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DALL’IDEA PROGETTUALE ALLA 

STESURA DELLA PROPOSTA

Parte 1.

a. Analisi dei programmi e dei bandi disponibili

b. Costruzione di un consorzio

c. La struttura della proposta

d. Il portale europeo ECAS

e. La sottomissione



L’idea progettuale

• Il ciclo di vita del progetto comincia con l’identificazione di un’idea 
da sviluppare in un piano di lavoro che possa essere realizzato e 
valutato 
– Un primo elemento da tenere in considerazione (e che può allontanarci 

dall’idea originaria) sono i bisogni dei soggetti coinvolti 

– Nel caso dell’Europrogettazione, un secondo elemento da tenere in 
considerazione (e che può essere in contrasto con l’idea originaria) 
sono le priorità politiche e le scelte finanziarie dell’UE

• Idea originale 
– Emerge da un problema reale e visibile 

– Vuole risolvere un progetto in sospeso (al quale avevate pensato da 
tempo ma che non era stato realizzato per mancanza di risorse o 
perché non era andato a buon fine) 

• Idea indotta 
– Idea che può essere suggerita (es. da un nuovo programma 

comunitario )



Dall’idea al progetto

• Un progetto europeo ben formulato: 
– dovrebbe derivare da un equilibrio appropriato tra le 

priorità politiche dell’UE (si vedano programmi e relativi 
bandi e/o guide) e quelle definite nel progetto –
importanza della conoscenza delle politiche UE e degli 
attori che gestiscono i relativi programmi (DG-Agenzie) 

– deve soddisfare le cosiddette cross cutting issues delle 
politiche UE (sviluppo sostenibile, pari opportunità, …) 

– deve dimostrare sufficiente conoscenza delle esperienze 
pregresse per evitare il ripetersi di errori o per ampliare la 
portata di progetti di successo (analisi di mercato e/o 
consultazione databases portale UE – brochures UE)



Verifiche preliminari

• Selezione del programma e della azione più adeguata. 

• Verificare la stretta corrispondenza del progetto con la 
Call, contattando direttamente il responsabile scientifico UE 
se in dubbio.

• Scelta della tipologia progettuale che meglio si adatta agli 
obiettivi e verifica delle condizioni che vengono applicate.

• Verifica della scadenza dell’invito a presentare proposte al 
fine della pianificazione.
– Verificare sempre che il bando aperto preveda l’azione chiave e 

la tipologia progettuale su cui si intende lavorare.

• In caso di dubbio:
– Contattare la Commissione,

– Utilizzare la possibilità offerta dal “pre‐proposal check”, se 
prevista, ma considerare che ci sono dei tempi da rispettare.



Individuare i bandi aperti

http://ec.europa.eu/research/participants/portal/

http://ec.europa.eu/research/participants/portal/


Individuare i bandi aperti



Scegliere il bando

• La propria idea deve poter rientrare negli obiettivi 
di qualche “call” della UE

• Cercate di capire esattamente di cosa si sta 
parlando

– Leggere la call e i documenti di background

– Chiarire, addentrarsi e comprendere il policy context

– Andare alle giornate informative

– Identificare la comunità di riferimento

– Conoscere i propri concorrenti o potenziali partner

• In caso di dubbi, confrontarsi con i project officer



Scegliere il bando



Struttura Work 

Programme



Materiale utile

• CALL FOR PROPOSAL

– pubblicata sulla Gazzetta Ufficiale della CE

• WORKPROGRAMME

– aggiornato annualmente dal Comitato di 

Programma composto da delegati dei Paesi 

Membri

• GUIDE FOR APPLICANTS

– documento molto importante che aiuta nella 

compilazione della proposta

• EC.EUROPA.EU

– Il portale della Commissione Europea dedicato a 

chi vuole partecipare ai programmi comunitari

• ADDITIONAL DOCUMENT

– documenti generali del PQ (decisione del 

Consiglio Europeo, regole di partecipazione, 

regole per la sottomissione delle proposte, ecc)



Materiale utile



Il piano di redazione 

del progetto



One page proposal

• Iniziare definendo in 1 pagina la struttura concettuale della proposta. 
Strutturare la One page proposal secondo i seguenti paragrafi:

– Proposal Title/ Acronym

– Background Problem addressed with specific reference to the objectives as described 
in the Work Programme

– Objectives

– Expected results

– Target group/users and their needs

– Proposedactivities

– Intended consortium: organisation names and profiles

– Duration

– Budget

• Nella one page proposal descrivere in maniera concisa ed efficace:
– Quale/i sono i problemi? 

– Qual è la dimensione europea del problema? 

– Quali sono gli obiettivi?

– Qual è la vostra soluzione innovativa? E come intendete operazionalizzarla



Strutturare l’Idea 

progettuale

• Definire obiettivi chiari – PERCHE’?
– Obiettivi NON risultati!!

