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PARTE 1 - UTILIZZO DI SYNERGIE CTE PER I 

BENEFICIARI 

B. Gestire un progetto approvato su Synergie CTE 

1. Premessa 

a. Prerequisiti per l'utilizzo di Synergie CTE 

Congratulazioni, il suo progetto è stato approvato dal Comitato di sorveglianza del 

Programma ALCOTRA! ☺ 

Questa parte della guida fornisce informazioni utili per aiutare a gestire e monitorare 

un progetto su Synergie CTE 2021-20271 , per i Capofila come per i partner. Per poter 

utilizzare al meglio questa guida, è essenziale essere Capofila o partner di un progetto 

ALCOTRA selezionato dal Comitato di sorveglianza del Programma e avere un account 

attivo sul sistema, che le consenta di utilizzare Synergie CTE per tutta la durata del progetto. 

!! Si noti che: è il Capofila a creare gli account per tutti i partner del progetto e ad 

assegnare loro le abilitazioni. Per presentare il modulo di domanda su Synergie CTE sono 

necessarie almeno due abilitazioni per ogni partner del progetto: un rappresentante legale 

(senza accesso al sistema) e un coordinatore di progetto, incaricato del monitoraggio del 

progetto per la sua organizzazione. Di fatto, il partenariato dispone di un account 

che consentirà in futuro l'accesso a Synergie CTE già al momento della 

presentazione del progetto. Tuttavia, durante la fase di candidatura e di valutazione su 

Synergie CTE, solo il "Coordinatore del progetto (Capofila)" che ha creato il dossier vi ha 

accesso e può consultarlo in modalità di sola lettura, anche dopo che è stato presentato. I 

partner, invece, non hanno accesso attivo al progetto, ma possono consultare la versione 

PDF del modulo di candidatura condiviso dal Capofila. È l'approvazione del progetto 

su Synergie CTE, dopo la fase di valutazione e la selezione da parte del Comitato di 

sorveglianza, che attiva l'invio di un'e-mail automatica dal sistema (dall'indirizzo 

no-reply@synergie-europe.fr ) contenente un link cliccabile, valido solo per sette giorni. 

Questa e-mail consente a tutti i partner del progetto di attivare autonomamente il 

proprio account e di accedere alla piattaforma.  

Una volta scaduto il periodo di sette giorni, o se l'e-mail non è stata ricevuta, l'accesso a 

Synergie CTE non sarà più possibile con i propri mezzi: si dovrà contattare il Capofila del 

progetto, che potrà centralizzare le richieste di accesso e seguire la procedura 

descritta nella scheda di accompagnamento "Abilitazione credenziali Synergie CTE".2 

 
1 https://cte-2127.synergie-europe.fr/ 
2 Il documento è disponibile sul sito web del Programma: https://www.interreg-

alcotra.eu/sites/default/files/IT%20Scheda%20di%20accompagnamento%20account%20Synergie%20CTE.pdf 

mailto:no-reply@synergie-europe.fr
https://cte-2127.synergie-europe.fr/
https://www.interreg-alcotra.eu/sites/default/files/IT%20Scheda%20di%20accompagnamento%20account%20Synergie%20CTE.pdf
https://www.interreg-alcotra.eu/sites/default/files/IT%20Scheda%20di%20accompagnamento%20account%20Synergie%20CTE.pdf
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b. Home page di Synergie CTE e gestione dei progetti 

Durante l’accesso al sistema tramite username e password, Synergie CTE reindirizza 

l’utente alla pagina iniziale (figura 1), che mostra tutti i progetti ai quali è abilitato, 

classificati per stato, permettendogli di conoscere lo stato di avanzamento del suo progetto:  

 

 
Figura 1 

 

- Depositato: il progetto è stato presentato all'Autorità di Gestione del Programma; 

- Istruttoria in corso: il progetto è attualmente in fase di valutazione da parte del 

Segretariato congiunto e delle autorità partner del Programma;  

- Approvato: il progetto è stato approvato dal Comitato di sorveglianza del 

Programma (questo è lo status che il progetto manterrà durante tutto il corso di 

gestione sulla piattaforma); 

- Riprogrammazione in corso 3  : il modulo di richiesta del progetto viene 

temporaneamente riportato in modalità di modifica per essere aggiornato, in 

funzione delle osservazioni dell’istruttoria o a dei cambiamenti all’interno del 

progetto, per finalizzare la sua revisione. 

 

!! Si noti che: alcune di queste modalità rendono il progetto inaccessibile, il che significa 

che non appare più sulla home page di Synergie CTE e vengono visualizzati solo i progetti 

su cui è possibile intervenire. Le consigliamo pertanto di conservare la versione PDF del 

modulo di candidatura e una versione Word del suo progetto. 

 

- Abbandonato: il progetto è stato aperto come duplicato, è stato creato come "test", 

ecc. Questo stato viene assegnato solo a seguito di un messaggio del Capofila che 

richiede la rimozione di un progetto aperto accidentalmente; 

- Fuori termine: il progetto non è stato presentato entro i termini previsti dal 

bando. Questo stato viene assegnato automaticamente da Synergie CTE una volta 

scaduto il termine di presentazione; 

 
3 Per ulteriori informazioni, si faccia riferimento alla parte B.2. Gestione della riprogrammazione di un progetto 
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- Respinto: il progetto è stato rifiutato dal Comitato di sorveglianza del Programma. 

 

La pagina iniziale funge anche da promemoria, mostrando nelle colonne successive se vi 

sono delle azioni urgenti da intraprendere. Ad esempio, se ci sono delle spese caricate 

ma non  convalidate, apparirà un segno di spunta (Figura 2) sul progetto interessato per 

ricordare all’utente di convalidare le spese in sospeso, perché siano trasmesse al controllore 

di primo livello, che a sua volta vedrà il segno di spunta nella colonna "Spese da controllare" 

sulla sua pagina iniziale. 

 

!! Si noti che: non tutte le azioni da svolgere sono elencate in quella pagina. Alcune sono 

indicate in rosso una volta all’interno di un progetto, e altre sono esplicitate solo 

all’interno di questa guida, e non sulla piattaforma Synergie CTE. 

 

 
Figura 2 

 

Una volta acquisita familiarità con la home page, può inserire il suo progetto cliccando 

sull'icona della lente d'ingrandimento per accedere alla pagina di gestione del progetto in 

Synergie CTE. 

!! Si noti che: se il suo account non è stato creato/attivato da lei, ma dall'Autorità di 

gestione, utilizzando una password generica, la prima azione da compiere sul sistema 

è cambiare questa password per motivi di riservatezza e sicurezza dei dati. Per farlo, 

clicchi sul suo nome utente in alto a destra in qualsiasi pagina di Synergie CTE, per 

raggiungere il suo profilo (figura 3). Alla fine della pagina, l’utente deve inserire la sua 

password attuale e quella che desidera utilizzare come nuova password e salvarla. 
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Figura 3 

Facendo clic sulla lente d'ingrandimento, si accede al progetto (schermata 2), si possono 

eseguire tutte le azioni necessarie per avanzare. La schermata principale di un progetto è 

suddivisa in tre parti distinte (screenshot 4, 5 e 6), descritte di seguito:  

 
Figura 4 

1) Accesso ai dati del modulo di domanda (Figura 4) : Questa sezione ha due 

utilizzi principali. Il primo è accessibile cliccando sul pittogramma della lente di 

ingrandimento e consente di visualizzare il modulo di domanda in modalità di sola 

lettura, senza il rischio di compromettere i dati. Per maggiori informazioni sugli 

elementi del modulo, la invitiamo a consultare la parte A. della guida Synergie, relativa 

alla presentazione di una domanda4 . Il secondo riguarda i documenti contrattuali, il cui 

funzionamento è dettagliato di seguito .5 

2) Il riquadro "PROGETTO: informazioni amministrative e documenti 

contrattuali" raggruppa le date chiave del progetto prese da Synergie CTE (data di 

presentazione, numero di mesi, ecc.) o inserite manualmente dal responsabile del 

progetto (data del Comitato di sorveglianza). Questo riquadro è in sola lettura e non 

richiede alcuna azione da parte sua. Allo stesso modo, non è necessario intraprendere 

alcuna azione nel riquadro "Aggiungi/Modifica un Controllore di primo 

 
4 Il documento è disponibile sul sito web del Programma: https://interreg-alcotra.eu/sites/default/files/GUIDA%20SYNERGIE%20CTE%20IT.pdf  

5 Per ulteriori informazioni, si faccia riferimento alla sezione B.2. Gestione della riprogrammazione del progetto. 
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livello", in quanto i Controllori di primo livello vengono inseriti direttamente 

dall'Autorità di gestione del Programma, una volta approvati dall'Autorità nazionale 

dello Stato membro di appartenenza. Di fatto, questa scheda è utile per visualizzare i 

Controllori di primo livello assegnati al progetto, ma non è richiesta alcuna azione. 

!! Si noti che: nel riquadro "Aggiungi/Modifica un controllore di primo livello", ogni 

partner vede solo il proprio controllore, mentre il Capofila ha la visibilità completa di tutti i 

controllori del progetto. 

