
La tua opinione conta: 
vai a       www.slido.com 

e digita #ater 
oppure scansiona il QR code 

 
 
 

 

sede legale e amministrativa 

Unità operativa di Terni  unità operativa di Perugia  e-mail info@ater.umbria.it  
Via G.Ferraris, 13 – 05100 TERNI                  via P.Tuzi, 7 – 06128 PERUGIA                     pec ater.umbria@legalmail.it                  odv@ater.umbria.it  
Tel. 0744 4821 fax 0744212001                   Tel. 0744 4821 fax 0744212001 p.iva 01457790556           www.ater.umbria.it  
Le informative privacy possono essere consultate alla relativa sezione del sito www.ater.umbria.it  

MODALITÀ DI PRESENTAZIONE DELL’OFFERTA E SOTTOSCRIZIONE DEI 
DOCUMENTI DI GARA – INDAGINE DI MERCATO E CONTESTUALE ACQUISIZIONE 
DI PREVENTIVI PER AFFIDAMENTO DIRETTO AI SENSI DELL’ART. 36 COMMA 2 
LETTERA A) DEL D.LGS N.50/2016 PER LA FORNITURA DI CANCELLERIA E ALTRO 
PER 36 MESI - IMPORTO A BASE D’ASTA € 20.000,00  – CIG Y903B92FB7 
 
Il Sistema è costituito da una piattaforma telematica di negoziazione raggiungibile all’indirizzo web 

https://appalti.ater.umbria.it/PortaleAppalti/it/homepage.wp conforme alle regole stabilite 
dal Decreto legislativo n. 82/2005 e dalle pertinenti norme del Codice. 
In considerazione dei vincoli del Sistema, ciascun concorrente ha a disposizione una capacità pari 
alla dimensione massima di 15 MB per ciascun singolo file da inviare e di cui è composta l’offerta, 
nonché di massimo 50 MB per ciascuna busta digitale (il sistema prevede di regola una sola busta 
digitale amministrativa per tutti i lotti, e, quando prevista, una busta digitale tecnica per ciascun lotto 
e una busta digitale economica per ciascun lotto), dimensioni oltre le quale non è garantito l’upload 
dei documenti. È in ogni caso responsabilità dei concorrenti far pervenire, tempestivamente, tutti i 
documenti e le informazioni richieste per la partecipazione alla gara. 
 
Ogni operazione effettuata attraverso il Sistema: 
1) è memorizzata nelle registrazioni di sistema, quale strumento con funzioni di attestazione e 
tracciabilità di ogni attività e/o azione compiuta a Sistema; 
2) si intende compiuta nell’ora e nel giorno risultante dalle registrazioni di sistema. 
 
Il tempo del Sistema è il tempo ufficiale nel quale vengono compiute le azioni attraverso il Sistema 
medesimo e lo stesso è costantemente indicato a margine di ogni schermata del Sistema. In 
particolare, il tempo del Sistema è sincronizzato sull’ora italiana riferita alla scala di tempo UTC 
(IEN), di cui al D.M. 30 novembre 1993, n. 591. L'accuratezza della misura del tempo è garantita 
dall'uso, su tutti i server, del protocollo NTP che tipicamente garantisce una precisione nella 
sincronizzazione dell'ordine di 1/2 millisecondi. Le scadenze temporali vengono sempre impostate 
a livello di secondi. 
Le registrazioni di sistema relative ai collegamenti effettuati al Sistema e alle relative operazioni 
eseguite nell’ambito della partecipazione alla presente procedura sono conservate nel Sistema e 
fanno piena prova nei confronti degli utenti del Sistema. Tali registrazioni di sistema hanno carattere 
riservato e non saranno divulgate a terzi, salvo ordine del giudice o in caso di legittima richiesta di 
accesso agli atti. 
Tutti gli utenti, con l’utilizzazione del Sistema, esonerano Ater Umbria e il Gestore del Sistema da 
ogni responsabilità relativa a qualsivoglia malfunzionamento o difetto relativo ai servizi di connettività 
necessari a raggiungere, attraverso la rete pubblica di telecomunicazioni, il Sistema medesimo. Ove 
possibile, Ater Umbria e/o il Gestore del Sistema comunicheranno anticipatamente agli utenti del 
Sistema gli interventi di manutenzione sul Sistema stesso. Gli utenti del Sistema, in ogni caso, 
prendono atto ed accettano che l’accesso al Sistema utilizzato per la presente procedura potrà 
essere sospeso o limitato per l’effettuazione di interventi tecnici volti a ripristinarne o migliorarne il 
funzionamento o la sicurezza. 
L’offerta per la presente procedura deve essere presentata esclusivamente attraverso il Sistema, e 
quindi per via telematica mediante l’invio di documenti elettronici, sottoscritti con firma digitale ove 
espressamente previsto. Per poter presentare offerta tramite il Sistema è necessario procedere alla 
Registrazione presso il Sistema. La Registrazione deve sempre essere effettuata -necessariamente 
- da un operatore economico singolo, a prescindere dalla volontà di partecipare alla procedura in 
forma associata: tale intenzione potrà essere concretizzata nella fase di presentazione dell’offerta e 
non in quella della semplice registrazione. Per procedere alla registrazione si rimanda alle istruzioni 
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presenti nel documento “Modalità tecniche per l'utilizzo della piattaforma telematica e accesso 
all'Area Riservata del Portale Appalti” presente nel sito 

