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Il sistema degli standard ICCD: 

struttura dei dati e norme di compilazione dei modelli catalografici
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Normative ICCD: struttura dei dati e norme di compilazione

Ogni normativa, cioè ogni  
modello catalografico (scheda di 
catalogo, scheda per gli Autority 
file, scheda per i contenitori, 
modulo) si compone di due parti 
principali: 

• il tracciato, tecnicamente  
definito struttura dei dati,
costituito dalla tabella 
con la sequenza delle voci

• le norme di compilazione, che
spiegano nel dettaglio come 
devono essere redatti i 
contenuti

struttura dei dati

norme di 
compilazione
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E’ composta da sezioni  informative 
omogenee chiamate “paragrafi”, 
distinguibili anche graficamente 
nel tracciato; ogni paragrafo è 
dedicato ad un  argomento  
(codici identificativi, definizione,
localizzazione, cronologia, ecc.).

STRUTTURA DEI DATI DELLE NORMATIVE ICCD
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Ogni paragrafo della struttura
contiene a sua volta altri elementi
chiamati genericamente “campi” (le
singole righe che compongono il
paragrafo stesso).

paragrafo

STRUTTURA DEI DATI DELLE NORMATIVE ICCD
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I campi contenuti nei PARAGRAFI

possono essere Campi semplici e CAMPI

STRUTTURATI, elementi che contengono

ulteriori sottoinsiemi di voci chiamate

Sottocampi.

PARAGRAFI e CAMPI STRUTTURATI sono

elementi “contenitore”, funzionali al

raggruppamento di campi e sottocampi, e

non vengono valorizzati, mentre Campi

semplici e Sottocampi sono le voci che

vengono compilate quando si redige una

scheda.

Struttura dei dati di una normativa ICCD (esempio)
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STRUTTURA DELLE NORMATIVE ICCD

Una struttura, quella descritta, che costituisce 
la rappresentazione grafica di uno 

schema logico e gerarchico 
(normativa => paragrafi => campi => sottocampi): 
la sequenza e l’organizzazione dei diversi 
elementi è pensata per l’acquisizione
ordinata e “atomizzata” dei dati, strettamente 
funzionale alla gestione informatizzata.

NORMATIVA ICCD

PARAGRAFO

PARAGRAFO

PARAGRAFO

PARAGRAFO

Campo semplice

Campo semplice

Campo semplice

CAMPO STRUTTURATO

Sottocampo

Sottocampo

Sottocampo

Il numero di paragrafi, campi e sottocampi 
che compongono una normativa e la loro 
organizzazione vengono decisi al momento 
dell’elaborazione della normativa stessa da 
parte di una commissione di esperti, 
coordinata dall’ICCD.
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Ogni elemento della struttura dei dati di una normativa ICCD (paragrafo, campo,

sottocampo) è individuato da una sigla (acronimo) e da una definizione che indica

in sintesi il contenuto.

Gli acronimi sono composti da 2 lettere per i PARAGRAFI, 3 lettere per i Campi
semplici e i CAMPI STRUTTURATI, 4 lettere per i Sottocampi (le prime tre lettere
coincidono con l’acronimo del campo strutturato da cui dipendono)

La definizione di PARAGRAFI e CAMPI STRUTTURATI per convenzione è scritta in
caratteri maiuscoli, in modo da poterli facilmente individuare nel tracciato.
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LUN. => LUNGHEZZA

RIP. => RIPETITIVITÀ

OBB. => OBBLIGATORIETÀ

VOC. => VOCABOLARIO

VIS. => VISIBILITÀ

Nella struttura dei dati, per ogni elemento (paragrafo, campo, sottocampo) 
sono indicate specifiche proprietà.

PARAGRAFO

CAMPO STRUTTURATO

CAMPO STRUTTURATO

Campo semplice

Campo semplice

Sottocampo

Sottocampo

Sottocampo

Sottocampo

Sottocampo

Sottocampo
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La LUNGHEZZA (colonna “LUN.”) indica il numero di caratteri disponibili per la compilazione.

