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È possibile raggiungere il portale attraverso la 

seguente URL: Piattaforma Portale Fornitori

«https://milanairports.com/it/portale-fornitori»

⮚ Per accedere alla piattaforma,  inserire 
le proprie credenziali e cliccare «Invia».

Login

https://milanairports.com/it/portale-fornitori/collabora-con-sea
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Dopo aver effettuato l'accesso, l'utente viene reindirizzato nella schermata principale del portale. Questa pagina riporta l’elenco di
tutte le attività in carico e visibili all’utente.

⮚ La parte centrale della schermata, Cruscotto Principale è composta da sezioni tematiche dette «Widget» contenenti dei link rapidi

per accedere le diversi parte del portale (1).

⮚ Nella barra laterale sono disponibili diverse icone che permettono all'utente di accedere nelle diverse aree dell’applicativo (2).

Home Page- Portale Fornitori
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Home Page- Portale Fornitori

« Messaggi nuovi.. » 

elenco dei messaggi non 

letti ricevuti nell'arco degli 

ultimi 30 giorni

«Accesso Rapido»

presenta una serie di

collegamenti rapidi che

consentono di accedere a

pagine specifiche della

piattaforma con un clic.

«RdI in attesa di risposta»

elenco di richieste in attesa

di una risposta

«RdO in attesa di risposta»

elenco di richiesta d’offerta 

in attesa di una risposta

Nuovo

«Richieste di Qualifica in

Corso» mostra i questionari

richiesti da Sea e

rappresenta un elenco

delle attività da completare.
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Home Page- Portale Fornitori

1. Cliccando sull'icona nella schermata principale, la home page viene aggiornata; se viene cliccata 

in qualsiasi altra pagina, si viene reindirizzati alla home page.

2. Permette di accedere alla sezione di modifica della schermata principale.

3. Permette di accedere all'area dei Bandi di Gara, RdO, RdI e Aste.

4. Permette di accedere all'area del profilo dell'azienda, della sua valutazione e delle categorie.

5. Permette di accedere all'area di gestione e impostazione degli utenti.
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Home Page- Portale Fornitori

La sezione Cruscotto (2) permette all'utente di personalizzare la schermata principale.

Di seguito gli step per personalizzazione e riposizionamento/ordinamento del «Cruscotto Principale» :

a) Accedere a «Configurazione»

b) Selezionare l’icona delle impostazioni in alto a destra (1);

c) Continuare con le modifiche:

a) Impostare la grandezza dei widget e chiudere la schermata cliccando su x (3) ;

d) È possibile posizionare i widget nell'ordine desiderato, impostando il mouse sopra al titolo del widget e

trascinando con il mouse il rettangolo del widget dove si vuole predisporre.
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I passaggi necessari per ottenere la qualifica in una categoria:

I passaggi necessari per rinnovare la qualifica in una categoria:

Selezione nuova 
categoria 

desiderata

Compilazione del 
questionario 

generale

Compilazione del 
questionario 

specifico per la 
categoria scelta

Invio della richiesta 
di rinnovo 

Risposta a 
manifestazione di 

interesse al rinnovo 
delle qualifiche

Aggiornamento del 
questionario 

generale

Aggiornamento del 
questionario di 

categoria

Processo di qualifica
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Questionario Generale

Subito dopo l’abilitazione alla piattaforma, viene inviato la richiesta di compilazione del questionario Generale, necessario per il

completamento del processo di qualifica.

È possibile accedere al questionario in due modi:

a) Utilizzando il link ricevuto nella mail di notifica (1).

b) Nella sezione "Richieste di Qualifica in Corso" sulla homepage, cliccando sul nome dell'azienda valutatrice (indicato in blu) (2).

Per identificare se la richiesta è relativa al questionario

Generale, occorre controllare se sono stati compilati

esclusivamente i seguenti tre campi: "Azienda Valutatrice",

"Data di Ricezione della Richiesta" e "Stato di Modifica del

Modulo".

