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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, & a tua disposizione un Manuale Utente relativo alla descrizione della Homepage e delle principali funzionalita del Nuovo
Portale MyTerna (NPMT_MU_00_Overview del Nuovo Portale MyTerna).
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1 Pratica di Stipula pagina 4

2 Pratica di Rinnovo pagina 16
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PRATICA DI STIPULA
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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 & visibile all’Operatore
Elettrico. Una volta finalizzata la Pratica di Stipula da parte del Team
Terna, il Rapporto Commerciale € visibile dall’Operatore Elettrico
all'interno della sezione «Elenco Rapporti Commerciali» del Portale
MyTerna.
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Inserimento Contratto

' ;I'egrzrlg | MyTerna Rvvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ Mario Rossi, Test09  Disconnetti  ITALIANO

ANAGRAFICA

Anagrafica Controparte

Elenco Referenti

Controparte Comunicazione 01

| TUOI PORTALI

| PORTALI TERNA

1. Allinterno della Homepage, aprire la
sezione «Operazioni»

2. Selezionare la sottovoce «Elenco
EVENTI SOCIETARI RAPPORTI COMMERCIALI PARLA CON TERNA . ye
Eventi Societari in Cessione Stipula Richieste da Terna Pratl C h e » al I I nte rno de"a Voce

Eventi Societari in Acquisizione Elenco Rapporti, 2 ciali Contatta Terna « Rap p 0 rti CO m m erC i al I »

Gestisci portali e

Per questa tipologia di Contratto, la @

Pratica di Stipula puo essere creata solo
dal Team Terna

. R
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Inserimento Contratto

Mario Rossi, Test09 Disconnetti ITALIANO +

E‘g ;l;mg EME MyTe rna Operazioni v Avvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ

Home / Elenco Pratiche

ELENCO PRATICHE

Data
Apertura Stato Codice Rapporto Tipologia Rapporto Codice

Codice Tipologia
Commerciale Controparte  Partita IVA

Pratica Pratica Sottotipologia ¥ Pratica Commerciale

[~ _PRT3078080 Stipula 25/08/2023 Richiesta IES000078 Produttori Impianti 200576 74990050424

o 21:39 Contratto Essenziali
Visualizza dettagli

3

Portali

,.ZI.A Terna Link utili
7 Driving Energy

CALENDARIO SOCIETARIO DICHIARAZIONE DEI COOKIE AcquisT

ARCHIVIO GENERALE NOTE LEGALI \QUALIFICAZIONE FORNITOR!

CERT INVIACV GAUDI

PATRIMONIO IMMOBILIARE (@CONTATTACI GSTAT
ACCESSIBILITA @SCRIVICI IMPRESE DISTRIBUTRICI

PRIVACY TERNA PLUS

In corrispondenza della Pratica di
interesse, selezionare dal menu a
tendina la voce «Visualizza dettagli»




Inserimento Contratto

Operazioni v

Jema | MyTerna

Home / Pratica di Stipula

PRATICA DI STIPULA

GENERALE

Tipologia Pratica *

Codice Pratica

Avvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ Mario Rossi, Test09 Disconnetti

Tipologia Rapporto Commerciale *

Stato Pratica: Richiesta Contratto

OAGGIUNGI COMMENTO

Documentazione da integrare

Autore: Operatore Terna

©MOSTRA ALTRO

ITALIANO

4. All'interno della sezione «Generale»,

sono visibili gli attributi della Pratica in
sola lettura

E 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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Inserimento Contratto

All'interno della sottosezione «Documenti
Controparte» caricare obbligatoriamente la
CONTRATTO Lettera di accompagnamento firmata in
Documenti Gontroparte formato PDF su carta intestata

sarene 5 o dell’Operatore Elettrico.

SCEGLI FILE -essun file selezionato

File del Contratto 5

SCEGLI FILE Nessun file selezionato

Cliccare sul pulsante «Scegli File» per
procedere con il caricamento

DOCUMENTI
Altro

Contratto.pdf

Data creazione

[ Nessunrecord da visualzzare. La Lettera di accompagnamento deve@

essere successivamente spedita a Terna
in formato cartaceo con firma autografa

| e I —
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Inserimento Contratto e

6. Cliccare sull’hyperlink in
corrispondenza della sottosezione
CONTRATTO «Altro» per effettuare il download della

Documenti Controparte documentaZ|one Carlcata da”,Utente
Letera i accompagramento Terna e, successivamente, compilarla
Lettera di accompagnamento.pdf & DELETE
Fledel conat =7 7. Cliccare sul pulsante «Scegli File» per
(socourue JqFantiesona caricare il Contratto firmato in formato

