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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 gestire le Pratiche Asta MACSE.

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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1. 
VERSAMENTO GARANZIA PRE-ASTA PER LA 

PRATICA  ASTA MACSE



Pratica Asta MACSE (1/16)

La Pratica Asta MACSE «Versamento Garanzia Pre-Asta» può essere aperta da un Utente Terna.

Tale pratica risulta in stato «Attesa Versamento Garanzia», e l’Operatore Elettrico può procedere con il Versamento dell’importo 
richiesto, seguendo gli step illustrati nel seguito.

La voce di menù «Pratiche Asta MACSE» è visibile solo se l’Operatore Elettrico che accede al Portale MyTerna ha il privilegio 
«Sottoscrizione Aste MACSE».

Per maggiori informazioni sui processi di inserimento dei privilegi utente, consultare il manuale NPMT_MU_04_Gestione Referenti 

e User, disponibile sul Portale MyTerna.
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Pratica Asta MACSE (2/16)

Versamento Garanzia

6

1. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni»  

2. Selezionare la sottovoce «Pratiche 

Asta MACSE» all’interno della voce 

«Aste» 

2

1

Operatore Elettrico



Operatore Elettrico

Pratica Asta MACSE (3/16)

3. In corrispondenza della Pratica di 

interesse, che risulta in stato «Attesa 

Versamento Garanzia», selezionare 

dal menù a tendina la voce «Visualizza 

dettagli»

Versamento Garanzia
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Pratica Asta MACSE (4/16)

4. All’interno della sezione «Dati 

Richiesta», sono riportate in sola 

lettura le informazioni relative alla 

Pratica

Versamento Garanzia

8

4

Operatore Elettrico



Pratica Asta MACSE (5/16)

5. All’interno della sezione «Garanzie» 

risulta, in particolare, pre valorizzato il 

campo «Garanzia pre-asta richiesta», 

che indica l’importo da versare. È 

necessario procedere al versamento e 

valorizzare il campo «Garanzia pre 

asta versata».
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Versamento Garanzia

Operatore Elettrico
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Pratica Asta MACSE (6/16)

6. All’interno della sezione «Garanzie» 

valorizzare il campo «Iban di 

restituzione uguale a Iban 

ordinante».
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Versamento Garanzia

Operatore Elettrico

• Nel caso in cui il campo «Iban di restituzione 

uguale a Iban ordinante» sia valorizzato con «Si», 

la sezione dei «Documenti Garanzie» risulta vuota 

ed è necessario allegare il documento di Distinta di 

pagamento cliccando sull’apposito tasto («Aggiungi 

Distinta Pagamento»), seguendo gli step illustrati 

nel seguito 

• Nel caso in cui il campo «Iban di restituzione 

uguale a Iban ordinante» sia valorizzato con «No», 

nella sezione dei documenti, saranno presenti i 

documenti da caricare, cioè il «Modulo di 

tracciabilità dei flussi finanziari» e l’ «Attestazione 

bancaria che certifichi la titolarità del conto 

corrente» (come illustrato nel seguito). Sarà 

comunque neccessario aggiungere anche il 

documento «Distinta di pagamento», seguendo gli 

stessi step.

6



Pratica Asta MACSE (7/16)

7. Nel caso in cui il campo «Iban di 

restituzione uguale a Iban 

ordinante» sia valorizzato a «No», 

cliccare sul link rosso, presente nella 

sezione «Documenti Garanzie» per 

scaricare il template di riferimento del 

«Modulo di tracciabilità dei flussi 

finanziari». Tale modulo va riportato su 

carta intestata della società, compilato 

e caricato sul portale (come illustrato 

nel seguito).
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Versamento Garanzia

Operatore Elettrico
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Pratica Asta MACSE (8/16)

8. Cliccare sul pulsante «Visualizza 

Dettagli»
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Versamento Garanzia

Operatore Elettrico
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Pratica Asta MACSE (9/16)

9. Cliccare sul pulsante «Scegli File» per 

caricare il «Modulo di tracciabilità dei 

flussi finanziari su carta intestata della 

società»

10. Una volta caricato il documento, 

cliccare sul pulsante «Invia»

13

Versamento Garanzia

Operatore Elettrico

9

La documentazione deve 

obbligatoriamente rispettare il formato 

.pdf o .p7m
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Pratica Asta MACSE (10/16)

11. Cliccare sul pulsante «Visualizza 

Dettagli» in corrispondenza della 

Tipologia documento «Attestazione 

bancaria che certifichi la titolarità del 

conto corrente» e procedere al 

caricamento di tale documento (come 

fatto per il Modulo di tracciabilità dei 

flussi finanziari)
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Versamento Garanzia

