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Guida al Nuovo Portale MyTerna

Gentile Utente,

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

In pochi semplici passi vengono illustrati gli step da seguire per gestire il Dispacciamento in Prelievo.

 

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 (1/35)

La Pratica di Stipula dei Contratti Dispacciamento in Prelievo può essere aperta:

• All’interno del Nuovo CRM, da un Utente Terna;

• Attraverso il Nuovo Portale MyTerna, dall’Operatore Elettrico.
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Contesto dello Use Case

Il Team Terna apre la Pratica di Stipula

Il Team Terna apre la Pratica di Stipula per il Contratto Dispacciamento in 
Prelievo.

Successivamente, è necessario procedere con l’inserimento delle 
garanzie: queste possono essere aggiunte sia dall’Utente Terna sia 
dall’Operatore Elettrico. In quest’ultimo caso, l’Operatore Elettrico procede 
inserendo le garanzie sul Nuovo Portale MyTerna seguendo gli step 
illustrati successivamente.

7



Pratica di Stipula (2/35)

Inserimento garanzie

8

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 (3/35)

3. In corrispondenza della Pratica di 

interesse, selezionare dal menù a 

tendina la voce «Visualizza dettagli»

9

Inserimento garanzie

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Terna

3



Pratica di Stipula (4/35)

Una volta aperta la Pratica di interesse, si 

visualizza una schermata all’interno della 

quale fornire le informazioni necessarie per 

l’inserimento delle garanzie.

4. All’interno della sezione «Dati 

Richiesta», sono riportate in sola 

lettura le informazioni relative alla 

Pratica

5. All’interno della sezione «Sintesi 

Garanzie», sono riportati in sola lettura 

l’importo totale della garanzia richiesto 

e l’importo delle garanzie presentato 

dall’Operatore Elettrico (inizialmente 

valorizzato a 0), entrambi suddivisi a 

loro volta per breve e lungo termine

10

Inserimento garanzie

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Terna

4
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Pratica di Stipula (5/35)

6. Cliccare sul pulsante «Aggiungi 

Garanzia» per aggiungere una nuova 

garanzia

11

Inserimento garanzie

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»

6

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Terna



Pratica di Stipula (6/35)

7. All’interno della sezione «Garanzia», 

selezionare obbligatoriamente la 

«Tipologia Garanzia» di interesse 

all’interno del menù a tendina

12

Inserimento garanzie

In fase di Stipula, è possibile inserire 

garanzie di tipo «Fidejussione» e 

«Deposito Cauzionale»; in fase di 

Integrazione, Sostituzione e Riduzione 

è possibile inserire garanzie di tipo 

«Fidejussione», «Deposito 

Cauzionale», «Parent Company» e 

«Dichiarazione di Rating»

È possibile inserire molteplici garanzie

di tipo «Fidejussione» e una sola 

garanzia di tipo «Deposito Cauzionale»

7

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Terna



Pratica di Stipula (7/35)

Se si seleziona la «Tipologia Garanzia» 

«Fidejussione» si apre una schermata 

all’interno della quale inserire i dati relativi 

alla Fidejussione stessa.

8. Popolare i campi richiesti

Inserimento garanzie – Fidejussione

13

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere

La «Data Inizio Garanzia» deve

essere pari o antecedente alla «Data 

Inizio Validità» del Contratto;

la «Data Fine Garanzia» deve essere 

successiva alla «Data Inizio Garanzia». 

In caso negativo il sistema restituisce 

un messaggio di errore

8

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Terna



Pratica di Stipula (8/35)

9. Cliccare sul pulsante «Invia»

14

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere

Inserimento garanzie – Fidejussione

9

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Terna



Pratica di Stipula (9/35)

10. All’interno della sezione «Documenti 

di Garanzia», in corrispondenza di 

ciascun documento da caricare, 

cliccare sul pulsante «Carica file» 

all’interno del menù delle azioni rapide

15

Inserimento garanzie – Fidejussione

È obbligatorio caricare la 

documentazione in caso di garanzia

di tipo «Fidejussione», mentre lo step è 

facoltativo per «Deposito Cauzionale»

10

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Terna



Pratica di Stipula (10/35)

11. Cliccare sul pulsante «Scegli File» per 

caricare il Documento di Garanzia che 

certifica l’operazione effettuata

12. Una volta caricato il documento, 

cliccare sul pulsante «Invia»

16

La documentazione deve 

obbligatoriamente rispettare il formato 

.pdf o .p7m

Inserimento garanzie – Fidejussione

11

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Terna

12



Pratica di Stipula (11/35)

13. Cliccare sul pulsante «Invia»

17

Inserimento garanzie – Fidejussione

13

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Terna



Pratica di Stipula (12/35)

Se si seleziona la «Tipologia Garanzia» 

«Deposito Cauzionale» si apre una 

schermata all’interno della quale inserire i 

dati relativi al Deposito Cauzionale stesso.

