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Guida al Nuovo Portale MyTerna

Gentile Utente,

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

In pochi semplici passi vengono illustrati gli step da seguire per gestire i Contratti BSP.

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

MyTerna (NPMT_MU_00_Overview del Nuovo Portale MyTerna).
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1. 
PRATICA DI STIPULA



Contesto dello Use Case

L’Operatore Elettrico apre la pratica di Stipula

L’Operatore Elettrico procede a stipulare il contratto BSP con Terna, aprendo la pratica tramite portale MyTerna.
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Pratica di Stipula (1/48)

Apertura Pratica

6

1. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni»

2. Selezionare la sottovoce «Stipula» 

all’interno della voce «Rapporti 

Commerciali» 

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

1

2



Pratica di Stipula (2/48)

3. Nella sezione «Pratica di Stipula», 

all’interno del menù a tendina 

«Tipologia Rapporto Commerciale», 

selezionare la voce «BSP»

Apertura Pratica

7

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

3



Pratica di Stipula (3/48)

4. Cliccare sul pulsante «Invia»

Apertura Pratica

8

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Dopo aver cliccato sul pulsante

«Invia», il sistema verifica se, per 

l’Operatore Elettrico: 

• esiste già un altro Rapporto 

Commerciale della stessa tipologia 

con Stato RC «Attivo» e, in caso 

positivo, restituisce un messaggio 

di errore;

• esiste un’altra Pratica di Stipula 

della stessa Tipologia in Stato 

Pratica «Attivo» e, in caso positivo, 

il sistema restituisce un messaggio 

di errore;

in caso negativo, invece, consente di 

procedere con la Pratica di Stipula
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Pratica di Stipula (4/48)

Apertura Pratica

9

5. All’interno della sezione «Pratica di 

Stipula» è possibile visualizzare le 

informazioni relative alla Pratica 

aperta

6. All’interno della sezione «Referente 

Mail» viene inserito automaticamente 

il referente super user dell’Operatore 

Elettrico, che è possibile modificare 

cliccando sul icona della «Ricerca»

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»

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

5
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Pratica di Stipula (5/48)

Apertura Pratica

10

7. Selezionare il referente di interesse

8. Cliccare sul pulsante «Seleziona»

* Se viene scelto come «Ruolo» almeno uno tra «Titolare UP» e «Mandatario UP», il sistema mostra successivamente la sezione aggiuntiva «Unità di Produzione»

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

8

7



Pratica di Stipula (6/48)

Apertura Pratica

11

9. Il sistema valorizza automaticamente i 

campi *:

• «Data Inizio Validità», con il primo 

giorno del mese successivo (M+1) 

o del secondo mese successivo 

(M+2) a quello in cui si sta aprendo 

la Stipula

Se la data di inizio validità 

calcolata dal sistema è inferiore a 

01/02/2026, allora Data Inizio 

Validità viene popolata con la data 

01/02/2026 (Gestione Transitorio);

• «Data Fine Validità», con il valore 

31/12/2099

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

9

* Per maggiori informazioni relative ai campi «Data 

Inizio Validità» e «Data Fine Validità» consultare la 

pagina successiva



Pratica di Stipula (7/48)

Apertura Pratica

12

10. Dopo aver effettuato le modifiche sulla 

pratica, cliccare sul pulsante «Salva» 

presente in fondo alla pagina.

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di
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Pratica di Stipula (8/48)

Focus su Data Inizio Validità:

• Se il giorno della Richiesta della Stipula è antecedente o uguale al 10 del mese corrente, il campo «Data Inizio Validità» è 
preimpostato con il valore del 01/M/AAAA, dove M corrisponde al mese corrente incrementato di una mensilità e AAAA 
corrisponde all’anno corrente

• Se il giorno della Richiesta della Stipula è successivo al 10 del mese corrente, il campo «Data Inizio Validità» è preimpostato 
con il valore del 01/MM/AAAA, dove MM corrisponde al mese corrente incrementato di due mensilità e AAAA corrisponde 
all’anno corrente

• L’Operatore Elettrico può selezionare una data successiva a quella preimpostata dal sistema, ma comunque coincidente con il 
primo giorno di un mese successivo ad MM e/o all’anno AAAA

• Se la data di inizio validità calcolata dal sistema è inferiore a 01/02/2026, allora Data Inizio Validità = 01/02/2026 (Gestione 
Transitorio)

Focus su Data Fine Validità:

• Il campo «Data Fine Validità» è preimpostato dal sistema e non modificabile con la data 31/12/2099
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Pratica di Stipula (9/48)

Apertura Pratica

14

All’interno della sezione «Documenti» 

caricare facoltativamente i documenti in 

formato PDF.

11. In corrispondenza di ciascun 

documento da caricare, cliccare sul 

pulsante «Modifica File» all’interno 

del menù delle azioni rapide

11

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di



Pratica di Stipula (10/48)

Apertura Pratica

15

12. Cliccare sulla dicitura «al seguente 

link» per scaricare il template 

precompilato del documento di 

interesse

13. Una volta compilato, cliccare sul 

pulsante «Scegli File» per caricarlo
12

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di
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Pratica di Stipula (11/48)

Apertura Pratica

16

14. Cliccare sul pulsante «Invia» per 

completare il caricamento del 

documento

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

14

Ripetere la stessa operazione per 

ciascun documento da caricare



Pratica di Stipula (12/48)

Apertura Pratica

17

Nel caso in cui sia necessario ad 

aggiungere altra documentazione sulla 

pratica di stipula 

15. Cliccare sul pulsante «Aggiungi Altro 

Doc»

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di
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Pratica di Stipula (13/48)

Apertura Pratica

18

16. Cliccare sul pulsante «Invia»

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

16



Pratica di Stipula (14/48)

Apertura Pratica

19

17. Cliccare sul pulsante «Scegli File» 

per caricare il documento 

18. Cliccare sul pulsante «Invia» per 

completare azione

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

17

18



Pratica di Stipula (15/48)

Apertura Pratica

20

19. Cliccare sul pulsante «Associa 

UP/UC» per associare singolarmente 

un UP o un UC

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di
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Pratica di Stipula (16/48)

Apertura Pratica

21

20. Nella sezione «Associazione UP/UC», 

all’interno del menù a tendina 

«Tipologia», selezionare la voce di 

interesse 

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di
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Pratica di Stipula (17/48)

Apertura Pratica – Associazione UP

22

Dopo aver cliccato sul pulsante «Associa 

UP/UC», è possibile visualizzare la 

sezione «Associazione UP/UC». Nel 

caso in cui sia stato selezionato «Unità di 

produzione»

21. Compilare i campi obbligatori «Codice 

UP», «Codice POD» e, 

alternativamente, «Partita IVA 

Produttore» o «Codice fiscale 

Produttore»

22. Cliccare sul pulsante «Invia» *

La compilazione dei campi contrassegnati con 

l’asterisco è obbligatoria per poter procedere

21

22

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

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Per la pratica di stipula BSP non è possibile 

associare un’UP di tipo UPSA



Pratica di Stipula (18/48)

Una volta cliccato sul pulsante «Invia», il sistema verifica se:

• Sono stati compilati i campi obbligatori «Codice UP» e «Codice POD» e almeno un campo tra «Partita IVA Titolare» e «Codice 
Fiscale Titolare», in caso negativo, restituisce un messaggio di errore;

• L'UP risulta già associata allo stesso Rapporto Commerciale e, in caso positivo, restituisce un messaggio di errore;

• L'UP non è ancora attiva, risulta in fase di registrazione e associata ad un altro Rapporto Commerciale in Stato RC «Validato» o 
«Attivo». In caso positivo restituisce un messaggio di errore;

• L'UP è di tipo UPSA, nel caso positivo, restituisce un messaggio di errore.

Nel caso in cui tutti i controlli vadano a buon fine, il sistema mostra una schermata utile al completamento dell’associazione dell’UP 
che si distingue in due macro casistiche: UP in esercizio e UP nuova.

