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FPAK Manual de Procedimento do Organizador

A entidade organizadora poderda aceder ao Portal FPAK Online através das suas credenciais
permanentes, utilizadas para realizar a inscricdo de eventos no calendario desportivo, onde podera
consultar e gerir os seus eventos.

1. SUBMISSAO DE DOCUMENTOS DE EVENTO

Em seguimento a inscricdo dos eventos no calenddrio desportivo, também a submissdo dos
documentos do evento tera de ser efetuada em sede do Portal FPAK Online.

Para tal devera aceder ao separador “Provas”, e no botdo “Acdes” selecionar a opcdo “Editar”. No menu
de edicdo da prova podera fazer o upload dos documentos selecionando “Adicionar Documentos”, e
indicando também o tipo de documento de acordo com as seguintes categorias:

- Regulamento Técnico;

- Regulamento Desportivo;

- Regulamento Particular;

- Logo Prova;

- Aditamento;

- Lista de Inscritos;

- Pagamento e Informacdes Adicionais;

- Outro.

Os documentos sdo sujeitos a aprovacdo e publicacdo FPAK, sendo que tém de ser carregados em
formatos editaveis (Word, Excel, etc.), exceto indicacdo em contrario.

2. INSCRICOES DE CONCORENTES NOS EVENTOS

2.1. Consideracoes

Em 2019 a inscricdo de concorrentes nos eventos sera feita através do Portal FPAK Online, através do

login em: portal.fpak.pt

Antes da abertura do prazo de inscricoes devera ser carregado um documento em formato PDF no
menu de edicdo da prova, na zona “Documentos”, sob a categoria “Pagamento e Informacdes
Adicionais”. Para tal deve aceder ao separador “Provas”, e no botdo “Acdes” selecionar a opcdo “Editar”.
Este documento devera conter todas as informac6es que o Organizador considerar relevantes para a
inscricdo do concorrente, tais como:

- taxas e prazos de inscri¢do;

- dados de pagamento;

- indicacdo dos dias de reconhecimentos;

- informac0es relativas ao parque de assisténcia/paddock;

- outras informacdes relevantes.

2.2. Gestao de Pedidos de Inscricdo

0 Organizador recebera uma notificacao no e-mail de contacto, indicado aquando da inscricdo da prova
no calendario desportivo, sempre que é submetido um novo pedido de inscricdo no evento por um
concorrente.

NOTA: Sempre que pretender alterar este e-mail de contacto devera aceder ao separador “Provas”, e no botdo
“AcBes” selecionar a opcdo “Editar”.
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Para gerir os pedidos de inscricao devera iniciar sessao no Portal FPAK Online com as credencias de
acesso da entidade organizadora do evento, aceder ao separador “Provas”, e no botdo "Acdes”
selecionar a opcdo “Inscricdes”. Neste menu sera mostrada uma listagem de todos os pedidos de
inscricdo ja submetidos pelos concorrentes. Aqui, podera abrir o formulario de inscricdo de cada pedido,
conferindo todos os dados preenchidos e atribuir o N° de competicdo. De acordo com o progresso do

pedido de inscricdo devera ser atribuida uma das seguintes opcdes de Estado: “Pendente”, “Aprovado”
ou “A Espera de Pagamento”.

Sob regime excecional podera ser submetida uma nova inscricao pelo préprio Organizador através do
botdo “Inserir Nova Inscricdo”.

2.3. Lista de Inscritos

Todos os dados dos pedidos de inscricdes podem ser exportados em formato Excel para gestdo interna
do Organizador.

A lista de inscritos a submeter a aprovacdo FPAK deverd ser também exportada a partir do Portal FPAK,
também em formato Excel, respeitando o modelo definido. Terd de ser carregada no menu de edicdo
da prova, na zona “Documentos”, sob a categoria “Lista de Inscritos”.

Todos os pedidos de inscricdo carecerdo de aprovacdo FPAK.

3. CHECK-INS DE EVENTOS

3.1. Consideracoes

Na pagina de gestdo dos seus eventos, o Organizador poderd gerar credenciais a fornecer aos seus
colaboradores (secretariado, comissario técnico chefe, etc) que dardo acesso ao Check-in de Oficiais
de Prova, Check-in Administrativo e Check-in Técnico. Para tal deve aceder ao separador “Provas”,
no botdo “Acdes” selecionar a opcdo “Editar”, e por ultimo selecionar a botdo “Credenciais” no final da
pagina, definindo a data limite de acesso a conceder as credenciais geradas. Ndo é recomendada a
partilha de credenciais de acesso entre utilizadores, de tal modo que deve ser gerada uma credencial
de acesso para cada utilizador.

3.2. Check-in de Oficiais de Prova

Efetuado pela introducdo do n° de licenca e selecdo dos campeonatos da prova em que vai competir.
Os restantes campos sdo preenchidos automaticamente.

3.3. Check-in Administrativo

Serdo mostrados apenas os concorrentes cujo pedido de inscricdo recebeu aprovacdo FPAK.

Durante as VA serdo validados em tempo real os check-ins previamente inseridos a partir do botdo
“Detalhes”, e sera alterado o estado do check-In para “verificado”. Deste modo, os comissarios técnicos
poderdo consultar em tempo real o estado dos check-ins administrativos e poderdo dar seguimento ao
check-in técnico.

