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Premessa 
In data 19 dicembre 2018 il Consiglio di Amministrazione dell'Istituto Nazionale di Astrofisica con 

delibera n. 115/2018 ha approvato il Protocollo in materia di accesso aperto (Policy Open Access) 

ai risultati della ricerca scientifica in base al quale sono state definite le regole di funzionamento 

dell’Archivio istituzionale ad accesso aperto OA@INAF.  

Si riportano di seguito gli articoli 2 e 4 comma 1, che stabiliscono definizioni e obblighi. Il testo 

completo è disponibile alla pagina https://openaccess-info.inaf.it/policy: 

Art. 2 - Definizioni 

Ai fini della presente Policy, si intende:  

a) per “prodotto” tutte le opere dell’ingegno realizzate dai ricercatori, pubblicate in 

riviste o monografie (quali ad esempio saggi, articoli, monografie, capitoli di libro, atti 

di convegno, edizioni critiche o scientifiche), […] nonché presentazioni multimediali, 

banche dati, dataset, software, brevetti;  

b) per “ricercatore” tutto il personale di ruolo inquadrato come ricercatore, tecnologo, 

primo ricercatore, primo tecnologo, dirigente di ricerca, dirigente tecnologo, 

ricercatore astronomo, astronomo associato, astronomo ordinario, personale tecnico, 

personale amministrativo; personale associato INAF con incarico di ricerca; titolari di 

assegni di ricerca o di borse; dottorandi con borse a carico INAF; 

c) per “Archivio Istituzionale ad accesso aperto” un archivio digitale interoperabile 

secondo i protocolli internazionali, che garantisca la conservazione e l’accesso pubblico 

dei files depositati e la libera diffusione/distribuzione dei metadati secondo standard 

nazionali e internazionali;  

d) per “copia digitale” si intende la versione finale, integrale, ove applicabile peer-

reviewed, del prodotto; solo nei casi in cui l’editore lo renda possibile, la versione finale 

pubblicata del lavoro con il layout editoriale;  

e) per “embargo” il periodo in cui i prodotti sono mantenuti ad accesso riservato, 

ovvero accessibili ai soli fini della valutazione interna.  

Art. 4. Politica 

1. L’INAF prevede che, a partire dal 01/01/2019, ogni ricercatore inserisca 

nell’Archivio Istituzionale ad accesso aperto al momento della pubblicazione  

a) i metadati del prodotto, che saranno sempre visibili ad accesso aperto, e che nel 

caso delle monografie comprendono sempre Indice e Abstract;  

b) la copia digitale del prodotto nella versione consentita dall’editore per la 

diffusione in accesso aperto (pre-print o post-print), che verrà messa a 

disposizione del pubblico senza finalità di lucro; 

c) la copia digitale del prodotto nella versione utile alla valutazione interna e 

nazionale (pdf editoriale), che resterà ad accesso riservato. 

https://openaccess-info.inaf.it/policy
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Il presente documento fornisce istruzioni dettagliate su come inserire i prodotti 

della ricerca nel repository istituzionale ad accesso aperto OA@INAF.  

Per l’inserimento dei Rapporti tecnici INAF si prega di far riferimento all’apposito Manuale 

d’uso già pubblicato (vedi https://openaccess.inaf.it/handle/20.500.12386/13111). 

 

Un tool basato sul riconoscimento del personale INAF tramite ORCID interroga 

periodicamente NASA/ADS e manda nel workspace del ricercatore tutte le 

pubblicazioni prodotte dopo il 1.1.2019 che sono indicizzate in ADS. Il ricercatore si 

troverà quindi una serie di submissions precompilate che saranno da completare e 

che dovranno naturalmente necessariamente concludersi con il deposito del full text 

nella versione consentita per l'Open Access. 