• In caso di UP in esercizio, il sistema consente all’Operatore Elettrico di modificare il campo «Data Inizio Associazione» 
seguendo le logiche di modifica previste;

• In caso di UP nuova, i campi «Data Inizio Associazione» e «Data Fine Associazione» risulteranno vuoti e non editabili.
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Pratica di Stipula (19/48)

Apertura Pratica – Associazione UP

24

23. All’interno della sezione «Dati Unità 

di Produzione», sono riportate in sola 

lettura, ad eccezione del campo «Data 

Inizio Associazione», le informazioni 

relative all'UP

23

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di



Pratica di Stipula (20/48)

Apertura Pratica – Associazione UP

25

24. Se necessario, è possibile modificare 

il campo «Data Inizio Associazione» 

selezionando una data successiva a 

quella preimpostata dal sistema, ma 

comunque coincidente con il primo 

giorno di un mese successivo a quello 

della «Data Inizio Associazione» 

preimpostata

24

Qualora l’UP non sia in esercizio, il 

campo «Data Inizio Associazione» non 

risulta prevalorizzato e non è editabile

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Nel caso in cui sia necessaria 

l’affermazione di essere Mandatario 

dell’UP, è possibile caricare il 

documento di Mandato seguendo gli 

step indicati di seguito



Pratica di Stipula (21/48)

Apertura Pratica – Associazione UP

26

Nel caso in cui sia necessario caricare il 

Documento di Mandato:

25. In corrispondenza del documento da 

caricare, cliccare sul pulsante 

«Modifica File» all’interno del menù 

delle azioni rapide

25

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

* È possibile caricare il Documento Mandato per ogni singola UP o, in alternativa, l’Allegato 1



Pratica di Stipula (22/48)

Apertura Pratica – Associazione UP

27

26. Cliccare sulla dicitura «al seguente 

link» per scaricare il template 

precompilato del documento 

27. Una volta compilato, cliccare sul 

pulsante «Scegli File» per caricarlo27

26

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di



Pratica di Stipula (23/48)

Apertura Pratica – Associazione UP

28

28. Cliccare sul pulsante «Invia» per 

completare il caricamento del 

documento

28

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di



Pratica di Stipula (24/48)

Apertura Pratica – Associazione UP

29

29. Cliccare sul pulsante «Invia», per 

completare associazione di un UP 

29

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di



Pratica di Stipula (25/48)

Apertura Pratica – Associazione UC

30

Dopo aver cliccato sul pulsante «Associa 

UP/C», è possibile visualizzare la sezione 

«Associazione UP/UC». Nel caso in cui 

sia stato selezionato «Unità di Consumo»

21. Compilare i campi obbligatori «Codice 

POD» e, alternativamente, «Partita 

IVA Titolare» o «Codice fiscale 

Titolare»

22. Cliccare sul pulsante «Invia» *

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere

30

31

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

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di



Pratica di Stipula (26/48)

Una volta cliccato sul pulsante «Invia», il sistema verifica se:

• Sono stati compilati i campi obbligatori «Codice POD» e almeno un campo tra «Partita IVA Titolare» e «Codice Fiscale Titolare», 
in caso negativo, restituisce un messaggio di errore;

• La UC risulta già associata allo stesso Rapporto Commerciale e, in caso positivo, restituisce un messaggio di errore;

Nel caso in cui tutti i controlli vadano a buon fine, il sistema mostra una schermata utile al completamento dell’associazione dell’UC 

31



Pratica di Stipula (27/48)

Apertura Pratica – Associazione UC

32

32. All’interno della sezione «Dati Unità 

di Consumo», è riportato in sola 

lettura, il campo «Codice POD», le 

informazioni relative alla «Partita IVA 

titolare» e «Codice Fiscale Titolare» 

sono editabili finche l’UC non viene 

inviata. 

32

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di



Pratica di Stipula (28/48)

Apertura Pratica – Associazione UC

33

33. Se necessario, è possibile modificare 

il campo «Data Inizio Associazione» 

selezionando una data successiva a 

quella preimpostata dal sistema, ma 

comunque coincidente con il primo 

giorno di un mese successivo a quello 

della «Data Inizio Associazione» 

preimpostata

33

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Nel caso in cui sia necessaria 

l’affermazione di essere Mandatario 

dell’UC, è possibile caricare il 

documento di Mandato seguendo gli 

step indicati di seguito



Pratica di Stipula (29/48)

Apertura Pratica – Associazione UC

34

Nel caso in cui sia necessario caricare il 

Documento di Mandato:

34. In corrispondenza del documento da 

caricare, cliccare sul pulsante 

«Modifica File» all’interno del menù 

delle azioni rapide

34

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

* È possibile caricare il Documento Mandato per ogni singola UP o, in alternativa, l’Allegato 1



Pratica di Stipula (30/48)

Apertura Pratica – Associazione UC

35

35. Cliccare sulla dicitura «al seguente 

link» per scaricare il template 

precompilato del documento 

36. Una volta compilato, cliccare sul 

pulsante «Scegli File» per caricarlo36

35

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di



Pratica di Stipula (31/48)

Apertura Pratica – Associazione UC

36

37. Cliccare sul pulsante «Invia» per 

completare il caricamento del 

documento

37

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di



Pratica di Stipula (32/48)

Apertura Pratica – Associazione UC

37

38. Cliccare sul pulsante «Invia», per 

completare associazione di un UP 

38

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di



Pratica di Stipula (33/48)

Apertura Pratica – Associazione UP/UC

38

36. In corrispondenza di ogni UP/UC è 

possibile:

• Visualizzare il dettaglio del 

record cliccando sul pulsante 

«Visualizza Dettagli» *

• Modificare informazione inserita 

oppure caricare i documenti del 

mandato oppure di 

Collaudocliccando sul pulsante 

«Modifica»

• Eliminare il record cliccando sul 

pulsante «Elimina»

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

* Al click sul pulsante «Visualizza Dettagli» è possibile visualizzare i dati in sola lettura ed eventualmente scaricare i documenti caricati precedentemente ​

39



Pratica di Stipula (34/48)

Apertura Pratica – Modifica UP

39

40. Il sistema apre il record dell’UP con la 

sezione «Dati Unità di Produzione» 

in sola lettura

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

40



Pratica di Stipula (35/48)

Apertura Pratica – Modifica UP

40

41. È possibile modificare il campo «Data 

Inizio Associazione», secondo le 

logiche di popolamento descritte in 

precedenza, solo nel caso in cui l’UP 

sia In Esercizio.

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

41



Pratica di Stipula (36/48)

Apertura Pratica – Modifica UP

41

Nel caso in cui sia necessario di 

modificare oppure caricare il documento di 

Mandato

42. Cliccare sul pulsante «Modifica File» 

all’interno del menù delle azioni 

rapide, in corrispondenza del 

documento di interesse

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

42



Pratica di Stipula (37/48)

Apertura Pratica – Modifica UP

42

43. Cliccare sul pulsante «Cambia File» 

se desideri modificare il file caricato in 

precedenza, oppure sul pulsante 

«Delete» se desideri eliminare il 

documento caricato in precedenza

44. Una volta effettuata la modifica 

desiderata, cliccare sul pulsante 

«Invia»

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

43

44

Per scaricare il documento precompilato 

cliccare sulla dicitura «al seguente link»



Pratica di Stipula (38/48)

Apertura Pratica – Modifica UP

43

45. Una volta caricata la documentazione, 

ed effettuata le modifiche cliccare sul 

pulsante «Invia»

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

45



Pratica di Stipula (39/48)

Apertura Pratica – Modifica UC

44

46. Il sistema apre il record dell’UC con la 

sezione «Dati Unità di Consumo» ed 

è possibile modificare i campi:

• «Partita IVA Titolare»;

• «Codice Fiscale titolare»;

• «Data Inizio Associazione»

secondo le logiche di popolamento 

descritte in precedenza.

