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Vademecum per il calcolo dei costi del personale per progetti Horizon Europe per i 
quali è richiesta la rendicontazione dei costi effettivi (“Action Grant Budget-Based”) 

 

 
Introduzione 

Le regole e le modalità di calcolo dei costi del personale coinvolto in progetti Horizon Europe 
per i quali è richiesta la rendicontazione dei costi effettivi sono stabilite dai seguenti documenti:  

­ General Model Grant Agreement (General MGA), ovvero il modello del contratto di 
sovvenzione per gli “EU action grants”, nella sua versione che prevede l’erogazione 
del contributo sulla base dei costi effettivi eleggibili sostenuti dai beneficiari per la 
realizzazione di un progetto;  

­ Annotated Grant Agreement (AGA) degli EU Grants, ovvero la guida finalizzata a 
supportare i beneficiari e a chiarire i vari e molteplici aspetti interpretativi del  contratto 
di sovvenzione per i progetti finanziati dai programmi europei. 
 

Il costo del personale deve essere calcolato, per ciascuna unità di personale e con 
riferimento all’intera durata del periodo di rendicontazione, moltiplicando le seguenti 
variabili: 

• il numero di “giorni equivalenti” (day-equivalents) dedicati al progetto  

• il costo effettivo giornaliero (daily rate). 

 
 

I. Numero di giorni equivalenti dedicati al progetto  

Il numero dei giorni equivalenti dedicati al progetto, per ciascuna unità di personale coinvolta, 
si ricava: 

• sommando il tempo produttivo in ore effettivamente dedicato al progetto durante 
l’intera durata del periodo di rendicontazione, così come è stato registrato 
sull’applicativo “U-Web InTime – Integrated Timesheet”; 

• applicando il metodo di conversione delle ore in giorni equivalenti per il quale n. 8 
ore corrispondono a n. 1 giorno equivalente, come stabilito con Delibera del Senato 
Accademico n. 207/2022 del 13.09.2022. Nel caso il numero derivante dalla 
conversione delle ore in giorni equivalenti sia un decimale, dovrà essere arrotondato 
per eccesso o per difetto alla mezza giornata più vicina (per esempio: 17,76 = 18 giorni; 
17,74 = 17,5 giorni). 

 
Ai fini del computo dei giorni equivalenti al progetto si ricorda che: 

• L’utilizzo dell’applicativo “U-Web InTime – Integrated Timesheet” quale sistema di 
registrazione del tempo produttivo su base oraria è obbligatorio per i progetti Horizon 
Europe, ai sensi della Delibera del Senato Accademico n. 207/2022 del 13.09.2022; 

https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/docs/2021-2027/common/agr-contr/general-mga_horizon-euratom_en.pdf
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/docs/2021-2027/common/guidance/aga_en.pdf
https://uniroma1.u-web.cineca.it/
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• Il numero di ore registrate sull’applicativo “U-Web InTime – Integrated Timesheet” con 
riferimento a progetti finanziati direttamente o indirettamente dalla Commissione 
Europea1 non potrà in ogni caso essere superiore a n. 1.720 ore (ovvero n. 215 “giorni 
equivalenti”) su base annua. 

• Una recente interpretazione fornita dalla Commissione ha specificato che il limite di 
215 giorni (1720 ore) deve essere rispettato anche con riferimento ai periodi 
infrannuali. Ad esempio, se il reporting period inizia il 1 Gennaio 2024 e termina il 30 
giugno 2025, non possono essere oggetto di rendicontazione più di 1720 ore nel 2024 
e 1720/12*6= 860 ore nel periodo 1 gennaio 2025 – 30 giugno 2025.  

 

Ai fini della registrazione del tempo produttivo sull’applicativo “U-Web InTime – Integrated 
Timesheet”, si prega di consultare il Manuale allegato. In particolare, si ricorda che: 

• Nel caso di progetti Horizon Europe per i quali è richiesto, in sede di rendicontazione, 
di specificare il tempo produttivo per ciascun Work Package (WP), le ore di ciascuna 
unità di personale registrate sull’applicativo “U-Web InTime – Integrated Timesheet” 
dedicate al progetto dovranno essere ripartite per Work Package, specificando quali 
ore sono state dedicate a ciascun WP; 

