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Il Funding & Tenders Portal è il sistema elettronico di interscambio
dati utilizzato dalla Commissione Europea per la gestione dei
principali programmi di finanziamento dell'UE.

Il Portale consente (tra le altre cose) di:
• Creare, editare e sottomettere le proposte progettuali;
• Preparare e firmare i Grant Agreement;
• Gestire i progetti (es. presentare i deliverables, i report

tecnico- scientifici, le richieste di pagamento, ecc..)

Introduzione

Il Funding and Tender Portal

27/11/2024Utilizzo del Funding and Tender Portal

https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/home
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Per utilizzare il Portale è necessario
disporre di un EU Login account.

EU Login permette all’utente di
accedere al Portale tramite una
propria identità verificata e, ad ogni
accesso, rende disponibili, in modo
sicuro, le proprie impostazioni
personali, la cronologia, i diritti di
accesso per proposta o progetto e i
relativi documenti associati.

È possibile creare facilmente un
account, andando alla pagina web
https://ecas.ec.europa.eu/cas/login e
cliccando su "Create an account“.

Per informazioni: User Guide

Introduzione

Il Funding and Tender Portal
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https://ecas.ec.europa.eu/cas/login
https://webgate.ec.europa.eu/cas/manuals/EU_Login_Tutorial.pdf;__Secure-ECAS_SESSIONID=VDFo6p_RR6YNBkLk2My2qUGPUwYUKBU6-dNKR_i-clcdWpVWBzK4PeN3oO9O2gZf_mv!-911292181
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I ruoli e i corrispondenti diritti di accesso limitano le informazioni
che un utente può visualizzare e le attività che può eseguire.

Il Portale suddivide i ruoli in due differenti tipologie:

• Organisation roles, che sono collegati al ruolo e alle funzioni
che un utente svolge all’interno del Portale per conto
dell’organizzazione (nel suo complesso e non in relazione ai
singoli progetti).

• Project roles, che sono definiti, progetto per progetto, nella
fase di presentazione della proposta o in quella di
preparazione e gestione del grant agreement. Ad ogni project
role possono corrispondere differenti diritti di accesso (lettura,
scrittura, submission).

La maggior parte dei ruoli possono essere assegnati
autonomamente assegnati e gestiti da un utente o da
un’organizzazione, in base alle rispettive esigenze, ad eccezione
dei ruoli di LEAR e di PCoCo.

Tipologia di ruoli

Il Funding and Tender Portal

Utilizzo del Funding and Tender Portal 27/11/2024
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Organisation Roles

Il Funding and Tender Portal

Utilizzo del Funding and Tender Portal

• LEAR - Legal Entity Appointed Representative (in Sapienza:
Capo Ufficio Supporto alla ricerca internazionale);

• AccAd - Account administrator (in Sapienza: Capi settore);

• LSIGN - Legal Signatory (in Sapienza: Direttori Centri di
Spesa);

• FSIGN – Financial Signatory (in Sapienza: Rad);

• PAuCo - Primary Audit Contact (in Sapienza: Capi settore) e
AuCo Audit Contact (in Sapienza: RaD dipartimenti sottoposti
ad audit)

27/11/2024

https://webgate.ec.europa.eu/funding-tenders-opportunities/display/OM/Roles+and+access+rights
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Organisation Roles - Explanation

Il Funding and Tender Portal
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Project Roles

Il Funding and Tender Portal

Utilizzo del Funding and Tender Portal

• PCoCo/CoCo - (Primary) Coordinator Contact, ovvero il punto
di contatto principale tra il consorzio e l’UE per un determinato
progetto/proposta;

• PaCo - Participant Contact, ovvero il rappresentante di
un'organizzazione partner del consorzio (che non ricopra il
ruolo di organizzazione coordinatrice);

• TaMa - Task Manager e TeMe - Team Member, funzioni
limitate e TaMa solo per la fase di gestione del progetto;

• PLSIGN - Project Legal Signatory, sottoscrive il GA in
rappresentanza dell’ente;

• FLSIGN - Financial Legal Signatory, sottoscrive le
rendicontazioni in rappresentanza dell’ente;

27/11/2024

https://webgate.ec.europa.eu/funding-tenders-opportunities/display/OM/Roles+and+access+rights
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Project Roles - Explanation

Il Funding and Tender Portal
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Project Roles - Explanation