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

46



Pratica di Stipula (40/48)

Apertura Pratica – Modifica UC

45

Nel caso in cui sia necessario di 

modificare oppure caricare il documento di 

Mandato

47. Cliccare sul pulsante «Modifica File» 

all’interno del menù delle azioni 

rapide, in corrispondenza del 

documento di interesse

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

47



Pratica di Stipula (41/48)

Apertura Pratica – Modifica UC

46

48. Cliccare sul pulsante «Cambia File» 

se desideri modificare il file caricato in 

precedenza, oppure sul pulsante 

«Delete» se desideri eliminare il 

documento caricato in precedenza

49. Una volta effettuata la modifica 

desiderata, cliccare sul pulsante 

«Invia»

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

48

49

Per scaricare il documento precompilato 

cliccare sulla dicitura «al seguente link»



Pratica di Stipula (42/48)

Apertura Pratica – Modifica UC

47

50. Una volta caricata la documentazione, 

ed effettuata le modifiche cliccare sul 

pulsante «Invia»

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

50



Pratica di Stipula (43/48)

Apertura Pratica

48

51. All’interno della sezione «Unità di 

Produzione e Consumo», è riportata 

la lista di tutte le UP/UC associate alla 

Pratica di Stipula

52. È possibile ricercare un UP/UC 

digitando il valore all’interno della 

barra di ricerca e cliccando sul 

pulsante «Cerca»

È possibile associare più Unità

Produttive o Consumo seguendo gli step 

illustrati precedentemente

È possibile cliccare sul pulsante 

«Esporta UP/UC» per scaricare un file 

Excel contenente la lista di tutte UP/UC 

associate alla Pratica di Stipula e i 

relativi dettagli

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

51

52



Pratica di Stipula (44/48)

Apertura Pratica

49

In alternativa al Documento Mandato per 

ogni singola UP/UC, è possibile caricare 

all’interno della sezione «Documenti 

UP/UC» il documento Allegato 1 – 

Autodichiarazione_conferimento mandato 

obbl. abil. oppure Allegato 1 – 

Autodichiarazione_conferimento mandato 

vol. abil.

53. In corrispondenza del documento di 

interesse, selezionare dal menù a 

tendina la voce «Modifica File»

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

53



Pratica di Stipula (45/48)

Apertura Pratica

50

54. Cliccare sulla dicitura «al seguente 

link» per scaricare il template del 

documento

55. Cliccare sul pulsante «Scegli File» 

per caricare il documento Allegato 1 – 

Autodichiarazione_conferimento 

mandato obbl./vol. Abbil.

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

54

55



Pratica di Stipula (46/48)

Apertura Pratica

51

56. Una volta caricato il documento, 

cliccare sul pulsante «Invia»

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

56

È possibile cambiare oppure eliminare il 

file caricato seguendo gli step illustrati 

precedentemente

Ripetere la stessa operazione per 

ciascun documento da caricare



Pratica di Stipula (47/48)

Apertura Pratica

52

57. Una volta associate le UP/UC di 

interesse, cliccare sul pulsante 

«Invia» per inviare a Terna la richiesta 

di Stipula

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Al click sul pulsante «Invia», il sistema 

verifica che:

• Tutti i campi obbligatori siano stati 

valorizzati.

• La Data Inizio Validità, se modificata, 

corrisponda al primo giorno di un mese 

successivo a quello impostato dal 

sistema ed è inferiore alla Data Fine 

Validità della pratica.

• Sia presente almeno una UP/UC.

• Se ci sono errori all’elaborazione 

associazioni UP/UC

Se il sistema rileva una delle condizioni 

sopra citate non rispettata, restituirà un 

messaggio di errore.

57



Pratica di Stipula (48/48)

Presa in Carico della pratica dall’Operatore Elettrico

53

Una volta inviata la richiesta di stipula a 

Terna, la pratica passa nello stato «Da 

Lavorare» ed è in carico a Terna. Nel caso 

in cui sia necessario effettuare modifiche 

sulla pratica di stipula oppure sulle UP/UC 

associate, l’utente dell’Operatore Elettrico 

ha la possibilità di riprendere la pratica in 

carico

58. cliccando sul pulsante «Prendi in 

Carico»

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Il pulsante «Prendi in Carico» è visibile sulla 

pratica di stipula quando questa si trova in 

uno dei seguenti stati:

• Aperta (nel caso in cui la pratica sia stata 

aperta dall’utente Terna ed è in carico a 

Terna);

• Da Lavorare;

• Validazione Dati.

58



Contesto dello Use Case

Il Team Terna valida i documenti e le UP/UC associate alla pratica

Il Team Terna valida i documenti caricati dall’Operatore Elettrico e le UP/UC associate alla pratica. 

Il flusso procede quindi con il caricamento dei documenti contrattuali seguendo gli step illustrati sucessivamente

In fase di Validazione Dati, l’utente Terna può richiedere il perfezionamento riassegnando la pratica di stipula all’utente dell’Operatore 
Elettrico. In questo caso, la pratica ritorna nello stato «Aperta» ed è necessario effettuare le modifiche richieste da Terna, visibili nella 
sezione «Note», e inviare nuovamente la richiesta seguendo gli step illustrati in precedenza.
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Contesto dello Use Case

Il Team Terna apre la Pratica di Stipula

Il Team Terna elabora la Pratica di Stipula per il Contratto BSP.

Successivamente, è necessario procedere con l’inserimento del documento contrattuale e confermare la richiesta del contratto.
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Pratica di Stipula (1/16)

Conferma Richiesta Contratto

56

1. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni»

2. Selezionare la sottovoce «Elenco 

Pratiche» all’interno della voce 

«Rapporti Commerciali» 

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

1

2

TERNA



Pratica di Stipula (2/16)

Conferma Richiesta Contratto

57

3. In corrispondenza della Pratica di 

interesse, selezionare dal menù a 

tendina la voce «Visualizza dettagli»

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

3

TERNA



Pratica di Stipula (3/16)

Conferma Richiesta Contratto

58

4. All’interno della sezione «Dati 

Richiesta» sono visibili i dati della 

Pratica in sola lettura

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

4

TERNA

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»



Pratica di Stipula (4/16)

Inserimento dati Firmatari

59

5. Popolare i campi richiesti, all’interno 

della sezione «Dati per eleaborazione 

documento contrattuale», relativi 

all’Utente dell’operatore Elettrico che 

firma il contratto.

6. Una volta popolata tutti i campi 

obbligatori, cliccare sul pulsante 

«Conferma Dati»

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

5

TERNA

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere

6

Riferimenti dell’Utente della Controparte 

che firma il Contratto. E’ possibile 

inserire al più 2 firmatari



Pratica di Stipula (5/16)

Caricamento Documenti Contrattuali

60

7. All’interno della sezione «Documenti 

Contrattuali», in corrispondenza di 

ciascun documento da caricare, 

cliccare sul pulsante «Modifica File» 

all’interno del menù delle azioni rapide

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

TERNA

7



Pratica di Stipula (6/16)

Caricamento Documenti Contrattuali

61

8. Cliccare sulla dicitura «al seguente 

link» per scaricare il template 

precompilato del documento di 

interesse

9. Una volta compilato, cliccare sul 

pulsante «Scegli File» per caricarlo

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

TERNA

8

9

La documentazione deve 

obbligatoriamente rispettare il formato 

.pdf o .p7m



Pratica di Stipula (7/16)

Caricamento Documenti Contrattuali

62

10. Una volta caricato il documento, 

cliccare sul pulsante «Invia»

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

TERNA

10

Ripetere la stessa operazione per 

ciascun documento obbligatorio da 

caricare



Pratica di Stipula (8/16)

Modifica Dati Firmatari

63

11. Nel caso in cui sia necessario di 

modificare i dati firmatari, cliccare sul 

pulsante «Modifica Dati Firmatari»

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

TERNA

11 I campi della sezione «Dati per 

l’elaborazione del documento 

contrattuale» verranno svuotati e resi 

nuovamente modificabili.



Pratica di Stipula (9/16)

Modifica Dati Firmatari

64

12. Popolare i campi richiesti, relativi 

all’Utente della Controparte che firma 

il contratto.