Poiché la prossima VQR riguarderà la produzione scientifica dal 2015 al 2019, in 

accordo con la Direzione Scientifica si è pensato di "allargare" il tool anche ai 

prodotti pubblicati dal 2015 al 2018. In tal modo i ricercatori dovrebbero trovare 

nel proprio workspace ciò che è stato pubblicato (e indicizzato in ADS) nei 4 anni 

precedenti e potranno completare le submissions anche per questi prodotti. 1 

Ove riscontrassero qualche lacuna, potranno comunque procedere al recupero dei 

metadati tramite identificativo (DOI o ORCID) come spiegato dettagliatamente nel 

presente manuale. 

Il ricercatore, mettendo un flag al momento del caricamento, potrà inoltre inviare il 

full text di ogni prodotto al proprio SitoDocente su LoginMIUR, e in tal modo avrà 

tutte le sue pubblicazioni già inserite quando dovrà operare la scelta di che cosa far 

valutare in VQR.  

Con l’inserimento nel repository si aggiorna automaticamente il SitoDocente che 

non dovrà più essere utilizzato per effettuare alcun nuovo inserimento. 

  

                                                           
1
 FUNZIONAMENTO DEL TOOL DI RECUPERO 

Le pubblicazioni indicizzate in ADS dal 2015 al 2019 sono state recuperate a blocchi di anni. I ricercatori trovano nel 
workspace le submissions da completare con i metadati mancanti e il full text. Perché questo sia possibile è necessario 
aver fatto il claim delle pubblicazioni in ADS con il proprio ORCID. Chi non ha fatto il claim non troverà nulla.  
Questo tool è stato perfezionato in corso d’opera. Infatti il primo recupero, relativo alle pubblicazioni del 2015, ha 
mandato le submissions nei workspace di tutti i coautori. 
Per evitare problemi connessi ai warning di deduplicazione e per evitare che più persone inserissero la stessa 
pubblicazione, per poi dover fare un “merge”, si è pensato di modificare il tool in modo che, per gli anni dal 2016 in 
poi, le submissions da completare vadano a finire SOLO nel workspace del PRIMO AUTORE INAF che le ha 
riconosciute in ADS con il proprio ORCID. A questa persona spetterà il compito di terminare le submissions, mentre 
gli altri coautori non dovranno più fare nulla. 

https://openaccess.inaf.it/handle/20.500.12386/13111
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Accesso al sistema 
Andare sulla home page del repository https://openaccess.inaf.it e accedere al 

sistema con le credenziali istituzionali nome.cognome e la password che viene 

utilizzata per i vari servizi (cedolini, TNSJ, posta Gmail, Ownclowd, Indico, ecc.). 

 

 

 

Il Workspace 
La prima pagina che si visualizza è il proprio Workspace, ossia lo spazio di lavoro da 

cui si deve partire per fare una sottomissione o terminare di inserire un prodotto.  

 

Al workspace si arriva anche, dalla home page o da qualsiasi pagina del repository, 

cliccando sul link “Logged in as…” in alto a destra del menu superiore e cliccando su 

“My DSpace” 

https://openaccess.inaf.it/
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Controllo su possibili duplicati 
Al primo accesso molti ricercatori troveranno, grazie al tool di recupero da ADS 2, 

una serie di “unfinished submissions” che potranno essere completate cliccando su 

“open” e proseguendo fino ad inserire il full text finale.  

 

Se un submitter tenta di inserire qualcosa che è in corso di sottomissione oppure 

assomiglia molto, per titolo e autori, ad un prodotto già presente in archivio, il 

sistema fa comparire due tipi di warning. 

1) Warning che compare in caso di un possibile duplicato di un prodotto già 

archiviato: la videata mostra il nome del submitter, in azzurro (cliccabili) il 

titolo e l’handle, lo status “archived” 

 

                                                           
2
 Il tool di recupero, per le pubblicazioni dal 2016 in poi, manda gli inserimenti da completare nel workspace del 

primo autore INAF che ha riconosciuto l’articolo in ADS con il suo ORCID. Si veda anche nota 1 a fondo pagina 3. 
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In questo caso (ossia quando l’item è già presente in archivio), bisogna cliccare su 

“Cancel”, interrompere la submission e cancellarla dalle “unfinished submissions” 

eventualmente presenti nel workspace. 

