GUIDA OPERATIVA

Richiesta, gestione e download
del tesserino digitale

Flusso completo per l'iscritto e per la Segreteria, dalla nuova richiesta alla consegna del tesserino in formato PDF.

Contenuti

1. Procedura lato iscritto

2. Gestione lato Segreteria

3. Notifica e download

4. Esempi di layout del tesserino

Nota: il tesserino finale e un semplice documento PDF. Dimensioni, grafica, campi e layout saranno realizzati secondo le specifiche fornite dall'Ordine.
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1. Procedura lato iscritto

PASSAGGIO 1

Areq iscritti

Accesso ai Servizi
Dall'Area iscritti, selezionare Servizi e cliccare sul

pulsante ACCEDI. aa

Anagrafica Servizi Documenti Contabilita Commissioni

- 2

Convenzioni Servizi esterni

Utimo login eseguito i 12-07-2026 alfe ore 07:28 da - 10100201

PASSAGGIO 2 Home (]} Contatti g

Servizi

Posta elettronica certificata

Apertura della sezione Tesserini PO, ettt s s
Nel menu laterale della sezione Servizi, selezionare

Tes seri ni - Fi rma d ig ita Ie €3 Certicat 11 DL 185/2008 in vigore dal 28 novembre 2009 prevede l'obbligo del Domicilio Digitale (PEC) per tutti ' IlOrdine di app:
& Timbri icazioni (D.L. 16 luglio 2020, n. i legge di 1 , n. 120 Mi i per la semplifi rinnovazi ») haoraintegrato
1DL185/2008 i i i coloro che non icatoalrart. 7-bis.
Siinvitano gliscrittia veri [Ordine & a della loro PEC a nellAlbo Uni c il sito wwnw.nipec. gouit (Indice nazionale

dei domicill digitali delle imprese e dei professionisti.
& Aggiornamento ore anticendio

L'Ordine provvede periodi d aggi INI-PEC, Indice Nazi icili dig i i i, istituito dal Mini iluppo E Questo indice &
(2 1scrizione elenchi 818 ile da chiunque allindiri ini it .
PEC
[ Richiestaterna
- Richiedi gratuita onsiglio \gegneri compilando La pratica di NUOVA RICHIESTA

[ Richiesta cancellazione

@ Richieste riduzione quota
- Comunica i tuo indirizzo PEC esterno allindirizzo di modifica contatti

A Richiesta
BallaA
- Utilizzaillink "Recupero password" presente n hfps LLpect/, inserire il codice fiscale in MAIUSCOLO. L i il per larei ione della password.
9 Sportellidi Orientamento Sedetta non i I i : assi Lit (non & una PEC ma una mail ordinaria).
arrenzione:
& Documenti, modulistica e Ricordiamo che Le caselle CEC-PAC (PEC del cittadino) PEC rilasciate dalla P.A.in formato xxxfipostacertificata.gov. it,
timbro non possono essere utilizzate ai fini della comunicazione allOrdine
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1. Procedura lato iscritto

PASSAGGIO 3

Avvio di una nuova richiesta
Nella pagina Tesserini - Firma digitale, cliccare sul
pulsante Nuova richiesta.

PASSAGGIO 4

Scelta del tesserino
Aprire il menu a tendina Tipo e selezionare |l
tesserino desiderato tra le opzioni disponibili.
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Tesserini - Firma digitale

£ vome Areaiscritti >Servizi > Tesserini - Firma digtale

& pec

&) certificati Firma digitale

& b Per la Firma Digitale vai alla sezione Convenzioni

Tesserini - Firma digitale

4™ Aggiornamento ore anticendio
U e Richieste Tesserini

& 1scrizione elenchi 818
Tipo

[ Richiestaterna
Tesseino

[ Richiesta cancellazione
Tesserino
@ Richieste riduzione quota

A Richiesta passaggio dalla Sezione
BallaA

43 sportelli di Orientamento

B Documenti, modulistica e

Tesserini - Firma digitale

Area iscritti > Servizi > Tesserini - Firma digitale > Nuova richiesta

Nuova richiesta

Tipo

[

000€

000€

Consegnato

Ordinata

£ Home

€ Contatti [\

N\

Dettagli

Vedi

Tesserino - 0,00 € Tesserino identificativo ordine
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1. Procedura lato iscritto

