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Guida al Nuovo Portale MyTerna

Gentile Utente,

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

In pochi semplici passi vengono illustrati gli step da seguire per gestire il Contratto MACSE.

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

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



Pratica di Stipula

La pratica di stipula viene aperta all’interno del Nuovo CRM da un Utente Terna.

Quando la pratica si trova nello stato «Richiesta versamento garanzie», l’Operatore deve procedere all’inserimento delle garanzie 
richieste per coprire:

• Importo Totale Fondo Garanzia;

• Importo Totale Garanzia Post-Asta.

Le garanzie che possono essere inserite sono:

• Molteplici garanzie di tipo «Fidejussione bancaria» (solo per la Garanzia Post-Asta);

• Una sola garanzia di tipo «Deposito Cauzionale» per la Garanzia Post-Asta;

• Una sola garanzia di tipo «Deposito Cauzionale» per il Fondo di Garanzia.
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Pratica di Stipula (1/45)

Inserimento garanzie 

6

1. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni»  

2. Selezionare la sottovoce «Elenco 

Pratiche» all’interno della voce 

«Rapporti Commerciali» 2

1

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna



Pratica di Stipula (2/45)

Inserimento garanzie

7

3. In corrispondenza della Pratica di 

interesse, selezionare dal menù a 

tendina la voce «Visualizza dettagli»

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

3



Pratica di Stipula (3/45)

Inserimento garanzie

8

4. All’interno della sezione «Dati 

Richiesta» sono visibili i dati 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»

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna
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Pratica di Stipula (4/45)

Inserimento garanzie

9

5. È possibile visualizzare in sola lettura 

la sezione «Termini Contrattuali»

6. All’interno della sezione «Accordi 

Attuativi», è possibile selezionare 

«Visualizza Dettagli» relativi 

all’Accordo Attuativo e ai «Sistemi di 

Stoccaggio»

5

6

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna



Pratica di Stipula (5/45)

Inserimento garanzie

10

7. È possibile visualizzare in sola lettura 

la sezione «Accordo Attuativo»

7

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna



Pratica di Stipula (6/45)

Inserimento garanzie

11

8. È presente in sola lettura la sezione 

«Documenti Accordo Attuativo»

9. All’interno della sezione «Sistemi di 

Stoccaggio», è possibile selezionare 

«Visualizza Dettagli»

8

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

9



Pratica di Stipula (7/45)

Inserimento garanzie

12

10. Sono presenti in sola lettura le 

informazioni relativi ai «Sistemi Di 

Stoccaggio»10

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna



Pratica di Stipula (8/45)

Inserimento garanzia Post-Asta

13

11. È possibile visualizzare in sola lettura i 

campi: 

• «Importo Totale Fondo 

Garanzia Richiesto»

• «Importo Totale GaranziaPost-

Asta Richiesto»

12. Cliccare sul pulsante «Aggiungi 

Garanzia Post-Asta» per aggiungere 

una nuova garanzia di tipo «Post-

Asta».

11

12

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna



Pratica di Stipula (9/45)

13. All’interno della sezione «Garanzia», 

selezionare obbligatoriamente la 

«Tipologia Garanzia» di interesse 

all’interno del menù a tendina

14

Inserimento garanzia Post-Asta

13

È possibile inserire molteplici garanzie

di tipo «Fidejussione», mentre è 

possibile aggiungere una sola garanzia 

di tipo «Deposito Cauzionale»

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna



Pratica di Stipula (10/45)

Se si seleziona come «Tipologia Garanzia» 

«Fidejussione» si apre una schermata 

all’interno della quale è necessario inserire i 

dati relativi alla Fidejussione stessa.

14. Popolare i campi richiesti

Inserimento garanzia Post-Asta – Fidejussione

15

La «Data Fine Garanzia» deve essere successiva 

alla «Data Inizio Garanzia» e alla «Data odierna». 

Per Fidejussione con «Tacito Rinnovo»: 

• «Numero mesi rinnovo automatico» deve essere 

maggiore/uguale a 12;

• «Termine mancato rinnovo» deve essere 

maggiore/uguale a 120.