 
Figura 5a 
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Figura 5b 

 

3) Accesso ai dati di spesa (Figure 5a e 5b): questa sezione è la più utile per il 

monitoraggio del suo progetto, in quanto le consente di svolgere tutte le azioni 

necessarie per la corretta gestione. Ogni sezione sarà illustrata nei capitoli successivi 

della guida, nell’ordine in cui è preferibile procedere. Questa sezione viene 

visualizzata in modo diverso a seconda che lei sia un Capofila (Figura 5a) o 

un partner di progetto (Figura 5b). In effetti, alcuni compiti devono essere 

completati individualmente da ciascun partner di progetto (come la rendicontazione 

delle spese, ad esempio), mentre altri devono essere completati a nome di tutto il 

partenariato e sono responsabilità del Capofila (l'aggiornamento degli indicatori e la 

domanda di pagamento, ad esempio).  

 

- Indicatori del progetto: capitolo dedicato all'aggiornamento degli indicatori, a 

cura del Capofila; 

- Spese: capitolo dedicato alla rendicontazione delle spese del progetto e dei contratti 

pubblici, riguarda ogni partner del progetto. Al suo interno i controllori di primo 

livello certificano le spese rendicontate; 

- Certificati di controllo di primo livello: capitolo deodicato alla redazione del 

certificato di controllo di primo livello da parte di ciascuno dei controllori di primo 

livello dei partner del progetto, dopo la rendicontazione delle spese. Ogni partner 

può visualizzare il certificato del proprio controllore e il Capofila può visualizzare 

tutti i certificati; 

- Domande di pagamento: capitolo dedicato alla redazione della domanda di 

pagamento, responsabilità del Capofila, una volta che tutti i certificati di controllo 

di primo livello sono stati completati e convalidati dai controllori interessati; 

- Rapporti di avanzamento: capitolo dedicato alla redazione dei rapporti di 

avanzamento del progetto, responsabilità del Capofila. I diversi tipi di rapporto sono 
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descritti in dettaglio nella guida6 , parte 6, "Produrre un rapporto sullo stato di 

avanzamento del progetto" e nel Manuale del Programma7 . È necessario produrre 

un rapporto sullo stato di avanzamento per accompagnare la domanda di 

pagamento; 

- Certificati Autorità di Gestione: capitolo dedicato alla redazione e alla 

convalida del Certificato dell'Autorità di Gestione da parte dell’istruttore del 

progetto e alla sua approvazione da parte della Funzione Contabilità dopo la 

produzione della domanda di pagamento da parte del Capofila e della relazione di 

accompagnamento. Il Capofila ha accesso al documento in sola lettura; 

- Domande di anticipo: capitolo dedicato alla produzione di domande di anticipo 

da parte dei partner principali, entro tre mesi dall'approvazione del progetto da 

parte del Comitato di sorveglianza. Questa richiesta viene sottoposta per 

approvazione all'Autorità di Gestione e poi alla Funzione contabile, il tutto su 

Synergie CTE; 

- Pagamenti ricevuti: capitolo dedicato al monitoraggio dei pagamenti ricevuti dai 

partner del progetto. Per ogni pagamento effettuato al Capofila, la Funzione 

contabile del Programma inserisce tutte le informazioni pertinenti in questa scheda, 

poi il Capofila conferma la ricezione del pagamento e aggiunge il pagamento ai suoi 

partner, che devono a loro volta confermare la ricezione del pagamento. Questo 

capitolo è utile anche per monitorare il pagamento delle contropartite nazionali; 

- Scheda di chiusura: capitolo dedicato alla produzione della scheda di chiusura su 

Synergie CTE. Al momento della stesura di questa guida, il capitolo non è attivo e 

non è certo che verrà utilizzato, come già avvenuto durante il precedente periodo di 

programmazione. 

 

 

!! Si noti che: sebbene alcuni temi siano di responsabilità Capofila e debbano essere 

compilati solo da quest'ultimo grazie ai dati raccolti presso l'intero partenariato, Synergie 

CTE permette la visualizzazione dei capitoli a tutti i partner. Tuttavia, la pagina permette di 

visualizzare solo i propri dati. Ad esempio, per il capitolo "Certificati", ogni partner può 

visualizzare solo i propri certificati di controllo di primo livello, mentre il Capofila ha una 

visibilità globale. Analogamente, per la sezione "Rapporti di avanzamento", poiché solo il 

Capofila è responsabile della compilazione di questi documenti, i partner non visualizzano 

alcun documento. Tuttavia, il Capofila ha la possibilità di scaricare la versione PDF dei 

documenti per condividerli con i suoi partner caricandoli e rendendoli visibili a tutti nella 

sezione Documenti contrattuali > Condivisione rapporti di attività. 

 

 
6  Per ulteriori informazioni, faccia riferimento alla sezione B.6. Produrre un rapporto di avanzamento del progetto 
7  Il documento è disponibile sul sito web del Programma: https://interreg-alcotra.eu/sites/default/files/Manuale%20ALCOTRA%202021-

2027_IT_V5%2007112024_0.pdf 
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Figura 6 

4) Monitoraggio finanziario: questo capitolo è in sola lettura e fornisce tabelle di 

monitoraggio finanziario utilizzando vari filtri (partner, voce di spesa, anno, ecc.). Tutti 

i partner hanno accesso a questi dati, che sono forniti solo a titolo informativo e 

tracciano l'andamento del progetto, in particolare le spese. 

 

!! Si noti che: la sezione in fondo alla pagina intitolata "Visualizzare un documento 

amministrativo" è riservata all'Autorità di gestione. Questa sezione viene utilizzata solo per 

generare messaggi automatici dal sistema a vari destinatari e non riguarda il monitoraggio 

del progetto. Non utilizzi questa sezione (il pulsante "Salva" non è cliccabile). 

c. Documenti contrattuali  

La sezione "Documenti contrattuali" (Figura 4) è una sorta di biblioteca per il suo 

progetto: serve a caricare, scaricare e conservare in un'unica sezione tutti i documenti 

importanti relativi al progetto, dopo la sua selezione da parte del Comitato di sorveglianza. 

All'interno della sezione, la pagina è suddivisa in diversi capitoli che permettono di ordinare 

i documenti del progetto (figura 7). Questi capitoli sono disponibili per la 

consultazione (in sola lettura) da parte dell’intero partenariato. Tuttavia, è 

l’istruttore del progetto ad essere responsabile del caricamento della maggior parte dei 

documenti del progetto sulla piattaforma, ad eccezione di: 

- Versamenti FESR: spetta al Capofila inserire il documento o i documenti relativi 

ai pagamenti FESR; 

- Versamenti delle contropartite nazionali: ogni partner deve aggiungere i 

relativi documenti non appena disponibili; 

- Condivisione rapporti di attività: spetta al Capofila inserire le versioni PDF dei 

rapporti di avanzamento che redige in Synergie CTE; 
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- Obblighi di pubblicità europea: ogni partner deve aggiungere i documenti che 

lo riguardano non appena disponibili. 

Ogni partner può scaricare qualsiasi documento cliccando direttamente sull'icona PDF 

nella colonna "Documento allegato", oppure scaricando tutti i documenti della stessa 

sezione utilizzando l'icona del dischetto. 

 

Figura 7 

Per aggiungere un documento contrattuale in una delle sezioni, si deve cliccare su "Inserire 

un documento contrattuale" nella parte superiore della pagina per aprire la pagina 

successiva (figura 8).  

Da quella pagina, si devono compilare tutti i campi obbligatori in giallo, ossia il titolo 

del documento, la selezione della sezione tramite il menu a tendina "Tipo di documento", la 

data del documento, la descrizione in entrambe le lingue, e poi selezionare il documento 

prima di cliccare su Salva in fondo alla pagina. Il documento verrà quindi aggiunto alla 

sezione selezionata (ad esempio: Versamenti delle contropartite nazionali). 

!! Si noti che: affinché il caricamento funzioni, il documento deve essere in uno dei 

seguenti formati: pdf, xls, xlsx, odt, calc, doc e docx. 
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Figura 8 

 

  

IN CASO DI NECESSITÀ DOPO LA LETTURA DI QUESTA GUIDA? PUÒ CONTATTARE: 

 Per ulteriori informazioni, per segnalare un bug/anomalia o per richiedere assistenza tecnica 
nella gestione di un progetto selezionato sul sistema Synergie CTE, scriva al seguente 
indirizzo: alcotra-synergiecte@auvergnerhonealpes.fr 

 Per informazioni sul Programma ALCOTRA, sul contenuto del Manuale e su qualsiasi 

questione sostanziale relativa a un progetto selezionato e approvato nell'ambito del 

programma CTE Synergie, la preghiamo di contattare il Segretariato congiunto al seguente 

indirizzo: alcotra-secretariatconjoint@auvergnerhonealpes.fr 

mailto:alcotra-synergiecte@auvergnerhonealpes.fr
mailto:alcotra-secretariatconjoint@auvergnerhonealpes.fr


 

 

 
12 

 

2. Gestire la riprogrammazione di un progetto 

La riprogrammazione di un progetto è uno stato della piattaforma Synergie CTE che 

consente all'Autorità di gestione e al Segretariato congiunto di mettere il modulo di richiesta 

del progetto in modalità di modifica, al fine di ridare al Capofila la possibilità di agire sul  

dossier di progetto. Il Capofila può quindi intervenire sulla piattaforma, modificare alcune 

informazioni e aggiornare il formulario di candidatura su richiesta dell'Autorità di Gestione 

e del Segretariato congiunto. 

