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MANUALE DI PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA DI CONTRIBUTO 

FINANZIAMENTI PER LO 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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FINANZIAMENTI PER LO 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 

MANUALE PER L’INSERIMENTO DELLE DOMANDE  

Tutte le informazioni relative a questo finanziamento sono consultabili all’indirizzo:  
https://www.regione.marche.it/Entra-in-Regione/Bandi/id_7590/4584 o all’indirizzo: 
https://www.regione.marche.it/Regione-Utile/Sociale/Terzo-settore/Avviso 
 
All’atto della compilazione della domanda si raccomanda di dotarsi:  

• Identificativo digitale: SPID o Cie o PIN COHESION  
• Prima di procedere verificare di avere a portata di mano tutti i dati e i documenti richiesti, 

necessari per la compilazione delle domande, verificando la Checklist di seguito. 
 

Checklist  
 
Dati comuni a tutti gli ETS – Enti del Terzo Settore 

o Numero dei Volontari fissi anno 2020 
o Spesa Sostenuta per le polizze assicurative dei volontari fissi (anno 2020)  
o Spese totali sostenute per i rimborsi spese dei volontari fissi (anno 2020) 
o Numero percentuale % dei volontari fissi, sul totale dei soggetti operanti presso l’ETS (soci + volontari 

fissi + eventuali lavoratori +… ecc.) 

 
Per le ODV (Organizzazioni di Volontariato), le APS (Associazioni di promozione Sociale) e le APS Affiliate 
ad APS Nazionale 

o NUMERO SOCI riferito alla chiusura dell’anno sociale 2019 o anno sociale 2020 per quelle costituite 
successivamente al 01/01/2019 

o COSTI ASSICURATIVI riferiti all’anno sociale 2020 sostenuti e pagati cumulativamente sia per i soci 
che per i volontari 

o AMMONTARE COMPLESSIVO ENTRATE riferito alla sede per la quale si presenta la domanda di 

contributo, dell’anno 2019 dell’Ente del Terzo Settore (APS, ODV o APS affiliata ad APS Nazionale) 

destinatario del contributo 

 
Per le Sole ODV e APS iscritte al Registro regionale delle Organizzazioni di Volontariato di cui alla L.R. 
15/2012 e al Registro regionale delle Associazioni di Promozione sociale (di cui alla LR 9/2004) 

o Codice ORPS 
(il codice ORPS se non conosciuto può essere recuperato dagli allegati disponibili sulla pagina del 

bando) 

 
Per le APS locali affiliate ad APS Nazionale 

o NUMERO ATTO DEL Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali (MLPS) DI ISCRIZIONE AL REGISTRO 
NAZIONALE APS 

o DATA ATTO DEL MLPS DI ISCRIZIONE AL REGISTRO NAZIONALE 

o ESATTA DENOMINAZIONE denominazione della APS nazionale a cui l'APS locale è affiliata 
 
Per le Fondazioni 

o AMMONTARE Contributi ricevuti da privati per annualità 2019 
o AMMONTARE Contributi del 5x1000 per annualità più recente pubblicata dall’agenzia delle entrate 
o COSTI DI GESTIONE (escluse le erogazioni) come risultanti da bilancio 2019 

  

https://www.regione.marche.it/Entra-in-Regione/Bandi/id_7590/4584
https://www.regione.marche.it/Regione-Utile/Sociale/Terzo-settore/Avviso
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Accedete, come prima cosa, alla piattaforma SIGEF: 

Digitate su internet SIGEF.REGIONE.MARCHE.IT  ed accedete all’Area riservata 

  

Scegliete le credenziali d’accesso in vostro possesso SPID o Cie o PIN COHESION 

 

 

Una volta entrati in SIGEF selezionate nel menù di sinistra “BANDI PUBBLICI”  

 

 

https://sigef.regione.marche.it/web/HomePage.aspx
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Dal Menù a tendina di  
“Ente emettitore del bando” 
Scegliere: 
PF Contrasto alla violenza e 
Terzo settore 

Di Seguito 
1 “Spingere il tasto Avvia Ricerca” 

Di Seguito 
2 “apparirà la dicitura relativa al bando 

Di Seguito 
3 cliccare su “Presenta Domanda” 
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Il Primo passaggio è ritrovare dall’”anagrafica Tributaria” la vostra Associazione 