Operatore Elettrico
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Pratica Asta MACSE (11/16)

12. Cliccare sul pulsante «Visualizza 

Dettagli» in corrispondenza della 

Tipologia documento «Documento 

d’identità del dichiarante» e procedere 

al caricamento di tale documento 

(come fatto per il Modulo di tracciabilità 

dei flussi finanziari e per l’attestazione 

bancaria che certifica la titolarità del 

conto corrente)
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Versamento Garanzia

Operatore Elettrico
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Pratica Asta MACSE (12/16)

13. All’interno della sezione «Documenti 

Garanzie», cliccare sul pulsante 

«Aggiungi Distinta Pagamento» per 

caricare un nuovo Documento di 

Garanzia.
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Versamento Garanzia

Operatore Elettrico

13

Per poter proseguire è necessario 

caricare almeno un documento di 

garanzia.



Pratica Asta MACSE (13/16)

14. All’interno del pop-up mostrato, cliccare 

sul pulsante «Salva».
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Versamento Garanzia

14

Operatore Elettrico

È possibile aggiungere una descrizione 

alla documentazione da caricare.



Pratica Asta MACSE (14/16)
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Versamento Garanzia

16

Operatore Elettrico

La documentazione deve 

obbligatoriamente rispettare il formato 

.pdf o .p7m

15. Cliccare sul pulsante «Scegli File» per 

caricare il documento (distinta di 

pagamento)

16. Una volta caricato il documento, 

cliccare sul pulsante «Invia»
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Pratica Asta MACSE(15/16)
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Versamento Garanzia

17

Operatore Elettrico

17. Il documento caricato sarà visibile nella 

sezione «Documenti garanzie». 

Cliccare sul pulsante «Invia» per 

effettuare l’invio a Terna.



Pratica Asta MACSE(16/16)
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Versamento Garanzia

Operatore Elettrico

18. A conferma dell’avvenuta trasmissione 

a Terna, l’operatore Elettrico può notare 

il cambio di stato della pratica in 

«Garanzia versata»
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Contesto dello Use Case

Il Team Terna lavora la Pratica Asta MACSE

Il Team Terna lavora la Pratica Asta MACSE effettuando le relative verifiche/la validazione i documenti caricati. Durante la fase di verifiche da 
parte di Terna, lo stato della pratica passa in «Validazione Garanzia».  

Se l’importo della Garanzia pre-asta versata e la documentazione caricata sono corretti, il Team Terna procede alla chiusura della pratica, il 
cui stato passerà in  «Chiusa (Garanzia Versata e Validata)». 

In caso contrario il Team Terna riassegna la pratica all’Operatore Elettrico, spiegandone i motivi e l’Operatore Elettrico dovrà procedere 
secondo le modalità che gli verranno indicate da Terna (attraverso apposito «Commento» a Portale oppure a mezzo e-mail). In tal caso, lo 
stato della pratica si aggiornerà di conseguenza. In particolare:

A. nell’ipotesi in cui l’Operatore Elettrico abbia versato un importo inferiore a quanto richiesto ( «garanzia pre-asta versata» inferiore alla 
«garanzia pre-asta richiesta») Terna riassegna la pratica all’Operatore Elettrico, tale pratica mostrerà valorizzato il campo «Garanzia pre-
asta da integrare» e l’Operatore dovrà procedere di conseguenza (v. pagine seguenti) 

B. Nell’ipotesi in cui l’Operatore abbia trasmesso uno o più documenti non conformi a quanto richiesto, Terna riassegna la pratica 
all’Operatore Elettrico (pratica che passerà in stato «Attesa Documentazione per Restituzione»), che dovrà procedere di conseguenza (v. 
pagine seguenti) 
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1a. 
VERSAMENTO «GARANZIA PRE-ASTA DA 

INTEGRARE»



Contesto dello Use Case

L’utente Terna riassegna la pratica all’Operatore Elettrico

L’Operatore Elettrico procede all’integrazione della garanzia pre-asta, al caricamento anche della relativa documentazione 
comprovante il versamento e al successivo invio a Terna, seguendo gli step illustrati di seguito.
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Pratica Asta MACSE (1/6)

Integrazione Garanzia

24

1. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni»  

2. Selezionare la sottovoce «Pratiche 

Asta MACSE» all’interno della voce 

«Aste» 

2

1

Operatore Elettrico



Operatore Elettrico

Pratica Asta MACSE (2/6)

3. In corrispondenza della Pratica di 

interesse, che risulta in stato «Attesa 

Versamento Garanzia», selezionare 

dal menù a tendina la voce «Visualizza 

dettagli»

Integrazione Garanzia
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3



Pratica Asta MACSE (3/6)

4. All’interno della sezione relativa ai 

Commenti a Portale («Testo Nota») 

potrà essere indicato il motivo della 

richiesta di integrazione, inserita 

dall’utente Terna.