Nuovo
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Nella pagina di dettaglio del questionario generale, vengono riportati il questionario generale da compilare.

Per rispondere al questionario seguire i seguenti passaggi :

a) cliccare sul nome del questionario (1)

b) Successivamente, clicca sull'icona della matita, che aprirà la maschera di modifica (2).

Questionario Generale

Nuovo
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c) Procedere con la compilazione del questionario:

▪ Alcune domande richiedono l'inserimento di un documento specificando la scadenza nei campi pertinenti: cliccare sull'icona

della graffetta (1) per aggiungere un documento.

c) Per salvare la compilazione, selezionare «Salva ed Esci (3)».

L’utente può continuare ad aggiornare

il documento attraverso le icone a

destra del file allegato (2):

• Sostituire il file allegato

• Aggiungere un commento

• Eliminare il file allegato

Questionario Generale

Nuovo
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e) Una volta completati tutti i questionari, selezionare «Invia Questionari» per inviare le risposte alla richiesta di compilazione del
questionario a Sea (1).

Nota: Una volta inviati i questionari, non saranno più visibili. Per aggiornare i questionari, sarà necessario effettuare una richiesta.

(consultare slide «e) aggiornamento dei questionari generali»).

Questionario Generale

Nuovo
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Processo di Qualifica

Il fornitore coinvolto in un processo di qualifica può procedere come segue :

a) Verifica dello Stato delle Qualifiche di Categoria: controllare lo stato delle loro qualifiche attuali attraverso la piattaforma,

b) Verifica delle qualifiche in scadenza o scadute

c) Risposta a manifestazione di interesse al rinnovo delle qualifiche

d) Aggiornamento dei questionari di categoria: Sostituzione e/o aggiornamento delle date di scadenza dei certificati e delle

risposte ai questionari

e) Aggiornamento dei questionari generali: Sostituzione e/o aggiornamento delle date di scadenza dei certificati e delle risposte ai

questionari

f) Candidatura per qualifica su nuove categorie: candidarsi per nuove qualifiche;

g) Documentazione di categoria prossima alla scadenza o scaduta

Nuovo
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Come posso verificare lo stato della categoria:

a) Selezionare l’icona a nella barra laterale «        ».

b) Nel menu apertasi, individuare e selezionare "Mie Categorie" (1).

c) Nella maschera "Mie Categorie" visualizzata, è possibile trovare lo stato attuale delle categorie nel campo "Stato Valutazione« (2).

a) Verifica  dello Stato delle Qualifiche di Categoria
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Quali sono i possibili stati attribuiti alla categoria :

▪ In Carico al Fornitore: I questionari non sono stati ancora compilati oppure la qualifica non è stata ancora creata.

▪ In Valutazione: La qualifica è stata creata, e attualmente la candidatura è in fase di valutazione, dove vengono controllate le 

risposte indicate nei questionari per verificarne la conformità.

▪ Qualificato: Si è qualificati per la categoria per cui si è candidati.

▪ Non Qualificato: Non si è qualificati per la categoria.

▪ Scaduto: La qualifica è scaduta.

a) Verifica  dello Stato delle Qualifiche di Categoria
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b) Verifica  delle qualifiche in scadenza o scadute

Come individuare le qualifiche in scadenza o scadute: 

a) Accedi alla sezione «Mie Categorie»: Selezionare l’Icona nella barra laterale «        » e cliccare su «Mie Categorie» (1).

b) Nel riquadro «Stato Valutazioni» la categorie viene indicata «Scaduto(…)»
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b) Verifica  delle qualifiche in scadenza o scadute

Cosa fare quando la qualifica è in scadenza o scaduta: 

a) Informare Sea di voler rinnovare la qualifica: 

a) Accedi alla sezione «Valutazioni di Categorie»: Selezionare l’Icona nella barra laterale «        » e cliccare su «Valutazioni» e 

successivamente su «Valutazioni di Categoria» (1).

b) Individua e seleziona la qualifica scaduta o in scadenza (2) per accedere alla sua sezione di dettaglio (3).
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b) Verifica  delle qualifiche in scadenza o scadute

c) Seleziona «Messaggi (Non Letti..)» e successivamente «Crea Messaggio» (1).

d) Procedi con la compilazione del messaggio:

c) Indica «Rinnovo» oppure «Riapertura Questionari» relativamente al campo «Classificazione Messaggio»

d) Indica l’oggetto e il messaggio, se necessario è possibile allegare un documento cliccando sul pulsante “Allegati”

e) Seleziona «Invia messaggio», in alto a destra per procedere con l’invio.