L'obiettivo della riprogrammazione è quello di aggiornare il formulario di 

candidatura su Synergie CTE in linea con i cambiamenti che possono verificarsi in tre 

momenti della vita del progetto:  

1) Dopo la sua approvazione dal Comitato di sorveglianza, ovvero al momento della 

firla della convenzione FESR (all'inizio del progetto); 

2) Dopo la Project review, durante la quale è possibile che il partenariato richieda 

modifiche maggiori al progetto in seguito dell'approvazione dell'Autorità di gestione 

(a metà del ciclo di vita del progetto); 

3) Eccezionalmente, in casi di forza maggiore che richiedano una modifica (casi di 

imprevedibilità). 

La riprogrammazione che segue la selezione del progetto da parte del Comitato di 

sorveglianza avviene all'inizio della vita del progetto, in seguito alle raccomandazioni delle 

autorità del Programma che richiedono modifiche al progetto presentato. Pertanto, 

questa è la prima azione che il Capofila deve svolgere su Synergie CTE, per 

l'intero partenariato, al fine di allineare il modulo di candidatura su Synergie CTE alle 

osservazioni delle amministrazioni partner o del Segretariato congiunto. 

A tale scopo, il capofila utilizza una scheda  tecnica allegata che riporta tutte le 

modifiche/correzioni da apportare al progetto, che è allegata alla lettera di notifica della 

sovvenzione FESR . Il capofila entra quindi nel dossier di progetto cliccando sull’icona della 

lente d'ingrandimento della versione "Riprogrammazione in corso" (Figura 9). 

 
Figura 9 
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L'inserimento delle modifiche funziona esattamente come il deposito iniziale 

del progetto: la guida Synergie CTE parte A.8 , dedicata alla presentazione di un progetto 

ALCOTRA, può chiarire eventuali domande. 

!! Si noti che: durante l’inserimento delle modifiche, è necessario prestare particolare 

attenzione alle informazioni richieste dal modulo Synergie CTE, come ad esempio i seguenti 

errori comuni: 

- Quando si modificano i prodotti, è importante prestare attenzione all'unità di 

misura (numero, metri quadrati, km, ecc.) e ricordarsi di inserire un numero 

dell'attività nella tabella a cui il prodotto è collegato; 

- Se desidera eliminare un partner dal progetto, deve prima eliminare i contatti ad 

esso collegati, quindi il suo piano di finanziamento, e poi cliccare sull'icona del 

cestino per eliminare il partner; 

- Si deve anche prestare particolare attenzione a garantire che le informazioni inserite 

siano coerenti con quelle della versione precedente del progetto. Per esempio, una 

riallocazione del budget dovrebbe ridistribuire le risorse tra le categorie di 

spesa, ma lasciare invariato il budget totale; 

- Se le date di inizio e/o fine del progetto cambiano, le date delle attività del piano 

di lavoro devono essere modificate di conseguenza. 

Si ricorda di cliccare sul pulsante "Salva" al termine di ogni modifica. 

Una volta registrate le modifiche, il Capofila deve verificare la coerenza dei dati e 

ripresentare il formulario per il controllo e l'approvazione da parte del Segretariato 

congiunto. 

3. Effettuare una domanda di anticipo  

Una volta che la riprogrammazione è stata completata e il progetto è tornato allo stato 

"Approvato" in Synergie CTE, il Capofila può richiedere un anticipo corrispondente al 

10% dell'importo del FESR, entro tre mesi dalla data di inizio indicata nella lettera di 

notifica della sovvenzione FESR inviata dall'Autorità di Gestione del Programma. 

Questa richiesta di anticipo viene prodotta direttamente in Synergie CTE, cliccando sul 

capitolo "Domande di anticipo" nella sezione "Accedere ai dati di spesa" del progetto. 

Una volta entrato nel capitolo, è necessario cliccare su "Aggiungi una nuova domanda 

di anticipo" (Figura 10) per procedere alla compilazione del modulo (Figura 11). I capitoli 

si compilano nello stesso modo del modulo di candidatura, ossia cliccando su ogni capitolo 

per compilare i campi necessari, leggendo attentamente le raccomandazioni nei riquadri 

 
8  La Guida a Synergie CTE Parte A. è disponibile sul sito web del Programma : https://interreg-

alcotra.eu/sites/default/files/GUIDA%20SYNERGIE%20CTE%20IT.pdf 
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verdi che la aiutano nell'inserimento dei dati, quindi salvando in fondo alla pagina prima di 

passare al capitolo successivo (Figura 12 per l'esempio).  

Una volta completati tutti i campi obbligatori, alcuni dei quali devono essere compilati solo 

se i dati forniti al momento della presentazione del progetto sono cambiati, è fondamentale 

cliccare su "Convalida definitivamente il documento". La convalida del documento 

attiva l’invio di un'e-mail automatica dal sistema (no-reply@synergie-europe.fr) all'Autorità 

di gestione del Programma. 

!! Si noti che: il capitolo relativo alle richieste di anticipo può essere consultato solo dal 

Capofila del progetto: i partner possono cliccare sul capitolo ma non potranno vedere il 

documento che contiene. Il capitolo apparirà vuoto. 

 
Figura 10 

 
Figura 11 

mailto:no-reply@synergie-europe.fr
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Figura 12 

Una volta che il Capofila ha presentato la domanda di anticipo, l’istruttore del accetta o 

rifiuta la domanda, in base alla completezza del modulo e al rispetto dei termini e delle 

condizioni per ricevere l'anticipo (figura 13). Questa fase è trasparente e il Capofila del 

progetto può monitorare l'avanzamento della sua domanda e consultare le 

colonne "Decisione dell'Autorità di gestione" quando sono state completate. Quando 

l’istruttore inserisce la sua decisione in Synergie CTE, un'e-mail automatica viene inviata 

dal sistema (no-reply@synergie-europe.fr ) alla Funzione contabile del Programma. 

 

Figura 13 

Spetta alla Funzione contabile del Programma accettare definitivamente la richiesta di 

anticipo, il che farà scattare la procedura di pagamento. Per monitorare il pagamento 

dell'anticipo, occorre consultare la sezione "Pagamenti ricevuti" nello stesso capitolo 

(figura 14). Dopo aver effettuato il pagamento, la Funzione contabile compila la tabella 

"Monitoraggio del FESR versato al progetto" con le informazioni necessarie (data del 

pagamento, riferimento del pagamento e importo) e il Capofila deve confermare che 

il pagamento è stato ricevuto cliccando sull’icona carta/matita per passare alla pagina 

successiva (Figura 15). L'unico campo da inserire è la data di ricezione del 

pagamento, che può essere compilata cliccando sull'icona del calendario. Una volta 

mailto:no-reply@synergie-europe.fr
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registrata, la data del pagamento viene aggiunta all'elenco dei pagamenti ricevuti dai 

partner. 

 
Figura 14 

 

 

Figura 15 

Una volta completata questa azione, il Capofila deve inserire a sistema la quota 

dell'anticipo che ha versato ai partner del progetto (Figura 16). Per accedere alla 

pagina di inserimento, è necessario cliccare su "Aggiungi un versamento". Per aggiungere 

un pagamento ricevuto, si deve inserire la data in cui è stato versato l'anticipo (utilizzando 

l'icona del calendario), selezionare il partner a cui è stato effettuato il pagamento (un menu 

a tendina elenca tutti i partner del progetto), quindi inserire il riferimento del pagamento e 

l'importo prima di confermare.  

!! Si noti che: questa azione deve essere ripetuta dal Capofila per ogni partner del progetto. 

Una voce = una riga = un partner. 
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Figura 16 

 

Figura 17 

 

Successivamente, ciascun partner deve confermare la data di pagamento 

dell'anticipo su Synergie CTE, non appena la riga è stata creata dal capofila, cliccando 

sull’icona carta/matita (immagine 18). I campi sono già precompilati e ogni partner deve 

solo inserire la data di ricezione del pagamento utilizzando l'icona del calendario, 

prima di salvare il proprio inserimento (figura 19). 
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Figura 18 

 
Figura 19 

 

!! Si noti che: questo capitolo sarà utile per tutta la durata del progetto e queste azioni 

dovranno essere ripetute anche per confermare i pagamenti del FESR o inserire i pagamenti 

delle contropartite nazionali per i partner italiani: queste procedure saranno illustrate al 

punto B.8. della guida. 
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4. Gestire la rendicontazione delle spese del progetto 

a. Informazioni preliminari 

La rendicontazione delle spese è uno dei momenti chiave del progetto e si svolge due volte 

l'anno per tutta la durata del progetto fino alla sua chiusura. Dopo il termine del progetto, 

si apre una finestra di rendicontazione dedicata alla chiusura, al di fuori dei periodi biennali 

predefiniti. Per ulteriori informazioni, può consultare il Manuale del Programma .9 

Nel Programma ALCOTRA, vi sono due rendicontazioni all'anno: una il 15/01 di ogni 

anno, che consente solo di certificare le spese, e una seconda il 15/06 di ogni anno, che dà 

luogo al pagamento dell'importo FESR corrispondente. Ciò significa che c’è sempre una 

finestra di rendicontazione aperta e che le date del 15 gennaio e del 15 giugno sono delle 

scadenze entro le quali è essenziale rendicontare e convalidare le spese, in modo da poterle 

inviare ai rispettivi controllori di primo livello.  

Tutte le procedure relative alla rendicontazione delle spese vanno gestite dal partner, 

autonomamente e in formato digitale su Synergie CTE, che consente di gestire sulla 

piattaforma i contratti pubblici, le spese e i documenti giustificativi. 

