cartolines especials que es facilitaran als clubs des 

de les delegacions sense cost per aquests. 

 

 

 

Per imprimir les llicències caldrà dirigir-se al Gestor de llicències, seleccionar un equip i visualitzar les 

llicències en situació d’alta i llicència en vigor. Posteriorment seleccionar tots els jugadors i clicar sobre 

imprimir carnets. Un cop fet això, si ens adrecem al Gestor d’impressió situat en la portada de la intranet 

dins l’apartat d’Àrea de Gestió es podrà imprimir les llicències tal i com es mostra en les imatges següents. 
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Dins d’aquesta opció apareixeran tots els jugadors amb llicència activa del club. Clicant sobre el checkbox 

de la columna selecció, es pot escollir quins es desitgen imprimir. Per fer-ho caldrà clicar sobre el botó de 

“imprimir centro”, ja que les cartolines de la FCF estan preparades per aquest format. 

 

 

 
ATENCIÓ 

 
Es recomana fer una primera prova de la impressió de llicències en un foli en blanc per 

comprovar l’orientació de la impressió per tal que la impressió en la cartolina resulti definitiva. 
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LLICÈNCIES D’ENTRENADOR 
 

La tramitació d’entrenadors caldrà realitzar-la des de l’opció del menú Comitè Entrenadors/Gestió 

CTE/Entrenadors. 

 

 

 

En la següent finestra caldrà realitzar la cerca del entrenador que desitgem contractar a través dels 

diferents filtres que ens ofereix l’aplicació. 

Quan es trobi l’entrenador, caldrà seleccionar-lo per realitzar el contracte. Posteriorment se’ns obrirà una 

nova finestra on caldrà complimentar els diferents requisits del contracte. 

Amb totes les dades completades serà el moment de gravar i, posteriorment, realitzar la liquidació clicant 

sobre el botó liquidació situat en la part superior dreta de la finestra.  
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Un cop creada la liquidació es genera la carta de pagament que caldrà imprimir per realitzar el pagament 

adient de la mateixa forma que es realitza amb les llicències de jugadors. 

Un cop realitzat el pagament, es podrà imprimir el contracte de l’entrenador i, posteriorment, imprimir la 

fitxa des del Gestor d’Impressió. 

  

 

 

 

ATENCIÓ 
 

Es poden contractar diversos entrenadors i fer una única liquidació. Si es genera una liquidació, 

fins que aquesta no es verifiqui, no es podrà generar una de nova. 
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PAGAMENT DEL REBUT ARBITRAL 
 

El pagament dels rebuts arbitrals caldrà fer-lo a través de l’opció del Menú 

Àrbitres/Administración/Ingreso Saldo Online. 

 

 

 

En la següent finestra es podrà realitzar una estimació dels costos del rebut arbitral entre dues dates que 

l’usuari fixi. També es diferenciarà entre el Comitè d’Àrbitres de Futbol i el de Futbol Sala. 

Un cop feta la estimació, el club ingressarà els diners corresponents a l’arbitratge al compte del comitè 

corresponent introduint en la part dreta el comitè corresponent, l’import a ingressar i finalment clicant 

sobre el botó ingressar. 
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Clicant sobre ingressar es demana la confirmació de l’ingrés al comitè seleccionat. Clicant sobre acceptar, el 

sistema obrirà una nova finestra on es podrà seleccionar la forma de pagament per poder generar 

posteriorment el rebut corresponent. 

  

 

 

 

Finalment, tal i com es pot veure en les següents imatges, caldrà acceptar el pagament i generar la carta de 

pagament. 
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TRAMITACIÓ DE DELEGATS HABILITATS 
 

Per tal de tramitar un delegat habilitat, cal dirigir-se a través de l’opció del Menú Llicències/Gestió 

Online/Gestió Llicències Clubs. Un cop dins, es seleccionarà un equip on es vol tramitar la llicència de 

Delegat Habilitat. Amb l’equip seleccionat, caldrà dirigir-se a l’opció de jugadors o auxiliars nous. 

 

 

 

Clicant sobre l’opció de “Alta nou jugador o auxiliar”, se’ns obrirà una nova finestra on caldrà omplir totes 

les dades adients al delegat i seleccionar com a tipus de llicència l’opció de delegat habilitat (DH). 

Amb totes aquestes dades completades correctament, clicarem sobre el botó Gravar per tal d’adjuntar 

posteriorment la documentació necessària.  

Podem veure el procés en la següent imatge: 
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Ja en la següent finestra es demanarà adjuntar el Catsalud i el DNI corresponent de la mateixa manera que 

amb les llicències de jugadors per posteriorment enviar-ho a la Federació per a la seva validació. 

  

 

 

 

Un cop validat els documents, el delegat passarà a estat de pendent de pagament. Aquesta llicència no te 

cap cost per al club així que aquest pas es simplement un tràmit degut a l’estructura de la intranet. 

Posteriorment caldrà descarregar el model de Delegat Habilitat de la portada de la intranet que caldrà 

complimentar per presentar al àrbitre del partit. El model consta de tres espais que poden servir per a tres 

delegats diferents del club. Posteriorment es pot retallar cada espai per adjuntar-ho a les llicències. 

  

 

 

 

ATENCIÓ 
 

Per a la correcta identificació dels delegats habilitats caldrà prèviament comunicar les dades 

d’aquests a la FCF a través de la intranet mitjançant les indicacions anteriors. De no seguir 

aquests passos i presentar únicament el document signat per el president i el delegat, l’àrbitre 

del partit no podrà verificar mitjançant l’acta online que aquella persona pot seure a la 

banqueta i per tant es podria denegar la seva funció. 
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El següent model es el que caldrà complimentar per el president del club i per el pròpi delegat habilitat 

indicant els seus noms DNIs, club i nº de club així com el segell de l’entitat. 

  

 

 

 