Il Funding and Tender Portal
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Organisation and Project Roles – Access Rights

Il Funding and Tender Portal
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Il PaCo, dopo aver fatto accesso al Portale, deve:

• cliccare su LOGIN, menù orizzontale, in alto a destra, e
inserire credenziali del proprio account;

• andare alla sezione "my projects" (posizionato nel menù della
colonna sinistra);

• cliccare sul pulsante actions nella riga corrispondente al vostro
progetto e scegliere l’opzione "Manage Consortium”

• cliccare sul pulsante "edit roles" nella riga per Sapienza;

• cliccare su "add roles";

• scegliere dal menù a tendina la voce "Project legal signatory";

• a questo punto compariranno una serie di nominativi, tra cui
quello del Direttore del dipartimento, e potrete sceglierlo in
modo da attribuirgli il ruolo di PLSIGN (se non trovate il
nominativo, contattate i nostri uffici).

Il PaCo, seguendo gli stessi step, con le dovute differenze a
partire da "add roles", può attribuire il ruolo di PFSIGN al Rad

Come assegnare il ruolo di PLSIGN

Il Funding and Tender Portal
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https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/home
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L’utente interessato a individuare una call aperta o in via di
pubblicazione alla quale partecipare potrà seguire i seguenti step:

1. Accedere al Funding & Tenders Portal e cliccare sulla sezione
Funding/Call for Proposals;

2. Utilizzare nella sezione Quick Search uno o più filtri di ricerca
(ad es. Keyword, Programma, call, submission status, ecc.) per
restringere i risultati di ricerca a quelli corrispondenti ai propri
interessi;

3. Scegliere l’opzione All filters per selezionare altri campi di
ricerca (ad es. Pillar o Cluster del Programma Horizon Europe,
deadline, ecc..) e restringere ulteriormente i risultati;

4. Selezionare, tra i risultati della ricerca apparsi, il topic di
interesse ed accedere alla call page;

5. Acquisire maggiori informazioni sulle caratteristiche e sulle
modalità di partecipazione, scorrendo la call page lungo le
varie sezioni in cui è strutturata (General Information, Topic
description, Conditions and documents, ecc.).

Come individuare le call sul Portale

Il Funding and Tender Portal
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https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/home
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Come individuare le call sul Portale

Il Funding and Tender Portal

Utilizzo del Funding and Tender Portal 27/11/2024



Pagina 14

Come individuare le call sul Portale

Il Funding and Tender Portal
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Le proposte devono essere presentate tramite l’Electronic
Submission Service del Funding & Tenders Portal.

La procedura di application si articola nei seguenti 6 step:

• Step 1: Accesso al Portale;

• Step 2: Accedere alla call page e al Submission Service;

• Step 3: Creazione del draft della proposta progettuale;

• Step 4: Gestione delle parti coinvolte e dei dettagli di contatto;

• Step 5: Editing della proposta;

• Step 6: Submission della proposta.

Per maggiori informazioni:

Proposal Submission Service User Manual

Submit a proposal

Come presentare una proposta

Il Funding and Tender Portal
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https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/docs/2021-2027/common/it-manuals/user-manual_sep_en.pdf
https://webgate.ec.europa.eu/funding-tenders-opportunities/display/IT/Submit+a+proposal
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Accedere alla call page e cliccare sul pulsante “Start
Submission”, disponibile scorrendo la pagina o cliccando sulla
voce “Submission service” del menù laterale

Step 2: Accesso al Submission Service

Il Funding and Tender Portal

Utilizzo del Funding and Tender Portal 27/11/2024
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Inserire i dati generali identificativi (ad es. PIC, short name,
ruolo, acronimo, abstract, ecc..) al fine di pre-registrare la
proposta e poter accedere ai successivi step di vera e propria
compilazione dell’application.

Step 3: Creazione del draft della Proposal

Il Funding and Tender Portal
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Aggiungere i partner e, per ciascuno di esso, inclusa Sapienza, le
persone di contatto.

Step 4: Gestione delle parti e dei contatti

Il Funding and Tender Portal
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Questo step rappresenta la parte più consistente ed importante
dell’attività di preparazione della proposta progettuale

Step 5: Editing della Proposta

Il Funding and Tender Portal
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L’editing della proposta può essere fatto in vari momenti e lo step 5
rappresenta anche lo step di accesso per il proponente ogni volta
che riedita il draft.