 

Con il tasto “conferma” si procederà ad inserire 
i dati 

… ed apparirà questo messaggio  
Cliccando in una qualsiasi punto dello schermo 
potrete cominciare a compilare della domanda 
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Sulla pagina che vi compare inserite il Codice Fiscale/Partita Iva dell’ETS e cliccare su “Cerca su Anagrafe 

Tributaria”  

Apparirà il nome della vostra associazione,  

 

 

ATTENZIONE 
Nel caso in cui il codice fiscale non risulti in anagrafe tributaria ed il programma dica che l’Ente (APS, 

ODV, Fondazione) non risulta, occorre inviare una mail a helpdesk.sigef@regione.marche.it indicando 

il numero del bando (n. bando 489) e il codice fiscale del richiedente. Nell'oggetto, della mail 

specificare che il codice fiscale/P.Iva n. .... non risulta inserito in anagrafe tributaria. Nel corpo della mail 

fare poi richiesta dell’inserimento del C.fiscale/P.Iva n. [numero CF/P.I.] dell'ETS denominato [nome ETS] 

per la partecipazione al bando SIGEF n. 489. 

Denominazione Ente Terzo Settore Compilante 

Cliccate quindi su “Seleziona” 
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Ora vi trovate su questa pagina e per prima cosa appuntatevi il numero della vostra domanda (cerchietto 

rosso) sarà fondamentale per ritrovarla subito qualora doveste fare delle correzioni e per comunicare 

eventuali anomalie all’Help Desk

 

 

Ora, per poter procedere alla compilazione, occorre utilizzare i pulsanti che si trovano nella parte 

superiore della videata   

 

E’ possibile andare avanti nella compilazione delle domande premendo le icone  

O premendo i tasti                                                                         che vi condurranno in ogni singola pagina da 

compilare. 

IMPORTANTE: una volta compilati tutti i dati di una pagina premere sempre il tasto SALVA che si trova in 

fondo alla pagina  
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La pagina 2/6 è l’anagrafica della azienda ed è identificabile da questa icona  
Vi troverete su questa pagina. 
ATTENZIONE: dei campi sono precompilati (sono in grigio e non potrete cambiarli)  
IMPORTANTE: i campi di seguito riportati sono indicativi e debbono essere compilati per motivi 
puramente tecnici. Non costituiscono in nessun modo una forma di dichiarazione da parte dell’ETS né sono 
funzionali ai fini del calcolo del contributo come da avviso allegato al DDPF 94 IGR del 07/05/2021 (per 
semplicità vi indiciamo delle diciture attinenti agli ETS). Sono comunque campi da compilare per sbloccare i 
successivi passaggi informatici. Non lasciateli vuoti. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nel campo “Forma Giuridica” vi consigliamo di inserire il codice 1.7.90 “altra forma di ente privato con 
personalità giuridica”, non è importante, ma è obbligatorio quindi non lasciatelo vuoto. 
Come “Codice ATECO” il codice 94.99.90 “Attività di altre organizzazioni associative nca” 
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Nel campo “Dimensione impresa” potete scegliere quello a voi più congeniale, non è importante, ma è 
obbligatorio quindi non lasciatelo vuoto. 
Sempre nella stessa videata trovate altri dati relativi al vostro Ente quelli in grigio sono già compilati e quelli 

in bianco debbono essere compilati.  

IMPORTANTE: compilate tutti i campi 

 

Nel Campo IBAN inserite il codice IBAN intestato all’APS, alla ODV o alla Fondazione del Terso Settore 

destinataria del contributo e cliccate su “Controllo Codice IBAN” per verificarne l’esattezza 

Una volta compilati tutti i campi cliccare sul tasto                                           . 
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La pagina 3/6 identificata dal simbolo   riguarda i “Requisiti soggettivi” 

 

ATTENZIONE: Questa pagina è uguale per tutti gli Enti del Terzo settore, prestate attenzione nella 

compilazione delle voci, facendo riferimento alla vostra Associazione, che sia Organizzazione di 

Volontariato, Associazione promozione sociale iscritta al registro regionale o associata a livello nazionale 

oppure Fondazione. Nelle prossime pagine troverete degli esempi per ciascuna tipologia. 
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Per scegliere: 

• Tipo Soggetto 

• Area prioritaria di 
intervento 

• Linea di attività 

• Ulteriori linee di attività 

• Area di Utenza 
Basta cliccare sulla cartellina e vi 
apparirà un menù dove scegliere. 
Ad Esempio se clicco su “Tipo 
soggetto” avrete queste opzioni. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
L’operazione va ripetuta per tutti i punti tranne il 4 dove inserirete la lettera corrispondente le 
altre eventuali aree di attività del vostro Ente.   

