
CENSIRE UNA PUBBLICAZIONE IMPORTANDO I DATI 

Le modalità di inserimento tramite la ricerca per identificativo, sia per prodotto, sia per ID personale e 
l’import da file bibliografici permettono di partire dai dati forniti da banche dati che hanno già al loro 
interno la registrazione del prodotto oppure di utilizzare un file bibliografico da cui il sistema possa estrarre 
i metadati (i formati supportati sono: Scopus, PubMed, arXiv, crossRef, bibTex, endnote, csv, isi, tsv, ris, 
CiNii).  
 
Una volta effettuata la login, si dovrebbe visualizzare la pagina My PubliCatt, altrimenti selezionarla dal 
menu verticale: 
 

 
 
Cliccare sul pulsante “Nuovo prodotto”: 
 

 
 
 
Comparirà la seguente schermata. Cliccare su una delle modalità indicate: 



 
 
 
 

- “Ricerca libera da banche dati” 
 

- “Ricerca per identificativo” 
 

- “Ricerca per identificativo autore” 
 

- “Importazione da file bibliografici” 
 

Ricerca libera da banche dati 
 
Si possono ricercare le pubblicazioni da importare inserendo i termini della ricerca riguardanti il titolo, il 
nome degli autori e l’anno di pubblicazione 
 
Ricerca per identificativo 
 
Il sistema consente di importare i dati delle pubblicazioni dalle seguenti banche dati: 
1. Scopus 
2. Pubmed 
3. Crossref 
4. ArXiv 
5. ISBN/mEDRA 
6. ORCID  
Se una pubblicazione viene trovata in diverse banche dati, viene fatto un "merge" dei metadati recuperabili 
dalle varie fonti. 
 



 
 

 
 
Si possono importare più pubblicazioni contemporaneamente, inserendo più identificativi dello stesso tipo 
(separati da virgola) o anche identificativi di tipo diverso. Il sistema è in grado di elaborare insieme più 
codici identificativi, anche se provenienti da provider diversi.  
 
Nel caso in cui il sistema carichi più prodotti, l’utente ha la possibilità di scegliere la tipologia sulla quale 
assestarli (ad es. “Articolo in rivista”). E’ possibile effettuare una selezione massiva (“Seleziona tutti”) di 
tutti i prodotti individuati per applicare una medesima tipologia a tutti i prodotti (pulsante “Applica a 
tutti”). Le due funzionalità operano disgiuntamente in modo da poter “applicare a tutti i prodotti” la 
tipologia X e poi selezionarne solo un subset per l’effettiva importazione. Scegliendo una tipologia per uno 
specifico record il sistema procede invece alla selezione automatica del record stesso per l’importazione in 
modo da velocizzare le operazioni. 
 
Selezionare le pubblicazioni da importare, la relativa tipologia e quindi premere su “Importa i record 
selezionati”. Il primo record che è risultato dall'importazione viene automaticamente aperto per il 



completamento del processo di inserimento. Eventuali altri record saranno caricati in stato provvisorio 
sull’elenco delle pubblicazioni e dovranno essere ripresi per il completamento. 
 
Ricerca per identificativo autore 
 
Permette di recuperare le pubblicazioni presenti in Scopus e nella propria pagina di ORCID 
 
Importazione da file bibliografici  
 
Effettuare le seguenti operazioni: scegliere il tipo di file che si sta caricando tra quelli proposti dalla tendina 
(pubMed, arXiv, crossRef, bibTex, endnote, csv, isi, tsv, ris, CiNii) e selezionare il file con il bottone “Scegli 
il file”; cliccare su “Anteprima”, quindi sul bottone “Elabora”.  

 

 
 
I record saranno mostrati a schermo: selezionare i record da importare e le corrispondenti tipologie 
pubblicazione (Es. “Articolo in rivista”), quindi cliccare sul bottone “Importa i record selezionati”. Il primo 
record che è risultato dall'importazione viene automaticamente aperto per il completamento del processo 
di inserimento. Gli altri record saranno caricati in stato provvisorio sull’elenco delle pubblicazioni e 
dovranno essere ripresi per il completamento. 
 
Nel caso in cui il sistema carichi più prodotti, l’utente ha la possibilità di scegliere la tipologia sulla quale 
assestarli. Il sistema consente la selezione massiva di tutti i prodotti individuati e l’applicazione di una 
medesima tipologia a tutti i prodotti (opzione “A”); oppure di selezionarli separatamente (opzione “B”). Le 
due funzionalità (selezione e applicazione della tipologia) operano disgiuntamente in modo da poter 
“applicare a tutti i prodotti” la tipologia X e poi selezionarne solo un subset per l’effettiva importazione. 
Scegliendo una tipologia per uno specifico record il sistema procede invece alla selezione automatica del 
record stesso per l’importazione in modo da velocizzare le operazioni. 
Cliccare quindi su “Importa i record selezionati” (“C”). Cliccando su “Vedi dettaglio record” è possibile 
visualizzare un’anteprima dei dati importati. 
 



