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Premessa

Questo documento costituisce un'appendice delle “Linee guida per la digitalizzazione di
documentazione archivistica” redatte e diffuse da Regione Toscana. Si tratta di una
declinazione realistica delle informazioni contenute nella parte generale, di cui viene fornita
una applicazione pratica mediante una serie di esempi concreti per affrontare un progetto di
digitalizzazione.

Le indicazioni che seguono nascono nellambito del progetto Cartabyte promosso da Regione
Toscana che ha come obiettivo la digitalizzazione della documentazione che compone |
patrimonio informativo toscano inerente la sfera di competenze di “Governo del territorio”. |l
progetto prevede la digitalizzazione dei documenti riguardanti sia la pianificazione urbanistica
che l'edilizia privata.

Questo documento, in particolare, prende in esame gli archivi degli strumenti urbanistici
prodotti dai comuni, ma conservati anche dall'archivio storico di Regione Toscana. Le
informazioni che seguono non sono da intendersi come prescrittive, ma come un compendio
poratico per la soluzione di un caso reale di approccio completo alla digitalizzazione di
documentazione archivistica.



Gli archivi degli strumenti urbanistici
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Presso un archivio di un Comune la documentazione relativa alla pianificazione
urbanistica si puo presentare in forme e modalita di aggregazione specifiche frutto
delle modalita organizzative, di lavoro e delle prassi di conservazione attuate in
quella particolare realtd. Per questo motivo € necessario stabilire una procedura
standard che guidi la selezione dei nuclei di documentazione da digitalizzare, il
riconoscimento delle tipologie documentali e di aggregazioni da trattare, |l
riordinamento e lesplicitazione delle relazioni tra queste, la descrizione e dello
metadatazione degli archivi da digitalizzare. 3




Le fasi dell'intervento di digitalizzazione

Dallarchivio ai file

1. Censimento - scheda di rilevamento

2. Selezione e scarto - Piano di conservazione

3. Analisi della documentazione - Analisi formale di un documento
4. Riordino e ricondizionamento

b. Digitalizzazione - Sequenza generale di lavorazione

6. Produzione dei file immagine

7. Metadatazione

8. Georeferenziazione

9. Gestione dei materiali digitalizzati

10.Rientro dei materiali



1. Il censimento

- Individuare la documentazione
oggetto dell'intervento di
digitalizzazione, in questo caso le
poratiche relative alla programmazione
urbanistica

- Ricognizione di tutti i depositi, luoghi
di conservazione e, anche
temporaneo stoccaggio, della
documentazione relativa al progetto

- Documentare tramite numerose
fotografie le attuali condizioni di
conservazione in modo che siano
leggibili ed evidenti le informazioni sui
dorsi delle unitd di conservazione,
sugli scaffali o su altri cartelli e segnali




1. Il censimento

- Verificare, individuare e
documentare l'eventuale presenza
di criticita conservative (muffe o
altri agenti patogeni, danni da
umidita, documentazione
danneggiata da allagamenti,
oresenza di tracce di animali)

- |dentificazione delle singole unita
di conservazione (singole buste,
faldoni, tavole non conservate in
continuita per esigenze legate al
formato)

Per approfondire v. Linee guida par. Censimento




1. Scheda dirilevamento

Esempio di una scheda da utilizzare per il censimento: il tracclato riportato € solo una traccia che puo essere
ridotto o ampliato a seconda delle necessita

Tipologia
dell’unita di ) .
Numero . . Estremi . . Stato di
.. Intestazione |conservazione . . Contenuto |Localizzazione .
provvisorio o cronologici conservazione
aggregazione
Raccolta dei
piani regolatori
relativa deposito -
1 Piani approvati busta 1977-1985 documentazion sezione Buono
e (delibere, urbanistica
tavole,
osservazioni)
Certificati di : .. . . .
o Raccolta di | Ufficio tecnico | Cattivo (danni
15 destinazione Mazzo 1996 e . N
certificati - stanza 3 da umidita)

urbanistica




2. Selezione e
scarto

NB: Lo scarto € un‘attivita sottoposta
ad autorizzazione da parte della
Soprintendenza archivistica

- Valutazione della documentazione
passibile di scarto nel rispetto della
normativa vigente e del piano di
conservazione del Comune

