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Guida al Nuovo Portale MyTerna

Gentile Utente,

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

In pochi semplici passi vengono illustrati gli step da seguire per gestire il BRP 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. APERTURA PRATICA DI STIPULA



Contesto dello Use Case

L’Operatore Elettrico apre la pratica di Stipula

L’Operatore Elettrico procede a stipulare il contratto BRP Prelievo con Terna, aprendo la pratica tramite portale MyTerna.
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Pratica di Stipula (1/10)

Apertura Pratica

6

1. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni»

2. Selezionare la sottovoce «Stipula» 

all’interno della voce «Rapporti 

Commerciali» 
2

1

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di



Pratica di Stipula (2/10)

3. Nella sezione «Pratica di Stipula», 

all’interno del menù a tendina 

«Tipologia Rapporto Commerciale», 

selezionare la voce «BRP Prelievo»

Apertura Pratica

7

3

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di



Pratica di Stipula (3/10)

4. Cliccare sul pulsante «Invia»

Apertura Pratica

8

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

4

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di



Pratica di Stipula (4/10)

Apertura Pratica

9

5. All’interno della sezione «Generale» è 

possibile visualizzare le informazioni 

relative alla Pratica aperta

6. Il sistema valorizza automaticamente i 

campi *:

• «Data Inizio Validità», 

prevalidata con 01/02/2026 ed 

editabile. Potrà essere popolato 

con il primo giorno di un mese 

successivo al 01/02/2026 e 

minore della «Data Fine 

Validità.»

• «Data Fine Validità», non 

editabile, valorizzata con 

«31/12/2099»

5

6

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di



Pratica di Stipula (5/10)

Apertura Pratica

10

7. All’interno della sezione «Ruoli», 

relativa all’identificazione del Ruolo 

dell’Operatore Elettrico, selezionare 

obbligatoriamente almeno un ruolo 

dalla lista fornita.

8. All’interno della sezione 

«Documenti», in corrispondenza di 

ciascun documento da caricare, 

cliccare sul pulsante «Modifica File»

7

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Ripetere la stessa operazione per ciascun 

documento obbligatorio da caricare

8

L’Allegato 1 e l’Allegato 3 sono 

obbligatori. A seconda della sede della 

controparte, se UE o Extra UE, andrà 

caricato il documento nella riga di 

competenza. 

L’allegato 1 è invece obbligatorio solo se 

si è scelto «Mandatario UC»



Pratica di Stipula (6/10)

11

9. Cliccare su «al seguente link» per 

scaricare il template precompilato

10. Cliccare sul pulsante «Scegli file» per 

caricare il Documento Contrattuale

11. Una volta caricato il documento, 

cliccare sul pulsante «Invia»

9

Caricamento Documenti contrattuali

La documentazione deve 

obbligatoriamente rispettare il formato 

.pdf o .p7m

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

11 Ripetere la stessa operazione per 

ciascun documento obbligatorio da 

caricare

10



Pratica di Stipula (7/10)

Apertura Pratica

12

Nel caso in cui sia necessario aggiungere 

altra documentazione alla pratica di stipula 

12. Cliccare sul pulsante «Aggiungi altro 

Doc»

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di
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Pratica di Stipula (8/10)

Apertura Pratica

13

13. Cliccare sul pulsante «Invia»

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di
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Pratica di Stipula (9/10)

Apertura Pratica

14

14. Cliccare sul pulsante «Scegli file» per 

caricare il documento

15. Cliccare sul pulsante «Invia»

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

14

15



Pratica di Stipula (10/10)

Apertura Pratica

15

16. Cliccare sul pulsante «Invia»

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

16 Lo stato della pratica passerà in «Da 

Lavorare» e sarà in carico a Terna.



Contesto dello Use Case

Il Team Terna valida ruoli e documenti

Il Team Terna valida i ruoli e i documenti inseriti dall’Operatore Elettrico.

Il flusso procede quindi con l’inserimento dei documenti contrattuali seguendo gli step illustrati sucessivamente.
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2. CONFERMA RICHIESTA CONTRATTO



Contesto dello Use Case

Il Team Terna apre la Pratica di Stipula

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

Successivamente, è necessario procedere con l’inserimento dei documenti contrattuali e confermare la richiesta contratto.