• Definire i risultati – COSA?
– in maniera misurabile e tangibile: “deliverables”

• Responsabilità – CHI?
– Ogni partner = ruolo e responsabilità

• Pianificare le attività e posizionarle nel tempo –
COME - QUANDO?
– WBS, Gantt chart, Pert chart, etc.

• Allocare risorse – QUANTO?
– Alle categorie giuste

– Per WP, Task, Partner



Obiettivi: PERCHE?

• Definire gli obiettivi nel contesto delle 
politiche Europee

• Obiettivo generale
– A lungo termine, oltre la durata del progetto e 

mirata a benefici

– “Migliorare”, “rafforzare”, “facilitare”, “realizzare” 
…

• Obiettivi specifici
– Da realizzare durante il progetto

– Provare un concetto, dimostrare un sistema 
pilota, sviluppare conoscenze nuove



Obiettivi SMART

• Specific: specifici rispetto all’obiettivo che si 
vuole misurare

• Measurable: misurabili(quantitativamente o 
qualitativamente)

• Achievable: raggiungibili a costi accettabili

• Result‐oriented: orientati al risultato

• Time‐related: definiti temporalmente così 
da conoscere quando l’obiettivo potrà essere 
raggiunto.



Risultati: COSA?

• Risultati principali
– Traguardi principali per realizzare gli obiettivi del progetto

• Risultati dettagliati
– Risultati intermedi necessari per realizzare i risultati 

principali (deliverables)

– Usato per monitorare l’avanzamento del progetto (fine di 
ogni attività/task nel progetto)

– Materiali: database, software, pubblicazioni, report, 
materiale promozionale, questionari…

– Immateriali: conoscenza nuova (in report), valore aggiunto 
provato ….

Quantificare e qualificare!



Caratteristiche risultati 

attesi

• Essere coerenti con gli obiettivi che sono stati 
definiti

• Essere coerenti con le aspettative dei partner.

• Tenere conto dell’impatto del progetto su tutti i 
potenziali beneficiari

• Essere qualificati e possibilmente quantificati

• I risultati conducono alla SOSTENIBILITA’(di un 
progetto)
– possibilità, una volta finito il sostegno finanziario della 

CE, di continuare a perseguire i risultati ottenuti 
durante la fase di implementazione delle attività 
progettuali



Responsibilità: CHI?

• Regola generale
– Almeno 3 partners indipendenti da 3 diversi Stati 

Europei

• Partner principali
– Ogni partner ha un ruolo chiaramente definito

– Collegare i risultati ai partner del progetto

– Complementarietà

– Tipologie diverse

• Coinvolgimento stakeholders esterni
– Utilizzatori: Comitato di valutazione

– Comitato consultivo



Come selezionare un 

buon partner?!

• Verificare impegno

– Interesse strategico nei risultati del progetto

– Visione a lungo termine, no mentalità di “soldi subito”

– Disponibilità/Capacità di investire risorse umane

• Preferibilmente con esperienze nel settore e 
sugli obiettivi del progetto perchè ritenuto un 
argomento importante!

• Cercare sempre: Equilibrio, 
Complementarietà, Eccellenza

• Costruire il consorzio in linea con 
gli obiettivi del progetto



Ricerca dei partner

• In prima battuta considerare:
– i Partner con cui si è già collaborato in progetti precedenti

• Per quei ruoli che rimangono scoperti si possono considerare:
– Database (se disponibili) e Servizi (se disponibili) “find-a-

partner”in internet



Pianificazione: COME -

QUANDO?

• Partire dagli obiettivi che si vogliono raggiungere

• Analizzare le possibili strategie (percorsi metodologici) 
percorribili, considerando:
– Priorità dei soggetti coinvolti, budget disponibile, possibilità di 

successo, eventuali vincoli temporali

• Identificare gruppi coerenti di attività (Work‐Package, WP)

• Identificare un percorso logico
– Sequenza temporale vs contemporaneità

– Relazioni di interdipendenza

• Identificare i task associati ai WP

• Identificare le competenze necessarie per realizzare il 
progetto

• Definire i WP Leader (attenzione al bilanciamento tra i 
partner)



Work Breakdown

Structure

• È la scomposizione 
del progetto in parti 
più piccole secondo 
una struttura ad 
albero

• Si ottiene a partire 
dalle macrofasi del 
progetto e ogni 
livello inferiore 
rappresenta una 
definizione sempre 
più dettagliata di un 
componente del 
progetto



Struttura di un Work 

Package

• Work Package WP (Pacchetti di lavoro)
– Un WP per ogni risultato principale del progetto

– Struttura e numero dei WP secondo la complessità del lavoro e 
divisione dei ruoli

– Descrizione precisa del lavoro da compiere

– Indicazione della durata

– Numerare i WP: WP1, WP2 etc.