Step 5: Editing della Proposta

Il Funding and Tender Portal
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Concluso lo step 5 cliccando su “Submit”, la proposta può essere
ritenuta valida, completa e inviata alla Commissione Europea per la
valutazione. Il coordinator contact e le contact persons riceveranno
un’email di notifica generata in automatico dal portale che
conferma l’avvenuta presentazione della proposta.

Si ricorda che, fino al momento della deadline della call, il
proponente avrà la possibilità di:
• rieditare la proposta, tornando allo step 5. Una volta fatte le

modifiche, per chiudere la proposta sarà necessario cliccare
nuovamente su “submit”;

• cancellare la proposta, al fine di evitare che venga sottoposta
alla valutazione;

• scaricare la proposta generata dal portale in unico file pdf,
contenente la notifica digitale dell’avvenuta presentazione

Step 6: Submission della Proposta

Il Funding and Tender Portal
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F&T PORTAL - GESTIONE PROGETTI 

3 FASI PRINCIPALI:

FASE 1 - AVVIO DEL PROGETTO

FASE 2 - IMPLEMENTAZIONE DEL PROGETTO

FASE 3 - CHIUSURA DEL PROGETTO
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C O M U N I C A Z I O N E  D I  A V V E N U T O  F I N A N Z I A M E N T O

INVIATA A:
Responsabile scientifico 

Grant Office
Contact Person/s

La comunicazione dà avvio alla
c.d. fase di 

GRANT AGREEMENT
PREPARATION
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Dal momento della
comunicazione di avvenuto

finanziamento, il progetto risulta
visibile ed accessibile nella

sezione “Projects” del Funding &
Tenders Portal per il Responsabile

Scientifico e le contact persons
inserite in fase di proposta
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g r a n t  a g r e e m e n t  p r e p a r a t i o N  ( G A P )

Riguarda le procedure per la predisposizione e la stipula del Grant Agreement (ossia la convenzione di sovvenzione tra
Sapienza e la Commissione Europea-REA).

La fase GAP richiede l’espletamento di alcune azioni sul portale (piattaforma SyGMa - System for Grant Management):

Attribuzione dei ruoli di Project Legal Signatory (PLSIGN) e di Financial Legal Signatory (FLSIGN) rispettivamente al
Direttore e al RAD del Dipartimento

Inserimento di alcuni dati (tra cui la data di inizio del progetto e l’IBAN del dipartimento)

Firma della Declaration on Honour da parte del Direttore di Dipartimento
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1 .  a t t r i b u z i o n e  r u o l i  p l s i g n  e  p f s i g n
dalla lista Projects, selezionare “Actions” --> “Manage Consortium”1.
fare click su “Edit Roles”2.
scegliere l’opzione “Add Roles” e inserire il Project Legal Signatory (Direttore di Dipartimento) e il Project
Financial Signatory (RAD)

3.

inserire i dati (nome, cognome, email) e fare click su “Save”4.
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2 .  I n s e r i m e n t o  d a t i
dalla lista Projects, selezionare “Actions” --> “Manage Project”1.
fare click su “Grant Agreement Data preparation”2.
inserire i dati all’interno dei singoli tab che presentano informazioni mancanti (segnalati con il simbolo rosso o il
simbolo giallo). Se si è coordinatori, una volta compilati tutti i dati, fare click su “Submit to EU” 

3.
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dalla lista Projects, selezionare “Actions” --> “Manage Project”1.
per firmare è sufficiente fare click su “Sign” in corrispondenza della voce GA Declaration2.

N.B. la Declaration on Honour deve essere firmata dal Direttore di Dipartimento (PLSIGN), pertanto per procedere alla
firma è necessario che il Direttore entri nel portale utilizzando le proprie credenziali ECAS

3 .  F i r m a  d e l l a  d e c l a r a t i o n  o n  h o n o u r
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f i r m a  d e l  g r a n t  a g r e e m e n t

Una volta completata la fase preparatoria, la REA predisporrà il Grant Agreement (GA) e lo caricherà sul portale per la
firma.  

Il GA deve essere firmato con le medesime modalità della Declaration on Honour e sempre dal Direttore di Dipartimento:

Una volta firmato il Grant
Agreement il progetto può

essere ufficialmente
avviato
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E Dalla data di inizio del progetto, selezionando “Actions” --> “Manage Project” comparirà la seguente interfaccia:
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Durante la vita del progetto, tutti i
documenti della REA relativi al
progetto stesso vengono raccolti
nella “Document Library”

Da questa sezione è possibile
scaricare, ad esempio, il Grant
Agreement.



