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MANUALE 
per la presentazione delle domande di contributo 

-Fondo per l’inclusione delle 
persone con disabilità- 
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1) Collegarsi al sito https://www.regione.marche.it/Regione-Utile/Turismo-Sport-Tempo-

Libero/Sport/Fondo-per-inclusione-delle-persone-con-disabilita 
 

 

 

In questa sezione si trova il Decreto di approvazione del Bando, l’Avviso (Allegato A) da esaminare con 

attenzione, l’Allegato 1 relativo ai criteri di valutazione e calcolo dei punteggi e il Manuale guida per la 

presentazione delle istanze. Per procedere alla presentazione della domanda premere sul bottone blu 

“Compilazione domanda”. 
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2) Cliccando su “Compilazione domanda” si verrà indirizzati al sito: 
https://sigef.regione.marche.it/web/Public/Bandi.aspx Come riportato nell’immagine sottostante, si dovrà 
cliccare su “ACCEDI ALL’AREA RISERVATA”. 

 
 

 

 

 

3) Per accedere alla propria area riservata si dovrà scegliere uno dei seguenti modi di autenticazione. Una volta 
autenticato si avrà accesso alla Home di SIGEF (vedi immagini). 
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4) Nell’Area Pubblica (in alto a sinistra) cliccare su “Bandi pubblici”. Completare il campo a tendina “Ente 

emettitore del bando” con R.M. - SETTORE ISTRUZIONE, INNOVAZIONE SOCIALE E SPORT e il campo a 

tendina “Programmazione” con Fondi Statali 2022-2023 / Azione 1.4 – Fondo nazionale per l’inclusione 

delle persone con disabilità, cliccando poi “Avvia ricerca”. Una volta trovato il bando cliccare “Presenta 

domanda”. (L’immagine sottostante è solo un riferimento) 
 

 
 
 

5) Una volta effettuata l’operazione di cui sopra si dovrà cercare l’Impresa (in questo caso l’ente) beneficiaria, 

per Codice Fiscale o per Ragione Sociale. “Seleziona” il nominativo corrispondente trovato. 
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6) “Conferma” l’inserimento di una nuova domanda di adesione al bando. 

 

 
 

 

7) A seguito della conferma si accederà alla sezione domanda, dove si dovrà compilare la pagina dei “Dati 
Anagrafici dell’Impresa”, premendo sull’icona indicata dalla freccia. Compilare tutti i campi richiesti. Al 
termine “Salva”. 
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8) Inseriti i dati di cui al punto precedente, compilare la pagina dei “Requisiti soggettivi” (vedi freccia in alto) 
definiti dal bando. È importante eseguire l’inserimento delle informazioni con rigore, seguendo attentamente 
le condizioni della Tipologia scelta, compilando le voci inerenti alla stessa. (Consulta bene l’Avviso!). 
Terminate le operazioni “Salva requisiti”. 
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9) In seguito, compilare la pagina della “Descrizione dell’iniziativa progettuale” (vedi freccia in alto), inserendo la 
relazione descrittiva del progetto scelto, contenente tutte le informazioni riguardanti l’intervento che si 
realizzerà, necessarie per la valutazione e la formazione della graduatoria. Al termine “Salva”. 

 

 
 
 

10) Andare alla pagina “Business plan” indicata dalla freccia in alto. Le frecce In basso indicano le sezioni 
“Localizzazioni intervento e Piano degli investimenti”. 
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11) Compilare la voce “Localizzazioni Intervento”. Dovrà essere indicata l’area dove la Tipologia scelta verrà 

realizzata. Se vi sono più aree dove l’intervento verrà realizzato clicca “Nuovo” per ogni voce aggiuntiva. Al 
termine “Salva”. 

 

 
 
 

12) Completato il passaggio precedente tornare alla pagina di cui immagine al punto 10. Dovrà essere quindi 
compilata la voce “Piano degli investimenti”. Cliccare su “Inserisci nuovo investimento” come indicato dalla 
freccia. 
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Inserire dai menù a tendina le voci riguardanti le spese sostenute ed i relativi dettagli. Va caricato 

l’investimento effettuato sia dall’Ente che presenta la domanda sia dagli altri Enti in caso di forma associata. 

Ripetere l’operazione per ogni investimento cliccando “Nuovo investimento” in fondo alla pagina. 

 

 
 

Nel Dettaglio delle spese, come indicato nell’immagine sottostante, va inserito per ogni investimento il costo 
dello stesso. ATTENZIONE: come specificato dall’ Avviso si ricorda che nel complessivo vanno spesi almeno € 
20.000,00, ed il contributo massimo ricevibile è di € 60.000,00. Al di sopra di quest’ultima cifra il contributo 
viene troncato. Concluso l’inserimento di ogni investimento cliccare su “Salva Investimento”. Se l’inserimento 
non è corretto “Elimina investimento”. Terminate le compilazioni clicca “Indietro”. 
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Ogni investimento inserito sarà visualizzato nell’”Elenco investimenti” con la relativa descrizione e nel “Piano 
degli investimenti raggruppato per codifica” (entrambi indicati dalle frecce). 

