
Sistema Bibliotecario di Ateneo
Ufficio Bibliometrico

FORM RICHIESTA SPESE 
DI PUBBLICAZIONE IN 
IRIS

Servizio Open Access | openaccess@unimore.it



Nuova modalità di richiesta di pagamento spese di 
pubblicazione

Da gennaio 20124 UNIMORE adotta una nuova modalità di richiesta pagamento di spese 
di pubblicazione, uniforme per tutti i Dipartimenti. 

Questa novità si rende necessaria per monitorare le spese di pubblicazione -in particolare 
per l’open access- che negli ultimi anni sono cresciute in maniera esponenziale.

Il nuovo sistema prevede la compilazione da parte dell’autore/autrice di un 
breve form di richiesta su IRIS UNIMORE, con l’indicazione del tipo di 
spesa da effettuare e i dati della pubblicazione in questione.
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Per quali spese va usato il form in IRIS?

Spese per pubblicare open access:
• articoli
• capitoli
• monografie

Spese per contratti di edizione e/o 
stampa volumi

Spese per servizi editoriali connessi alla 
pubblicazione: submission fees, color 
charges, editing, extra pages, revisione, 
traduzione, etc.

IL FORM NON VA COMPILATO PER:

● Ogni costo che non sia legato al 
processo di pubblicazione di un 
proprio contributo scientifico.

● Costi per l’acquisto di articoli, 
capitoli, monografie, volumi, etc. 
Questi costi sono infatti di tutt’altra 
natura: riguardano l’acquisto di un 
bene (non di un servizio di 
pubblicazione).
Per questa tipologia di spese segui 
la modalità standard in essere nel 
tuo Dipartimento.



Chi deve compilare il form in IRIS?
Il form deve essere compilato da un autore della pubblicazione afferente al 
Dipartimento che deve sostenere la spesa.
Il sistema inserisce in automatico nel form il nominativo del richiedente.



Dove devo andare per compilare il form di 
richiesta?
Nel menù a sinistra: Prodotti/Richieste di pagamento/Form di richiesta. Nella pagina 
che si apre, in alto si trova il pulsante “Nuova richiesta”. Cliccando su quello si apre il form 
di richiesta.



Quali sono i campi da compilare nel form di richiesta?
I campi obbligatori sono: 
● Tipo di spesa da pagare, 
● Titolo e autore/i della 

pubblicazione, 
● Tipologia pubblicazione
● Rivista/serie (nel caso di 

articolo/atti di convegno),
● Informazioni utili al pagamento 

(es. progetto/i da cui prendere i 
fondi per pagare, centro che 
deve sostenere la spesa, etc.), 

● Allegato utile a fini contabili 
(es. email dell’editore con i dati 
del pagamento, fattura proforma, 
etc.)



Come faccio se devo richiedere due spese per la 
stessa pubblicazione?
Metti la spunta a entrambe le caselle (Costo per pubblicare in OPEN ACCESS, Costo per 
SERVIZIO EDITORIALE) e carica entrambi i documenti che attestano la spesa da 
sostenere.



Come faccio a inviare la richiesta di pagamento?
Clicca sul pulsante “Invia richiesta” in fondo alla pagina. Si aprirà una 
finestra pop up in cui confermare l’invio, cliccando sul pulsante “Invia”.



Cosa succede una volta che ho inviato la 
richiesta?
La tua richiesta viene registrata e potrai visualizzarla -insieme alle altre che hai 
inviato come richiedente o in cui sei presente come autore/autrice- nella pagina 
“Richieste di pagamento spese di pubblicazione”.



A chi arriva la mia richiesta di pagamento?

● Il sistema invia in automatico una email all’indirizzo openaccess@unimore.it. 
Il personale del servizio Open access verificherà i dati presenti nel form.

● Nel caso siano riscontrati problemi con la richiesta, i referenti del servizio 
Open access ti contatteranno. Nel caso sia invece tutto a posto, 
inoltreranno la richiesta ai referenti amministrativi del tuo Dipartimento di 
afferenza per procedere al pagamento.

● A questo punto, potrai essere contattato da loro nel caso siano necessarie 
altre informazioni.



A chi mi devo rivolgere per assistenza?

Per assistenza relativa al form in IRIS, rivolgiti al servizio 
open access del Sistema Bibliotecario di Ateneo: 
openaccess@unimore.it

Per ogni questione relativa ad aspetti contabili, rivolgiti 
ai referenti amministrativi del tuo Dipartimento.
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