Caricamento della fototessera e I
salvataggio

Nella sezione Foto tessera, caricare |immagine I tomec coaneme
tramite Cambia foto. Verificare il caricamento e

cliccare su Salva pratica. —_—

Cognome

Richiesta in attesa di lavorazione
Firma digitale

Dopo il salvataggio, la nuova richiesta compare
nell'elenco con stato In attesa di lavorazione.

Per la Firma Digitale vai alla sezione Convenzioni

Esistono pratiche in gestione attenderne il completamento

Richieste Tesserini
Tipo Descrizione Prezzo Stato Dettagli
Tesserino Tesserino identificativo ordi 000€ In attesa di lavorazione Vedi
Tesserino Tesserino identificativo ordine 000€ Consegnato Vedi
Tesserino Tesserino identificativo ordine 000€ Ordinata Vedi
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2. Gestione lato Segreteria

PASSAGGIO 7

Report Prafiche

Anno

Nuova pratica da gestire

Nel cruscotto della Segreteria, il riquadro Tesserini -
Firma digitale segnala le nuove pratiche da
lavorare.

206

Numero Pratiche emesse

Riduzion quote

Nello screenshot il nuovo conteggio non e visibile perché la 1054

richiesta e stata eseguita con un iscritto di test.

PASSAGGIO 8

Lista pratiche tesserini - firma digitale

Protocollo e controllo della pratica

La richiesta puo essere protocollata tramite
Protocolla. Successivamente cliccare su Controlla
per verificare dati e allegati.

Tt v Tut Tutt

Data Iscritto Tipo Quantita

16-07-2026
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Stato Tipo tesserino Controllata Data creazione

o

175

o praicr®® mpostadon

95

ot impostazon

Controllata
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2. Gestione lato Segreteria

PASSAGGIO 9

Verifica della foto e consegna da Stock
Verificare che la fototessera sia conforme agli
standard richiesti. Se necessario, sostituirla tramite
Cambia foto. Al termine cliccare su Marca come
consegnato da Stock.
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Pratica tesserino - firma digitale inserita il: 16-07-2026 09:19

Numeroiscrizione
B1000
Tesserino

Descrizione
Tesserino identificativo ordine

Nome e cognome

Nome

Allegati

Foto

Cognome

Test

000€

Cognome

Codice fiscale

PTTMRC84A21H501A

Stato
Pagata

Data cx

onsegnaal

Ilutente

Totale pratica Totale versamenti
0,00€ 0,00€
Inserita da:

Areaiscritti
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3. Notifica e download lato iscritto

Stai navigando come: User Test

PASSAGGIO 10

Notifica di Conseg na Posta elettronica certificata
Quando la Segreteria marca il tesserino come Ltz r—
consegnato da Stock, l'iscritto riceve una notifica I .

nell'Area riservata, visibile tramite la campanella.

PASSAGGIO 11

Richieste Tesserini

Apertura della richiesta consegnata - i e
L'iscritto torna in Servizi > Tesserini - Firma e e -

digitale, individua la richiesta e clicca su Vedi.

Tesserino Tesserino identificativo ordine 000€
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Stato

Consegnato

Consegnato

Ordinata

faHome  Qcontati (Y @

Nuuva richiesta
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3. Notifica e download lato iscritto

PASSAGGIO 12 Richiesta Tesserini - Firna digitale
Area iscritti > Servizi > Tesserini - Firma digitale > Richiesta

Download del tesserino Tosro
Nella pagina di dettaglio, cliccare sul pulsante
Download per scaricare il tesserino in formato PDF.

Descrizione Tesserino identificativo ordine

000€

000€

Nome e cognome corti

16-07-2026

Tesserino (PDF)

Guida operativa - richiesta e rilascio del tesserino digitale Pag. 8



