PROCEDIMENT DE TRAMITACIO

DE LLICENCIES PER L’ENTITAT

1. Lentitat excursionista ha d’anar al web (www.feec.cat) per tramitar llicéncies. Ha d’accedir-
hi en I'apartat “Llicencies”.

2. Un cop dins, per accedir a fer la llicencia s’ha d’anar a I'apartat “Tramitaci6 i gestio de
llicencies” on hi ha la imatge del carnet de llicencies.

—



3. Enentrara I'aplicacio de llicencies es demana a I'usuari la paraula de pas (aquesta es déna a
cada entitat, és personalitzada per a cadascuna i s’ha de mantenir reservada). El bon
funcionament de I'aplicacié dependra de I'estat de I'equip informatic i de les connexions
d’Internet de cada entitat.

4. un cop s’hi ha entrat, cal anar a la pestanya “Socis” :



5.Al pestanya “Socis” es visualitzen tots els socis que han format o son part de I'entitat.
Aquests es poden buscar pagina per pagina (a baix a ma esquerra surten uns nUmeros i
unes fletxes) o bé per camps (DNI, per cognom, nom, Catsalut) i escriure en el “Camp de
cerca” o cIicar\/@ directament sobre el nom de la persona: per exemple, “Rosa...”

A

6. un cop es troba la persona, es clica\g a sobre del nom i s’obre la seva fitxa:




{.sila persona és nova per a I’entitat, cal anar a la pestanya “Soci” i cIic@ on posa “Nou
soci”

8. S'obre una finestra on posant el DNI i la data de naixement es busca la persona desitjada.
Necessiteu el consentiment de la persona per efectuar I'alta i us preguntara si és aixi.
Aquesta persona pot ser que ja estigui a la base de dades, ja que pot ser que formi part
d’una altra entitat. Si és nova, sortira una fitxa nova només amb el DNI i la data de
naixement. Cal clicar \/@ on posa “Acceptar consentiment de dades™:



9.si ja estava federat hi sortira la fitxa completa.

10. Si és nou, només hi apareixera el DNI i la data de naixement introduida. Cal omplir
la resta de dades i desar; o desar i crear llicencia.

/



11. Una vegada trobada la persona, ja es pot crear la llicencia. A baix a I’esquerra de la
pantalla de formulari de soci, cquueu\/@ “Nova llicencia” (amb punt de color verd):

12. S’obre la fitxa on cal posar la “Modalitat”, “Categoria” i “Subcategoria” i “Desar” a la
pagina de soci 0 bé “Desar i crear nou federat”.
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Un cop es clica “Desar”, resta en estat “Validada” (en color blau).



13 L’entitat pot comprovar-ne I'estat anant a “Gestio de llicencies”, “Per estat”,
“Validades” o bé anar a la pestanya “Socis” i mirar aixi tots els socis que s’han anat entrant i
que es trobara en color blau.

/

14. Aixi el procés queda guasi acabat per a I'entitat. Un cop
validada, I'entitat pot crear I'albara. S’ha d’anar a pestanya “Albarans” i -
clicar-hi “Nou albara”.
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15. Un cop clicat “Nou albara”, surt una nova pantalla indicant “Enviar a la Federacié”.
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Una vegada enviat, I’entitat pot controlar els albarans que ha de pagar a “Albarans”, “Albarans de
llicencies” (els albarans pendents surten en estat “Pendent” i de color vermell). Es pot imprimir els
albarans pendents clicant a sobre de la paraula “Pendent”, s’obre un formulari en format pdfia
dalt a ma dreta s’indica “Imprimir albara”.

Si passades dues setmanes I'albara encara resta pendent de pagament, quedara anul-lat de forma
automatica.

/

Ja es pot efectuar el pagament (transferéncia, efectiu, VISA, etc.) indicant aquest nimero
d’albara.



16. un cop ja pagat canvia I'estat “Pagat” (surt en verd) de forma instantania. La Federacié pot
comprovar les dades i el pagament per procedir a I'expedicio de la llicencia.

Creiem que aquesta informacié us pot ajudar en el funcionament de I'aplicacio, perd no
dubteu a fer-nos arribar les vostres consultes a través del correu electronic
llicencies@feec.cat o bé podeu trucar a la Federaci6 al telefon 93 412 07 77 (extensié 1 o
5) i demanar per Miquel Piquet.




