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NORMATIVE per la catalogazione - versione 3.00 e 81

STRUTTURA DEI DATI: INDICAZIONI DI CARATTERE GENERA LE

Il tracciato di una normativa, tecnicamente dedingtruttura dei dati’, € organizzato in una seliénsiemi
omogenei di informazioni chiamagiaragrafi; ogni paragrafo contiene a sua volta altri elemdafiniti
campi. | campi possono essecampi semplici singole voci da compilare, oppuoampi strutturati,
elementi che contengono ulteriori sottoinsiemi dicivchiamatesottocampi anch’esse da compilare.
Paragrafi e campi strutturati sono elementi ‘comtee’, funzionali al raggruppamento di campi e
sottocampi, e non vengono valorizzati, mentre casgmnplici e sottocampi sono le voci che vengono
compilate quando si redige una scheda.

Gli elementi della scheda fin qui descritti, con I@o specifiche proprietd (lunghezza, ripetitiyita
obbligatorieta, presenza di vocabolari, indicazisuii livello di visibilita per la diffusione publoié dei dati
catalografici sul weB) sono rappresentati nel tracciato secondo formaligrafici e definizioni
convenzionali, come indicato nello schema che segue

proprieta
acronimd definizione
lun. rip. obbl. voc. vis.
(lunghezza) | (ripetitivitd) | (obbligatorieta) | (vocabolaria| (visibilita)
AA PARAGRAFO assoluta: *
assoluta 1
numero di alternativa: * n chiuso: C 2
BBB Campo semplice caratteri | | aperto: A 3
disponibili
si di e | (solo per
CCC CAMPO (solo per camg | contesto: (%) (solo per campi
STRUTTURATO semplici e _ campi semplici
sottocampi) di contesto semplici e plict €
P alternativa: (*) r| sottocampi) | Sottocampi
CCCA Sottocampo
(solo per campi
CCCB Sottocampo e sottocampi)

- Lalunghezzaindica il numero di caratteri disponibili per larapilazione.

- Laripetitivita (segnalata nella specifica colonna con ‘si’) iadahe un elemento puo essere ripetuto per
registrare le diverse occorrenze di informazioniudo stesso tipo che riguardano il bene; si defnis
subripetitivitala ripetitivita di un elemento che dipende da ltiroa&lemento a sua volta ripetitivo.

! Per ogni normativa rilasciata dallICCD, le spatie proprietd di ciascun elemento vengono defiiitesede di
elaborazione della normativa stessa da parte gpthsita commissioni tecnico-scientifica.

2 Sj tratta di una sigla convenzionale che individi@ascun elemento del tracciato, utilizzata in ipatare nelle
procedure per il trasferimento dei dati digita#i Bistemi diversi.



- L’obbligatorieta indica che e necessario compilare un certo elemdst tracciato e si distingue in
obbligatorieta assoluta obbligatorieta di contesto

La prima, segnalata dal simbolt,‘indica chela compilazione € indispensabile per la validitassta della
scheda di catalogo

In particolari situazioni, viene data al catalogatta possibilita di scegliere quale elemento cdangiin un
gruppo di elementi obbligatori, in relazione a cibe deve descrivere e/o alle informazioni che ha a
disposizione: in tali casi si parla dbbligatorieta assolutalternativae accanto al simbolo specifico che
indica I'obbligatorieta assoluta*™* viene aggiunta l'indicazione del ‘gruppo’ di apfEnenza, cioé
dell'insieme di elementi (due o piu) considerateaiativi fra loro per soddisfare I'obbligatoriedagsoluta
richiesta dalla normativa (da interpretare nel sesteealmeno uno degli elementi fra loro alternativi deve
essere compilajoovviamente il catalogatore puo valorizzare tuli elementi per i quali ha dati a
disposizione). Il ‘gruppo’ di appartenenza viendigato utilizzando numeri in progressione nel traicc
della scheda; ad esempiol sta ad indicare che I'elemento della scheda amsirassegnato appartiene al
‘gruppo 1’ di elementi per i quali € prevista languilazione alternativa 2 sta ad indicare che I'elemento
della scheda cosi contrassegnato appartiene gpgr@’ di elementi per i quali & prevista la corapibne
alternativa’;* 3, ecc.

