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Guida al Nuovo Portale MyTerna

Gentile Utente,

di seguito trovi una breve guida pensata per aiutarti nell’utilizzo quotidiano del Nuovo Portale MyTerna.

In pochi semplici passi vengono illustrati gli step da seguire per la Registrazione nuovo Operatore Elettrico.

Inoltre, è a tua disposizione un Manuale Utente relativo alla descrizione della Homepage e delle principali funzionalità del Nuovo 

Portale MyTerna (NPMT_MU_00_Overview del Nuovo Portale MyTerna).
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Profili assegnati agli Operatori Elettrici coinvolti nel processo

Si riportano di seguito le diverse tipologie di profili assegnati agli Operatori Elettrici coinvolti nel processo:

• Referente: persona fisica, referente dell’Operatore Elettrico, censita all’interno del portale ma non abilitata all’accesso;

• Super User: referente principale associato all’Operatore Elettrico, abilitato all’accesso al portale. All’interno del Nuovo Portale 
MyTerna è abilitato a funzionalità che consentono di modificare i dati dell’Operatore Elettrico e degli altri Referenti/ Utenti;

• User / Utente: referente secondario associato all’Operatore Elettrico, abilitato all’accesso al portale. All’interno del Nuovo Portale 
MyTerna non è abilitato a funzionalità che consentono di modificare i dati degli altri Referenti/ Utenti.
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1. 
REGISTRAZIONE NUOVO OPERATORE 

ELETTRICO «PERSONA GIURIDICA»



1. All’interno della Homepage, cliccare 

sul pulsante «Registrati» per 

registrare un nuovo Operatore 

Elettrico

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (1/34)
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2. Selezionare la voce «Persona 

Giuridica» dal menù a tendina in 

corrispondenza del campo «Tipologia 

Controparte»

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (2/34)
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3. Popolare i campi richiesti

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (3/34)

8

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere
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4. Compilare i campi richiesti all’interno 

della sezione «Anagrafica Super 

User»

5. Cliccare sul pulsante «Invia» *

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (4/34)

* Per maggiori informazioni relative ai passaggi automatici del sistema consultare la pagina successiva 9

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere

4
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Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (5/34)

Una volta cliccato sul pulsante «Invia»:

• Nel caso in cui esista un’entità Operatore Elettrico Persona Giuridica con la stessa «Partita IVA» registrata e con un Super User 
associato, il sistema restituisce un messaggio di errore;

• Nel caso in cui esista già un Operatore Elettrico Persona Giuridica con la stessa «Partita IVA» registrata e senza un Super 
User, il sistema chiede al Referente se desidera registrare un nuovo Super User per l’Operatore Elettrico esistente. In caso di 
risposta:

o Affermativa, si fa riferimento a quanto illustrato nel Manuale «NPMT_MU_02_Registrazione Super User per Operatore 
Elettrico esistente»;

o Negativa, il sistema impedisce al Referente di procedere con la registrazione.
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Dopo aver cliccato sul pulsante «Invia» il 

sistema invia una mail all’indirizzo inserito, 

all’interno della quale è presente il link al 

Portale. Cliccare sul link per effettuare il 

primo accesso al Nuovo Portale MyTerna.

Dopo aver cliccato sul link, si apre la 

schermata di registrazione.

6. Compilare il campo «Nome utente»

7. Cliccare sul pulsante «Registra» per 

continuare con l’accesso

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (6/34)

11

Nel caso in cui esista già un Utente 

con il medesimo «Nome utente», il 

sistema restituisce un messaggio di 

errore
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8. Inserire il «Nome utente»

9. Cliccare sul pulsante «Continua»

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (7/34)
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Dopo aver cliccato sul pulsante «Continua», 

si visualizza la schermata per procedere 

alla verifica dell’utenza, la cui e-mail 

associata risulta prevalorizzata.

10. Cliccare sul pulsante «Invia codice di 

verifica»

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (8/34)

13
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11. Inserire il codice ricevuto via e-mail nel 

campo «Codice di verifica»

12. Cliccare sul pulsante «Verifica 

Codice»

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (9/34)

14

Nel caso in cui non si riceva il codice

di verifica o se questo risultasse 

scaduto, cliccare sul pulsante

«Invia nuovo codice»

11
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Dopo aver cliccato sul pulsante «Verifica 

Codice», se il codice inserito è corretto, il 

sistema conferma la verifica dell’indirizzo e-

mail inserito.

