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Prezentarea programului DOCPAT

DOCPAT (DOCumentareaPATrimoniului) este un program informatic pentru evidenta patrimoniului cultural
mobil (fise de obiect) si a arhivelor documentare din muzee (fise de fototeca, clisoteca, videoteca si altele).

Programul acopera toate domeniile de patrimoniu mobil: arta decorativa, arta plastica, arheologie, audiovizual,
carte veche, documente, etnografie, istorie, numismatica, medalistica, stiinta si tehnica, stiintele naturii, si poate fi
utilizat Tn muzee, directii judetene pentru cultura, culte de patrimoniu cultural, institute de cercetare, precum si alti
detinatori de colectii de bunuri culturale mobile care au nevoie de o evidenta rapida, moderna, pentru analiza si
selectia datelor, de ordonare a acestora pe diverse criterii, de listare a fiselor de obiecte, a registrului de evidenta,
cataloage de expozitie, sau alte rapoarte. Marile avantaje ale unei evidente informatizate sunt: posibilitatea de
actualizare a informatiilor in timp si regasirea mult mai facila a datelor.

Cerinte de sistem

Programul DOCPAT este o aplicatie de baze de date de tip RDBMS (Relational Database Management System),
dezvoltata in programul Microsoft Access.
Pentru utilizarea programului DOCPAT aveti nevoie de programul Microsoft Access sau versiuni gratuite ale
acestuia:
e MicrosoftAccess 2016 (accessruntime_4288-1001_x86_en-us.exe)
https://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=50040
sau
e Microsoft 365 Access Runtime, versiunea de x86, (in engleza)
https://support.microsoft.com/en-us/office/download-and-install-microsoft-365-access-runtime-185c5a32-
8ba9-491e-ac76-91cbe3eal9c9

Obtinerea programului DOCPAT

Programul se distribuie gratuit, printr-o cerere prealabila, trimisa prin e-mail la adresa: docpat@cimec.ro sau
cimec@cimec.ro.

La cerere, oferim suport pentru utilizarea in conditii optime a noilor functii, dar si pentru instalarea programului
DOCPAT sau importul in ultima versiune.

Pentru a afla ce imbunatatiri s-au facut intre versiunea detinuta si ultima versiune creata de CIMEC accesati
pagina de web: https://cimec.ro/patrimoniu-mobil/docpat/istoric - Versiuni si istoricul dezvoltarii aplicatiei
DOCPAT.

DOCPAT pentru clasare

Conform legislatiei in vigoare privind normele de clasare si a instructiunilor Comisiei Nationale a Muzeelor si
Colectiilor, documentatia pentru intocmirea dosarului in vederea clasarii bunurilor culturale trebuie depusa in
format letric si electronic. Continutul celor doua forme concorda cu exceptia lipsei semnaturilor si stampilelor in
forma electronica, acestea fiind obligatorii doar in forma letrica.

Toate documentele necesare sunt accesibile in format digital si pot fi listate din programul de evidenta DOCPAT
astfel:

e Fisd standard - Anexa 2

e Cererea de clasare

e Raportul de expertiza

e Fisa analiticd de evidenta (format letric si electronic)
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Instalarea programului DOCPAT

Arhiva primita ce contine programul ,docpat.vX.X.X.X.exe” este una de tip self-extracting.

ﬁ docpatwvB0.0.0.exe

Prin dublu click pe pictograma se va incepe instalarea programului.

E Maodul de utilizare al programului DOCPAT v6.0.0.0 - X

DOCPAT este un program pentru evidenta patrimoniului cultural — #
.i:iﬂ mabil si a arhivelor documentare muzeale

Puteti folosi aceasta versiune impreuna cu licenta de utilizare a
programului, eliberata de catre Institutul National al

Patrimoniului - Directia Cercetare, Evidenta a Patrimaniului
Cultural Mobil, Imaterial si Digital (fost CIMEC)

Inainte de instalare, ASIGURATI-VA ca ati facut o salvare |a
versiunea de DOCPAT anterioara, daca aveti si alte versiuni de
DOCPAT pe aceste calculator 11!

Setati Regionals Setting (Regional and Language Options)
pentru Limba Romana

Dupa instalarea programului se creaza un icon pe desktop:
DOCPAT v6.0.0.0

Programator: Miu Cosmin

Se alege o locatie de pe calculator (de preferat alta partitie decat ,C: ”) pentru instalare.

@ DOCPAT v6.0.0.0 - INP 2024 — X

Aceastaversiune este eliberata de Institutul Mational al o)
Patrimoniului - Directia Cercetare, Evidenta a Patrimoniului

Cultural Mobil, Imaterial si Digital (fost CIMEC)

incepand din iunie 2024,

Inainte de instalare, ASIGURATI-VA ca ati facut o salvare la
versiunea de DOCPAT anterioara, daca aveti si alte versiuni de
DOCPAT pe aceste calculator Il

Setati Regionals Setting (Regional and Language Options)
pentru Limba Roméana

Dupa instalarea programului se creaza un icon pe desktop:

Destination folder

D:\DOCPAT] Al Browse...

Extraction progress

Cancel

Dupa instalarea programului se creeaza o pictograma (scurtatura) pe desktop:

b
, DOCPAT v6.0.0.0” @

D

v6.0.0.0

Atentie! pentru buna functionare a programului, setarea ,, Regional and Language Options” din calculator,
trebuie sd fie pentru limba ,,Romand”.
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Initializarea programului DOCPAT

La prima deschidere a programului se face initializarea acestuia (este solicitat numele institutiei detinatoare).

DOCPAT - Identificarea utilizatorului curent

Personalizarea programului pentru
detinatorul de bunuri de patrimoniu

Tmports dintr-o alts baza de date DOCPAT |

Numele detintorului:

‘ v

Cod detindtor: ’7

Judet: | =

UAT: | ~

Localitate: | -
|Operator v

Aplics setarea

Se va alege obligatoriu din lista predefinita denumirea detinatorului. Programul este conceput pentru
uniformizarea datelor de identificare, fara a exista posibilitatea unor erori de tastare in denumirea detinatorului,
fapt ce ar conduce la deficiente privind emiterea unor rapoarte, situatii sau functii ale programului.

DOCRAT - Ioentficares ulilzstoruul cuent

Personalizarea programului pentru
detindtorul de bunuri de patrimoniu

Inpart dintr-o 3t bard do dato DOCPAT.