- Valutazione preliminare in base
all'intestazione delle unita di
conservazione

- Valutazione analitica allinterno di
ciascuna unitd di conservazione
individuata
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Per approfondire v. Linee guida par. Selezione e scarto
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2. Piano di conservazione

Esempio di un piano di conservazione comunale relativo alla
documentazione urbanistica (SABT - Piano di conservazione comuni)

Titolo VI. Pianificazione e gestione del territorio

Classi Tipologie Conservazione Note
1. Urbanistica: piano
regolatore generale e
varianti
Possono essere eliminate le copie
PRG Permanente degli e|C.IbOI:GtCI no.n piu occhrent|
agli uffici ed il carteggio
transitorio
Pareri su piani sovracomunali Permanente Dopo sfoltimento

Certificati di destinazione
urbanistica

1 anno dopo la scadenza

Possono essere eliminate le copie
degli elaborati non piu occorrenti

Varianti al PRG Permanente e . .
agli uffici ed il carteggio
transitorio
2. Urbanistica: strumenti di

attuazione del piano
regolatore generale

Possono essere eliminate le copie

Piani particolareggiati del PRG Permanente degli elaborati non piu occorrenti

agli uffici ed il carteggio
transitorio




Quelll che seguono sono alcuni casi
particolar] di documentazione

urbanistica conservata presso

[Archivio

storico di Regione Toscana

SONO da considerarsi un esempio
1 analisi della documentazione

concreto d

riferita sol
proget

o0 allal.1150/42 inre

azione al

0 di digitalizzazione
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3. Analisi della
documentazione

Normativa e tipologie standard

- Analisi della normativa ed
elaborazione delle
tipologie standard che si
manifestano nel
orocedimento
amministrativo

- Per le pratiche urbanistiche
00SsSONo essere individuate
nella legge e nello
strumento urbanistico a cui
si riferiscono




3. Analisi della
documentazione

Normativa e tipologie standard

Per esempio L.1150/1942 cita:
- Piano regolatore generale
- Piani particolareggiati
-  Regolamento edilizio

- Programma di
fabbricazione




3. Analisi della
documentazione

Tipologle concrete

| fascicolo di approvazione dello “Strumento
urbanistico”, intestato allo strumento (es. PRG) e
composto da:

lettera di trasmissione della Regione Toscana al
Comune, attestante l'avvenuta approvazione
dello strumento da parte della Regione con
indicazione della delibera di approvazione

delibera della Giunta regionale di approvazione |
dello strumento (in alcuni casi puo essere un
Decreto del Presidente della Giunta regionale) =
documento principale del fascicolo

allegati parte integrante della delibera regionale:
relazione della Commissione Regionale Tecnico
Amministrativa-CRTA; norme di attuazione; tavole
planimetriche con visto, costituito da timbro
verde indicante l'approvazione in Giunta
regionale

delibera del Consiglio comunale di adozione
dello strumento

15. PAOLA CATERINI X 30. ITALO MARRI

pAssiste ed e’ incaricato della redazione del presente verbale
il Sig. PAOLO ZINGALES, Segretario

presiede il Sig. ILIO PASQUI, Sindaco
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L*anno millencvecentcnovantatre il giorno nove del mese di A e 17 §r|‘t‘.
Novenmbre alle ore 21.05 nell’apposita sala del Municipio si e’ S o S k
riunito il Consiglic Comunale per deliberare sulle proposte all’Ordine é =
del Giorne dietro invito dirapato dal Sindaco in data 04/11/1993 = e
Prot. n. 20695 in sessione Ordinaria ed in seduta pubblica =
di prima cenvecazione
Dall’appello nominale risultano presentli 1 Signorl :
Pr.E/fU pPr.E/U
1. ILIO PASQUI A 16. CAMILLC MAMMOLI X
2. ELIO VITALI X 17. PIER LUIGI BRUNORI X
3. VITTORIO CIUBINI 18. GUERRIERO NOCENTINI X
4. EMANUELE RACHINI X 19. MAURIZIO PELUCCHINI X
5. CLAUDIO PESCI X 20. GIULIANA BIANCHI CALERI X
6. ANDREA VITI X 21. DOMENICO BALDETTI X
7. MARCO ZUCCHINI X 22. IYAN LANOI
8. ANGIOLO FANICCHI X 23. FRANCESCO CENCI X
5. DOMENICO BALDI ] 24. LUIGI CHECCARELLI X
10. LUCIANC SANTAGATI 25. DORANDO SIMEONI X
11. MONIA VINCIONI X 26. ENRICO MANCINI X
12. LUCA BIANCHI X 27. AUGUSTO CALYANI X
13. GIUSEPPE CALZOLARI X 28. MIRO PETTI X
14. VILMA PARETI 29. CLAUDIO SALVADORI X