La rendicontazione delle spese è individuale: ciò significa che ogni partner del 

progetto deve creare, registrare e convalidare le proprie spese prima della scadenza, in 

modo che possano essere certificate dal proprio Controllore di primo livello e incluse nella 

domanda di pagamento prodotta dal Capofila per l'intero partenariato. 

!! Si noti che: per motivi di riservatezza dei dati, ogni partner può visualizzare solo 

le proprie spese e i documenti giustificativi nello strumento. Tuttavia, per garantire 

che la partenariato nel suo complesso riporti correttamente le spese, il capofila ha visibilità 

delle spese dei suoi partner ma non dei loro documenti giustificativi, che sono riservati al 

controllore di primo livello. 

L’accesso alla rendicontazione si effettua dal capitolo "Spese" della sezione "Accedere ai 

dati di spesa" per raggiungere la pagina successiva (figura 20). 

 
9  Il Manuale del Programma è disponibile sul sito web del Programma al seguente indirizzo: https://interreg-

alcotra.eu/sites/default/files/Manuale%20ALCOTRA%202021-2027_IT_V5%2007112024_0.pdf 
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Figura 20 

La pagina è suddivisa in una serie di sezioni (come ad esempio "Spese in corso di 

inserimento") che aiutano a visualizzare l'avanzamento delle spese10, e in una serie 

di schede, "FESR" per l'aggiunta di spese, "Documenti giustificativi" per l'aggiunta, la 

modifica, la cancellazione e la visualizzazione di documenti giustificativi e "Contratti 

pubblici" per la creazione, la modifica, la cancellazione e la visualizzazione dei contratti 

pubblici. La scheda "Elenco delle spese regolarizzate" non prevede alcuna azione da parte 

del partner.  

Nella parte superiore della pagina si trova il link per aggiungere una spesa.  

!! Si noti che: prima di aggiungere una spesa, occorre prima inserire il/i 

contratto/i pubblico/i pertinente/i, in quanto è possibile collegare le spese a un 

contratto pubblico esistente, ma non aggiungere una spesa già inserita a un contratto 

pubblico creato successivamente. 

b. Creare e modificare un contratto pubblico 

È essenziale che ogni partner dichiari tutti i contratti pubblici assegnati nell'ambito 

del progetto, qualora questi siano pari o superiori a 1.000 euro11 . Ogni partner è 

responsabile di questo elencoe può farlo indipendentemente da Synergie CTE 

È importante registrare ogni contratto pubblico prima che la spesa venga 

inserita, perché mentre è possibile collegare una spesa a un contratto pubblico che esiste 

già al momento della creazione della spesa, non è possibile collegare una spesa che è già 

stata inserita e inviata al controllore di primo livello a un contratto creato successivamente. 

 
10 Il funzionamento di queste sezioni è descritto in dettaglio nel Capitolo B.4.f.. "Monitoraggio della certificazione delle spese" di questa guida. 
11  Per maggiori informazioni, consulti la guida "Contratti pubblici" sul sito web  https://interreg-

alcotra.eu/sites/default/files/Allegato_contratti_pubblici_V1_20240603.docx 
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Dal capitolo "Spese" (Figura 20), clicchi sulla scheda "Contratti pubblici": è in questa tabella 

che appariranno tutti i contratti pubblici una volta inseriti (Figura 21). Ogni partner può 

visualizzare solo i propri contratti pubblici in questa pagina, mentre il Capofila 

può visualizzare tutti i contratti pubblici del progetto in modalità di sola lettura. 

 
Figura 21 

Per creare ed elencare un contratto pubblico, è sufficiente cliccare su "Aggiungi un contratto 

pubblico" e compilare almeno i campi obbligatori in giallo (screenshot 22 e 23) prima 

di salvare in fondo alla pagina. Una volta salvato, può compilare la tabella mostrata nello 

screenshot 20 (screenshot 24), ad eccezione della colonna "Importo assegnato al contratto", 

che è direttamente collegata alla rendicontazione delle spese: quando le spese vengono 

allegate al contratto (vedere "c. Creare e modificare una nuova spesa"), l'importo della spesa 

allegata viene aggiunto alla colonna, per facilitarne il monitoraggio (screenshot 25).  

Una volta aggiunto un contratto, è ancora possibile modificarlo utilizzando l'icona carta 

e penna e cancellarlo utilizzando l'icona del cestino. Tuttavia, non appena una o più spese 

sono collegate a un contratto, diventa impossibile eliminarlo. 

La pagina di creazione del contratto pubblico le consente anche di 

aggiungere/modificare/eliminare un subappalto in modo intuitivo (Figura 26), 

cliccando sul pulsante necessario. Cliccando sul pulsante si apre una finestra pop-up (Figura 

27) in cui può inserire le informazioni necessarie per il subappalto.  
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Figura 22 

 
Figura 23 

 
Figura 24 
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Figura 25 

 

Figura 26 

 

Figura 27 
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c. Creare e modificare una nuova spesa 

La rendicontazione delle spese viene effettuata a ciclo continuo per ciascun partner di 

progetto, con scadenze al 15 gennaio (solo certificazione) e al 15 giugno (certificazione e 

pagamento). In queste date (15 gennaio e 15 giugno), le spese devono essere trasmesse ai 

controllori di primo livello. 

!! Si noti che: oltre ai due rapporti di spesa annuali disponibili per il Programma 

ALCOTRA, ogni progetto beneficia anche di un periodo di rendicontazione delle 

spese specifico per il periodo di chiusura, al fine di presentare le ultime spese. 

Synergie CTE consente di gestire la rendicontazione delle spese in formato digitale. A tal 

fine, dalla sezione "Spese", è sufficiente cliccare sul link "Aggiungi una spesa" (Figura 

28) per raggiungere la pagina seguente. Da qui, deve compilare tutti i campi obbligatori in 

giallo, seguendo le istruzioni dello strumento, prima di cliccare su "Salva". 

 
Figura 28 

È fondamentale compilare tutti i campi in modo rigoroso, includendo tutti i dati 

necessari, per facilitare il lavoro del controllore di primo livello ed evitare che le spese 

vengano messe in attesa di integrazioni. Sebbene il campo "Commenti" non sia obbligatorio, 

è consigliabile completarlo se può aiutare a comprendere determinati elementi. 

Per semplificare l'inserimento dei dati, alcuni campi sono precompilati 

mediante menu a tendina (ad esempio, Natura del documento, Metodo di pagamento, 

Attività del piano di lavoro, Voce di spesa, Contratto pubblico).  

!! Si noti che: se ha inserito dei contratti pubblici e desidera tracciare una spesa relativa a 

un contratto, è essenziale selezionare il contratto pubblico dal menu a tendina 

(Figura 30). Se il menu a tendina è vuoto, significa che non ha inserito il contratto e che 

deve crearlo seguendo le istruzioni della sezione precedente (b. creazione e modifica del 

contratto pubblico) prima di creare la spesa correlata. 
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Figura 29 

 
Figura 30 

!! Si noti che: per quanto riguarda la riga "Attività del piano di lavoro a cui si riferisce la 

spesa", è possibile collegare la spesa solo alle attività per le quali la sua 

organizzazione è stata identificata come partner partecipante nel modulo di 

candidatura > Pulsante verde "Riepilogo degli elementi principali (...)" > Piano di lavoro > 

Clicchi su un'attività del piano di lavoro > scheda "Partner". > Piano di lavoro > Clic su 

un'attività del Piano di lavoro > scheda "Partner". Se non è stato aggiunto qui, l'attività non 

apparirà nella struttura ad albero e dovrà correggerla riprogrammando il progetto. 

Dalla pagina di inserimento delle spese, può anche aggiungere uno o più documenti 

giustificativi della spesa. Per farlo, clicchi su "Aggiungi un nuovo documento 
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giustificativo" per caricare un documento o su "Allega un documento esistente" se desidera 

aggiungere un documento che è già stato caricato nel sistema (Figura 30). 

Caso 1 - Desidero aggiungere un nuovo documento giustificativo 

Dalla pagina di inserimento delle spese, può aggiungere uno o più documenti 

giustificativi della spesa. Per farlo, clicchi su "Aggiungi un nuovo documento 

giustificativo" per caricare un documento. Si apre una finestra pop-up (Figura 31) che deve 

completare: tutti i campi sono obbligatori, tranne il segno di spunta "Documento riservato". 

Questo segno di spunta non ha alcun impatto ed è presente solo a scopo informativo, in 

quanto nel Programma ALCOTRA la visibilità dei documenti giustificativi è limitata 

ai controllori e agli auditor e all'Autorità di Gestione: gli altri partner del progetto, 

compreso il Capofila, o i profili trasversali di sola lettura per l'intero Programma non hanno 

accesso ai suoi documenti. 

Una volta completati tutti i campi e caricato il documento cliccando su "Scegli un file", dovrà 

salvarlo cliccando sul pulsante "Allega documento" in basso a sinistra del pop-up: questo 

chiuderà il pop-up. Attenzione: cliccando sul pulsante "Chiudi" chiuderà la 

pagina senza salvare il documento caricato. 

 
Figura 31 

!! Si noti che: Ogni documento caricato sul sistema deve essere in uno dei formati 

accettati, ossia solo pdf, xls, xlsx, odt, calc, doc e docx, e non deve superare i 20 MB, per 

non sovraccaricare il sistema. 