«Tipo Fidejussione» può essere solo Bancaria

14

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

* Il campo «Numero Documento» deve essere univoco sul Contratto, altrimenti il sistema restituisce un messaggio di errore 



Pratica di Stipula (11/45)

15. Cliccare sul pulsante «Invia»

16

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere

Inserimento garanzia Post-Asta – Fidejussione

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

15



Pratica di Stipula (12/45)

16. All’interno della sezione «Documenti 

di Garanzia», in corrispondenza di 

ciascun documento da caricare, 

cliccare sul pulsante «Modifica file» 

all’interno del menù delle azioni rapide

17

16

Inserimento garanzia Post-Asta – Fidejussione

È obbligatorio caricare la 

documentazione in caso di garanzia

di tipo «Fidejussione», mentre lo step è 

facoltativo per «Deposito Cauzionale»

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna



Pratica di Stipula (13/45)

18

17

17. Cliccare sul pulsante «Scegli file» per 

caricare il Documento di Garanzia che 

certifica l’operazione effettuata

18. Una volta caricato il documento, 

cliccare sul pulsante «Invia»

Inserimento garanzia Post-Asta – Fidejussione

La documentazione deve 

obbligatoriamente rispettare il formato 

.pdf o .p7m

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

18



Pratica di Stipula (14/45)

19. Cliccare sul pulsante «Invia»

19

Inserimento garanzia Post-Asta – Fidejussione

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

19

Una volta inviata la garanzia, è possibile 

visualizzarne i dettagli tramite l’opzione 

«Visualizza dettagli»



Pratica di Stipula (15/45)

Se si seleziona la «Tipologia Garanzia» 

«Deposito Cauzionale» si apre una 

schermata all’interno della quale inserire i 

dati relativi al Deposito Cauzionale stesso.

20. Popolare i campi richiesti

21. Cliccare sul pulsante «Invia»

Inserimento garanzia Post-Asta – Deposito Cauzionale

20

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

20

21



Pratica di Stipula (16/45)

22. All’interno della sezione «Documenti 

di Garanzia», in corrispondenza di 

ciascun documento da caricare, 

cliccare sul pulsante «Modifica File» 

all’interno del menù delle azioni rapide

21

22

Inserimento garanzia Post-Asta – Deposito Cauzionale

È obbligatorio caricare la 

documentazione in caso di garanzia

di tipo «Fidejussione», mentre lo step è 

facoltativo per «Deposito Cauzionale»

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna



Pratica di Stipula (17/45)

22

23. Cliccare sul pulsante «Scegli file» per 

caricare il Documento di Garanzia che 

certifica l’operazione effettuata

24. Una volta caricato il documento, 

cliccare sul pulsante «Invia»

23

Inserimento garanzia Post-Asta – Deposito Cauzionale

La documentazione deve 

obbligatoriamente rispettare il formato 

.pdf o .p7m

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

24



Pratica di Stipula (18/45)

23

25. Cliccare sul pulsante «Invia»

Inserimento garanzia Post-Asta – Deposito Cauzionale

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

25

Una volta inviata la garanzia, non è 

possibile modificarla o eliminarla, ma 

solo visualizzarne i dettagli tramite 

l’opzione «Visualizza dettagli»



Pratica di Stipula (19/45)

Inserimento Fondo Garanzia

24

26. Cliccare sul pulsante «Aggiungi 

Fondo Garanzia» per aggiungere una 

nuova garanzia

26

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna



Pratica di Stipula (20/45)

27. All’interno della sezione «Garanzia», 

selezionare obbligatoriamente la 

«Tipologia Garanzia» di interesse 

all’interno del menù a tendina

25

Inserimento Fondo Garanzia

27

È possibile inserire una sola garanzia di 

tipo «Deposito Cauzionale»

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna



Pratica di Stipula (21/45)

28. Popolare i campi richiesti

29. Cliccare sul pulsante «Invia»

Inserimento Fondo Garanzia – Deposito Cauzionale

26

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

28

29



Pratica di Stipula (22/45)

30. All’interno della sezione «Documenti 

di Garanzia», in corrispondenza di 

ciascun documento da caricare, 

cliccare sul pulsante «Modifica File» 

all’interno del menù delle azioni rapide

27

30

Inserimento Fondo Garanzia – Deposito Cauzionale

È obbligatorio caricare la 

documentazione in caso di garanzia

di tipo «Fidejussione», mentre lo step è 

facoltativo per «Deposito Cauzionale»

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna



Pratica di Stipula (23/45)

28

31. Cliccare sul pulsante «Scegli file» per 

caricare il Documento di Garanzia che 

certifica l’operazione effettuata

32. Una volta caricato il documento, 

cliccare sul pulsante «Invia»