Cod muzau
d o Prir i - BUCURES' 010101
15 & Episcopiai Orodove Buzhu - BUZAU

Buzbu Bu,

(.;.a

S1Z200000
Muzeu Bsoncose Eparhial ol Arhicpiscopiol Buzliuks §i Vrance: - BUZ Buziu Buztu SA2200100
Muzeud Judejean Burdu - BUZA Buziu Buzdu GO18500
Colacha de Evegrate ¢ Atd Populars _Casa Vergu - Lidasds® - BUZE Buzhy Buzsu 80
Muread Musespal Dctinesn Mogecn™ - RAMNICL SARAT Buzau RAmaicy 54 TS0
Colec(a muzeald a Manastri Rasest - RATESTI Buzau Berca Ralest S1BD0000
Direclia Jusefeand pentry Culura - SUZAY Buzhy Bezi Buzéu 1010
Colecha muzeals Coli (Muzeul Crbirbarsuil - COLT) Buzhu Col 1 018500
Coiecpa muzealh - COTORCA Buziy Glodeonu S Coloren BT854
Cata Memorialh Vasio Voicubesee™ - PARECOV Buziu Pdrscov Plrscov GO1E507 1
Tabéra ds Sculpbara Migura Buzhuy Tesdu 18510
ol munial & MARAShI Drioeon Caoin - TISAL Huzau Tsan Teha SIZAN 0
Muzead Dunari da Jos - CALARASI Calaragt Camray BOZZ500
Wuzeu Dunéra de Jos - Sechia de sinogiatie 3 o3 populsd - CALAR, Calaray Calarmy (922904
Muzsnd Dundri de Jos - Sechia de Arhediogie 3 Tezaur - CALARAG!  Clidras Clirey  BO22505
Groding Zookoged - CALARAS! Calrag Caidray TOSS000
Muzsad Musicipal Coirag Ciliragi Ciireg 70000
Mhracya de Cubard O - OLTERITA Cliraci Merdy  EIPPA00

Pentru o cautare facila a denumirii detinatorului, se poate folosi butonul de cautare.
Numele detinatorului:

| ()

Astfel, se va deschide fereastra de cautare avansatad a denumirii detinatorului dupa anumite caractere, judet
sau localitate. Dupa identificarea denumirii detinatorului se bifeaza casuta , Alege”.

TH Selectis unw Defindtor - o x
FILTRU DE SELECTIE -
[ e— JuneTin comuna LOCALITATES N
IF ) | [
REZULTAT
Mioge Cod Denumirs Sudogut Comune Localiaten Hoge
o [roooseo " [Muzeul da Shentele Naturi - AIUD " [ua “fAwa T
r [rooozoo " [Muzewl de Istona - AIUD " [a " [Aiug T
- [eeoosor Muzeul de arta religioasa Musaikon Alba luka [na Alba lubka r
- [100001 [Directa Judeteana pentru Cultura - ALBA [ana Municipiul Ala luka r
LA ulia
r [eo003 [Colecha muzeaia a Bibliclecis Batfyanaum - Alba luka r
ALRA LA
 [pososs (Colacha pubbca din cadrul Unamarsitags 1 A Alha Iulia r
Dacombiia 19187 - ALBA IULIA
r 15141000004 Muzeul de Arth Religioasa Raeintragirea™ ALBA L Alba luka r
LA
r ri‘.KIJ!»(I:I IMuzoul National al Unirii - ALBA IULLA |l\mn | LAl Iuba r
r [r11ie00 Expazifn etnografics - BERGHIN = [Borghin Berghin r -
Apcord: 14 oA 1157k M Search
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Tn urma selectiei, programul preia automat datele de identificare ale detindtorului (cod detin&tor, judet,
localitate), iar apoi se apasa butonul ,Aplicd setarea”.

DOCPAT - |dentificarea utilizatorului curent

Personalizarea programului pentru
detinatorul de bunuri de patrimoniu

Importa dintr-o alta baza de date DOCPAT |

Numele detinitorului:

|INF' - Institutul National al Patrimoniului ~
Cod detinator: 1010101
Judet; |Elucureg;ti w
UAT: | -
Localitate: |Elucureg;ti -
|Operat0|' v
Aplics setarea

Atentie! Dacd nu vd regdsiti pe lista detindtorilor, vd rugdm sa ne contactati la adresa de email:
docpat@cimec.ro Sau cimec@cimec.ro

Actualizare la noua versiune DOCPAT

Dupa instalarea programului, prin accesarea pictogramei create pe desktop, se deschide fereastra de
start/initializare a programului. Se apasa butonul ,,Importd dintr-o altd bazd de date DOCPAT”.

DOCPAT - Identificarea utilizatorului curent

Personalizarea programului pentru
detinatorul de bunuri de patrimoniu

Numele definatorului:

| v| 2]
Cod detinator: li
Judet; | =
UAT: | v
Localitate: | >
|Operat0|' -
Aplic setarea

Se selecteaza baza de date ,xxxxxxxx.mdb” din folderul unde este instalata versiunea anterioara:

(e + | docpatvd.9.6.5
Home Share View
B 5 { Cut = 75 New item + 1 Open ~ Select all
= 02 e |7 X =] = A T
w| Copy path 7 | Easy access = Edit Select none
Pinto Quick Copy Paste _ Move Copy Delete Rename MNew Properties
access El Paste shortcut tow to- - folder - % History D‘:‘In\rert selection
Clipboard Organize Mew Open Select
« v > ThisPC » Local Disk (D:) » DOCPAT » docpatvd.9.6.5 » ] O Search docpatvd.9.t
~ -~ . .
B Deskiop Mame Date modified Type Size
@ OneDrive DocpatManual File folder
@ OneDrive Imagini File folder
& utile File folder
&) docpat.v4.9.6.5.mdb Microsoft Access ... 62464 KB
R EEemtint ) :
J 3D Objects

Prin operatiunea de import, se vor salva automat toate datele introduse in versiunea anterioara a programului
DOCPAT (datele de identificare ale utilizatorului, fisele analitice de evidenta, imaginile, selectiile facute, cererile
de clasare, rapoartele de expertiza, fisele de conservare, ...).
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Atentie! Niciodatd nu se vor importa fisele dintr-o versiune mai noud intr-o versiune mai veche! Importul va fi
fdcut doar din versiuni vechi intr-o versiune noud!