• Task T (Attività)
– Definizione dettagliata del lavoro

– Numerare Task/Attività coerentemente ai WPs:

– WP1 – Task 1.1, Task (T) 1.2

• Deliverable D (Risultati)
– Un risultato per ogni Task/Attività

– Numerare “Deliverables” coerentemente alle Tasks/Attività

– Task 1.1 – Deliverable (D) 1.1

• Milestone MS (Traguardi intermedi)
– punti di controllo per verificare lo stati di avanzamento e poter 

correggere la “rotta”.



Il diagramma di Gantt

• È una rappresentazione su 
scala temporale 
dell'evoluzione del progetto. 
Ogni barra rappresenta 
un'attività (WP e Tasks), la 
lunghezza di ognuna di esse 
è proporzionale alla durata 
dell'attività che rappresenta e 
viene collocata sulla scala 
temporale in rappresentanza 
dell'attività stessa.

• Lo scopo di tale 
rappresentazione è:

– definire il "cosa fare" in una 
certa quantità di tempo (durata)

– definire un riferimento per il 
controllo dell'avanzamento

– definire eventi o date chiave 
(milestones)



Il diagramma di Pert

• La Project Evaluation and Review
Technique, comunemente 
abbreviata PERT, è un modello per 
il project management ideato per 
analizzare e rappresentare le 
componenti, le attività e le loro 
relazioni reciproche presenti in un 
determinato progetto. 

• Un diagramma di PERT è uno 
strumento per facilitare il 
processo di progettazione e 
decisionale.

• Le componenti di un PERT sono 
attività legate da relazioni di 
interdipendenza che sono 
convenzionalmente rappresentate 
da frecce.

• Le attività sono rappresentate in 
una sequenza logica, e nessuna 
attività può cominciare fino a che la 
precedente sia completa o abbia 
fornito gli input necessari.



Indicatori

• Gli indicatori specificano gli obiettivi del progetto in termini operativi e 
misurabili (quantità, qualità, tempo –QQT)

• Definire gli indicatori aiuta a controllare la fattibilità degli obiettivi del 
progetto e a fondare la basi per il suo monitoraggio e valutazione in fase 
di gestione

• Gli indicatori formulati in risposta alla domanda Come conoscere se quanto 
pianificato sta veramente accadendo o se è stato concretamente raggiunto? 
Come verificare il successo? 



Analisi dei rischi



Allocare risorse –

QUANTO?

• Il Budget del progetto deve comprendere tutte le 
entrate e le spese necessarie per la realizzazione del 
progetto.

• Il Budget deve:
– essere tanto dettagliato da consentire l’identificazione, il 

monitoraggio e il controllo delle azioni proposte: dividere le 
spese per tipologia e per WP

– essere in equilibrio, ovvero il totale delle entrate deve 
corrispondere al totale delle spese

– essere espresso in euro

– comprendere i calcoli e le specifiche utilizzate per la 
presentazione del bilancio

– va verificata la sostenibilità



Categorie di costi

• Personale: N°persone x gg/uomo x costo unitario. La CE può 
pubblicare dei massimali per tipologia di risorsa (manager, 
trainer, technical, administrative, etc.).

• Viaggi e soggiorni: suddividere il viaggio (volo, treno, ecc.) 
da vitto e alloggio (anche se vi chiedono la somma 
complessiva, dividete queste voci nel vostro foglio di calcolo).

• Beni durevoli: si può imputare unicamente il valore 
dell’ammortamento annuale per la durata del progetto.

• Acquisto materiale: N°pezzi x costo unitario.

• Subforniture (ad es. consulenze, eventi, pubblicazioni, 
grafica, etc.): state attenti ai massimali previsti dal Bando e 
alle procedure richieste a seconda degli importi. 



Pianificare il 

management del progetto



Pianificare il 

management del progetto

• Flusso di comunicazione, procedure, strumenti.

• Flusso finanziario (pagamenti e trasferimenti, procedure per 
ri‐negoziazione e scostamenti del budget, rapporti con le banche).

• Riunioni per la gestione del progetto:
– Kickoff meeting (meeting iniziale).

– Riunioni plenarie.

– Riunioni dei vari board.

– Riunioni di gruppi di lavoro.

• Report: procedura per la compilazione, condivisione e stesura e 
approvazione dei report periodici richiesti dalla CE.

• Procedure per il monitoraggio, qualità e indicatori di performance.

• Procedure per la risoluzione dei conflitti e piano dei rischi e di 
contingenza.

• Consortium Agreement e informazioni relative alla gestione della 
conoscenza e della proprietà intellettuale relativa ai risultati del progetto.

• Politica delle pari opportunità e questioni di genere (etiche).