31

Inserimento Fondo Garanzia – Deposito Cauzionale

La documentazione deve 

obbligatoriamente rispettare il formato 

.pdf o .p7m

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

32



Pratica di Stipula (24/45)

29

33. Cliccare sul pulsante «Invia»

Inserimento Fondo Garanzia – Deposito Cauzionale

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

33

Una volta inviata la garanzia, non è 

possibile modificarla o eliminarla, ma 

solo visualizzarne i dettagli tramite 

l’opzione «Visualizza dettagli»



Pratica di stipula (25/45)

34. All’interno della sezione «Garanzie», è 

riportata la lista di tutte le garanzie 

attive presentate per la pratica di 

stipula

30

Inserimento garanzie

34

Apertura Pratica di stipula da 
parte di

Terna



Pratica di Stipula (26/45)

31

Conferma

35. Dopo aver aggiunto le garanzie, 

cliccare sul pulsante «Invia» per 

notificare a Terna di aver completato il 

versamento garanzia richiesta

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

35

Al click sul pulsante «Invia», il sistema 

verifica che l’Operatore abbia inserito un 

importo maggiore o uguale rispetto a 

quanto richiesto



Pratica di Stipula

Una volta inviata la richiesta di versamento garanzie, la pratica di stipula passa allo stato «Richiesta Contratto».

In questa fase, è necessario inserire i documenti contrattuali e i documenti dell’Accordo Attuativo obbligatori, e confermare la 
richiesta di contratto, seguendo gli step illustrati successivamente.

32



Pratica di Stipula (27/45)

33

36. Possibile modificare il «Referente mail» 

della pratica, cliccando sul icona della 

«Ricerca»

36

Cambio Referente Mail

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

È possibile modificare il campo 

«Referente Mail» anche in fase di 

inserimento delle garanzie, in stato 

«Richiesta Versamento Garanzia».



Pratica di Stipula (28/45)

34

37. Selezionare il referente di interesse

38. Cliccare sul pulsante «Seleziona»

37

Cambio Referente Mail

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

38



Pratica di Stipula (29/45)

35

39. Popolare i campi richiesti, relativi 

all’Utente della Controparte che firma il 

contratto.

40. Una volta popolata tutti i campi 

obbligatori, cliccare sul pulsante 

«Conferma Dati»

39

Inserimento Dati Firmatari

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

40 La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere



Pratica di Stipula (30/45)

41. 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

36

41

Caricamento Documenti contrattuali

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna



Pratica di Stipula (31/45)

37

42. Cliccare sul link presente per scaricare 

il documento precompilato e, 

successivamente alla firma, cliccare  

sul pulsante «Scegli file» per caricare 

il Documento Contrattuale

43. Una volta caricato il documento, 

cliccare sul pulsante «Invia»

42.2

Caricamento Documenti contrattuali

La documentazione deve 

obbligatoriamente rispettare il formato 

.pdf o .p7m

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

43

Ripetere la stessa operazione per 

ciascun documento obbligatorio da 

caricare

42.1



Pratica di Stipula (32/45)

38

44. Cliccare sul pulsante «Modifica Dati 

Firmatari»

Modifica Dati Firmatari

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

44
I campi della sezione «Dati per 

l’elaborazione del documento 

contrattuale» torneranno editabili



Pratica di Stipula (33/45)

39

45. Popolare i campi richiesti, relativi 

all’Utente della Controparte che firma il 

contratto.

46. Una volta popolata tutti i campi 

obbligatori, cliccare sul pulsante 

«Conferma Dati»

Modifica Dati Firmatari

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

46

45

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere

Ricaricare i documenti contrattuali 

obbligatori, seguendo gli step illustrati al 

punto 41



Pratica di Stipula (34/45)

40

47. Cliccare sul pulsante «Modifica File» 

in corrispondenza del documento che 

deve essere modificato

Modifica Documento Contrattuale 

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

47



Pratica di Stipula (35/45)

41

48. Cliccare sul link presente per scaricare 

il documento precompilato e, 

successivamente alla firma, cliccare sul 

pulsante «Cambia file» per cambiare il 

Documento Contrattuale

49. Una volta caricato il documento, 

cliccare sul pulsante «Invia»

48.2

Modifica Documento Contrattuale

La documentazione deve 

obbligatoriamente rispettare il formato 

.pdf o .p7m

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

49

48.1



Pratica di Stipula (36/45)

42

Prima di procedere con l’invio della richiesta 

contrattuale, è necessario caricare i 

documenti obbligatori per l’Accordo 

Attuativo.