Prezentarea meniului (comenzilor principale)

Fisier

Identificarea utilizatorului — pentru setarea numelui Detinatorului (predefinit) in vederea
uniformizarii/corelarii datelor din fise, rapoarte sau functii ale programului cu emiterea ordinelor si a
certificatelor de clasare, dar si afisarea ih mediul online (clasate.cimec.ro);

Import fise din alt DOCPAT — pentru import date dintr-o altd baza DOCPAT/unificari baze multiple;

Afiseazd raportul privind importurile — raport privind data importului/importurilor, baza in care se importa
(locatia si versiunea), baza sursa din care se face importul (locatia si versiunea), numarul de inregistrari
importate;

Compacteazd baza de date — operatie periodica recomadata pentru reasezarea in tabele a datelor inregistrate
si refacerea legaturilor intre acestea, pentru o mai buna rulare a programului. Dupa compactare programul se
inchide automat;

Salveazd o copie de siqurantd — operatie periodica recomandat3;

lesire

Editare

Form de fisd analiticd pe domenii — se foloseste pentru introducerea fiselor de evidenta intr-o baza de date
noua fara inregistrari sau pentru un domeniu nou;

Form corectie numere de inventar duplicate — utilizata pentru identificarea situatiilor in care se regasesc mai
multe fise de evidentd pentru un numar de inventar, rezultate in urma unificarilor, sau erorilor de tastare;
Form de fise de arhivd documentard — pentru introducerea, editarea fiselor de arhiva documentara;

Registru de evidentd analitica arhiva documentard — pentru vizualizarea, salvarea sau printarea registrului de
inventar a obiectelor de arhiva documentara;

Form imagini — pentru vizualizarea rapida a imaginilor adaugate in program, cu posibilitatea de accesare a fisei
aferente unei poze.

Clasare

Cerere de clasare si raport de expertiza — pentru completarea , Cererii de clasare” si a ,,Raportului de

<0

expertizd” aferente obiectul propus pentru clasare.

Selectii

Selectie fise analitice — pentru filtrarea pe unul sau mai multe criterii, dintr-un domeniu sau toate, a fiselor de
evidenta, in vederea vizualizarii si modificarii doar a fiselor selectate/filtrate sau salvare/printare in diferite
formate de liste si tabele.

Nume selectie/Bifé selectie — pentru selectarea unui set de fise, cu salvare a selectiei, in vederea utilizarii
viitoare a selectiei facute pentru export, listare;

Gestiune selectii export de date — pentru exportul unui set de fise, in program DOCPAT, listarea unor tipuri de
rapoarte, cataloage sau liste aferente fiselor din selectia facuta.

Rapoarte

Registru de evidentd analitica — utilizat pentru printarea registrului unic de evidenta, verificarea tuturor
fiselor introduse, editarea sau stergerea rapida a unor inregistrari;

Cataloage — se pot salva/printa diferite formate de cataloage pentru fisele introduse;

Fise — se pot salva/printa toate fisele odata sub forma de cataloage sau tabele pe domenii;

Liste — se pot salva/printa informatii de inventar sau rapoarte de restaurare.
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Liste de termeni

e Domeunii de fisd — se pot adduga termeni noi in listele predefinite aferente fiecarui domeniu si se pot vizualiza
termenii introdusi in fise, altii decat cei din listele predefinite. ,Validare termeni” - afiseaza un raport util
pentru identificarea termenului introdus (altul decit cel din listele predifinite), la ce fisa (numar inventar) si in
ce camp;

e Arhivd documentard — se pot adauga termeni noi in listele predefinite.

Ajutor

o Despre DOCPAT
e Setarea datei

e Manual DOCPAT
e Fisd conserevare
e Forma fisei FAE

Ferestre

e Aratd ferestrele deschise
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Salvare, Unificare baze DOCPAT

Salvarea unei copii a programului DOCPAT

Atentie! Periodic este recomandat a se face cdte o copie de sigurantd a programului DOCPAT, pentru a reduce
pierderea bazei de date in urma unor evenimente apdrute pe calculatorul pe care este instalat acesta (virusarea
calculatorului, deteriorarea unitdtii HardDisk (HDD) din interiorul calculatorului, sau reinstalarea sistemului de
operare pe acel calculator cu stergerea implicitd a tuturor datelor, inclusiv a programului DOCPAT).

| Figier ~ | Selectii ~ Ajutor ~
|dentificarea utilizatorului estre «

Import fise din alt DOCPAT

ortare

esire L

Fisierul salvat in locatia aleasa de dumneavoastra va avea
numele de forma:
,docpat-bkp-AAAA-LL-ZZ"” - unde: docpat = nume,
bkp = backup/rezerva, AAAA-LL-ZZ = data cand a fost docpat-bkp-
. s 2023-04-05
facuta salvarea.

Afigeazd raportul privind importurile
Compacteaza baza de date '
Salveazd o copie de siguranta

Folderul rezultat se va scrie pe un CD/DVD, se va copia pe o unitate externa (Hardisk, USB stick,...), retea
(server, NAS,...) sau pe o alta partitie logica.

Unificarea mai multor baze de date DOCPAT

Tn situatia cand s-a lucrat pe mai multe calculatoare independente sau in mai multe baze DOCPAT si se doreste
unificarea bazelor de date, se alege din meniu ,Fisier -> Import fise din alt DOCPAT":

| Figier ~ | Selectii ~ Ajutaor ~
Identificarea utilizatorului estre ~
Afigeaza raportul privind importurile
Compacteazd baza de date
Salveazd o copie de siguranta

] ortare
lesire
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Se selecteaza baza de date ,xxxxxxxxx.mdb” din folderul unde este instalata alta baza de date DOCPAT:

| | = | docpatv496.5
Home Share View
I .:l D & cut B x !Il B New item = i—I @ open ~ FHselect an
E w.| Copy path * 1 | Easy access - L Edit Select none
Pinto Quick Copy Paste _ Maove Copy Delete Rename MNew Properties
access E Paste shortcut to- to- - folder - £ History DDInvert selection
Clipboard Organize Mew Cpen Select
« v » ThisPC » Local Disk (D:) » DOCPAT » docpatvd9.6.5 » v 0 Search docpat.vd 9.
= ~
ifi iy Siz
I Desktop Name Date modified Type Size
@ Onelrive DocpatManual File folder
@ OneDrive Imagini File folder
a utile File folder
EIE docpat.wvd.9.6.5.mdb Microsoft Access ... 62.464 KB
e =)

J 3D Objects

Prin repetare, se face importul din celelalte baze, selectand pe rand fisierul cu extensia ,xxxxxxxxx.mdb” din
fiecare folder cu baza DOCPAT.

Atentie! Intotdeauna se va importa in ordinea descrescdtoare a datei de accesare, incepdnd cu cea
mai recentd pdnd la cea mai veche.

Recomandadiri: Folosirea unei singure baze DOCPAT, pentru o evidentd coerentd, centralizatd si actualizarea
facild a programului la o noud versiune.

Utilizarea in retea a programului DOCPAT
Programul DOCPAT fiind unul de tip ,multi-user session”, permite lucrul in retea prin deschiderea programului
n acelasi timp de mai multi utilizatori.