 

Se invece non si tratta di un duplicato, ad esempio in caso di inserimento di un titolo 

simile, è necessario cliccare sull’icona a forma di ingranaggio, selezionare “it is not a 

duplicate” e proseguire nella submission. 

2) Warning che compare in caso di possibili duplicati che si trovano fra le 

“Unfinished submissions” di altri coautori: la videata mostra il nome del (o 

dei) submitter, l’ID provvisorio e lo status di “draft”, di “workspace” o di 

“workflow” (vedi sotto per la spiegazione). 

 

N.B.: è possibile che al posto 
del Cognome e Nome del 
submitter venga visualizzato 
“null  null” perché 
l’anagrafica delle ePersons 
creata in base alle email deve 
ancora essere aggiornata con 
tutti i cognomi e nomi 

Spiegazione degli status: 
 draft = la “unfinished submission” è nel workspace del coautore, ma non è stata mai aperta 

 workspace = il coautore sta lavorando sulla “unfinished submission”, ma non l’ha inviata 

 workflow = il coautore ha terminato e inviato la submission per la validazione, quindi la 
submission può essere interrotta e cancellata dalle “unfinished submissions” presenti nel 
proprio workspace 

 archived = l’item è già nel repository e ha un suo handle cliccabile: la submission va 
interrotta e va cancellata dalle “unfinished submissions” presenti nel proprio workspace 
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Cliccando sull’icona con ingranaggio sotto la colonna “action” sono possibili due 

scelte, da ripetere per ogni item presente nella tabella: 

 1: “create duplicate”: con questa opzione si segnala agli amministratori che si 

tratta dello stesso articolo  

 2: “it is not a duplicate”: con questa opzione si segnala che non si tratta di un 

duplicato  

 
In entrambi i casi, dopo aver effettuato la scelta per tutti gli item si prosegue 

nella submission. 

 Al fondo del warning è infine possibile scegliere CANCEL e abbandonare la 

submission. 

o Nella prima videata che compare, selezionare “Cancel/Save” 

 

o Nella successiva videata decidere se cancellare definitivamente la 

submission, cliccando sul bottone rosso “Remove the submission”, 

oppure salvarla per tornarci su in un secondo momento “Save it, i’ll 

work on it later” 
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Inserimento di un prodotto 
L’INSERIMENTO PUO’ ESSERE FATTO SOLO DA UNO DEGLI AUTORI.  

Una volta arrivati al proprio workspace, ci sono due possibilità di inserire un 

prodotto 

1) Terminare una “unfinished submission” (ad es. in caso di recupero da ADS) 

 

Cliccando su “open” si proseguirà dalla Pagina 1: inserimento di anno e titolo del 

processo di inserimento (vedi pagina 10 di questo manuale). 

2)  Iniziare una nuova submission. 

 

Nel caso di un nuovo inserimento, cliccando su “Start a new submission” comparirà 

una pagina in cui inserendo un identificativo sarà possibile recuperare i metadati 

bibliografici da un servizio bibliografico esterno quale DOI, ORCID o ADSBibcode 

(meglio l’ADSBibcode dell’articolo, se indicizzato in ADS, altrimenti il DOI) e cliccare 

su “Search”.  

 

N.B.: Il recupero con ORCID consente di recuperare un articolo per volta e non tutte 

le pubblicazioni contemporaneamente. 
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In mancanza di un qualunque identificativo, è possibile procedere all’inserimento 

cliccando su “default mode submission” e quindi su “manual submission” 

 

Se avremo cercato per identificativo, il risultato sarà simile a questo: 

 

Volendo, prima di importare l’articolo, si può verificare che sia quello giusto, 

cliccando su “See details and import the record”. Quindi scegliere la collezione in 

cui dovrà essere inserito.  