13. Cliccare sul pulsante «Continua» per 

procedere

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (10/34)
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14. Selezionare il «Paese» e inserire il 

«Numero di telefono»

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (11/34)
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Dopo aver inserito i dati, è possibile 

verificare il numero di telefono in due 

modalità alternative.

15. a) Cliccare sul pulsante «Invia codice» 

per ricevere il codice di verifica tramite 

SMS

oppure

b) Cliccare sul pulsante «Chiamami» 

per confermare l’identità tramite 

chiamata e atterrare direttamente alla 

pagina di impostazione della nuova 

password (vedi step 18)

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (12/34)
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Nel caso in cui si clicchi sul pulsante «Invia 

codice», si visualizza una schermata con il 

numero di telefono prevalorizzato.

16. Inserire il «Codice di verifica» ricevuto 

via SMS

17. Cliccare sul pulsante «Verifica 

Codice»

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (13/34)

18

Nel caso in cui non si riceva il codice

di verifica o se questo risultasse 

scaduto, cliccare sul pulsante

«Invia un nuovo codice»
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Dopo aver cliccato sul pulsante «Verifica 

Codice», si visualizza una schermata per 

l’impostazione della nuova password.

18. Inserire la «Nuova Password» e la 

«Conferma nuova password»

19. Cliccare sul pulsante «Continua»

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (14/34)

19
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Dopo aver cliccato sul pulsante «Continua», 

si visualizza un pop-up che avvisa che è 

necessario completare la Registrazione.

20. Cliccare sul pulsante «Continua» per 

essere reindirizzati alla pagina di 

Completamento Registrazione al 

Portale

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (15/34)
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21. Nella sezione «Completamento 

Registrazione al Portale» sarà 

necessario compilare i campi richiesti:

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (16/34)

I campi «Nome», «Tipologia 

Controparte», «Partita IVA», «Ragione 

Sociale» e «Tipologia Giuridica» sono 

prepopolati con i dati inseriti in fase di 

registrazione; di questi, i primi tre non 

sono modificabili

21

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere

21



Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (17/34)

22. Nel caso in cui il campo «Soggetto 

PA» non sia valorizzato, compilare il 

campo «Codice Destinatario»

22

Il campo «Codice Destinatario» si 

visualizza solo se l’Operatore Elettrico ha 

Sede Legale in Italia

In caso l’Operatore Elettrico Persona 

Giuridica e non PA non possedesse il 

Codice Destinatario, è necessario 

compilare il campo con 0000000 (N° 7 

volte 0)

22
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Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (18/34)

23. In alternativa, nel caso in cui il campo 

«Soggetto PA» sia valorizzato, 

compilare il campo «Codice Ufficio»

23

Il campo «Codice Ufficio» si visualizza 

solo se l’Operatore Elettrico ha Sede 

Legale in Italia
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24. Nel caso in cui si valorizzi il campo 

«Soggetto passivo Rivenditore», il 

sistema richiede il caricamento del 

documento «Autocertificazione di 

Soggetto Passivo Rivenditore»

25. Cliccare sul pulsante «Scegli File» 

per caricare il documento richiesto 

26. Nel caso in cui si valorizzi il campo 

«Esportatore Abituale», compilare gli 

ulteriori campi richiesti

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (19/34)

24

26

25

24

Per il documento «Autocertificazione 

di Soggetto Passivo Rivenditore» è 

possibile reperire il template da 

compilare cliccando sull’hyperlink «al 

seguente link»



Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (20/34)

27. All’interno della sottosezione 

«Funzioni», cliccare sul pulsante 

«Associa» per associare una 

funzione al rappresentante legale 

25
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Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (21/34)

28. Una volta cliccato sul pulsante 

«Associa», selezionare dall’elenco 

una o più voci

29. Cliccare sul pulsante «Aggiungi» 

26

28
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Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (22/34)

30. Nella sezione «Anagrafica Super 

User», sottosezione «Generale», 

compilare i campi richiesti

27

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere

Il campo «Tipologia Utente» è 

prepopolato con il valore inserito in 

fase di registrazione e non risulta 

modificabile

30



Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (23/34)