• I professori e le professoresse di ruolo sono tenuti, ai sensi dell’art.6, comma 2, della 
LEGGE 30 dicembre 2010, n. 240, a riservare annualmente a compiti didattici e di 
servizio agli studenti, inclusi l'orientamento e il tutorato, nonchè ad attività di verifica 
dell'apprendimento non meno di 350 ore in regime di tempo pieno e non meno di 
250 ore in regime di tempo definito2; 

• I ricercatori e le ricercatrici di ruolo sono tenuti, ai sensi dell’art.6, comma 3, della 
LEGGE 30 dicembre 2010, n. 240, a riservare annualmente a compiti di didattica 
integrativa e di servizio agli studenti, inclusi l'orientamento e il tutorato, nonché ad 
attività di verifica dell'apprendimento, fino ad un massimo di 350 ore in regime di 
tempo pieno e fino ad un massimo di 200 ore in regime di tempo definito3. 

 

II. Costo giornaliero 

Il costo giornaliero deve essere calcolato, per ciascuna unità di personale, dividendo: 

• al numeratore, il costo effettivo lordo, riferito all’intera durata del periodo di 
rendicontazione; 

• al denominatore, il numero massimo di giorni equivalenti dichiarabili nel periodo di 
rendicontazione. 

 
 
 
 

                                                 
1 Tra i progetti finanziati indirettamente dalla CE rientrano ad esempio i progetti PNRR e la gran parte dei progetti 

finanziati dalle Regioni. 
2 Il numero di ore da riservare annualmente a compiti didattici può essere inferiore nei casi in cui venga applicata 

la riduzione dei compiti didattici ai sensi dei regolamenti vigenti (si veda, in particolare, l’art. 5 del Regolamento 

unico sui compiti didattici e di servizio agli studenti di Sapienza Università di Roma - Emanato con D.R. n. 

2174/2023 del 07.08.2023 
3 Il numero di ore da riservare annualmente a compiti didattici può essere inferiore nei casi in cui venga applicata 

la riduzione dei compiti didattici ai sensi dei Regolamenti vigenti 

maximum declarable 
days-equivalent 

Actual personnel costs 
(Costo effettivo lordo 

dell’unità di personale) 

Daily rate 
(Costo giornaliero) = ÷ 
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Il costo effettivo lordo di ciascuna unità di personale per il periodo di rendicontazione di 
riferimento è dato dall’ammontare lordo della retribuzione, la quota correlata accantonata del 
TFR, gli oneri previdenziali ed assistenziali a carico del datore di lavoro. Non possono essere 
inclusi nel costo lordo i valori dell’Irap e di ogni altra voce che abbia carattere straordinario o 
accessorio (es. straordinari, compensi su conto/terzi o progetti finalizzati, conguagli e arretrati 
degli anni che non si riferiscono al periodo di rendicontazione, ecc.). 

il numero massimo di giorni equivalenti dichiarabili nel periodo di rendicontazione per unità 
di personale deve essere calcolato applicando la seguente formula: 

MAX giorni equivalenti = (((215/12) x n.mesi) x coef.RI) 

 
Dove: 

• n. mesi è il numero di mesi durante i quali l’unità di personale risulta contrattualizzata 
nel periodo di rendicontazione4  

• coef.RI è il coefficiente correlato al regime di impiego (es. 1 per un contratto full-time, 
0.5 per un contratto part-time al 50% ecc.) 

 
Ai fini del calcolo di tali parametri si ricorda che: 

• per periodo di rendicontazione (“reporting period”) si intende l’arco temporale di 
svolgimento delle attività progettuali oggetto di rendicontazione, indicato nel grant 
agreement al punto 4.2 del data sheet, e durante il quale sono stati effettivamente 
sostenuti i costi eleggibili dichiarati nel financial statement. La durata del periodo di 
rendicontazione  può variare sulla base della durata complessiva del progetto e della 
fase di implementazione del progetto oggetto di rendicontazione; 

• per definire il costo lordo di ciascuna unità di personale, sarà necessario richiedere 
all’Ufficio Stipendi il cosidetto “cedolone”, attraverso il quale rilevare, con riferimento al 
periodo di rendicontazione, sia l’ammontare lordo della retribuzione, la quota di TFR 
accantonata e gli oneri previdenziali ed assistenziali (che andranno inclusi nel costo 
lordo), sia  i valori dell’Irap e di ogni altra voce di carattere straordinario o accessorio 
(che andranno decurtati dal valore del costo lordo, in quanto non rendicontabili); 

• Il numero di giorni equivalenti dichiarati a valere direttamente o indirettamente sugli EU 
Grants per unità di  personale non può essere superiore a 215 per anno solare e 
proporzionalmente per le frazioni di anno. Tale parametro deve essere rapportato 
alla durata del periodo di rendicontazione del contratto di lavoro, per i dipendenti 
assunti o cessati nel corso del periodo di rendicontazione, e alle eventuali 
caratteristiche part time del contratto (applicando il coef.Ri). 

