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MANUALE PER L’INSERIMENTO DEI GIUSTIFICATIVI AL CONTRIBUTO 

CONCESSO, BANDO 489: 

 

 

 

Avviso pubblico per la presentazione delle domande per i 

finanziamenti a sostegno dello svolgimento dell’ordinaria 

attività statutaria delle organizzazioni di volontariato (ODV) 

delle associazioni di promozione sociale (APS) e delle fondazioni 

del terzo settore iscritte all’anagrafe ONLUS  
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Nella fase 2 del Bando agli Enti del Terzo Settore (ETS) ammessi a finanziamento è stato concesso un 

contributo che deve essere a questo punto documentato. Per documentare le spese dovrete usare, come 

nella prima parte, il programma SIGEF 

Accedete al sistema premendo il tasto LOGIN sulla SINISTRA dello schermo dopo aver digitato sul browser 

CROME o FIREFOX: https://sigef.regione.marche.it/ 

IMPORTANTE: ricordate che occorre collegarsi con le credenziali dell’utente che ha presentato la 

domanda di finanziamento 

 

  

 

Eseguito questo passagio vi apparirà la seguente pagina 

Andare sulla voce di menù 

 DOMANDE DI CONTRIBUTO 

Quindi -> Sezione Domande 

Quindi -> RICERCA e  

inserire il numero di domanda 

assegnato dal sistema quando avete 

presentato la domanda di contributo. 
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Cliccando sul pulsante prosegui arriverete nella seguente schermata 

 

Cliccare su RICHIEDI PAGAMENTO 
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Si aprirà la seguente videata: 

 

Vi troverete sulla pagina riassuntiva della vostra anagrafica. Controllate che corrispondano tutti i dati che 

avevate inserito in fase di presentazione della domanda. Per sicurezza cliccate il tasto salva e passate alla 

pagina successiva PREMENDO IL PULSANTE  

Sarete portati sulla pagina dei “REQUISITI SOGGETTIVI” Avrete due caselle in cui inserire la spunta di check 
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E’ IMPORTANTE IN QUESTA PAGINA INSERIRE L’IBAN SU CUI L’ETS VUOLE CHE SIA EFFETTUATO IL 

PAGAMENTO E LA PEC DELL’ETS 

Una volta spuntate, premete SALVA I REQUISITI.  

Quindi con il tasto    andate avanti alla schermata successiva 

 

ATTENZIONE: QUESTA PAGINA NON E’ DA COMPILARE 
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NON INSERIRE NULLA e andare avanti premeno il tasto  
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ATTENZIONE 

Nella sezione successiva vanno inserite le spese a giustificazione del contributo concesso. 
Potrete inserire tutte le spese fino al raggiungimento o al superamento del contributo concesso. 
Ricordiamo che come specificato nell’Avviso 
a. Le  spese  documentate  dovranno  riguardare  unicamente  lo  svolgimento  dell’ordinaria  
attività  statutaria  e  rientrare  nelle  Aree  prioritarie  di  intervento  riferite  agli  Obiettivi  
Generali di cui al DM. n. 93 del 7/08/2020, nelle relative Linee di attività ed Aree di utenza  
di cui al §5. Sono escluse le spese in conto capitale e le spese riconducibili ad attività  
economica dell’ETS.  
b. Sono ammesse solamente le tipologie di documenti di seguito indicate; eventuali altre  
voci  presenti  nelle  voci  di  menù  dell’applicativo  SIGEF  non  sono  da  utilizzare  e  
rappresentano spese non ammissibili. 
Ricordate inoltre che “Il contributo concesso è pari al contributo riconosciuto purché le spese documentate 
e ammissibili siano di importo pari o superiore al contributo riconosciuto. Ove le spese documentate ed 
ammissibili siano inferiori al contributo riconosciuto il contributo concesso sarà pari alle medesime.” 
 

I giustificativi e le quietanze accettate sono solo quelle di 
seguito riportate 

A. GIUSTIFICATIVI DI SPESA  
1. Buste paga (comprensivi di oneri riflessi);  
2. Bollettino postale; 
3. Contratto di affitto;   
4. Delega F24/F23;   
5. Fattura;   
6. Nota  spese  (se  l’emittente  non  è  soggetto  IVA)  specificando  -  a  pena  di  
inammissibilità - se con ritenuta d’acconto o esente ai sensi di legge;  
7. Parcella;  
8. Quietanze Assicurative;   
9. Raccomandate postali;   
10. Ricevuta Fiscale;   
11.  Documenti  fiscalmente  validi  attestanti  spese  per  spostamenti,  vitto  e  alloggio;  
sono ammissibili solo se intestate all’ETS che presenta la domanda di contributo.   
 