In una normativa in corso di elaborazione, per la definizione delle lunghezze si tiene conto 
di eventuali dati pregressi (registrati in versioni precedenti del modello catalografico).
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La RIPETITIVITÀ (segnalata nella specifica colonna “RIP.” con “Si”) indica che un 
elemento  - paragrafo, campo o sottocampo - può essere ripetuto per registrare 
le diverse occorrenze di informazioni di uno stesso tipo.

paragrafo ripetitivo

campo strutturato ripetitivo

campo semplice ripetitivo

sottocampo ripetitivo
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campo strutturato ripetitivo

Si definisce subripetitività

la ripetitività di un 
elemento che dipende da 
un altro elemento a sua 
volta ripetitivo.

RIPETITIVITÀ
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*

OBBLIGATORIETÀ (colonna “OBB.”): nella struttura dei dati di ogni modello catalografico
sono presenti elementi (paragrafi, campi, sottocampi) la cui valorizzazione è necessaria
perché il modello compilato sia ritenuto valido. Sono segnalati da un asterisco rosso:

Poiché le informazioni obbligatorie devono essere registrate in qualsiasi tipo di
situazione, si chiamano convenzionalmente “obbligatorietà assolute”.
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Oltre all’obbligatorietà assoluta, nei modelli catalografici è presente anche un altro

tipo di obbligatorietà, l’obbligatorietà di contesto, segnalata dal simbolo (*) :

indica che la compilazione di un campo NON è vincolante per la validità del
modello redatto, ma è richiesta “nel contesto” della sezione della scheda che si sta
valorizzando, affinché l’informazione inserita sia consistente.

obbligatorietà 

assoluta

obbligatorietà 

di contesto
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In particolari situazioni, viene data al catalogatore la possibilità di scegliere
quale elemento del tracciato compilare in un gruppo di elementi obbligatori
(assoluti o di contesto).

In tali casi si parla di “obbligatorietà alternativa” e accanto al simbolo specifico
che indica l’obbligatorietà viene aggiunto un numero, che individua il “gruppo”
di appartenenza, cioè l’insieme di elementi (due o più) considerati alternativi fra
loro.

In tali situazioni, in ambito catalografico si intende che almeno uno degli

elementi fra loro alternativi deve essere compilato: il catalogatore può
comunque valorizzare tutti gli elementi per i quali ha dati a disposizione.

Obbligatorietà “alternative”
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Esempio di struttura con obbligatorietà 
assolute, di contesto e alternative
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Per quanto riguarda in particolare le schede di catalogo, in un apposito campo
obbligatorio nel paragrafo CD-CODICI (il campo LIR) va dichiarato mediante una
sigla convenzionale il grado di approfondimento dell’indagine sul bene.

Nel caso in cui vengano compilati soltanto gli elementi con obbligatorietà
assoluta, si dirà che la scheda è stata redatta a livello di inventario (sigla I).

Nel caso, invece, in cui vengano compilati anche gli elementi facoltativi, si dirà, a
seconda del grado di completezza della ricerca, che la scheda è stata redatta a
livello di precatalogo (sigla P) o a livello di catalogo (sigla C).
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livello di inventario 
campo LIR: I

livello minimo: insieme di informazioni essenziali per
l’individuazione, la definizione, la localizzazione, la
documentazione del bene; tali informazioni dipendono dalla
tipologia di normativa e sono chiaramente evidenziate nel
tracciato e nelle norme di compilazione

livello di precatalogo 
campo LIR: P

livello medio: alle informazioni minime obbligatorie se ne
aggiungono altre desumibili dall’osservazione diretta del
bene e del suo contesto, con eventuali rimandi alla
bibliografia essenziale

livello di catalogo
campo LIR: C

livello alto: corrisponde ad una lettura analitica e ad uno
studio più approfondito, che prevede anche ricerche
bibliografiche e archivistiche: ovviamente l’impostazione e
l’esito di un’indagine “di livello catalogo” dipendono dalle
caratteristiche intrinseche del bene e dalle sue potenzialità
informative
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In tutte le normative definite dall’ICCD è prevista una soglia di contenuti minima,
assicurata dalle c.d. “obbligatorietà assolute” (indicate nella struttura dei dati),
cioè un insieme di informazioni che deve essere presente perché il modello
compilato sia valido e possa entrare nel Catalogo dei beni culturali (e quindi
anche nel SIGECweb, che prevede in proposito controlli rigorosi).

