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Schede	archivistiche

• Complesso	archivistico
• Unità	archivistica
• Unità	documentaria
• Entità	(Persona	/	Ente	/	Famiglia)

• Soggetto	produttore
• Soggetto	conservatore

• Strumento	di	ricerca
• Scheda	bibliografica
• Fonte	archivistica
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Tracciato	Complesso	archivistico
Identificazione

Identificazione/codici
• Acronimo	di	sistema	(obbligatorio)
• Identificativo	per	il	Complesso
• Codice	identificativo	di	sistema
• Altri	codici	identificativi
• Codice	identificativo	precedente	(ripetibile)
• Livello	di	descrizione

Collegamenti
• Livello	superiore	(link	alla	scheda	di	livello	superiore)
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Tracciato	Complesso	archivistico
Identificazione.	2

Denominazione	del	complesso
• Denominazione	(obbligatorio)

• Altra	denominazione	(ripetibile)

• Cronologia
• Estremo	cronologico	testuale

• Estremo	remoto

• Estremo	recente

• Qualifica	della	data

• Nota	alla	datazione

Descrizione	fisica	del	complesso	
• Consistenza
• Tipologia

• Quantità

• Metri	lineari

• Consistenza	totale
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Tracciato	Complesso	archivistico.	3
CONTESTO	DI PROVENIENZA,	CONTENUTO	E	STRUTTURA
• Soggetto	produttore	(Link	alla	scheda	Soggetto	produttore)
• Soggetto	conservatore	(Link	alla	scheda	Soggetto	conservatore)
• Strumenti	di	ricerca	(Link	alla	scheda	Strumenti	di	ricerca)
• Descrizione	del	contenuto
• Storia	archivistica
• Criteri	di	ordinamento,	di	numerazione	e	altre	informazioni	utili	(a	guidare	la	ricerca)

CONDIZIONI	DI ACCESSO	E	UTILIZZAZIONE
Condizioni	di	accesso

DOCUMENTAZIONE	COLLEGATA	E	COMPLEMENTARE

Documentazione	d’archivio	collegata	(blocco	ripetibile)
15Metafad.	Sistema	di	gestione	integrata	dei	beni	culturali	- Roma	

30	marzo	2017



Metafad.	Sistema	di	gestione	integrata	dei	beni	culturali	- Roma	
30	marzo	2017 16



Tracciato	Complesso	archivistico.	4

RIFERIMENTI	E	FONTI
• Riferimenti	bibliografici	(Link	ripetibile	a	scheda	Fonti	bibliografiche)
• Fonti	archivistiche	(Link	ripetibile	a	scheda	Fonti	archivistiche)
• Riferimenti	web

COMPILAZIONE
• Lingua	di	descrizione	del	record
• Compilazione	(blocco	ripetibile)
• Osservazioni
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Unità	archivistica

Il	documento	o	un	insieme	di	documenti,	
rilegati	o	raggruppati	secondo	un	nesso	di	
collegamento	organico,	che	costituiscono	
un’unità	non	divisibile:	registro,	volume,	filza,	
mazzo	o	fascio,	fascicolo.
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Tracciato	Unità	archivistica
IDENTIFICAZIONE

Codici
• Acronimo	di	sistema	(obbligatorio)

• Identificativo	(obbligatorio	in	fase	di	export)

• Codice	identificativo	di	sistema

• Altri	codici	identificativi	(blocco	ripetibile)

• Codice	identificativo	precedente	(ripetibile)

• Livello	di	descrizione

Collegamenti
• Livello	superiore	(link	alla	scheda	di	livello	superiore)
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Tracciato	Unità	archivistica.	2

Numerazione	della	descrizione
• Numero	di	ordinamento	provvisorio

• Numero	di	ordinamento		definitivo

Segnature
• Segnatura	attuale

• Segnatura	precedente	(blocco	ripetibile)

• Codice	di	classificazione	(di	un	titolario)

Denominazione	(dell’unità	descritta)

• Titolo	originale	

• Integrazione	al	titolo

• Titolo	attribuito
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Tracciato	Unità	archivistica.	3

Cronologia	(per	il	tracciato	completo,	vedi	file	specifico)

• Estremo	cronologico	testuale

• Estremo	recente

• Estremo	remoto

Descrizione	fisica

• Tipologia

• Supporto

• Consistenza	(blocco	ripetibile)

• Integrazione	della	descrizione

• Visualizzazione	della	consistenza
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Tracciato	Unità	archivistica.	4

CONTESTO	DI PROVENIENZA,	CONTENUTO	E	STRUTTURA
• Descrizione	del	contenuto

• Criteri	di	ordinamento

CONDIZIONI	DI ACCESSO	E	UTILIZZAZIONE

• Condizioni	di	accesso	e	di	riproduzione

VOCI	D’INDICE (per	il	tracciato	completo,	vedi	file	specifico)	