Il messaggio inviato sarà visibile nella sezione «Messaggi Inviati»
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Dopo aver mandato la richiesta di rinnovo, Sea invia un form di conferma. 

Come rispondere al form «Rinnovo (Manifestazione di Interesse)»: 

a) Accedi al modulo di rinnovo: seleziona nel riquadro «Mie Valutazioni Modificabili» nella homepage il modulo richiesto (1).

b) Apertosi il form seleziona il modulo (2) per accedere al dettaglio (3).

c) Risposta a manifestazione di interesse al rinnovo delle qualifiche
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c) Seleziona la matita in alto a destra (1) e procedi con l’indicazione della risposta (2).

d) Clicca sul pulsante «Salva ed Esci» in alto a destra (3). 

e) Infine, clicca sul pulsante «Invia Form di Categoria al Valutatore» per confermare a Sea di aver risposto(4).

c) Risposta a manifestazione di interesse al rinnovo delle qualifiche
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d) Aggiornamento dei questionari di categoria

Come procedere per aggiornare i questionari di categoria:

a) Accedi alla sezione «Mie Categorie» : Selezionare l’Icona nella barra laterale         e cliccare su «Mie Categorie» (1).

b) Scegli la categoria per cui desideri compilare o modificare il questionario (2) .

c) Una volta selezionata la categoria, accedi all'area di dettaglio corrispondente (3).

NB. RICORDARSI di aver prima compilato e sottomesso il Questionario Generale disponibile nell’apposito link-riga del 

cruscotto «Richieste di Qualifica in Corso»
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d) Clicca sull'icona della matita in alto a destra, ciò ti porterà alla maschera di modifica del questionario (1). 

e) Dopo aver apportato le modifiche desiderate, clicca sul pulsante «Salva» in alto a destra (2).

NB. RICORDARSI di aver prima compilato e sottomesso il Questionario Generale disponibile nell’apposito link-riga del 

cruscotto «Richieste di Qualifica in Corso»

Nb. Quando la nuova classificazione è visualizzata con l'icona , indica il mancato completamento delle domande obbligatorie del

questionario.

Dopo aver completato la compilazione, la classificazione sarà mostrata con l'icona , indicando il completamento delle domande

obbligatorie.

d) Aggiornamento dei questionari di categoria
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Come rispondere a una richiesta di Revisione questionari di Categoria:

a) Accedi al questionario in questione:

i. Accesso Rapido dalla Mail: Clicca sul link fornito nella mail per essere indirizzato direttamente al questionario (1).

ii. Accesso tramite Portale: Nella homepage del portale, vai al riquadro «Richieste di Qualifica in corso» e seleziona la 

categoria (2).

d) Aggiornamento dei questionari di categoria: Richiesta di Revisione questionari 
di Categoria

Per identificare se la

richiesta è relativa al

questionario di categoria,

occorre controllare se è

compilato il campo «Prima

Categoria»
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Una volta all'interno della categoria:

b) Seleziona l'icona della matita per aprire la maschera di modifica (1).

c) Apporta le modifiche richieste e premi il pulsante «Salva» per conservare le modifiche (2).

d) Infine, clicca sul pulsante «Invia Form di Categoria al Valutatore» per confermare le modifiche al form di categoria (3).