11 Presidente accertato il numero legale per poter delibel:are valida-
nente, essendo presenti 24 Consiglieri su 30 assegnati, dichiara aperta

la Seduta, designando a scrutatori i Signori :
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3. Analisi della documentazione

Analisi formale di un documento

Timbro originale Regione
Toscana (inchiostro verde

-> elemento estrinseco
che lega il singolo
documento alla realtd
archivistica che lo
conserva)

Numero identificativo
dellatto

Contesto interno
dell'atto

Corpo e dispositivo
dellatto

| approvata

15NV, 19

= - QSCANA , Trasmessa al CO.RE.CO. il
RECIONE TOSCHAS e waione

ALE
DELLA GIUNTA REGION >

97 MAG 1954 f\n‘
—mﬂ b

1L PRESIDENTE

ORIGINALE
IMMEDIATAMENTE ESEGUIBILE

: VERB BERAZIONE DEL CONSIGLIO COMU
PER CONA CO b btk
l I FUNJIQNARIO

Delibera Numero 127 del 09/11/1993

Oggetto UOYO REGOLAMENTO EDILIZIO COMUNALE =
L’ART. 5.-

L*anno millenevecentcnovantatre il giorno nove del mese di
Novenbre alle ore 21.05 nell’apposita sala cel Municipio si e’
riunito il Consiglio Comunale per deliberare sulle proposte all’Ordine
del Giorno dietro invito diramato dal Sindaco in data 04/11/1993 =
Prot. n. 20695 in sessione Ordinaria ed in seduta pubblica
di prima convecazione

Dall’appello nominale risultano presenti i1 Signoril :
Pr.E/U

ILIO PASQUI

ELIO VITALI
VITTORIO CIUBINI

. EMANUELE RACHINI

. CLAUDIO PESCI

. ANDREA VITI

. MARCO ZUCCHINI

. ANGIOLO FANICCHI

. DOMENICO BALDI

. LUCIANC SANTAGATI
. MONIA VINCIONI

. LUCA BIANCHI

. GIUSEPPE CALZOLARI
. VILMA PARETI

. PAOLA CATERINI X

. CAMILLO MAMMOLI

. PIER LUIGI BRUNORI
. GUERRIERO NOCENTINI
. MAURIZIO PELUCCHINI
. GIULIANA BIANCHI CALERI
. DOMENICO BALDETTI

. I¥AN LANDI

. FRANCESCO CENCI

. LUIGI CHECCARELLI

. DORANDO SIMEONI

. ENRICO MANCINI

. AUGUSTO CALVANI

. MIRO PETTI

. CLAUDIO SALVADORI

. ITALO MARRI

VoSN
PR

Assiste ed e’ incaricato della redazione del presente verbale
5ig. PAOLD ZINGALES, Segretario

presiede il Sig. ILIO PASQUI, Sindaco

11 Presidente accartato il numero legale per poter deliberare valida-
nente, essendo presenti 24 Consiglieri su 30 assegnati, dichiara aperta
la Seduta, designando a scrutatori i Signori :
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Dr.

INntestazione

Timbri e informazioni che
testimoniano l'iter
dellatto

Tipologia di atto
Data dell'atto

Estremi del
contenuto dellatto
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3. Analisi formale di un documento grafico

Timbro originale
Consiglio comunale

Timbro originale
Regione Toscana

INntestazione

Estremi del contenuto
dellatto

ORIG| NALE

&ﬂato con delibera consiliare

e-¢ ‘;% n. éq,papprovata

gl termini di legge.