14. Popolare i campi richiesti

15. Cliccare sul pulsante «Invia»

Inserimento garanzie – Deposito Cauzionale

18

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere

14

15

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Terna



Pratica di Stipula (13/35)

16. All’interno della sezione «Documenti 

di Garanzia», in corrispondenza di 

ciascun documento da caricare, 

cliccare sul pulsante «Carica file» 

all’interno del menù delle azioni rapide

19

Inserimento garanzie – Deposito Cauzionale

È obbligatorio caricare la 

documentazione in caso di garanzia

di tipo «Fidejussione», mentre lo step è 

facoltativo per «Deposito Cauzionale»

16

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Terna



Pratica di Stipula (14/35)

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»

20

La documentazione deve 

obbligatoriamente rispettare il formato 

.pdf o .p7m

Inserimento garanzie – Deposito Cauzionale

17

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Terna

18



Pratica di Stipula (15/35)

19. Cliccare sul pulsante «Invia»

21

Inserimento garanzie – Deposito Cauzionale

19

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Terna



Pratica di Stipula (16/35)

Inserimento garanzie

22

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

riportata la lista di tutte le garanzie 

attive presentate per il Rapporto 

Commerciale

21. È possibile ricercare una garanzia 

digitando il valore all’interno della barra 

di ricerca e cliccando sul pulsante 

«Cerca»

È possibile cliccare sul pulsante 

«Esporta Garanzie» per scaricare un 

file Excel contenente la lista di tutte le 

garanzie e i relativi dettagli

20

21

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Terna



Pratica di Stipula (17/35)

22. Una volta compilati tutti i campi e 

caricata la documentazione richiesta, 

cliccare sul pulsante «Invia» e, 

successivamente, sul pulsante «OK», 

per notificare a Terna di aver 

completato l’inserimento delle garanzie 

Inserimento garanzie

23

Al click sul pulsante «Invia», il sistema 

verifica che l’importo totale delle 

garanzie inserito sia maggiore o uguale 

all’importo totale garanzie richiesto e, in 

caso negativo, restituisce un messaggio 

di errore

I dati relativi alla garanzia inserita sono 

editabili fino a quando lo Stato Pratica 

della Pratica di Stipula non viene 

modificato e se la garanzia non è in 

monitoraggio

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Terna

22



Contesto dello Use Case

Il Team Terna attiva il monitoraggio

Il Team Terna visualizza le garanzie inserite dall’Operatore Elettrico, attiva 
il monitoraggio e richiede il Contratto.

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

24



Pratica di Stipula (18/35)

Inserimento Contratto

25

23. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni»  

24. Selezionare la sottovoce «Elenco 

Pratiche» all’interno della voce 

«Rapporti Commerciali» 24

23

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Terna



Pratica di Stipula (19/35)

25. In corrispondenza della Pratica di 

interesse, selezionare dal menù a 

tendina la voce «Visualizza dettagli»

Inserimento Contratto

26

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Terna

25



Pratica di Stipula (20/35)

26. All’interno della sezione «Generale», 

sono riportate in sola lettura le 

informazioni relative alla Pratica

Inserimento Contratto

27

26

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Terna



Pratica di Stipula (21/35)

27. All’interno della sezione «Contratto» 

popolare i campi utili al download del 

Contratto stesso

Inserimento Contratto 

28

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Terna

27



Pratica di Stipula (22/35)

Inserimento Contratto

29

All’interno della sottosezione «Documenti 

Controparte» caricare obbligatoriamente la 

Lettera di accompagnamento firmata in 

formato PDF su carta intestata 

dell’Operatore Elettrico.

28. Cliccare sulla dicitura «al seguente 

link» per scaricare il template 

precompilato del documento Lettera di 

accompagnamento

29. Una volta compilato, cliccare sul 

pulsante «Scegli File» per caricarlo

La Lettera di accompagnamento deve 

essere successivamente spedita a Terna 

in formato cartaceo con firma autografa

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Terna

29
28



Pratica di Stipula (23/35)

Inserimento Contratto

30

30. Cliccare sulla dicitura «al seguente 

link» per scaricare il template 

precompilato del Contratto *

31. Una volta compilato, cliccare sul 

pulsante «Scegli File» per caricare il 

Contratto firmato in formato PDF

Il Contratto deve essere 

successivamente spedito a Terna in 

formato cartaceo con firma autografa

* Il documento risulta precompilato solo se sono stati compilati i campi «Ruolo», «Nome» e «Cognome»

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Terna

31
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Pratica di Stipula (24/35)

32. Se necessario, cliccare sul pulsante 

«Crea» per caricare ulteriori documenti 

generici

Inserimento Contratto

31

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Terna

32



Pratica di Stipula (25/35)

Dopo aver cliccato sul pulsante «Crea», si 

visualizza una schermata utile 

all’inserimento della documentazione.

33. Cliccare sul pulsante «Inserisci 

Documenti»

Inserimento Contratto

32

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Terna

33



Pratica di Stipula (26/35)

34. Cliccare sul pulsante «Scegli File» per 

caricare il documento

35. Cliccare sul pulsante «Invia»

Inserimento Contratto

33

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Terna

34

35



Pratica di Stipula (27/35)

36. Una volta caricata la documentazione, 

cliccare sul pulsante «Invia»

Inserimento Contratto

34

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Terna

36



Contesto dello Use Case

Il Team Terna valida il Contratto

Il Team Terna valida il Contratto inserito dall’Operatore Elettrico, procede 
con il riscontro delle garanzie e la conseguente attivazione del Rapporto 
Commerciale.

35



Pratica di Stipula (28/35)

Apertura Pratica

36

37. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni»

38. Selezionare la sottovoce «Stipula» 

all’interno della voce «Rapporti 

Commerciali» 

38

37

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di



Pratica di Stipula (29/35)

39. Nella sezione «Pratica di Stipula», 

all’interno del menù a tendina 

«Tipologia Rapporto Commerciale», 

selezionare la voce «Dispacciamento 

in Prelievo»

Apertura Pratica

37

39

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di



Pratica di Stipula (30/35)

40. Cliccare sul pulsante «Invia»

Apertura Pratica

38

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

40

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di



Pratica di Stipula (31/35)

Apertura Pratica

39

41. All’interno della sezione «Generale» è 

possibile visualizzare le informazioni 

relative alla Pratica aperta

42. All’interno della sezione «Ruoli», 

relativa all’identificazione del Ruolo 

dell’Operatore Elettrico, selezionare 

obbligatoriamente almeno un ruolo 

dalla lista fornita

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»