31. Compilare manualmente il campo 

«Codice Fiscale» oppure cliccare 

«Calcola Codice Fiscale» per 

richiedere al sistema il calcolo 

automatico sulla base della 

valorizzazione dei campi «Nome», 

«Cognome», «Nazione di nascita», 

«Genere», «Data di nascita Super 

User», «Comune di nascita» e 

«Provincia di nascita»

28

Il pulsante «Calcola Codice Fiscale» 

può essere utilizzato esclusivamente in 

caso di nazionalità italiana e, una volta 

che il campo «Codice Fiscale» risulta 

prepopolato, può essere ugualmente 

modificato dall’Utente

31



Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (24/34)

32. All’interno della sottosezione «Dati di 

contatto», compilare i campi richiesti

33. Se necessario, all’interno della 

sezione «Sistemi Legacy», cliccare 

sul pulsante «Aggiungi»

29

33

32

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere



Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (25/34)

30

35

34

34. Una volta cliccato sul pulsante 

«Aggiungi», selezionare dall’elenco 

uno o più record di interesse

35. Cliccare sul pulsante «Aggiungi» 

È possibile cercare il sistema di proprio 

interesse attraverso apposita barra di 

ricerca presente all’interno del pop-up



36. Nella sezione «Anagrafica Sede», 

sottosezione «Residenza / Sede 

Legale», compilare i campi richiesti

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (26/34)

31

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere

36

Il campo «Nazione» è pre-popolato con

il valore inserito in fase di registrazione e 

non risulta modificabile



37. Nel caso in cui il campo «Sede 

Amministrativa diversa da Sede 

Legale» sia valorizzato, compilare gli 

ulteriori campi richiesti

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (27/34)

32

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere
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38. Nella sezione «Documenti», in 

corrispondenza del campo «Tipologia 

Operatività», cliccare l’icona a forma 

di lente di ingrandimento, «Cerca», 

per selezionare il tipo di operatività 

che si intende svolgere sul Portale

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (28/34)
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39. Una volta cliccato sul pulsante 

«Cerca», selezionare dall’elenco la 

voce di interesse

40. Cliccare sul pulsante «Seleziona»

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (29/34)

34
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40



Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (30/34)

Una volta selezionata la «Tipologia 

Operatività», si visualizza la lista dei 

documenti ad essa associati.

41. In corrispondenza di ciascun 

documento da caricare, cliccare sul 

pulsante «Aggiungi» all’interno del 

menù delle azioni rapide (icona a 

freccetta verso il basso), per 

aggiungere il documento.

35

Il caricamento dei documenti con 

colonna «Obbligatorio» settata a «Sì» è 

obbligatorio per procedere

41



Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (31/34)

42. Cliccare sul pulsante «Scegli File» 

per caricare il documento richiesto *

43. Se necessario, è possibile inserire un 

commento all’interno del campo 

«Note»

44. Cliccare sul pulsante «Invia»

36* Per maggiori informazioni relative ai documenti da caricare consultare la pagina successiva

Per alcune tipologie di documenti, è 

possibile reperire il template da 

compilare cliccando sull’hyperlink «al 

seguente link»

42
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Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (32/34)

In caso di Operatore Elettrico Persona Giuridica, i documenti obbligatori da caricare sono:

• Documento d’identità Super User;

• Attestato Super User;

• Visura Camerale → documento abilitato solo nel caso in cui la Nazione della Sede Legale dell’Operatore Elettrico sia l’Italia.

Inoltre, l’Operatore Elettrico Persona Giuridica ha anche la possibilità di caricare:

• Reverse Charge → documento abilitato solo nel caso in cui l’Utente abbia modificato l’attributo «Tipologia Operatività», 
aggiungendo una delle seguenti tipologie di operatività: Contratto di Dispacciamento in Immissione/Prelievo; Contratto di 
Interrompibilità; Contratto Interconnector/Shipper;

• Certificato Antimafia → documento abilitato esclusivamente nel caso in cui l’Utente abbia indicato che intende svolgere la 
«Tipologia Operatività» «Richiesta/Modifica di connessione alla RTN».