d) Aggiornamento dei questionari di categoria: Richiesta di Revisione questionari 
di Categoria
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Cosa fare per poter aggiornare i documenti presenti nel questionario generale:

a) In quanto il questionario generale è collegato alla singola categoria, è necessario informare Sea di voler rinnovare la qualifica: 

a) Accedi alla sezione «Valutazioni di Categorie»: Selezionare l’Icona nella barra laterale «        » e cliccare su «Valutazioni» e 

successivamente su «Valutazioni di Categoria» (1).

b) Individua e seleziona una qualifica di categoria (2) per accedere alla sua sezione di dettaglio (3).

e) Aggiornamento dei questionari generali

Nuovo
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e) Aggiornamento dei questionari generali

c) Seleziona «Messaggi (Non Letti..)» e successivamente «Crea Messaggio» (1).

d) Procedi con la compilazione del messaggio:

c) Indica «Rinnovo» o «Riapertura Questionari» relativamente al campo «Classificazione Messaggio»

d) Indica l’oggetto e il messaggio, se necessario è possibile allegare un documento cliccando sul pulsante “Allegati”

e) Seleziona «Invia messaggio», in alto a destra per procedere con l’invio.

Il messaggio inviato sarà visibile nella sezione «Messaggi Inviati»

In conclusione attendere la richiesta di Revisione Questionario Generale.

Nuovo
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Come rispondere a una richiesta di Revisione questionari generali:

a) Accedi al questionario in questione:

i. Accesso Rapido dalla Mail: Clicca sul link fornito nella mail per essere indirizzato direttamente al questionario (1).

ii. Accesso tramite Portale: Nella homepage del portale, vai al riquadro «Richieste in Qualifica in Corso» e seleziona l’azienda 

Valutatrice (2).

e) Aggiornamento dei questionari generali: Richiesta di Revisione 
questionari Generali

Nuovo
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Una volta all'interno della categoria:

b) Seleziona il questionare (1) e successivamente l'icona della matita per aprire la maschera di modifica (1).

c) Apporta le modifiche richieste e premi il pulsante «Salva ed Esci» per conservare le modifiche (2).

d) Infine, clicca sul pulsante «Invia Questionari» per inviare il questionario aggiornato a Sea (3).

e) Aggiornamento dei questionari generali: Richiesta di Revisione 
questionari Generali

Nuovo
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Come candidarsi a una nuova Categoria:

a) Seleziona l’Icona nella barra laterale « ». Nella menu apertasi individuare e cliccare su «Mie Categorie»(1).

b) A destra della schermata, seleziona il pulsante «Aggiungi Categoria» (2).

c) Dalla lista delle categorie disponibili selezionare la Categoria desiderata (3). 

d) Clicca sul pulsante «Conferma Selezione Corrente» (3) per completare il processo di candidatura.

f) Candidatura per qualifica su nuove categorie

2
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e) Rispondi al questionario di categoria. (Nota: In tutte le sezioni del questionario è riportato un rimando per la compilazione del questionario 

generale al fine di ottenere la qualifica di categoria.)

f) Clicca su «Salva» per conservare le risposte (2).

La categoria sarà ora visibile nella sezione  «Mie Categorie», dove si può visualizzarne i dettagli e modificarne le risposte.

NB. RICORDARSI di aver prima compilato e sottomesso il Questionario Generale disponibile nell’apposito link-riga del cruscotto 

«Richieste di Qualifica in Corso»

f) Candidatura per qualifica su nuove categorie
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Anche se l'utente ha già una qualifica di categoria in corso, può candidarsi per altre qualifiche esistenti :

a) Accedi alla sezione «Mie Categorie» : Selezionare l’Icona nella barra laterale (       ) e cliccare su «Mie Categorie». 

b) Seleziona «Aggiungi Categoria», in alto a destra (1).

c) Nella maschera di selezione, troverai la sezione «Item Selezionati», dove sono elencate tutte le categorie merceologiche a cui ti sei 

candidato in passato (2). 

d) Dalla lista delle categorie disponibili, seleziona la nuova categoria desiderata (3).

e) Clicca sul pulsante «Conferma Selezione Corrente», in alto a destra, per completare il processo di candidatura (4).

f) Candidatura per qualifica su nuove categorie
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f) Continua con la compilazione del Questionario: Si aprirà il questionario da compilare (1). In caso di classificazione successiva alla prima, 

il rinnovo del questionario generale viene aggiornato con la nuova categoria .

g) Clicca il pulsante «Salva» in alto a destra per conservare le risposte (2).