F&T PORTAL - GESTIONE PROGETTI
FA

SE
 2

 - 
IM

PL
EM

EN
TA

ZI
ON

E
c o n t i n u o u s  r e p o r t i n g

Dalla data di inizio progetto, viene abilitata sul portale la funzione “Continuous Reporting” attraverso la quale è possibile
caricare i deliverables e diverse altre informazioni, quali pubblicazioni, attività di comunicazione, brevetti, etc., al fine di
aggiornare periodicamente sul progresso del progetto. Le informazioni inserite saranno automaticamente riportate nel
“Periodic Reporting” richiesto in fase di rendicontazione. A seconda del tipo di programma, il Continuous Reporting mostra 

le diverse sezioni (“tab”) che devono essere compilate online. Le
istruzioni per compilare i singoli tab sono disponibili a questo link.

Tutti i beneficiari possono contribuire al Continuous Reporting (è
uno strumento collaborativo).

https://webgate.ec.europa.eu/funding-tenders-opportunities/display/IT/Continuous+Reporting
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Dalla medesima interfaccia, è possibile aprire la funzione di messagistica attraverso la quale  comunicare con il Project
Officer della REA, ad es. per chiedere chiarimenti in merito alla corretta gestione del progetto, oppure per informarlo/a di
eventuali criticità.

Per accedere a tale funzione fare click su “Process Communications”
e poi su “New Message”

Attenzione: solo i coordinatori possono inviare messaggi alla REA
tramite questa funzione 
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I beneficiari hanno l’obbligo contrattuale di trasmettere alla Commissione Europea relazioni scientifiche e finanziarie,
definite “report”, sullo stato di avanzamento del progetto, secondo le tempistiche indicate all’interno del Grant Agreement. 
Tutti i progetti devono presentare almeno un report (Final Report) a fine progetto. A seconda del tipo di programma,
potranno essere richiesti anche dei report intermedi.
L’invio dei report è una condizione necessaria per ottenere l’erogazione delle tranche di pagamento. 

Durante le fasi di rendicontazione, selezionando “Actions” --> “Manage Project” comparirà la seguente interfaccia:



F&T PORTAL - GESTIONE PROGETTI
FA

SE
 3

 - 
CH

IU
SU

RA
p e r i o d i c / f i n a l  r e p o r t i n g

Il reporting richiesto in fase di rendicontazione si compone di due elementi:
report tecnico scientifico (Technical Report)
report finanziario (Financial Statement)

Per accedere al report tecnico-scientifico, bisogna cliccare su “Technical Part Contribution”:

Il report tecnico-scientifico si compone di una
serie di informazioni che devono essere compilate
direttamente online (Parte A) all’interno dei vari
tab e da una descrizione narrativa che deve essere
caricata come file pdf (Parte B).
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Una volta inserite tutte le informazioni
richieste all’interno dei tab, cliccare su
“Lock for Review” per finalizzare e
chiudere la propria parte di Technical
Report (PCoCo/CoCo/PaCo)

Una volta che tutti i partner hanno chiuso
la propria parte di Technical Report, il
coordinatore seleziona “Accept &
Include” per accettare  e includere il
Technical Report al report generale
oppure “unlock to draft” per apportare
modifiche (PCoCo/CoCo)
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Il report finanziario consiste in un “Financial Statement” che deve essere firmato dal PFSIGN (RAD):

cliccare su “Financial Part” per accedere al report finanziario (PCoCo/CoCo/PaCo)
compilare il Financial Statement e fare click su “Save” (PCoCo/CoCo/PaCo)
fare click su “Lock for review” per abilitare il PFSIGN alla firma (PCoCo/CoCo/PaCo)
fare click su “Sign  & Submit” (PFSIGN)
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Il report deve essere inviato alla REA dal coordinatore del progetto attraverso i seguenti step:
cliccare su “Periodic Report composition” (PCoCo/CoCo)
selezionare “Include” per accettare i Financial Statement o “Redo” per  richiedere delle modifiche (PCoCo/CoCo)
una volta che tutti gli elementi del report sono stati accettati, fare click su “Submit to EU” (PCoCo/CoCo)
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