37



45. Per completare la registrazione, 

cliccare sul pulsante «Invia»

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (33/34)

38

Cliccando sul pulsante «Salva», il 

sistema salva le informazioni inserite; 

per condividerle con Terna, cliccare sul 

pulsante «Invia»
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Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Giuridica» (34/34)

46. Cliccare sul pulsante «Acconsento» 

per accettare l’ «Informativa al 

trattamento dei dati personali ai sensi 

della vigente disciplina in materia di 

protezione dei dati personali»

 In alternativa, cliccare sul pulsante 

«Non Acconsento» per non 

acconsentire al trattamento dei dati 

personali inseriti in fase di 

registrazione. Così facendo, la 

registrazione non sarà finalizzata

39

46

Una volta cliccato sul pulsante 

«Acconsento», il sistema valorizza il 

campo «Codice Controparte» con un 

codice univoco che identifica l’Operatore 

Elettrico



2. 
REGISTRAZIONE NUOVO OPERATORE 

ELETTRICO «PERSONA FISICA»



1. All’interno della Homepage, cliccare 

sul pulsante «Registrati» per 

registrare un nuovo Operatore 

Elettrico

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Fisica» (1/30)

41
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Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Fisica» (2/30)

2. Selezionare la voce «Persona 

Fisica» dal menù a tendina in 

corrispondenza del campo «Tipologia 

Controparte»

42

2



3. Popolare i campi richiesti

4. Valorizzare il campo «Super User 

diverso dalla Controparte» nel caso 

in cui il Super User sia diverso 

dall’Operatore Elettrico

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Fisica» (3/30)

43

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere

4

3



Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Fisica» (4/30)

5. Compilare manualmente il campo 

«Codice Fiscale» oppure cliccare sul 

pulsante «Calcola Codice Fiscale» 

per richiedere al sistema il calcolo 

automatico del Codice Fiscale sulla 

base della valorizzazione dei campi 

«Nome», «Cognome», «Nazione di 

nascita», «Genere», «Data di 

nascita», «Comune di nascita» e 

«Provincia di nascita»

44

5

Il pulsante «Calcola Codice Fiscale» 

può essere utilizzato esclusivamente in 

caso di nazionalità italiana e, una volta 

che il campo «Codice Fiscale» risulta 

prepopolato, può essere ugualmente 

modificato dall’Utente



6. Nel caso sia stato valorizzato il campo 

«Super User diverso dalla 

Controparte», compilare i campi 

richiesti all’interno della sezione 

«Anagrafica Super User»

7. Cliccare sul pulsante «Invia» *

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Fisica» (5/30)

* Per maggiori informazioni relative ai passaggi automatici del sistema consultare la pagina successiva 45

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere

Nel caso in cui il Super User 

corrisponda alla controparte, cliccare 

direttamente sul pulsante «Invia» (la 

sezione «Anagrafica Super User» non 

sarà visibile)

6
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Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Fisica» (6/30)

Una volta cliccato sul pulsante «Invia»:

• Nel caso in cui esista già un’entità Operatore Elettrico Persona Fisica con lo stesso «Codice Fiscale» registrata e con un Super 
User associato, il sistema restituisce un messaggio di errore;

• Nel caso in cui esista già un Operatore Elettrico Persona Fisica con lo stesso «Codice Fiscale» registrata e senza un Super 
User associato, il sistema chiede al Referente se desidera registrare un nuovo Super User per l’Operatore Elettrico esistente. In 
caso di risposta:

o Affermativa, si fa riferimento a quanto illustrato nel Manuale «NPMT_MU_02_Registrazione Super User per Operatore 
Elettrico esistente»;

o Negativa, il sistema impedisce al Referente di procedere con la registrazione.

46
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Dopo aver cliccato sul pulsante «Invia» il 

sistema invia una mail all’indirizzo inserito, 

all’interno della quale è presente il link al 

Portale. Cliccare sul link per effettuare il 

primo accesso al Nuovo Portale MyTerna.

Dopo aver cliccato sul link, si apre la 

schermata di registrazione.