 
N.B: Le modalità di calcolo dei costi del personale descritte nel presente Vademecum si 
applicano in fase di rendicontazione dei costi effettivi dei progetti Horizon Europe (per i quali 
si applica tale schema di finanziamento). Per stimare i costi del personale in fase di 
presentazione della proposta progettuale collaborativa Horizon Europe, si prega invece di 
consultare la Scheda di approfondimento “Come predisporre il budget Sapienza per una 
proposta collaborativa Horizon Europe”. 

                                                 
4 In caso di assunzione o dimissioni nel corso del mese, ai fini del calcolo della proporzione, il mese si considera 

della durata di 30 giorni. Ad esempio se nel reporting period che va dal 01.01.2022 al 30.06.2023, per il docente 

che ha preso servizio a partire dal 07.01.2023, il numero di mesi sarà pari a 6.  

https://drive.google.com/file/d/1VMbSAh3Mfz29yw2Xz-B41ng-APcKDiPK/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1VMbSAh3Mfz29yw2Xz-B41ng-APcKDiPK/view?usp=drive_link
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III. Esempi di calcolo del numero massimo di giorni equivalenti 

 
Periodo di rendicontazione dal 01/01/2022 al 30/06/2022 (6 mesi) 
 
Persona con regime di impiego full-time 
Numero massimo di giorni equivalenti nel periodo di rendicontazione: 
(((215/12) x 6 mesi) x 1) = 107,5 giorni 
 
Persona con regime di impiego part-time al 50% 
Numero massimo di giorni equivalenti nel periodo di rendicontazione: 
(((215/12) x 6 mesi) x 0,5) = 54 giorni (arrotondato per eccesso)  
 
Persona contrattualizzata il 01/06/2022 con regime di impiego part-time al 50% 
Numero massimo di giorni equivalenti nel periodo di rendicontazione: 
(((215/12) x 1 [il solo mese di giugno 2022]) x 0.5) = 9 
 

 

 
Periodo di rendicontazione dal 01/01/2022 al 31/03/2023 (15 mesi) 
 
Unità di personale con regime di impiego full-time dal 01/01/2022 al 31/12/2022 e con regime 
di impiego part-time al 50% dal 01/01/2023 al 30/06/2023 
 
Numero massimo di giorni equivalenti nei due periodi con diverso regime di impiego: 
 
per il periodo 01/01/2022 – 31/12/2022 (full-time) 
(((215/12) x 12) x 1) = 215 
 
per il periodo 01/01/2023 – 31/03/2023 (part-time) 
(((215/12) x 3) x 0,5) = 26,88 
 
Numero massimo di giorni equivalenti nel periodo di rendicontazione: 
215 + 26,88 = 242 giorni (arrotondato per eccesso) 
 

 
 

Periodo di rendicontazione dal 01/12/2021 al 31/01/2023 (14 mesi) 

Unità di personale con regime di impiego full-time con 4 mesi di congedo parentale (o 
maternità obbligatoria) 
 
Numero massimo di giorni equivalenti nel periodo di rendicontazione: 
(((215/12) x 4 mesi) x 1 = 72 giorni equivalenti di congedo parentale (o maternità obbligatoria) 
(((215/12) x 14 mesi) x 1) – 72 = 179 giorni 
 
In questo caso prima è necessario quantificare i giorni equivalenti di congedo parentale (o 
maternità obbligatoria) e sottrarli dal totale dei giorni equivalenti nel periodo di rendicontazione. 
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Si ricorda che nel caso in cui il numero di giorni equivalenti presenti dei numeri decimali, si 
procederà con l’arrotondamento alla metà di giorno equivalente più vicina (es. 44,76 = 45; 
44,74 = 44,5). 
 