https://appalti.ater.umbria.it/PortaleAppalti/it/homepage.wp sezione “Informazioni”, 
sottosezione “Accesso area riservata”. La registrazione al Sistema deve essere richiesta unicamente 
dal soggetto dotato dei necessari poteri per richiedere la Registrazione e impegnare l’operatore 
economico medesimo. All’esito della Registrazione al soggetto che ne ha fatto richiesta viene 
rilasciato un account di accesso all’area riservata. L’account è strettamente personale e riservato ed 
è utilizzato quale strumento di identificazione informatica e di firma elettronica ai sensi del Decreto 
legislativo n. 82/2005 (Codice dell’Amministrazione Digitale). Il titolare dell’account è tenuto a 
operare nel rispetto dei principi di correttezza e buona fede, in modo da non arrecare pregiudizio al 
Sistema, ai soggetti ivi operanti e, in generale, a terzi. L’account creato in sede di registrazione è 
necessario per ogni successivo accesso alle fasi telematiche della procedura. L’operatore 
economico, con la registrazione e, comunque, con la presentazione dell’offerta, dà per valido e 
riconosce senza contestazione alcuna quanto posto in essere all’interno del Sistema dall’account 
riconducibile all’operatore economico medesimo; ogni azione inerente l’account all’interno del 
Sistema si intenderà, pertanto, direttamente e incontrovertibilmente imputabile all’operatore 
economico registrato. L’accesso, l’utilizzo del Sistema e la partecipazione alla procedura 
comportano l’accettazione incondizionata di tutti i termini, le condizioni di utilizzo e le avvertenze 
contenute nel presente Disciplinare di gara, nei relativi allegati – tra cui in particolare le “Regole di 
utilizzo della piattaforma telematica” e le istruzioni presenti nel sito 

https://appalti.ater.umbria.it/PortaleAppalti/it/homepage.wp “Informazioni”, sottosezione 
“Accesso area riservata”, nonché di quanto portato a conoscenza degli utenti tramite la 

pubblicazione nel sito https://appalti.ater.umbria.it/PortaleAppalti/it/homepage.wp o le 
comunicazioni attraverso il Sistema. In caso di violazione delle Regole tale da comportare la 
cancellazione della Registrazione dell’operatore economico, l’operatore economico medesimo non 
potrà partecipare alla presente procedura. 
 
AREA COMUNICAZIONE 
Anche ai sensi dell’art. 52 del Codice, l’operatore economico, con la presentazione dell’offerta, 
elegge automaticamente domicilio nell’apposita area a esso riservata ai fini della ricezione di ogni 
comunicazione inerente la presente procedura. L’operatore economico elegge altresì domicilio 
presso la sede e l’indirizzo di posta elettronica certificata che indica al momento della presentazione 
dell’offerta. 
Le informazioni di cui all’articolo 76 del Codice saranno oggetto di specifica comunicazione secondo 
la disciplina descritta nell’articolo stesso. 
Ai medesimi fini, in caso di RTI, l’impresa mandataria con la presentazione dell’offerta elegge 
automaticamente domicilio nell’apposita area a essa riservata per sé e per le mandanti. 
Nel caso di indisponibilità della piattaforma, e comunque in ogni caso in cui lo riterrà opportuno, Ater 
Umbria invierà le comunicazioni inerenti la presente procedura per mezzo di posta elettronica 
certificata, all’indirizzo indicato dal concorrente. Si richiamano al riguardo le disposizioni di cui al 
presente atto. 
 
