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Mode opératoire SI-FFA Licence 

pour saisir une demande 

de mutation. 

 

 

Préambule 
 
Lorsque vous vous connectez en tant que Club, vous saisissez une demande de mutation, 
celle-ci doit être ensuite validée par la Ligue. 
Ce support traitera de la demande de mutation sous deux visions différentes, celle du Club 
puis celle de la Ligue. 
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Schéma fonctionnel 

 

1. Le Club saisit une demande de mutation, 

2. le système informe par email, le licencié demandeur s’il a un email, le club d’accueil, 

le Club quitté, la Ligue d’accueil et la Ligue quittée (si elle est différente de la Ligue 

d’accueil), 

3. Le Club d’accueil renvoie à la Ligue d’accueil le formulaire généré lors de la demande 

de mutation, signé, avec le cas échéant les pièces demandées 

4. la Ligue d’accueil valide, refuse ou annule la demande 

5. le système transmet l’information par email au licencié demandeur s’il à un email, au 

Club d’accueil, au Club quitté et à la  et à la Ligue quittée (si elle est différente de la 

ligue d’accueil), 

6. si la Ligue valide la demande de mutation, le club d’accueil peut prendre une licence 

pour le licencié dont la mutation vient d’être autorisée. 
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Vision Club 
 
Vous êtes connecté avec un code d’accès ADMINISTRATEUR CLUB (Club d’accueil). 
 
Sur la page d’accueil du Portail SI-FFA, cliquez sur « Licence ». 
 

 
 
 
Dans le module Licence, cliquez sur « Gestion des demandes de mutations » dans le menu à 
gauche. 
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Dans l’écran suivant, vous visualisez la liste des « Demandes Entrantes » (de mutations 
demandées). 
 

 
 
Afin de saisir une nouvelle demande mutation, dans l’écran ci-dessus, cliquez sur le bouton 
« Ajout d’une demande ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Saisissez le numéro de licence de l’athlète, puis cliquez sur le bouton « Recherche » 
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Sélectionnez, le cas échéant, un ou plusieurs motifs pour justifier la mutation et cliquez sur le 
bouton « Valider la demande ». 
 
La demande de mutation est créée, un email sera envoyé dans un délai maximum de quinze 
minutes le temps que le système traite la demande et génère le dossier de mutation. 
 
Une fois la demande de mutation validée par la Ligue, le licencié obtient sa qualification 
au titre du Club d’accueil. Ce dernier à maintenant la possibilité de procéder au 
renouvellement de la licence de la manière suivante : 
 

 
 
Cliquez sur la ligne du licencié pour poursuivre le renouvellement.
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Cliquez sur le bouton « Renouvellement de la licence avec changement de titre ». 
 

 
 
Saisissez le cas échéant une date de certificat médical puis cliquez sur le bouton « Valider… ». 
 
En cas de refus de la Ligue, vous pourrez saisir à nouveau une demande de mutation.
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Vision Ligue 
 
Vous êtes connecté avec un code d’accès ADMINISTRATEUR LIGUE (Ligue d’accueil). 
 
Sur la page d’accueil du Portail SI-FFA, cliquez sur « Licence ». 
 

 
 
Dans le module Licence, cliquez sur « Gestion des demandes de mutations » dans le menu à 
gauche. 
 

 



 

Page 8 / 10 

 
Dans l’écran suivant, vous visualisez la liste des « Demandes Entrantes » (de mutations 
demandées). 
 

 
 
La Ligue souhaite valider, refuser ou annuler une demande de mutation. 
 
Pour ce faire, cliquez sur une demande en cours afin saisir votre décision. 
 

 

 
 
 
Cliquez sur le bouton 
« Valider la demande » si 
vous souhaitez la valider.
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Saisissez la date de décision de la CSR, puis cliquez sur le bouton « Valider ». 
 
En cas de refus de la demande : 

 
 
En cas d’annulation de la demande : 
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Exemple du dossier de mutation généré par le système : 
 

Feuille 01 

 
 

Feuille 02 

 
 
Une fois cette étape effectuée, la demande se retrouve dans la liste des mutations validées, 
accessible en cliquant sur « Validées » dans la partie des demandes entrantes du menu de 
gauche. 

Cet écran est visible aussi par le club ayant fait la demande. 
 

 


