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Ai destinatari di cui in allegato 

Oggetto: indicazioni operative in esecuzione delle determinazioni della Delibera n. 60/2024 del 
Consiglio di Amministrazione di ENAC sul regime tariffario dei tesserini aeroportuali.

Si fa riferimento alla precedente comunicazione prot. DG del 29 gennaio 2025, n. 0013309, di 
pari oggetto, per fornire, come anticipato, ulteriori istruzioni operative applicabili alla procedura 
di rilascio dei tesserini di ingresso aeroportuale (ovvero TIA riportante la fotografia del titolare). 
Restano esclusi dal perimetro applicativo della presente nota, i Tesserini di ingresso visitatore 
(TIV), i duplicati nonché i lasciapassare veicolari.

Come noto, la Delibera n. 60/2024 del Consiglio di Amministrazione di ENAC avente ad oggetto 
il regime tariffario dei tesserini aeroportuali, prevede che, a partire dal 20 febbraio p.v., il rilascio 
dei tesserini di ingresso aeroportuale sia subordinato alla corresponsione ad ENAC, da parte 
dei soggetti richiedenti, di un diritto fisso pari a 2.00 euro per ciascun titolo richiesto.

Pertanto, a partire dalla suddetta data, i soggetti aventi titolo alla richiesta del TIA, prima di 
presentare istanza di rilascio al gestore, dovranno accedere al portale Servizi Web presente nel 
sito istituzionale dell’ENAC, compilare lo specifico modulo ed effettuare il pagamento del diritto 
fisso, seguendo le indicazioni sinteticamente riportate nell’Allegato 1.

Al pagamento del suddetto diritto fisso si applica la disciplina dell’imposta di bollo vigente.

La ricevuta elettronica che verrà emessa dal sistema PagoPa, al termine dell’operazione di 
compilazione, dovrà essere presentata al gestore aeroportuale, assieme alla documentazione 
già prevista nell’Allegato 1 al Capitolo 1 della parte A del Programma Nazionale per la Sicurezza 
dell’aviazione civile (di seguito PNS), per l’attività istruttoria di competenza che è preordinata 
all’emissione del tesserino.

Per i TIA emessi a titolo gratuito continuerà ad applicarsi il regime di gratuità già vigente, previa 
presentazione di istanza sul portale Servizi Web nella sezione dedicata agli Enti di Stato (si 
veda in proposito il par.4 dell’Allegato 1 sopra richiamato.

Considerato quanto sopra riportato, al fine di consentire al gestore una più agevole verifica del 
rispetto delle presenti indicazioni operative l’ENAC invierà con cadenza giornaliera - tramite 
l’indirizzo PEC noreply.tesseriniaeroportuali@pec.enac.gov.it - un report di sintesi delle richieste 
pervenute sul portale Servizi Web (si veda in proposito l’Allegato 2). Il suddetto report sarà 
inviato alla PEC del gestore aeroportuale, per inoltro all’ufficio Tesseramento, ove presente.

A valle della fase di start-up con avvio il 20 febbraio p.v., l’ENAC metterà a disposizione dei 
gestori, su richiesta, un servizio web dedicato che consentirà di recuperare, in tempo reale e 
per ciascuno scalo di competenza, le informazioni relative alle richieste pervenute, con lo stesso 
dettaglio informativo del report di cui all’Allegato 2. 
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Sarà cura del gestore monitorare il numero dei tesserini emessi, al fine di verificare che non vi 
siano significativi scostamenti nelle istanze del singolo operatore, rispetto al numero dei 
tesserini richiesti nel corso della precedente annualità, in ragione della intervenuta gratuità degli 
stessi per il richiedente, fatte salve motivate esigenze operative

Inoltre, al fine di disporre di un flusso informativo completo idoneo a raffrontare il numero e la 
tipologia di tesserini effettivamente emessi con le richieste pervenute sul portale ENAC, si 
richiede ai gestori aeroportuali di inviare - con cadenza mensile - alla Direzione Territoriale nel 
cui ambito di competenza ricade l’aeroporto, i dati relativi all’attività di tesseramento secondo il 
format di cui Allegato 3.

La Direzione Standardizzazione Attività Handling e Security dell’Ente, potrà acquisire 
direttamente dalla Direzione Territoriale i dati utili per le attività di competenza.

Premesso quanto sopra, qualora in fase di prima applicazione delle presenti indicazioni 
operative dovessero emergere criticità, le stesse potranno essere segnalate ad ENAC al fine di 
individuare i necessari interventi risolutivi.

Si rappresenta infine che, nelle more dell’aggiornamento del vigente PNS, la procedura di cui 
al citato Allegato 1 al capitolo 1 della parte A del PNS sarà integrata al fine di recepire le 
indicazioni operative oggetto della presente comunicazione.

Tutto quanto sopra si rappresenta per il seguito di rispettiva competenza.

