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1. Accedere a IRIS 
 

Il portale pubblico dell’archivio istituzionale è accessibile al link:  https://iris.imtlucca.it/ 

Per accedere al proprio profilo da cui gestire i propri prodotti della ricerca, è necessario autenticarsi 

cliccando su Login e utilizzando le credenziali istituzionali (le stesse utilizzate per SIIMT). 

 
Figura 1 -  Schermata di autenticazione 

Per poter accedere a IRIS da remoto, ovvero da connessione diversa da quella disponibile presso gli 
edifici della Scuola IMT (per esempio da casa o dall’estero), è necessario impostare il proxy del 
proprio browser seguendo le istruzioni disponibili al seguente link: 
http://library.imtlucca.it/it/accesso-remoto-alle-risorse-elettroniche-0 
 

Nuovi dottorandi/ricercatori/professori 
Al primo accesso è necessario associare il proprio profilo IRIS a ORCID o creare un ID ORCID 
seguendo le istruzioni suggerite dall’interfaccia IRIS. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Che cos’è ORCID:  
ORCID (Open Researcher and 
Contributor ID) è un codice univoco 
che identifica i ricercatori gestito da 
un’organizzazione internazionale, 
interdisciplinare e no-profit, il cui 
scopo è quello di creare e 
mantenere un registro di 
identificativi univoci e di collegare 
tali identificativi alle pubblicazioni e 
alle attività di ricerca di ciascun 
ricercatore. 

https://iris.imtlucca.it/
https://orcid.org/


2. Desktop prodotti 
 

Per accedere al proprio Desktop prodotti, selezionare dal menù a sinistra: Prodotti Desktop 
prodotti.  

 

Questa sezione contiene tutte le pubblicazioni presenti in IRIS attribuite (o attribuibili) all ’autore. 
 
Le mie registrazioni: presenta tutti i prodotti della ricerca depositati (in questo caso l’autore è anche 
“responsabile del dato”) o per i quali si è stati riconosciuti come co-autore. 
 
Prodotti da riconoscere: presenta tutti i prodotti che contengono nel campo “tutti gli autori” il 
proprio nominativo, che però non risulta essere inserito come autore interno alla Scuola IMT. 
Attraverso questa scheda l’autore può riconoscersi e evitare la duplicazione dei dati. 
 
Riconoscimenti da validare: in questa visualizzazione sono riportati i prodotti di propria pertinenza 
su cui altri utenti hanno dichiarato di essere co-autori. Da qui è possibile quindi verificare, 
approvando o respingendo gli autoriconoscimenti..  
 

2.1 Personalizzazione del Desktop prodotti 

 
Ordine delle colonne: consente di modificare l’ordine delle colonne cliccando sulla colonna e 
trascinandola nella posizione desiderata. 
 
“Mostra/Nascondi colonne”: consente di scegliere i dati da visualizzare per ciascuna pubblicazione. 
 

Mario Rossi 

Mario Rossi 

Figura 2 - Schermata Desktop prodotti 



 
Figura 3 - Funzionalità "Mostra/Nascondi" colonne 

 

“Carica una visualizzazione”: consente di salvare una visualizzazione (colonne scelte nell’ordine 
selezionato) e caricarla. 
 
 

 
Figura 4 - Funzionalità "Carica una visualizzazione" 

Tasto Filtri aggiuntivi: consente di applicare un filtro sui risultati per tipologia di pubblicazione e stato 
del documento. 
 
 



 
Figura 5 - Funzionalità "Filtri aggiuntivi" 

 
2.2 Gli stati della registrazione 

Le registrazioni in IRIS possono presentarsi con i seguenti stati: 

 provvisorio: quando l’inserimento non è stato ultimato dall’autore responsabile del 

dato; 

 in validazione: quando l’inserimento è stato completato da parte del responsabile del 

dato e la registrazione deve essere ancora validata dal bibliotecario; 

 definitivo: quando la registrazione è stata validata dal bibliotecario; 

 riaperto: quando, dopo la validazione, il responsabile del dato interviene nuovamente 

sulla scheda utilizzando il tasto “Integra” presente nella scheda di dettaglio del prodotto. 