• Antroponimi (blocco	ripetibile)	
• Enti	(blocco	ripetibile)	
• Toponimi	(blocco	ripetibile)	
• Descrittori	(blocco	ripetibile)	
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Tracciato	Unità	archivistica.	5
DOCUMENTAZIONE	COLLEGATA	E	COMPLEMENTARE	(per	il	tracciato	completo,	vedi	file	specifico)	

• Documentazione	d'archivio	collegata	(blocco	ripetibile)	

RIFERIMENTI	E	FONTI	(per	il	tracciato	completo,	vedi	file	specifico)	
• Riferimenti	bibliografici	(Link	ripetibile	a	scheda	Fonti	bibliografiche)	
• Fonti	archivistiche	(Link	ripetibile	a	Scheda	Fonti	archivistiche)	
• Riferimenti	web	(ripetibile)	

COMPILAZIONE (per	il	tracciato	completo,	vedi	file	specifico)	
• Lingua	di	descrizione	del	record	
• Compilazione		(blocco	ripetibile)
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Documento	(o	unità	documentaria)

La minima unità, concettualmente non divisibile, di cui è
composto un archivio, per esempio, una lettera, un
memorandum, un rapporto, una fotografia, una
registrazione sonora.

(Traduzione	italiana	di	ISAD.G)	
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Tracciato	Unità	documentaria
IDENTIFICAZIONE
Identificazione	/	Codici
• Acronimo	di	sistema	(obbligatorio)
• Identificativo	(obbligatorio	in	fase	di	export)
• Codice	identificativo	di	sistema
• Altri	codici	identificativi	(blocco	ripetibile)
• Codice	identificativo	precedente	(ripetibile)

Collegamenti

• Livello	superiore	(link	alla	scheda	di	livello	superiore)

Tipologia	(vocabolario	che	attiverà	i	blocchi	specifici	per	la	tipologia)
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Tracciato	Unità	documentaria.	2

Numerazione	della	descrizione
• Numero	di	ordinamento	provvisorio

• Numero	di	ordinamento		definitivo

Segnature
• Segnatura	attuale

• Segnatura	precedente	(blocco	ripetibile)

• Codice	di	classificazione	(di	un	titolario)

Denominazione	(dell’unità	descritta)

• Titolo	originale	

• Titolo	attribuito

• Integrazione	al	titolo
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Tracciato	Unità	documentaria.	3

Autore/Responsabile
• Ruolo
• Cognome	e	nome

Cronologia	(per	il	tracciato	completo,	vedi	file	specifico)
• Estremo	cronologico	testuale
• Estremo	recente
• Estremo	remoto

Data	topica
Descrizione	fisica	(Blocco	ripetibile)

• Tipologia
• Supporto
• Consistenza	(Blocco	ripetibile)
• Integrazione	alla	descrizione
• Visualizzazione	della	consistenza

38Metafad.	Sistema	di	gestione	integrata	dei	beni	culturali	- Roma	
30	marzo	2017



Tracciato	Unità	documentaria.	4

CONTESTO	DI	PROVENIENZA,	CONTENUTO	E	STRUTTURA

• Descrizione	/	Abstract /	Regesto

• Lingua	del	testo	(ripetibile)

CONDIZIONI	DI	ACCESSO	E	UTILIZZAZIONE

• Condizioni	di	accesso	e	di	riproduzione

CAMPI	AGGIUNTIVI	PER	TIPOLOGIA	DI	SCHEDE	SPECIALI

• Audiovisivo

• Cartografia
• Corrispondenza
• Fotografia
• Grafica
• Manoscritto
• Pergamena
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Tracciato	Unità	documentaria.	5
VOCI	D’INDICE	(per	il	tracciato	completo,	vedi	file	specifico)

• Antroponimi	(blocco	ripetibile)
• Enti	(blocco	ripetibile)
• Toponimi	(blocco	ripetibile)
• Descrittori	(blocco	ripetibile)

DOCUMENTAZIONE	COLLEGATA	E	COMPLEMENTARE	(per	il	tracciato	completo,	vedi	file	specifico)
• Documentazione	d'archivio	collegata	(blocco	ripetibile)

RIFERIMENTI	E	FONTI	(per	il	tracciato	completo,	vedi	file	specifico)
• Riferimenti	bibliografici	(Link	ripetibile	a	scheda	Fonti	bibliografiche)
• Fonti	archivistiche	(Link	ripetibile	a	Scheda	Fonti	archivistiche)
• Riferimenti	web	(ripetibile)

COMPILAZIONE (per	il	tracciato	completo,	vedi	file	specifico)
• Lingua	di	descrizione	del	record
• Compilazione	(blocco	ripetibile) 40Metafad.	Sistema	di	gestione	integrata	dei	beni	culturali	- Roma	
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Tracciato	Entità	(Persona	/	Ente	/	Famiglia)	
Produttore	e	Conservatore