13. Una volta popolata tutti i campi 

obbligatori, cliccare sul pulsante 

«Conferma Dati»

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

TERNA

12

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere

Ricaricare i documenti contrattuali 

obbligatori, seguendo gli step illustrati in 

precedenza

13



Pratica di Stipula (10/16)

Caricare Documento Contrattuale

65

14. Cliccare sul pulsante «Modifica File» 

in corrispondenza del documento che 

deve essere modificato

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

TERNA

14



Pratica di Stipula (11/16)

Cricare Documento Contrattuale

66

15. Cliccare sul link presente per 

scaricare il documento 

precompilatoaggiornato e, 

successivamente alla firma, 

16. cliccare sul pulsante «Scegli File» per 

ricaricare il Documento Contrattuale 

aggiornato

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

TERNA

16

15

La documentazione deve 

obbligatoriamente rispettare il formato 

.pdf o .p7m



Pratica di Stipula (12/16)

Caricamento Documenti Contrattuali

67

17. Una volta caricato il documento, 

cliccare sul pulsante «Invia»

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

TERNA

17

Ripetere la stessa operazione per 

ciascun documento obbligatorio da 

caricare



Pratica di Stipula (13/16)

Modifica Documento Contrattuale

68

Nel caso in cui sia necessario modificare 

un documento già caricato in precedenza

18. Cliccare sul pulsante «Modifica File» 

in corrispondenza del documento che 

deve essere modificato

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

TERNA

18



Pratica di Stipula (14/16)

Modifica Documento Contrattuale

69

19. Cliccare sul link presente per 

scaricare il documento 

precompilatoaggiornato e, 

successivamente alla firma, 

20. cliccare sul pulsante «Cambia file» 

per cambiare il Documento 

Contrattuale

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

TERNA

20

19

La documentazione deve 

obbligatoriamente rispettare il formato 

.pdf o .p7m

In alternativa, è possibile eliminare il 

documento caricato in precedenza 

cliccando sul pulsante «Delete» e 

caricare il documento aggiornato 

cliccando sul pulsante «Scegli File»



Pratica di Stipula (15/16)

Modifica Documenti Contrattuali

70

21. Una volta caricato il documento, 

cliccare sul pulsante «Invia»

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

TERNA

21

Ripetere la stessa operazione per 

ciascun documento obbligatorio da 

caricare



Pratica di Stipula (16/16)

Conferma Richiesta Contratto

71

Una volta caricati tutti i documenti 

obbligatori per il Contratto

22. Cliccare sul pulsante «Invia», 

conseguentemente la pratica passa in 

stato «Validazione Documenti 

Contrattuali»

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

TERNA

22

È possibile modificare i dati dei firmatari 

inseriti in precedenza, seguendo gli step 

illustrati nelle slide precedenti e solo 

prima di cliccare sul pulsante «Invia».



Contesto dello Use Case

Il Team Terna chiude e attiva il contratto

Il Team Terna valida i documenti contrattuali, chiude la pratica di stipula e attiva il Rapporto Commerciale.

Nel caso in cui sia necessario apportare modifiche ai documenti caricati, l’utente Terna riassegna la pratica all’Operatore, che 
torna nello stato «Richiesta Contratto».

In tal caso, l’Operatore deve effettuare le modifiche richieste seguendo i passaggi illustrati nei punti di cui alle slide precedenti

72



2. 
PRATICA DI MODIFICA



Contesto dello Use Case

L’Operatore Elettrico apre la pratica di Modifica

L’Operatore Elettrico può procedere alla modifica del contratto BSP:

1. Modificando solo i documenti allegati;

2. Modificando oppure aggiungendo le UP/UC con le seguenti sottotipologie: 

• Obbligatoriamente Abilitabili​

• Volontariamente Abilitabili

aprendo la pratica tramite il portale MyTerna.
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Pratica di Modifica (1/4)

Apertura Pratica

75

1. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni»

2. Selezionare la sottovoce «Elenco 

Rapporti Commerciali» all’interno 

della voce «Rapporti Commerciali» 

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di

1

2



Pratica di Modifica (2/4)

3. Nella sezione «Elenco Rapporti 

commerciali», all’interno del menù a 

tendina in corrispondenza del rapporto 

commerciale di riferimento, 

selezionare la voce «Crea Pratica»

Apertura Pratica

76

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di

3



Pratica di Modifica (3/4)

4. Nella sezione «Nuova Pratica», 

all’interno del menù a tendina 

«Tipologia Pratica», selezionare una 

delle voci presenti: 

•  «Modifica»

• «Modifica UP/UC», il sistema 

renderà visibile il campo 

«Sottotipologia» l’Operatore 

Elettrico potrà scegliere tra i 

possibili valori: 

• «Volontariamente 

Abilitabili»

• «Obbligatoriamente 

Abilitabili» 

5. Cliccare sul pulsante «Invia»

Apertura Pratica

77

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di

4

5



Pratica di Stipula (4/4)

Dopo aver cliccato sul pulsante «Invia», il sistema verifica se, per l’Operatore Elettrico esiste un’altra pratica aperta della stessa 

tipologia, 

• in caso positivo, il sistema restituisce un messaggio di errore;

• in caso negativo, invece, consente di procedere con la Pratica di:

• Modifica se è stato selezionato il valore «Modifica» e l’Operatore Elettrico prosegue con gli step ilustrati nel paragrafo 2.1

• Modifica UP/UC se è stato selezionato il valore «Modifica UP/UC» e l’Operatore Elettrico prosegue con gli step ilustrati nel 
paragrafo 2.2
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2.1
PRATICA DI MODIFICA



Pratica di Modifica (1/10)

Apertura Pratica

80

1. All’interno della sezione «Pratica di 

Modifica» è possibile visualizzare le 

informazioni relative alla Pratica 

aperta

2. All’interno della sezione «Referente 

Mail» viene inserito automaticamente 

il referente super user dell’Operatore 

Elettrico, che è possibile modificare 

cliccando sul icona della «Ricerca» 

seguendo gli step illustrati 

precedentemente

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»

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di

1

2



Pratica di Modifica (2/10)

Apertura Pratica

81

3. All’interno della sezione «Termini 

Contrattuali» è possibile visualizzare 

in sola lettura le informazioni relative 

alle date di inizio e fine validità del 

contratto 

* Se viene scelto come «Ruolo» almeno uno tra «Titolare UP» e «Mandatario UP», il sistema mostra successivamente la sezione aggiuntiva «Unità di Produzione»

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di

3



Pratica di Modifica (3/10)

82

All’interno della sezione «Documenti» è 

possibile caricare ulteriori documenti e/o 

sostituire la documentazione 

precedentemente caricata

4. Cliccare sul pulsante «Aggiungi altro 

doc» per documentazione aggiuntiva

Apertura Pratica

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di

4



Pratica di Modifica (4/10)

83

5. Cliccare su «Invia» per creare il 

record

Apertura Pratica

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di

5



Pratica di Modifica (5/10)

84

6. Cliccare sul pulsante «Scegli file» per 

selezionare la documentazione utile al 

completamento del processo

7. Dopo aver selezionato il documento, 

cliccare sul pulsante «Invia»

Apertura Pratica

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di

7

6



Pratica di Modifica (6/10)

Apertura Pratica

85

8. Cliccare sul pulsante «Modifica File» in 

corrispondenza del documento che si 

vuole modificare

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di

8



Pratica di Modifica (7/10)

Apertura Pratica

86

9. Cliccare sul link presente per 

scaricare il documento e, 

successivamente alla firma

10. Cliccare sul pulsante «Scegli File» 

per cambiare il Documento 

Contrattuale

11. Una volta caricato il documento, 

cliccare sul pulsante «Invia»

Apertura Pratica di
Modifica da parte di

10

9

11

Ripetere la stessa operazione per 

ciascun documento da caricare

Operatore Elettrico



Pratica di Modifica (8/10)

Apertura Pratica

87

12. All’interno della sezione «Documenti 

Contrattuali» è possibile visualizzare 

in sola lettura i documenti del 

contratto, sia a firma Terna che a firma 

Controparte.

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di

12

Nella pratica di modifica non saranno 

visibili le UP/UC associate alla pratica di 

Stipula.