Integrazione Garanzia

26

4

Operatore Elettrico



Pratica Asta MACSE (4/6)

5. All’interno della sezione «Garanzie» 

risulta pre-valorizzato il campo 

«Garanzia pre-asta da integrare», 

che indica l’importo aggiuntivo da 

versare. È necessario effettuare il 

versamento e valorizzare il campo 

«Garanzia pre-asta versata» con 

l’importo totale versato ed allegare 

anche la documentazione comprovante 

il versamento anche dell’integrazione 

effettuata

27

Integrazione Garanzia

Operatore Elettrico

5



Pratica Asta MACSE(5/6)
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Integrazione Garanzia

6

Operatore Elettrico

6. Cliccare sul pulsante «Invia» per 

effettuare l’invio a Terna.



Pratica Asta MACSE(6/6)
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integrazione Garanzia

Operatore Elettrico

7. A conferma dell’avvenuta trasmissione 

a Terna, l’operatore Elettrico può notare 

il cambio di stato della pratica in 

«Garanzia versata»
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1b. 
INTEGRAZIONE DOCUMENTAZIONE 
VERSAMENTO GARANZIA PRE-ASTA



Contesto dello Use Case

L’utente Terna riassegna la pratica all’Operatore Elettrico

L’Operatore Elettrico provvede al completamento, alla modifica e/o all’integrazione dei documenti precedentemente caricati, 
procedendo successivamente all’invio a Terna, secondo le fasi illustrate di seguito.



Pratica Asta MACSE (1/8)

Integrazione Documentazione

32

1. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni»  

2. Selezionare la sottovoce «Pratiche 

Asta MACSE» all’interno della voce 

«Aste» 

2

1

Operatore Elettrico



Operatore Elettrico

Pratica Asta MACSE (2/8)

3. In corrispondenza della Pratica di 

interesse, che risulta in stato «Attesa 

Documentazione per Restituzione», 

selezionare dal menù a tendina la voce 

«Visualizza dettagli»

Integrazione Documentazione

33
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Pratica Asta MACSE (3/8)

4. All’interno della sezione relativa ai 

Commenti a Portale («Testo Nota») 

sarà indicato il motivo della richiesta di 

integrazione della documentazione, 

inserita dall’utente Terna.

Integrazione Documentazione

34

4

Operatore Elettrico



Pratica Asta MACSE (4/8)

5. All’interno della sezione «Documenti 

Garanzie», cliccare sul pulsante 

«Visualizza Dettagli» in 

corrispondenza della Tipologia 

documento di interesse

35

Integrazione Documentazione

Operatore Elettrico

5



Pratica Asta MACSE (5/8)

9. Cliccare sul pulsante «Cambio File» 

per caricare il documento aggiornato

10. Una volta caricato il documento, 

cliccare sul pulsante «Invia»
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Integrazione Documentazione

Operatore Elettrico

6

La documentazione deve 

obbligatoriamente rispettare il formato 

.pdf o .p7m
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Pratica Asta MACSE(6/8)
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Integrazione Documentazione

8

Operatore Elettrico

8. Cliccare sul pulsante «Invia» per 

effettuare l’invio a Terna.



Pratica Asta MACSE(7/8)
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Integrazione Documentazione

Operatore Elettrico

9. A conferma dell’avvenuta trasmissione 

a Terna, l’operatore Elettrico può notare 

il cambio di stato della pratica in 

«Garanzia versata»
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2. 
RESTITUZIONE DELLA GARANZIA PRE-ASTA



Contesto dello Use Case

Validazione e Restituzione della Garanzia Pre-Asta

Terna procede alla validazione della pratica di versamento della Garanzia Pre-Asta, verificando la correttezza e la 
completezza della documentazione ricevuta.

Successivamente alla chiusura della pratica di versamento della Garanzia Pre-Asta, Terna – coerentemente con le 
tempistiche previste dalla regolazione - procederà alla restituzione della garanzia.

L’esito dell’operazione sarà visibile sul portale MyTerna esclusivamente al termine delle attività di verifica e solo dopo la 
conclusione formale del processo (al riguardo, non è richiesta nessuna azione da parte dell’Operatore Elettrico).



Pratica Asta MACSE(8/8)

41

Restituzione Garanzia Pre-Asta

Operatore Elettrico

10. La pratica di «Restituzione Garanzia 

Pre-Asta» avrà lo stato «Chiusa»
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