REGOLE DI CONDOTTA PER L’UTILIZZAZIONE DEL SISTEMA 
I concorrenti e, comunque, tutti gli utenti del Sistema sono tenuti ad utilizzare il Sistema stesso 
secondo buona fede ed esclusivamente per le finalità consentite e sopra specificate, e sono altresì 
responsabili per le violazioni delle disposizioni di legge e regolamentari, in materia di acquisti di beni 
e servizi della Pubblica Amministrazione e per qualunque genere di illecito amministrativo, civile o 
penale. 
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I concorrenti e, comunque, tutti gli utenti del Sistema si obbligano a porre in essere tutte le condotte 
necessarie a evitare che attraverso il Sistema si attuino turbative nel corretto svolgimento delle 
procedure di gara, con particolare riferimento a condotte quali, a titolo esemplificativo e non 
esaustivo: la turbativa d’asta, le offerte fantasma, gli accordi di cartello. 
In caso di inosservanza di quanto sopra, L’Ater Umbria  segnalerà il fatto all’Autorità giudiziaria, 
all’Autorità Nazionale Anticorruzione, all’Osservatorio sui contratti pubblici di lavori, forniture e servizi 
per gli opportuni provvedimenti di competenza. 
Salvo il caso di dolo o colpa grave, L’Ater Umbria e il Gestore del Sistema non saranno in alcun caso 
ritenuti responsabili per qualunque genere di danno, diretto o indiretto, per lucro cessante o danno 
emergente, che dovessero subire gli utenti del Sistema, e, comunque, i concorrenti, le 
amministrazioni o i terzi a causa o comunque in connessione con l’accesso, l’utilizzo, il mancato 
utilizzo, il funzionamento o il mancato funzionamento del Sistema e dei servizi dallo stesso offerti. 

Tutti i contenuti del sito https://appalti.ater.umbria.it/PortaleAppalti/it/homepage.wp e, in 
generale, i servizi relativi al Sistema, forniti dall’Ater Umbria e dal Gestore del Sistema sono resi 
disponibili e prestati così come risultano dal suddetto sito e dal Sistema. 
Con la registrazione e la presentazione dell’offerta, i concorrenti manlevano e tengono indenne Ater 
Umbria e il Gestore del Sistema, risarcendo qualunque pregiudizio, danno, costo e onere di qualsiasi 
natura, ivi comprese le eventuali spese legali, che dovessero essere sofferte da questi ultimi e/o da 
terzi, a causa di violazioni delle regole contenute nel presente Disciplinare di gara, dei relativi 
allegati, di un utilizzo scorretto o improprio del Sistema o dalla violazione della normativa vigente. 
A fronte di violazioni di cui sopra, di disposizioni di legge o regolamentari e di irregolarità nell’utilizzo 
del Sistema da parte dei concorrenti, oltre a quanto previsto nelle altre parti del presente Disciplinare 
di gara, Ater Umbria e il Gestore del Sistema, ciascuno per quanto di rispettiva competenza, si 
riservano il diritto di agire per il risarcimento dei danni, diretti e indiretti, patrimoniali e di immagine, 
eventualmente subiti. 
 
COMUNICAZIONI 
Tutte le comunicazioni tra stazione appaltante e operatori economici si intendono validamente ed 
efficacemente effettuate per mezzo della funzionalità “Comunicazioni della procedura”, presente 
sulla piattaforma.  
Nel caso di malfunzionamento della piattaforma le comunicazioni verranno effettuate all’indirizzo 
PEC della stazione appaltante ater.umbria@legalmail.it e all’indirizzo PEC indicato dai concorrenti 
nella documentazione di gara, oppure, solo per i concorrenti aventi sede in altri Stati membri, 
all’indirizzo di posta elettronica. 
Eventuali modifiche dell’indirizzo PEC/posta elettronica o problemi temporanei nell’utilizzo di tali 
forme di comunicazione, dovranno essere tempestivamente segnalate alla stazione appaltante; 
diversamente la medesima declina ogni responsabilità per il tardivo o mancato recapito delle 
comunicazioni. 
In caso di raggruppamenti temporanei, aggregazioni di imprese di rete o consorzi ordinari, anche se 
non ancora costituiti formalmente, la comunicazione recapitata al mandatario si intende validamente 
resa a tutti gli operatori economici raggruppati, aggregati o consorziati. 
In caso di consorzi di cui all’art. 45, comma 2, lett. b e c del Codice, la comunicazione recapitata al 
consorzio si intende validamente resa a tutte le consorziate. 
In caso di avvalimento, la comunicazione recapitata all’offerente si intende validamente resa a tutti 
gli operatori economici ausiliari. 
In caso di subappalto, la comunicazione recapitata all’offerente si intende validamente resa a tutti i 
subappaltatori indicati. 