Pratica di Modifica (9/10)

Apertura Pratica

88

13. Cliccare su «Invia» per sottomettere 

la pratica di modifica

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di

13



Pratica di Modifica (10/10)

Presa in Carico della pratica dall’Operatore Elettrico

89

Una volta inviata la richiesta, la pratica 

passa nello stato «Da Lavorare» ed è in 

carico a Terna. Nel caso in cui sia 

necessario effettuare modifiche sulla 

pratica, l’Operatore Elettrico ha la 

possibilità di riprendere la pratica in carico

14. cliccando sul pulsante «Prendi in 

Carico»

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di

14



Contesto dello Use Case

Il Team Terna valida i documenti 

Il Team Terna valida i documenti caricati dall’Operatore Elettrico. 

In fase di Validazione Dati, l’utente Terna può richiedere il perfezionamento riassegnando la pratica di modifica all’utente dell’Operatore 
Elettrico. In questo caso, la pratica ritorna nello stato «Aperta» ed è necessario effettuare le modifiche richieste da Terna, visibili nella 
sezione «Note», e inviare nuovamente la richiesta seguendo gli step illustrati in precedenza.

90



2.2
PRATICA DI MODIFICA UP/UC VOLONTARIAMENTE 

ABILITABILI



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (1/39)

Apertura Pratica

92

1. All’interno della sezione «Pratica di 

Modifica UP/UC» è possibile 

visualizzare le informazioni relative 

alla Pratica aperta

2. All’interno della sezione «Referente 

Mail» viene inserito automaticamente 

il referente super user dell’Operatore 

Elettrico, che è possibile modificare 

cliccando sul icona della «Ricerca» 

seguendo gli step illustrati 

precedentemente

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»

Operatore Elettrico

1

2

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (2/39)

Apertura Pratica

93

3. All’interno della sezione «Termini 

Contrattuali» è possibile visualizzare 

in sola lettura le informazioni relative 

alle date di inizio e fine validità del 

contratto 

* Se viene scelto come «Ruolo» almeno uno tra «Titolare UP» e «Mandatario UP», il sistema mostra successivamente la sezione aggiuntiva «Unità di Produzione»

Operatore Elettrico

3

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (3/39)

Apertura Pratica

94

4. All’interno della sezione «Unità di 

produzione e consumo» è possibile 

visualizzare le unità di produzione e 

unità di consumo volontariamente 

abilitabili per cui è possibile effettuare 

modifiche e/o revoche. 

5. Per associare un’UP/UC cliccare sul 

pulsante «Associa UP/UC»

Operatore Elettrico

4

L’opzione di revoca sarà visibile 

esclusivamente per le UP/UC attive non 

revocate in precedenza. 

5

È possibile cliccare sul pulsante 

«Esporta UP/UC» per scaricare un file 

Excel contenente la lista di tutte UP/UC 

volontariamente abilitabili associate alla 

Pratica di Modifica UP/UC e i relativi 

dettagli

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (4/39)

Apertura Pratica – Associazione UP

95

6. Nella sezione «Associazione UP/UC», 

all’interno del menù a tendina 

«Tipologia», selezionare la voce di 

interesse 

7. Cliccare sul pulsante «Invia» 
6

7

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (5/39)

Apertura Pratica – Associazione UP

96

Dopo aver cliccato sul pulsante «INVIA», è 

possibile visualizzare la sezione 

«Associazione UP/UC». Nel caso in cui 

sia stato selezionato «Unità di 

produzione»

8. Compilare i campi obbligatori «Codice 

UP», «Codice POD» e, 

alternativamente, «Partita IVA 

Produttore» o «Codice fiscale 

Produttore»

9. Cliccare sul pulsante «Invia» *

La compilazione dei campi contrassegnati con 

l’asterisco è obbligatoria per poter procedere

8

9

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

Operatore Elettrico

Per la pratica di Modifica UP/UC Volontariamente 

Abilitabile  non è possibile associare:

• Un’UP di tipo UPSA

• Un’UP Obbligatoriamente Abilitabile 

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (6/39)

Una volta cliccato sul pulsante «Invia», il sistema verifica se:

• Sono stati compilati i campi obbligatori «Codice UP» e «Codice POD» e almeno un campo tra «Partita IVA Titolare» e «Codice 
Fiscale Titolare», in caso negativo, restituisce un messaggio di errore;

• L'UP risulta già associata allo stesso Rapporto Commerciale e, in caso positivo, restituisce un messaggio di errore;

• L'UP non è ancora attiva, risulta in fase di registrazione e associata ad un altro Rapporto Commerciale in Stato RC «Validato» o 
«Attivo». In caso positivo restituisce un messaggio di errore;

• L'UP è di tipo UPSA, nel caso positivo, restituisce un messaggio di errore.

• L’UP è risulta obbligatoriamente abilitabile a MBR. In caso positivo il sistema restituirà un messaggio d’errore

Nel caso in cui tutti i controlli vadano a buon fine, il sistema mostra una schermata utile al completamento dell’associazione dell’UP 
che si distingue in due macro casistiche: UP in esercizio e UP nuova.

• In caso di UP in esercizio, il sistema consente all’Operatore Elettrico di modificare il campo «Data Inizio Associazione» 
seguendo le logiche di modifica previste;

• In caso di UP nuova, i campi «Data Inizio Associazione» e «Data Fine Associazione» risulteranno vuoti e non editabili.

97



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (7/39)

Apertura Pratica – Associazione UP

98

10. All’interno della sezione «Dati Unità 

di Produzione», sono riportate in sola 

lettura, ad eccezione del campo «Data 

Inizio Associazione», le informazioni 

relative all'UP

10

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (8/39)

Apertura Pratica – Associazione UP

99

11. Se necessario, è possibile modificare 

il campo «Data Inizio Associazione» 

selezionando una data successiva a 

quella preimpostata dal sistema, ma 

comunque coincidente con il primo 

giorno di un mese successivo a quello 

della «Data Inizio Associazione» 

preimpostata

11

Qualora l’UP non sia in esercizio, il 

campo «Data Inizio Associazione» non 

risulta prevalorizzato e non è editabile

Operatore Elettrico

È possibile caricare il documento di 

Mandato seguendo gli step indicati di 

seguito

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (9/39)

Apertura Pratica – Associazione UP

100

Nel caso in cui sia necessario caricare il 

Documento di Mandato:

12. In corrispondenza del documento da 

caricare, cliccare sul pulsante 

«Modifica File» all’interno del menù 

delle azioni rapide

12

Operatore Elettrico

* È possibile caricare il Documento Mandato per ogni singola UP o, in alternativa, l’Allegato 1

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (10/39)

Apertura Pratica – Associazione UP

101

13. Cliccare sulla dicitura «al seguente 

link» per scaricare il template 

precompilato del documento 

14. Una volta compilato, cliccare sul 

pulsante «Scegli File» per caricarlo13

14

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (11/39)

Apertura Pratica – Associazione UP

102

15. Cliccare sul pulsante «Invia» per 

completare il caricamento del 

documento

15

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (12/39)

Apertura Pratica – Associazione UP

103

16. Cliccare sul pulsante «Invia», per 

completare associazione di un UP 

16

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (13/39)

Apertura Pratica – Associazione UC

104

Dopo aver cliccato sul pulsante «Associa 

UP/UC», è possibile visualizzare la 

sezione «Associazione UP/UC». Nel 

caso in cui sia stato selezionato «Unità di 

Consumo»

17. Compilare i campi obbligatori «Codice 

POD» e, alternativamente, «Partita 

IVA Titolare» o «Codice fiscale 

Titolare»

18. Cliccare sul pulsante «Invia» *

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere

17

18

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

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (14/39)

Una volta cliccato sul pulsante «Invia», il sistema verifica se:

• Sono stati compilati i campi obbligatori «Codice POD» e almeno un campo tra «Partita IVA Titolare» e «Codice Fiscale Titolare», 
in caso negativo, restituisce un messaggio di errore;

• L’UC risulta già associata allo stesso Rapporto Commerciale e, in caso positivo, restituisce un messaggio di errore;

• L’UC risulta già associata alla Pratica. In caso positivo restituisce un messaggio di errore;

Nel caso in cui tutti i controlli vadano a buon fine, il sistema mostra una schermata utile al completamento dell’associazione dell’UC 
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Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (15/39)