IV. Esempio di calcolo del costo del personale nel periodo di rendicontazione 

 
Periodo di rendicontazione dal 01/12/2021 al 31/05/2023 (18 mesi) 
 
Persona con regime di impiego part-time al 50% dal 01/12/2021 al 31/05/2022 e con regime 
di impiego full-time dal 01/06/2022 al 31/05/2023 
 
Numero massimo di giorni equivalenti nei due periodi con diverso regime di impiego: 
 
per il periodo 01/12/2021 – 31/05/2022 (part-time) 
(((215/12) x 6) x 0,5) = 53,75 
 
per il periodo 01/06/2022 – 31/05/2023 (full-time) 
(((215/12) x 12) x 1) = 215 
 
Numero massimo di giorni equivalenti nel periodo di rendicontazione: 
53,75+ 215 = 269 giorni (arrotondato per eccesso) 
 
Costo giornaliero:  
 
Assumendo un costo pari a 15.000 euro per i primi 6 mesi in part-time ed un costo di 60.000 
euro per i successivi 12 mesi in full-time, il costo della persona per l’intero periodo di 
rendicontazione risulterà pari a 75.000 euro. 
Il costo giornaliero sarà quindi dato dal costo totale della persona diviso per il massimo numero 
di giorni equivalenti dichiarabili: 
Costo giornaliero = 75.000/269 = 278,81 euro 
 
Per ottenere il costo dell’unità di personale da rendicontare, sarà sufficiente moltiplicare il 
costo giornaliero così ottenuto per il numero di giorni equivalenti dedicati al progetto nel 
periodo di rendicontazione, così come registrati sull’applicativo “U-Web InTime – Integrated 
Timesheet”. 
 
Esempio: 
Numero di ore registrate su U-Web InTime nel periodo di rendicontazione = 186 
Numero di giorni equivalenti = 186/8=23 (ridotto per difetto) 
Costo dell’unità di personale da rendicontare = 23*278,81 euro = 6.412,63 

 
V. Allegati 

• Annotated Grant Agreement (AGA) - Estratto della sezione sul calcolo dei costi del 

personale; 

• Delibera del Senato Accademico n. 207/2022 del 13.09.2022; 

• Manuale “U-Web InTime – Integrated Timesheet”. 
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13 settembre 2022 

Nell'anno duemilaventidue (2022), addì tredici (13) settembre alle ore 14.35, 
si è riunito in presenza, nell’Aula Organi Collegiali, il Senato Accademico, 
convocato con nota rettorale prot. n. 0078099 dell’8.9.29022 per l'esame e la 
discussione dei seguenti argomenti iscritti all’ordine del giorno:  

..…………………………………. o m i s s i s ……………………………………..... 

Sono presenti: la Rettrice, prof.ssa Antonella Polimeni, il Prorettore vicario,  
prof. Giuseppe Ciccarone, la Direttrice Generale, dott.ssa Simonetta Ranalli, che 
assume le funzioni di Segretaria, e i Senatori: prof.ssa Maria Maddalena 
Altamura, prof.ssa Silvia Andreassi,  prof.ssa Rita Asquini,  prof.ssa Luisa 
Avitabile, prof.ssa Antonella Calogero, prof. Maurizio Del Monte, prof. Antonio 
Franchitto (entra alle ore 14.58), prof.ssa Marina Gallinaro, prof.ssa Isabella Lari, 
prof. Gaetano Lettieri, prof. Alessio Lupoi, prof.ssa Claudia Malvenuto, prof. 
Severino Persechino, prof.ssa Eleonora Plebani, prof. Guglielmo Rinzivillo, prof. 
Massimo Rossi, prof. Stefano Tedeschi (entra alle ore 14.45); i rappresentanti 
del personale tecnico-amministrativo: sig.ra Maria Pia Bumbaca, sig. Luigi 
Rotundo; i rappresentanti degli studenti: sig.ra Giulia Baldacci (entra alle ore 
14.47), sig.ra Claudia Caporusso, sig. Valerio Cerracchio, sig. Francesco 
Montagnese, sig. Riccardo Paolini. 

Assistono i Presidi: prof. Domenico Alvaro, prof. Orazio Carpenzano, prof. 
Antonio D’Andrea, prof. Fabrizio D’Ascenzo, prof. Carlo Della Rocca, prof. 
Riccardo Faccini, prof. Fabio Grasso, prof. Fabio Lucidi, prof. Tito Marci, prof. 
Giovanni Palmerini, prof.ssa Arianna Punzi e il Rappresentante degli 
Assegnisti/Dottorandi, dott. Antonio Natale. 

