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Gara ad invito
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Un fornitore registrato sul Nuovo Portale Gare SEA è invitabile alle procedure di gara.

Dopo la pubblicazione della procedura ad invito, il Portale invierà automaticamente una mail di notifica ai fornitori 
invitati, in cui si specificano i riferimenti della gara (Codice e Descrizione), i termini per la presentazione delle 
offerte, nonché le istruzioni da seguire per visualizzarla e, successivamente, inviare la propria offerta.



Gara ad invito - Accesso al portale
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Il Nuovo Portale Gare SEA è accessibile dal link http://www.seamilano.eu/it/b2b/fornitori



Gara ad invito – Collegamento al portale gare

5

Una volta entrati nella propria area riservata, selezionare la scheda Portale gare e poi fare clic sul link 



Gara ad invito – Partecipazione alla procedura
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Cliccando su “Bandi e Avvisi” è
possibile visualizzare gli eventi
pubblici in corso di svolgimento.

Accedere all’elenco delle
procedure di gara dalla sezione
«Sourcing» – «RdO» - «Mie RDO»



Gara ad invito – Partecipazione alla procedura
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2) Cliccando sul pulsante «Rispondi»
è possibile partecipare alla
procedura ad invito ed iniziare a
creare la propria risposta.

1) Selezionare la procedura a cui si
intende partecipare.
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Gara ad evidenza pubblica – Opportunità Pubblicate

Cliccare su “Opportunità Correnti” da
cui è possibile visualizzare gli eventi
pubblici in corso di svolgimento.

Per partecipare ad una procedura ad evidenza pubblica, dopo aver effettuato l’accesso dall’area riservata del Portale 
Acquisti e aver selezionato «Opportunità Pubblicate» dall’area «Sourcing», è necessario

Cliccando sul singolo avviso, è
possibile prendere visione delle
principali informazioni di gara e della
relativa documentazione allegata
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Gara ad evidenza pubblica – Partecipazione alla procedura

Successivamente, scorrere i dettagli del bando fino alla sezione «Lotti Pubblicati» 

Cliccando sull’apposito pulsante è
possibile visualizzare partecipare
alla RdX di proprio interesse.

Cliccare sul pulsante «Esprimi
Interesse»

Il Sistema invierà una e-mail di conferma all’indirizzo inserito in fase di registrazione al Portale e la RDO
sarà trasferita dalla sezione «RDO per tutti» alla sezione «Mie RDO» nell’area «Sourcing».
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Visualizzazione della procedura a Portale

L’Operatore economico, sia che abbia manifestato il proprio interesse ad una gara (procedura ad evidenza pubblica) 
ovvero che sia stato invitato a partecipare (procedura ad invito), accedendo alla RdO di interesse potrà visualizzarne 
i dettagli, scaricare gli allegati e presentare la propria risposta entro i termini consentiti.

- Cliccando su «Configurazione» è
possibile prendere visione dei
dettagli della procedura
- Cliccando su «Allegati Buyer» è
possibile scaricare la relativa
documentazione
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Richieste di chiarimenti e comunicazioni

All’interno della procedura è possibile inviare e ricevere richieste di chiarimenti o comunicazioni da e verso la 
Stazione Appaltante attraverso la funzionalità «Messaggi».
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Presentazione dell’offerta on-line
Cliccando su «Mia Risposta» in area «Dettagli RdO», è possibile accedere alle buste; cliccando su «Rispondi» è 
possibile compilare il contenuto delle buste e trasmettere la propria Offerta.
Cliccare su «Modifica Risposta» o sui link presenti sotto la voce «Riassunto risposta», per accedere ai dettagli delle 
singole buste.

Cliccando sul nome della busta che
si intende compilare, si accederà
alla busta prescelta in modalità
«Modifica».

Il tasto «Modifica Risposta» è
posto all’inizio di ogni busta che
compone l’offerta.



Presentazione dell’offerta on-line
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L’Operatore economico dovrà compilare i campi richiesti per ogni busta, prestando particolare
attenzione ai documenti da allegare per i quali è richiesta la firma digitale.

I campi contrassegnati da * sono obbligatori; pertanto la mancata compilazione non permette di
procedere con l’invio dell’offerta.

Una volta terminato l’inserimento,
cliccando “Salva ed Esci” si torna alla
schermata di riepilogo della propria
risposta.



Presentazione dell’offerta on-line
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Per allegare un documento firmato digitalmente, è necessario cliccare su “Clicca per allegare un File
firmato Digitalmente”.

Una volta selezionato ed allegato il documento, il
rispettivo campo sarà valorizzato.

Una volta selezionato il documento da
inserire, è necessario cliccare su
“Conferma”.

<<<<



Qualora il documento da allegare richieda una firma digitale, l’operatore economico potrà verificare la
correttezza e validità della firma. Terminato il caricamento del documento, potrà infatti assicurarsi che la
firma digitale relativa al documento sia regolare se a fianco dell’allegato caricato è presente la seguente
icona:

Presentazione dell’offerta on-line
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Per visualizzare informazioni dettagliate sulla firma apposta al documento, può essere utilizzato il
“Rapporto sulla firma digitale”. A tal proposito, terminata la compilazione delle risposte, e dopo aver
cliccato su “Salva ed Esci”, basterà cliccare sull’icona alla destra del documento allegato:



Presentazione dell’offerta on-line
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L’Operatore economico, terminata la compilazione delle Buste, dovrà cliccare su “Invia Risposta” affinché
la propria offerta giunga alla Stazione Appaltante.
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Contatti

Per ulteriori informazioni relative all’utilizzo del Nuovo Portale Gare SEA rivolgersi al Servizio Assistenza 
(attivo dal Lunedì al Venerdì dalle ore 08:30 alle ore 18:00)

02 266002666

Dalla Home Page del Portale è possibile cliccare Richiedi Assistenza online, compilare il form con i
dati obbligatori e il dettaglio della richiesta

Attenzione: Per approfondimenti nel dettaglio si rimanda
alle Istruzioni operative per la presentazione telematica
delle offerte del Nuovo Portale Gare SEA.