Impatto

• Descrivere come il progetto contribuirà a realizzare 
impatti previsti nel programma di lavoro in 
relazione al topic

• Indicare i passi e le azioni previste per avere 
l’impatto sperato

• Giustificare la dimensione EUROPEA dell’azione 
piuttosto che nazionale o locale e spiegare come le 
attività di ricerca nazionale o internazionale sono 
considerate nel progetto

• Inserire qualsiasi elemento o fattore esterno che può 
essere determinante per il raggiungimento dell’impatto

• Quantificare: dati, crescita economica, conoscenze…



Divulgazione

• La comunicazione, diffusione e trasferimento efficace dei 
risultati di un progetto ai target group come imprese, 
università, utilizzatori finali costituisce parte integrante delle 
attività del progetto comunitarie… ma anche una ulteriore 
sfide da pianificare e gestire.

• In questa sezione della proposta si deve evidenziare in che 
modo i risultati del progetto (deliverables) verranno 
comunicati e portati a conoscenza dei potenziali beneficiari ed 
utenti.

• Non si deve solamente descrivere chi saranno i beneficiari 
finali ma quali mezzi saranno usati per raggiungerli.

• Se pertinente descrivere anche le sinergie con altri progetti 
rilevanti in corso con cui coordinarsi o mettere in atto azioni 
ulteriori da realizzare insieme.



Scrivere la proposta

• PART A ADMINISTRATIVE INFORMATION

– FORM A1: General information (coordinator)

– FORM A2: Participant information, (1 for each partner)

– FORM A3: Budget

– FORM A4: Questionario su Etica

– FORM A5: Questionario con domande specifiche sul bando

• PART B TECHNICAL INFORMATION

– Section 1-3: excellence, impact, implementation

– Section 4-5: members of the consortium, Ethics and Security

– In PDF format (su template fornito da CE)



Struttura dettagliata 

Parte B

COVER PAGE 

1. EXCELLENCE 

1.1 Objectives* 

1.2 Relation to the work 
programme * 

1.3 Concept and approach* 

1.4 Ambition* 

2. IMPACT 

2.1 Expected impacts * 

2.2 Measures to maximise
impact

a) Dissemination and 
exploitation of results

b) Communication activities

3. IMPLEMENTATION 

3.1 Work plan — Work 
packages, deliverables and 
milestones 

3.2 Management structure and 
procedures 

3.3 Consortium as a whole 

3.4 Resources to be committed 

4. Members of the 
consortium 

5. Ethics and Security



Guide for applicants

• General introduction

• Timetable and specific 
information for this call

• Specific evaluation criteria
and procedure

• Instructions for completing 
"part A" of the proposal

• Instructions for drafting 
part B of the proposal

• Indicative budget 
allocation

PartB_Proposal_Template.pdf
PartB_Proposal_Template.pdf


Riassumendo…

• Titolo e acronimo orecchiabile e attraente che riassuma I risultato 
principale del progetto (brand your project).

• Progetto sintetico (objectives, results, R&D approach, partnership, 
usefulness of the results, exploitation)

• Chiaro background scientifico/tecnico/tecnologico/metodologico.

• Struttura manageriale e gestionale appropriata, robusta, flessibile, 
partecipata e bilanciata. 

• Un buon e dettagliato piano di implementazione, comunicazione e 
sfruttamento dei risultati. 

• Descrizione realistica e verifica dei costi.

• Consorzio bilanciato (ruoli, competenze)

• I risultati/deliverables devono essere sempre quantificabili.

• Identificare e focalizzarsi sul prossimo utilizzatore dei risultati (Identify the 
first user of the results). Definire chiaramente i target group del progetto

• Prevedere il modo e il piano per lo sfruttamento dei risultati 
(dissemination and exploitation plan).

• Rendere la proposta leggibile. Il valutatore ha poche ore per leggerla e 
valutarla!



A chi rivolgersi per un

supporto

• Siti web Commissione Europea

• Punti di Contatto Nazionali
– Informazioni pratiche & consigli sulle procedure e 

regole di partecipazione

• National delegates in Programme
Committees
– Interpretazione scientifica dei bandi, informazioni 

sulle politiche comunitarie

• EC Information desks (contattabili via e-mail 
o telefono)

• Partecipare ai proposal pre‐screening



Il Participant Portal



Creazione e 

sottomissione della

proposta in ECAS

1. Registrazione al portale ECAS (individuale)



Registrazione di 

un’organizzazione

2a. Per partecipare ad un bando è necessario essere registrati 

come organizzazione ed avere ricevuto il Participant Identification

Code (PIC)



Registrazione di 

un’organizzazione

2b. Se la tua organizzazione è già registrata, è necessario che chi 

ha i privilegi di amministrazione della tua organizzazione (LEAR) 

associ/autorizzi il tuo account ECAS alla tua organizzazione.