 

Attenzione: controllare che la collezione proposta sia corretta e, nel caso contrario, 

selezionare quella giusta dal menu a discesa. Nell’esempio sopra riportato, 

trattandosi di un articolo su Astronomy and astrophysics, la collezione giusta è 

naturalmente 1.01 Articoli in rivista 
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Si prega di notare che prima di ogni campo, durante tutto il processo di 

immissione, è presente una frase esplicativa delle modalità di compilazione del 

campo stesso. 

Da questo punto in poi le modalità operative sono comuni a tutte le tipologie di 

submission e di ricerca. 

Pagina 1: inserimento di anno e titolo 
I campi a inserimento obbligatorio sono evidenziati da un asterisco. Se non si 

compila un campo obbligatorio, il sistema blocca la progressione dell’inserimento. 

Quando si recuperano i metadati da un servizio (ad es. il DOI) i campi anno e titolo, 

come altri campi presenti nelle videate successive, saranno già precompilati. 

 

Cliccare su “Next”.  

In qualsiasi fase dell’immissione è possibile salvare il lavoro per poi continuare e 

terminare l’immissione in un momento successivo. Al fondo di ogni pagina è 

presente il pulsante Cancel/Save 

 

Cliccando su questo pulsante compare una pagina in cui ci sono 3 possibili risposte: 

 Pulsante bianco: Oops, continue submission 

 Pulsante rosso: Remove the submission 

 Pulsante verde: Save it. I’ll work on it later  
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Se si sceglie di continuare la submission in un momento successivo, la si ritroverà nel 

proprio workspace tra le “unfinished submissions” e sarà quindi possibile riaprirla e 

terminarla. 

 

Pagina 2: inserimento dei metadati descrittivi 
Nella seconda pagina vanno inseriti la maggior parte dei metadati.  

Il primo dato è il titolo della rivista, che viene recuperato automaticamente in caso 

di recupero da un servizio bibliografico esterno. 

Collegamento del titolo della rivista all’archivio ANCE  

 

A fianco del titolo della 
rivista dovrebbe comparire 
un segno di spunta verde, 
che indica che la rivista è 
stata collegata ad ANCE, 
l’archivio nazionale delle 
riviste presso il Ministero 
dell’Università e della 
Ricerca, gestito dal CINECA. 
Se non compare il segno di 
spunta, vuol dire che è la 
prima volta che si inserisce 
in archivio un articolo di 
quella rivista.  

In questo caso, che capiterà raramente, il collegamento con ANCE va creato 

manualmente cliccando sulla lente di ingrandimento  

Il collegamento ad ANCE è necessario per poter passare le informazioni al proprio 

SitoDocente su LoginMIUR. In mancanza di un collegamento, l’informazione non 

viene passata al MIUR e l’aggiornamento della propria pagina su SitoDocente non 

viene correttamente effettuato. 
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Cliccando sulla lente si apre un “lookup” 
che propone dei possibili collegamenti. 
L’evidenziazione è automaticamente 
posizionata sul collegamento più 
probabile. Se è corretto, cliccare su 
“accept”, altrimenti spostarsi con il 
cursore sul titolo corretto e cliccare su 
“accept.  
 

A quel punto il collegamento verrà fatto, comparirà il segno di spunta verde e da 

quel  momento in poi la rivista risulterà permanentemente collegata ad ANCE. 

Se le informazioni sono state recuperate da un servizio bibliografico esterno, in 

genere viene anche recuperato l’abstract. In caso contrario si consiglia di inserire 

sempre un abstract in modo che il prodotto possa essere ricercato anche attraverso 

delle parole chiave presenti nell’abstract. 

Nel campo referee va sempre indicato se la pubblicazione è stata sottoposta a 

referaggio e di quale tipo: questo non è un dato che viene recuperato in automatico. 

 

 
I codici Web of Science 
(WoS) e Scopus non 
possono essere inseriti in 
automatico perché l’INAF 
non acquista queste 
risorse.  

Il ricercatore può comunque inserirli manualmente nel caso in cui abbia accesso a 
WoS o Scopus in forza di accordi tra la sua struttura di afferenza e l’Università o 
Area di Ricerca CNR in cui è localizzata. 
 