OSCANA

-
C?IL?A(\C}OWE DA DELIBERAZIONE

GUUNTA REGIONALE

O T ORI
BE]‘” N. '7 Pﬂ- Pkpfﬁ@_

)JRME TECNICHE D' ATTUAZIONE

quamento prescnzuonu regionali __Japrilg/1975  °
tista dr. arch. grargio venturini uff. tecnico

' comunale

venturing archite AT SN
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3. Analisi formale di un documento grafico

Contenuto informativo
del documento

16



Esempio di unita
archivistica (fascicolo)

‘Variante al PRG. approvata
Comune di Lastra a Signa’

Questo esempio fa riferimento a un reale procedimento secondo la [,1150/1942 che

prevedeva lintervento diretto di Regione Toscana per lapprovazione degli strumentl
urbanistici, con la conseguente produzione di documentl che non si ritrovano nel
procedimentl frutto della legislazione successiva.
S1 precisa che lordinamento della documentazione e le tipologla fanno riferimento alla

composizione del fascicolo regionale (cir. Slide 10). -



Coperta del fascicolo

Elementi da considerare
« Numero del fascicolo

« |ntestazione

- Tipologia




Lettera di
accompagnamento alla
Delibera

Lettera di trasmissione delle
Regione Toscana al Comune

attestante lavvenuta
approvazione dello strumento
da parte della Regione con
indicazione della delibera di
approvazione

Documento che chiude il
fascicolo




Delibera di Giunta
regionale

Delibera della Giunta regionale
di approvazione dello
strumento

Documento principale del
fascicolo che conclude il
orocedimento




Relazione

Allegato originale alla Delibera
reglonale

Adottato con Delibera del
Comune e trasmesso alla Regione




Allegato grafico
originale

Allegato alla Delibera regionale (

Adottato con Delibera del
Comune e trasmesso alla
Regione




Allegato grafico
copia conforme

Allegato alla Delibera
regionale

Escluso dalla
digitalizzazione




Verbale della
seduta della CRTA

Allegato alla Delibera




Delibera di
Consiglio comunale

Delibera del Consiglio
comundadle di adozione dello
strumento




Osservazione
allo strumento

urbanistico

Documento pervenuto al

Comune e trasmesso alla

Regione per le valutazioni
di merito




Allegato all'Osservazione

Elaborato grafico

‘ LIS i




COMPONgoNo la doc

Dopo lanalisi delle singole parti che

Jmentazione, si

pUO procedere alle a

fvita successive

28



4. Riordino

Ricognizione e valutazione delle
condizioni di ordinamento di ciascuna
unita

Individuazione delle aggregazioni
(esplicite e implicite) che compongono |
fascicoli

Individuazione della documentazione che
presenta criticita conservative che
impediscono la digitalizzazione

Individuazione di originali e copie

Valutazione della tipologia di documento
ed eventuale presenza dello stesso
documento presso altri archivi (es.
Delibera della Giunta regionale -> Archivio
della Giunta regionale)

Riconoscimento e identificazione delle
unita documentarie in base alle tipologie
enumerate

= - - - —-— -
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Per approfondire v. Linee guida par. Riordino



4. Riordino e ricondizionamento

S
T Seby

- Sostituzione dei materiali di condizionamento non a norma o che presentano cattive condizioni di
conservazione avendo cura di preservare le aggregazioni che erano individuate

- Riordino della sequenza interna a ogni singolo fascicolo o aggregato in base alle fasi del procedimento
e alle prassi di archiviazione

- Individuazione di una modalita di riconoscimento dei singoli documenti e delle tipologie di appartenenza,
in fase di digitalizzazione (ad es. inserimento di fogli o note di separazione con codici di acquisizione)

- Numerazione delle unita archivistiche (fascicoli)
- Estrazione dei dati identificativi e descrittivi (v. metadatazione)

- Riordino e ricomposizione della sequenza delle unita di conservazione (buste e faldoni) 30



4. Riordino e ricondizionamento

’

Esempio di sequenza di ordinamento del fascicolo “Variante al P.R.G. approvata - Comune di Lastra a Signa’

1. Lettera di trasmissione

2. Delibera di Giunta Regionale e suoi allegati (nell'ordine in cui vengono citati nellatto)
3. Verbale seduta CRTA

4. Osservazione e suo allegato

5. Delibera di Consiglio Comunale

6. In cartella separata: documenti esclusi dalla digitalizzazione (doppio originale elaborato grafico) 31



5. Digitalizzazione -
Sequenza generale di
lavorazione

Impostazione della posizione di lavoro

. Valutazione della documentazione e del
orogramma di lavorazione

. Rilevamento delle condizioni di
conservazione e delle forme materiale di
condizionamento