Glossario:

• Legal Entity Appointed Representative (LEAR)

• Legal Statement Authorised Signatory (LSIGN) -> firma 

documenti legali

• Financial Statement Authorised Signatory (FSIGN) ->Form C



Creazione e 

sottomissione della

proposta in ECAS

3. Creazione draft proposal (coordinatore)



Creazione e 

sottomissione della

proposta in ECAS

4. Aggiunta uno ad uno dei partners (Coordinatore)



Creazione e 

sottomissione della

proposta in ECAS

5. ogni partner compila le proprie form A2 (partner)



Creazione e 

sottomissione della

proposta in ECAS

6. Compilazione Form Sezioni A1-3-4-5

(a cura del Coordinatore)

Check delle informazioni immesse con il

comando validation form



Creazione e 

sottomissione della

proposta in ECAS

7. Upload

Sezioni B1-3 e B4-5

8. Validazione e

Sottomissione



Nuova organizzazione?

il PIC è sufficiente per partecipare alla stesura di una proposta. Qualora la 

proposta ottenga il finanziamento, la tua organizzazione sarà soggetta a 

Validazione da parte della Commissione e la il LEAR dovrà inviare 

documentazione a seconda della tipologia di organizzazione:

Per tutte: 1) form «Legal Entity; 2) n° partita IVA (o certificato IVA esente)

Oltre a :

Status Documenti da sottomettere

Public Body (even if SME) registration extract

Public Body copy of the act, law, decree or decision that 

established the organisation as a public body

Non-profit organisation copy of an official document attesting that the 

organisation has a legal or statutory obligation 

not to distribute profits to shareholders or 

individual members

Secondary or higher education 

establishment 

copy of an official document attesting that the 

organisation is recognised such as ‘secondary 

or higher education establishment’ by your 

national education system



Financial  Viability

Check

• SME: SELF CHECK dello STATO di PMI e della CAPACITA’ FINANZIARIA:

Obbligatorio per tutte le PMI alla prima registrazione in H2020 e per quelle 
registrate prima del 2012



LA VALUTAZIONE

Parte 2.

a. criteri e processo di valutazione

b. il rapporto finale di valutazione (ESR)



Il processo di valutazione



Valutazione – I criteri

1. Eccellenza scientifica
– Chiarezza degli obiettivi

– Bontà dell’idea (incluse considerazioni transdisciplinari)

– Progresso oltre lo stato dell’arte, potenziali di innovazione, ambizione

– Credibilità dell’approccio proposto

2. Impatto
– Impatto atteso tra quelli elencati nel programma di lavoro

– Capacità di innovazione e integrazione di nuove competenze

– Rafforzamento della competitività e crescita di nuove compagnie 
attraverso lo sviluppo dell’innovazione in risposta ai bisogni Europei e 
dei mercati globali

– Diffusione e sfruttamento dei risultati, comunicazione

3. Qualità ed efficacia dell’implementazione
– Coerenza del piano di lavoro, suddivisione di compiti e risorse

– Competenze, esperienza e complementarietà dei partecipanti, sia 
individualmente che come consorzio

– Appropriatezza della struttura e delle procedure di management, analisi 
dei rischi



Criteri di valutazione

• Il progetto è in accordo con lo spirito 

della call?

• Il progetto è rilevante rispetto le 

politiche comunitarie?

• Il progetto ha un approccio ambizioso ma 

credibile?



Criteri di valutazione

• Hai considerato lo stato dell’arte?

• Hai identificato chiaramente gli obiettivi?

• E’veramente innovativo?

• La metodologia è descritta con 

chiarezza? 



Criteri di valutazione

• I deliverable (prodotti, risultati) sono ambiziosi e 
tangibili?

• Il problema ha dimensione europea?

• Si può identificare il valore aggiunto per la CE?

• Qual è il contributo rispetto al tema?

• E’stata elaborata una strategia di divulgazione? 



Criteri di valutazione

• Ogni partner ha un ruolo ben definito?

• La competenza di ciascun partner è adeguata al 
suo compito?

• L’esperienza di ciascun partner è adeguata al suo 
compito?

• C’è una sinergia identificabile all’interno della 
partnership?

• Possono essere spiegati i criteri attraverso i quali 
sono stati individuati i partner?



Criteri di valutazione

• E’stato evidenziato il ruolo del 
coordinatore?

• La struttura del management deve essere 
semplice ma robusta (e poco costosa)

• Esiste una strategia di management e di 
gestione del rischio?

• Il management di ogni Work Package è 
adeguato? 



Criteri di valutazione

• Si può illustrare la massa critica delle 

risorse?

• Il personale è adeguato?

• I partner possiedono attrezzature

adeguate?

• Può essere illustrata la pianificazione?