PDF

DOCUMENTI

Altro

Contratto.pdf

Data creazione

[ Nessun record da visualizzare. ” Contratto deve essere @

successivamente spedito a Terna in
formato cartaceo con firma autografa

| e —

s lerna

Nota: All'interno della sottosezione «Altro» I'Operatore Elettrico non pu6 caricare documenti, ma ha la possibilita di scaricare eventuale documentazione caricata'da Terna




Inserimento Contratto e

8. Se necessario, all’interno della sezione
«Documenti» € possibile caricare
DOCUMENTI ulteriori documenti generici cliccando
sul pulsante «Crea»

Contratto.pdf

Data creazione

[ Nessun record da visualizzare.

Per sottomettere tutte le modifiche effettuate e consentire la lavorazione della pratica a Terna & necessario cliccare sul tasto INVIA in fondo alla pagina.

INVIA

,:{g Terna Link utili Portali

Driving Energy

CALENDARIO SOCIETARIO DICHIARAZIONE DEI COOKIE ACQUISTI TITOLATI RTN

| o
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Pratica di Stipula (7/9)

Inserimento Contratto i

Dopo aver cliccato sul pulsante «Crea», Si
visualizza una schermata utile
all’inserimento della documentazione.

G CREA
9. Cliccare sul pulsante «Inserisci
Documenti»
Questo record non & ancora stato creato. Per abilitare il caricamento del file, crea il record.
9
s
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Pratica di Stipula (8/9)

Inserimento Contratto

10. Cliccare sul pulsante «Scegli File» per
caricare il documento

& CREA 11. Cliccare sul pulsante «Invia»

DOCUMENTI GENERICI

File
SCEGLI FILE _ssun file selezionato

11

E—

s lerna

13




Inserimento Contratto

12. Una volta caricata la documentazione,
cliccare sul pulsante «Invia»

DOCUMENTI

Altro

Contratto.pdf

Nome 4 File Data creazione

Documento.pdf Documento.pdf 26/10/2023 16:07

Per sottomettere tutte le modifiche effettuate e consentire la lavorazione della pratica a Terna & necessario cliccare sul tasto INVIA in fondo alla pagina.

12 ﬁll’interno della sezione «Documentiy,
I'Operatore Elettrico ha la possibilita di
inserirne di nuovi e/o
modificare/eliminare esclusivamente i
documenti che ha caricato
recedentemente; non puo, invece,
Falemna - - Ironodificare/eliminare la gocumentazione

DICHIARAZIONE DE| COOKIE ACQUISTI TITOLATI RTN

ARCHIVIO GENERALE NOTE LEGALI QUALIFICAZIONE FORNITORI CANTIERI APERTI wa r| C at a d a | | ’ U te n te Te rna J

CERT INVIA CV GAUDI PORTALE SETTLEMENT

. e
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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
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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 € visibile all’Operatore
Elettrico.
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Visualizzazione Pratica

1. Allinterno della Homepage, aprire la
sezione «Operazioni»

' ;I'egrzrlg | MyTerna Rvvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ Mario Rossi, Test09  Disconnetti  ITALIANO

2. Selezionare la sottovoce «Elenco
ANAGRAFICA EVENTI SOCIETARI RAPPORTI COMMERCIALI PARLA CON TERNA . ye
Anagrafica Controparte Eventi Societari in Cessione Stipula Richieste da Terna P r atl C h e » al I I nte rno d e I I a Voce

Elenco Referenti Eventi Societari in Acquisizione Elenco Rapporti 2 Contatta Terna « Rap p 0 rti CO m m erC i al I »

Controparte Comunicazione 01

| TUOI PORTALI

Gestisci portali >

Del161 @
Per questa tipologia di Contratto, la

ferelpere Pratica di Rinnovo puo essere creata
solo dal Team Terna

. R
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Visualizzazione Pratica .