B. QUIETANZE DI PAGAMENTO  
1. Addebito diretto in conto corrente (RID);   
2. Assegno Bancario non trasferibile;   
3. Assegno Circolare non trasferibile;   
4. Bonifico Bancario/Postale;   
5. Bollettino Postale;   
6. Estratto conto bancario o postale relativo a movimenti di: conto corrente, carta di  
credito/ricaricabile e Bancomat;   
7. Delega F24/F23;   
8. Pagamento busta paga (Aggregato);   
9. Ricevuta bancaria (RiBa);   
10. Vaglia postale; 
 
Se inserirete delle tipologie differenti da quelle descritte, in fase di istruttoria le stesse saranno rifiutate. 
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Pagina 4:  E’ la pagina in cui vanno inserite le fatture e i giustificativi. 

Sono presenti 2 schede. Su “SPESE SOSTENUTE”, dove verranno/vengono elencate tutte le spese inserite ed 

i relativi totali per tipologia di spesa. All’inizio, ovviamente vi apparirà vuota, proseguendo con il 

caricamento delle spese la troverete come segue. 

ATTENZIONE: NEL VOSTRO CASO QUESTA SCHERMATA APPARIRA’ VUOTA. 

A titolo esemplificativo abbiamo inserito una videata con alcune spese già inserite 

 

Nella seconda scheda “Dettaglio della spesa”, è quella che si utilizza per inserire i giustificativi di spesa e i 

giustificativi di pagamento corredati dei relativi file digitali. Se da “Spese Sostenute” cliccherete sul tasto 

“DETTAGLIO” tornerete allo specifico “dettaglio di spesa”  
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Vediamo quindi come inserire una Spesa. In questo caso simuliamo il caricamento di una ricevuta di affitto. 

 

Clicchiamo su “tipo di giustificativo” e dal menù a tendina scegliamo “contratto d’affitto” 
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Specificata la spesa dovremo inserire le altre informazioni: 

In “numero” vanno inseriti gli estremi della ricevuta (fattura – nota – etc…) in “data” la data in cui è stata 

emessa, alla voce “Imponibile” il totale della spesa al netto dell’IVA (iva esclusa) e in “Iva %” l’iva applicata 

a quella spesa. 

In “Oggetto della spesa” una breve descrizione della stessa.  

In Fornitore (P. Iva): la partita IVA del fornitore o come nel caso illustrato il suo codice fiscale (che 

ovviamente è riportato nella nota di spesa), NON USATE il tasto cerca a meno che non abbiate già inserito 

quel fornitore. In “Ragione Sociale” la ragione sociale dell’Azienda/fornitore o il nome di chia ha emesso il 

giustificativo di spesa. 

ATTENZIONE! In fase di inserimento del Codice Fiscale/P. Iva del fornitore potrebbe apparirvi un messaggio 

come quello di seguito. NON PREOCCUPATEVI finite nelll’inserimento e proseguite.  
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Adesso dovrete Aggiungere il file digitale del giustificativo. Cliccate quindi su Aggiungi 

 

La scritta diventerà “Sfoglia”  

 

Cliccateci sopra e si aprirà la finestra di dialogo con il vostro PC, trovate la cartella dove avete salvato i 

giustificativi e le quietanze, scegliete il file e cliccate su “Apri” 
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Avete scelto il file da inserire, a questo punto cliccate su “Carica” 

 

Il file sarà stato caricato ed apparirà i pulsanti nel modo che segue. 

 

 

Passiamo ora alla seconda parte, l’inserimento degli “Estremi del pagamento” 

Il procedimento è sostanzialmente lo stesso.  

 

Cliccate per prima cosa su “Tipo di Pagamento” 
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Scegliete dal meù a tendina “tipo di pagamento” la tipologia con cui avete effettuato il pagamento 

 

Poi inserite la data del pagamento e l’importo Lordo. 

ATTENZIONE! L’Importo Netto viene calcolato in automatico sulla base dell’ iva inserita prima, non inserite 

niente! 

Indicate poi gli “Estremi” del pagamento, nell’esempio immaginando un bonifico abbiamo indicato il CRO Il 

codice riferimento operazione (CRO) 

 

Passiamo quindi al caricamento del file digitale come abbiamo fatto prima per il “giustificativo” 

Clicchiamo su “Aggiungi” 
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Il Tasto si cambierà in “Sfoglia” 

 

Cliccando su sfoglia si aprirà la finestra di dialogo con il PC 

 

Sceglieremo il nostro file e cliccheremo su “Apri” avremo indicato il file nella riga grigia e spingeremo 

“Carica” 

 

Ed Avremo caricato la quietanza interessata. 