41

42

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di



Pratica di Stipula (32/35)

Apertura Pratica

40

43. Il sistema valorizza automaticamente i 

campi *:

• «Data Inizio Validità», con il 

primo giorno del primo mese 

successivo (M+1) o del secondo 

mese successivo (M+2) a quello 

in cui si sta aprendo la Stipula

• «Data Fine Validità», con 

l’ultimo giorno dell’anno corrente

44. All’interno del campo «Note» è 

possibile inserire un commento da 

trasmettere all’Utente Terna

* Per maggiori informazioni relative ai campi «Data Inizio Validità» e «Data Fine Validità» consultare la pagina successiva

43

44

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di



Pratica di Stipula (33/35)

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 
l’inizio del mese di un mese successivo ad MM e/o all’anno AAAA

Focus su Data Fine Validità:

• Il campo «Data Fine Validità» è preimpostato dal sistema e non modificabile e coincide con la fine dell’anno corrente

41



Pratica di Stipula (34/35)

Apertura Pratica

42

All’interno della sezione «Documenti» 

caricare facoltativamente i documenti in 

formato PDF.

45. Cliccare sulla dicitura «al seguente 

link» per scaricare il template 

precompilato del documento di 

interesse

46. Una volta compilato, cliccare sul 

pulsante «Scegli File» per caricarlo

45

46

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di



Pratica di Stipula (35/35)

Apertura Pratica

43

47. Cliccare sul pulsante «Invia»

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

47



Contesto dello Use Case

Il Team Terna valida ruoli e documenti

Il Team Terna valida i ruoli e i documenti inseriti dall’Operatore Elettrico e 
provvede a calcolare le garanzie.

Il flusso procede quindi con l’inserimento delle garanzie seguendo gli step 
illustrati precedentemente nel caso di apertura della Pratica di Stipula da 
parte di Terna.

44



2. 
PRATICA DI MODIFICA



Pratica di Modifica (1/9)

La Pratica di Modifica dei Contratti Dispacciamento in Prelievo può essere aperta:

• All’interno del Nuovo CRM, da un Utente Terna;

• Attraverso il Nuovo Portale MyTerna, dall’Operatore Elettrico.

46



Pratica di Modifica (2/9)

Apertura Pratica

47

1. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni»  

2. Selezionare la sottovoce «Elenco 

Rapporti Commerciali» all’interno 

della voce «Rapporti Commerciali» 
2

1

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di



Pratica di Modifica (3/9)

48

3. In corrispondenza del Rapporto 

Commerciale di interesse, selezionare 

dal menù a tendina la voce «Crea 

Pratica»

Apertura Pratica

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di

3



Pratica di Modifica (4/9)

4. Nella sezione «Nuova Pratica», 

all’interno del menù a tendina 

«Tipologia Pratica», selezionare la 

voce «Modifica» 

49

Apertura Pratica

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di

4



Pratica di Modifica (5/9)

5. Cliccare sul pulsante «Invia»

50

Dopo aver cliccato sul pulsante

«Invia», il sistema verifica se esiste già 

un’altra Pratica in Stato Pratica «Attivo» 

per il Rapporto Commerciale e, in caso 

positivo, restituisce un messaggio di 

errore. In caso negativo, invece, 

consente di procedere con la Pratica di 

Modifica

Apertura Pratica

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di

5



Pratica di Modifica (6/9)

51

6. All’interno della sezione «Pratica di 

Modifica» è possibile visualizzare le 

informazioni relative alla Pratica 

aperta

7. Cliccare sul pulsante «Invia»

Apertura Pratica

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di

6

7



Pratica di Modifica (7/9)

8. All’interno della sezione «Ruoli» è 

possibile modificare il ruolo selezionato 

in fase di Stipula ed, eventualmente, 

nel campo «Note», inserire un 

commento da trasmettere all’Utente 

Terna

52

Apertura Pratica

8

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»

I campi «Data Inizio Validità» e

«Data Fine Validità» sono valorizzati 

automaticamente con le stesse date del 

Rapporto Commerciale e non risultano 

editabili

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di



Pratica di Modifica (8/9)

53

Apertura Pratica

All’interno della sezione «Documenti» è 

possibile caricare ulteriori documenti in 

formato PDF e/o sostituire la 

documentazione precedentemente 

caricata.

9. Cliccare sul pulsante «Scegli File» / 

«Cambia File» per caricare/sostituire 

la documentazione

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di

9



Pratica di Modifica (9/9)

54

Apertura Pratica

10. Cliccare sul pulsante «Invia» per 

notificare a Terna di aver completato 

le modifiche

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di

10



Contesto dello Use Case

Il Team Terna valida ruoli e documenti

Il Team Terna valida i ruoli e i documenti caricati dall’Operatore Elettrico e 
procede con la chiusura della Pratica di Modifica.

55



3. 
PRATICA DI 

INTEGRAZIONE/SOSTITUZIONE/RIDUZIONE



Pratica di Integrazione/Sostituzione/Riduzione

• La Pratica di Integrazione consente di integrare le garanzie aumentando l’importo o prorogando la data di scadenza di una o più 
garanzie già censite. Essa può essere aperta:

o All’interno del Nuovo CRM, da un Utente Terna;

o Dal sistema MonitO, a valle di una verifica rispetto alle garanzie inserite. Una volta aperta la Pratica, questa viene presa in 
carico da un Utente Terna per la gestione;

o Attraverso il Nuovo Portale MyTerna, dall’Operatore Elettrico.

• La Pratica di Sostituzione può essere aperta sia all’interno del Nuovo CRM, da un Utente Terna, sia attraverso il Nuovo Portale 
MyTerna, dall’Operatore Elettrico.