Cordiali saluti,

                                                                                         Il Direttore Generale f.f.
                                                                                              Ing. Fabio Nicolai
                                                                                                                      (documento informatico firmato digitalmente
                                                                                                                       ai sensi dell'art. 24 D.Lgs. 82/2005 e ss.mm.ii.)

Direzione Centrale Programmazione Economica 
e Sviluppo Infrastrutture

Eminente
Paris 

Direzione Centrale Coordinamento Relazioni Internazionali, 
Sicurezza e Ricerca

Laschena
Veccia
Valvona
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ALLEGATO 1:  

 

ISTRUZIONI PER LA COMPILAZIONE DELLA RICHIESTA DI TESSERINI DI INGRESSO 
AEROPORTUALE SUL PORTALE SERVIZI WEB DI ENAC 
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Al fine di supportare gli utenti nel procedimento di richiesta del tesserino di ingresso aeroportuale (di seguito 
TIA) si riportano, i passaggi necessari per completare la procedura. 

 

1. Collegamento al portale e associazione con la Società per la quale si intende richiedere il tesserino 
aeroportuale. 

 
Collegarsi al sito ENAC / Servizi Web al seguente link https://serviziweb.enac.gov.it/public/login ed effettuare 
l’accesso con il proprio SPID o CIE. 

Nel caso in cui la richiesta di TIA sia effettuata per conto di una Società, il primo passo da compiere è creare 
un’associazione tra l’utente che accede al portale e la Società per cui si intende richiedere il TIA,  tramite 
questo link https://serviziweb.enac.gov.it/portal/features/myCompanies oppure cliccando su “Area 
personale” e successivamente su “Azienda associate”. 

Si dovrà quindi ricercare la propria Società mediante partita IVA (in caso di aziende italiane) o Codice fiscale 
estero (in caso di aziende straniere) ed effettuare l’associazione (vedi figure sottostanti).  

Figura 1 - Associazione con Società per cui si intende richiedere il TIA 

 

https://serviziweb.enac.gov.it/public/login
https://serviziweb.enac.gov.it/portal/features/myCompanies
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Figura 2 - Ricerca società per partita IVA in caso di aziende italiane 

  

Figura 3 - Ricerca società per codice fiscale estero in caso di aziende straniere 
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Figura 4 - Associazione con Società per cui si intende richiedere il TIA 

 

Nei casi di utente straniero la procedura sarà la seguente:  

• Registrazione tramite compilazione del form al seguente link: 
https://serviziweb.enac.gov.it/public/registerForeign; 

• Attivazione dell'utenza tramite email;  
• Validazione dell'utenza straniera tramite il servizio dedicato: 

https://serviziweb.enac.gov.it/public/proceedingDetail?id=2 
• Associazione dell’azienda estera al seguente link: 

https://serviziweb.enac.gov.it/portal/features/myCompanies 

 

2. Scelta della tipologia di soggetto richiedente TIA 

 
Tra i servizi disponibili scegliere quello relativo alla richiesta del TIA indicando se viene richiesto per una 
società privata o un Ente di Stato (vedi figura sottostante). 

 

https://serviziweb.enac.gov.it/public/registerForeign
https://serviziweb.enac.gov.it/public/proceedingDetail?id=2
https://serviziweb.enac.gov.it/portal/features/myCompanies
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Figura 5 - Scelta tra TIA per Enti di Stato o per Società 

 

3. Procedura per richiedere un TIA per una Società  
 
Cliccando sulla voce “Richiesta di emissione tesserini aeroportuali per Società” si avrà accesso alla 
schermata sotto riportata in figura 2. 

Figura 6 - Schermata per richiesta TIA per Società 
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L’utente dovrà provvedere a compilare i campi “Società di appartenenza” con la denominazione societaria e 
inserire, nell’apposito campo, il flag attraverso cui dichiara che la società per cui si sta presentando istanza 
di TIA è censita ed abilitata alla richiesta dal gestore aeroportuale. 

Il richiedente dovrà successivamente indicare la motivazione per cui viene richiesto il TIA scegliendo tra le 
opzioni presentate nel menù del modulo, l’aeroporto per il quale viene fatta la richiesta del TIA ed il numero 
di TIA richiesti. 

In automatico sarà visualizzato l’importo dovuto a titolo di diritto fisso pari a € 2,00 per ogni tesserino 
richiesto, più la tassa di bollo di € 2,00 nel caso in cui l’importo totale dovesse superare complessivamente € 
77,47. 

Per poter accedere alla fase successiva, il richiedente dovrà altresì spuntare il flag relativo alla presa visione 
delle note presenti in calce al modulo di richiesta. 

Nelle figure che seguono si visualizzano i passaggi sopra riportati. 

 

Figura 7 - Esempio compilazione modulo per importi inferiori a €77,47 
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Figura 8 - Esempio compilazione modulo per importi superiori a €77,47 

 

Dopo aver correttamente compilato tutti i campi, l’utente dovrà cliccare il pulsante “Vai al pagamento” per 
accedere alla seconda fase della procedura come visualizzato nella figura sottostante. 