NOTA: Podera ser efetuado o check-in administrativo por mais do que um utilizador em simultaneo, desde que
com credencias de acesso diferentes.
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Verificar Check-in:
e Passo 1 - verificar/corrigir dados do formulario do check-in'.
e Passo 2 - Emitir Formulario VTI (Verificagdes Técnicas Iniciais)
Sera emitido o formuldrio das VTl em PDF, cujo cabecalho é preenchido automaticamente, e
que devera ser impresso e entregue diretamente ao concorrente no momento da
verificacdo administrativa. Caso ndo seja possivel gerar o formulario deverd ser impresso um
formuldrio em branco (Modelo 01 disponivel em www.fpak.pt>Técnica>Documentos) para
preenchimento manual.
NOTA 1 - Mesmo ap0s alteragdo da informagdo do check-in administrativo sera possivel continuar a consultar os
dados de inscricdo originais na zona “Inscricdes”.
Esta prevista a implementacdo de uma funcionalidade que compile todas as alteracdes efetuadas durante as

verificacdes administrativas, sendo que, até que este esteja ativa o Organizador deve efetuar os relatdrios de
alteracdo manualmente.

€ apresentada a contagem dos concorrentes no canto superior direito da tabela de check-in.

Os concorrentes apresentados na lista podem ser ordenados por coluna, sendo que é também possivel
procurar um concorrente através dos campos apresentados.

Toda a informacado relativa ao check-in pode ser exportada através do botdo designado, sendo gerado
um ficheiro Excel. Esta informacdo pode ser manipulada de acordo com as necessidades do utilizador.

NOTAS:

Caso esteja em falta alguma informacdo aquando das verificacdes administrativas, até ao completo
preenchimento da ficha, o estado do check-in devera ser definido como “pendente”. No campo
“Observacdes” deve ser introduzido o motivo. A atribuicdo deste estado permite que seja dado
seguimento ao check-in técnico.

3.4. Check-In Técnico

Caso esteja destacado um Delegado Técnico FPAK para a prova em questdo, o Check-In Técnico sera
da sua responsabilidade.

Nas provas em que ndo esta presente um Delegado Técnico FPAK, o Check-In Técnico serad da
responsabilidade do Comissario Técnico Chefe. O acesso sera efetuado através das credenciais
geradas pelo Organizador para o efeito.

Sdo apresentadas duas tabelas de concorrentes, pela seguinte ordem:
e Compareceram as verificacoes administrativas;
e Ndo compareceram as verificacdes administrativas.

Uma vez aprovado nas Verificacdes Administrativas o estado do check-in técnico' passara
automaticamente a “ndo verificado”, migrando da tabela inferior para a superior.

No final das Verificacdes Administrativas sera entregue ao concorrente o Formulario das Verificacoes
Técnicas Iniciais (VTI) gerado automaticamente através do Portal. Deste todos os dados do cabecalho
sdo preenchidos automaticamente. Para além dos dados do cabecalho, sdo automaticamente
importadas para a ficha todas as anotacdes pendentes do PT. A consulta dos dados completos do PT
pode ser efetuada através da leitura do codigo QR que se encontra no cartdo do PT ou através da ficha
de check-in do concorrente.
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Verificar viatura:

e Passo 1 - Inserir a categoria/classe/grupo, confirmando o indicado no Formulario VTI.
Caso ndo esteja disponivel a op¢cdo correta para a viatura/prova em questdo sera necessario
adicionar esta informacdo ao PT (aceso direto através da hiperligacdo associada ao numero do
PT; separador “Classes” do PT).

e Passo 2 - Introduzir o n° de selo dos capacetes, n° de selo dos varios componentes mecanicos?,
opcado de utilizacdo de camara, eventuais notas da prova/check-in.

e Passo 3 - Introduzir correcdes a efetuar: apresenta irregularidades passiveis de ser resolvidas
até ao inicio da prova.

« Passo 4 - Introduzir e/ou verificar eventuais anotacdo no PT? (podera ser efetuado
diretamente no formuldrio do check-in técnico).

e Passo 5 - Alterar o estado do check-in técnico'.

NOTA 1 - Estado do check-in técnico:

e Nao verificado - Viatura que foi aprovada nas Verificacdes Administrativas, mas que ainda ndo se
apresentou as VTI.

e Conforme - viatura que se apresentou as VTl e é declarada como conforme.

e Nao conforme - viatura que se apresentou as VTl e é declarada como ndo conforme. Ndo alinhara a
partida.

e Pendente - viatura que se apresentou as VTI e apresenta irregularidades passiveis de ser resolvidas
até ao inicio da prova. Estas irregularidades devem ser registadas no campo “CorrecGes a Efetuar”.

e Nao compareceu - Declarado apds o final das VTI.

€ apresentada a contagem dos concorrentes no canto superior direito da tabela de check-in.

NOTA 2 - N° selos:
Recomenda-se que seja exportada a listagem dos N°s de selos acedendo ao check-in da prova anterior, de modo
a facilitar a sua verificacdo nas VTI.

NOTA 3 - Anotacdes do Passaporte Técnico:

Todas as anotacdes tém de ser inseridas no PT eletrénico no Portal FPAK, de modo a que esta informacdo esteja
sempre atualizada.

Se ndo for possivel efetuar o registo de anotacdes através do Check-In Técnico, de forma alternativa tal podera
ser efetuado diretamente através do separador “Passaportes” (canto superior direito do ecrd), procurando o
respetivo N° de passaporte técnico.

Poderdo ser inseridas anotacdes eletronicas associadas a passaportes FIA ou estrangeiros, tendo estas validade
apenas para uso interno FPAK.

Toda a informacdo relativa ao check-in pode ser exportada através do botdo designado, sendo gerado
um ficheiro Excel. Esta informacdo pode ser manipulada de acordo com as necessidades do utilizador.

Apoio Técnico
Para qualquer ajuda ou esclarecimento, contacte-nos através de:

€-mail: faleconnosco@fpak.pt
Telf: +351 220990 967
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