8. Compilare il campo «Nome utente»

9. Cliccare sul pulsante «Registra» per 

continuare con l’accesso

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Fisica» (7/30)

47

Nel caso in cui esista già un Utente 

con il medesimo «Nome utente», il 

sistema restituisce un messaggio di 

errore

8
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10. Inserire il «Nome utente»

11. Cliccare sul pulsante «Continua»

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Fisica» (8/30)

48
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Dopo aver cliccato sul pulsante «Continua», 

si visualizza la schermata per procedere 

alla verifica dell’utenza, la cui e-mail 

associata risulta prevalorizzata.

12. Cliccare sul pulsante «Invia codice di 

verifica»

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Fisica» (9/30)

49
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13. Inserire il codice ricevuto via e-mail nel 

campo «Codice di verifica»

14. Cliccare sul pulsante «Verifica 

Codice»

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Fisica» (10/30)

50

Nel caso in cui non si riceva il codice

di verifica o se questo risultasse 

scaduto, cliccare sul pulsante

«Invia nuovo codice»

13

14



Dopo aver cliccato sul pulsante «Verifica 

Codice», se il codice inserito è corretto, il 

sistema conferma la verifica dell’indirizzo e-

mail inserito.

15. Cliccare sul pulsante «Continua» per 

procedere

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Fisica» (11/30)
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16. Selezionare il «Paese» e inserire il 

«Numero di telefono»

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Fisica» (12/30)
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Dopo aver inserito i dati, è possibile 

ottenere il codice di verifica in due modalità 

alternative.

17. a) Cliccare sul pulsante «Invia codice» 

per ricevere il codice di verifica tramite 

SMS

oppure

b) Cliccare sul pulsante «Chiamami» 

per confermare l’identità tramite 

chiamata e atterrare direttamente alla 

pagina di impostazione della nuova 

password (vedi step 20)

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Fisica» (13/30)
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Nel caso in cui si clicchi sul pulsante «Invia 

codice», si visualizza una schermata con il 

numero di telefono prevalorizzato.

18. Inserire il «Codice di verifica» ricevuto 

via SMS

19. Cliccare sul pulsante «Verifica 

Codice»

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Fisica» (14/30)

54

Nel caso in cui non si riceva il codice

di verifica o se questo risultasse 

scaduto, cliccare sul pulsante

«Invia un nuovo codice»

18

19



Dopo aver cliccato sul pulsante «Verifica 

Codice», si visualizza una schermata per 

l’impostazione della nuova password.

20. Inserire la «Nuova Password» e la 

«Conferma nuova password»

21. Cliccare sul pulsante «Continua»

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Fisica» (15/30)
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Dopo aver cliccato sul pulsante «Continua», 

si visualizza un pop-up che avvisa che è 

necessario completare la Registrazione.

22. Cliccare sul pulsante «Continua» per 

essere reindirizzati alla pagina di 

Completamento Registrazione al 

Portale

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Fisica» (16/30)
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Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Fisica» (17/30)

Nella sezione «Completa Registrazione» si 

visualizza la schermata «Completamento 

Registrazione al Portale».

23. Compilare i campi richiesti

I campi «Cognome», «Nome»,

«Genere», «Data di nascita», «Nazione 

di nascita», «Regione di nascita» 

«Provincia di nascita», «Comune di 

nascita» e «Codice Fiscale» sono 

prepopolati con i dati inseriti in fase di 

registrazione

57

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere
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Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Fisica» (18/30)

* Nel caso in cui non sia stato valorizzato in precedenza il campo «Super User diverso dalla Controparte», la sezione «Anagrafica Super User» non è visibile

24. All’interno della sezione «Anagrafica 

Super User» *, sottosezione 

«Generale», compilare i campi 

richiesti

Il campo «Tipologia Utente» è 

prepopolato con il valore inserito in fase 

di registrazione e non risulta 

modificabile

58

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere
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Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Fisica» (19/30)

25. Compilare manualmente il campo 

«Codice Fiscale» oppure cliccare 

«Calcola Codice Fiscale» per 

richiedere al sistema il calcolo 

automatico sulla base della 

valorizzazione dei campi «Nome», 

«Cognome», «Nazione di nascita», 

«Genere», «Data di nascita Super 

User», «Comune di nascita» e 

«Provincia di nascita»