3. Incorrispondenza della Pratica di
interesse, selezionare dal menu a
E‘:Iﬁﬂ;\!g MyTerna Operazioni v Avvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ Mario Rossi, Test09 Disconnetti ITALIANO + tendina Ia Voce (<Vi S u al izza d ettag I i »

Home / Elenco Pratiche

ELENCO PRATICHE

Data Codice Tipologia
Codice Apertura Stato Rapporto Rapporto Codice
Pratica Tipologia Pratica Sottotipologia ¥ Pratica Commerciale Commerciale Controparte  Parti

[34)_PRTA4263280_Rinnavo 22/09/2023 Da IES000067 Produttori 200576 7499(
11:55 Lavorare Impianti

Visualizza dettagli A
Essenziali

PRT4322909 Rii 21/09/2023 Conferma VAMO000169 Partecipazione 200576
15:27 Rinnovo UVAM al MSD

PRT4279891 Rinnovo 20/09/2023 Aperta CTR0000150  Convenzione 200576
17:38 CTR

PRT4278742 Rinnovo 20/09/2023 Annullata CTR0000150  Convenzione 200576
17:01 CTR

PRT3666796 Integrazione/Sostituzione/Riduzione Sostituzione 07/09/2023 Annullata CTR0000150  Convenzione 200576
17:04 CTR

PRT3665326 Integrazione/Sostituzione/Riduzione Riduzione 07/09/2023 Aperta DI003149 Dispacciamento 200576
16:17 in Immissione

PRT3664834 Integrazione/Sostituzione/Riduzione Riduzione 07/09/2023 Annullata DI003149 Dispacciamento 200576
16:01 in Immissione
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Visualizzazione Pratica

4. All'interno della sezione «Dati

Richiesta» sono visibili gli attributi
' ;l:ﬁ!!‘lg | MyTerna Operazioni v Avvisi & Comunicazioni Documenti e Manuali FAQ Mario Rossi, Test09 Disconnetti ITALIANO + d e" a Prati Ca in SOI a I ettu ra

Home / Pratica di Rinnovo

PRATICA DI RINNOVO

Dati Richiesta

©OAGGIUNGI COMMENTO

Codice Pratica

[ Nessun impegno da visualizzare. ]

Tipologia Pratica ©MOSTRA ALTRO

Tipologia Rapporto Commerciale @
E possibile inserire un commento

Referente indirizzato all’Utente Terna cliccando sul
[ Maro Rossi pulsante «Aggiungi Commento» e
visualizzare lo storico delle note inserite
cliccando sul pulsante «Mostra Altro»

. S
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Caricamento documenti

5. Allinterno della sezione «Termini
Contrattuali» sono riportate in sola
Termini Contrattuali lettura la «Data Inizio Validita» e la
Data i alda «Data Fine Validita»

6. Cliccare sull’hyperlink in
corrispondenza della sottosezione
«Altro» per effettuare il download della
DOCUMENTI documentazione caricata dall’'Utente
—_— e decsmpanenene” Terna e, successivamente, compilarla

SCEGLI FILE _cssun file selezionato SCEGLI FILE Nessun file selezionato

7. Cliccare sul pulsante «Scegli File» per
Al 6 caricare il Contratto firmato in formato

Contratto.pdf

Per sottomettere tutte le modifiche effettuate e consentire |a lavorazione della pratica a Terna & necessario cliccare sul tasto INVIA in fondo alla pagina. @
SALVA INVIA Il Contratto deve essere

successivamente spedito a Terna in
formato cartaceo con firma autografa

| S

s lerna

Nota: All'interno della sottosezione «Altro» I'Operatore Elettrico non pu6 caricare documenti, ma ha la possibilita di scaricare eventuale documentazione caricata da Terna




Caricamento documentt .

8. Cliccare sul pulsante «Scegli File» per
caricare la Lettera di
Termini Contrattuali accompagnamento firmata in formato
PDF su carta intestata dell’Operatore
Elettrico

Data Fine Validita

DOCUMENTI

File del Contratto * 1 attara di acear 8 snto *

CAMBIA FILE | Contratto.pdf T DELETE SCEGLI FILE .essun file selezionato

Altro

Contratto.pdf

Per sottomettere tutte le modifiche effettuate e consentire |a lavorazione della pratica a Terna & necessario cliccare sul tasto INVIA in fondo alla pagina. @
La Lettera di accompagnamento deve

_ |
essere successivamente spedita a Terna
in formato cartaceo con firma autografa

| S

s lerna
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Conferma

9. Una volta caricata la documentazione,
cliccare sul pulsante «Invia» per inviare
Termini Contrattuali a Terna la Pratica di Rinnovo

Data Inizio Validita

Data Fine Validita

DOCUMENTI

File del Contratto * Lettera di accompagnamento *

CAMBIA FILE | Contratto.pdf T DELETE CAMBIA FILE | Lettera di accompagnamento.pdf ff DELETE

Altro

Contratto.pdf

Per sottomettere tutte le mod “fettuate e consentire la lavorazione della pratica a Terna & necessario cliccare sul tasto INVIA in fendo alla pagina.

SALVA INVIA

| o

s lerna

23



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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