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Scopo del presente manuale è quello di fornire una guida per la creazione di un Contratto 
utilizzando il portale TuttoGare. 
 
 
 

1. STIPULA CONTRATTO 

 

1.1. PROCEDURA GUIDATA PER LA CEAZIONE DI UN CONTRATTO 

 
STEP 1: effettuare il login dalla homepage del portale con username e password. 
 

 
 

 
STEP 2: selezionare la voce Stipula Contratti dal menu a sinistra e all’interno di questa sezione, 
cliccare il pulsante Crea nuovo Contratto. 
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STEP 3: si accede ad una schermata in cui è possibile effettuare l’Inserimento Preliminare con la 
valorizzazione delle schede proposte dal Sistema: 

▪ Dati generali 

▪ Descrizione 

▪ Info Appalto 

▪ Luogo stipula 

 

 
 
N.B.: In alcune schermate vi sono dati che devono essere inseriti obbligatoriamente. Nel caso in cui 
un campo obbligatorio non venga compilato il portale mostrerà un messaggio d’errore. 
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STEP 4: Dati generali 
I parametri sono i seguenti: 

▪ Modalità di stipula: il Sistema consente di scegliere fra le tre modalità previste dal Codice: 
- atto pubblico notarile 
- scrittura privata 
- scrittura pubblica amministrativa 

▪ Tipologia del Contratto 
▪ Anno di stipula 
▪ Data inizio 
▪ Data fine 
▪ Promemoria scadenza 
▪ Ente beneficiario 
▪ Importo totale 
▪ Oggetto 

 

 
 
Dopo aver compilato i campi richiesti, per poter proseguire con la creazione del Contratto cliccare 
sul pulsante Step successivo. 
 
STEP 4: Descrizione 
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Cliccare sul pulsante Step successivo. 
 
 
STEP 4: Info appalto 
I parametri sono i seguenti: 

▪ Tipologia appalto: il Sistema consente di scegliere fra: 
- Servizi 
- Forniture 
- Servizi tecnici 
- Lavori 
- Lavori e progettazione esecutiva 
- Lavori e progettazione definitiva ed esecutiva 

▪ Numero provvedimento di aggiudicazione 
▪ Data provvedimento di aggiudicazione 
▪ Cig 
▪ Cup 

 

 
 
 
Cliccare sul pulsante Step successivo. 
 
STEP 5: Luogo stipula 
 

 
 
STEP 6: una volta effettuato il salvataggio dell’Inserimento Preliminare, il Sistema genera un 
Pannello di Gestione con le seguenti voci: 

▪ Permessi 
▪ Allegati 
▪ Modifica dati preliminari 
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▪ Gestione delle Parti 
▪ Gestione Ufficiale Rogante/Notaio (tale voce comparirà solo qualora si opti per l’Atto 

Pubblico Notarile o la Scrittura Pubblica Amministrativa). 
▪ Richiesta Documentazione 

 
 

 
 
 
STEP 7: Gestione delle Parti 
Il Sistema richiede la compilazione dei form relativi alle Parti del Contratto, vale a dire: 

- Organo di rappresentanza dell’Ente 
- Operatore economico 

All’inserimento della prima voce, il Sistema ripropone i dati, qualora già in memoria perché inseriti 
in precedenza, agevolando la compilazione dei form. 
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STEP 8: Firma del Contratto 
Al salvataggio dei dati relativi all’operatore economico, qualora si sia optato per la stipula tramite la 
Scrittura Privata, il Sistema genera immediatamente la voce Firma del Contratto.  
 

 
 
Si dovrà, pertanto effettuare sul Sistema l’upload del Contratto cliccando su Carica il Contratto per 
la Firma remota e valorizzando tutti i campi: 
 

▪ Informazioni repertorio: 
- Numero 
- Data 

▪ Invio comunicazione all’operatore economico: 
- Pec invio comunicazione: indirizzo dal quale sarà inviata la comunicazione e sulla quale 

sarà inviato il Contratto firmato dall’operatore economico; 
- E-mail: indirizzo dell’operatore economico per la ricezione del Contratto.  
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Terminata la compilazione, cliccando su Carica il contratto verrà inviato all’indirizzo di posta 
dell’operatore economico. 
 
In tale prima fase sarà possibile inviare il contratto: 
 

1. Con firma digitale apposta dal rappresentante dell’Ente; 
2. Privo di firma digitale del rappresentante dell’Ente. 

 
1. Nell’ipotesi di cui al punto 1., in cui il contratto sia stato inviato in prima battuta con la firma 

digitale apposta dal rappresentante dell’Ente, dopo aver inviato il contratto firmato 
all’operatore economico e che questi lo avrà reinviato firmato, dovranno essere eseguiti i 
seguenti step: 
 
- scaricare il contratto dalla casella di posta certificata; 
- dal comando Carica il contratto firmato digitalmente già sottoscritto dalle Parti caricare 

il contratto firmato da entrambe le Parti affinché sia reso disponibile in download agli 
utenti dell’Ente.  

 
2. Nell’ipotesi di cui al punto 2., in cui il contratto sia stato inviato in prima battuta privo di 

firma digitale, dopo aver inviato il contratto in .pdf all’operatore economico e che questi lo 
avrà reinviato firmato, dovranno essere eseguiti i seguenti step: 
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- scaricare il contratto dalla casella di posta certificata; 
- controfirmare digitalmente il Contratto; 
- dal comando Carica il contratto firmato digitalmente già sottoscritto dalle Parti caricare 

il Contratto, che a questo punto conterrà le firme di entrambe le Parti, che sarà così 
inviato all’operatore economico. 

- dal comando Scarica il contratto firmato digitalmente sarà possibile avere a disposizione 
il download della copia firmata del contratto. 

 
 
N.B. per quanto concerne le modalità di firma, si fa presente che: 
 

- la firma in formato PAdES non è applicabile su documento cui sia stata già apposta la firma 

in formato CAdES; 

- qualora sia apposta firma in modalità CAdES, la successiva apposizione della firma in 

formato CAdES non dovrà essere annidata (es. contratto.pdf.p7m.p7m). 

 
STEP 9: Plico Agenzia delle Entrate 
 
Quando il Contratto sarà firmato da tutte le Parti e caricato a Sistema, sarà visualizzabile la voce 
Plico Agenzia delle Entrate, che consentirà di generare e scaricare in formato Xml il Plico Unimod 
dopo aver compilato il form proposto. 
 
 
 

2. CONTRATTO NEL MODULO “GESTIONE GARE” 

 
 

Il Sistema prevede, altresì, la creazione del Contratto tramite il modulo Gestione Gare, che 
consente di collegare direttamente il Contratto con la procedura di gara e il recepimento dei dati 
di quest’ultima tramite compilazione agevolata dei form proposti. 
Inviato l’Esito di gara, sul pannello di gestione si attiva la voce Contratto, che consente di 
predisporre la bozza di contratto con la riproposizione automatica dei dati dell’appalto già in 
memoria.  
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Successivamente nel menu di Gestione Gare compariranno le seguenti voci, accompagnate da 
differenti colorazioni che ne identificano lo stato di lavorazione: 
 
 
 

  
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 