 

2.3 Stati di invio della registrazione al sito docente LoginMIUR 
Nella colonna “MIUR” è mostrato lo stato della registrazione rispetto alla sincronizzazione con il 
sito docente. 
Gli stati possibili sono: 
 

 
la registrazione è stata regolarmente inviato al sito docente senza alcun 
errore 

 
la registrazione non è ancora stata elaborata 

 
la registrazione è stata rifiutata dal sito docente; cliccando su questo tasto 
verrà visualizzata la causa dell’errore 

 
la registrazione è in stato “provvisorio” e quindi non può essere trasferita al 
sito docente 

 
la sincronizzazione con il sito docente è stata disattivata per una determinata 
pubblicazione 

 
  
Ogni autore può attivarla su ciascuna registrazione utilizzando la funzionalità “Attiva 
sincronizzazione” nel menù “Azioni”. 
 
 
 



 

2.4 Azioni sulle registrazioni 
Il tasto nella colonna “Azioni” permette di effettuare alcune operazioni sulla specifica pubblicazione 
a seconda dello stato di quest'ultima. Le azioni variano a seconda del tab in cui ci si trova (“Le mie 
registrazioni”, “Prodotti da riconoscere”, “Riconoscimenti da validare”). 
  

 
Figura 6 - Tasto Azioni 

Azioni possibili: 

 Completa inserimento: azione disponibile per registrazioni in stato provvisorio o riaperto. 

 Elimina: disponibile per registrazioni in stato provvisorio. 

 Integra: disponibile per registrazioni in stato definitivo su cui è necessario apportare 

modifiche/integrazioni (la registrazione passa nello stato “riaperto”). Questa funziona non è 

proposta nella colonna Azioni, ma solo a partire dalla scheda di dettaglio. 

 Visualizza: consente di accedere alla scheda di dettaglio per visualizzare tutte le informazioni 

relative al prodotto. 

 Contatta il responsabile della scheda: funzione disponibile agli altri co-autori che consente 

di inviare una e-mail al responsabile del dato. 

 Disconosci: disponibile a tutti i co-autori, la funzione consente di rimuovere in autonomia 

il proprio nominativo dalla lista degli autori, nel caso la pubblicazione sia stata 

erroneamente attribuita alla persona (es: a causa di omonimia). 

Vedi storico: consente di visualizzare lo storico delle azioni effettuate sulla registrazione che 

hanno comportato un cambio di stato della registrazione o dello stato di invio al 

LoginMIUR. 

 Re-invio: consente la sincronizzazione immediata del prodotto sul sito docente loginMIUR. 
Può essere sempre effettuato sui prodotti in stato definitivo e anche su quelli in validazione 
indipendentemente dallo stato di trasferimento precedente. Questo consente ad esempio il 
ripristino di prodotti a seguito di cancellazioni manuali dal MIUR da parte del docente. 

 Attiva o disattiva la sincronizzazione: il docente può decidere su base individuale e per 
ogni prodotto, non inviato di default al sito docente, se inviarlo o non inviarlo al LoginMIUR.  

NOTA: l’invio al LoginMIUR è un’operazione che viene svolta automaticamente con cadenza 



giornaliera, oppure in caso di necessità può essere forzata dall’autore subito dopo l’inserimento 
della registrazione. 

 

 

3. Inserimento di un nuovo prodotto 
L’inserimento di un nuovo prodotto può avvenire attraverso le seguenti modalità: ricerca e cattura 
da banche dati, per titolo o per ID (Scopus, PMID, DOI, ISBN, ecc.); ricerca e cattura per identificativo 
autore (Scopus, ORCID); import da file (bibTex, endnote, cvs, isi, tsv, ris); manualmente. 
 

3.1 Ricerca per banca dati 
Attraverso questa modalità, è possibile ricercare i record delle pubblicazioni all’interno di alcune 
banche dati.  
La modalità libera consente la ricerca per titolo o autore all’interno della banca dati Scopus. Se 
l’autore conosce un identificativo associato alla propria pubblicazione come ad esempio DOI o ISBN, 
è preferibile la ricerca per identificativo. 
 

 
Figura 7 - Ricerca libera da banca dati 

 

È possibile anche importare più pubblicazioni contemporaneamente inserendo più identificativi 
(separati da virgola, se dello stesso tipo). 
 

 



 
Figura 8 - Ricerca per identificativo 

Nel caso in cui una pubblicazione venga trovata in più banche dati, il sistema effettuerà una fusione 
dei metadati. 
 