Nelle schede di catalogo, in particolare, l’insieme delle informazioni obbligatorie
(il c.d. “livello di inventario”) corrisponde ai contenuti essenziali per
l’individuazione del bene per l’espletamento delle attività amministrative di
tutela.

funzione istituzionale del catalogo 
del patrimonio culturale gestito dall’ICCD
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La disponibilità di VOCABOLARI di riferimento per la compilazione dei
modelli catalografici ICCD è chiaramente indicata nella struttura dei dati,
nella colonna “VOC.”:

- sigla A (vocabolario aperto)
- sigla C (vocabolario chiuso)
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Gli strumenti terminologici sono infatti ausili importanti per adottare un
linguaggio comune e condiviso, sia in fase di acquisizione dei dati, sia per la
loro corretta consultazione e fruizione.

elenchi di termini, anche organizzati su più livelli
gerarchici, che possono essere incrementati in fase di
compilazione di un modello catalografico: le proposte
di nuovi termini vengono poi esaminate dall’ICCD per
aggiornare i vocabolari standard ufficiali

vocabolari APERTI

elenchi predefiniti di termini, anche organizzati su più
livelli gerarchici; i catalogatori possono utilizzare solo i
lemmi previsti

vocabolari CHIUSI
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vocabolari APERTI: esempi

lista di termini

thesauri: termini organizzati 
in due o più livelli fra loro 
correlati
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vocabolari CHIUSI: esempi

lista di termini

thesaurus: termini organizzati in due o più livelli fra loro correlati
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Secondo quanto richiesto dalle più recenti 
disposizioni normative, anche i dati prodotti 
con le attività di catalogazione devono 
essere disponibili per la fruizione pubblica.

Per salvaguardare eventuali informazioni 
riservate per motivi di privacy e tutela (ad 
esempio per beni di proprietà privata o per 
beni  in situazioni di rischio), l’ICCD ha messo 
a punto un  sistema di controllo  che consente, 
al momento della pubblicazione, di oscurare 
eventuali dati riservati che non devono 
essere accessibili all’utenza generica.

VISIBILITÀ dei dati per la consultazione pubblica

diffusione pubblica

dati catalografici
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In ogni modello catalografico ICCD a
ciascun elemento editabile del
tracciato viene assegnato un livello

predefinito di visibilità, in relazione
all’eventualità che possa contenere
dati riservati per motivi di privacy e
di tutela.

I livelli di visibilità dei campi vengono
decisi in fase di elaborazione di una
nuova normativa e sono chiaramente
indicati nella struttura dei dati, nella
colonna “VIS.”

tre livelli di visibilità

VISIBILITÀ dei dati per la consultazione pubblica



25

Maria Letizia Mancinelli (MiC-ICCD, Servizio Standard e metodologie)_2023
contenuti con licenza d’uso Creative Commons Attribuzione-Non commerciale-Condividi allo stesso modo (CC BY-NC-SA 2.5 IT)

In una scheda compilata l’applicazione di questi tre livelli di visibilità previsti dalla
normativa standard di riferimento è legata al profilo di accesso (= profilo di
pubblicazione) in cui ricade l’intera scheda, stabilito dall’ente o
dall’amministrazione responsabile e registrato in un apposito campo obbligatorio
del tracciato (paragrafo AD/campo ADS/ sottocampo ADSP, oppure, in alcuni
modelli, paragrafo CM/ campo ADP), sulla base di un vocabolario chiuso.

VISIBILITÀ dei dati per la consultazione pubblica
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PROFILI DI VISIBILITA’ PER LA PUBBLICAZIONE DEI DATI

A seconda del profilo di accesso selezionato dal vocabolario chiuso, in
fase di pubblicazione vengono visualizzati/oscurati i contenuti registrati
nella scheda.
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Alcuni dati, di specifico interesse dell’amministrazione (ad es. le stime economiche
attribuite ai beni mobili in fase di inventariazione patrimoniale), non vengono
pubblicati sul web d’ufficio, a prescindere dal profilo di accesso assegnato alla
scheda al momento della sua compilazione: nei rispettivi campi del tracciato è
indicato il livello di visibilità 0 (zero).

