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BANDO PUBBLICO PER LA CONCESSIONE DI CONTRIBUTI A FAVORE DEI COMUNI DEI TERRITORI 
INTERNI PER L’ACQUISTO DI MEZZI DI TRASPORTO DELLA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE 

L.145/2018 art. 1 cc. 134 e segg. - DGR 1642/2024 
 

MANUALE PRESENTAZIONE RICHIESTA DI ANTICIPO /SALDO 
 

 
Inizio presentazione domanda 
Selezionare AREA RISERVATA→ Sezione Domande → selezionare Ricerca 
Inserire numero della domanda e fare clic su Cerca: 
 
Selezionare Prosegui e premere Richiedi pagamento su ANTICIPO – SALDO per iniziare la fase di 
inserimento della domanda di pagamento desiderata. 

 
 

1. DOMANDA DI ANTICIPO 
Cliccando su ANTICIPO → richiedi pagamento si entra nella fase di presentazione della domanda di anticipo, 
costituita di norma da 5 step 

Step 1/5: Dati anagrafici azienda  
La prima schermata che si presenta è relativa all’anagrafica dell’associazione/ente/azienda, da aggiornare e 
completare se necessario. 
In ogni schermata in basso ricordarsi di premere il tasto “Salva”. 

Step 2/5 Requisiti soggettivi 

 
Compilare i requisiti richiesti. Fare clic su SALVA REQUISITI 
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Step 3/5 Dettagli finanziari dell’anticipo 
Inserire l’ammontare richiesto per l’anticipo e fare clic su SALVA 

 
 

Step 5/6: Check list di controllo della domanda di pagamento 
Verranno visualizzati i requisiti richiesti per la presentazione della domanda e verrà effettuato un controllo 
sul corretto inserimento di tutti i dati. I campi possono essere uno o più. Cliccare su VERIFICA REQUISITI per 
verificare il corretto inserimento di tutti i dati, se l’esito è SI è possibile andare avanti. 
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Step 5/5 Dichiarazione degli allegati 
Selezionare la categoria “ALLEGATO GENERICO”: Premere “Aggiungi” per allegare i documenti previsti dal 
Bando:  

1) Copia dell’atto amministrativo dell’Ente beneficiario di approvazione del progetto e di autorizzazione 
dell’acquisto del mezzo/i ammesso/i a finanziamento. (obbligatorio con possibilità di caricare anche più atti 
in un unico file) 
2) Copia del Contratto di fornitura (sottoscritto entro 30/04/2025, art. 8 del Bando), (obbligatorio con 
possibilità di caricare anche più contratti in un unico file) 

 
 

 
Premere il tasto Presenta domanda→ comparirà il documento in pdf che verrà inviato nella richiesta di 
pagamento, premere Firma invia al protocollo; verrà rilasciata la ricevuta di protocollazione. L’icona sarà 
presente in alto a destra del riquadro, come evidenziato. Ottenuta la ricevuta di protocollazione la domanda 
è stata inviata. 

 
N.B. Se l'operatore che compila la domanda non è il firmatario cliccare su PREDISPONI ALLA FIRMA 
La domanda viene salvata in attesa della firma finale da parte del rappresentante legale dell'impresa o di 
altro soggetto titolato e non è più modificabile. 
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2. DOMANDA DI SALDO 
Seguire la procedura di pag.1 del presente manuale. Cliccando su SALDO → richiedi pagamento si entra nella 
fase di presentazione della domanda di SALDO, costituita da 7 step. 

 
Step 1/7: Dati anagrafici azienda  
La prima schermata che si presenta è relativa all’anagrafica dell’associazione/ente/azienda, da aggiornare e 
completare se necessario. 
In ogni schermata in basso ricordarsi di premere il tasto “Salva” 
 
Possiamo proseguire premendo 2/7>>> 

 
Step 2/7: Requisiti soggettivi  
Compilare le parti richieste e fare clic su SALVA REQUISITI 
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Step 3/7: Aggiornamento del business plan di domanda di aiuto 
 
Tale sezione non deve essere compilata pertanto è possibile proseguire premendo sulla sezione 
successiva 4/7 
 

 
 

Step 4/7: Spese sostenute  
La prima schermata che appare visualizza l’elenco delle spese sostenute inserite, si preme “Dettaglio della 
spesa” per aggiungerne altre. 
Nota: l’inserimento di almeno un “Dettaglio di spesa” è una specifica obbligatoria per passare allo step 
successivo. 