LA GESTIONE DEI PROGETTI

Parte 3.

a. cenni sulla gestione del progetto: scadenze e 

rendicontazioni

b. le review della Commissione Europea



Gestione del progetto

• Consultare regolarmente:

– Il grant agreement

– Tutti gli annessi e in particolare

• L’annex I, che descrive il piano di lavoro del 

progetto

• L’annex II, che descrive il budget

– I documenti guida aggiornati della CE e 

disponibili online



Doveri del coordinatore

• Amministrare il contributo

• Tenere la registrazione dei movimenti finanziari

• Informare la CE della distribuzione

• Monitorare i report e verificare la loro 
rispondenza agli obiettivi

• Monitorare le azioni dei beneficiari rispetto al 
contratto

• Mantenere i contatti con il PO e con altri 
funzionari della CE, tenendoli informati di 
eventuali problemi nel consorzio



Doveri dei beneficiari

• Fornire tutti i dati necessari alla CE

• Lavorare in cooperazione con gli altri per 
realizzare gli obiettivi

• Creare sinergie con attori esterni per favorire 
l’impatto del progetto

• Assicurare il rispetto degli obblighi 
contrattuali da parte di terzi

• Assicurare l’open access (accesso on line 
gratuito) a tutte le pubblicazioni scientifiche 
peer reviewed relative ai risultati



Strumenti di lavoro

• Predisponete:

– strumenti e regole di comunicazione

– mailing list differenziate

– template per i documenti (time sheet, report, 

deliverable)

– repository di documenti con regole di 

aggiornamento

– regolari conferenze audio/web



Report e deliverables:

adempimenti contrattuali

• Project periodic report

– Entro 60 giorni dalla fine del periodo

– La periodicità è definita dalla CE

• Deliverables

– Alle scadenze previste dal contratto

• Final report

– Entro 60 giorni dalla fine del progetto

• Final report on the distribution

– Entro 30 giorni dalla ricezione del final payment



Categorie di costo

• Costi ammissibili
– Effettivi, ovvero reali (non solo stimati/imputati) e 

necessari per il progetto

– Sostenuti direttamente dal beneficiario (partecipante) e 
registrati nella sua contabilità

– Sostenuti durante il periodo contrattuale (o 60gg dopo il 
termine, per preparazione dei report finali e audit)

• Costi non ammissibili
– Imposte indirette identificabili, inclusa IVA (a meno che 

non sia non recuperabile)

– Interessi passivi, perdite su cambi, perdite future o di 
capitali

– Costi dichiarati, sostenuti o rimborsati in altro progetto 
comunitario

– Spese eccessive o stravaganti



Costi “diretti” ed “indiretti”

• COSTI DIRETTI 
– costi sostenuti per l’attività del progetto secondo le proprie 

regole contabili, ad es.
• Personale

• Viaggi e missioni

• Acquisto apparecchiature, materiale di consumo, etc.

• Subcontratti

• Supporto finanziario a terze parti

• COSTI INDIRETTI
– spese “generali” di natura tecnica, amministrativa, 

logistica, ecc. sostenute dalla struttura e non imputabili 
direttamente su una singola attività di progetto, ma 
riconosciute in quota parte attraverso un sistema di 
ripartizione



Percentuali di rimborso



Personale

• Staff permanente che dedica al progetto una parte del proprio 
tempo annuo

• Personale assunto con i fondi del progetto con:
– contratto a tempo determinato

– contratti a progetto, cococo

– assegno di ricerca

• Soci di PMI che non ricevono salario e persone fisiche
– rendicontano sulla base di costi unitari definiti nell’Annex II moltiplicati 

per le ore effettivamente lavorate nell’azione

• Il costo rimborsato è solo quello delle ore effettivamente lavorate 
sul progetto, documentate da time sheet (su base giornaliera, 
settimanale o mensile), è quindi necessario:
– compilare i time sheet per tutti i progetti

– indicare le attività svolte da tutto il personale partecipante

– accertarsi che non venga superato il tempo produttivo annuo



Altri costi

• Strumentazione
– beni durevoli inventariati

– Il rimborso è secondo la percentuale di utilizzo/ammortamento sul 
progetto anno per anno

– Il rimborso è relativo a nuove apparecchiature necessarie per l’attività di 
ricerca o già esistenti e non completamente ammortizzate

• Materiale di consumo
– Il materiale non inventariabile, necessario per l’attività del progetto 

acquistato ed utilizzato durante il periodo di durata del progetto, 
comprese le licenze per software, escluse le spese generali 
(cancelleria, CD, toner, carta per stampanti, ecc.)

• Viaggi e missioni
– Viaggi e soggiorni svolti dal personale coinvolto nell’attività di ricerca 

inerenti al progetto

• Altri costi
– Costi che non rientrano nelle precedenti categorie e che sono necessari 

per il progetto (prototipi, brevetti, diffusione dei risultati, conferenze, 
pubblicazioni, ecc.)