50. Cliccare sul pulsante «Visualizza 

Dettagli» in corrispondenza del record 

relativo all’Accordo Attuativo.

Caricamento Documenti Accordo Attuativo

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

50



Pratica di Stipula (37/45)

43

51. Popolare i campi richiesti, relativi 

all’Utente della Controparte che firma 

l’Accordo Attuativo.

52. Una volta popolata tutti i campi 

obbligatori, cliccare sul pulsante 

«Conferma Dati»

Dati Firmatari per Accordo Attuativo

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

52

51

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere



Pratica di Stipula (38/45)

53. All’interno della sezione «Documenti 

Accordo Attuativo», in 

corrispondenza di ciascun documento 

da caricare, cliccare sul pulsante 

«Modifica File» all’interno del menù 

delle azioni rapide

44

53

Caricamento Documento Accordo Attuativo

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna



Pratica di Stipula (39/45)

45

54. Cliccare sul link presente per scaricare 

il documento precompilato e, 

successivamente alla firma, cliccare sul 

pulsante «Scegli file» per caricare il 

Documento dell’Accordo Attuativo

55. Una volta caricato il documento, 

cliccare sul pulsante «Invia»
54.2

Caricamento Documento Accordo Attuativo

La documentazione deve 

obbligatoriamente rispettare il formato 

.pdf o .p7m

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

55

Ripetere la stessa operazione per 

ciascun documento obbligatorio da 

caricare

54.1



Pratica di Stipula (40/45)

46

56. Cliccare sul pulsante «Modifica Dati 

Firmatario»

Modifica Dati Firmatario dell’Accordo Attuativo

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

56

I campi della sezione «Dati per 

l’elaborazione del documento 

contrattuale» torneranno editabili



Pratica di Stipula (41/45)

47

57. Popolare i campi richiesti, relativi 

all’Utente della Controparte che firma 

l’Accordo Attuativo.

58. Una volta popolata tutti i campi 

obbligatori, cliccare sul pulsante 

«Conferma Dati»

Modifica Dati Firmatario dell’Accordo Attuativo

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

58

57

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere

Per modificare i documenti caricati in 

precedenza, seguire i passaggi illustrati 

di seguito



Pratica di Stipula (42/45)

48

59. Cliccare sul pulsante «Modifica File» 

in corrispondenza del documento che 

deve essere modificato

Modifica Documento Accordo Attuativo

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

59



Pratica di Stipula (43/45)

49

60. Cliccare sul link presente per scaricare 

il documento precompilato e, 

successivamente alla firma, cliccare sul 

pulsante «Cambia file» per cambiare il 

Documento Dell’Accordo Attuativo

61. Una volta caricato il documento, 

cliccare sul pulsante «Invia»
60.2

Modifica Documento Accordo Attuativo

La documentazione deve 

obbligatoriamente rispettare il formato 

.pdf o .p7m

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

61

60.1



Pratica di Stipula (44/45)

50

62. Cliccare sul pulsante «Invia»

Invio Documenti dell’Accordo Attuativo

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

62



Pratica di Stipula (45/45)

51

Una volta caricati tutti i documenti 

obbligatori per il Contratto e l’Accordo 

Attuativo

63. Cliccare sul pulsante «Invia», 

conseguentemente la pratica passa in 

stato «Validazione Documenti 

Contrattuali»

Invio Richiesta contratto

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

63 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.

52



2. 
MODIFICA PRATICA DI GARANZIA



Contesto dello Use Case

Dopo l’inserimento della nuova Garanzia dall’Operatore, il Team Terna Riassegna la pratica 
all’Operatore

Nel caso in cui Terna richieda modifiche alle garanzie inserite, l’utente Terna può riassegnare la pratica di garanzia all’Operatore 

affinché possa effettuare le modifiche. Il referente della pratica di stipula MACSE riceve una e-mail di notifica dell’avvenuto 

aggiornamento della garanzia.

Per apportare le modifiche, l’Operatore deve accedere alla pratica di stipula in stato attivo oppure al Rapporto Commerciale, seguendo 

i passaggi riportati di seguito.