La categoria sarà ora visibile nella sezione «Mie Categorie», dove potrai anche visualizzarne i dettagli e modificarne le risposte se necessario. 

RICORDATI di inviare (3) il questionario interessato a SEA per la sua rivalutazione DOPO aver inviato anche il questionario generale

f) Candidatura per qualifica su nuove categorie
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Come procedere quando i documenti sono prossimi alla scadenza o scaduti:

a) Controlla il contenuto della mail per identificare i documenti interessati e la data di scadenza indicata. 

b) Nella sezione “Mie Categorie”, seleziona la categoria individuata con la documentazione scaduta , e accedi ai dettagli della categoria 

(1). Qui potrai individuare i documenti scaduti i quali presentano la dicitura «*Scaduta il:[gg/m/anno]» (2).

g) Documentazione di categoria prossima alla scadenza o scaduta
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Cosa succede quando i documenti di una categoria specifica sono prossimi alla scadenza o scaduti:

Quando un documento di categoria si avvicina alla scadenza, riceverai una notifica via email con istruzioni dettagliate su come procedere.

Puoi identificare i documenti prossimi alla scadenza o scaduti grazie alle indicazioni presenti nella mail oppure osservando la maschera

delle «Valutazioni di Categoria»,qui nel dettaglio della categoria, il campo “Data Scadenza Documento (Il Primo che Scade)” è indicato

con il triangolo dell’attenzione « ».

g) Documentazione di categoria prossima alla scadenza o scaduta

Nuovo
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g) Documentazione di categoria prossima alla scadenza o scaduta

Cosa fare per poter aggiornare i documenti presenti nei questionari:

a) In quanto i questionari sono collegati alla singola categoria, è necessario informare Sea di voler aggiornare documenti di qualifica: 

a) Accedi alla sezione «Valutazioni di Categorie»: Selezionare l’Icona nella barra laterale «        » e cliccare su «Valutazioni» e 

successivamente su «Valutazioni di Categoria» (1).

b) Individua e seleziona una qualifica di categoria (2) per accedere alla sua sezione di dettaglio (3).

Nuovo
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c) Seleziona «Messaggi (Non Letti..)» e successivamente «Crea Messaggio» (1).

d) Procedi con la compilazione del messaggio:

c) Indica «Rinnovo» o «Riapertura Questionari» relativamente al campo «Classificazione Messaggio»

d) Indica l’oggetto e il messaggio, se necessario è possibile allegare un documento cliccando sul pulsante “Allegati”

e) Seleziona «Invia messaggio», in alto a destra per procedere con l’invio.

Il messaggio inviato sarà visibile nella sezione «Messaggi Inviati»

In conclusione attendere la richiesta di Revisione Questionario Generale.

Nuovo

g) Documentazione di categoria prossima alla scadenza o scaduta



3737

c) Dopo aver ricevuto i questionari, clicca , attraverso il cruscotto «Richieste di Qualifica in Corso», sulla riga del questionario o nel link 

dell’email che riceverai e poi sull'icona della matita per accedere alla maschera di modifica (3). Procedere con la modifica dei documenti (4).

d) Seleziona il pulsante «Salva» per confermare le modifiche apportate (5). 

e) Aggiornati i documenti, nella sezione «Valutazioni di Categoria» , all’interno del dettaglio della categoria il campo “Data Scadenza Documento 

(Il Primo che Scade)”, viene aggiornato, e il triangolo di avviso non è più visibile.

RICORDATI di inviare (6) il questionario interessato a SEA per la sua rivalutazione: clicca sul pulsante «Invia Form di Categoria al Valutatore»

g) Documentazione di categoria prossima alla scadenza o scaduta
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