Sottocontratti

• Le attività principali non possono essere
assegnate come sottocontratti

• Attività e stima dei costi devono essere
identificati e descritti nell’Annex 1

• Principio del miglior valore per i soldi (best 
value for money)

• Sono eleggibili i prezzi (incluso il margine di
profitto)

• Non può esserci sottocontratto tra
beneficiari



Terze Parti

• Relazione formale precedente e non limitata al GA; sono escluse
le forme di collaborazione “ad hoc”

• Nomi, attività e risorse assegnati alle terze parti devono essere
identificati ed esplicitati nell’Annex 1 (DoW)

• Sono eleggibili i costi reali, senza margine di profitto

• Le terze parti devono sottomottere una Form C  + un summary 
report da allegare alla Form C del beneficiario

• Casi inclusi:
– Joint Research Units (JRU – Unités Mixtes de Recherche)

– European Economic Interest Grouping (EEIG)

– Società affiliate

– Consorzi

• Casi speciali:
– Fondazioni, spin-off per gestire le attività amministrative

– Risorse usate da un’università ma il cui salario/costo è a carico dello
Stato



Il certificato di AUDIT

• si deve presentare alla fine del progetto se il 
contributo è ≥ 325.000 Euro

• prodotto da un revisore esterno indipendente

• deve essere iscritto al Registro dei Revisori 
Contabili presso l’Istituto dei Revisori Contabili

• la certificazione deve contenere la verifica sui costi 
(certificato sulla rendicontazione)

• il beneficiario ed il certificatore devono utilizzare un 
modello specifico ToR – Terms of Reference

• per i partecipanti cui la Commissione ha accettato la 
certificazione sulla metodologia per i costi di personale 
e spese generali è necessario solo per gli altri costi se 
≥ 325.000 Euro



Reviews

• Risultati valutati da esperti esterni alla 

CE

• Riunioni periodiche con valutatori esterni 

e il PO

• Deliverables devono essere disponibili in 

anticipo per i valutatori

• Alla fine evaluation report degli esperti



Documentazione da 

conservare

• STAFF PERMANENTE
– time sheet con la registrazione delle ore dedicate all’attività di ricerca, 

compilati, firmati dal personale e dal responsabile scientifico del 
progetto

– attestati delle presenze di Istituto per eventuali verifiche o controlli delle 
presenze sul progetto con le presenze in attività

– tabella individuale dei costi sostenuti

– descrizione della metodologia per la determinazione delle ore medie 
annue

• PERSONALE ASSUNTO
– contratto di lavoro,

– ricevute di pagamento, tempo dedicato al progetto ai soli fini della 
rendicontazione europea (co.co.co. e assegnisti non hanno rilevazione 
oraria)

• Il sistema contabile del beneficiario deve permettere la 
riconciliazione tra i costi dichiarati, i costi contabilizzati e i costi quali 
risultano dalla documentazione di supporto (contratti, subcontratti, 
fatture, scritture contabili)



Documentazione da 

conservare

• APPARECCHIATURE
– ordine ai fornitori, documenti di consegna, fattura, documenti di 

collaudo, mandato di pagamento, registrazione sul libro inventario

• CONSUMO E SERVIZI
– ordine ai fornitori, fattura, mandato di pagamento (è possibile chiedere 

la non imponibilità dell’IVA, nella misura del contributo comunitario, ai 
sensi dell’art. 72 DPR 633/72 e succ. mod. e integr. per spese superiori 
a Euro 258,23)

• SOTTOCONTRATTI
– contratto stipulato, fattura emessa, report di servizio reso, secondo 

quanto stabilito in contratto

• MISSIONI
– ordine di missione, autorizzazione del responsabile del progetto, 

prospetto di liquidazione della missione, copia conforme dei documenti 
di spesa e le carte di imbarco per i viaggi aerei, agende dei meeting, 
programma dei convegni,

– consultare il PO per le missioni fuori Europa



I controlli

• avvengono durante il progetto e/o sino a 5 anni dopo la fine del 
progetto

• i controlli attengono, rispetto alla rendicontazione
– alle norme interne del partecipante (aspetti finanziari e di sistema)

– alla gestione del progetto finanziaria e contabile

• sono stabiliti dalla Commissione compreso l’Ufficio anti-frode, e dalla Corte 
dei Conti Europea

• possono essere effettuati direttamente da funzionari interni o da Società di 
auditing esterne incaricate

• i documenti e l’accesso a Banche dati devono essere disponibili c/o il 
partner

• l’elenco dei documenti è richiesto prima dell’ispezione

• disponibilità di ogni dato finanziario: incassi e versamenti, ordini, fatture,
documenti di spesa e mandati di pagamento ecc. e della strumentazione

• accesso a tabelle e dati elettronici, ai dati stipendiali di ogni persona 
coinvolta nel progetto

• l’ispezione dura più giorni, gli ispettori fotocopiano il materiale di interesse



LA RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI

Parte 4.

a. Rendicontazione del partner

b. Rendicontazione per il Coordinatore

c. Rendicontazione alla CE



Rendicontazione 

partner

• Predisposizione file per la rendicontazione 

secondo gli schemi dell’ente finanziatore;

• Controllo delle spese imputate al progetto 

e relativa documentazione;

• Compilazione form finanziarie da inviare 

alla Commissione.



Rendicontazione 

partner

Personnel costs

• Il beneficiario deve conservare i timesheet atti a 

dimostrare il numero delle ore dichiarate.