In quest’ultimo caso, l’Operatore Elettrico procede inserendo i documenti contrattuali sul Portale MyTerna seguendo gli step 
illustrati successivamente.
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Pratica di Stipula (1/12)

Inserimento Contratto

19

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 (2/12)

3. In corrispondenza della Pratica di 

interesse, selezionare dal menù a 

tendina la voce «Visualizza dettagli»

Inserimento Contratto

20

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Terna

3



Pratica di Stipula (3/12)

4. All’interno della sezione «Dati 

Richiesta», sono riportate in sola 

lettura le informazioni relative alla 

Pratica

5. È possibile modificare il «Referente 

mail» della pratica, cliccando sul icona 

della «Ricerca»

Inserimento Contratto

21

4

Apertura Pratica di
Stipula da parte di

Terna

5



Pratica di Stipula (4/12)

22

6. Selezionare il referente di interesse

7. Cliccare sul pulsante «Seleziona»

6

Cambio Referente Mail

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

7



Pratica di Stipula (5/12)

23

8. All’interno della sezione «Dati per 

elaborazione documento 

contrattuale» popolare i campi 

obbligatori, utili alla precompilazione 

del contratto

9. Una volta popolata tutti i campi 

obbligatori, cliccare sul pulsante 

«Conferma Dati»
8

Inserimento Contratto

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

9

È possibile inserire al più due firmatari.



Pratica di Stipula (6/12)

10. 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

24

10

Caricamento Documenti contrattuali

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

La Lettera di accompagnamento deve 

essere successivamente spedita a Terna 

in formato cartaceo con firma autografa



Pratica di Stipula (7/12)

25

11. Cliccare su «al seguente link» per 

scaricare il template precompilato

12. Cliccare sul pulsante «Scegli file» per 

caricare il Documento Contrattuale

13. Una volta caricato il documento, 

cliccare sul pulsante «Invia»

11

Caricamento Documenti contrattuali

La documentazione deve 

obbligatoriamente rispettare il formato 

.pdf o .p7m

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

13

Ripetere la stessa operazione per 

ciascun documento obbligatorio da 

caricare

12



Pratica di Stipula (8/12)

26

14. Per modificare un valore 

precedentemente inserito relativo ai 

firmatari, cliccare sul pulsante 

«Modifica Dati Firmatari»

Modifica Dati Firmatari

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

14

I campi della sezione «Dati per 

l’elaborazione del documento 

contrattuale» torneranno editabili



Pratica di Stipula (9/12)

27

15. Popolare i campi richiesti, relativi 

all’Utente della Controparte che firma il 

contratto.

16. Una volta popolata tutti i campi 

obbligatori, cliccare sul pulsante 

«Conferma Dati»

Modifica Dati Firmatari

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

16

15

La compilazione dei campi 

contrassegnati con l’asterisco è 

obbligatoria per poter procedere

Ricaricare i documenti contrattuali 

obbligatori, seguendo gli step illustrati qui



Pratica di Stipula (10/12)

28

17. Cliccare sul pulsante «Modifica File» 

in corrispondenza del documento che 

deve essere modificato

Modifica Documento Contrattuale 

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

17



Pratica di Stipula (11/12)

29

18. Cliccare sul link presente per scaricare 

il documento precompilato e, 

successivamente alla firma, cliccare sul 

pulsante «Cambia file» per cambiare il 

Documento Contrattuale

19. Una volta caricato il documento, 

cliccare sul pulsante «Invia»

18.2

Modifica Documento Contrattuale

La documentazione deve 

obbligatoriamente rispettare il formato 

.pdf o .p7m

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

19

18.1



Pratica di Stipula (12/12)

30

Una volta caricati tutti i documenti 

obbligatori

20. Cliccare sul pulsante «Invia», 

conseguentemente la pratica passa in 

stato «Validazione Documenti 

Contrattuali»

Invio Richiesta contratto

Apertura Pratica di Stipula da 
parte di

Terna

20

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.
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2. APERTURA PRATICA DI MODIFICA



Pratica di Modifica creata da Operatore Elettrico (1/12)

33

1. All’interno della Homepage, aprire la 

sezione «Operazioni»

2. Selezionare la sottovoce «Elenco 

Rapporti Commerciali» all’interno 

della voce «Rapporti Commerciali»

Modifica Pratica

2

1

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di



Pratica di Modifica creata da Operatore Elettrico (2/12)