54



Garanzie MACSE(1/14)

Modifica della Garanzia Inserita 

55

1. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni»  

2. Selezionare la sottovoce «Elenco 

Pratiche» all’interno della voce 

«Rapporti Commerciali» 

1

2

Operatore

Nel caso in cui la richiesta di 

integrazione delle garanzie inserite 

avvenga quando la pratica di stipula 

MACSE non è ancora chiusa, le 

garanzie vengono gestite dalla pratica 

di stipula. Una volta chiusa la pratica di 

stipula e attivato il contratto, le garanzie 

per MACSE vengono gestite dal 

Rapporto Commerciale



Garanzie MACSE (2/14)

56

3. Cliccare sul pulsante «Visualizza 

dettagli» relativo alla pratica di 

stipula, nella sezione «PRATICHE – 

NUOVI RAPPORTI COMMERCIALI»

Modifica della Garanzia Inserita 

Operatore

3



Garanzie MACSE (3/14)

57

4. Cliccare sul pulsante «Visualizza 

dettagli» relativo alla garanzia di 

interesse, per accedere ai dettagli

Visualizza Dettagli della Garanzia Inserita 

Operatore

4



Garanzie MACSE (4/14)

58

5. Le informazioni della garanzia sono 

riportate in sola lettura. Cliccare sul 

pulsante «Visualizza dettagli» 

relativo all’item di garanzia per 

accedere ai dettagli.

Visualizza Dettagli della Garanzia Inserita 

Operatore

5



Garanzie MACSE (5/14)

59

Le informazioni dell’item di garanzia e i 

documenti caricati in precedenza sono 

riportati in sola lettura

6. Nel campo «Testo nota» viene 

visualizzata la nota inserita dall’utente 

Terna.

Visualizza Dettagli della Garanzia Inserita 

Operatore

6



Garanzie MACSE (6/14)
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7. Cliccare sul pulsante «Annulla 

lavorazione», relativo alla garanzia di 

interesse, nel caso in cui sia 

neccessario di Annullare tale Garanzia

Annullamento della Garanzia Inserita 

Operatore

7



Garanzie MACSE (7/14)
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8. Cliccare sul pulsante «Si», per 

confermare l’azione

Annullamento della Garanzia Inserita 

Operatore

8

Nel caso in cui la pratica di garanzia 

viene annullata, non sarà più visibile sul 

contratto. 

Inserire una nuova garanzia è possibile 

solo in stato pratica «Richiesta 

versamento Garanzia» della pratica di 

Stipula.



Garanzie MACSE (8/14)
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9. Cliccare sul pulsante «Prosegui 

lavorazione» relativo alla garanzia di 

interesse per apportare le modifiche

Modifica della Garanzia Inserita 

Operatore

9



Garanzie MACSE (9/14)

63

10. Modificare i campi di interesse 

secondo le necessità.

Modifica della Garanzia Inserita 

Operatore

10



Garanzie MACSE (10/14)
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11. Cliccare sul pulsante «Aggiungi 

Commento» nel caso in cui sia 

necessario inviare una nota agli utenti 

Terna

Modifica della Garanzia Inserita 

Operatore

11



Garanzie MACSE (11/14)

65

12. Popolare il campo «Commento»

13. Una volta inserita la nota, cliccare sul 

pulsante «Invia»

Modifica della Garanzia Inserita 

Operatore

12

13

Alla nota inserita è possibile allegare un 

documento cliccando sul pulsante 

«Scegli file»



Garanzie MACSE (12/14)
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14. Cliccare sul pulsante «Modifica File» 

in corrispondenza del documento di 

interesse

Modifica della Garanzia Inserita 

Operatore

14



Garanzie MACSE (13/14)
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15. Cliccare sul pulsante «Scegli file» per 

caricare il Documento di Garanzia

16. Una volta caricato il documento, 

cliccare sul pulsante «Invia»

Modifica della Garanzia Inserita 

Operatore

15

16



Garanzie MACSE (14/14)

68

17. Una volta apportate tutte le modifiche 

necessarie, cliccare sul pulsante 

«Invia»

Modifica della Garanzia Inserita 

Operatore

17



Contesto dello Use Case

Il Team Terna Chiude la pratica di Garanzia

Una volta che l’Operatore invia le modifiche richieste sulla pratica di garanzia da parte di Terna, l’utente Terna procede all’elaborazione 
e alla chiusura della pratica.
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3. 
PRATICA DI AUMENTO GARANZIA



Contesto dello Use Case

Apertura della pratica di aumento di garanzia.