 

 

 
27 

Caso 2 - Allegare un documento esistente 

Dalla pagina di inserimento delle spese, può aggiungere uno o più documenti 

giustificativi collegati alla spesa. Se desidera utilizzare un documento giustificativo 

precedentemente caricato in Synergie CTE, clicchi su "Allega un documento esistente" per 

aprire una finestra pop-up (Figura 32). Qui vedrà un elenco di tutti i documenti già caricati 

in Synergie CTE. Basta spuntare quelli che desidera aggiungere alla spesa e poi cliccare su 

"Allega i documenti selezionati", in modo che vengano collegati.  

!! Si noti che: si possono allegare un massimo di cinquanta documenti giustificativi per 

ogni singola voce di spesa. 

 
Figura 32 

Una volta inseriti tutti i campi di creazione della spesa e allegati i documenti giustificativi 

alla spesa, clicchi su "Salva" in fondo alla pagina per salvare. La spesa sarà visualizzata 

nella scheda "FESR" del capitolo "Spese", sotto la voce "Spese in corso di inserimento" e 

potrà essere visualizzata cliccando sull'icona della lente di ingrandimento (Figura 33). 

 
Figura 33 

Le spese in fase di inserimento rappresentano tutte le spese caricate da un partner prima 

di essere convalidate e quindi trasmesse alla fase successiva, "Spese presentate al CPL 

per la certificazione".  
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A colpo d'occhio, si ha accesso al numero di spese segnalate, all'importo totale delle 

fatture e all'importo totale delle spese. L'importo totale delle spese è sempre 

superiore all'importo totale della fattura, perché il sistema calcola automaticamente le 

opzioni di costo del partner a forfait.  

Per questo motivo il numero di spese risulta superiore al numero delle spese 

effettivamente create: a una spesa "madre" creata in costi reali si aggiungono le spese 

"figlie" generate automaticamente dal sistema. Per facilitare la comprensione di questa 

scheda, le righe corrispondenti alle spese create dal partner nei costi reali sono visualizzate 

in bianco e le righe corrispondenti alle spese create automaticamente dal sistema sono 

visualizzate in grigio. 

Per visualizzare i dettagli delle spese in corso di inserimento, è necessario cliccare sull'icona 

della lente di ingrandimento (figura 34). 

Per modificare una spesa mentre viene inserita, è necessario cliccare sull'icona della carta e 

della penna.  

!! Si noti che: solo le spese "madre" (create direttamente da un beneficiario) possono 

essere modificate. La modifica di una spesa "madre" modificherà automaticamente 

anche gli importi delle spese "figlie" correlate, senza ulteriori azioni da parte sua. 

 
Figura 34 
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!! Si noti che: sebbene sia possibile inserire le spese man mano che si presentano, è 

essenziale convalidarle prima della scadenza (fino al 15 gennaio e al 15 giugno) per 

poterle inviare al controllore. Se questo non viene fatto, il controllore non avrà alcuna spesa 

da certificare. Per farlo, è necessario selezionare le spese da convalidare o spuntare la casella 

"Seleziona tutto", se applicabile, e cliccare su "Convalida le spese selezionate". Le spese 

usciranno dalla sezione "Spese in fase di inserimento" per passare alla sezione " Spese 

presentate al CPL per certificazione" (Figura 35). 

 

Figura 35 

 

d. Creare e gestire i documenti giustificativi 

Dalla sezione 'Spese', la scheda 'Documenti giustificativi' le consente di aggiungere un 

nuovo documento giustificativo, di allegare/eliminare spese a documenti giustificativi 

e di ordinare, visualizzare e scaricare tutti i suoi documenti giustificativi.  

Una volta fatto l’accesso alla scheda "Documenti giustificativi", apparirà una tabella 

contenente tutti i giustificativi dell’organizzazione (Figura 35). Per motivi di riservatezza dei 

dati, ogni partner può consultare solo i propri documenti giustificativi. 

Con l'avanzare del progetto, la tabella cresce e si estende su più pagine: ecco perché ci sono 

dei filtri e la possibilità di ordinare i documenti: 

- Utilizzando le frecce su/giù sulla prima riga della tabella (grigio carbone) è possibile 

ordinare i documenti giustificativi in ordine alfabetico o cronologico per colonna; 

- Utilizzando i menu a tendina, è possibile ordinare per partner (utile quando un 

controllore di primo livello certifica le spese di diversi partner all'interno dello stesso 

progetto, perché in qualità di partner o capofila, saranno visibili solo i documenti 

collegati a una determinata organizzazione) e per data del documento, per filtrare i 

documenti di un solo anno; 
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- La casella 'Cerca' in alto a destra della tabella dei documenti giustificativi permette 

di trovare un documento giustificativo rapidamente, sia utilizzando il numero di una 

spesa collegata, sia utilizzando una parola nel campo della descrizione o il titolo del 

documento. 

Questa pagina permette di scaricare i documenti come file .zip in due modi (Figura 36): 

1) Scaricare tutti i documenti: per farlo, è sufficiente cliccare sul pulsante 

"Esportare le spese" in fondo alla pagina. Un riquadro verde (Figura 37) indicherà 

che la richiesta è stata presa in considerazione e la scheda "Restituzione" inizierà a 

lampeggiare quando il file .zip sarà stato generato. Cliccando su "Restituzioni" e poi 

su "Estrazioni ZIP", è possibile scaricare il file contenente tutti i documenti. 

 

2) Scaricare solo determinate spese: per farlo, è sufficiente filtrare i documenti 

per partner o per data, ad esempio, quindi selezionare solo gli articoli desiderati 

spuntandoli (nella colonna "Download.zip") prima di cliccare sull'icona del floppy 

disk per scaricare il file .zip. Il download inizia immediatamente e il file viene salvato 

nella cartella "Download" del suo computer. 

 

Figura 36 

 

 

Figura 37 
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Infine, la pagina consente anche di aggiungere un documento giustificativo dalla  

scheda, se non è stato inserito direttamente al momento della creazione della spesa, secondo 

la procedura descritta a pagina 25.  

Per farlo, basta cliccare sul link "Aggiungi un nuovo documento giustificativo" (Figura 38) 

per aprire una nuova pagina (catture 39 e 40) divisa in due parti. Per aggiungere un 

documento giustificativo, è importante compilare tutti i campi obbligatori (in giallo) e 

allegare un documento giustificativo. Nella stessa pagina, la sezione "Gestione delle spese 

allegate ai documenti giustificativi" consente di allegare le spese esistenti al documento 

giustificativo appena creato, fino a un limite di cinquanta spese. Per farlo, occorre spuntare 

la casella per ogni spesa effettiva d’interesse. Una volta completate entrambe le parti della 

schermata, è necessario cliccare il pulsante "Salva" in fondo alla pagina per salvare il 

documento giustificativo e le spese allegate 

Una volta registrato, il documento viene automaticamente incluso nella tabella che elenca 

tutti i documenti giustificativi caricati nel sistema. 

!! Si noti che: ogni documento caricato sul sistema deve essere in uno dei formati 

accettati, ossia solo pdf, xls, xlsx, odt, calc, doc e docx, e non deve superare i 20 MB, per 

evitare di sovraccaricare e rallentare il sistema. 

 

Figura 38 



 

 

 
32 

 

Figura 39 

 

Figura 40 
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e. Monitorare la certificazione delle spese 

Per tutta la durata del progetto, Synergie CTE permette di visualizzarne 

l'andamento, grazie al capitolo "Spese": infatti, è possibile controllare a colpo d'occhio le 

diverse fasi grazie a un'unica schermata composta da categorie in cui si trovano le spese al 

ritmo del progetto (screenshot 41 e 42).  

Infatti, più un progetto avanza, più spese saranno sostenute. 

!! Si noti che: mentre il Capofila vede tutti i dati dei partner in questa schermata per 

assicurarsi che il progetto sia realizzato correttamente (senza vedere i documenti 

giustificativi), i partner vedono solo le loro spese. 

1) Spese in corso di inserimento: le spese sono in corso di inserimento da parte 

del beneficiario e non sono ancora state convalidate. Tenga presente che per essere 

prese in considerazione devono essere convalidate prima della scadenza della 

rendicontazione delle spese; 

 

2) Spesa presentata al CPL per la certificazione: la spesa è stata inviata dal 

beneficiario al suo controllore di primo livello per la certificazione, ma non è ancora 

stata analizzata dal controllore; 

 

3) Spese pronte per la certificazione: le spese sono in fase di certificazione da 

parte del controllore, che deve convalidarle per passare alla fase successiva; 

 

4) Spese in attesa di integrazione: le spese sono state messe da parte dal 

Controllore di primo livello in attesa di ricevere ulteriori informazioni o documenti 

di supporto dal beneficiario interessato; 

 

5) Spese certificate ma non incluse in un certificato validato: Il lavoro di 

certificazione in questa sezione è completato e il controllore di primo livello redige 

ora il suo certificato di controllo di primo livello nel capitolo "Certificati", nel quale 

include la spesa. Anche se il certificato viene aperto dal controllore, la spesa rimane 

in questa fase fino alla convalida del certificato di controllo di primo livello, che 

porterà automaticamente la spesa alla fase successiva; 

 

6) Spese incluse nei certificati convalidati, tuttavia non inserite in una 

domanda di pagamento convalidata: il controllore ha convalidato il suo 

certificato di controllo di primo livello e le spese sono pronte per essere incluse in 

una domanda di pagamento. In questa fase, solo il capofila ha un'azione da 

intraprendere, poiché è sua responsabilità redigere una domanda di pagamento per 

tutti i partner del progetto, incorporando tutti i certificati di controllo di primo 

livello convalidati; 

 

7) Spese incluse nelle richieste di pagamento convalidate: Il Capofila ha 

redatto e convalidato la domanda di pagamento e ora spetta all'Autorità di Gestione 

creare il certificato AG contenente la domanda di pagamento per il progetto. 
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8) Spese incluse nei certificati dell'Autorità di gestione convalidati: 

L'Autorità di gestione ha convalidato il certificato AG per il progetto, che può dare o 

meno diritto a pagamento a seconda del periodo di rendicontazione delle spese in 

questione. Alla fine del progetto, tutte le spese saranno in questa fase. 