59

Il pulsante «Calcola Codice Fiscale» 

può essere utilizzato esclusivamente in 

caso di nazionalità italiana e, una volta 

che il campo «Codice Fiscale» risulta 

prepopolato, può essere ugualmente 

modificato dall’Utente
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Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Fisica» (20/30)

26. All’interno della sottosezione «Dati di 

contatto», compilare i campi richiesti

27. Se necessario, all’interno della 

sezione «Sistemi Legacy», cliccare 

sul pulsante «Aggiungi»

60

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere
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Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Fisica» (21/30)

61

29

28

34. Una volta cliccato sul pulsante 

«Aggiungi», selezionare dall’elenco 

uno o più record di interesse

35. Cliccare sul pulsante «Aggiungi» 

È possibile cercare il sistema di proprio 

interesse attraverso apposita barra di 

ricerca presente all’interno del pop-up



30. Nella sezione «Anagrafica Sede», 

sottosezione «Residenza / Sede 

Legale», compilare i campi richiesti

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Fisica» (22/30)

62

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere

30

Il campo «Nazione» è prepopolato con

il valore inserito in fase di registrazione e 

non risulta modificabile



31. Nel caso in cui il campo «Domicilio 

diverso da Residenza» sia 

valorizzato, è necessario compilare gli 

ulteriori campi richiesti

Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Fisica» (23/30)

63

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere
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Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Fisica» (24/30)

32. Nella sezione «Documenti», in 

corrispondenza del campo «Tipologia 

Operatività», cliccare l’icona a forma 

di lente di ingrandimento, «Cerca», 

per selezionare il tipo di operatività 

che si intende svolgere sul Portale

64
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Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Fisica» (25/30)

33. Una volta cliccato sul pulsante 

«Cerca», selezionare dall’elenco la 

voce di interesse

34. Cliccare sul pulsante «Seleziona»

65
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Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Fisica» (26/30)

Una volta selezionata la «Tipologia 

Operatività», si visualizza la lista dei 

documenti ad essa associati.

35. In corrispondenza di ciascun 

documento da caricare, cliccare sul 

pulsante «Aggiungi» all’interno del 

menù delle azioni rapide (icona a 

freccetta verso il basso), per 

aggiungere il documento.

66

35

Il caricamento dei documenti con 

colonna «Obbligatorio» settata a «Sì» è 

obbligatorio per procedere



Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Fisica» (27/30)

36. Cliccare sul pulsante «Scegli File» 

per caricare il documento richiesto *

37. Se necessario, è possibile inserire un 

commento all’interno del campo 

«Note»

38. Cliccare sul pulsante «Invia»

67* Per maggiori informazioni relative ai documenti da caricare consultare la pagina successiva

Per alcune tipologie di documenti, è 

possibile reperire il template da 

compilare cliccando sull’hyperlink «al 

seguente link»

36

38

37



Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Fisica» (28/30)

In caso di Operatore Elettrico Persona Fisica, i documenti obbligatori da caricare sono:

• Attestato Super User;

• Documento d’Identità Persona Fisica.

Inoltre, l’Operatore Elettrico Persona Fisica ha anche la possibilità di caricare il Certificato Antimafia, documento abilitato 
esclusivamente nel caso in cui l’Utente abbia indicato che intende svolgere la «Tipologia Operatività» «Richiesta/Modifica di 
connessione alla RTN». 

68



Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Fisica» (29/30)

39. Per completare la registrazione, 

cliccare sul pulsante «Invia»

69

Cliccando sul pulsante «Salva», il 

sistema salva le informazioni inserite; 

per condividerle con Terna, cliccare sul 

pulsante «Invia»
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Registrazione nuovo Operatore Elettrico «Persona Fisica» (30/30)

40. Cliccare sul pulsante «Acconsento» 

per accettare l’ «Informativa al 

trattamento dei dati personali ai sensi 

della vigente disciplina in materia di 

protezione dei dati personali»

 In alternativa, cliccare sul pulsante 

«Non Acconsento» per non 

acconsentire al trattamento dei dati 

personali inseriti in fase di 

registrazione. Così facendo, la 

registrazione non sarà finalizzata

70

40

Una volta cliccato sul pulsante 

«Acconsento», il sistema valorizza il 

campo «Codice Controparte» con un 

codice univoco che identifica l’Operatore 

Elettrico
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