Inserire sempre la URL dell’articolo sul sito web dell’editore (non il link al pdf, 
non altri link). Per trovarla si può andare sul sito https://www.doi.org, inserire il 
doi nella casella di ricerca e cliccare su "submit". 
Inserire questa URL è obbligatorio per tutte le riviste come A&A, MNRAS, ApJ, AJ, 
che rendono free gli articoli dopo 12 mesi o editori come SPIE che consentono di 
depositare il pdf nei repository istituzionali dopo un certo lasso di tempo. 

https://www.doi.org/
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Il supporto (Elettronico, Stampa, CD Rom o DVD) va sempre indicato. “Elettronico” 
va selezionato solo in caso in cui la pubblicazione esca solo in formato elettronico. 
 
Il campo ISSN (International Standard Serial Number), ossia l’identificativo 
internazionale della rivista, anche questo fondamentale per il SitoDocente, è 
normalmente compilato automaticamente in caso di recupero. 
 
La lingua della pubblicazione va inserita scegliendola nel menu a discesa. 
 

 

I dati volume, 
fascicolo, da 
pagina, a pagina, 
totale pagine, 
article number 
non sono 
obbligatori, ma 
se sono presenti 
è meglio.  

In genere il n. di volume e la pagina iniziale vengono recuperati automaticamente 
dal servizio bibliografico esterno 
 

Collegamento con i progetti finanziati dalla UE 
Come sappiamo, i prodotti di una ricerca finanziata da un progetto europeo 

devono obbligatoriamente essere ad accesso aperto. E’ pertanto di estrema 

importanza indicare in questo punto sia il programma di finanziamento che il 

progetto finanziato. 

Il programma va scelto dall'apposito menu a discesa. 

Per il progetto basta inserire una stringa del titolo o dell'acronimo e il menu a 

discesa mostrerà solo i progetti in cui è presente quella stringa. 
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Nell’esempio sopra riportato ho inserito la stringa “astro” nel campo “identificativo 

progetto” e mi sono comparsi tutti i progetti che hanno questa stringa nell’acronimo 

o nel titolo. 

Indicazione del Settore Scientifico Disciplinare ed ERC 
Pur non essendo un campo obbligatorio si consiglia di indicare sempre il Settore 

Scientifico Disciplinare (SSD) di appartenenza, al fine di mantenere aggiornato il  

SitoDocente di tutti gli autori e rendere disponibili i dati per la valutazione. Si prega 

di sceglierlo dal menu a discesa.  

 

Il settore ERC (European Research Council) di appartenenza va invece riportato, 

scegliendolo dalla lista visualizzabile cliccando su “subject categories”, nel caso lo 

richiedano i programmi europei finanziati. 
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Una volta compilati tutti i metadati necessari, cliccare su “Next”.  

Attenzione: se non viene compilato un campo obbligatorio non è possibile 

procedere alla pagina successiva, ma viene visualizzato un avviso su sfondo rosa 

sopra al campo che è necessario compilare per poter procedere.  

 

Pagina 3: inserimento degli autori 
La terza pagina di descrizione riguarda gli autori. 

Se l’immissione avviene recuperando i dati da un servizio bibliografico, vicino agli 

autori INAF compare una spunta verde che indica che l’autore è già stato collegato 

all’anagrafica interna. Questo collegamento dovrebbe avvenire in automatico.  

In caso un autore INAF non avesse la spunta verde, cliccare sulla lente di 

ingrandimento e collegare l’autore come nel caso di immissione manuale. Il 

collegamento con gli autori INAF è fondamentale: nel caso non venisse fatto, i 

coautori non vedrebbero quella pubblicazione fra le loro pubblicazioni. 
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Se l’immissione del prodotto avviene manualmente, non è infatti possibile 

collegare automaticamente gli autori. Per prima cosa bisogna inserire gli autori 

nell'ordine in cui compaiono nella pubblicazione e nella forma "Cognome, Nome". 