• La Pratica di Riduzione può essere aperta sia all’interno del Nuovo CRM, da un Utente Terna, sia attraverso il Nuovo Portale 
MyTerna, dall’Operatore Elettrico.

57



3a. 
PRATICA DI INTEGRAZIONE



Contesto dello Use Case

Il Team Terna apre una Pratica di Integrazione

Il Team Terna apre una Pratica di Integrazione.

Successivamente, è necessario procedere con l’integrazione delle 
garanzie: queste possono essere aggiunte/modificate/disattivate sia 
dall’Utente Terna sia dall’Operatore Elettrico. In quest’ultimo caso, 
l’Operatore Elettrico procede integrando le garanzie sul Nuovo Portale 
MyTerna seguendo gli step illustrati successivamente.

59



Pratica di Integrazione (1/14)

Inserimento garanzie 

60

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 
Integrazione da parte di

Terna



Pratica di Integrazione (2/14)

Inserimento garanzie

61

3. In corrispondenza della Pratica di 

interesse, selezionare dal menù a 

tendina la voce «Visualizza dettagli»

Apertura Pratica di 
Integrazione da parte di

Terna

3



Pratica di Integrazione (3/14)

Inserimento garanzie

62

4. All’interno della sezione «Dati 

Richiesta» sono visibili gli attributi 

della Pratica in sola lettura

È possibile inserire un commento 

indirizzato all’Utente Terna cliccando sul 

pulsante «Aggiungi Commento» e 

visualizzare lo storico delle note inserite 

cliccando sul pulsante «Mostra Altro»

Apertura Pratica di 
Integrazione da parte di

Terna

4



Pratica di Integrazione (4/14)

Inserimento garanzie

63

5. All’interno della sezione «Sintesi 

Garanzie» è riportato in sola lettura il 

campo «Importo garanzie 

presentato» dall’Operatore Elettrico 

suddiviso a sua volta per breve e lungo 

termine

5

Apertura Pratica di 
Integrazione da parte di

Terna



Pratica di Integrazione (5/14)

Inserimento garanzie

64

All’interno della sezione «Garanzie» è 

riportata la lista di tutte le garanzie attive e 

disattive presentate per il Rapporto 

Commerciale.

6. Cliccare sul pulsante «Aggiungi 

Garanzia» per aggiungere una nuova 

garanzia seguendo gli step illustrati 

precedentemente *

7. In alternativa, in corrispondenza della 

garanzia di interesse, selezionare dal 

menù a tendina la voce: 

• «Disattiva» per disattivare una o 

più garanzie attive (in tal caso il 

valore viene portato pari a 0)

• «Modifica» per modificare una o 

più garanzie attive legate al 

Rapporto Commerciale

* Diversamente dalla Pratica di Stipula, nel caso di inserimento garanzie per la Pratica di Integrazione non viene effettuato un controllo sulla «Data Inizio Garanzia» 

6

7

Apertura Pratica di 
Integrazione da parte di

Terna



Pratica di Integrazione (6/14)

Conferma

65

8. Dopo aver aggiunto le garanzie e/o 

modificato/disattivato una o più 

garanzie attive, cliccare sul pulsante 

«Invia» per notificare a Terna di aver 

completato l’integrazione

Al click sul pulsante «Invia», il sistema 

verifica che l’Operatore Elettrico abbia 

inserito un importo maggiore rispetto a 

quanto era stato inserito 

precedentemente

8

Apertura Pratica di 
Integrazione da parte di

Terna



Contesto dello Use Case

Il Team Terna attiva il monitoraggio

Il Team Terna attiva il monitoraggio, riscontra le garanzie e chiude la 
Pratica di Integrazione.

66



Pratica di Integrazione (7/14)

Apertura Pratica

67

9. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni»  

10. Selezionare la sottovoce «Elenco 

Rapporti Commerciali» all’interno 

della voce «Rapporti Commerciali» 
10

9

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di 
Integrazione da parte di



Pratica di Integrazione (8/14)

68

11. In corrispondenza del Rapporto 

Commerciale di interesse, selezionare 

dal menù a tendina la voce «Crea 

Pratica»

Apertura Pratica

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di 
Integrazione da parte di

11



Pratica di Integrazione (9/14)

12. Nella sezione «Nuova Pratica», 

all’interno del menù a tendina 

«Tipologia Pratica», selezionare la 

voce 

«Integrazione/Sostituzione/Riduzio

ne» 

69

Apertura Pratica

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di 
Integrazione da parte di

12



Pratica di Integrazione (10/14)

13. All’interno del menù a tendina 

«Sottotipologia», selezionare la voce 

«Integrazione»

70

Apertura Pratica

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di 
Integrazione da parte di

13



Pratica di Integrazione (11/14)

14. Cliccare sul pulsante «Invia»

71

Dopo aver cliccato sul pulsante

«Invia», il sistema verifica se esiste già 

un’altra Pratica in Stato Pratica «Attivo» 

per il Rapporto Commerciale e, in caso 

positivo, restituisce un messaggio di 

errore. In caso negativo, invece, 

consente di procedere con la Pratica di 

Integrazione

Apertura Pratica

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di 
Integrazione da parte di

14



Pratica di Integrazione (12/14)

72

15. All’interno della sezione «Pratica di 

Integrazione» è possibile visualizzare 

le informazioni relative alla Pratica 

aperta

16. Cliccare sul pulsante «Invia»

Apertura Pratica

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di 
Integrazione da parte di

15

16



Pratica di Integrazione (13/14)

17. All’interno della sezione «Dati 

Richiesta» sono riportati in sola lettura 

gli attributi della Pratica

73

Apertura Pratica

17

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 
Integrazione da parte di



Pratica di Integrazione (14/14)

18. All’interno della sezione «Sintesi 

Garanzie» è riportato in sola lettura il 

campo «Importo garanzie 

presentato» dall’Operatore Elettrico 

suddiviso a sua volta per breve e lungo 

termine

Inserimento garanzie

74

Il flusso procede seguendo gli step 

illustrati precedentemente nel caso di 

apertura Pratica di Integrazione da parte 

di Terna

18

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di 
Integrazione da parte di



3b. 
PRATICA DI SOSTITUZIONE



Contesto dello Use Case

Il Team Terna apre una Pratica di Sostituzione

Il Team Terna apre una Pratica di Sostituzione.