Assenti giustificati: senatori Giorgio Alleva, Presidente del Collegio dei Direttori 
di Dipartimento, Paolo Gaudenzi, Marco Cavallo, Anna Cusanno, Stefano 
Marotta e Riccardo Di Pangrazio. 

La Presidente, constatata l’esistenza del numero legale, dichiara 
l’adunanza validamente costituita ed apre la seduta. 

..………………………..………. o m i s s i s …………….………………………... 

8.1
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HORIZON EUROPE: SISTEMA DI REGISTRAZIONE DEL TEMPO 
PRODUTTIVO  

La Presidente sottopone all’approvazione del  Senato Accademico la relazione 
predisposta dall’Area Supporto alla Ricerca e Trasferimento Tecnologico, Ufficio 
Promozione e Servizi di Supporto per le Iniziative di Ricerca, Settore Grant Office, 
inerente al sistema di registrazione del tempo produttivo in Horizon Europe. 

La Commissione europea ha recentemente pubblicato la bozza dell’Annotated 
Model Grant Agreement (AGA) degli EU Grants, la Guida finalizzata a supportare 
i beneficiari dei grant e a chiarire i vari e molteplici aspetti interpretativi del 
‘Contratto di sovvenzione’ per i progetti finanziati dai programmi europei, incluso 
Horizon Europe, per il periodo 2021-2027. 

Tra le questioni oggetto di approfondimento sono comprese le regole di calcolo 
del costo del personale e le modalità di registrazione del tempo dedicato al 
progetto, che prevedono un approccio in parte differente rispetto alla precedente 
impostazione  del programma Horizon 2020. 

Infatti, il costo del personale coinvolto nel progetto è calcolato su base giornaliera 
(daily rate) e non più su base oraria (hourly rate) e si rende pertanto necessario 
moltiplicare il costo giornaliero per il numero di “giorni equivalenti” dedicati al 
progetto. 

Il costo giornaliero è calcolato dividendo il costo annuo lordo onnicomprensivo 
degli oneri sociali a carico dell’Ateneo (esclusa IRAP), riferito all’intera durata del 
periodo di rendicontazione, per il tempo produttivo espresso in giorni fissato 
forfettariamente dalla Commissione come pari a 215 giorni l’anno. Tali valori 
devono essere rapportati: alla durata del periodo di rendicontazione; alla durata 
del contratto di lavoro (per i dipendenti assunti o cessati nel corso del periodo di 
rendicontazione); alle eventuali caratteristiche part time del contratto.  

I giorni effettivamente dedicati al progetto possono essere registrati tramite una 
dichiarazione mensile, prodotta secondo il modello fornito dalla Commissione, 
oppure utilizzando un sistema affidabile di registrazione del tempo (time-sheet, 
su carta o digitale) in grado di tracciare, su base mensile, le ore effettivamente 
dedicate al progetto. 

Nel caso venga adottato il sistema di registrazione tramite time-sheet mensile su 
base oraria, sarà necessario convertire il totale delle ore lavorate sul progetto in 
giorni equivalenti, al fine di poter calcolare il costo del personale per la 
rendicontazione su base giornaliera. La cifra risultante dovrà quindi essere 

https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/docs/2021-2027/common/guidance/aga_en.pdf
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/docs/2021-2027/common/guidance/aga_en.pdf
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/docs/2021-2027/common/temp-form/report/time-declaration_en.docx
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arrotondata per eccesso o per difetto alla mezza giornata più vicina (per esempio: 
17,79 = 18 giorni; 17,70 = 17,5 giorni). 

La conversione da ore in giorni equivalenti può essere fatta, secondo quanto 
disposto dall’AGA, utilizzando una delle tre seguenti opzioni: 

• 8 ore giornaliere 
• il numero medio di ore giornaliere indicate nel contratto di lavoro 
• le ore produttive standard annue rapportate all’impegno giornaliero, se il 

beneficiario dispone di un’abituale pratica contabile utilizzata ai fini del 
calcolo dei costi del personale. 

Alla luce di quanto esposto, si ritiene opportuno che l’Ateneo fornisca delle 
indicazioni formali, rispetto alle possibili opzioni previste per il sistema di 
registrazione del tempo effettivamente dedicato alle attività di progetto e  riguardo 
al  metodo di conversione delle ore in giorni equivalenti. Ciò al fine di garantire la 
coerenza nelle procedure adottate dai vari Centri di spesa per il calcolo e la 
rendicontazione del costo del personale coinvolto nei progetti Horizon Europe. 