 
(Esempio di campi da 1 a 5 compilati) 
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Richiamiamo ora la vostra attenzione sui successivi punti poiché: 

• I punti da 6 a 9 debbono essere compilati da tutti gli ETS, mentre  

• I punti da 10 a 20 sono da compilare in maniera differente a seconda che il vostro Ente sia 
una ODV, un APS, un APS affiliata a livello Nazionale o una Fondazione. 

Qui di seguito ve li riporteremo per maggiore chiarezza. 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Punto 10 “Codice ORPS” deve essere compilato SOLO da ODV e APS iscritte al registro Regionale 
 
Punto 11 “Comune della sede operativa nelle Marche” deve essere compilato SOLO dalle APS affiliate ad 
APS Nazionale 
 
I punti da 12 a 14 devono essere compilati dalle ODV, APS e APS affiliate ad APS Nazionale 
 
I Punti da 15 a 17 sono riservati alle sole Fondazioni 
 
I punti da 18 a 20 saranno compilati solo dalle APS locali affiliate ad APS Nazionali, riguardando i dati 
relativi all’atto di iscrizione al Registro Nazionale delle APS 
 
Qui di seguito per chiarezza trovate per ogni tipologia di ETS un esempio di scheda compilata.  

Area Comune a tutti gli ETS 
Tutti debbono compilare 
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Esempio Compilazione di Fondazione 

 

Nel riquadro Giallo i dati che debbono essere compilati da tutti gli ETS nel riquadro rosso quelli relativi alle 
Fondazioni 
ATTENZIONE: il sistema separa in automatico i numeri in migliaia NON INSERITE quindi il punto. 
Potete invece inserire delle cifre che abbiano decimali con la virgola come ad esempio 1325,45 o 4,5 ma 
ricordate di usare sempre la “,” virgola della tastiera e mai il “.” punto  
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Esempio di APS locale affiliata ad APS Nazionale 

 

Nel riquadro Giallo i dati che debbono essere compilati da tutti gli ETS nel riquadro rossi quelli 

relativi alle APS Locali affiliate ad APS Nazionale 

ATTENZIONE: il sistema separa in automatico i numeri in migliaia NON INSERITE quindi il punto. 
Potete invece inserire delle cifre che abbiano decimali con la virgola come ad esempio 1325,45 o 4,5 ma 
ricordate di usare sempre la “,” virgola della tastiera e mai il “.” punto  
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Esempio di APS iscritte al registro regionale 

 

Nel riquadro Giallo i dati che debbono essere compilati da tutti gli ETS nel riquadro rosso quelli relativi alle 

APS iscritte al Registro Regionale  

ATTENZIONE: il sistema separa in automatico i numeri in migliaia NON INSERITE quindi il punto. 
Potete invece inserire delle cifre che abbiano decimali con la virgola come ad esempio 1325,45 o 4,5 ma 
ricordate di usare sempre la “,” virgola della tastiera e mai il “.” punto  
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Esempio di ODV iscritta al Registro Regionale 

 

Nel riquadro Giallo i dati che debbono essere compilati da tutti gli ETS nel riquadro rosso quelli relativi alle 
ODV iscritte al Registro Regionale  
ATTENZIONE: il sistema separa in automatico i numeri in migliaia NON INSERITE quindi il punto. 
Potete invece inserire delle cifre che abbiano decimali con la virgola come ad esempio 1325,45 o 4,5 ma 
ricordate di usare sempre la “,” virgola della tastiera e mai il “.” punto  
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Una volta compilate tutte le voci cliccate su “salva requisiti” aspettate il messaggio di corretta 

compilazione, cliccate su una parte qualsiasi dello schermo e procedete con la parte successiva, 

cliccando su  

 

Pagina 4/6 

 