• I timesheet devono essere cartacei (non 

elettronici!) ed approvati dal personale e dal suo 

supervisore con cadenza minima mensile.

• Il personale dedicato esclusivamente all’azione 

non e obbligato a fornire timesheets a fronte di 

una dichiarazione, da parte del beneficiario, 

attestante l’impiego esclusivo nel progetto.



Timesheet aziendale 

(1)

files/Timesheet Model.xls
files/Timesheet Model.xls


Timesheet aziendale 

(2)



Le spese di viaggio

Le spese devono:

• essere effettivamente sostenuti 

nel periodo temporale di 

implementazione dell’azione 

(ad esclusione dei costi 

sostenuti per la predisposizione 

del report finale;

• previsti nel budget (Annex II);

• sostenuti allo scopo di 

raggiungere gli obbiettivi 

dell’azione come descritta 

nell’Annex I;

• necessari;

• identificabili e verificabili, 

registrati nella contabilità del 

beneficiario;

• sostenuti nel rispetto della 

legge fiscale, della normativa 

previdenziale e del lavoro

files/Esempio rimborso spese missione.xlsx
files/Esempio rimborso spese missione.xlsx


Internal Report uso 

delle risorse al 

coordinatore

files/Internal_reporting_costs_claim.xls
files/Internal_reporting_costs_claim.xls


Report alla CE

Il Coordinatore ha

l’obbligo di presentare

i report tecnici e finanziari

nonchè le richieste di

pagamento (in via

elettronica) entro 60 giorni

dal termine di ciascun

reporting period.



Report alla CE (2)

• Technical Report (periodic or final):

The periodic technical report includes an explanation of work carried out, an 

overview of progress, a publishable summary and a questionnaire. 

The final technical report is a publishable summary of the entire action 

(describing the overview of the results and their exploitation and dissemination, 

the conclusions on the action and its socio-economic impact).

• Financial report (periodic or final):

The periodic financial report includes the individual financial statements, an 

explanation of the use of resources and the periodic summary financial 

statement. 

The final financial report basically consists of the final summary financial 

statement that is automatically created by the system. In some cases (and for 

some beneficiaries/linked third parties) it must be accompanied by a certificate 

on the financial statements (one certificate per beneficiary/linked third party). 

The financial reports also contain the requests for payment (necessary for any 

payment other than the pre-financing payment).



Le fasi del processo 

(1)

1) tutti i partner ricevono una notifica per la compilazione del 

Financial Statement (Form C) ed entrano nel Participant Portal, tab 

“My Project”

clicca su



Le fasi del processo 

(2)

2) tutti i partner riempono i dati del Financial Statement e del Technical 

Report e firmano i documenti per il Coordinatore; in H2020 SyGma

system

NEW



il Form C elettronico in 

FP7 e CIP



il Form C elettronico (FP7 

e CIP)



Financial Statement in 

H2020



Le fasi del processo 

(3)

3) il Coordinatore, verificato che i partner abbiano effettivamente

compilato tutti I report richiesti, sottomette la sessione alla CE;



Le fasi del processo 

(4)

4) la CE controlla e accetta o respinge il Periodic Report:

A. Se il Report è accettato, la CE provvede a effettuare il pagamento

intermedio;

B. Se il Report non viene accettato, la CE ne dà comunicazione al 

Coordinatore e il processo riparte dal punto 1).



Come evitare errori 

nella rendicontazone

• Actual costs

• Use of subcontractors in Annex I 

• Depreciation of equipment

• Correct hourly rate 

• Hours charged to the project 

• Average personnel costs

• SME owners

• VAT 



Documenti e siti di 

riferimento

• Participant Portal:

https://ec.europa.eu/research/participants/portal/desktop/en/home.html

• H2020 Online manual: http://ec.europa.eu/research/participants/docs/h2020-

funding-guide/index_en.htm

• Participant Portal Online manual: 

https://webgate.ec.europa.eu/fpfis/wikis/display/ECResearchGMS/Participant+P

ortal+IT+Manual

• Grant agreement: 

–Core contract

–Annex I (descrizione progetto) 

–Annex II (budget)

• Guide to financial issues

• Guide for Certification of Financial statements

• H2020 guidelines

• Your Project Officer

https://ec.europa.eu/research/participants/portal/desktop/en/home.html
http://ec.europa.eu/research/participants/docs/h2020-funding-guide/index_en.htm
https://webgate.ec.europa.eu/fpfis/wikis/display/ECResearchGMS/Participant+Portal+IT+Manual


Contatti

Claudio Prandoni: prandoni@promoter.it
Manuele Buono: buono@promoter.it

www.promoter.it
www.digitalmeetsculture.net

Via Boccioni, 2 – 56037 PECCIOLI (PI) ITALY
Tel. 0587.466881

mailto:prandoni@promoter.it
mailto:buono@promoter.it