In particolare, per quanto riguarda il sistema di registrazione del tempo 
produttivo, si ritiene opportuno utilizzare il sistema “Time-sheet su base oraria” 
che include la registrazione delle ore effettivamente svolte sul progetto e anche 
di quelle svolte su altri progetti di ricerca che richiedono rendicontazione 
dell'impegno orario del personale partecipante con time-sheet . Tale sistema, 
infatti, è: 

• in grado di garantire l’attendibilità del sistema, essendo maggiormente 
funzionale a rappresentare la corrispondenza tra attività effettivamente 
svolte e ore dichiarate; 

• coerente con la registrazione del tempo produttivo su altri progetti 
finanziati da differenti autorità di gestione o su differenti programmi 
europei, nazionali ed internazionali, incluso Horizon 2020 che richiedono 
rendicontazione dell'impegno orario del personale partecipante con time-
sheet ; 

• coerente con il sistema U-Gov. 

Per quanto riguarda, invece, la conseguente scelta dell’opzione relativa al 
metodo di conversione delle ore in giorni equivalenti, si ritiene opportuno, tra le 
tre possibili alternative precedentemente menzionate, che per il personale 
docente possa essere adottata solo la prima soluzione, ovvero le 8 ore 
giornaliere, vista la normativa nazionale e i regolamenti interni in materia di 
contratti per il personale docente, nonché in ragione delle pratiche di contabilità 
dei costi del personale adottate in Sapienza. Al fine di evitare disomogeneità tra 
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tipologie di personale, si ritiene opportuno estendere tale opzione anche al 
personale tecnico-amministrativo eventualmente coinvolto in attività di progetto. 

Si segnala, altresì, che in merito alle possibili opzioni relative al sistema di 
registrazione del tempo produttivo sui progetti Horizon Europe e al metodo di 
conversione delle ore in giorni equivalenti, la  maggioranza delle altre Università 
italiane (ad esempio Alma Mater Studiorum - Università di Bologna, Università 
Ca' Foscari Venezia, ecc.) hanno scelto il sistema Time-sheet in ore e l’opzione 
secondo cui un giorno è equivalente ad 8 ore, come emerso a seguito di uno 
scambio  di comunicazioni all’interno del gruppo di lavoro Codau Ricerca.  

Ciò premesso, la Presidente invita il Senato Accademico ad approvare 
l’adozione, ai fini della rendicontazione dei contratti di sovvenzione per i progetti 
finanziati dal programmi europeo Horizon Europe, del sistema di registrazione 
del tempo produttivo “Time-sheet su base oraria” e del metodo di conversione 
delle ore in giorni equivalenti pari a 8 ore, dando altresì mandato all’Area 
Supporto alla Ricerca e Trasferimento Tecnologico, in collaborazione con il 
Centro InfoSapienza,  di rendere disponibile la compilazione del time-sheet 
integrato con gli altri progetti di ricerca nazionali ed internazionali tramite 
l’applicativo U-Gov.  

 

ALLEGATO IN VISIONE: 

Documento di analisi su Annotated Model Grant Agreement (AGA) per EU Grants  
  



 
 
 

 

13 settembre 2022 

DELIBERAZIONE N. 207/2022 

IL SENATO ACCADEMICO  

• Letta la relazione istruttoria; 
• Considerata l’opportunità di stabilire delle indicazioni formali rispetto 

alle possibili opzioni previste dall’Annotated Model Grant Agreement 
(AGA) degli EU Grants della Commissione Europea, con riferimento al 
sistema di registrazione del tempo effettivamente dedicato alle attività di 
progetto e del metodo di conversione delle ore in giorni equivalenti; 

• Vista la necessità di garantire la coerenza tra le procedure adottate dai 
vari Centri di spesa per il calcolo e la rendicontazione del costo del 
personale coinvolto nei progetti Horizon Europe; 

• Sentita la Prorettrice alla Ricerca; 
• Presenti e votanti 26: con voto unanime espresso nelle forme di legge 

dalla Rettrice, dal Prorettore vicario e dai Senatori: Altamura, Andreassi, 
Asquini, Avitabile, Calogero, Del Monte, Franchitto, Gallinaro, Lari, 
Lettieri, Lupoi, Malvenuto, Persechino, Plebani, Rinzivillo, Rossi, 
Tedeschi, Bumbaca, Rotundo, Baldacci, Caporusso, Cerracchio, 
Montagnese, Subiaco 
 