 

Figura 41 
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Figura 42 
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5. Gestire il monitoraggio degli indicatori del progetto 

a. Informazioni preliminari 

Il capitolo “Indicatori del progetto" è composto da una tabella (Figura 43) che elenca 

tutti gli indicatori di realizzazione e di risultato inseriti nel formulario di candidatura, con i 

corrispondenti valori target previsti in modo previsionale.  

I dati inseriti in questa tabella sono anche inclusi automaticamente nelle relazioni 

intermedie e finali sullo stato di avanzamento di ciascun progetto (capitolo III.4 

Monitoraggio degli indicatori), quindi è essenziale aggiornare i valori target per gli 

indicatori del progetto prima di convalidare la relazione intermedia sullo stato 

di avanzamento il 15 giugno o la relazione finale alla data comunicata dal 

Segretariato congiunto.  

Come per la rendicontazione delle spese, ogni progetto dovrebbe monitorare i suoi 

indicatori una volta all'anno, quando le spese vengono rendicontate il 15 giugno e alla 

fine del progetto, contemporaneamente alla scheda finale di sintesi per aggiornare 

i valori raggiunti per gli indicatori. 

 A differenza della rendicontazione delle spese, che è obbligatoria per ogni partner, il 

capofila del progetto è l'unico responsabile della compilazione regolare dei valori 

raggiunti per gli indicatori. 

!! Si noti che: solo i progetti semplici sono interessati dall'inserimento e 

dall'aggiornamento degli indicatori. I PCC dei Piani e dei microprogetti PITER+ non 

prevedono il monitoraggio degli indicatori: cliccando sulla sezione non si aprirà una nuova 

pagina, ma verrà visualizzato il seguente messaggio: "Questo progetto non contiene capitoli 

dedicati agli indicatori di realizzazione e/o di risultato, oppure non sono stati inseriti valori". 

 

Figura 43 
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b. Aggiornamento degli indicatori del progetto 

Per aggiornare il progresso dei suoi indicatori, occorre procedere riga per riga, indicatore 

per indicatore, cliccando sulla lente d'ingrandimento corrispondente all'indicatore che si 

desidera modificare, nell'ultima colonna della tabella "Dettagli delle quantità 

raggiunte per indicatore".  

Si aprirà un'altra pagina (Figura 44) che elenca tutti i dati già inseriti per l'indicatore. Se è 

la prima volta che il Capofila aggiorna gli indicatori, la tabella sarà vuota. Per riempirla, è 

necessario cliccare su " Inserire la quantità raggiunta per questo indicatore".  

Nella pagina successiva (Figura 45), è sufficiente compilare tutti i campi pertinenti: data 

di esecuzione, valore eseguito e commento in entrambe le lingue. La scheda "Giustificativi" 

consente di aggiungere un documento giustificativo, se necessario (acquisizione 46), allo 

stesso modo di quando si presentano le spese. Se è utile aggiungere un documento allegato, 

è possibile caricarlo prima di tornare alla scheda "Valore raggiunto" e salvare la voce per 

l'indicatore. Si può comunque navigare tra le due schede per aggiungere un documento di 

supporto senza perdere quanto inserito nella prima scheda. 

 
Figura 44 
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Figura 45 

 

Figura 46 

Una volta inseriti i dati, appare una riga nella tabella collegata a questo indicatore (Figura 

47), nella quale è necessario inserire una nuova quantità per quello stesso indicatore,  

convalidare o cancellare (in caso di errore) l'inserimento, cliccando sul pulsante verde 

"Convalida" in fondo alla pagina. 

!! Si noti che: una volta che le quantità inserite per un indicatore sono state convalidate, 

non è più possibile aggiungere uno o più documenti di supporto e collegarli a 

quei valori. Un messaggio del sistema durante la convalida lo specifica. Se il Capofila 

desidera aggiungere un documento di supporto, è possibile farlo prima della convalida, 

cliccando sull’icona carta/matita nella colonna "Modifica", per tornare a modificare i valori 

per questo indicatore. 
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Una volta convalidate le quantità raggiunte per un indicatore, Synergie CTE torna alla 

tabella generale contenente tutti gli indicatori di realizzazione e di risultato: "Stato di 

avanzamento per indicatore" (Figura 43). In seguito, occorre proseguire con l’inserimento 

dei valori raggiunti per gli indicatori rimanenti. 

 

Figura 47 

Al termine del periodo di rendicontazione degli indicatori, il 15 giugno, o al momento della 

chiusura del progetto, i valori raggiunti per gli indicatori di questa tabella vengono 

controllati dall’istruttore del progetto contemporaneamente al rapporto intermedio 

o finale sullo stato di avanzamento. I valori possono essere controllati nella tabella generale 

"Stato di avanzamento per indicatore" (Figura 48), grazie alle ultime colonne, che 

forniscono una visione complessiva dei valori ancora da verificare da parte dell'Autorità di 

gestione e dei valori approvati o respinti dall'AG. 

 

Figura 48 
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6. Produrre un rapporto sullo stato di avanzamento del 

progetto 

a. Informazioni preliminari 

I partner forniscono informazioni sull'attuazione fisica e sull'avanzamento finanziario delle 

operazioni attraverso i rapporti di avanzamento. Si tratta di uno strumento essenziale 

per riferire e monitorare i progressi compiuti nell'attuazione delle operazioni, le spese 

sostenute rispetto alle previsioni, nonché le informazioni qualitative sui risultati ottenuti e 

le eventuali difficoltà incontrate nell'attuazione durante il periodo di riferimento. Le 

informazioni raccolte vengono utilizzate anche per il dialogo strategico strutturato annuale 

sull'attuazione del Programma previsto dai regolamenti e per la stesura del rapporto finale 

di performance da inviare alla Commissione europea. Per maggiori informazioni sui 

rapporti di avanzamento, è possibile consultare il Manuale del Programma. 12 

Il Capofila è responsabile della redazione e della convalida di tutti i rapporti 

per il progetto su Synergie CTE. I rapporti vengono inseriti dalla sezione "Rapporti di 

avanzamento" in Synergie CTE, che porta alla pagina " Lista dei rapporti di avanzamento 

sul progetto" (Figura 49). 

!! Si noti che: poiché il Capofila è l'unico responsabile della redazione e della convalida di 

tutti i rapporti su Synergie CTE, solo lui e il suo Controllore di primo livello possono 

visualizzare i rapporti nella sezione dedicata su Synergie CTE. Si consiglia pertanto 

al capofila di generare una versione PDF di tutti i rapporti che produce e di 

caricarli nella sezione "Documenti contrattuali" > "Condivisione rapporti di 

attività", in modo che anche i partner di progetto e i loro controller possano leggerli. 

 

Figura 49 

 
12  Il Manuale del Programma è disponibile sul sito web del Programma al seguente indirizzo: https://interreg-

alcotra.eu/sites/default/files/Manuale%20ALCOTRA%202021-2027_IT_V5%2007112024_0.pdf 
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Questa pagina contiene una tabella intitolata "Lista dei rapporti di avanzamento sul 

progetto", suddivisa per periodi. La produzione di ogni rapporto è collegata a un 

periodo entro il quale deve essere redatto e convalidato: 

!! Si noti che: i microprogetti non sono interessati dalla scheda finale di sintesi, né dal 

rapporto di monitoraggio dei prodotti dei progetti singoli. 

1) Rapporto di avanzamento intermedio: il rapporto intermedio sullo stato di 

avanzamento dei lavori deve essere compilato una volta all'anno per poter 

presentare una domanda di pagamento. Deve essere convalidato entro il 15 giugno 

di ogni anno e ha una finestra di un anno per essere aperto, compilato e convalidato 

tra il 16 giugno dell'anno -1 e il 15 giugno dell'anno in corso. Questa finestra riguarda 

tutti i progetti; 

 

2) Monitoraggio prodotti: il rapporto di monitoraggio dei prodotti deve essere 

compilato man mano che il progetto procede, in un unico periodo che copre l'intera 

durata del Programma ALCOTRA 2021-2027. Ogni volta che viene convalidato, sarà 

controllato dall'istruttore del progetto per monitorare le consegne e poi de-validato 

in modo da poter essere restituito al Capofila per il successivo aggiornamento, 

all'interno dello stesso documento. Questa finestra riguarda tutti i progetti; 

 

3) Project review report: il rapporto di Project review deve essere compilato una 

sola volta nel corso del progetto, secondo un calendario stabilito dal Segretariato 

congiunto. Su Synergie CTE non esiste una finestra specifica, in quanto il project 

review report può essere creato nel periodo annuale ancora aperto per i rapporti 

intermedi sullo stato di avanzamento; 

 

4) Scheda finale di sintesi: una relazione da compilare una sola volta nel corso del 

progetto, entro tre mesi dalla fine del progetto, con la data di fine progetto come 

termine ultimo per la convalida della relazione. Rientra in una finestra specifica di 

tre mesi, in un periodo denominato "Scheda finale di sintesi" su Synergie CTE; 

 

5)  Rapporto finale: La relazione finale deve essere redatta una sola volta nel corso 

del progetto, entro quattro mesi dalla data di completamento indicata nell'accordo 

FESR e insieme alla presentazione finale delle spese. Questa relazione ha un periodo 

specifico su Synergie CTE chiamato "Rapporto finale" e deve essere convalidata 

prima della scadenza. 