L’ obbligatorieta di contestsegnalata dal simbolo ‘(*)’, indica invece chanrsi pud prescindere dal fornire
un certo dato se si compila un paragrafo o un castpgturatofacoltativo (cioe quel dato é ritenuto
necessario ‘nel contesto’ di un determinato ragganpento di informazioni nel tracciato della scheda)
Anche per le obbligatorieta di contesto, in pattidosituazioni, viene data al catalogatore la pnkis di
scegliere quale elemento compilare in un gruppaeeldmenti obbligatori, in relazione a cid che deve
descrivere e/o alle informazioni che ha a disposii in tali casi si parla dibbligatorieta di contesto
alternativa e accanto al simbolo specifico che indica I'obdlagieta di contesto ‘(*)’ viene aggiunta
l'indicazione del ‘gruppo’ di appartenenza, ciodl'thsieme di elementi (due o piu) considerati atfi@tivi

fra loro per soddisfare I'obbligatorieta di contesichiesta dalla normativa (da interpretare ne@lsseche
almeno uno degli elementi fra loro alternativi degesere compilafoovviamente il catalogatore puo
valorizzare tutti gli elementi per i quali ha datidisposizione). Il ‘gruppo’ di appartenenza viemeicato
utilizzando numeri in progressione nel tracciatbedecheda; ad esempio: (*) 1 sta ad indicare @herhento
della scheda cosi contrassegnato appartiene agdggrt’ di elementi per i quali € prevista la corapibne
alternativa’; (*) 2sta ad indicare che I'elemento della scheda cadrassegnato appartiene al ‘gruppo 2’ di
elementi per i quali & prevista la compilazioneréativa’; (*) 3 ecc.

L'obbligatorieta di contesto pud essere applicateclae in presenza di obbligatorieta alternativéel caso,
ad esempio, di obbligatorieta alternativa fra dystoelementi, una volta effettuata la scelta dilgelementi
compilare,nel contesto di tale sceltgara necessario tenere conto delle eventualiiariterbbligatorieta
segnalate nella struttdra

A titolo di esempio, si forniscono di seguito aleuesemplificazioni riguardo alle modalita di apalione
delle obbligatorieta assolute, di contesto e adtiva:

acronimo tipo elemento obbligatorieta indicazioer pa compilazione

AA PARAGRAFO * elemento con obbligatorieta assoluta

BBB Campo semplice * 1 elementi con obbligatorieta assoluta alternatiga (fr
di loro (entrambi appartengono infatti al ‘gruppo

CCC Campo semplice * 1 1"); si puo scegliere quale compilare o valorizzarl
entrambi

DDD Campo semplice elemento non obbligatorio

3 La numerazione dei gruppi di campi obbligatorilfreo alternativi & complessiva nell’'ambito delteustura dei dati di
una scheda (riguarda cioé, sia le obbligatorietolate sia quelle di contesto, in progressione micaesecondo
I'ordine di ‘comparizione’ nel tracciato).



CAMPO

EEE STRUTTURATO elemento non obbligatorio

EEEA Sottocampo (*) elemento con obbligatorietaatitesto

EEEB Sottocampo *) 2 eIeme_nti con obbligatqrieta di contesto glterqauiva
fra di loro (entrambi appartengono infatti jal

EEEC Sottocampo *) 2 ‘grup.po 2’.); si puc‘>. scegliere quale compilare| o
valorizzarli entrambi

EEED Sottocampo (*) elemento con obbligatorietaatitesto

EEEF Sottocampo elemento non obbligatorio

elemento con obbligatorieta assoluta alternativa
rispetto al successivo elemento HHH (entrambi
GGG CAMPO «3 appartengono infatti al ‘gruppo 3’); si pyo

STRUTTURATO scegliere quale compilare o valorizzarli entrambi
tenendo conto delle eventuali obbligatorieta |di
contesto di ciascuno
Se si sceglie di compilare il campo GGG, questi

GGGA Sottocampo (*) 4 due elementi presentano obbligatorieta di contgsto
alternativa fra di loro (entrambi appartengono