Poi, per gli autori INAF, è necessario operare il collegamento. Dopo aver digitato il 

cognome cliccare sulla lente di ingrandimento per cercarlo nell'anagrafica.  

 

Nella pagina che viene visualizzata selezionare il nome e cliccare su “Accept”. 



ISTRUZIONI PER L'INSERIMENTO DEI PRODOTTI DELLA RICERCA NEL REPOSITORY OA@INAF 
 

 
17 

 

A selezione avvenuta comparirà un segno di spunta verde a fianco del nome 

dell’autore: se non si fa questa operazione, il documento non verrà collegato 

all’autore INAF e non verrà visualizzato tra le sue pubblicazioni. 

 

Se gli autori sono più di uno cliccare su “Add more” per inserire gli altri.  

L’operazione di collegamento va ovviamente ripetuta per tutti gli autori INAF. 
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Pagina 4: APC e conformità alla policy 
Nell'ultima pagina di descrizione va indicato 

 

 Se sono state pagate delle APC (Article Processing Charges) per l’Open 

Access. Normalmente non c’è alcun bisogno di pagare spese per l'open 

access, dato che la gran parte delle riviste consente di pubblicare il postprint 

nei repository istituzionali, il che rende l’articolo già ad accesso aperto. 

Pertanto la risposta che dovrebbe essere data nella grande maggioranza dei 

casi è NO 

 

 Se il prodotto è conforme alla policy INAF sull'accesso aperto 

1. prodotto con file in versione Open Access (allegare il file al passo 5-Carica) 
2. prodotto con deroga per i casi previsti dalla Policy (allegare il modulo al passo 

5-Carica) 
3. prodotto già presente in altro archivio Open Access, es. VizieR (allegare 

file read.me al passo 5-Carica) 
4. prodotto senza file in versione Open Access (per monografie allegare copertina 

e indice al passo 5-Carica) 
La risposta 1 è quella di default e va scelta per la grande maggioranza dei 

casi. 

Per verificare la politica degli editori stranieri è necessario utilizzare la banca dati 

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

Nel caso di editore italiano è opportuno controllare il database dell'Università di 

Torino https://www.oa.unito.it/editori/web/index.php?r=editori/index  

Cliccare su "Next" per passare alla fase successiva, ossia al caricamento del file. 

http://read.me/
https://v2.sherpa.ac.uk/romeo
https://www.oa.unito.it/editori/web/index.php?r=editori/index
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Pagina 5: upload dei file 
Prima del caricamento del file bisogna sapere alcune cose di estrema importanza. 

I metadati bibliografici sono sempre inviati al SitoDocente di ogni autore, mentre 

per inviare anche il pdf editoriale è necessario selezionare “SI” nel menu a discesa 

per l’invio al MIUR. 

• Il file pdf non deve essere una scansione, ma un pdf ricercabile. Le scansioni 

saranno rifiutate dagli amministratori che faranno la revisione finale. 

• Va caricata la miglior versione consentita dall’editore per l’accesso aperto al 

momento della pubblicazione della rivista. Per capire di quale versione si 

tratta bisogna controllare la politica editoriale su SHERPA/RoMEO, che viene 

riportata anche a margine sinistro della pagina di upload. Generalmente gli 

editori consentono di caricare il postprint, ossia la versione finale pronta per 

la stampa, con le correzioni dei revisori ma senza il layout dell’editore.  

• Per agevolare maggiormente il controllo, sul sito di help dell’Open 

Access in INAF https://openaccess-info.inaf.it abbiamo pubblicato una 

tabella dove sono riportate sinteticamente le politiche di deposito 

degli editori delle principali riviste in cui pubblica la comunità 

astronomica italiana.   

• In questa tabella è stata evidenziata in grassetto arancione la miglior 

versione dell'articolo che è possibile depositare in accesso aperto al 

momento della pubblicazione nella rivista. Se l'editore applica un 

embargo (ovvero un periodo di tempo dalla pubblicazione dopo il quale 

è possibile depositare ad accesso aperto l'articolo) questo è riportato 

tra parentesi a fianco della versione.   