 !! Si noti che: occorre prestare attenzione quando si aprono i vari rapporti, perché 

sebbene sia tecnicamente possibile aprire diversi rapporti all'interno dello stesso periodo, 

la maggior parte di essi ha un periodo proprio e devono essere apertio in una finestra 

specifica, con il titolo e le date corrette (vedere lo screenshot 50, che è tratto 

dalla situazione reale di un progetto su Synergie CTE). Non è possibile 

convalidare un rapporto al di fuori delle date indicate. Solo il rapporto di Project 

review non ha un proprio periodo specifico su Synergie CTE e deve essere creato all'interno 

del classico periodo annuale, che è aperto per i rapporti di avanzamento intermedio. 
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Figura 50 

b. Redigere un rapporto di avanzamento 

È possibile redigere un rapporto di avanzamento man mano che il progetto procede, 

nella finestra di tempo indicata nella prima colonna della tabella "Lista dei rapporti di 

avanzamento sul progetto", intitolata "Periodo" (Figura 49). L’essenziale è convalidare 

il rapporto prima della scadenza indicata: ad esempio, per il periodo "Periodo dal 

2024-06-18 al 2025-06-16", il rapporto deve essere compilato e convalidato fino al 16 

giugno 2025 incluso. 

Per aprire un rapporto di avanzamento, basta cliccare sul simbolo giallo più (+) (terza 

colonna della tabella) per generare la pagina di creazione del rapporto. In questa pagina, 

occorre selezionare il modello di rapporto corretto dal menu a tendina (Figura 

51) prima di cliccare su "Continua". 

 

Figura 51 

 

Nella pagina successiva, al Capofila viene presentato un riepilogo del rapporto; ogni capitolo 

è cliccabile (Figura 52). Il funzionamento è simile a quello del formulario di 

candidatura: ogni capitolo (ad eccezione di quelli che ripetono automaticamente le 

informazioni già inserite) deve essere completato nelle due lingue del Programma e salvato 
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in fondo alla pagina prima di cliccare su "Capitolo successivo". L'ordine di compilazione dei 

dati non è importante: per esempio, è possibile scrivere il rapporto iniziando dal capitolo 

V.2 e poi compilare il capitolo III.4.  

Diversi capitoli presentano dei riquadri verdi nella parte superiore della pagina, 

contenenti informazioni aggiuntive per aiutare la stesura del rapporto (Figura 

53): è importante consultarli. 

Il rapporto può essere compilato man mano, purché ogni capitolo venga salvato prima di 

passare alla pagina successiva: finché il rapporto non è stato convalidato, può 

essere modificato cliccando sull'icona carta e penna nella tabella che elenca tutti i 

rapporti di avanzamento. Una volta terminato l'inserimento dei dati, è necessario 

cliccare sul pulsante "Convalida definitivamente il documento". Da questo 

momento in poi, il rapporto non può più essere modificato e l’icona carta/matita viene 

sostituita dall’icona lente d'ingrandimento, che consente di visualizzare il rapporto in 

modalità di sola lettura (Figura 49). La data di convalida del rapporto appare anche su 

Synergie CTE. 

Una volta convalidato il rapporto, è possibile scaricare una versione PDF in qualsiasi 

momento. Per farlo, occorre cliccare sull'icona della lente di ingrandimento per accedere 

alla versione HTML del modulo, quindi sull'icona PDF. Cliccando su questa icona, si scarica 

il rapporto di avanzamento, che può essere recuperato dalla sezione "Restituzione" non 

appena lampeggia (Figura 54). 

!! Si noti che: i dati inseriti nella tabella "Indicatori del progetto" vengono 

automaticamente inclusi anche nei report intermedi e finali sullo stato di avanzamento 

di ciascun progetto (capitolo III.4 Monitoraggio degli indicatori). È quindi essenziale 

aggiornare i valori target degli indicatori del progetto prima di convalidare il 

rapporto intermedio sullo stato di avanzamento il 15 giugno o il rapporto 

finale, alla data comunicata dal Segretariato congiunto.  
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Figura 52 

 

Figura 53 

 

Figura 54 
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7. Effettuare una richiesta di certificazione/pagamento per il 

progetto 

a.  Informazioni preliminari 

La domanda di certificazione/pagamento è un modulo unico che il capofila di ogni 

progetto deve compilare tramite Synergie CTE alla fine di ogni periodo di controllo di 

primo livello, ossia due volte all'anno, nella sezione di Synergie CTE intitolata "Domande 

di pagamento". 

Durante la realizzazione del progetto, i periodi sono i seguenti: 

1) Dal 16 marzo, dopo la rendicontazione al 15 gennaio e il termine del periodo di 

certificazione al 15 marzo: si tratta solo di una richiesta di certificazione che non dà 

luogo a un pagamento; 

 

2) Dal 16 settembre, dopo la rendicontazione al 15 giugno e il termine del periodo di 

certificazione al 15 settembre: si tratta di una domanda di pagamento che dà luogo 

a un acconto. I pagamenti del FESR vengono effettuati una volta all'anno, 

indipendentemente dall'importo della spesa certificata. 

Questo rapporto su Synergie CTE consente di trasmettere all'Autorità di gestione tutte 

le spese certificate dai controllori di primo livello e attiva la produzione del certificato 

AG se l'istruttore del progetto non richiede integrazioni o informazioni aggiuntive. 

Alla chiusura del progetto, si apre un periodo specifico che si colloca al di fuori delle due 

finestre annuali per produrre la domanda di pagamento finale che consente di pagare il 

saldo del progetto. 

!! Si noti che: anche se uno o più controllori di primo livello convalidano i loro certificati 

molto prima della fine del periodo di certificazione, è importante attendere che tutti i 

controllori dei partner che hanno dichiarato spese durante il periodo abbiano completato i 

loro lavori prima di convalidare la domanda di pagamento. Una volta convalidata la 

domanda di pagamento, non sarà più possibile integrare gli ultimi certificati convalidati in 

una data successiva. Tuttavia, è consigliabile presentare la domanda di 

pagamento il prima possibile da quando termina il periodo di certificazione. 

b. Elaborazione di una domanda di certificazione/pagamento 

Per aprire una domanda di certificazione/pagamento, basta cliccare sulla sezione 

"Domande di pagamento" per passare alla pagina successiva, che elenca tutte le domande 

di pagamento (Figura 55), quindi cliccare sul simbolo giallo più (+) (seconda colonna 

della tabella) per generare la pagina di creazione del modulo. In questa pagina, selezioni 

il modello di certificazione/domanda di pagamento dal menu a tendina (Figura 

56), utilizzando la piccola freccia verso il basso per scegliere il documento da aprire prima 

di cliccare su "Continua". 
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Esistono solo due modelli: la domanda di certificazione/pagamento, da utilizzare 

durante tutto il progetto, e la domanda di pagamento finale, da utilizzare alla fine del 

progetto. 

 

Figura 55 

 

Figura 56 

 

Figura 57 

Nella pagina successiva, al Capofila viene presentato un riepilogo del modulo in questione, 

in cui ogni capitolo è cliccabile (Figura 57). Il funzionamento è simile a quello del 

formulario di candidatura o dei rapporti di avanzamento: ogni capitolo (ad 

eccezione di quelli che ripetono automaticamente le informazioni già inserite) deve essere 
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completato nelle due lingue del Programma e salvato in fondo alla pagina prima di cliccare 

su "Capitolo successivo". L'ordine di compilazione dei dati non è rilevante.  

Il primo passo consiste nell'inserire i certificati di controllo di primo livello nella 

richiesta di certificazione/pagamento, in modo che la riga blu "Domanda di 

pagamento intermedio" non mostri più zero, ma la somma di tutte le spese certificate. Per 

farlo, clicchi sul più giallo (+) "Aggiungi certificati alla domanda di pagamento". 

In questo modo si apre la pagina successiva (Figura 58), che contiene tutti i certificati di 

controllo di primo livello convalidati. Non deve far altro che spuntarli, singolarmente o 

selezionando la casella "Seleziona tutti", quindi cliccare su "Aggiungi i certificati 

selezionati". 

 

Figura 58 

Una volta completata questa fase, è necessario compilare solo uno o due capitoli: il 

capitolo 2, "Dichiarazione del capofila", include automaticamente il nome del progetto, la 

data attuale e l'organizzazione del capofila, ma deve essere completato 

obbligatoriamente con il nome del rappresentante legale, mentre il capitolo 6 deve 

essere compilato solo se le coordinate bancarie del capofila sono cambiate. Gli altri capitoli 

sono predisposti dalla piattaforma, ossia capitoli per l'inserimento di dati finanziari 

per verificare la corretta esecuzione del progetto e la ripartizione delle spese per 

partner o categoria di spesa. 