 
 
la compilazione della form prevede l’inserimento dei “Dati del giustificativo” e gli “Estremi del pagamento” 
con il caricamento del file digitale relativo. 
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Il giustificativo di spesa può essere caricato selezionando la voce “Spese Generali” come di seguito: 

 
Compilare obbligatoriamente tutti i campi richiesti, in particolare per il numero e data può essere indicato il 
provvedimento di liquidazione della spesa, relativa all’intervento finanziato. 
NB: Il sistema richiede la compilazione obbligatoria anche del campo “Fornitore (P.Iva)”. La Ragione sociale 
comparirà automaticamente dopo aver premuto il tasto cerca. Se non dovesse comparire sarà necessario 
contattare l’Helpdesk all’indirizzo helpdesk.sigef@regione.marche.it  o chiamare il n. 071 806 3995. 
Si dovrà, pertanto, procedere al caricamento del file digitale relativo al giustificativo rappresentato dal 
provvedimento di liquidazione della spesa dell’intervento finanziato. 
Infine, si dovrà compilare i dati relativi al pagamento caricando i file digitali relativi a mandati e quietanze 

 
Completati tutti i campi premere SALVA. 
 

mailto:helpdesk.sigef@regione.marche.it
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Se si ritorna alla schermata riassuntiva SPESE SOSTENUTE notiamo gli estremi di pagamento appena inseriti. 
A questo punto possiamo passare allo step successivo premendo “5/7>>>” e visualizziamo Piano degli 
investimenti. 

Step 5/7: Piano degli investimenti - associazione delle spese sostenute 
Ora sarà possibile le spese sostenute con le linee di intervento corrispondenti. 

 
Selezioniamo la linea di intervento e nella schermata riassuntiva Inserisci nuovo giustificativo 
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Finito l’inserimento delle spese sostenute e l’associazione alle varie linee di intervento, possiamo passare 
alla schermata successiva. 

Step 6/7 Checklist di controllo della domanda di pagamento 

premendo 6/7 in Checklist di controllo della domanda di pagamento, premere Verifica dei requisiti. 
 

 

Se tutti i requisiti vengono rispettati possiamo procedere a presentare la domanda di pagamento. 
 

Step 7/7: Presentazione della domanda 
Premendo 7/7> caricare gli allegati richiesti. Se la tipologia di allegato da inserire non è presente 
nell’elenco scegliere ALLEGATO GENERICO 

Nella schermata: 
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Selezionare la categoria ALLEGATO GENERICO e Premere “Aggiungi” per allegare i documenti previsti dal Bando 
non precedentemente inseriti:  
1) Copia dell’atto amministrativo dell’Ente beneficiario di approvazione del progetto e di autorizzazione 

dell’acquisto del mezzo/i ammesso/i a finanziamento; 
2) Copia del Contratto di fornitura (sottoscritto entro 30/04/2025, art. 8 del Bando); 
3) Copia della Carta di circolazione di tutti i mezzi oggetto dell’intervento finanziato (obbligatorio almeno uno, 

possibilità di più atti); 
4) Certificato di regolare esecuzione della fornitura del bene, dal quale risulti la regolarità 

tecnicoamministrativa della fornitura, emesso dal RUP. Nella certificazione deve essere indicata la spesa 
complessiva sostenuta per l’intervento di che trattasi (obbligatorio almeno uno, possibilità di più atti);  

5) Documentazione fotografica dei mezzi oggetto dell’intervento finanziato (obbligatorio almeno uno, 
possibilità di più atti). 

 
Proseguire premendo il tasto Presenta domanda→ comparirà il documento in pdf che verrà inviato nella 
richiesta di pagamento, premere Firma invia al protocollo; verrà rilasciata la ricevuta di protocollazione. L’icona 
sarà presente in alto a destra del riquadro, come evidenziato. Ottenuta la ricevuta di protocollazione la domanda 
è stata inviata. 

 
N.B. Se l'operatore che compila la domanda non è il firmatario cliccare su PREDISPONI ALLA FIRMA 
La domanda viene salvata in attesa della firma finale da parte del rappresentante legale dell'impresa o di 
altro soggetto titolato e non è più modificabile. 
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