DELIBERA 

- di approvare l’adozione, ai fini della rendicontazione del tempo 
produttivo nei contratti di sovvenzione per i progetti finanziati dal 
programma europeo Horizon Europe, del sistema di registrazione del 
tempo produttivo “Time-sheet su base oraria”, che includa la 
registrazione delle ore effettivamente svolte sul progetto e su altri 
progetti di ricerca che richiedono rendicontazione dell'impegno orario 
del personale partecipante con Time-sheet  e del metodo di conversione 
delle ore in giorni equivalenti pari a 8 ore;  

- di dare mandato all’Area Supporto alla Ricerca e Trasferimento 
Tecnologico, in collaborazione con il Centro InfoSapienza, di rendere 
disponibile la compilazione del Time-sheet integrato con gli altri progetti 
di ricerca nazionali ed internazionali tramite l’applicativo U-Gov.  

 
Letto e approvato seduta stante per la sola parte dispositiva. 
 
LA SEGRETARIA                                                          LA PRESIDENTE 
F.to Simonetta Ranalli                                                       F.to Antonella Polimeni 
 



 
 

U-WEB INTEGRATED TIMESHEET InTime 

 

Il personale impegnato su uno o più progetti di ricerca nazionali ed europei deve indicare le ore 

lavorate mensilmente sul progetto, ai fini della rendicontazione del proprio costo su quel progetto. 

U-WEB INTEGRATED TIMESHEET InTime è un tool disponibile in Sapienza che permette la 

rendicontazione dei progetti di ricerca nazionali ed europei, nonché delle altre attività di ricerca ed 

istituzionali, in un contesto integrato.  

 

Accesso tramite: https://uniroma1.u-web.cineca.it/ 

 

 

Interfaccia Ricercatore 

 

All’interno dell’interfaccia il mio Timesheet di U-Web InTime (integrated Timesheet) l’imputazione degli 

effort (ore svolte su di una data attività) avviene all’interno della scheda  

 

 

IL MIO TIMESHEET 

L’interfaccia il mio Timesheet è dedicata alla compilazione del Timesheet per la persona. Si compone 

verticalmente delle coordinate relative alle attività progettuali su cui la persona è impegnata, 

orizzontalmente vengono riportati i giorni del mese. 
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INSERIMENTO EFFORT 

L'impegno sui progetti viene inserito a livello giornaliero sul progetto interessato nel formato hh:mm ore e 

minuti. È inoltre possibile inserire una nota testuale attraverso l'icona  . 

 

Per inserire direttamente dal Timesheet le ore effettuate sul progetto è necessario posizionarsi nella casella 

di intersezione tra la data giornaliera ed il codice/acronimo del progetto stesso (sarà necessario aprire con 

il pulsante ‘+’ il progetto ed inserire gli effort direttamente sui WP qualora questi siano presenti). Una volta 

posizionatisi sull’intersezione è possibile cliccarci su, apparirà un formato orario 00:00  che indica ore, 

minuti e possibili note. 

 

La somma di tutte le ore inserite (risultato della sommatoria tra tutti i macrotipi progetto presenti) è invece 

visibile immediatamente al di sotto della data giornaliera. 

 

Quando si inseriscono effort sui progetti o WP il totale delle ore inserite viene visualizzato:  

- Verticalmente per Progetto e nella casella della data in corrispondenza del giorno 

- Orizzontalmente nelle ultime cinque colonne riportando il totale mensile, quanto inserito sull’anno 

solare (in ottica di monitoraggio 1720 ore per progetti UE e 1500 ore per nazionali) , il totale inserito 

dall'inizio del progetto, l'eventuale budget orario e la differenza rispetto a questi ultimi. 

 

 
 

Al termine dell'inserimento cliccando su  in basso a destra il sistema registra i dati. 

Il sistema può impiegare diversi minuti per il salvataggio dei dati. Si raccomanda di non chiudere il browser 

finché non appare la conferma dell’avvenuto salvataggio dei dati 
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Eventuali effort che sforino i vincoli di inserimento impostati vengono evidenziati attraverso distinzioni 

cromatiche in arancione per i vincoli non bloccanti ed in rosso per i vincoli bloccanti. In ogni caso i dati 

vengono comunque salvati. 