La pagina 4 di 6 non richiede di compilare nulla, potete proseguire cliccando sul tasto 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nella successiva schermata apparirà quello che nel programma viene denominato “Business Plan di 

Domanda” con in fondo la scritta “piano degli investimenti” cliccateci sopra 
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Vi apparirà la seguente schermata e dovrete solo cliccare su “inserisci nuovo investimento” 

 

 

 

 

 

 

 

Vi troverete quindi su questa schermata 

  



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

      

 

19 

Nelle pagine seguenti punto per punto troverete le indicazioni sulla compilazione, seguitele alla 

lettera e poi cliccate su “Salva investimento”

 

I menù a tendina delle seguenti voci sono preimpostati, cliccandoci sopra vi apparirà (guarda 

l’esempio di seguito per la voce “Finalità”) una sola voce da scegliere che sarà quella che 

inserirete. 

 

Una volta compilate tutte le sezioni la schermata apparirà così. 

 

 

 

 

 

 

Seguendo lo stesso principio compilate le voci di seguito: “Codifica Investimento”,  “Dettaglio 

investimento”, “Specifica Investimento” e “Priorità d’ambito” dovranno apparire come segue: 

 

  

Nella voce “descrizione tecnica”  

(obbligatoria) riportare la dizione 

“rimborso spese” 
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Le Sezioni “Priorità Ambito”, “Localizzazione”, “Condizioni specifiche per l’investimento” vanno lasciate 

come sono. 

 La cosa IMPORTANTE in questa ultima fase è che alla voce 6 “Dettaglio delle spese” sul “costo 

investimento” inserite la cifra “0” ZERO 

 

A questo punto potete spingere il tasto “salva investimento”, se tutte le voci sono compilate 

correttamente riceverete un messaggio di OK, altrimenti sarà evidenziato l’errore, in questo caso 

provvedete a correggere le voci indicate e poi tornate su “salva investimento”. 

 

Esempio di possibile errore. 

In questo caso: 

• cliccate su “OK”,  

• tornerete sulla videata iniziale 

• Provvedete a correggere gli errori indicati 

• tornate a spingere “salva investimento” 
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A questo punto avete concluso la procedura e dovrete passare all’accettazione delle dichiarazioni e 

controllo della domanda prima di inviarla. In Alto non compaiono più i tasti                                                

dovrete infatti procedere come di seguito illustrato. 

 

Andate dalla parte “Sezione Domanda” che trovate in alto, sul simbolo del “timbro” e cliccate 

 

Sarete Portati a questa Schermata, denominata “Pagina di presentazione della Domanda di Aiuto”: 

 

Come prima cosa andate su “Allegati” e cliccateci sopra 
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Ai fini RUNTS Se non avete già inviato alla Regione l’atto costituivo dell’ETS e lo Statuto adeguato al 
Codice del Terzo Settore e registrato presso l’Agenzia delle Entrate, dovete inserirli in questa sezione 
Gli allegati devono essere: 
in formato PDF con timbro di registrazione dell’agenzia delle entrate. 
[dimensione massima degli allegati: 10 Mb ciascuno] 

Accedete all’area “Definizione degli Allegati”, andate alla voce “selezionare la categoria del documento” 

 

Dal menù a tendina scegliete il file da allegare 

• Atto costitutivo  

• Statuto 

 

Quale dei due scegliate apparirà la seguente schermata 
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A questo punto cliccate su “Aggiungi” e poi su “Sfoglia” 
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Si aprirà una schermata che darà accesso ai vostri file sul PC, scegliete il file relativo allo “Statuto” o “atto 

Costitutivo”, cliccate su “Apri” 

 

Quindi su Carica 

 

  



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

      

 

25 

Su “Breve descrizione” inserite “statuto” o “atto costitutivo” quindi cliccate su Salva e in fondo una volta 

salvato, apparirà in fondo il file che avete allegato  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IMPORTANTE 

Per inserire l’Altro documento rimasto (Statuto o Atto Costitutivo) andate prima su “Nuovo”, poi 
procedete come già descritto 
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Sempre attraverso il simbolo del “timbro”  tornate alla schermata “Pagina di presentazione della 

Domanda di Aiuto”: 

 

Cliccate ora su “dichiarazioni” 

Sulla pagina seguente troverete le specifiche da seguire, leggetele attentamente. 
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Nella prima parte le dichiarazioni Obbligatorie (1 – 14) sono preimpostate 

 

Nella seconda parte le dichiarazioni da 1 a 4  individuano la tipologia del vostro Ente, scegliete quella che 

vi corrisponde: ODV Iscritta al Registro Regionale, APS iscritta al registro Regionale, APS locale affiliata ad 

APS Nazionale, Fondazione.   