L’Operatore può aprire una «Pratica di Aumento» per le garanzie MACSE nel caso in cui:

• La garanzia è stata riscontrato;

• iI campo «In lavorazione» risulti valorizzato a «No»;

• L’importo della garanzia sia maggiore di 0;

• Non esista già un’altra pratica di garanzia aperta.

È possibile aprire la pratica di aumento a partire da una Pratica Contrattuale in corso oppure da un Rapporto Commerciale attivo, 

purché non vi sia una Pratica Contrattuale in corso, seguendo gli step indicati di seguito.

71



Garanzie MACSE(1/7)

Pratica di Aumento

72

1. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni»  

2. Selezionare la sottovoce «Elenco 

Rapporti Commerciali» all’interno 

della voce «Rapporti Commerciali» 

1

2

Operatore



Garanzie MACSE (2/7)
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3. Cliccare sul pulsante «Visualizza 

Dettagli» relativo al Rapporto 

Commerciale MACSE

Pratica di Aumento

Operatore

3



Garanzie MACSE (3/7)
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4. Cliccare sul pulsante «Aumenta» 

relativo alla garanzia di interesse, 

presente nella sezione «Elenco 

Garanzie», per aprire la Pratica di 

Aumento.

Pratica di Aumento

Operatore

4



Garanzie MACSE (4/7)

75

5. Popolare il campo «Importo» 

inserendo la somma totale, 

comprensiva dell’importo di aumento, 

e compilare il campo «Data 

Emissione Documento» (Campo è 

facoltativo per la tipologia «Deposito 

Cauzionale»)

6. Una volta inserita le informazioni, 

cliccare sul pulsante «Invia»

Pratica di Aumento

Operatore

5

6



Garanzie MACSE (5/7)

76

7. All’interno della sezione «Documenti 

di Garanzia», in corrispondenza di 

ciascun documento da caricare, 

cliccare sul pulsante «Modifica file» 

all’interno del menù delle azioni rapide

Pratica di Aumento

Operatore

7

È obbligatorio caricare la 

documentazione in caso di garanzia

di tipo «Fidejussione», mentre lo step è 

facoltativo per «Deposito Cauzionale»



Garanzie MACSE (6/7)

77

8. Cliccare sul pulsante «Scegli file» per 

caricare il Documento di Garanzia che 

certifica l’operazione effettuata

9. Una volta caricato il documento, 

cliccare sul pulsante «Invia»

Pratica di Aumento

Operatore

8

9

La documentazione deve 

obbligatoriamente rispettare il formato 

.pdf o .p7m



Garanzie MACSE (7/7)
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10. Cliccare sul pulsante «Invia» per 

inviare la pratica di aumento a Terna

Pratica di Aumento

Operatore

10 Una volta inviata la garanzia, non è 

possibile modificarla o eliminarla, ma 

solo visualizzarne i dettagli tramite 

l’opzione «Visualizza dettagli»



Contesto dello Use Case

L’utente Terna verifica la pratica di aumento 

L’utente Terna procede con l’elaborazione della pratica di aumento. Qualora siano necessarie modifiche, Terna può riassegnare la 

pratica all’Operatore affinché possa apportare le correzioni richieste. Il referente della pratica MACSE riceve una notifica via e-mail 

dell’avvenuto aggiornamento della garanzia.

Per effettuare le modifiche, l’Operatore deve accedere alla pratica di stipula in stato attivo oppure al Rapporto Commerciale, seguendo 

i passaggi descritti nel paragrafo 2.

Se invece Terna non richiede modifiche alla pratica di aumento inserita dall’Operatore, procede direttamente alla chiusura della 

pratica.
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4. 
PRATICA DI DIMINUZIONE GARANZIA



Contesto dello Use Case

Apertura della pratica di aumento garanzia MACSE

L’Operatore può aprire una «Pratica di Diminuzione» per le garanzie MACSE nel caso in cui:

• La garanzia sia stata riscontrata;

• iI campo «In lavorazione» risulti valorizzato a «No»;

• L’importo della garanzia sia maggiore di 0;

• Non esista già un’altra pratica di garanzia aperta.

È possibile aprire la pratica di diminuzione a partire da una Pratica Contrattuale in corso oppure da un Rapporto Commerciale attivo, 

purché non vi sia una Pratica Contrattuale in corso, seguendo gli step indicati di seguito.