VISIBILITÀ dei dati per la consultazione pubblica
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Esempio di compilazione del paragrafo AD/campo ADS/sottocampo
ADSP in una scheda di catalogo.

profilo di accesso

filtro per oscuramento dei dati riservati

www.catalogo.beniculturali.it

SIGECweb: applicazione del profilo di accesso per la pubblicazione dei dati
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www.catalogo.beniculturali.it
(piattaforma di consultazione pubblica)

scheda con profilo 
di accesso 3

SIGECweb (piattaforma di produzione)

oscuramento dei 
dati di dettaglio 
relativi alla 
localizzazione

SIGECweb: applicazione del profilo di accesso per la pubblicazione dei dati
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CODICE IDENTIFICATIVO

set di informazioni  descrittive

+
DOCUMENTO 

(fotografia, disegno tecnico, audio, 
video, documento testuale, ecc.)

Ogni entità documentale (fotografia, disegno tecnico, audio, video, documento
testuale, ecc.), allegata in formato digitale ad un modello catalografico o soltanto
citata, ha un proprio codice identificativo e un set di informazioni descrittive
(genere e tipo del documento, titolo/didascalia, autore, data di realizzazione,
luogo di conservazione, informazioni tecniche, diritti d’uso, ecc.) che vengono
registrati all’interno del modello catalografico a cui il documento si riferisce.

DOCUMENTAZIONE DI CORREDO
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Per ciascun documento a cui si fa riferimento, deve essere specificato in un apposito 
campo del modello catalografico il genere, utilizzando due definizioni convenzionali 
proprie del sistema del catalogo:
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+ file

+ file

+ file

Nel processo di acquisizione 
delle conoscenze sul 
patrimonio culturale, 
apposite procedure 
consentono di mantenere 
coerente il collegamento fra 
il modello catalografico, la 
documentazione di corredo 
e i relativi file digitali, 
quando presenti.

DOCUMENTAZIONE DI CORREDO
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Il codice identificativo assegnato a ciascun documento costituisce il riferimento
“sintetico” da citare nel corso della compilazione di un modello catalografico, per i
rimandi che si ritiene utile inserire per attestare le informazioni acquisite.

La metodologia catalografica prevede di utilizzare la sintassi “acronimo del

sottocampo che contiene il codice: codice identificativo” (ad esempio, per il
rimando a un’immagine fotografica: “FTAN: SBA_NA_0034”; per il rimando ad una
fonte inedita: “FNTI: AGS25382”; ecc.)

sedia
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Il manuale per la 

compilazione costituisce il 

necessario complemento 

alla struttura dei dati.

NORME DI COMPILAZIONE
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Nella forma più completa, le Norme di compilazione prevedono: 

• Elenco dei partecipanti al gruppo di lavoro con istituto di appartenenza

• Testi introduttivi, a carattere tecnico-scientifico 
(indicazioni sulla struttura dei dati; ambito di applicazione dello standard; 
note specialistiche legate alla disciplina; particolari situazioni applicative)

• Normativa completa:
Struttura dei dati
Indicazioni per la compilazione, organizzate secondo la sequenza dei 
paragrafi, campi e sottocampi

• Appendici 

(note di carattere redazionale; note per le indicazioni cronologiche; 

indicazioni  per le citazioni bibliografiche e la sitografia; indicazioni 

per il trattamento tecnico dei documenti multimediali, ecc.)

• Esempi applicativi
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Per ogni paragrafo, campo, sottocampo, vengono fornite le 
indicazioni di dettaglio per l’inserimento dei contenuti, con 
riferimento alle proprietà definite per ciascuna specifica 
normativa (obbligatorietà, ripetitività, vocabolari di 
riferimento).

Nel manuale vengono anche precisate 
eventuali regole sintattiche da applicare in 
fase di compilazione (modalità 
redazionali, concatenazione di valori, 
ecc.).

Dove necessario, vengono richiamati i 
principi metodologici propri del sistema 
del catalogo (livelli della ricerca, 
individuazione e configurazione del bene, 
gestione delle relazioni, informazioni 
geografiche,  ecc.).

Il tutto corredato da esempi di 
compilazione.
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Sul sito istituzionale sono 
disponibili vari documenti 
esplicativi: sulla struttura dei dati 
delle normative ICCD e su specifici 
aspetti metodologici (la gestione 
delle relazioni, il trattamento del 
bene complesso, ecc.); manuali per 
la compilazione delle diverse 
tipologie di normative; documenti 
sugli strumenti terminologici di 
supporto alla compilazione delle 
schede; ecc.

http://www.iccd.beniculturali.it/it/standard-catalografici