Nelle dichiarazioni 5 e 6 sul DURC dovrete indicare la situazione nella quale si trova il Vostro ETS rispetto a 

questo. 

Nelle Dichiarazioni 7 e 8 dovrete autorizzare, scelta 7 (o non autorizzare scelta 8), la Regione Marche ad 

utilizzare i documenti allegati in precedenza, Atto costitutivo e Statuto, per i procedimenti inerenti al 

RUNTS 
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Una volta spuntate le caselle di vostra pertinenza cliccate su “Accetta dichiarazioni” vi apparirà la scritta 

“Salvataggio completato” cliccate su un punto qualsiasi della pagina e tornerete alla schermata. 

A questo punto sempre tramite il simbolo del “timbro”  tornate alla schermata “Pagina di 

presentazione della Domanda di Aiuto”: 

 

 

Giunti a questo punto dobbiamo solo passare al controllo della Checklist Presentazione Domanda prima di 

inviarla. Clicchiamo perciò su “Checklist Presentazione Domanda”. 
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Vi apparirà la presente Checklist  

 

IMPORTANTE 

Anche se tutte le voci sulla colonna Esito Verifica dovessero indicare si, dovrete, comunque cliccare su 

“Verifica Requisiti” ed avere il messaggio di checklist compilata correttamente 
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Vediamo infine prima di passare all’invio della domanda come correggere eventuali campi segnalati con 

“no” sulla checklist, nella colonna “Esito Verifica” 

Di seguito vedete una schermata con                          dei no nella “checklist”. 

 

Per correggere la voce inesatta basterà cliccare sulla voce “Pagina di modifica dei dati”. 
Correggiamo nel nostro caso la voce “Dichiarazione relativa alla tipologia del soggetto (una sola 
opzione): 
clicchiamo su “pagina di modifica dei dati” 
ci troveremo nella schermata “Dichiarazioni ed impegni” 
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l’errore, nel nostro caso è nella parte delle “[…] dichiarazioni con scelta opzionale […]” 

 

Abbiamo infatti vistato due caselle che non possono essere vistate insieme: la 2 “Di essere una APS iscritta 

al Registro Regionale […] e la 3 “Di essere una APS locale affiliata ad APS Nazionale […]”. 

A questo punto andrò a togliere un visto da quella SBAGLIATA e ri cliccherò su “accetta dichiarazioni”, poi 

tornerò sempre tramite il simbolo del “timbro”  alla schermata “Pagina di presentazione della 

Domanda di Aiuto”: e ripeterà la il controllo della checklist. 
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Nella pagina “Checklist di presentazione” troverò ancora i no sulle voci appena corrette perché dovrò prima 

validarle cliccando su “Verifica dei Requisiti” 

 

Cliccando infatti sul pulsante “Verifica dei Requisiti” la Checklist si trasformerà come nella successiva 

schermata 
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La Checklist è completa e verificata possiamo inviare la domanda. 
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Ora che tutto è a posto sempre tramite il simbolo del “timbro”  torniamo alla schermata “Pagina di 

presentazione della Domanda di Aiuto” 

 

Da questa schermata possiamo cliccare ora su “Presenta Domanda”  

Apparirà il seguente avviso sul quale spingere, se si è certi di aver compilato tutte le parti della domanda 

spingere “OK” 
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Spingendo ok si presenterà la schermata finale dalla quale potrete decidere di: 

Annullare il procedimento e tornare alla schermata precedente 
Stampare la domanda (Cerchietto Rosso simbolo stampante) 
Salvare sul vostro PC la domanda (Cerchietto Rosso simbolo freccia verso basso) 
Ed Inviare la domanda, “invia Documento al Protocollo” (cerchietto Arancione) 
 

 

 

Ricordate che una volta “inviata e protocollata” la domanda non può essere più corretta 

Se vi accorgete di aver inviato una domanda errata dovrete contattare l’Help Desk. 