IDENTIFICAZIONE
• Codici
• Acronimo	di	sistema
• Identificativo
• Codice	identificativo	di	sistema
• Altri	codici	identificativi

• Codice
• Qualifica

• Codice	identificativo	precedente
• Tipologia

• Ente
• Persona
• Famiglia 41Metafad.	Sistema	di	gestione	integrata	dei	beni	culturali	- Roma	
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SOGGETTO	PRODUTTORE
Campi	specifici

DESCRIZIONE

Storia	/	Biografia	/	Struttura	amministrativa

COLLEGAMENTI
Complessi	archivistici
Soggetti	produttori
• Link
• Qualifica
• Cronologia

• Estremo	cronologico	testuale
• Estremo	remoto
• Estremo	recente

RIFERIMENTI	E	FONTI

COMPILAZIONE
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SOGGETTO	CONSERVATORE
Campi	specifici

DESCRIZIONE
Cenni	storici	istituzionali
Patrimonio	e	politiche	di	gestione	e	di	acquisizione
Note

CONTATTI	E	SEDI
Contatti
• Mail
• PEC
• URL
• Telefono
• Fax
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SOGGETTO	CONSERVATORE.	2
Campi	specifici

Sedi
• Denominazione
• Tipologia
• Telefono
• Fax
• Mail
• Indirizzo

• Stato
• Regione
• Provincia
• Comune
• Località
• Via
• Numero
• CAP

• Indirizzo	testuale
• Accesso	disabili
• Note	indirizzo
• Coordinate	punto	di	accesso

• Latitudine
• Longitudine

• Giorno	di	apertura
• Giorno	della	settimana
• Tempo	di	apertura
• Orario	inizio
• Orario	fine
• Note

• Descrizione
• Servizi

• Denominazione
• Note	su	erogazione	servizio
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SOGGETTO	CONSERVATORE.	3
Campi	specifici

CONDIZIONI	DI	ACCESSO
• Condizioni	di	accesso

COLLEGAMENTI
• Complessi	archivistici

RIFERIMENTI	E	FONTI

COMPILAZIONE
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Tracciato	Scheda	Strumento	di	ricerca
Area-Livello	1-Livello	2-Livello	3-Livello	4

•

IDENTIFICAZIONE
Codici
• Acronimo	di	sistema
• Identificativo	per	lo	strumento
• Codice	identificativo	di	sistema
• Codice	identificativo	precedente
Titolo	e	tipologia
• Titolo	normalizzato
• Titolo	originale	dello	strumento
• Tipologia

• Specificazione
Descrizione	estrinseca
• Tipo	supporto
• Modalità	di	redazione

• Specificazione
• Consistenza,	cartulazione/paginazione,	legatura
• Edito
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Tracciato	Scheda	Strumento	di	ricerca.	2
Area-Livello	1-Livello	2-Livello	3-Livello	4

Complesso	archivistico
• Identificativo	per	il	complesso
Autore	dello	strumento	di	ricerca
• Cognome
• Nome
• Qualifica/Ruolo
Cronologia	(di	redazione	dello	strumento)
• Estremo	cronologico	testuale
• Estremo	remoto
• Estremo	recente
Nota	alla	datazione
Struttura	(dello	strumento)
Note	storico-redazionali
RIFERIMENTI	E	FONTI

COMPILAZIONE
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Tracciato	Scheda	Fonte	archivistica
Area-Livello	1-Livello	2-Livello	3-Livello	4

IDENTIFICAZIONE
Codici

• Acronimo	di	sistema
• Identificativo	per	la	fonte
• Codice	identificativo	di	sistema
• Codice	identificativo	precedente

Localizzazione	o	segnatura
Titolo	breve
Titolo	
Descrizione	

RIFERIMENTI	WEB
• Riferimenti	Web
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Tracciato	Scheda	bibliografica
Area-Livello	1-Livello	2-Livello	3

IDENTIFICAZIONE
Codici
• Acronimo	di	sistema
• Identificativo	per	lo	strumento
• Codice	identificativo	di	sistema
• Codice	identificativo	precedente
Tipologia	e	specifiche
• Autore
• Curatore
• Tipologia	specifica
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Tracciato	Scheda	bibliografica.	2
Area-Livello	1-Livello	2-Livello	3

• Titolo	libro	o	rivista
• Titolo	contributo
• Luogo	di	edizione
• Editore
• Anno	di	edizione
• Numero	di	edizione
• Specifiche
• Volume
• Pagine	/	Numero	catalogo-
• Sigla	per	citazione-
• Abstract

Riferimenti	Web
• Riferimenti	web
• Riferimento	SBN-
• Identificativo	(BID)
• URL
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Grazie	per	l’attenzione!

Antonella	Mulè
Istituto	centrale	per	gli	archivi
antonella.mule@beniculturali.it
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