IMPORTANTE: A QUESTO PUNTO NON DIMENTICATEVI DI CLICCARE “SALVA” 
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Se avrete eseguito correttamente tutti i passaggi la spesa sarà registrata correttamente: 

 

 

Con il pulsante NUOVA SPESA è possibile inserire un nuovo giustificativo. Vi apparirà una nuova scheda 

bianca da compilare. Ripetete il procedimento illustrato per tutti i giustificativi di pagamento da presentare. 
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Se adesso tornerete su “SPESE SOSTENUTE” troverete la nuova spesa appena inserita 

 

Quando avrete terminato di inserire le vostre spese fino al concorrimento del contributo concesso potrete 

passare alla schermata successiva. Cliccate sul tasto per andare alla pagina successiva. 

 

Vi troverete su questa pagina: PIANO INVESTIMENTI 
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Su questa pagina dovrete associare le spese che avete inserito all’”Azione PS2” 
In questa fase non avete ancora associato nessuna spesa e questo è chiaro nella voce  
“Contributo erogato fino ad ora” che come potete vedere è 0 (zero) 

 
 

Le Voci “Costo investimenti” e “Contributo” sono fisse e immodificabili e corrispondono al contributo 

riconosciuto dalla Regione. In questo caso esemplificativo il contributo è pari a 1.500 €. Il vostro protrebbe 

essere di più o di meno e lo troverete comunque nelle caselle cerchiate in giallo. 

Passiamo quindi ad associare le spese inserite all’Azione PS2 cliccando sopra alla scritta. 
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Cliccandoci sarete portati a questa schermata 

 

Per collegare una delle spese precedentemente inserite e salvate basta che clicchiate su  

“INSERISCI NUOVO GIUSTIFICATIVO”  
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Vi apparirà questa piccola schermata in primo piano con in ordine tutte le spese che avete inserito 

 

Cliccate sulla spesa che volete associare, ad esempio la prima che abbiamo inserito “Pagamento affitto 

sede”. Sigef vi chiederà conferma, cliccate su OK 
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Vi apparirà le seguente schermata del dettaglio delle spese 

 

Se è la spesa che volete inserire cliccate su “Salva” ed avrete la conferma 

 

Quindi potrete cliccare su “Chiudi” 
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Vi apparirà il “nuovo” quadro di “RENDICONTAZIONE DELL’INVESTIMENTO” con la spesa appena associata 

ed i parametri aggiornati e la spesa appena inserita in fondo (guarda riquadro giallo). 

IMPORTANTE: CLICCATE SU SALVA 

 

A questo punto dovrete associare le altre spese precedentemente inserite a completamento o 

superamento del contributo assegnato. 

Come avete fatto prima tornate a cliccare su “INSERISCI NUOVO GIUSTIFICATIVO” e ripetete i passaggi 

precedentemente elencati. 
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Una volta associate tutte le altre spese vi troverete una schermata simile a questa. 

Nel nostro caso sono state associate tre spese per raggiungere il contributo assegnato di 1.500 €, voi 

avreste potuto inserirne di più o anche soltanto una, dipende dai casi. 

 

Nelle voci “dettaglio investimento” e “totali pagamento richiesto” potete notare che in “aiuto” avete 
raggiunto il 100% che il contributo totale è 1.500 € 
Di CONSEGUENZA si è aggiornato anche il quadro 5/7 che vi indica che avete raggiunto il 100% del 
contributo assegnato. 
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Ora con i tasti  spostatevi alla pagina 6 di 7 e cliccate su 

 “verifica requisiti”. Cliccateci sopra anche se sulla colonna “esito della verifica” dovesse apparire già “SI” 

in verde 

 

 

 

 

 

Fatta questa verifica, ed ottenuto esito positivo su tutti e due i campi andate alla pagina 7 di 7 

 

 

 

  



Regione Marche 
Servizi Sociali e Sport 
PF Contrasto alla Violenza e Terzo Settore 

24 
 

Questa è la pagina finale.  

xIMPORTANTE: IN QUESTA PAGINA CLICCATE SEMPLICEMENTE “Presenta Domanda” 

 

Tutto il resto non interessa ai fini del nostro bando. 

  



Regione Marche 
Servizi Sociali e Sport 
PF Contrasto alla Violenza e Terzo Settore 

25 
 

Vi apparirà questo ultimo messaggio al quale dovrete dare l’OK 

 

Che vi porterà alla schermata finale di invio 

 