Procedura de instalare pe retea este identica cu cea de instalare pe calculatorul personal.

Recomandadri: Folosirea unei singure baze DOCPAT in retea, pentru o evidentd centralizatd pentru un detindtor.
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Introducere, Filtrare, Stergere fise de evidenta

Tnainte de a se incepe evidenta informatizatd intr-o institutie este necesars stabilirea de reguli de completare
uniforme (aplicate constant), astfel:

e la,Numdrul de inventar” se stabileste daca se va folosi separator pentru ordinul miilor sau nu (Ex.
11234 sau 11.234), la cel de tip alfanumeric cu sigle se va completa: caracterul + spatiu/sau nu/punct/ +
numarul de inventar (Exemplu: M 121 sau M121 sau M.121 sau M/121 sau M/ 121 sau M / 121, oricare dintre
variante). Diferentele de spatiere si punctuatie produc o crestere artificiald a numarului de fise introduse,
deoarece este vorba de acelasi obiect, dar inregistrat in program in format diferit.

Atentie! Programul nu va detecta forma diferitd de introducere a unui numdr de inventar ca si numdr de
inventar duplicat!

e ,Colectie” se va completa cu majuscula/ sau nu (,Religioase” sau ,religioase”). Orice altd forma
,religiose”, ,relgioase”, ,religoase” va fi interpretata de program ca o colectie diferita si nu se vor putea face
filtrari si selectii exacte ale colectiilor pentru situatii centralizatoare.

e insituatia cand la un numar de inventar sunt inregistrate mai multe obiecte (exemplu: un costum
popular, un album de fotografii, o cutie cu fluturi, etc.), se introduce o singura fisa pentru numarul de inventar,
si pentru obiectele identice se alege ca tip de fisa cea "colectivd”, iar pentru cele diferite se alege ,,ansamblu”.

e Pentru introducerea fonturilor diferite de limba romana (ex.: grecesti, chirilice, ...), se va folosi functia
,Character Map” (din programul Windows), sau textul va fi scris intr-un document de tip Word si cu ajutorul
comenzii Insert -> Symbol se adauga caracterul necesar, apoi se copiaza informatia in programul DOCPAT (cu
ajutorul comenzilor din taste ,,Ctrl+C” urmat de ,,Ctrl+V”, sau a comenzilor din mouse click dreapta Copy/Paste).

Atentie! Descrierea va fi scrisa cursiv, fdard paragrafe!

e Informatiile legate de starea de conservare (ex.: colt rupt, zgarietura etc.) se trec in campul ,Descriere”,
nu fn cdmpul ,Stare de conservare”.

e Pentru campurile de tip data (zz/ll/aaaa) in cazul in care se stie doar anul, se va completa o data
conventionald, respectiv prima zi din prima luna a anului, sau alta data la alegere.

e Valoarea nominald pentru un numar de inventar ce contine mai multe obiecte reprezinta valoarea
generald, nu doar a unui singur obiect.

Atentie! Pentru a beneficia de functiile programului pentru verificdri, rapoarte de situatii, sau lucrul cu fisele
rezultate in urma unor selectii sau filtre aplicate, trebuie stabilitd si mentinutd o metodd uniformd
de introducere a datelor in oricare cimp din fisa de evidentd ca si la Numdrul de Inventar!

(Ex. ,Nume Prenume”, sau ,,Prenume Nume”, sau ,Prenume, Nume”)

Introducerea fiselor de evidenta
Accesarea fiselor

Introducerea fiselor prin duplicare
Functia de cdutare (cdutarea unei fise)
Selectia/Filtrarea fiselor de lucru
Fereastra ,Selectii” —filtrarea fiselor
Fereastra ,Selectii” - optiuni de cautare
Exemple de cautare in fereastra ,Selectii”
Stergerea fiselor
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Introducerea fiselor de evidenta

Dupa alegerea denumirii detinatorului, programul va porni afisand pagina de start.

Figier ~ Selectji + Ajutor ~
Editare ~ Rapoarte ~ Ferestre ~
Clasare ~ Liste de termeni ~

MMenu Commands

Nu sunt Fige de Evidenta Analitica Nu sunt Fige de Arhiva Documentara

Pentru o baza noua (fara fise de evidenta), se alege din meniu ,Editare” -> ,,Form de fisd analiticd pe domenii”
-> se selecteaza domeniul in care doriti sa introduceti o fisa pentru evidenta.

Figier ~ Selectii ~ Ajutor ~
Editare ~ | Rapoarte ~ Ferestre ~
Form de fisd analitica pe domenii > Arheologie
Form corectie numere inventar duplicate Artéd Decorativa
Form de fise arhivd documentara Arta Plastica
Registru de evidenta analitica arhiva documentara Audiovizual
Form imagini Carte Veche
Documente
Etnografie
Istorie
Medalistica

Murmismatica
Stiintele Maturii

Stiinta 5i Tehnica

Toate Domeniile

Dupa alegerea domeniului se va deschide fereastra de introducere a datelor.

ntr-o fisd nou3, primul pas obligatoriu este cel de introducere a numérului de inventar!

Figh - At decoratnd (A50) o
#9104 | Dusted | Figa de obiect de arts decorativa [Etins cupozd =] _mapsa |
+ oI T Cod degnitor: |
Z 3 . [ secpetcumaa @
Categorie: | z
Tip: [
Tilhur Bubtipe: I
Tithy bternativ: [
Annamble | - 1

N piae |

Auibue Dale tehmice Descoperite Descrae Eibbograke/Obs,  Gestune Imegini Resconsabaindl Restsume Cuculsle Euwopssny

Regosd B 41 of 1 » Searcn

Dupa introducerea numarului de inventar, campul ,Detindtor” si ,,Cod detindtor” se vor completa automat, cu
datele utilizatorului setat in pagina de instalare a programului - Initializarea programului.
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T Figa - Arth decorativi (ARD a x
¥ mierpstinge | Dupes | inasdaabinstdaasts " =

Deindtor: INP - institutul Nagicnal al Patimaniului | o defnitos: 1010101

- Iventas: 1 N i, veche Tin g edraduald [

Coteege: 4

Calegarie: =

e =

Tt bt

Ty aiternativ:

M. piene: i

Stk [ w

Ansamishu:

geoalkinteber: [ ~

Autor: | Date sutor: |

Comanditar:
Datare (ieat): A incoput: An alirgit [

Atentie: Programul nu permite editarea numelui si codul detindtorului!