 

                        

13) Ultima pagina da compilare è quella di “Presentazione della domanda di aiuto” indicata dalla freccia in alto a 
destra. Nella sezione Pagina di presentazione della domanda di aiuto bisognerà compilare le tre voci relative 
ad: “Allegati, Dichiarazioni e Checklist Presentazione Domanda”. 
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14) Cliccando su “Allegati” si verrà indirizzati alla pagina per il caricamento degli stessi. Le categorie dei 
documenti sono quelle previste dall’Avviso. Selezionare dal menù a tendina la categoria di documento, clicca 
su “Aggiungi”, poi “Sfoglia” (scegliere il file da caricare) e “Carica”. Può essere aggiunta una breve descrizione. 
Cliccare poi “Salva”. Per inserire un nuovo documento clicca su “Nuovo” e ripetere la procedura. Se 
l’inserimento non è corretto “Elimina” l’allegato. Caricati tutti i documenti clicca “Indietro”.  

                    
 

 

15) Conclusa l’attività di cui al punto precedente si tornerà alla pagina di cu al punto 13. A questo punto si dovrà 
compilare la voce “Dichiarazioni”. Le dichiarazioni sono divise in “obbligatorie” e “con scelta opzionale”, 
spuntabili in base alle condizioni fiscali. 

Inserite le scelte opzionali clicca su “Accetta dichiarazioni”, poi clicca “Indietro”. 
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16) Svolta l’attività del punto precedente si ritornerà alla pagina di cui al punto 13. Effettuare la “Checklist 
Presentazione Domanda”. Una volta nella pagina clicca su “Verifica requisiti”. Per procedere alla 
presentazione della domanda è indispensabile che tutti i requisiti obbligatori abbiano esito positivo. Se anche 
uno solo di essi risultasse negativo la domanda non potrà essere inoltrata. Se l’esito dà come risultato NO, 
può essere corretto cliccando su “Pagina di modifica dei dati”. Ripetere la Verifica. Una volta corretti gli 
errori, se i risultati sono SI, clicca “Indietro”. 
 

                               
 

17) Completate le attività e verificato che tutti i requisiti siano positivi (vedi punto precedente), potrà essere 
inoltrata la domanda cliccando su “Presenta domanda”. Non è necessario predisporre alla firma, poiché al 
momento dell’accesso a SIGEF (punto 3) c’è già stata un’autenticazione e perché chi presenta la domanda, in 
questo caso, è un Ente locale. Una volta presentata l’istanza questa non potrà più essere modificata. 
Richiedere poi il rilascio della “Ricevuta di protocollazione”. 
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18) La domanda presentata potrà essere visibile nella pagina “Dati generali” (freccia in alto), dove vengono 

illustrate, in ordine cronologico, le varie fasi procedurali dell’istanza. Alla conclusione di ogni fase viene 
assegnato uno stato alla domanda, che indica l'esito conseguito e l'operatore che ha effettuato il passaggio. 
Consultare la pagina ogni volta che si voglia sapere a che punto dell'iter si trovi la domanda. 
Come riportato nell’immagine sottostante, è possibile “Annullare la domanda” ed eliminarla dal sistema, 
come se non fosse mai stata inserita, così che l’Ente locale possa produrne una nuova, a condizione che non 
sia stata resa definitiva con la procedura di cui al punto 17. In questo caso la domanda non potrà essere 
annullata. 
Per i progetti presentati da Enti pubblici è possibile inserire un ulteriore indirizzo di PEC relativo all'ufficio 
dell'Ente che gestisce il progetto. Inserito l’indirizzo, clicca “Salva PEC”. 
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Contatti e assistenza: 

Per eventuali chiarimenti di carattere tematico-amministrativo è possibile contattare:  

dal lunedì al venerdì dalle ore 09:00 alle ore 14:00: 

Istruttore: Diego Ferrante – 071 806 3588  
diego.ferrante@regione.marche.it 

 
RUP: Giovanni D’Annunzio – 071 806 3548 
giovanni.dannunzio@regione.marche.it 

oppure scrivere una mail a settore.istruzioneinnovazionesocialesport@regione.marche.it 

 

Per eventuali chiarimenti di tipo tecnico-informatico è possibile contattare l’Assistenza dedicata:  

 

dal lunedì al venerdì dalle ore 09:00 alle ore 17:00 al seguente recapito telefonico: 071 806 3995 o scrivendo una mail a 

helpdesk.sigef@regione.marche.it 
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