 
 
 
Il primo record che è risultato dall'importazione viene automaticamente aperto per il completamento del 
processo di inserimento. Eventuali altri record saranno caricati in stato provvisorio sull’elenco delle 
pubblicazioni e dovranno essere ripresi per il completamento . 
 
Completamento del censimento 
 
I campi contrassegnati con l’asterisco sono obbligatori.  
Nella parte superiore della pagina di deposito comparirà una barra di avanzamento con 7 pulsanti che 
evidenziano lo step sul quale si sta lavorando. Per muoversi da una schermata all’altra è possibile utilizzare 
i tasti a fondo pagina “Indietro” o “Successivo”. 
E' possibile interrompere il processo di immissione in qualsiasi momento, cliccando sul tasto “Chiudi”: i dati 
immessi saranno salvati; la relativa pubblicazione rimarrà nello stato “provvisorio” e sarà possibile 
riprendere la pubblicazione in un secondo momento. 
 
Anche se si è usciti inavvertitamente dal processo di immissione, è sempre possibile riprendere il lavoro da 
dove si era rimasti dalla pagina My PubliCatt.  
 

 
 



ATTENZIONE: non utilizzare i pulsanti "avanti" o "indietro" del browser: 

 
 
 
Campi con particolari modalità di inserimento: 
 

- Riconoscimento degli autori 
 

- Verifica della rivista / serie (per le tipologie che prevedono questi dati) 
 

- Inserimento del full text 
 
VERIFICA DEGLI AUTORI 
Quando si utilizza la procedura di censimento con importazione, normalmente il sistema provvede ad 
inserire già gli autori e propone un elenco di nominativi che potrebbero appartenere all’Ateno. Procedere 
quindi al riconoscimento degli autori interni e delle relative percentuali che dovranno essere ripartite tra 
tutti gli autori interni (nel dettaglio) ed esterni (complessivamente per differenza automatica). 
Riguardo alla nuova modalità di verifica della stringa autori si rimanda al link 
https://publicatt.unicatt.it/sr/docs/help_inserimento_autori_nuovo.pdf  
 
E’ importante validare quelli che fanno effettivamente parte dell’Ateneo ed eliminare tra le proposte 
quelli che non fanno parte dell’Ateneo, in modo che la pubblicazione compaia tra quelle dei coautori 
dell’UCSC, che potranno evitare di censire la pubblicazione e potranno utilizzare la stessa per l’invio al sito 
docente loginMiur, PPD e/o Annuario. 
 
INSERIMENTO DELLA RIVISTA / SERIE 
Tra i dati precompilati dovrebbero essere già presenti i dati di un’eventuale rivista/ serie. 
Verificarne l’esattezza ed eventualmente utilizzare il tasto “MODIFICA” e cercare la rivista di interesse (v. 
figura seguente. Il sistema cerca indifferentemente riviste e serie e indica di volta in volta quale delle due 
è possibile inserire nella pubblicazione in oggetto. Ai termini di ricerca inseriti, il sistema aggiunge in 
automatico un asterisco all’inizio e alla fine, in modo tale da ritrovare anche tutti gli elementi “simili” alla 
parola digitata. Inoltre viene effettuata una operazione di pulizia rispetto a caratteri speciali che 
potrebbero essere male interpretati dal sito ministeriale. Mettendo un flag su “Ricerca esatta”, tali 
meccanismi vengono disattivati. 
Il massimo numero di risultati ottenibili dalla ricerca è dato dal sito ministeriale ed è costituito da cento 
elementi. Se la ricerca risulta troppo generica e restituisce troppi risultati, il sistema lo segnala all’utente. 

  
 
Nel caso in cui la rivista cercata non fosse presente in ANCE (catalogo delle riviste del sito docente 
loginMiur), è comunque possibile completare l’inserimento della pubblicazione cliccando il pulsante 
“Inserisci manualmente”, che dà la possibilità di richiedere l’inserimento della rivista/serie nel catalogo 
ANCE (figura sotto). Il mittente della richiesta è per default l’email dell’utente corrente. 

https://www.unicatt.iris.cineca.it/sr/docs/Inserire%20full%20text.pdf
https://publicatt.unicatt.it/sr/docs/help_inserimento_autori_nuovo.pdf


 

 
 
 
 
 
Per ogni altra informazione è possibile contattare supporto.publicatt@unicatt.it (per le sedi di Milano, 
Brescia e Piacenza) ovvero supporto.publicatt-rm@unicatt.it (per la sede di Roma) 
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