81



Garanzie MACSE (1/7)

Pratica di Diminuzione

82

1. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni»  

2. Selezionare la sottovoce «Elenco 

Rapporti Commerciali» all’interno 

della voce «Rapporti Commerciali» 

1

2

Operatore



Garanzie MACSE (2/7)
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3. Cliccare sul pulsante «Visualizza 

Dettagli» relativo al Rapporto 

Commerciale MACSE

Pratica di Diminuzione

Operatore

3



Garanzie MACSE (3/7)
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4. Cliccare sul pulsante «Diminuisci» 

relativo alla garanzia di interesse, per 

aprire la Pratica di Diminuzione

Pratica di Diminuzione

Operatore

4



Garanzie MACSE (4/7)
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5. Popolare il campo «Importo» 

inserendo la somma totale, 

escludendo l’importo di diminuzione, e 

compilare il campo «Data Emissione 

Documento» (Campo è facoltativo 

per la tipologia garanzia «Deposito 

Cauzionale» 

6. Una volta inserita le informazioni, 

cliccare sul pulsante «Invia»

Pratica di Diminuzione  

Operatore

5

6



Garanzie MACSE (5/7)
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7. All’interno della sezione «Documenti 

di Garanzia», in corrispondenza di 

ciascun documento da caricare, 

cliccare sul pulsante «Modifica file» 

all’interno del menù delle azioni rapide

Pratica di Diminuzione 

Operatore

7

È obbligatorio caricare la 

documentazione in caso di garanzia

di tipo «Fidejussione», mentre lo step è 

facoltativo per «Deposito Cauzionale»



Garanzie MACSE (6/7)
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8. Cliccare sul pulsante «Scegli file» per 

caricare il Documento di Garanzia che 

certifica l’operazione effettuata

9. Una volta caricato il documento, 

cliccare sul pulsante «Invia»

Pratica di Diminuzione 

Operatore

8

9

La documentazione deve 

obbligatoriamente rispettare il formato 

.pdf o .p7m



Garanzie MACSE (7/7)
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10. Cliccare sul pulsante «Invia» per 

inviare la pratica di diminuzione a 

Terna

Pratica di Diminuzione 

Operatore

10 Una volta inviata la garanzia, non è 

possibile modificarla o eliminarla, ma 

solo visualizzarne i dettagli tramite 

l’opzione «Visualizza dettagli»



Contesto dello Use Case

L’utente Terna verifica la pratica di diminuzione 

L’utente Terna procede all’elaborazione della pratica di diminuzione, nel caso in cui richieda modifiche sulla pratica di diminuzione, 
l’utente Terna può riassegnare la pratica all’Operatore affinché possa effettuare le modifiche. Il referente della pratica MACSE riceve 
una e-mail di notifica dell’avvenuto aggiornamento della garanzia.

Per apportare le modifiche, l’Operatore deve accedere alla pratica di stipula in stato attivo oppure al Rapporto Commerciale, seguendo 
i passaggi riportati nel paragrafo 2.

Nel caso in cui l’utente Terna non chiede le modifiche sulla pratica di diminuzione inserita dall’Operatore, allora procede alla chiusura 
della pratica e alla restituzione della somma.
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5. 
PRATICA DI PROROGA GARANZIA



Contesto dello Use Case

Apertura della pratica di proroga garanzia MACSE

L’Operatore può aprire una «Pratica di Proroga» per le garanzie MACSE con tipologia garanzia «Fidejussione» senza «Tacito 

Rinnovo» nel caso in cui:

• La Garanzia sia stata riscontrata;

• iI campo «In lavorazione» risulti valorizzato a «No»;

• L’importo della garanzia sia maggiore di 0;

• Non esista già un’altra pratica di garanzia aperta.

È possibile aprire la pratica di proroga a partire da una Pratica Contrattuale in corso oppure da un Rapporto Commerciale attivo, 

purché non vi sia una Pratica Contrattuale in corso, seguendo gli step indicati di seguito.
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Garanzie MACSE (1/7)

Pratica di Proroga

92

1. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni»  

2. Selezionare la sottovoce «Elenco 

Rapporti Commerciali» all’interno 

della voce «Rapporti Commerciali» 

1

2

Operatore



Garanzie MACSE (2/7)

93

3. Cliccare sul pulsante «Visualizza 

Dettagli» relativo al Rapporto 

Commerciale MACSE

Pratica di Proroga

Operatore

3



Garanzie MACSE (3/7)

