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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 i Contratti Light.

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. 
PRATICA DI STIPULA



Contesto dello Use Case

Il Team Terna apre la Pratica di Stipula

Il Team Terna apre la Pratica di Stipula per il Contratto Produttori Impianti 
Essenziali.

L’Operatore Elettrico procede quindi con l’inserimento del Contratto sul 
Nuovo Portale MyTerna seguendo gli step illustrati successivamente. 

Nel caso invece di Contratti Light non afferenti alla casistica Produttori 
Impianti Essenziali, la Pratica di Stipula non è visibile all’Operatore 
Elettrico. Una volta finalizzata la Pratica di Stipula da parte del Team 
Terna, il Rapporto Commerciale è visibile dall’Operatore Elettrico 
all’interno della sezione «Elenco Rapporti Commerciali» del Portale 
MyTerna.
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Pratica di Stipula (1/9)

1. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni»  

2. Selezionare la sottovoce «Elenco 

Pratiche» all’interno della voce 

«Rapporti Commerciali» 

Inserimento Contratto

6

Per questa tipologia di Contratto, la 

Pratica di Stipula può essere creata solo 

dal Team Terna
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Pratica di Stipula (2/9)

3. In corrispondenza della Pratica di 

interesse, selezionare dal menù a 

tendina la voce «Visualizza dettagli»

Inserimento Contratto
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Pratica di Stipula (3/9)

4. All’interno della sezione «Generale», 

sono visibili gli attributi della Pratica in 

sola lettura

Inserimento Contratto
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È possibile inserire un commento 

indirizzato all’Utente Terna cliccando sul 

pulsante «Aggiungi Commento» e 

visualizzare lo storico delle note inserite 

cliccando sul pulsante «Mostra Altro»
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Pratica di Stipula (4/9)

All’interno della sottosezione «Documenti 

Controparte» caricare obbligatoriamente la 

Lettera di accompagnamento firmata in 

formato PDF su carta intestata 

dell’Operatore Elettrico.

5. Cliccare sul pulsante «Scegli File» per 

procedere con il caricamento

Inserimento Contratto
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La Lettera di accompagnamento deve 

essere successivamente spedita a Terna 

in formato cartaceo con firma autografa
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Pratica di Stipula (5/9)

6. Cliccare sull’hyperlink in 

corrispondenza della sottosezione 

«Altro» per effettuare il download della 

documentazione caricata dall’Utente 

Terna e, successivamente, compilarla

7. Cliccare sul pulsante «Scegli File» per 

caricare il Contratto firmato in formato 

PDF

Inserimento Contratto
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Il Contratto deve essere 

successivamente spedito a Terna in 

formato cartaceo con firma autografa
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Nota: All’interno della sottosezione «Altro» l’Operatore Elettrico non può caricare documenti, ma ha la possibilità di scaricare eventuale documentazione caricata da Terna
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Pratica di Stipula (6/9)

Inserimento Contratto

11

8. Se necessario, all’interno della sezione 

«Documenti» è possibile caricare 

ulteriori documenti generici cliccando 

sul pulsante «Crea»
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Pratica di Stipula (7/9)

Inserimento Contratto

12

Dopo aver cliccato sul pulsante «Crea», si 

visualizza una schermata utile 

all’inserimento della documentazione.

9. Cliccare sul pulsante «Inserisci 

Documenti»

9



Pratica di Stipula (8/9)

Inserimento Contratto
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10. Cliccare sul pulsante «Scegli File» per 

caricare il documento

11. Cliccare sul pulsante «Invia»
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Pratica di Stipula (9/9)

12. Una volta caricata la documentazione, 

cliccare sul pulsante «Invia»

Inserimento Contratto
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All’interno della sezione «Documenti», 

l’Operatore Elettrico ha la possibilità di 

inserirne di nuovi e/o 

modificare/eliminare esclusivamente i 

documenti che ha caricato 

precedentemente; non può, invece, 

modificare/eliminare la documentazione 

caricata dall’Utente Terna
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Contesto dello Use Case

Il Team Terna valida il Contratto

Il Team Terna valida il Contratto inserito dall’Operatore Elettrico e procede 
con la conseguente attivazione del Rapporto Commerciale.
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2. 
PRATICA DI RINNOVO



Contesto dello Use Case

Il Team Terna apre la Pratica di Rinnovo

Il Team Terna apre la Pratica di Rinnovo per il Contratto Produttori Impianti 
Essenziali.

L’Operatore Elettrico procede quindi con il caricamento dei documenti sul 
Nuovo Portale MyTerna seguendo gli step illustrati successivamente. 

Nel caso invece di Contratti Light non afferenti alla casistica Produttori 
Impianti Essenziali, la Pratica di Rinnovo non è visibile all’Operatore 
Elettrico.
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Pratica di Rinnovo (1/6)

Visualizzazione Pratica
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1. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni»  

2. Selezionare la sottovoce «Elenco 

Pratiche» all’interno della voce 

«Rapporti Commerciali» 

Per questa tipologia di Contratto, la 

Pratica di Rinnovo può essere creata 

solo dal Team Terna
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Pratica di Rinnovo (2/6)

3. In corrispondenza della Pratica di 

interesse, selezionare dal menù a 

tendina la voce «Visualizza dettagli»
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3

Visualizzazione Pratica



Pratica di Rinnovo (3/6)
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4. All’interno della sezione «Dati 

Richiesta» sono visibili gli attributi 

della Pratica in sola lettura

È possibile inserire un commento 

indirizzato all’Utente Terna cliccando sul 

pulsante «Aggiungi Commento» e 

visualizzare lo storico delle note inserite 

cliccando sul pulsante «Mostra Altro»

Visualizzazione Pratica



Pratica di Rinnovo (4/6)
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5. All’interno della sezione «Termini 

Contrattuali» sono riportate in sola 

lettura la «Data Inizio Validità» e la 

«Data Fine Validità»

6. Cliccare sull’hyperlink in 

corrispondenza della sottosezione 

«Altro» per effettuare il download della 

documentazione caricata dall’Utente 

Terna e, successivamente, compilarla

7. Cliccare sul pulsante «Scegli File» per 

caricare il Contratto firmato in formato 

PDF

Caricamento documenti

Il Contratto deve essere 

successivamente spedito a Terna in 

formato cartaceo con firma autografa

Nota: All’interno della sottosezione «Altro» l’Operatore Elettrico non può caricare documenti, ma ha la possibilità di scaricare eventuale documentazione caricata da Terna
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Pratica di Rinnovo (5/6)

8. Cliccare sul pulsante «Scegli File» per 

caricare la Lettera di 

accompagnamento firmata in formato 

PDF su carta intestata dell’Operatore 

Elettrico

Caricamento documenti
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La Lettera di accompagnamento deve 

essere successivamente spedita a Terna 

in formato cartaceo con firma autografa

8



Pratica di Rinnovo (6/6)

9. Una volta caricata la documentazione, 

cliccare sul pulsante «Invia» per inviare 

a Terna la Pratica di Rinnovo

Conferma
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Contesto dello Use Case

Il Team Terna chiude la Pratica di Rinnovo

Il Team Terna visualizza la documentazione caricata dall’Operatore 
Elettrico e procede con la chiusura della Pratica di Rinnovo.
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