Tn urma inchiderii formului de fisa, trebuie ap&sat butonul ,,Recalculeaza sumarul” si va fi afisat numarul de fise
introduse ( Exemplu: 1 Fisd analiticd de evidentd / 1 cu fotografie / Nu sunt fise cu cerere de clasare ).

Figier ~ Selectii ~ Ajutor ~
Editare ~ Rapoarte ~ Ferestre ~

Clasare ~ Liste de termeni ~

1 Figa de Evidenta Analitica Nu sunt Fige de Arhiva Documentara ecalculears

1 cu fotografie Nu sunt fige cu cerere de clasare sumarul

Butonul ,,Recalculeazd sumarul” este folosit pentru actualizarea listelor de evidentd, a numarului de elemente
noi introduse in baza de date (fise de evidenta, fotografii atasate fiselor sau cereri de clasare completate) si afisarea
totalurilor calculate.

Aceasta modalitate de introducere a fiselor, se foloseste inclusiv Tn situatia cand doriti sa introduceti o fisa intr-
un domeniu nou, altul decat cel in care ati mai introdus fise.
Dupa recalcularea sumarului, se apasa butonul ,Salt la fise” si se va deschide fereastra de acces rapid a fiselor.

1 Figa de Evidenta Analitica Nu sunt Fige de Arhiva

1 cu fotografie Nu sunt fige cu cerere de clasare

Fise analitice de evidenta

Domeniul: ‘Art3 plasticd (1 fise) ~
Criterii de filtrare
Toate fisele &
Prefix de Inventar ¢~ w

Mume de colectie ¢~ e

Acceseaza fisele

Butonul ,,Recalculeazd sumarul” trebuie folosit inclusiv pentru actualizarea listelor de filtrare, de fiecare data
cand se fac modificari in cadrul unei fise in campurile ,Numdr de inventar” sau , Colectie”.
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Cand se doreste introducerea unei fise noi intr-un domeniu in care au mai fost introduse alte fise, nu este
necesar sa parcurgem pasii descrisi anterior, se selecteaza butonul ,/nregistrare noud / New (blank) record”,
direct in formul de fisa analitica de evidenta deschis, pentru un domeniu.

Datare ({text): | An inceput:

Pentru figa de tezaur

Record: 4 < [1af1 | » Are [y Search

n cazul in care numarul de inventar introdus se regdseste in baza de date, indiferent de domeniu sau colectie,
se va primi un mesaj de avertizare/atentionare!

= [= T
T Figa de obiect de artd decorativa [Extina cupozs [~ Aason |
3 L3 [P - mstutud Naponal al Patnmoniiui v| Coddapmbtor:  [1010101
Wr, inventar [0 11] ,77 Br, inv. vechiz Tip fighe [indeacuuata "=
e | W inw, colecge: | Sotoctie £-Cuttura 5]
Categorie: I w
= ] P — -
| Microsoft Accese ® r_

1
Jre=e==y

il ARD

sista inca [1] Srare cu bt [N
1 reguLiae 1

Ansambiu: [ ptrt aceu arl, in Toata evcen
AEH e reert] e taste domaniile

furibuire Dt taheice  Descoperien u[ o Cecuste Eucosina
L

Mecord W 42042 b Wb Seaeen

Accesarea fiselor

Pentru un acces rapid si facil al fiselor de evidenta, in fereastra principald, se apasa butonul ,Salt la fise”, se
alege domeniul si eventual alte criterii de filtrare a fiselor (,,Prefix de inventar” sau ,Nume de colectie”) se apasa
butonul ,, Acceseazd fisele”.

307 Fige de Evidenta Analitica 8 Fige de Arhiva Docu

u fotografie 1 cu cerere de clagare & cu fotografie

Fise analitice de evidenta

[BEIENINE tnografie (28 fise) ~
Criterii de filtrare
Toate fisele @&
Prefix de Inventar ¢~ v

Mume de colectie -

Acceseazi fisele I
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Introducerea fiselor prin duplicare

Pentru situatiile cand Tn gestiune sunt obiecte similare, cu diferente minore: aspect, dimensiuni, locul
descoperirii, ... sau alte detalii personalizate, se foloseste butonul ,,Duplicd” pentru fisa pe care dorim sa o
multiplicam.

2] Fisa - Arta decorativi (ARD)

Duplicd

w

Stergeti fig Fisa de obiect de arta decorativa

Deinator: P - Institutul National al Patrimoniului - BUCURESTI v
Nr. inventar: |159;|3255 Nr. inv. vechi: "7
Colectje: |Re|igioase Nr. inv. colectie: li
Categorie: |Elr0derie laica si de cult -
Tip: |Epitrahil

Titlu/Subtip: |Apostoli gi Deisis

Titlu alternativ: |

Ansamblu: |

Dupa duplicarea fisei, obligatoriu trebuie schimbat numarul de inventar la fisa nou creats, iar ulterior se
adauga imaginea obiectului si se modifica datele personalizate de identificare ale acestuia.

Cautarea unei fise
n fereastra fisei de evidenta se gdseste spatiul destinat pentru cdutarea oricérei valori dorite.

Cu aceasta functie, valoarea introdusa va fi cautata incepand de la prima fisa, in toate campurile completate
ale fiselor.

3] Figa - Artd decorativd (ARD) o S
Pl gucoey taa | Figa de obiect de arth decorativa [Extns cu pozd || _Fapent |

Degntor: 2 [P Insbtutul Napenal al Patimoniulul - BUCURESTI . Coddeynbior: 7300200

. inventar ,W M. i, vehis [ Tip figd rdraduald |-

ot [Rebgeasa .o, cobecpe: | Setecle E-Cultura [

Categorie: [Beodecia Taic 5i da cul -

i [Eptrana

Tottu/Subtip: [Aposten g Deisis

Tithu alternativ: |

Ansambiu: [ Nr. plese: 1

FeraliAehe: [Azelier din Tara Romdneasch

Autor: |,\,—.,.....—. Date autor: |

Comanditar:
Datare ftext): sf. sec. XV - Inc. sec. XV An Inceput: 1489 An stiryic 161

Exemplu: dorim sd cdutam ,,1907”. Vor fi afisate fisele care contin aceastd valoare indiferent de cémpul in care
se regdseste valoarea: intr-o fisd poate fi Nr. inventar =,,1907”, in altd fisd Titlu = ,,Rdscoala din
1907”, iar in altd fisG Date tehnice/ Indltime = ,1907 mm”, ,,Descriere” ... sau oricare alt cdmp ce

contine valoarea cdutatd.