3.2 Importazione da file bibliografici 
Per inserire più prodotti contemporaneamente è molto utile la funzione di importazione dati da un 
file. Per effettuare questa operazione, l’autore deve scegliere il formato del file da caricare (pubMed, 
arXiv, crossRef, bibTex, endnote, cvs, isi, tsv, ris, CiNii) ed eventualmente spuntare l’opzione 
“Anteprima”. In questo modo i record saranno mostrati tutti a schermo per la selezione e la 
configurazione della relativa tipologia bibliografica.  
 

 
Figura 9 - Importazione da file bibliografici 

 
 



 

3.3 Registrazione manuale  

La procedura di inserimento manuale richiede, innanzitutto, di selezionare la tipologia di 
pubblicazione. 

 
Figura 10 - Registrazione manuale 

Il sistema guiderà poi l’autore nell’inserimento di una serie di dati sia obbligatori (contrassegnati da 
un asterisco verde), che facoltativi. Si consiglia caldamente di inserire quante più informazioni 
possibili, cercando di completare tutti i campi proposti nelle varie schermate. 
In ogni momento della procedura è possibile modificare la tipologia di pubblicazione. Qualora per 
effetto del cambio di tipologia alcuni metadati compilati del prodotto non fossero più applicabili, 
viene presentata una pagina di conferma che visualizza i campi che il sistema rimuoverà per poter 
completare il cambio tipologia. 
 

3.4 Funzionalità di controllo e verifica durante l’inserimento dei prodotti 
 

3.4.1 Collegamento campo Rivista con database ANCE  

All’interno della seconda schermata di descrizione del prodotto, il sistema richiede la selezione di 
una rivista o collana, a seconda della tipologia di pubblicazione che si sta inserendo.  
 

 
Figura 11 - Tasto ANCE per selezione rivista 

Una volta cliccato il tasto, si aprirà una finestra pop-up in cui effettuare la ricerca all’interno del 
catalogo ministeriale ANCE e selezionare quindi la rivista o collana desiderata. 



 

 
Figura 12 - Ricerca e selezione rivista da banca dati ANCE 

 

Nel caso in cui la rivista o collana cercata non fosse presente all’interno del catalogo ANCE, l’autore 
può inserire manualmente le informazioni principali (titolo, ISSN, editore) per poter completare 
l’inserimento della pubblicazione in IRIS. Il sistema invierà quindi una richiesta di inserimento del 
nuovo titolo in ANCE a MIUR.  
L’autore riceverà una notifica non appena l’inserimento nel catalogo della rivista o collana sarà 
effettuato. 
 

3.4.2 Riconoscimento autori interni 

Il riconoscimento del personale interno alla Scuola è gestito dalla funzionalità “Elabora stringa 
autori” e avviene secondo il seguente formato: Cognome N., Cognome N., … 
 

 
Figura 13 - Scheda 3 – Descrivere (Elabora stringa autori) 



Se la registrazione è stata importata da banca dati, il sistema può elaborare in automatico la stringa 
autori. Tuttavia per un numero di autori superiore o uguale a 500 il tempo impiegato per 
l’elaborazione diventa molto alto, quindi in questo caso l’operazione non è possibile e l’utente viene 
avvisato che deve procedere a mano con l’inserimento degli autori IMT. 
 

3.4.3 Anti-duplicazione dei prodotti 

Ogni volta che viene inserito o modificato un prodotto, il sistema IRIS effettua una ricerca per 
verificare che il prodotto non sia già stato inserito e propone, attraverso una finestra pop-up con i 
potenziali duplicati individuati. 
 

 
Figura 14 - Rilevazione potenziali duplicazioni 

 

Per ogni record segnalato, l’utente deve scegliere una delle opzioni proposte nel campo “Azioni”: 

 Crea duplicato: il prodotto è stato effettivamente già inserito nell’archivio, ma per qualche 

ragione è necessario forzare il sistema duplicando l’informazione bibliografica. 

L’amministratore potrà in ogni momento fondere le schede per sanare la situazione; 

 Non è un duplicato: consente di proseguire con l’inserimento del prodotto, segnalando la 

falsa duplicazione; 

 Autoriconoscimento: nel caso in cui l’utente non sia un autore riconosciuto nella 

registrazione già archiviata in IRIS, gli viene data la possibilità di sospendere l’inserimento e 

procedere all’auto-riconoscimento sulla scheda prodotto già presente in catalogo.  