Apertura Pratica – Associazione UC

106

19. All’interno della sezione «Dati Unità 

di Consumo», è riportato in sola 

lettura, il campo «Codice POD», le 

informazioni relative alla «Partita IVA 

titolare» e «Codice Fiscale Titolare» 

sono editabili finche l’UC non viene 

inviata. 
19

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (16/39)

Apertura Pratica – Associazione UC

107

20. Se necessario, è possibile modificare 

il campo «Data Inizio Associazione» 

selezionando una data successiva a 

quella preimpostata dal sistema, ma 

comunque coincidente con il primo 

giorno di un mese successivo a quello 

della «Data Inizio Associazione» 

preimpostata

20

Operatore Elettrico

Nel caso in cui sia necessaria 

l’affermazione di essere Mandatario 

dell’UC, è possibile caricare il 

documento di Mandato seguendo gli 

step indicati di seguito

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (17/39)

Apertura Pratica – Associazione UC

108

Nel caso in cui sia necessario caricare il 

Documento di Mandato:

21. In corrispondenza del documento da 

caricare, cliccare sul pulsante 

«Modifica File» all’interno del menù 

delle azioni rapide

21

Operatore Elettrico

* È possibile caricare il Documento Mandato per ogni singola UC o, in alternativa, l’Allegato 1

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (18/39)

Apertura Pratica – Associazione UC

109

22. Cliccare sulla dicitura «al seguente 

link» per scaricare il template 

precompilato del documento 

23. Una volta compilato, cliccare sul 

pulsante «Scegli File» per caricarlo22

23

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (19/39)

Apertura Pratica – Associazione UC

110

24. Cliccare sul pulsante «Invia» per 

completare il caricamento del 

documento

24

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (20/39)

Apertura Pratica – Associazione UC

111

25. Cliccare sul pulsante «Invia», per 

completare associazione di un UP 

25

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (21/39)

Apertura Pratica – Associazione UP/UC

112

26. In corrispondenza di ogni UP/UC 

associata sulla pratica di Modifica 

UP/UC è possibile:

• Visualizzare il dettaglio del 

record cliccando sul pulsante 

«Visualizza Dettagli» *

• Modificare informazione inserita 

oppure caricare i documenti 

cliccando sul pulsante 

«Modifica»

• Eliminare il record, cliccando sul 

pulsante «Elimina»

Operatore Elettrico

* Al click sul pulsante «Visualizza Dettagli» è possibile visualizzare i dati in sola lettura ed eventualmente scaricare i documenti caricati precedentemente ​

26

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di

Il pulsante «Elimina» è visibile solo per le 

UP/UC create sulla pratica di Modifica 

UP/UC



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (22/39)

Apertura Pratica – Modifica UP

113

27. Il sistema apre il record dell’UP con la 

sezione «Dati Unità di Produzione» 

in sola lettura

Operatore Elettrico

27

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (23/39)

Apertura Pratica – Modifica UP

114

28. È possibile modificare il campo «Data 

Inizio Associazione», secondo le 

logiche di popolamento descritte in 

precedenza, solo nel caso in cui l’UP 

sia In Esercizio.

Operatore Elettrico

28

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (24/39)

Apertura Pratica – Modifica UP

115

Nel caso in cui sia necessario di 

modificare oppure caricare il documento di 

Mandato

30. Cliccare sul pulsante «Modifica File» 

all’interno del menù delle azioni 

rapide, in corrispondenza del 

documento di interesse

Operatore Elettrico

30

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (25/39)

Apertura Pratica – Modifica UP

116

31. Cliccare sul pulsante «Cambia File» 

se desideri modificare il file caricato in 

precedenza, oppure sul pulsante 

«Delete» se desideri eliminare il 

documento caricato in precedenza

32. Una volta effettuata la modifica 

desiderata, cliccare sul pulsante 

«Invia»

Operatore Elettrico

31

32

Per scaricare il documento precompilato 

cliccare sulla dicitura «al seguente link»

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di

Nel caso in cui viene modificato il 

documento di un UP coppiato dal 

Rapporto commerciale, sarà visibile il 

pulsante «Scegli File» e non sarà 

visibile il pulsante «Cambio File»



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (26/39)

Apertura Pratica – Modifica UP

117

33. Una volta caricata la documentazione, 

ed effettuata le modifiche cliccare sul 

pulsante «Invia»

Operatore Elettrico

33

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (27/39)

Apertura Pratica – Modifica UC

118

34. Il sistema apre il record dell’UC con la 

sezione «Dati Unità di Consumo» ed 

è possibile modificare i campi:

• «Partita IVA Titolare»;

• «Codice Fiscale titolare»;

• «Data Inizio Associazione»

secondo le logiche di popolamento 

descritte in precedenza.

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di

34



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (28/39)

Apertura Pratica – Modifica UC

119

Nel caso in cui sia necessario di 

modificare oppure caricare il documento di 

Mandato

35. Cliccare sul pulsante «Modifica File» 

all’interno del menù delle azioni 

rapide, in corrispondenza del 

documento di interesse

Operatore Elettrico

35

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (29/39)

Apertura Pratica – Modifica UC

120

36. Cliccare sul pulsante «Cambia File» 

se desideri modificare il file caricato in 

precedenza, oppure sul pulsante 

«Delete» se desideri eliminare il 

documento caricato in precedenza

37. Una volta effettuata la modifica 

desiderata, cliccare sul pulsante 

«Invia»

Operatore Elettrico

36

37

Per scaricare il documento precompilato 

cliccare sulla dicitura «al seguente link»

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di

Nel caso in cui viene modificato il 

documento di un UC coppiato dal 

Rapporto commerciale, sarà visibile il 

pulsante «Scegli File» e non sarà 

visibile il pulsante «Cambio File»



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (30/39)

Apertura Pratica – Modifica UC

121

38. Una volta caricata la documentazione, 

ed effettuata le modifiche cliccare sul 

pulsante «Invia»

Operatore Elettrico

38

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (31/39)

Apertura Pratica – Revoca UP/UC

122

39. Per revocare un’unità di produzione 

oppure un’unità di consumo cliccare 

sul pulsante «Revoca»

Operatore Elettrico

L’opzione di revoca sarà visibile 

esclusivamente per le UP/UC attive non 

revocate in precedenza. 

39

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (32/39)

Apertura Pratica – Revoca UP/UC

123

40. È possibile modificare il campo «Data 

Fine Associazione» con la fine di un 

mese qualunque, l’importante che sia 

un mese successivo a quello 

preimpostato dal sistema e non 

superiore alla data fine validità del 

contratto.

Operatore Elettrico

Il campo ‘’Data Fine Associazione’’ sarà 

precompilato da sistema.

40

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (33/39)

Apertura Pratica – Revoca UP/UC

124

41. In corrispondenza della sezione 

«Revoca» è possibile inserire il 

documento di revoca selezionando 

«Modifica File»

Operatore Elettrico

41

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di

Tutti gli altri documenti sono disponibili in 

sola lettura.



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (33/39)

Apertura Pratica – Revoca UP/UC

125

42. Cliccare sulla dicitura «al seguente 

link» per scaricare il template del 

documento

43. Cliccare sul pulsante «Scegli File» 

per caricare il documento Revoca 

mandato servizi ancillari

Operatore Elettrico

42

43

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (34/39)

Apertura Pratica – Revoca UP/UC

126

44. Una volta caricato il documento, 

cliccare sul pulsante «Invia»

Operatore Elettrico

44

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (35/39)

Apertura Pratica – Revoca UP/UC

127

45. Cliccare su «Invia» per sottomettere il 

form di revoca

Operatore Elettrico

45

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (36/39)

Apertura Pratica

128

In alternativa al Documento Mandato 

oppure al Documento Revoca mandato 

servizi ancillari per ogni singola UP/UC, è 

possibile caricare all’interno della sezione 

«Documenti UP/UC» i documenti: 

• Allegato 1 - Autodichiarazione 

conferimento mandato vol. abil.

• Allegato 1 - Autodichiarazione revoca 

vol. abil.