GGGB Sottocampo *) 4 infatti al ‘gruppo 4’); si puo scegliere quale
compilare o valorizzarli entrambi

GGGC Sottocampo elemento non obbligatorio
elemento con obbligatorieta assoluta alternativa
rispetto al precedente elemento GGG (entrambi

HHH CAMPO «3 appartengono infatti al ‘gruppo 3’); si pyo

STRUTTURATO scegliere quale compilare o valorizzarli entrambi,

tenendo conto delle eventuali obbligatorieta| di
contesto di ciascuno

HHHA Sottocampo elemento non obbligatorio

HHHB Sottocampo * elemento con obbligatorieta di contesto

HHHC Sottocampo elemento non obbligatorio

- La presenza di umocabolarioindica che per la compilazione di un campo serapicli un sottocampo e
disponibile uno strumento terminologico. Il vocadr@ puo esserehiuso(segnalato nella specifica colonna
con ‘C’), oppureaperto(segnalato nella specifica colonna con ‘A’) e pn¢aesi sia nella forma di semplice
lista, sia in modalita piu complesse, fino allaitirazione in thesaurus.JMbcabolario chiuscconsiste in un
elenco di termini predefinito che puo essere inemeto con altre vocsolo mediante un’attivita svolta
dallICCD, responsabile a livello nazionale delemative, che provwede a dare notizia degli aggioemti apportati sul
sito web istituzionalehtp:/AMww.iccd.beniculturali.it/index.php?it/238isnenti-terminologidi il catalogatore, pertanto,
nel corso della redazione di una scheda puo inserire un termine che non € compreso inetarchinato
vocabolario chiuso. Al contrario, si definiss®cabolario apertoun elenco di termini che puo essere
incrementato anche nel corso della redazione disshada, con l'inserimento di nuovi lemmi da pakee
catalogatore: tutte le proposte per I'aggiornameded vocabolari che pervengono allICCD attraveilso
processo della catalogazione vengono successivanssitoposte ad un’attivita di verifica scientifica
coordinata dai servizi tecnici dell’lstituto; sepapvate, vengono integrate ufficialmente negli steati
terminologici standard e pubblicate sul sito iglitumale (vedi pagina web sopra citata).

- Tutti i campi e sottocampi per i quali non sigmevisti vocabolari 0 non siano specificate detaate
regole sintattiche nelle norme di compilazione,csda considerarsi a tedtbero e 'unico vincolo e dato dal
numero dei caratteri disponibili per la loro coragibne (cfr. colonna ‘lunghezza’).

- Per gestire in modo opportunodéfusione pubblica dei dati catalografici sul wépa ciascun elemento

BN

editabile del tracciato e stato assegnate anche sulla base di sondaggi interistituzionalin- livello

* 1| SIGECwetha un’apposita piattaforma, #otto-sistema uteritededicata all'organizzazione e all'esposizioné de
dati catalografici per la consultazione pubblictip://www.iccd.beniculturali.it/index.php?it/37B4istema




predefinito di ‘visibilitd’, in relazione alla possibilita che quel campo pasantenere 0 meno dati riservati
per motivi di privacy e di tutefa

I livelli di visibilita previsti, indicati nell’appsita colonna del tracciato di una normativa, sono:

1 livello basso di riservatezza l'informazione € liberamente fruibile da chiunque

protezione per privacy: dati personali che riguatdsoggetti

2 livello medio di riservatezza oo
privati

protezione per privacy e tutela: dati riservatighér

3 livello alto di riservatezza ; ) .
consentono la precisa localizzazione del bene

In una scheda compilatbapplicazione di questi trelivelli di visibilita e legata alprofilo di accessan cui
ricade la scheda stessastabilito dall’ente o dal’lamministrazione resgabile e specificato nel paragrafo
AD-ACCESSO Al DATéampo ADS/sottocampo ADSP sulla base di un voeaimothiuso che prevede i
valori ‘1', * 2, * 3"

- il profilo ‘1" indica che i contenuti di tutti i campi della gtfa possono essere resi disponibili per
la consultazione pubblica sul web: tale profilofatti, attiva il livello 1 di visibilita,
implicitamente compreso anche nei livelli 2 e 3;