. Acquisizione di un prototipo e valutazione
delle impostazioni

. Digitalizzazione seriale
. Post-produzione
Naming dei file

. Consegna dei materiali digitalizzati




6. Produzione dei file

Tipologia Formato bit dpi
File master di conservazione di PDF/A 24 (8x3 RGB) 150
documenti testuali
File master di conservazione documenti TIFF 48 (16x3 RGB) 300 - 600
grafici e documenti fotografici a colori
File master di conservazione documenti TIFF 24 (8x3 RGB) 300 - 600
grafici e documenti fotografici in bianco
e nero/scala di grigi/mono o bicromatico
File per la fruizione PDF e 24 150-300
JPEG 2000
File per la pubblicazione e uso PDF e compresso dal | compresso dal
JPEG 2000 75-85% 75-85%

Per approfondire v. Linee guida par. Formati dei file

33



7. Metadatazione

Esempio del set di dati da rilevare relativi alle unita archivistiche (fascicoli)

Numero unita fisico - Data di apertura

Provincia - Data di chiusura

Comune - Annotazioni

Tipologia di fascicolo  « Segnatura fascicoli Urbanistica
Codice fascicolo . Classifica

Oggetto . |D fascicoli collegati

. |D sistema di produzione
34



7. Metadatazione

Esempio del set di dati da rilevare relativi alle unita documentarie (singoli documenti)

- Tipologia di documento

- Primario di una aggregazione
documentale

- Numero
. Estremi cronologici
- Copia

. |D sistema di produzione

35



8. Georeferenziazione

- |l processo di georeferenziazione
puO procedere in 2 direzioni:

- Lallineamento di una mappa,
piantina, tavola, ecc.
digitalizzata con la rispettiva
rappresentazione digitale GIS

- L'individuazione di singoli punti
su una mappa grazie alle
coordinate spaziali

- Altro elemento da considerare
sono le coordinate temporali, che
devono essere sempre indicate
per agganciare la dimensione
spaziale a quella cronologica.

Per approfondire V. Lmee QUIo/a por Georeferenzmzmne_ ,
Vd \2!0 ,/, e /“‘V,nno )\ B :
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9. Gestione dei
materiali digitalizzati

- Una volta creati o recuperati materiali
digitali € necessario attuare una
strategia di gestione che preveda:

- Conservazione strutturata degli
oggetti digitali

« Conservazione strutturata del
database, o dei database, che
gestiscono i metadati

- Pianificazione di una politica di
backup e disaster recovery

. Sviluppo della piattaforma di

4/ -

accesso ai dati o invio dei dati e e

degli oggetti digitali al soggetto che ] et | A

si occupa della fruizione > i = (j’“ -
Per approfondire v. Linee guida par. Servizi e attivita per la gestione del le d/’gito//’ézotov,,,.,,i>;i,;_;i.- :

materia
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10. Ricollocazione
del materiali

Le unita fisiche devono essere ricomposte
in nuclei omogenei per la riconsegna e
devono essere numerate ed elencate

seguendo la numerazione attribuita in fase
di riordino.

In particolare si deve porre attenzione a
richiedere un elenco che riporti ogni
numerazione eventualmente apposta
durante le lavorazioni parallelamente, alla
numerazione originaria che permetta di
identificare ogni unitd in Modo univoco In
riferimento al numero originario;

Le attivita di ricollocazione e
riposizionamento in sede dei documenti e
delle unita fisiche devono essere condotte
secondo le indicazioni dell‘archivista
responsabile del progetto, rispettando le
esigenze conservative e le sequenze
individuate nella documentazione stessa.

ELENCO DEI FASCICOLI

Nuovo RE. 9¢.

Jon |

o
AL FP0001- PRe-Goiobede




10. Ricollocazione
dei materiali

Da un punto di vista pratico/
logistico la movimentazione
PUO essere un Momento
strategico per lo spostamento
o la risistemazione nei depositi

oer una gestione piu razionale
degli spazi.

| SRS e-f:”
# yarianti Gem
 Controdeduzion®

hRE R S v
. yarianti eX 2=

puneo 1

Durante le attivita si deve
garantire che la ricollocazione
segud la pianificazione
archivistica degli spazi e non le

oratiche di trattamento seguite
alla digitalizzazione.

Per approfondire v. Linee guida par. Riconsegna e ricollocazione