Pentru o cdutare mai rapida numai intr-un anumit camp pentru o anumita valoare se foloseste combinatia de
taste ,Ctrl + F”.
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F] Figa - Artd desoratral (KD} = -
Pl geomma | ouect | Figa de cbiect de arti decorativi [Extins cupozs  [=] sagon |
Defnior: B [[mP - nstitutid Hahonal ai Patnmeniulul - BUCUREST! | Coddegmitor (7300200
Wr_inventar: [ W inv. wechic Tip figh: ||,|m|guu|a -
Cotecie: ™ e, inv., colece: | Setecye £ Culturs [
Catgarin: ica §i do cull
Tigs {Epitrabd v Ctrl + F
Tt Subtgs: [Apastal gi Deisiz
el ——
AN [ Tind and Replace ?
Sibuite Cote vehnice Descogd o, Atz Euroceans
stk 1
|| Fodwhar | Esvand < | nd et
FeoulitAteler: |Abeber o
N Cancel
Amns {nanim B geok in: Current fekd
Comanditar: I N Whsle Field
———  cawi: b o
Datare (it [ 50 g Eewen N
[IMatch G 2] Search Farkda a Formartted
k.
W s o v e Searin

Exemplu: Dorim sd cdutdm fise pentru obiectul de tip , Epitrahil”. Click in cGmpul ,Tip” -> ,Ctrl + F” -> se

tasteazd , Epitrahil” -> , Find next”.

Prin aceastd metoda, cautarea se va face strict in capul selectat, pentru valoarea cautata.

Selectia/Filtrarea fiselor de lucru

O sortare initiala a fiselor se poate face
inainte de accesare a fiselor, apasand butonul
,Criterii de sortare” si se va alege oricare din
criteriile prestabilite: dupa numarul de inventar
sau data introducerii fisei, crescator sau
descrescator.

a) Prima modalitate de filtrare a fiselor
(setata in mod implicit), este dupa criteriul
,Domeniu”.

307 Fise de Evidenta Analitica

301 cu fotografie 1 cu cerere de clasare

Salt la fise

8 Fige de Arhiva Docu

& cu fotografie

Criterii sortare

Criterii de sortare a fiselor

Data introducerii fisei CRESC
Data introducerii fisei DESCRESCATOR

Fisa de Evidenta

Analitici Numéarul de inventar ASCENDENT
Numérul de inventar DESCENDENT
- P Data credrii fisei CRESCATOR
Fl§a de Arhlva Data credrii fisei DESCRESCATOR
Documentari MNumdrul de inventar ASCENDENT

MNumarul de inventar DESCENDENT

307 Fige de Evidenta Analitica

301 cu fotografie

Fise analitice de evidenta

8 Fige de Arhiva Docu

1 cu cerere de clasare 6 cu fotografie

Domeniul:

Artd decorativa (50 fise)
Arheologie (29 fise)

Artd plastica (47 fise)
Audiovizual (4 fise)

Carte veche si manuscris (6 fise)
Documente (15 fise)
Etnografie e)
Istorie (20 fige)
Medalisticad (24 fise)
MNumismatica (16 fise)
Stiintele naturii (48 fise)

Stiinta si tehnica (20 fise) I
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307 Fise de Evidenta Analitica B Fige de Arhiva Docu

301 cu fotografie 1 cu cerere de clazare 6 cu fotografie

b) Dupa alegerea domeniului, modul
implicit de accesare a fiselor este
pentru , Toate fisele”.

Fise analitice de evidenta

Domeniul: Etnografie (28 fise) ~
Criterii de filtrare
Prefix de Inventar ¢ -

Mume de colectie ~

Acceseazi figele

307 Fise de Evidenta Analitica 8 Fise de Arhiva Docu

301 cu fotografie 1 cu cerere de clasare & cu fotografie

¢) in situatia in care numerele de inventar . o : _
Fise analitice de evidenta

sunt de tip alfanumeric si contin un prefix,
se poate face o filtrare/selectie pentru
accesare doar a fiselor care contin prefixul
ales.

Domeniul: Etnografie (28 fise) ~
Criterii de filtrare

Toate fisele ~

Prefix de Inventar g v
-

Mume de colectie Indicativ Nrfise

A 8
C 3
I 5
R 10

8 Fige de Arhiva Documentara

301 cu folografie cuc 6 cu folografie

d) Completarea campului ,Colectie”
(recomandat pentru o buna centralizare a
datelor) va ajuta foarte mult in filtrarea Crtert de fitrare
fiselor pentru o anumita colectie. Teate file

Prefix de Inventar ¢~

Nume de colectie @&
Colectie

Ceramica
Tesaturi

Domeniul: Etnografie (28 fige)

Mobilier

Religioase
Unelte
Utilaje

O alta modalitate de filtrare a fiselor, este direct in fereastra de completare a fisei de evidenta. Prin folosirea
combinatiei de taste ,,Ctrl + F” se identifica criteriul dorit pentru filtrare in fisele introduse.

Exemplu: Dorim sd vedem toate fisele pentru obiectul de tip , Epitrahil”.

Institutul National al Patrimoniului — Directia Patrimoniu Digital (fost CIMEC) 17
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e T T T | N
53 [ nstinnal Nagenal ol Patremornuska - BUCLREST! - [
e W T
3 N " e ” : [ovgons st | F—
e (Clickin cdmpul , Tip” ->,Ctrl + F” ->se | o= o
tasteazd , Epitrahil” -> , Find next”. i A == L

Ansambde:
[ Fond and Repiace ?

Sinbe [igbe tehrece Descoos ey ooy

| revar [Eore et

Figa de oblect de arti decorativi [Exting cu pocd
otk

e Dupd identificarea primei fise pentru
obiect de , Tip = Epitrahil” se foloseste
mouse-ul cu click dreapta, si selectdm
din lista , Filter by selection”.

145 An atieyit I Wi

n urma acestei operatiuni vor fi filtrate si disponibile pentru vizualizare/editare doar fisele de , Tip = Epitrahil”.
Prin aceeasi metoda se poate face inca o filtrare succesiva pentru un alt criteriu in orice alt camp din fisa.

Exemplu: dorim sd vedem fisele de , Tip = Epitrahil”, datate in ,,1504”.

Datare (text): |1504 (se dateaza dupa data |

In acest exemplu au fost gdsite in
domeniul selectat 4 fise de Tip = Epitrahil
datate = 1504.

? Filtered | Search

Dupa terminarea lucrului cu fisele pentru care s-a aplicat filtrul de selectie, pentru a elimina toate filtrele
facute, se apasa butonul ,Filtered”, acesta isi va schimba statusul in ,Unfiltered” si vom avea acces din nou la
toate fisele.