- il profilo *2" indica che devono essere oscurati i contenuticdeipi ai quali & stato attribuito il
livello 2, mentre possono essere resi disponil®li [@ consultazione pubblica sul web sia i
contenuti dei campi ai quali e stato attribuittvikllo 1, sia i contenuti dei campi ai quali éteta
attribuito il livello 3;

- il profilo *3' indica che devono essere oscurati i contenutcdeipi ai quali sono stati attribuiti i
livelli 2" e ‘3’ (il livello 2 e implicitamente canpreso nel livello 3), mentre possono essere resi
disponibili per la consultazione pubblica sul weidosi contenuti dei campi ai quali & stato
attribuito il livello 1.

Ad esempio, in presenza di una struttura dgéiabn le seguenti caratteristiche:

nome del campo livello di visibilita predefinito
nella struttura dei dati
campo A 1
campo B 2
campo C 1
campo D 3

se, al momento della redazione della scheda, nghaaDSP (cfr. sopra) viene inserito il valofié ¢io sta

ad indicare che la scheda NON contiene dati riserache tutte le informazioni possono essere
liberamente fruite; di conseguenza, l'inserimentdate valore attiva il livello 1 di visibilita présto per
tutti i campi e ricompreso anche nei livelli 2 e@on riferimento all’'esempio sopra riportato, sa@
quindi visibili agli utenti tutti i campi: A, B, CD.

® La proprieta relativa divello di visibilita costituisce una ‘novita’ nei modelli ICCD, pensagr gestire la diffusione
dei dati catalografici sul web in modo controllat@ al tempo stesso ‘trasparente’ per quanti usitiozgli standard
ministeriali: consultando le strutture dei dati delle diverse tiplogie di normative, infatti, € possibile sapere cli
campi possono contenere o meno informazioni riserte in particolare, in fase di inserimento dati, se&
opportuno non _inserire dati_riservati in_tutti i campi_della _normativa che hanno livello 1 in quanto tali
informazioni saranno sempre rese disponibili per laconsultazione pubblica, anche se la scheda ha piofdi
visibilita ‘2’ o ‘3’ (vedi vocabolario per I'indica zione del profilo di visibilita collegato al sottoampo ADSP)
Inoltre, poiché I'applicazione nel processo debdatogazione deve essere ancora adeguatamenteatarifiei diversi
casi d'uso, potra essere necessario in futuro ricadd la proprieta relativa &vello di visibilita, anche negli standard
gia rilasciati.




Se, invece, al momento della redazione della s¢helacampo ADSP (cfr. sopra) viene inserito ilovel
‘2', cio sta ad indicare che la scheda contiene rik®ivati per motivi di privacy e che, pertantoyaieo
essere oscurati i campi ai quali nel tracciatoltasassegnato il livello di visibilita ‘2" (ovverd, campi
individuati nello standard come possibili conteriith notizie riconducibili direttamente a soggedtivati).
Con riferimento all'esempio sopra riportato, sa@nquindi visibili all'utente i campi A, C e D
(quest'ultimo verra oscurato solo nell'ulterioredilo di controllo di accesso, cfr. avanti) e NOAIr3&
visibile il solo campo B.

Se, infine, al momento della redazione della schedacampo ADSP (cfr. sopra) viene inserito ilovel
‘3, cio sta ad indicare che, per motivi di privady di tutela del bene, devono essere oscuraticgenpi ai
quali nel tracciato risulta assegnato il livello dsibilita ‘2’ (ricompreso nel livello 3), sia iampi
contrassegnati nel tracciato con il livello di bitta ‘3’, relativi a informazioni che consentot precisa
localizzazione del bene. Con riferimento all'esempopra riportato, saranno quindi visibili all’'uten
campi A e C (livello 1) e verranno oscurati siaampo B (livello 2) sia il campo D (livello 3).

Una gestione particolare viene riservataati di specifico interesse dellamministrazione deMiBACT
(come ad esempio le informazioni relative all'inteaazione ed alle stime economiche): tali dain
vengono diffusi al pubblico sul web(per questo nei rispettivi campi del tracciatméigato illivello di
visibilita ‘0" ).