 

 

 

 

 

 

 
 

 



4. Policy per l’accesso aperto e caricamento dei file PDF 
 
La policy della Scuola IMT per l’accesso aperto alla letteratura scientifica1, in vigore dal 2017, 
prevede che ogni autore depositi le proprie pubblicazioni al momento dell’accettazione da parte 
dell’editore. Oltre ai metadati bibliografici, è anche richiesto il caricamento di almeno un file PDF del 
testo completo della pubblicazione in versione open access, attraverso l’utilizzo delle licenze 
Creative Commons. 

 
Figura 15 - Schermata di caricamento PDF 

 

Le versioni che possono essere caricate, selezionabili nel campo “Tipologia”, sono le seguenti: 

 Documento in Pre-print: manoscritto inviato all'editore prima del processo del peer 

reviewing; 

 Documento in Post-print: è la bozza finale dell'autore, non andata in stampa (il layout non è 

quello dell’editore) e comprensiva delle correzioni effettuate dai revisori durante il processo 

di peer reviewing; 

 Versione editoriale: è la versione finale pubblicata dall’editore; 

 Abstract; 

 Altro materiale allegato (ad esempio l’indice o il frontespizio di una monografia). 

Dopo la tipologia di allegato, la scheda chiede di indicare la policy di accesso al full text della 
pubblicazione: 

 Open Access: il file è accessibile e scaricabile da chiunque senza restrizioni, dal portale 

pubblico; 

 Embargo: un periodo indicato dall’editore al termino del quale la pubblicazione potrà essere 

accessibile e scaricabile senza restrizioni; 

                                               
1 Testo completo della Policy della Scuola IMT sull’accesso aperto alla letteratura scientifica, disponibile a questo link: 
http://library.imtlucca.it/sites/default/files/regolamento-policy-open-access-imtlib_0.pdf 



 Solo gestori archivio: il file risulta accessibile solo agli amministratori del sistema. 

La scelta della policy di accesso è dettata dal contratto che l’autore ha sottoscritto con l’editore, e 
dalle copyright policies che quest’ultimo adotta. A supporto della scelta, il sistema fornisce utili 
informazioni censite dal servizio UNPAYWALL, dal portale DOAJ e offre il link di accesso al sito 
SHERPA/RoMEO. 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A questo punto è richiesta la selezione della tipologia di licenza di distribuzione da associare alla 
pubblicazione: 

 Nessuna licenza: selezionare questa opzione nel caso si sia precedentemente scelta la policy 

di accesso “Solo gestori archivio”; 

 Creative Commons: selezionare questa opzione per le pubblicazioni con accesso aperto o con 

embargo. Il sistema guiderà poi nella scelta della tipologia di licenza CC. 

 
 

 
Figura 16 - Scelta del tipo di licenza Creative Commons 

 

Infine, il sistema chiede di indicare se si intende trasferire il file anche al proprio sito docente come 
allegato. Si consiglia di inviare sempre le versioni editoriali, qualora disponibili. Per questo motivo, se 
si è proceduto al caricamento di una versione post-print ad accesso aperto, sarà preferibile non 

Che cos’è SHERPA/RoMEO:  
 
SHERPA/RoMEO è una banca dati 
che consente di verificare le 
politiche di copyright della maggior 
parte degli editori stranieri e di 
alcuni editori italliani, ovvero quale 
versione sia possibile depositare in 
un archivio istituzionale (in genere il 
post-print) e l’eventuale embargo 
previsto.  

https://v2.sherpa.ac.uk/romeo/


inviarla al sito docente e caricare anche una versione editoriale (ad accesso ristretto “Solo gestori 
archivio”) da trasferire a LoginMIUR. 

 
 

5. Workflow di validazione 
 
Una volta completato l’inserimento del prodotto all’interno dell’archivio, prima che la scheda possa 
essere visualizzata nel portale pubblico, i metadati e gli allegati caricati devono essere validati dalla 
Biblioteca della Scuola IMT. 
 
Tale processo, detto “Workflow di validazione” consente di mantenere il controllo sulla qualità dei 
dati utilizzati per le campagne di valutazione interna ed esterna e per l’esposizione delle informazioni 
sul portale pubblico. 

Questo permette di fare una serie di controlli sui prodotti prima che vengano resi definitivi, per 
evitare problemi futuri come, ad esempio, il riconoscimento della stringa autore su Sito Docente. 
 
  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

Biblioteca IMT 
     E-mail: lib@imtlucca.it 

Sito internet: http://library.imtlucca.it 
Telefono: 0583 4326 701/702 

Seguiteci su 

 

mailto:lib@imtlucca.it
http://library.imtlucca.it/

