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Capitolo 1 – Registrazione ed accesso 
1.1 – Procedura di accreditamento presso il portale 
Per poter effettuare qualsiasi azione nel portale, è necessario registrarsi ad esso 

tramite la procedura di accreditamento descritta in questo paragrafo. Accedere alla 

home page del sito e visitarne il link “procedura di registrazione”: 

 

 
 

La procedura di registrazione passa per un insieme di 3 schede da compilare (“Dati 

richiedente”, “Residenza” e “Consenso”), che mostriamo di seguito: 

 



 

 

 

 

 

 

 
SCHEDA “DATI RICHIEDENTE” 
 

 
SCHEDA “RESIDENZA” 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
SCHEDA “CONSENSO” 

 

Tra i dati che vengono richiesti figura anche un indirizzo di posta elettronica valido. 

Non fornire una PEC per tale indirizzo, bensì una casella di posta elettronica 

ordinaria. Al termine della compilazione, inviare i dati selezionando il bottone 

“INVIA” in alto a destra. 



Il sistema mostrerà una schermata di conferma di avvenuto invio della domanda: 

 

All’indirizzo email che è stato fornito sarà inviata una email di conferma 

registrazione, contenente un link. Visitare tale link, dove sarà possibile decidere la 

propria password: 



 

 

Dopo aver immesso due volte la password e premuto “Conferma”, se tutto è 

corretto apparirà un messaggio di conferma: 

 

 
 

Selezionare il link “Vai alla pagina iniziale” ed effettuare l’accesso immettendo la 

propria email e la password appena creata: 

 



 
 

Dopo aver fatto l’accesso, è necessario completare la registrazione. Visitare il link 

evidenziato in figura seguente: 

 

 
  

Si entra in una fase dove ci sono 6 schede, già parzialmente riempite nella fase 

precedente, da compilare per concludere l’iscrizione al portale: 

 



 
SCHEDA “DATI ANAGRAFICI RICHIEDENTE” 

 

Si effettui la compilazione di tutti i dati obbligatori presenti nelle varie schede, 

utilizzando i tasti “Precedente” e “Successiva” presenti in basso per passare dall’una 

all’altra. In particolare, nella scheda “Identificazione richiedente”, è necessario 

effettuare il caricamento di un file di documento contenente la scansione di un 

proprio documento di identità valido: 

 



 
 

Selezionando il pulsante “Allegato” si apre una sezione che consente di caricare files, 

premere “Scegli file” per sfogliare nel filesystem e cercare il file, selezionare “Allega” 

per fare il caricamento. Nell’esempio mostrato in figura è stato allegato un file 

denominato “CI_Rossi_Mario.pdf”: 

 

 
 

Al termine della immissione, selezionare il pulsante “Salva” in alto. Se tutti i dati 

sono corretti, apparirà un messaggio di conferma che indica che è possibile inviare la 

richiesta, cosa che va fatta selezionando il pulsante “Invia Richiesta” che apparirà in 

alto: 

 



 
 

Il sistema emetterà un messaggio di conferma. Il personale del SUE prenderà in 

carico la richiesta ed arriverà una email con l’esito di essa presso l’indirizzo usato 

nella prima fase di registrazione. Dopo la attivazione sarà possibile lavorare sul 

portale. Nel caso in cui si acceda prima della conferma, apparirà solamente una 

pagina che comunica che la registrazione è in attesa di validazione: 

 

 
 

1.2 – Accesso esportatori 
Accedere alla home page del sito: 



 
 

Si immettano le credenziali ottenute in fase di accreditamento presso il portale 

secondo la procedura descritta precedentemente, dopo di che selezionare il bottone 

“Accedi”. 

 

1.3 – Disconnessione dal portale 
Per chiudere correttamente la sessione di lavoro, disconnettendosi completamente 

dal portale, bisogna selezionare il link “LOGOUT” posto in alto a destra nella pagina: 
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