Figura 9- Fase 2 della procedura di richiesta - pagamento del diritto fisso 
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Il richiedente dovrà dichiarare, spuntando l’apposito flag, di aver preso visione dei dati di fatturazione e di 
voler proseguire effettuando il pagamento, come da figura 6. 

 

Figura 10 - Presa visione dei dati di fatturazione 

 

L’utente dovrà poi cliccare sul pulsante “Paga” per poter procedere al pagamento e verrà reindirizzato al 
circuito PagoPa dove gli verrà richiesto di inserire il proprio indirizzo email presso cui riceverà conferma del 
pagamento nonché il metodo di pagamento prescelto e le relative informazioni (vedi figure sottostanti). 

 

Figura 11 - Inserimento mail di riferimento su PagoPa 
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Figura 12 - Richiesta metodo di pagamento 

 

Figura 13 - Compilazione dati relativi al metodo di pagamento selezionato 

 

Il richiedente dovrà poi procedere con il pagamento su PagoPa per l’importo complessivo dovuto 
comprensivo delle commissioni richieste per il pagamento attraverso il circuito Pago PA come illustrato nella 
figura di seguito riportata. 
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Figura 14 - Pagamento attraverso PagoPa 

 

A seguito del pagamento il sistema mostrerà in successione le schermate di seguito riportate. 

Figura 15 - Pagamento in corso 
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Figura 16 - Fattura disponibile e generazione documento di riepilogo 

 

Figura 17- Fattura e documento di riepilogo disponibili 
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Il richiedente avrà in tal modo la possibilità di acquisire sia la fattura sia il documento di riepilogo.  Tali 
attestazioni sono necessarie per poter presentare istanza al gestore aeroportuale per il rilascio del TIA.  

La documentazione sopra menzionata, nonché il pagamento effettuato, non conferiscono all’utente il diritto 
al rilascio del TIA, essendo questo comunque subordinato all’esito favorevole dell’istruttoria svolta dal 
gestore aeroportuale dello scalo per cui il tesserino viene richiesto, come esplicitamente indicato nelle note 
in calce al modulo di richiesta. A titolo di esempio si riportano di seguito sia un prototipo di fattura che di 
documento di riepilogo rilasciati. 

Figura 18 - Esempio fattura 
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Figura 19 - Esempio ricevuta di presentazione richiesta TIA per Società 

 

4. Procedura per richiedere un TIA per un Ente di Stato  
 

In caso il TIA venga richiesto per conto di un Ente di Stato, il pagamento del diritto fisso di € 2,00 non sarà 
dovuto, ma sarà in ogni caso richiesto all’istante di effettuare la procedura richiesta sul sito ENAC/Servizi 
Web.  

In caso di richiesta TIA per un Ente di Stato si dovrà cliccare sull’opzione “Richiesta di emissione tesserini 
aeroportuali per Enti di Stato” come illustrato nella figura di seguito riportata.  
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Figura 20 - Avvio procedura di richiesta TIA per Enti di Stato 

 

 

Il richiedente accederà alla schermata di riferimento in cui dovrà compilare il campo “Ente di appartenenza”, 
“Aeroporto per il quale è richiesto il tesserino” nonché indicare il numero di TIA richiesti. Sarà inoltre 
necessario inserire il flag che attesta la presa visione delle note in calce al modulo prima di poter procedere 
alla fase successiva cliccando il bottone “Completa e genera il riepilogo”. Si veda un esempio di corretta 
compilazione nella figura a seguire. 
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Figura 21 - Compilazione modulo per richieste di TIA per Enti di Stato 

 

Nel caso in cui l’utente stesse effettuando la richiesta per un soggetto non presente tra quelli preinseriti nel 
menu a tendina, si dovrà selezionare la voce “Altro” e inserire la spunta attraverso cui si dichiara che l’Ente 
di appartenenza è censito ed abilitato alla richiesta di tesseramento dal gestore aeroportuale dell’ aeroporto 
per il quale viene effettuata la richiesta. 

Figura 22 - Inserimento campo "ALTRO" come Ente di appartenenza 
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Successivamente il sistema mostrerà le seguenti schermate a seguito delle quali verrà emesso il documento 
di riepilogo necessario per presentare istanza di rilascio del TIA al gestore aeroportuale. 

 

Figura 23 - Seconda fase procedura - generazione documento, operazione in corso 

 

Figura 24 - Figura 17 - Seconda fase procedura - documento di riepilogo disponibile. 
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Di seguito si riporta un prototipo di documento di riepilogo rilasciato dal sistema 

Figura 25 - Esempio ricevuta di presentazione richiesta TIA per Enti di Stato 

 

5. Flusso richiesta TIA schematizzato 
 

Si riporta lo schema di riepilogo della procedura da effettuare per la richiesta del TIA. 
 
 

Figura 26 - Flusso della procedura di rilascio TIA 
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