Successivamente, è necessario procedere con la sostituzione delle 
garanzie: queste possono essere aggiunte/modificate/disattivate sia 
dall’Utente Terna sia dall’Operatore Elettrico. In quest’ultimo caso, 
l’Operatore Elettrico procede sostituendo le garanzie sul Nuovo Portale 
MyTerna seguendo gli step illustrati successivamente.

76



Pratica di Sostituzione (1/14)

Sostituzione garanzie 

77

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 
Sostituzione da parte di

Terna



Pratica di Sostituzione (2/14)

Sostituzione garanzie

78

3. In corrispondenza della Pratica di 

interesse, selezionare dal menù a 

tendina la voce «Visualizza dettagli»

3

Apertura Pratica di 
Sostituzione da parte di

Terna



Pratica di Sostituzione (3/14)

Sostituzione garanzie

79

4. All’interno della sezione «Dati 

Richiesta» sono visibili gli attributi 

della Pratica in sola lettura

4

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 
Sostituzione da parte di

Terna



Pratica di Sostituzione (4/14)

Sostituzione garanzie

80

5. All’interno della sezione «Sintesi 

Garanzie» è riportato in sola lettura il 

campo «Importo garanzie 

presentato» dall’Operatore Elettrico 

suddiviso a sua volta per breve e lungo 

termine

5

Apertura Pratica di 
Sostituzione da parte di

Terna



Pratica di Sostituzione (5/14)

Sostituzione garanzie

81

All’interno della sezione «Garanzie» è 

riportata la lista di tutte le garanzie attive e 

disattive presentate per il Rapporto 

Commerciale.

6. In tale sezione è possibile:

• Aggiungere una o più garanzie 

cliccando sul pulsante «Aggiungi 

Garanzia» (vedi step precedenti) *

• Disattivare una o più garanzie 

attive cliccando sul pulsante 

«Disattiva» (in tal caso il valore 

viene portato pari a 0)

• Modificare una o più garanzie 

attive cliccando sul pulsante 

«Modifica»

6

6

Apertura Pratica di 
Sostituzione da parte di

Terna

* Diversamente dalla Pratica di Stipula, nel caso di inserimento garanzie per la Pratica di Sostituzione non viene effettuato un controllo sulla «Data Inizio Garanzia» 



Pratica di Sostituzione (6/14)

Sostituzione garanzie

82

7. Dopo aver aggiunto le garanzie e/o 

modificato/disattivato una o più 

garanzie attive, cliccare sul pulsante 

«Invia» per notificare a Terna di aver 

completato la sostituzione

Al click sul pulsante «Invia» il sistema 

verifica che l’importo totale delle 

garanzie richiesto sia uguale all’importo 

totale delle garanzie attive all’interno del 

Contratto e, in caso negativo, restituisce 

un messaggio di errore

7

Apertura Pratica di 
Sostituzione da parte di

Terna



Contesto dello Use Case

Il Team Terna attiva il monitoraggio

Il Team Terna attiva il monitoraggio, riscontra le garanzie e chiude la 
Pratica di Sostituzione.

83



Pratica di Sostituzione (7/14)

Apertura Pratica

84

8. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni»  

9. Selezionare la sottovoce «Elenco 

Rapporti Commerciali» all’interno 

della voce «Rapporti Commerciali» 
9

8

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di 
Sostituzione da parte di



Pratica di Sostituzione (8/14)

85

10. In corrispondenza del Rapporto 

Commerciale di interesse, selezionare 

dal menù a tendina la voce «Crea 

Pratica»

Apertura Pratica

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di 
Sostituzione da parte di

10



Pratica di Sostituzione (9/14)

11. Nella sezione «Nuova Pratica», 

all’interno del menù a tendina 

«Tipologia Pratica», selezionare la 

voce 

«Integrazione/Sostituzione/Riduzio

ne» 

86

Apertura Pratica

11

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di 
Sostituzione da parte di

11



Pratica di Sostituzione (10/14)

12. All’interno del menù a tendina 

«Sottotipologia», selezionare la voce 

«Sostituzione»

87

Apertura Pratica

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di 
Sostituzione da parte di

12



Pratica di Sostituzione (11/14)

13. Cliccare sul pulsante «Invia»

88

Dopo aver cliccato sul pulsante

«Invia», il sistema verifica se esiste già 

un’altra Pratica in Stato Pratica «Attivo» 

per il Rapporto Commerciale e, in caso 

positivo, restituisce un messaggio di 

errore. In caso negativo, invece, 

consente di procedere con la Pratica di 

Sostituzione

Apertura Pratica

13

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di 
Sostituzione da parte di



Pratica di Sostituzione (12/14)

89

14. All’interno della sezione «Pratica di 

Sostituzione» è possibile visualizzare 

le informazioni relative alla Pratica 

aperta

15. Cliccare sul pulsante «Invia»

Apertura Pratica

15

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di 
Sostituzione da parte di

14



Pratica di Sostituzione (13/14)

16. All’interno della sezione «Dati 

Richiesta» sono riportati in sola lettura 

gli attributi della Pratica

90

Apertura Pratica

16

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 
Sostituzione da parte di



Pratica di Sostituzione (14/14)

17. All’interno della sezione «Sintesi 

Garanzie» è riportato in sola lettura il 

campo «Importo garanzie 

presentato» dall’Operatore Elettrico 

suddiviso a sua volta per breve e lungo 

termine

Apertura Pratica

91

Il flusso procede seguendo gli step 

illustrati precedentemente nel caso di 

apertura Pratica di Sostituzione da parte 

di Terna

17

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di 
Sostituzione da parte di



3c. 
PRATICA DI RIDUZIONE



Contesto dello Use Case

Il Team Terna apre una Pratica di Riduzione 

Il Team Terna apre una Pratica di Riduzione.