Datare (text): |‘1504 (se dateaza dupa data |

Record: M 1of4
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Fereastra ,Selectii” - filtrarea fiselor

O alta modalitate de selectie si filtrare a fiselor dintr-un domeniu sau toate, dupa un criteriu sau mai multe,
pentru salvarea/listarea unor rapoarte, cataloage, sau alte tabele, exportul fiselor in program DOCPAT dar si
pentru lucrul doar cu acele fise, se face prin accesarea din meniu ,Selectii” —> ,Selectie fise (fise analitice)”.

& selecti X

Selectie de inregistrari din baza de date

Selectati domeniul: [ Toate domenile

Selectati campul: Operator:  Selectati termenul-criteriu de cautare:

afalclofelefalal fu]s]uuln]olelalalalrlulvlulslrlzlos]: |
Adaugare criteriu de selectie | (...) ] ctie | 0 selectie noua | Llilil

SAU | Stergere criteriu de

Numar de fige: 304 | \/| Efectusaza |

Consultare Formular modificare |

lesire

Exemplu: Dorim sd accesdm doar fisele care contin ,,Accesorii vestimentare” din colectia , Religioase” in toate
domeniile.

B3 selecii X

Selectie de inregistrari din baza de date

.. A Selectatj domeniul: [T Toate domenile
Pasul 1. Din lista ,Selectati cdmpul” se alege |

Operator:  Selectafi termenul criteriu de cautare:

,Categorie”. —
principali ~
Cod definator principald X EEE!
Colectie principali
Cota (audiovizual) principald
Cota (Audiovizual) principali
Detindtor principald
Domeniu principali
Ecuttura principali
Fragment principald
Id. evidentd principald
Nr figei de ansamblu principali
Nr. Inventar colectie principald >
i Dento o i ] Frectea |
Nr._inventar/Nr. de identificare principald
Nr. piese principald v
lesire

B3 selectii x

Selectie de inregistrari din baza de date

Selectatj domeniul: [ Toate domenile

Selectali campul Operator-  Selectali termenul-criteriu de cautare:
Pasul 2., Operator” se alege ,=".

AONEARDAENANEAERE

Addugare criteriu de selectie || (..|NOTLKE |U || Stergere crieriu de selectie || 0

Numér de fige: 305 [ | Efectueazi |

Consuttare | Formular modificare
lesire.
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2] Selectii X

Selectie de inregistriri din baza de date

Selectati domeniul: [cd Toate domenile

Selectati cimpul: Operator:  Selectati termenul-criteriu de ciutare:

Pasul 3. Din lista ,Selectati termenul-criteriul
v 1) .
de cdutare” se alege ,,Accesorii -
vestimentare”. T e | _| Broderie laicd i de cul
Ceasuri
Ceramicd
Covor
Diverse
Graficd
Instalatie hidraulicd
Instalatii
Instrumente muzicale si de inregistrare-redars a sunetului
- Medalie
Rumr de fige: 306 L iedaie comemorats |
Consuttare Formular modificare | Medalie comemoriativd
mineral v
Ml
&l Selectii X
Selectie de inregistrari din baza de date

Pasul 4. Se apasa butonul ,, Adaugd criteriu B e

Selectati cAmpul: Operator: Selectati termenul-criteriu de ciutare:

de selectie”. -

Numér de fige: 305 | - || Efectusazi |

lesire I

CDnsultarel Formular modificare |

Ea selectii X
Pasul 5. Se va apésa butonul "Sl” pentru Selectie de inregistriri din baza de date
adaugarea altui criteriu de selectie. e e

Selectati cdmpul: Operator:  Selectati termenul-criteriu de ciutare:

c

Numér de fige: 6 | - || Efectusazi |

lesire I

CDnsultarel Formular modificare |

Pasul 6. Se va alege din lista ,,Selectati E selecti x
Cdmpu/.‘" de data aceasta ,,COIeCtie”, Selectie de inregistrari din baza de date
,,Operator" este ”=n SI din Cémpul Selectati domeniuls [td Toate domenile

Selectati cAmpul: Operator: Selectati termenul-criteriu de ciutare:

»Selectati termenul-criteriul de
cdutare” alegem ,Religioase”. Se IEIEEIBIEEEEEEEII lmﬂ
apaSé din nou butonul ”Adaugd diu criteriu de 8 _I il_l 5tergerecntenudeselec§|e| 0O selectie noud |_|_|_|

 Categorie Accesori

criteriu de selectie”. [ai

Religioass

Numdr de fige: 4 | | Efectueaza I

lesire

Cnnsultarel Formular modificare |
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Au rezultat 4 fise conform criteriilor de e x

Selectie de inregistrari din baza de date

selectie, pfe care le putem vizualiza, edita, — r——
salva sau lista, astfel: P— P ——
” . -
»Consultare” — numai pentru vizualizarea - -
fiselor, fara posibilitatea de editare; shugre e ge sty [ ) || 5 | 5eu [ Seaer rtenoa sancie | @secganout 1 | 5 | |
»Formular modificare” — se pot vizualiza -
si edita fisele de evidenta selectate;
,Efectueaza” — se alege din listd modelul
dorit de raport (anex3, lista, tabel, catalog,...)
pentru export in format Docpat, salvare sau
listare.

Accesorii vestimentare

wbiecte cu folografi

|Lista de o

Formular modificare

« | Efectueazi

Consultare

lesire

Fereastra ,Selectii” - optiuni de cautare

L I Toate domenile

Selectati campul: Operator: Selectati termenul-criteriu de cautare:

alelclofelefefulififclcfululofefalals|r{ufv[wlx]v]z]oof-
Adﬁugarecriteriudeselectie| (...}l I_l SAL | stergere criteriu de selectie I 0 zelectie noua |ﬂﬂﬂ

Alegerea tipului de operator pentru date de tip text:

e =" —conditia impusa de cautare egald/identica este obligatorie
e ,LIKE” — orice valoare care este continuta in cdmpul de cautare
e ,UNLIKE” — afiseaza toate valorile cu exceptia celei de ciutare

Pentru datele de tip numeric operatorul poate avea valoarea:

e =" - egaldcuacel numar

e ,>” - maimare decat acel numar

e ,>=" - mai mare sau egala cu acel numar
e <" - maimica decat acel numar

e ,<=" - mai micad sau egala cu acel numar

e <" - diferita de acel numar

e Butonul ,SI” / ,SAU” / ,(...)” — pentru doud sau mai multe criterii de selectie trebuie indicata conditia de
cautare astfel:

e SI” —valorile rezultate trebuie sa indeplineasca ambele criterii de cautare concomitent.