46. In corrispondenza del documento di 

interesse, selezionare dal menù a 

tendina la voce «Modifica File»

Operatore Elettrico

46

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (37/39)

Apertura Pratica

129

47. Cliccare sulla dicitura «al seguente 

link» per scaricare il template del 

documento

48. Cliccare sul pulsante «Scegli File» 

per caricare il documento 

Operatore Elettrico

47

48

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (37/39)

Apertura Pratica

130

48. Una volta caricato il documento, 

cliccare sul pulsante «Invia»

Operatore Elettrico

48

È possibile cambiare oppure eliminare il 

file caricato seguendo gli step illustrati 

precedentemente

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di

Si dovrà ripetere la stessa operazione 

per ogni documento che si intende 

caricare



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (38/39)

Apertura Pratica

131

49. Cliccare su «Invia» per sottomettere 

la pratica di Modifica UP/UC

Operatore Elettrico

49

È possibile sottomettere la pratica solo 

se non sono presenti associazioni 

UP/UC in stato «Inserita».

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di

Una volta inviata la richiesta, la pratica 

passa nello stato «Verifica Dati» ed è in 

carico a Terna



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (39/39)

Presa in Carico della pratica dall’Operatore Elettrico

132

Una volta inviata la richiesta, nel caso in 

cui un’UP/UC associata alla pratica risulti 

in errore a seguito di qualche controllo, il 

sistema riporta la pratica allo stato 

«Aperta». L’Operatore Elettrico dovrà 

quindi riprendere in carico la pratica, 

modificare l’UP/UC in errore e inviare 

nuovamente la richiesta

50. cliccando sul pulsante «Prendi in 

Carico»

Operatore Elettrico

50

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di

Gli errori verranno resi visibili nella 

sezione «Errori Elaborazione 

Associazioni».



Contesto dello Use Case

Il Team Terna valida i dati

Il Team Terna valida i dati, i documenti caricati dall’Operatore Elettrico e le UP/UC. 

In fase di Validazione Dati, l’utente Terna può richiedere il perfezionamento riassegnando la pratica di modifica all’utente dell’Operatore 
Elettrico. In questo caso, la pratica ritorna nello stato «Aperta» ed è necessario effettuare le modifiche richieste da Terna, visibili nella 
sezione «Note», e inviare nuovamente la richiesta seguendo gli step illustrati in precedenza.
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2.3
PRATICA DI MODIFICA UP/UC 

OBBLIGATORIAMENTE ABILITABILI



Pratica di Modifica UP/UC Obbligatoriamente Abilitabili (1/29)

Apertura Pratica

135

1. All’interno della sezione «Pratica di 

Modifica UP/UC» è possibile 

visualizzare le informazioni relative 

alla Pratica aperta

2. All’interno della sezione «Referente 

Mail» viene inserito automaticamente 

il referente super user dell’Operatore 

Elettrico, che è possibile modificare 

cliccando sul icona della «Ricerca» 

seguendo gli step illustrati 

precedentemente

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»

Operatore Elettrico

1

2

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Obbligatoriamente Abilitabili (2/29)

Apertura Pratica

136

3. All’interno della sezione «Termini 

Contrattuali» è possibile visualizzare 

in sola lettura le informazioni relative 

alle date di inizio e fine validità del 

contratto 

* Se viene scelto come «Ruolo» almeno uno tra «Titolare UP» e «Mandatario UP», il sistema mostra successivamente la sezione aggiuntiva «Unità di Produzione»

Operatore Elettrico

3

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Obbligatoriamente Abilitabili (3/29)

Apertura Pratica

137

4. All’interno della sezione «Unità di 

produzione e consumo» è possibile 

visualizzare le unità di produzione e 

unità di consumo volontariamente 

abilitabili per cui è possibile effettuare 

modifiche e/o revoche. 

5. Per associare un’UP/UC cliccare sul 

pulsante «Associa UP/UC»

Operatore Elettrico

4

L’opzione di revoca sarà visibile 

esclusivamente per le UP/UC attive non 

revocate in precedenza. 

5

È possibile cliccare sul pulsante 

«Esporta UP/UC» per scaricare un file 

Excel contenente la lista di tutte UP/UC 

volontariamente abilitabili associate alla 

Pratica di Modifica UP/UC e i relativi 

dettagli

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Obbligatoriamente Abilitabili (4/29)

Apertura Pratica – Associazione UP

138

6. Nella sezione «Associazione 

UP/UC», all’interno del menù a 

tendina «Tipologia», selezionare la 

voce «Unità di Produzione» 

7. Cliccare sul pulsante «Invia» 
6

7

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Volontariamente Abilitabili (5/29)

Apertura Pratica – Associazione UP

139

Dopo aver cliccato sul pulsante «INVIA», è 

possibile visualizzare la sezione 

«Associazione UP/UC». 

8. Compilare i campi obbligatori «Codice 

UP», «Codice POD» e, 

alternativamente, «Partita IVA 

Produttore» o «Codice fiscale 

Produttore»

9. Cliccare sul pulsante «Invia» *

La compilazione dei campi contrassegnati con 

l’asterisco è obbligatoria per poter procedere

8

9

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

Operatore Elettrico

Per la pratica di modifica UP/UC 

Obbligatoriamente abilitabili non è possibile 

associare : 

• Un’UP di tipo UPSA

• Un’UP Volontariamente Abilitabile

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Obbligatoriamente Abilitabili (6/29)

Una volta cliccato sul pulsante «Invia», il sistema verifica se:

• Sono stati compilati i campi obbligatori «Codice UP» e «Codice POD» e almeno un campo tra «Partita IVA Titolare» e «Codice 
Fiscale Titolare», in caso negativo, restituisce un messaggio di errore;

• L'UP risulta già associata allo stesso Rapporto Commerciale e, in caso positivo, restituisce un messaggio di errore;

• L'UP non è ancora attiva, risulta in fase di registrazione e associata ad un altro Rapporto Commerciale in Stato RC «Validato» o 
«Attivo». In caso positivo restituisce un messaggio di errore;

• L'UP è di tipo UPSA, nel caso positivo, restituisce un messaggio di errore.

• L’UP è risulta volontariamente abilitabile a MBR. In caso positivo il sistema restituirà un messaggio d’errore

Nel caso in cui tutti i controlli vadano a buon fine, il sistema mostra una schermata utile al completamento dell’associazione dell’UP 
che si distingue in due macro casistiche: UP in esercizio e UP nuova.

• In caso di UP in esercizio, il sistema consente all’Operatore Elettrico di modificare il campo «Data Inizio Associazione» 
seguendo le logiche di modifica previste;

• In caso di UP nuova, i campi «Data Inizio Associazione» e «Data Fine Associazione» risulteranno vuoti e non editabili.
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Pratica di Modifica UP/UC Obbligatoriamente Abilitabili (7/29)

Apertura Pratica – Associazione UP

141

10. All’interno della sezione «Dati Unità 

di Produzione», sono riportate in sola 

lettura, ad eccezione del campo «Data 

Inizio Associazione», le informazioni 

relative all'UP

10

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Obbligatoriamente Abilitabili (8/29)

Apertura Pratica – Associazione UP

142

11. Se necessario, è possibile modificare 

il campo «Data Inizio Associazione» 

selezionando una data successiva a 

quella preimpostata dal sistema, ma 

comunque coincidente con il primo 

giorno di un mese successivo a quello 

della «Data Inizio Associazione» 

preimpostata

11

Qualora l’UP non sia in esercizio, il 

campo «Data Inizio Associazione» non 

risulta prevalorizzato e non è editabile

Operatore Elettrico

Nel caso in cui sia necessaria 

l’affermazione di essere Mandatario 

dell’UP, è possibile caricare il 

documento di Mandato seguendo gli 

step indicati di seguito

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Obbligatoriamente Abilitabili (9/29)

Apertura Pratica – Associazione UP

143

Nel caso in cui sia necessario caricare il 

Documento di Mandato:

12. In corrispondenza del documento da 

caricare, cliccare sul pulsante 

«Modifica File» all’interno del menù 

delle azioni rapide

12

Operatore Elettrico

* È possibile caricare il Documento Mandato per ogni singola UP o, in alternativa, l’Allegato 1