Successivamente, è necessario procedere con la riduzione delle garanzie: 
queste possono essere aggiunte/modificate/disattivate sia dall’Utente 
Terna sia dall’Operatore Elettrico. In quest’ultimo caso, l’Operatore 
Elettrico procede riducendo le garanzie sul Nuovo Portale MyTerna 
seguendo gli step illustrati successivamente.

93



Pratica di Riduzione (1/15)

Riduzione garanzie

94

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
Riduzione da parte di

Terna



Pratica di Riduzione (2/15)

95

3. In corrispondenza della Pratica di 

interesse, selezionare dal menù a 

tendina la voce «Visualizza dettagli»

Riduzione garanzie

3

Apertura Pratica di
Riduzione da parte di

Terna



Pratica di Riduzione (3/15)

96

4. All’interno della sezione «Dati 

Richiesta» sono visibili gli attributi 

della Pratica in sola lettura

Riduzione garanzie

4

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
Riduzione da parte di

Terna



Pratica di Riduzione (4/15)

97

Riduzione garanzie 

Apertura Pratica di
Riduzione da parte di

Terna

5. È possibile visualizzare in sola lettura il 

campo «Importo totale garanzia 

richiesto», che corrisponde all’importo 

garanzie presentato ridotto dell’importo 

riducibile

6. All’interno della sezione «Sintesi 

Garanzie» sono riportati in sola lettura i 

campi:

• «Importo garanzie presentato» 

suddiviso a sua volta per breve e 

lungo termine

• «Importo da ridurre»

• «Importo Riducibile» inserito da 

Terna, ossia l’importo massimo 

che è possibile ridurre

5

6



Pratica di Riduzione (5/15)

98

7

7

7. All’interno della sezione «Garanzie» è 

possibile:

• Aggiungere una o più garanzie 

cliccando sul pulsante «Aggiungi 

Garanzia» (vedi step precedenti)

• Disattivare una o più garanzie 

attive cliccando sul pulsante 

«Disattiva» (in tal caso il valore 

viene portato pari a 0)

• Modificare una o più garanzie 

attive cliccando sul pulsante 

«Modifica»

Riduzione garanzie 

Apertura Pratica di
Riduzione da parte di

Terna



Pratica di Riduzione (6/15)

99

8. Dopo aver aggiunto le garanzie e/o 

modificato/disattivato una o più 

garanzie attive, cliccare sul pulsante 

«Invia» per notificare a Terna di aver 

completato la riduzione

Al click sul pulsante «Invia» il sistema 

verifica che l’importo totale delle 

garanzie inserite sia maggiore o uguale 

all’importo delle garanzie presentate al 

netto dell’importo riducibile

Riduzione garanzie 

8

Apertura Pratica di
Riduzione da parte di

Terna



Contesto dello Use Case

Il Team Terna attiva il monitoraggio

Il Team Terna attiva il monitoraggio, riscontra le garanzie e chiude la 
Pratica di Riduzione.

100



Pratica di Riduzione (7/15)

Apertura Pratica

101

9. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni»  

10. Selezionare la sottovoce «Elenco 

Rapporti Commerciali» all’interno 

della voce «Rapporti Commerciali» 
10

9

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Riduzione da parte di



Pratica di Riduzione (8/15)

102

11. In corrispondenza del Rapporto 

Commerciale di interesse, selezionare 

dal menù a tendina la voce «Crea 

Pratica»

Apertura Pratica

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Riduzione da parte di

11



Pratica di Riduzione (9/15)

12. Nella sezione «Nuova Pratica», 

all’interno del menù a tendina 

«Tipologia Pratica», selezionare la 

voce 

«Integrazione/Sostituzione/Riduzio

ne» 

103

Apertura Pratica

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Riduzione da parte di

1112



Pratica di Riduzione (10/15)

13. All’interno del menù a tendina 

«Sottotipologia», selezionare la voce 

«Riduzione»

104

Apertura Pratica

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Riduzione da parte di

13



Pratica di Riduzione (11/15)

14. Cliccare sul pulsante «Invia»

105

Dopo aver cliccato sul pulsante

«Invia», il sistema verifica se esiste già 

un’altra Pratica in Stato Pratica «Attivo» 

per il Rapporto Commerciale e, in caso 

positivo, restituisce un messaggio di 

errore. In caso negativo, invece, 

consente di procedere con la Pratica di 

Riduzione

Apertura Pratica

14

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Riduzione da parte di



Pratica di Riduzione (12/15)

106

15. All’interno della sezione «Pratica di 

Riduzione» è possibile visualizzare le 

informazioni relative alla Pratica 

aperta

16. Cliccare sul pulsante «Invia»

Apertura Pratica

16

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Riduzione da parte di

15



Pratica di Riduzione (13/15)

17. All’interno della sezione «Dati 

Richiesta» sono riportati in sola lettura 

gli attributi della Pratica

107

Apertura Pratica

17

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
Riduzione da parte di



Pratica di Riduzione (14/15)

