
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 DOMANDA DI CONTRIBUTO 

INFORMAZIONI IMPORTANTI  

Per presentare una domanda di contributo su SIGEF è necessario essere in possesso delle credenziali di accesso e di un 
dispositivo di firma digitale. 

Il soggetto abilitato a presentare la domanda è il legale rappresentante dell’impresa (per gli enti pubblici il sindaco). 
È OPPORTUNO CONTROLLARE IN ANTICIPO LA CORRETTEZZA DEI DATI RELATIVI AL LEGALE RAPPRESENTANTE 

DELL’ENTE EVENTUALMENTE GIÀ ABILITATO IN SIGEF. IN CASO DI RISCONTRATA NECESSITÀ DI MODIFICHE, 

INOLTRARE RICHIESTA DI AGGIORNAMENTO ALL’INDIRIZZO helpdesk.sigef@regione.marche.it. 

Per abilitare una persona diversa dal legale rappresentante al solo inserimento della domanda su SIGEF (ad esempio il 
consulente) è necessario compilare il modulo scaricabile all’indirizzo 
https://sigef.regione.marche.it/web/HomePage.aspx ed inviarlo all’indirizzo helpdesk.sigef@regione.marche.it. 
Il Bando a sportello verrà aperto il giorno 5 dicembre 2024 alle ore 9:00, le domande potranno essere presentate da 
tale momento sino alle ore 14:00 del giorno 12 dicembre 2024. Le domande verranno registrate e istruite in base 
all'ordine cronologico di presentazione. 
Per il Bando in oggetto la piattaforma SIGEF consente l’invio di una sola domanda da parte di ciascun Comune. Le 
istanze possono essere modificate solo prima dell’invio, dopodiché non sarà più possibile apportare variazioni. 

L’istanza può includere la richiesta di contributo per più mezzi da inserire nella sezione “piano degli investimenti”.  

Si precisa che durante la compilazione delle varie sezioni relative all’istanza, il sistema salva in automatico i dati inseriti. 

ACCESSO A SIGEF 
Accedere all’indirizzo: https://sigef.regione.marche.it 
Effettuare il login 
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- MODALITA’ DI PRESENTAZIONE  

Area pubblica →Bandi pubblici → selezionare la programmazione “Azione 1.5 - : L. 145/2018 art. 1 cc. 
134 e segg..- acquisto di nuovi mezzi di trasporto” → Avvia ricerca 

 

Premere →presenta domanda →Selezionare l’azienda/Ente: 

 

Premere Seleziona e successivamente Conferma 

 

Segnare il numero di domanda appena generato  

L’istanza provvisoria può essere ripresa, per completarne la compilazione, attraverso il “numero 
domanda” generato dal sistema procedendo come segue: AREA RISERVATA → DOMANDE DI 
CONTRIBUTO  → Sezione Domande → Ricerca 

 



 
 
Si entra nella sezione di presentazione della domanda, composta da 7 pagine raggiungibili dai tasti di 

navigazione    oppure dalle icone in alto a destra    
 
 
2. Fasi di compilazione della domanda  

Pagina 1/7: DATI GENERALI DELLA “DOMANDA DI AIUTO”  
 

 
 
 
Pagina 2/7: DATI ANAGRAFICI DELL’IMPRESA (intesa come Comune)  
 

 
 



 
 
Verificare i campi già compilati ed inserire i dati richiesti relativi agli estremi del Conto di tesoreria unica c/o Banca 
d’Italia. Al termine premere SALVA e passare a pagina 3/7  
 
 

Pagina 3/7: GESTIONE VISURE DELL’IMPRESA  
Aggiungere obbligatoriamente il documento di identità del Legale Rappresentante dell’Ente in formato pdf.   
su SALVA REQUISITI.  
 

 
 
A seguire cliccare SFOGLIA per ricercare il file, poi CARICA ed infine cliccare su INSERISCI LA NUOVA VISURA.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Pagina 4/7: REQUISITI SOGGETTIVI  
Inserire obbligatoriamente tutti i dati richiesti rispettando le scadenze fissate dal Bando. Per salvare i dati cliccare su 
SALVA REQUISITI.  

 

 
 
Il CUP dedicato deve essere assunto successivamente alla DGR di approvazione dei criteri n. 1642 del 
28/10/2024. 
 

Pagina 5/7: DESCRIZIONE DELL’INIZIATIVA PROGETTUALE  
Compilare con la relazione tecnico illustrativa dell’intervento oggetto di contributo regionale con indicato l’elenco 
dettagliato dei veicoli ed i relativi costi unitari e complessivi dell’intervento. Per salvare i contenuti inseriti premere 
SALVA  

 



 

Pagina 6/7: BUSINESS PLAN DI DOMANDA  
Questa pagina è costituita da 2 sezioni: per inserire i dati cliccare sulla relativa sezione.  

 

Sezione 1: LOCALIZZAZIONI INTERVENTO  

Inserire i dati dell’Ente che beneficia del contributo. Cliccare su SALVA per confermare i dati.  