INVIO DELL’OFFERTA – BUSTA DIGITALE 
 

ACCESSO ALLA PIATTAFORMA TELEMATICA E MODALITA’ OPERATIVE 
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Le modalità per registrarsi e ottenere le credenziali di accesso alla piattaforma telematica sono 
contenute nel documento “Modalità tecniche per l’utilizzo della piattaforma telematica e accesso 
all’Area Riservata del Portale Appalti”, disponibile nell’area pubblica della piattaforma nella sezione 
“Informazioni”, “Accesso area riservata”, parte integrante e sostanziale al presente disciplinare di 
gara. 
Le modalità operative per la presentazione a mezzo piattaforma telematica delle offerte e il 
caricamento di tutta la documentazione meglio specificata nei successivi paragrafi del presente atto 
sono precisate nel documento denominato “Guida per la presentazione di un'offerta telematica” 
disponibile nell’area pubblica della piattaforma nella sezione “Informazioni”, “Istruzioni e manuali”, 
parte integrante e sostanziale al presente disciplinare di gara. 
 
MODALITÀ DI PRESENTAZIONE DELL’OFFERTA  
La gara in oggetto verrà espletata in modalità completamente telematica attraverso la piattaforma 
telematica. 
Non saranno ammesse offerte presentate in modalità cartacea o via PEC. 
I concorrenti, per presentare le offerte, dovranno: registrarsi sulla piattaforma telematica secondo le 
modalità specificate nel documento denominato “Modalità tecniche per l’utilizzo della piattaforma 
telematica e accesso all’Area riservata del Portale Appalti”, scaricabile direttamente sulla piattaforma 
disponibile all’indirizzo internet sopra indicato, ottenendo così le credenziali di accesso; scaricare la 
documentazione di gara disponibile ovvero, laddove richiesto, generarla a sistema; predisporre, 
compilare, acquisire, firmare digitalmente tutta la documentazione secondo quanto prescritto nel 
presente disciplinare di gara, avendo cura di controllare di aver acquisito tutto quanto richiesto o che 
si intende produrre in sede di gara; avviare la compilazione dell’offerta telematica, confermando o 
modificando i propri dati anagrafici; (si evidenzia che qualora l’operatore economico sia già registrato 
e necessiti di aggiornare i propri dati anagrafici, nel caso la modifica riguardi ragione sociale, la 
forma giuridica, il codice fiscale o la partita iva, tale variazione dovrà essere richiesta utilizzando 
l’apposita procedura "Richiedi variazione dati identificativi" disponibile nell’Area personale 
raggiungibile accedendo alla piattaforma con le credenziali rilasciate in fase di registrazione; per tali 
variazioni è richiesta la verifica e l’accettazione da parte della Stazione Appaltante, pertanto il 
processo di aggiornamento è differito (in caso di urgenza è possibile contattare la Stazione 
Appaltante); scegliere la forma di partecipazione, inserendo tutti gli altri eventuali operatori 
economici, nel caso di raggruppamento sarà pertanto l’impresa mandataria/capogruppo ad 
effettuare le operazioni di caricamento e gestione dei dati per la procedura di gara anche per conto 
delle mandanti, fermi restando gli obblighi di firma digitale dei documenti presentati di pertinenza di 
ciascun operatore economico. Predisporre le buste telematiche secondo le modalità previste nelle 
linee guida nel documento denominato “Guida alla presentazione delle offerte telematiche”, 
disponibile direttamente nella home page (accesso pubblico) della piattaforma telematica, nella 
sezione “Informazioni”, “Istruzioni e manuali” o istruzioni equivalenti, avendo cura di verificare che 
tutti i documenti siano stati compilati correttamente, nel formato richiesto (es. PDF) e firmati 
digitalmente (es. in formato P7M) da tutti i soggetti abilitati ad impegnare giuridicamente l’operatore 
economico e/o gli operatori economici e che tutti i file siano stati caricati correttamente nelle rispettive 
buste telematiche ; modificare o confermare l’offerta; inviare l’offerta telematica. 
 