18. È possibile visualizzare in sola lettura il 

campo «Importo totale garanzia 

richiesto», che corrisponde all’importo 

garanzie presentato ridotto dell’importo 

riducibile

19. All’interno della sezione «Sintesi 

Garanzie» è riportato in sola lettura il 

campo «Importo garanzie 

presentato», suddiviso a sua volta per 

breve e lungo termine

20. Compilare obbligatoriamente il campo 

«Importo da ridurre» con l’importo 

che si desidera ridurre

Apertura Pratica

108

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Riduzione da parte di

18

19

20



Pratica di Riduzione (15/15)

109

Apertura Pratica

21

21. Una volta inserito l’importo, cliccare sul 

pulsante «Invia» per notificare a Terna 

di aver completato la richiesta di 

riduzione

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Riduzione da parte di



Contesto dello Use Case

Il Team Terna visualizza l’importo inserito

Il Team Terna verifica l’importo da ridurre inserito dall’Operatore Elettrico.

Successivamente, è necessario procedere con la riduzione dell’importo 
delle garanzie: queste possono essere aggiunte/modificate/disattivate sia 
dall’Utente Terna sia dall’Operatore Elettrico. In quest’ultimo caso, 
l’Operatore Elettrico procede riducendo l’importo delle garanzie sul Nuovo 
Portale MyTerna seguendo gli step illustrati precedentemente nel caso di 
apertura della Pratica di Riduzione da parte di Terna.

110



4. 
PRATICA DI CHIUSURA E DISDETTA



Pratica di Chiusura e Disdetta (1/9) 

La Pratica di Chiusura e Disdetta dei Contratti Dispacciamento in Prelievo può essere aperta:

• All’interno del Nuovo CRM, da un Utente Terna;

• Attraverso il Nuovo Portale MyTerna, dall’Operatore Elettrico. 

112



Pratica di Chiusura e Disdetta (2/9)

Apertura Pratica

113

1. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni»  

2. Selezionare la sottovoce «Elenco 

Rapporti Commerciali» all’interno 

della voce «Rapporti Commerciali» 
2

1

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Chiusura o Disdetta da parte di



Pratica di Chiusura e Disdetta (3/9)

Apertura Pratica

114

3. In corrispondenza del Rapporto 

Commerciale di interesse, selezionare 

dal menù a tendina la voce «Crea 

Pratica»

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Chiusura o Disdetta da parte di

3



Pratica di Chiusura e Disdetta (4/9)

Apertura Pratica

115

4. Nella sezione «Nuova Pratica», 

all’interno del menù a tendina 

«Tipologia Pratica», selezionare la 

voce «Chiusura e Disdetta»

4

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Chiusura o Disdetta da parte di



Pratica di Chiusura e Disdetta (5/9)

Apertura Pratica

116

5. All’interno del menù a tendina 

«Sottotipologia», selezionare la voce 

di interesse tra «Chiusura» e 

«Disdetta»

5

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Chiusura o Disdetta da parte di



Pratica di Chiusura e Disdetta (6/9)

Apertura Pratica

117

6. Cliccare sul pulsante «Invia»

Dopo aver cliccato sul pulsante

«Invia», il sistema verifica se esiste già 

un’altra Pratica in Stato Pratica «Attivo» 

per il Rapporto Commerciale e, in caso 

positivo, restituisce un messaggio di 

errore. In caso negativo, invece, 

consente di procedere con la Pratica di 

Chiusura/Disdetta

6

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Chiusura o Disdetta da parte di



Pratica di Chiusura e Disdetta (7/9)

7. All’interno della sezione «Pratica di 

Chiusura» / «Pratica di Disdetta» è 

possibile visualizzare le informazioni 

relative alla Pratica aperta

8. Cliccare sul pulsante «Invia»

Apertura Pratica

118

Dopo aver cliccato sul pulsante

«Invia», il sistema verifica se la data di 

apertura della Pratica è antecedente 

alla «Data Inizio Validità» del Rapporto 

Commerciale e, in caso positivo, 

restituisce un messaggio di errore

8

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Chiusura o Disdetta da parte di

7



Pratica di Chiusura e Disdetta (8/9)

Apertura Pratica

119

9. Nel caso in cui sia stata aperta una 

Pratica di Chiusura, è possibile 

modificare il campo «Data Fine 

Validità» con la data in cui si desidera 

chiudere il Contratto

Nel caso in cui sia stata aperta una 

Pratica di Disdetta, il campo «Data Fine 

Validità» non risulta editabile

Il campo «Data Fine Validità» è 

valorizzato con la stessa data del 

Rapporto Commerciale, ma risulta 

editabile: è possibile inserire una data 

antecedente rispetto a quella 

visualizzata, purché corrisponda 

all’ultimo giorno di un mese successivo 

al mese corrente

9

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Chiusura o Disdetta da parte di



Pratica di Chiusura e Disdetta (9/9)

Apertura Pratica

120

10. Cliccare sul pulsante «Invia»

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»

10

Dopo aver cliccato sul pulsante

«Invia», il sistema verifica che la «Data 

Fine Validità» sia successiva alla «Data 

Inizio Validità» del Rapporto 

Commerciale e, in caso negativo, 

restituisce un messaggio di errore. In 

caso positivo, invece, consente di 

procedere con la Richiesta di 

Chiusura/Disdetta

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Chiusura o Disdetta da parte di



Contesto dello Use Case

Il Team Terna valida la data

Il Team Terna procede con la validazione della data di fine validità, 
successivamente valida/annulla la Richiesta.