N.B. Potranno presentare domanda solo i Comuni marchigiani appartenenti ai “territori interni” come elencati al 
punto 2 del bando. 

 

 

Per proseguire con la compilazione della Sezione 2, cliccare su  

Sezione 2: PIANO DEGLI INVESTIMENTI DELLA DOMANDA DI AIUTO  
Ciascun Comune può presentare obbligatoriamente una sola istanza contenete tutti i mezzi oggetto di 
richiesta di contributo. 
Per ciascun mezzo di trasporto, cliccare su INSERISCI NUOVO INVESTIMENTO compilando la pagina di 
dettaglio relativa allo stesso come di seguito specificato:   

 

1 

2 



Selezionare dal menu a tendina la tipologia ed i dettagli di ogni investimento previsto e le priorità di ambito 

e compilare la descrizione tecnica del mezzo oggetto di richiesta di contributo con l’indicazione della relativa 

classificazione ambientale. 

 

Al punto 6, in fondo alla pagina di dettaglio, inserire il costo dell’investimento previsto (per ciascun mezzo), 

includere anche l’IVA solo se realmente e definitivamente sostenuta dal Beneficiario finale. L’IVA che sia 

comunque recuperabile non può essere considerata ammissibile anche laddove non venisse effettivamente 

recuperata dal Beneficiario. Sono ritenute ammissibili anche le spese per l’immatricolazione e per la messa 

su strada. Non sono considerate ammissibili le spese sostenute antecedentemente all’atto di concessione e 

impegno del contributo. 



 

Premere su CALCOLA CONTRIBUTO e poi SALVA INVESTIMENTO. 

Se si presenta istanza per più mezzi, ripetere per ogni investimento previsto cliccando su INSERISCI NUOVO 

INVESTIMENTO. 

Completato il caricamento di tutti i mezzi oggetto di contributo, il piano degli investimenti risulterà 

aggiornato come nell’esempio a seguire, con l’indicazione del contributo secondo i criteri del Bando. Per 

poterlo visualizzare, cliccare su   → Sezione 2  → Piano degli investimenti 

 

 

Per procedere con la compilazione della Pagina 7, cliccare su  
 
 
 
 
 
 



Pagina 7/7: PAGINA DI PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA DI AIUTO  
La pagina finale per la presentazione della domanda di aiuto è costituita da 3 sezioni:  
- allegati  
- dichiarazioni  
- checklist presentazione domanda 
 

 
 
 
Sezione 1: ALLEGATI  
Selezionando la categoria del documento e inserendo una breve descrizione, caricare per ciascun mezzo 
almeno un’offerta economica presente nell’ambito delle Convenzioni Consip S.p.a e/o MePA, cliccando su 
AGGIUNGI → SFOGLIA → CARICA →SALVA, 
o in alternativa  
caricare per ciascun mezzo almeno due preventivi di spesa (relativi a mezzi della stessa tipologia e medesime 

caratteristiche) acquisiti da distinti operatori economici non presenti sul MePA, Cliccando su NUOVO → 

AGGIUNGI → SOGLIA → CARICA → SALVA. 
E’ possibile inserire anche un unico file contenete tutti i preventivi. 
 

 
 

Cliccare su  per compilare la Sezione 2 
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3 



Sezione 2: DICHIARAZIONI  
Vengono visualizzate le dichiarazioni e gli impegni che verranno sottoscritti al momento della firma. In basso 
vengono elencate le dichiarazioni con scelta opzionale relativamente all’IVA, da selezionare e infine premere 
ACCETTAZIONE DICHIARAZIONI. 

 

Cliccare su  per compilare la Sezione 3 

Sezione 3: CHECK LIST DI PRESENTAZIONE  
Vengono visualizzati i requisiti di presentazione della domanda. Cliccare su VERIFICA DEI REQUISITI. Se 
compaiono tutti SI la domanda può essere inviata. Se compaiono alcuni NO andare su PAGINA DI MODIFICA 
DEI DATI e controllare se ci sono dati da aggiungere/modificare. 

 
 
N.B. la domanda può essere modificata fino a questo momento, poi sarà DEFINITIVA  
 



Per inviare la domanda:  
 

- Se la domanda è stata compilata dal legale rappresentante, cliccare su PRESENTA DOMANDA per 
firmarla ed inviarla. 

- Se la domanda è stata compilata da persona diversa dal legale rappresentante (ad es. consulente), 
cliccare su PREDISPONI ALLA FIRMA. Sarà successivamente il legale rappresentante a rientrare nella 
piattaforma per firmare la domanda ed inviarla cliccando su PRESENTA DOMANDA  

 
 
Al termine cliccare su RICEVUTA DI PROTOCOLLAZIONE per la ricevuta d’invio, assicurandosi di ricevere il 
numero di protocollazione. Tale numero assicura che l’istanza è stata correttamente presentata. 
 
Al completamento della procedura, nello stato della SEZIONE DOMANDA verrà visualizzata la dicitura 
RILASCIATO/DEFINITIVO. 