Si precisa che: 
Ai sensi dell’art. 1 comma 2 lett. a) del D.L. 16 luglio 2020 n. 76, convertito in Legge n. 120 dell’11-
09-2020 con modifiche, codesto operatore economico è stato invitato ad una procedura negoziata 
dei lavori in oggetto previa la valutazione di apposita offerta. 
 
Le procedure possono essere classificate in procedure a evidenza pubblica e procedure riservate. 
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Le procedure a evidenza pubblica vengono espletate attraverso la pubblicazione di un avviso o di 
un bando di gara, liberamente accessibile per la consultazione. 
Avvisi e bandi di gara sono presenti nella piattaforma telematica e liberamente consultabili da 
chiunque. Qualunque operatore interessato e in possesso dei requisiti richiesti dal bando può 
presentare l’offerta. 
 
Per procedure riservate, invece, si intendono quelle non a evidenza pubblica, quindi quelle seguenti 
un invito a presentare offerta da parte della Stazione Appaltante a un numero ristretto di operatori 
economici. 
 
Nel caso di procedure riservate, di cui alla presente fattispecie, Ater Umbria comunicherà la 
richiesta di offerta (RDO), ovvero l’invito a presentare offerta direttamente all’operatore economico, 
in forma non pubblica.  
La piattaforma prevede la comunicazione dell’invito mediante mail/PEC, tuttavia l’operatore 
economico sarà invitato a utilizzare unicamente il Portale Appalti della piattaforma telematica per 
tutte le comunicazioni inerenti la procedura di affidamento (richieste chiarimenti, invio documenti, 
presentazione dell’offerta, ecc.).  

 

L’operatore economico dovrà, pertanto, accedere all’Area riservata del portale (vedi 
istruzioni nel documento “Modalità tecniche per l’utilizzo della piattaforma 

telematica e accesso all’Area Riservata del Portale Appalti”, disponibile all’indirizzo 
https://appalti.ater.umbria.it/PortaleAppalti/it/homepage.wp sezione Istruzioni e Manuali) 

per disporre delle funzionalità utili alla presentazione dell’offerta. 
 

Particolare riferimento alle modalità di presentazione dell’offerta per le procedure di 
affidamento riservate sono consultabili nel documento “Guida alla presentazione di 

un’offerta telematica”, paragrafo 2.2, 4 e successivi. 
 

Il plico telematico per la presentazione della propria manifestazione di interesse a partecipare alla 
gara in oggetto, contenente la documentazione prevista dal presente disciplinare di gara, dovrà 
pervenire mediante l’utilizzo della piattaforma, entro il 17-07-2023 ore 13:00. 
Successivamente, qualora la Stazione appaltante intenda procedere con la successiva fase di 
acquisizione dei preventivi, si dovrà procedere con la trasmissione della documentazione 
amministrativa ed economica, entro il termine che verrà comunicato tramite la piattaforma telematica 
di negoziazione, alle imprese che abbiano presentato la propria manifestazione di interesse e in 
possesso dei requisiti previsti. 
 
La gara seguirà le seguenti fasi: 

 DATA ORARIO 

Termine ultimo per la richiesta di chiarimenti  12-07-2023 13:00:00 

Pubblicazione del verbale definitivo dei Chiarimenti  13-07-2023 13:00:00 

Termine di presentazione della manifestazione di 
interesse 

17-07-2023 13.00:00 

Apertura e valutazione della documentazione 
amministrativa 

Data da definirsi notificata mediante 
successiva comunicazione 

https://appalti.ater.umbria.it/PortaleAppalti/it/homepage.wp
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Apertura delle offerte economiche da parte del Seggio 
di gara 

Al termine della chiusura della fase 
precedente 

 Pubblicazione della graduatoria di gara Data da definirsi notificata mediante 
successiva comunicazione 

 