Come i rapporti o il formulario di candidatura, la domanda di certificazione/pagamento può 

essere compilata man mano, a condizione che ogni capitolo venga salvato prima di 

procedere con la fase successiva di inserimento dati: finché il documento non è stato 

convalidato, può essere modificato cliccando sull’icona carta/matita dalla tabella che 

elenca tutte le domande di certificazione/pagamento. Una volta terminato l'inserimento dei 

dati, clicchi sul pulsante "Convalida definitivamente il documento".  

Da questo momento in poi, la domanda di pagamento non può più essere modificata e 

l’icona carta/matita viene sostituita dall’icona lente d'ingrandimento, che consente di 

visualizzare la domanda di certificazione/pagamento in modalità di sola lettura 

(acquisizione 59). Contestualmente, la data di validazione appare su Synergie CTE. 

!! Si noti che: se apre il modulo "Domanda di certificazione/pagamento finale" quando 

chiude il progetto, deve cliccare su "Cambia tipo di richiesta in finale" prima di 

convalidare definitivamente il documento. 

In qualsiasi momento dopo la convalida della domanda di pagamento, è possibile 

scaricare la versione PDF. Per farlo, occorre cliccare sull'icona della lente di 

ingrandimento per accedere alla versione HTML del modulo, quindi sull'icona PDF. In 
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questo modo la domanda di certificazione/pagamento sarà scaricata, e potrà essere 

recuperata dalla sezione "Restituzione" non appena lampeggerà. 

È anche possibile scaricare l'elenco delle spese incluse nella richiesta di 

certificazione/pagamento cliccando sull’icona del dischetto nella tabella che elenca tutte le 

domande (Figura 59). La tabella può essere utilizzata anche per verificare rapidamente 

che la domanda di certificazione/pagamento sia stata presa in considerazione in modo 

corretto, utilizzando le spunte verdi per indicare se la domanda è definitiva o se la domanda 

di certificazione/pagamento è inclusa in un certificato AG o in una Richiesta di fondi (Figura 

60).  

Allo stesso modo, la colonna "Data ricezione / chiarimento" permette di tracciare gli 

scambi con l'istruttore del progetto in caso di richiesta di informazioni 

aggiuntive dopo la presentazione della domanda di pagamento. Cliccando sulla lente 

d'ingrandimento, è possibile verificare l’eventuale presenza di richieste aggiuntive e il loro 

motivo, in quanto l'istruttore inserisce le date delle richieste di informazioni e della loro 

ricezione. 

 

Figura 59 

 

Figura 60 
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8. Registrare un pagamento ricevuto 

a. Informazioni preliminari 

Come indicato nel Manuale del Programma13 , l'ufficio regionale dei pagamenti effettua il 

pagamento del FESR direttamente al Capofila entro e non oltre 80 giorni dalla data 

di presentazione della domanda di pagamento da parte del beneficiario. Il termine può 

essere interrotto se le informazioni presentate dal beneficiario e/o dai revisori non 

consentono all'Autorità di Gestione di concludere le verifiche prima di emettere il certificato 

dell'Autorità di gestione.  

Una volta effettuato il pagamento, la Funzione Contabile inserisce i dati del 

pagamento FESR in Synergie CTE nel capitolo "Pagamenti ricevuti". Questa 

azione genera un testo rosso in "Pagamenti ricevuti", che indica un'azione da intraprendere 

(Figura 62). Quando i fondi vengono ricevuti, il Capofila inserisce la data di ricezione del 

trasferimento bancario nella stessa sezione.  

 

Figura 61 

Il capofila ha 30 giorni di tempo per versare la quota corrispondente a ciascuno dei 

partner e per indicarlo in Synergie CTE.  

Non appena i contributi FESR sono stati trasferiti ai rispettivi partner, il Capofila inserisce 

in Synergie i rispettivi importi, i riferimenti e la data del trasferimento. Salva i documenti 

giustificativi dei trasferimenti bancari (estratti conto bancari) nella sezione "Documenti 

contrattuali > Pagamenti FESR".  

Quando i fondi FESR vengono ricevuti, i partner inseriscono la data di ricezione 

della sovvenzione nel loro conto bancario nella stessa sezione.  

b. Inserire un pagamento FESR (Capofila) 

Per inserire un pagamento FESR su Synergie CTE, è necessario cliccare sulla sezione 

"Pagamenti ricevuti" e seguire la stessa procedura utilizzata per confermare la ricezione 

dell'anticipo. 

È responsabilità della Funzione contabile del Programma inserire i dati di pagamento 

del FESR per il progetto. Una volta effettuato il pagamento, è necessario compilare la tabella 

"Monitoraggio del FESR versato al progetto" con le informazioni necessarie (data del 

pagamento, riferimento del pagamento e importo). Spetta al Capofila confermare che 

il pagamento è stato ricevuto cliccando sull’iconacarta/matita per passare alla pagina 

 
13  Il Manuale del Programma è disponibile sul sito web del Programma al seguente indirizzo: https://interreg-

alcotra.eu/sites/default/files/Manuale%20ALCOTRA%202021-2027_IT_V5%2007112024_0.pdf 
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successiva (Figura 62). L'unico campo da inserire è la data di ricezione del 

pagamento (Figura 63), che può essere compilata cliccando sull'icona del calendario.  

Una volta registrata, la data del pagamento viene aggiunta nella tabella "Monitoraggio del 

FESR versato al progetto". 

 
Figura 62 

 

Figura 63 

Una volta completata questa azione, il Capofila deve inserire sulla piattaforma il 

pagamento che ha effettuato ai partner del progetto. Per farlo, è necessario cliccare 

su "Aggiungere un versamento" per accedere alla pagina di inserimento (Figura 62).  
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Per aggiungere un versamento, occorre inserire la data del pagamento (utilizzando 

l'icona del calendario), selezionare il partner a cui è stato effettuato il pagamento (un 

menu a tendina elenca tutti i partner del progetto), e infine inserire il riferimento del 

pagamento e l'importo prima di salvare la voce (Figura 64).  

 

Figura 64 

!! Si noti che: questa azione deve essere ripetuta dal Capofila per ogni partner del 

progetto. Una voce = una riga = un partner (Figura 65). 

 

 
Figura 65 
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c. Inserire la data di ricezione del FESR (partner)  

Dopo aver effettuato il pagamento, il Capofila deve inserire i dati del versamento 

FESR su Synergie CTE nella sezione "Pagamenti ricevuti". Questa azione genera 

un testo rosso nella sezione "Pagamenti ricevuti" che indica un'azione da intraprendere 

(Figura 66). Quando i fondi FESR vengono ricevuti, ogni partner deve inserire la data di 

ricezione della sovvenzione sul proprio conto bancario nella stessa sezione. 

 

Figura 66 

Per confermare che il pagamento è stato ricevuto, occorre cliccare sull'icona 

carta/matita nella sezione "Monitoraggio dei versamenti FESR dal capofila ai partner" per 

passare alla pagina successiva (Figura 67). L'unico campo da inserire è la data di 

ricezione del pagamento (Figura 68), che può essere compilata cliccando sull'icona del 

calendario. Una volta registrata, la data di pagamento viene aggiunta nella tabella 

"Monitoraggio dei versamenti FESR dal capofila ai suoi partner". 

 

Figura 67 

 

Figura 68 
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d. Inserire un versamento di contropartite nazionali  

Nei mesi successivi alla data di completamento del progetto indicata nell'accordo FESR (sei 

mesi per i partner francesi, dodici mesi per i partner italiani), ogni partner del progetto e 

il capofila, se interessato, devono inserire il pagamento delle contropartite 

nazionali su Synergie CTE. 

Per farlo, è necessario cliccare sulla sezione "Pagamenti ricevuti" e poi scorrere fino in fondo 

alla pagina per accedere alla sezione "Monitoraggio dei versamenti delle contropartite". Da 

qui, è sufficiente cliccare su "Aggiungi un pagamento ricevuto" e compilare tutti i 

campi richiesti (Figura 69) prima di salvare. 

!! Si noti che: mentre questo passaggio è obbligatorio per i partner italiani per certificare 

il ricevimento del Fondo di Rotazione, per i partner francesi questa sezione non deve essere 

compilata se le contropartite nazionali sono in realtà autofinanziamenti. 

 

Figura 69 

!! Si noti che: il nome del co-finanziatore viene recuperato automaticamente dal modulo 

di richiesta del progetto, pulsante verde "Sintesi dei principali elementi inseriti nel 

formulario" > scheda "Partner"> clic sul nome del partner > scheda "Finanziamento". È 

inoltre importante verificare che le informazioni inserite siano corrette, perché 

se la casella "Autofinanziamento del partner - spuntare questa casella se 

questo finanziamento proviene da fondi propri" è stat spuntata in modo errato 

al momento della presentazione del progetto, la sezione del pagamento della 

contropartita nazionale sarà inaccessibile e il progetto dovrà essere riprogrammato 

per correggere questo errore per il partner interessato. 
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Una volta che la voce è stata finalizzata e salvata, la riga apparirà nella tabella (acquisizione 

70) e le informazioni convalidate saranno controllate dal controllore di primo livello del 

progetto. 

 

Figura 71 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

!! Congratulazioni, ha raggiunto la fine di questa guida e ora ha tutti gli strumenti per 

gestire il suo progetto su Synergie CTE ☺! Ci auguriamo che l'abbia trovata utile. 

Lavoreremo in modo costante per migliorare questo documento, dunque non esiti ad 

inviarci i suoi commenti a alcotra-synergiecte@auvergnerhonealpes.fr 
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