• Tipi di file 

• Preprint è la versione del lavoro inviata ai revisori, quindi la versione 

prima delle correzioni (pre-refereeing). 

• Postprint (o Author's Accepted Manuscript, AAM) è la versione finale 

accettata per la pubblicazione, quella che va in stampa con le correzioni 

dei revisori. Non è la versione impaginata con il layout dell'editore. 

• Pdf editoriale è la versione pubblicata, impaginata con il layout 

dell'editore. Questa versione va obbligatoriamente caricata in caso di 

invio a LoginMIUR per la valutazione. 

https://v2.sherpa.ac.uk/romeo.
https://openaccess-info.inaf.it/
https://openaccess-info.inaf.it/guide/editori
https://openaccess-info.inaf.it/guide/editori
https://openaccess-info.inaf.it/guide/editori
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• A questo punto si può caricare il file pdf consentito (generalmente postprint) 

 

 

Per essere sicuri di QUALE sia la miglior versione 

consentita per il deposito in accesso aperto è opportuno 

controllare attentamente non solo le informazioni 

sintetiche, ma anche le “General conditions”. Nel caso di 

Astronomy and Astrophysics, ad esempio, il box 

SHERPA/RoMEO dice che l’autore può archiviare 

immediatamente anche la versione pubblicata.  

In realtà nella pagina dell’editore è scritto che il pdf 

editoriale è liberamente disponibile dopo 12 mesi dalla 

pubblicazione. 

 

  

https://www.aanda.org/for-authors/author-information/open-access
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Una volta individuato il documento pdf corretto, caricarlo selezionandolo dai file 

oppure trascinandolo sullo schermo. 

Indicare quindi di quale tipo di file si tratta (postprint nella maggioranza dei casi) e 

se il file va inoltrato al MIUR oppure no. Per i postprint mettere sempre NO nella 

casella MIUR.  

 

Cliccare quindi su “Next” 

 

Cliccando su “Add another file” è possibile aggiungere il pdf editoriale, obbligatorio  

per l’invio al MIUR, con l’eventuale embargo previsto dall’editore. 

Nel caso in cui l’editore non consenta mai il deposito ad accesso aperto del pdf 

editoriale, anche senza embargo, gli amministratori renderanno questa versione 

permanentemente riservata.  

In sostanza, si consiglia di caricare sempre due file: 

• la versione consentita per l'open access (il postprint ad esempio) che sarà 

accessibile a tutti subito 

• il pdf editoriale, con flag per invio al MIUR, che diventerà accessibile a fine 

embargo oppure sarà permanentemente riservato.  
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Cliccando su “add another file” ricompare la videata di upload, dove in questo caso 

andrà inserito “pdf editoriale” nella casella “type” e “SI” nella casella “MIUR”. 

 

Cliccare quindi su “NEXT” per inserire l’embargo. 

 

Nella pagina in cui sono elencati i file caricati, andare sul file del pdf editoriale e 

cliccare su “Change” sotto la colonna “Access settings”.  

Nella pagina che si aprirà, cliccare su “embargo until a specific date” e inserire la 

data di fine embargo. Ad esempio, se un articolo è stato pubblicato il 16 dicembre 

2019 e l’editore prevede un embargo di 12 mesi, inserire come data di fine embargo 

il 16 dicembre 2020. In questo modo, dal 16 dicembre 2020 l’articolo sarà 

liberamente visibile a tutti anche nella versione pdf editoriale. 

 

Cliccare su “Confirm Policy and add another” e quindi su “Save” per tornare alla 

pagina di riepilogo dei file caricati e terminare la submission. 
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Pagina 6: verifica dei dati inseriti 
Apparirà la pagina di riepilogo di tutto quello che è stato inserito. 
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Verificare che tutto sia corretto e nel caso si riscontrasse qualche errore o qualche 
dato mancante, cliccare su “Correct one of these” per tornare sulla pagina e 
provvedere alle correzioni. 

Quando tutto è a posto, cliccare su “Next”. 