 

Se si desidera inviare il timesheet per il mese in oggetto, è necessario cliccare sul pulsante  . 

Dopo questa operazione il sistema verifica l'eventuale presenza di effort che sforano vincoli bloccanti ed 

esige la loro correzione per rendere effettivo l'invio. Il Timesheet in stato Inviato passa in sola lettura ed in 

alto a destra viene aggiornato lo stato mensile ad Inviato. 

 

È presente il pulsante  che permette di ricaricare l'attuale mese annullando le modifiche 

non salvate. 

 

 

Interfaccia Amministrazione 

Attraverso il menu Amministrazione  è possibile completare le informazioni 

relative ai progetti di cui si è responsabili inserendo un acronimo del progetto, le date delle attività, i 

membri del gruppo di ricerca ed altre informazioni, oltre ad approvare l’impegno registrato dai ricercatori 

sui progetti che si coordinano. 

 

ATTIVAZIONE DEL GRUPPO DI RICERCA PER LA COMPILAZIONE DEL TIMESHEET 

Selezionare la voce , cliccare sull’icona di ricerca  e selezionare il 

progetto dalla finestra che elenca i progetti dei quali si è referenti (se il progetto non è presente contattare 

il RAD di riferimento). Qui è possibile valorizzare i campi acronimo, le date di validità del timesheet, e 

modificare/formare il gruppo di ricerca.  

Per compilare il gruppo di ricerca nella parte sottostante dello schermo cliccare su , 

cliccare sulla casella Risorsa Umana e inserire nome e cognome nei campi appositi, selezionare la persona, 

se disponibile assegnare un monte ore sul progetto. Le date di inizio e cessazione sono da valorizzare solo 

dove non corrispondano con le date di validità timesheet precedentemente compilate. La casella obbligo 

note effort, se spuntata, renderà necessario per la persona selezionata inserire la descrizione dell’attività 

svolta sul progetto per ogni valore orario inserito sul progetto. Ripetere l’operazione per ogni componente 

del gruppo. 
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CREAZIONE WORK PACKAGE 

Se per il progetto è prevista la rendicontazione per Work package cliccare su  

valorizzare i campi Codice, Tipo attività, Descrizione e le date di validità e conferma per salvare il Work 

package. Ripetere l’operazione per ciascuno dei WP di progetto. 

 

Procedere ora al collegamento dei ricercatori come descritto precedentemente, in presenza di WP è 

necessario per ciascun ricercatore, selezionare nella finestra i WP a cui la persona partecipa. Cliccare su 

conferma per salvare. La schermata elenca sia i WP creati che l’associazione di ciascun partecipante agli 

stessi. 

 

APPROVAZIONE DEL TIMESHEET 

Il responsabile del progetto può verificare e approvare il timesheet del gruppo di ricerca attraverso la 

funzione Amministrazione Timesheet Singola o Amministrazione Timesheet aggregata, rispettivamente 

per il singolo progetto o per l’insieme dei progetti che si coordinano. 
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È importante ricordare che solo il titolare del timesheet, ovvero colui che compila il proprio mese, è abilitato 

alla modifica e registrazione degli effort che lo riguardano. L'interfaccia amministratore timesheet è quindi 

in sola lettura ed ha lo scopo di monitorare gli effort sul progetto che si coordina e modificare lo stato degli 

stessi ai fini del flusso di approvazione e rendicontazione.  

 

Solo in fase di riapertura timesheet, l'amministratore potrà inserire una "Nota di riapertura". Cliccando sul 

tasto si aprirà una finestra nella quale sarà possibile inserire la motivazione di riapertura che verrà 

riportata al ricercatore. 

 

REPORT 

Attraverso la funzione report è possibile stampare il proprio timesheet nella scheda   

mentre attraverso la scheda  sarà possibile produrre i report del gruppo di ricerca e dei 

singoli progetti che dei quali si è responsabili, per mese, per anno o per più mesi.  
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Alla selezione dei report dal menu a tendina vengono visualizzate le caselle dei parametri di lancio, i 

parametri obbligatori sono contraddistinti dall’asterisco.  

Per alcuni report è possibile visualizzare anche le sole ore approvate rendicontate secondo il flusso di 

approvazione precedentemente descritto. 
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