34

3. In corrispondenza del Rapporto 

Commerciale di interesse, selezionare 

dal menù a tendina la voce «Crea 

Pratica»

Modifica Pratica

3

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di



Pratica di Modifica creata da Operatore Elettrico (3/12)

35

4. Nella sezione «Nuova Pratica», 

all’interno del menù a tendina 

«Tipologia Pratica», selezionare la 

voce «Modifica»

5. Cliccare sul pulsante «Invia»

Modifica Pratica

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di

4

5

Al click sul pulsante «Invia», il sistema 

verificherà che:

• Non è presente un’altra Pratica 

aperta del BRP Prelievo. Se esiste, 

verrà mostrato un messaggio di 

errore

• Non è presente una Pratica di 

Risoluzione/Chiusura «Chiusa» del 

BRP Prelievo. Se esiste, verrà 

mostrato un messaggio di errore



Pratica di Modifica creata da Operatore Elettrico (4/12)

36

6. Cliccare sul campo «Referente Mail» 

e selezionare dal menù a tendina il 

referente che riceverà le mail di 

lavorazione della Pratica

Modifica Pratica

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di

6 I campi «Data Inizio Validità» e

«Data Fine Validità» sono valorizzati 

automaticamente con le stesse date del 

Rapporto Commerciale e non risultano 

editabili

Il referente che riceverà le mail di 

lavorazione della Pratica può essere un 

SuperUser o un Utente Normale attivo 

con privilegio di «Creazione/Modifica 

Contratti» o «Visualizzazione Contratti»



Pratica di Modifica creata da Operatore Elettrico (5/12)

37

7. Cliccare sul pulsante «Aggiungi 

commento» per inserire commenti 

opzionali

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di

7

Modifica Pratica



Pratica di Modifica creata da Operatore Elettrico (6/12)

38

8. Dopo aver inserito il commento 

nell’apposito campo, cliccare sul 

pulsante «Invia»

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di

8

Modifica Pratica



Pratica di Modifica creata da Operatore Elettrico (7/12)

39

9. All’interno della sezione «Ruoli» è 

possibile modificare il ruolo 

selezionato in fase di Stipula, 

scegliendo tra «Titolare UC» e 

«Mandatario UC»

Modifica Pratica

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di

9

È necessario selezionare almeno uno 

dei due ruoli per poter procedere



Pratica di Modifica creata da Operatore Elettrico (8/12)

40

All’interno della sezione «Documenti» è 

possibile caricare ulteriori documenti in 

formato PDF e/o sostituire la 

documentazione precedentemente 

caricata

10. Cliccare sul pulsante «Aggiungi altro 

doc» per caricare/sostituire la 

documentazione

Modifica Pratica

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di

L'Allegato 1 e l'Allegato 4 sono 

obbligatori. L'Allegato 2 è obbligatorio 

solo se è stato scelto come Ruolo 

«Mandatario UC»

10



Pratica di Modifica creata da Operatore Elettrico (9/12)

41

11. Cliccare sul pulsante «Scegli file» per 

selezionare la documentazione utile al 

completamento del processo

12. Dopo aver selezionato il documento in 

formato PDF, cliccare sul pulsante 

«Invia»

Modifica Pratica

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di

12

11



Pratica di Modifica creata da Operatore Elettrico (10/12)

42

13. Cliccare sul pulsante «Modifica File» 

in corrispondenza per sostituire la 

documentazione caricata 

precedentemente

Modifica Pratica

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di

L'Allegato 1 e l'Allegato 4 sono 

obbligatori. L'Allegato 2 è obbligatorio 

solo se è stato scelto come Ruolo 

«Mandatario UC»

13



Pratica di Modifica creata da Operatore Elettrico (11/12)

43

14. Cliccare sul pulsante «Scegli file» per 

selezionare la documentazione utile al 

completamento del processo

15. Dopo aver selezionato il documento in 

formato PDF, cliccare sul pulsante 

«Invia»

Modifica Pratica

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di

15

14



Pratica di Modifica creata da Operatore Elettrico (12/12)

44

16. Cliccare nuovamente sul pulsante 

«Invia» per procedere con l’invio della 

Pratica di Modifica

Operatore Elettrico

Apertura Pratica di
Modifica da parte di

16
Lo stato della Pratica passerà in «Da 

lavorare» e sarà in carico a Terna

Modifica Pratica



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.

45
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