Prima dell’ultimo step, che consiste nella firma della licenza di distribuzione, viene 

fatto un controllo finale: nel caso in cui il submitter non sia uno degli autori, la 

submission viene rifiutata perché il submitter non ha titolo per firmare la licenza di 

distribuzione.  
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Pagina 7: firma della licenza di distribuzione 
Al termine è necessario cliccare su "I grant the license" per dare ad INAF il permesso 

di distribuire la vostra submission, rendendo pubblici i metadati e gli allegati.  

Si tratta di una licenza non esclusiva, su un modello condiviso dalla gran parte degli 

atenei e degli enti di ricerca italiani, che consente all'Istituto Nazionale di Astrofisica 

di conservare l'opera e metterla a disposizione del pubblico secondo modalità ad 

accesso aperto e senza finalità di lucro.  

Nella licenza è anche necessario attestare di essere il titolare dei diritti sull'opera. 

Senza questa licenza  l'INAF non potrebbe disporre in alcun modo dell'opera (vedi 

testo completo sul sito di aiuto per l’open access in INAF). 

 

Cliccando su “I grant the license” il processo di inserimento è concluso. 

  

https://openaccess-info.inaf.it/faq#h.p_DvlmFBCtPU-p
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Controllo e validazione degli amministratori 
Una volta terminato l’inserimento, il prodotto deve essere controllato e validato 

dagli amministratori del repository. 

Nel proprio workspace gli amministratori troveranno un task da assumere: il primo 

amministratore che lo prende in carico lo toglie dalla disponibilità degli altri.  

In sintesi, i compiti degli amministratori sono 

 Verifica ed eventuale correzione metadati 

 Verifica link (se presenti) 

 Verifica file pdf allegato (rispetto copyright editore) 

 Eventuale interazione con ricercatore per chiarimenti 

 Validazione 

 Pubblicazione (attribuzione handle e copertina) 

Nel caso in cui l’amministratore che ha preso in carico il task trovasse qualcosa da 

correggere su cui non può intervenire (ad esempio la mancata scelta riguardo 

all’invio al MIUR, o una non conformità degli allegati alla policy dell’editore, o il 

mancato inserimento dell’embargo se necessario) potrà rimettere l’articolo nel 

workspace del submitter, questi riceverà una email in cui verrà specificata la ragione 

della mancata approvazione e verranno date istruzioni sulle correzioni da apportare. 

Una volta fatte le modifiche, il submitter invierà nuovamente il prodotto alla verifica 

degli amministratori che – se tutto è a posto – lo approveranno per la validazione 

finale.  

A quel punto il prodotto andrà a finire in archivio assumendo un handle (ossia un 

identificativo univoco) e una copertina con i dati identificativi e verrà reso 

pubblicamente disponibile nel repository.  

All’autore arriverà una mail di conferma dell’inserimento nel repository con oggetto 

“DSpace: Submission Approved and Archived” in cui sarà presente anche l’handle 

http://hdl.handle.net/20.500.12386/xxxxx  (al posto delle x ci sarà il numero di 

handle attribuito). 
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Informazioni finali 
Oltre al sito del repository (https://openaccess.inaf.it) mantenuto dal nostro partner 

4Science, esiste un sito di informazioni e di aiuto gestito interamente dall’Ufficio 

Open Access INAF: 

https://openaccess-info.inaf.it 

Qui si trovano informazioni di vario tipo sull'Open Access, sul funzionamento del 

repository, una guida all'inserimento dei prodotti e dei rapporti tecnici, la policy 

INAF, i documenti da scaricare (ad es. l'autorizzazione del direttore a pubblicare un 

rapporto tecnico), file multimediali vari (ad es. le presentazioni tenute presso le 

varie strutture INAF), le FAQ.  

Si ricorda che in ogni Struttura INAF sono stati nominati uno o più referenti per 

l’Open Access che hanno il compito di facilitare l’applicazione della Policy presso le 

varie strutture. 

 

 

https://openaccess.inaf.it/
https://openaccess-info.inaf.it/