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Obbligatoriamente Abilitabili (10/29)

Apertura Pratica – Associazione UP

144

13. Cliccare sulla dicitura «al seguente 

link» per scaricare il template 

precompilato del documento 

14. Una volta compilato, cliccare sul 

pulsante «Scegli File» per caricarlo13

14

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Obbligatoriamente Abilitabili (11/29)

Apertura Pratica – Associazione UP

145

15. Cliccare sul pulsante «Invia» per 

completare il caricamento del 

documento

15

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Obbligatoriamente Abilitabili (12/29)

Apertura Pratica – Associazione UP

146

16. Cliccare sul pulsante «Invia», per 

completare associazione di un UP 

16

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Obbligatoriamente Abilitabili (13/29)

Apertura Pratica – Associazione UP/UC

147

17. In corrispondenza di ogni UP 

associata sulla pratica di Modifica 

UP/UC è possibile:

• Visualizzare il dettaglio del 

record cliccando sul pulsante 

«Visualizza Dettagli» *

• Modificare informazione inserita 

oppure caricare i documenti 

cliccando sul pulsante 

«Modifica»

• Eliminare il record, cliccando sul 

pulsante «Elimina»

Operatore Elettrico

* Al click sul pulsante «Visualizza Dettagli» è possibile visualizzare i dati in sola lettura ed eventualmente scaricare i documenti caricati precedentemente ​

17

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di

Il pulsante «Elimina» è visibile solo per le 

UP create sulla pratica di Modifica 

UP/UC



Pratica di Modifica UP/UC Obbligatoriamente Abilitabili (14/29)

Apertura Pratica – Modifica UP
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18. Il sistema apre il record dell’UP con la 

sezione «Dati Unità di Produzione» 

in sola lettura

Operatore Elettrico

18

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di
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Apertura Pratica – Modifica UP
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19. È possibile modificare il campo «Data 

Inizio Associazione», secondo le 

logiche di popolamento descritte in 

precedenza, solo nel caso in cui l’UP 

sia In Esercizio.

Operatore Elettrico

19

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di
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Apertura Pratica – Modifica UP
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Nel caso in cui sia necessario di 

modificare oppure caricare il documento di 

Mandato

20. Cliccare sul pulsante «Modifica File» 

all’interno del menù delle azioni 

rapide, in corrispondenza del 

documento di interesse

Operatore Elettrico

20

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di
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Apertura Pratica – Modifica UP
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21. Cliccare sul pulsante «Cambia File» 

se desideri modificare il file caricato in 

precedenza, oppure sul pulsante 

«Delete» se desideri eliminare il 

documento caricato in precedenza

22. Una volta effettuata la modifica 

desiderata, cliccare sul pulsante 

«Invia»

Operatore Elettrico

21

22

Per scaricare il documento precompilato 

cliccare sulla dicitura «al seguente link»

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di

Nel caso in cui viene modificato il 

documento di un UP coppiato dal Rapporto 

commerciale, sarà visibile il pulsante 

«Scegli File» e non sarà visibile il pulsante 

«Cambio File»



Pratica di Modifica UP/UC Obbligatoriamente Abilitabili (18/29)

Apertura Pratica – Modifica UP
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23. Una volta caricata la documentazione, 

ed effettuata le modifiche cliccare sul 

pulsante «Invia»

Operatore Elettrico

23

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Obbligatoriamente Abilitabili (19/29)

Apertura Pratica – Revoca UP
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24. Per revocare un’unità di produzione 

oppure un’unità di consumo cliccare 

sul pulsante «Revoca»

Operatore Elettrico

L’opzione di revoca sarà visibile 

esclusivamente per le UP/UC attive non 

revocate in precedenza. 

24

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Obbligatoriamente Abilitabili (20/29)

Apertura Pratica – Revoca UP
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25. È possibile modificare il campo «Data 

Fine Associazione» con la fine di un 

mese qualunque, l’importante che sia 

un mese successivo a quello 

preimpostato dal sistema e non 

superiore alla data fine validità del 

contratto.

Operatore Elettrico

Il campo ‘’Data Fine Associazione’’ sarà 

precompilato da sistema.

25

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Obbligatoriamente Abilitabili (21/29)

Apertura Pratica – Revoca UP
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26. In corrispondenza della sezione 

«Revoca» è possibile inserire il 

documento di revoca selezionando 

«Modifica File»

Operatore Elettrico

26

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di

Tutti gli altri documenti sono disponibili in 

sola lettura.
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Apertura Pratica – Revoca UP
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27. Cliccare sulla dicitura «al seguente 

link» per scaricare il template del 

documento

28. Cliccare sul pulsante «Scegli File» 

per caricare il documento Revoca 

mandato servizi ancillari

Operatore Elettrico

27

28

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di
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Apertura Pratica – Revoca UP
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29. Una volta caricato il documento, 

cliccare sul pulsante «Invia»

Operatore Elettrico

29

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di
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Apertura Pratica – Revoca UP
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30. Cliccare su «Invia» per sottomettere il 

form di revoca

Operatore Elettrico

30

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di



Pratica di Modifica UP/UC Obbligatoriamente Abilitabili (25/29)

Apertura Pratica
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In alternativa al Documento Mandato 

oppure al Documento Revoca mandato 

servizi ancillari per ogni singola UP, è 

possibile caricare all’interno della sezione 

«Documenti UP/UC» i documenti: 

• Allegato 1 - Autodichiarazione 

conferimento mandato obbl. abil.

• Allegato 1 - Autodichiarazione revoca 

obbl. abil.

31. In corrispondenza del documento di 

interesse, selezionare dal menù a 

tendina la voce «Modifica File»

Operatore Elettrico

31

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di
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Apertura Pratica
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32. Cliccare sulla dicitura «al seguente 

link» per scaricare il template del 

documento

33. Cliccare sul pulsante «Scegli File» 

per caricare il documento 

Operatore Elettrico

32

33

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di
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Apertura Pratica
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34. Una volta caricato il documento, 

cliccare sul pulsante «Invia»

Operatore Elettrico

34

È possibile cambiare oppure eliminare il 

file caricato seguendo gli step illustrati 

precedentemente

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di

Si dovrà ripetere la stessa operazione 

per ogni documento che si intende 

caricare



Pratica di Modifica UP/UC Obbligatoriamente Abilitabili (28/29)

Apertura Pratica
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35. Cliccare su «Invia» per sottomettere 

la pratica di Modifica UP/UC

Operatore Elettrico

35

È possibile sottomettere la pratica solo 

se non sono presenti associazioni 

UP/UC in stato «Inserita».

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di

Una volta inviata la richiesta, la pratica 

passa nello stato «Verifica Dati» ed è in 

carico a Terna



Pratica di Modifica UP/UC Obbligatoriamente Abilitabili (29/29)

Presa in Carico della pratica dall’Operatore Elettrico

163

Una volta inviata la richiesta, nel caso in 

cui un’UP associata alla pratica risulti in 

errore a seguito di qualche controllo, il 

sistema riporta la pratica allo stato 

«Aperta». L’Operatore Elettrico dovrà 

quindi riprendere in carico la pratica, 

modificare l’UP in errore e inviare 

nuovamente la richiesta

40. cliccando sul pulsante «Prendi in 

Carico»

Operatore Elettrico

40

Apertura Pratica di
Modifica UP/UC da parte di

Gli errori verranno resi visibili nella 

sezione «Errori Elaborazione 

Associazioni».



Contesto dello Use Case

Il Team Terna valida i dati

Il Team Terna valida i dati, i documenti caricati dall’Operatore Elettrico e le UP/UC. 

In fase di Validazione Dati, l’utente Terna può richiedere il perfezionamento riassegnando la pratica di modifica all’utente dell’Operatore 
Elettrico. In questo caso, la pratica ritorna nello stato «Aperta» ed è necessario effettuare le modifiche richieste da Terna, visibili nella 
sezione «Note», e inviare nuovamente la richiesta seguendo gli step illustrati in precedenza.
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