94

4. Cliccare sul pulsante «Proroga» 

relativo alla garanzia di interesse, per 

aprire la Pratica di Proroga

Pratica di Proroga

Operatore

4



Garanzie MACSE (4/7)

95

5. Popolare il campo «Data Fine 

Garanzia», e compilare il campo 

«Data Emissione Documento»

6. Una volta inserita le informazioni, 

cliccare sul pulsante «Invia»

Pratica di Proroga

Operatore

5

6



Garanzie MACSE (5/7)

96

7. All’interno della sezione «Documenti 

di Garanzia», in corrispondenza di 

ciascun documento da caricare, 

cliccare sul pulsante «Modifica file» 

all’interno del menù delle azioni rapide

Pratica di Proroga

Operatore

7

È obbligatorio caricare la 

documentazione in caso di garanzia

di tipo «Fidejussione», mentre lo step è 

facoltativo per «Deposito Cauzionale»



Garanzie MACSE (6/7)
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8. Cliccare sul pulsante «Scegli file» per 

caricare il Documento di Garanzia che 

certifica l’operazione effettuata

9. Una volta caricato il documento, 

cliccare sul pulsante «Invia»

Pratica di Proroga

Operatore

8

9

La documentazione deve 

obbligatoriamente rispettare il formato 

.pdf o .p7m



Garanzie MACSE (7/7)
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10. Cliccare sul pulsante «Invia» per 

inviare la pratica di proroga a Terna

Pratica di Proroga

Operatore

10
Una volta inviata la garanzia, non è 

possibile modificarla o eliminarla, ma 

solo visualizzarne i dettagli tramite 

l’opzione «Visualizza dettagli»



Contesto dello Use Case

L’utente Terna verifica la pratica di proroga 

L’utente Terna procede all’elaborazione della pratica di proroga, nel caso in cui richieda modifiche sulla pratica di diminuzione, l’utente 
Terna può riassegnare la pratica all’Operatore affinché possa effettuare le modifiche. Il referente della pratica MACSE riceve una e-
mail di notifica dell’avvenuto aggiornamento della garanzia.

Per apportare le modifiche, l’Operatore deve accedere alla pratica di stipula in stato attivo oppure al Rapporto Commerciale, seguendo 
i passaggi riportati nel paragrafo 2.

Nel caso in cui l’utente Terna non chiede le modifiche sulla pratica di pror inserita dall’Operatore, allora procede alla chiusura della 
pratica.
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6. 
DISATTIVAZIONE PRATICA DI GARANZIA



Contesto dello Use Case

Disattivazione Pratica di Garanzia MACSE

L’Operatore può Disattivare la pratica di Garanzie MACSE nel caso in cui:

• La garanzia sia stata riscontrata;

• iI campo «In lavorazione» risulti valorizzato a «No»;

• L’importo della garanzia sia maggiore di 0;

• Non esista già un’altra pratica di garanzia aperta.

È possibile disattivare la pratica di garanzia MACSE a partire da una Pratica Contrattuale in corso oppure da un Rapporto 

Commerciale attivo, purché non vi sia una Pratica Contrattuale in corso, seguendo gli step indicati di seguito.
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Garanzie MACSE (1/5)

Disattivazione Garanzia

102

1. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni»  

2. Selezionare la sottovoce «Elenco 

Rapporti Commerciali» all’interno 

della voce «Rapporti Commerciali» 

1

2

Operatore



Garanzie MACSE (2/5)
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3. Cliccare sul pulsante «Visualizza 

Dettagli» relativo al Rapporto 

Commerciale MACSE

Disattivazione Garanzia

Operatore

3



Garanzie MACSE (3/5)

104

4. Cliccare sul pulsante «Disattiva» 

relativo alla garanzia di interesse, 

presente nella sezione «Elenco 

Garanzie», per disattivare la garanzia

Disattivazione Garanzia

Operatore

4



Garanzie MACSE (4/5)

105

5. Cliccare sul pulsante «OK», per 

confermare l’azione

Disattivazione Garanzia

Operatore

5



Garanzie MACSE (5/5)

106

6. Una volta disattivata la garanzia, il 

sistema Imposta i campi della 

garanzia:

• In lavorazione con il valore Si;

• Importo con il valore 0;

• Conferma con il valore 

Originale da riscontrare

Disattivazione Garanzia

Operatore

6

L’utente Terna procede all’elaborazione 

della disattivazione garanzia e alla 

successiva restituzione della somma.
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