Nel caso in cui il Team Terna annulli la Pratica di Chiusura/Disdetta, il 
sistema mantiene i dati presenti nella versione attiva del Rapporto 
Commerciale. Il Rapporto Commerciale viene automaticamente chiuso alla 
data di scadenza dello stesso solo se è presente una Pratica di 
Chiusura/Disdetta in stato «Chiusa».
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5. 
PRATICA DI DIFFIDA



Contesto dello Use Case

Il Team Terna apre una Pratica di Diffida

Il Team Terna ha inviato la lettera di diffida all’Operatore Elettrico.

L’Operatore Elettrico, ricevuta la lettera di diffida, ha 5 giorni di tempo per 
adempiere all’integrazione della garanzia sul Nuovo Portale MyTerna.
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6. 
PRATICA DI RINNOVO



Contesto dello Use Case

Il Team Terna apre la Pratica di Rinnovo

Il Team Terna apre la Pratica di Rinnovo per il Contratto Dispacciamento in 
Prelievo.

Successivamente, è necessario procedere con la conferma o il rifiuto del 
Rinnovo. In caso di:

• Rifiuto, il sistema annulla la Pratica di Rinnovo e crea una Pratica di 
Disdetta;

• Conferma, invece, il sistema aggiorna lo Stato della Pratica di Rinnovo 
in «Aperta» e consente di procedere con la gestione delle garanzie: 
queste possono essere aggiunte/modificate/disattivate/prorogate sia 
dall’Utente Terna sia dall’Operatore Elettrico.

In quest’ultimo caso, l’Operatore Elettrico procede confermando il Rinnovo 
e gestendo le garanzie sul Nuovo Portale MyTerna seguendo gli step 
illustrati successivamente.
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Pratica di Rinnovo (1/9)

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

sezione «Operazioni»  

2. Selezionare la sottovoce «Elenco 

Pratiche» all’interno della voce 

«Rapporti Commerciali» 

Per questa tipologia di Contratto, la 

Pratica di Rinnovo può essere creata 

solo dal Team Terna

2

1



Pratica di Rinnovo (2/9)

3. In corrispondenza della Pratica di 

interesse, selezionare dal menù a 

tendina la voce «Visualizza dettagli»

127

3

Visualizzazione Pratica



Pratica di Rinnovo (3/9)

4. Popolare obbligatoriamente il campo 

«Conferma Rinnovo» selezionando 

una voce tra «Sì» e «No»
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Visualizzazione Pratica – Conferma Rinnovo

4



Pratica di Rinnovo (4/9)

5. Cliccare sul pulsante «Invia»
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Visualizzazione Pratica – Conferma Rinnovo

5

Qualora si valorizzi il campo «Conferma 

Rinnovo» a «No», il sistema annulla la 

Pratica di Rinnovo e crea una Pratica di 

Disdetta; nel caso in cui si popoli con 

«Sì», invece, il sistema consente di 

procedere con la Pratica di Rinnovo



Pratica di Rinnovo (5/9)
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6

6. All’interno della sezione «Dati 

Richiesta» sono visibili gli attributi 

della Pratica in sola lettura

È possibile inserire un commento 

indirizzato all’Utente Terna cliccando sul 

pulsante «Aggiungi Commento» e 

visualizzare lo storico delle note inserite 

cliccando sul pulsante «Mostra Altro»

Visualizzazione Pratica



Pratica di Rinnovo (6/9)
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7. All’interno della sezione «Ruoli» è 

possibile visualizzare in sola lettura il 

Ruolo dell’Operatore Elettrico 

selezionato

8. All’interno della sezione «Termini 

Contrattuali» sono riportate in sola 

lettura la «Data Inizio Validità» e la 

«Data Fine Validità»

9. All’interno della sezione «Documenti» 

è possibile visualizzare la 

documentazione precedentemente 

caricata e, se necessario, scaricarla

Gestione ruoli e documenti

Nota: Qualora si desideri apportare modifiche alle sezioni «Ruoli» e/o «Documenti» è necessario aprire una Pratica di Modifica

9

8

7



Pratica di Rinnovo (7/9)
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10. All’interno della sezione «Sintesi 

Garanzie» sono riportati in sola lettura i 

campi «Importo totale garanzia 

richiesto» e «Importo garanzie 

presentato» dall’Operatore Elettrico, 

entrambi suddivisi a loro volta per 

breve e lungo termine

Gestione garanzie

10



Pratica di Rinnovo (8/9)
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Gestione garanzie

All’interno della sezione «Garanzie» è 

riportata la lista di tutte le garanzie attive e 

disattive presentate per il Rapporto 

Commerciale.

11. In tale sezione è possibile:

• Aggiungere una o più garanzie 

cliccando sul pulsante «Aggiungi 

Garanzia» (vedi step precedenti)

• Disattivare una o più garanzie 

attive cliccando sul pulsante 

«Disattiva» (in tal caso il valore 

viene portato pari a 0)

• Modificare una o più garanzie 

attive cliccando sul pulsante 

«Modifica»

• Prorogare una o più garanzie 

attive cliccando sul pulsante 

«Proroga» *

* È possibile prorogare esclusivamente le garanzie di tipo «Fidejussione», «Parent Company», «Dichiarazione di Rating»

11

11



Pratica di Rinnovo (9/9)

Conferma

134

12. Dopo aver aggiunto facoltativamente le 

garanzie e/o 

modificato/disattivato/prorogato una o 

più garanzie attive, cliccare sul 

pulsante «Invia» per inviare a Terna la 

Pratica di Rinnovo

12



Contesto dello Use Case

Il Team Terna chiude la Pratica di Rinnovo

Il Team Terna visualizza le garanzie eventualmente modificate 
dall’Operatore Elettrico, attiva il monitoraggio se necessario e procede con 
la chiusura della Pratica di Rinnovo.
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