Exemplu: ,Selectati cdmpul: Tip = ,,cercei” (primul criteriu de cautare) -> ,Adaugd criteriu de selectie” -> ,SI” ->
»Selectati cdmpul: Epoca/Perioada = ,,medievala” (al doilea criteriu) -> ,, Adaugd criteriu de selectie” .
Rezultatul cautarii va contine doar inregistrarile pentru ,cercei din epoca medievald” — daca exista
inregistrari pentru ,,cercei” dar alta epoca decat ,medievald” sau alte obiecte din epoca ,,medievald”, altele
decat ,cercei”, acestea nu vor fi incluse in rezultat.

e ,SAU” — cdutarea se va face pentru oricare dintre valorile alese.
Exemplu: ,Selectati cdmpul:” Tip =, cercei” (primul de criteriu de cdutare) -> ,Adaugad criteriu de selectie” ->
,SAU” ->  Selectati cdmpul:” Epoca/Perioada = ,,medievala” (al doilea criteriu) -> ,, Adaugd criteriu de

selectie”. Tn aceasta situatie rezultatul va fi contine toate inregistrarile pentru ,cercei” indiferent de perioada
si toate obiectele din epoca ,,medievala” nu doar ,,cercei”.
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e ,(...)” — cautarea se va face pentru un criteriu asociat obligatoriu primului criteriu de cdutare.

Exemplu: ,Selectati cdmpul:” Tip = ,cercei” (primul criteriu cautare) -> , Adaugd criteriu de selectie” -> ,SI” ->
W...)” -> ,,Material/Material suport/Suport text” = ,aur” (al doilea criteriu) -> ,, Adaugd criteriu de selectie” ->
oeen)” > ,,SAU” -> (...)" -> ,argint” (al treilea criteriu) -> ,,Adaugd criteriu de selectie” -> ,(...)”. Rezultatul
cautarii va fi strict pentru fisele care contin informatii pentru ,cercei din aur sau argint”.

IMPORTANT! In lista de optiuni apar numai termenii existenti in baza de date la momentul selectiei.

Butonul ,1” /,S” / ,X” — pentru accesarea, salvarea sau stergerea criteriilor de selectie:

e 1" - seincarca o selectie a fiselor salvata anterior;

e ,S” - dacd se doreste salvarea selectiei, cu toate criteriile folosite pentru o utilizare viitoare;
e X" -sterge o selectie salvata.

Sfaturi: In situatia in care nu stiti denumirea exactd a cAmpului in care doriti s3 faceti ciutarea, in coloana a
doua a listei de cautare, sunt afisate grupele de inregistrari din fisa.

= Selectii X

Selectie de inregistrari din baza de date

Selectati domeniul: [d Toate domenile

Operator:  Selectati termenul-criteriu de cautare:

Selectali cimpul

nsamblu - denumire/Tezaur - nuf
Oglinda paginii etalon
Paginatia
Semnificatia patrimoniald

Wolum (carte veche)

Cuprins

Note generale

Legdtura

Starea de conservare, descriptiv
Ex-Libris

Note de exemplare - altele
Ornamente manuale

Criterii biblio filie

Wedetd responsabiitate

An aparitie

Catalog

ditura J

Descriere
Descriere
Descriers

Note gen

Note gen
Leg./Consery.
Leg.iConserv.
Note ex

Note ex

Note ex

Crit. Bibl.

Crit. Bibl,
Bibliografie/Obs.
Bibliografie/Obs.
Bibliografie/Obs.

w i Efectueazd
lesire:

Exemple de cautare in fereastra ,Selectii”:

Vreau sd stiu cdte fise au fost introduse intr-un anumit interval de timp (ex. luna lanuarie 2023).

Z8] Selectii X

Selectie de inregistrari din baza de date

Selectati domeniul: |5 Toate domenile

Selectati cAmpul Operator: Selectati termenul-criteriu de cautare:

alefclolele]e]ufifa]c]culnfofefor]s|rluly]w]x|r[z]os]-]
| §t | sav | Stergere criteriu de selectie | O selectenous | | | 5 | x |

: Data introducerii inregistrarii == 01.01.2023

Numir de fige: 15 | | Efectueaza |

Consultare Formular modificare |

e Se acceseaza din meniu ,Editare” -> , Selectie fise (fise analitice)”.
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e Daca se doreste pentru fisele introduse intr-un singur domeniu se debifeaza campul ,, Toate domeniile” si se
selecteaza domeniul respectiv.

e Din lista ,Selectati cdmpul” se alege ,Data introducerii inregistrarii”.

e Incampul ,Selectati termenul-criteriu de cdutare” se alege din lista atasat3 dat3 de inceput al intervalului,
dar se sterge ora - Ex.: in lista avem ,,01.01.2023 10:11:36” si se las& ,01.01.2023”, sau ,,01/01/2023
10:11:36” va deveni ,,01/01/2023”, sau se introduce manual data de start a perioadei (pot fi diferite
formele de afisare a datei, in functie de setarile calculatorului).

e Tncampul, Operator” se selecteaza din listd operatorul matematic ,,>=" (mai mare sau egal), astfel vor fi
selectate toate inregistrarile pornind de la acea data (inclusiv).

e Se apasa pe butonul ,,Addugare criteriu de selectie” si conditia impusa va fi vizualizata in fereastra de mai
jos.

e Se apasa pe butonul ,SI”.

e 1ncampul ,Selectati termenul-criteriu de cdutare” se selecteaza data sfarsitului de interval si se sterge ora,
sau se modifica manual data (Ex.: in lista avem ,,01.02.2023 15:44:14"” si se lasa ,,01.02.2023").

e incampul ,Operator” se selecteaza din listd operatorul matematic ,<=" (mai mic sau egal), astfel vor fi
selectate toate inregistrarile introduse pana la acea data (inclusiv).

e Se apasa pe butonul ,Addugare criteriu de selectie” si a doua conditie impusa va fi vizualizata in fereastra
de mai jos.

e in partea de jos a ferestrei se poate vedea cate inregistrari respectd conditiile impuse (Ex.: ,Numar de fise:
15”).

Vreau sd identific bunurile culturale care necesitd interventie urgentd, sau ridicatd...pentru conservare sau
restaurare.

=3 Selecti X

Selectie de inregistrari din baza de date

Selectati domeniul: [ Toate domenile

Selectati cAmpul Operator: Selectati termenul-criteriu de céutare:

2lelcfolelelelal fsfefifulnfolelalals|rulyinlxly]zles]:
| Sl | SAU | Stergere criteriu de selectie | O selectie noud |ﬂﬂﬁ

Nivel de prioritate a realizarii interventilor ridicata

Numér de fige: 4 | w ' Efectueaza |
Consultare Formular modificare |
lesire

e Se acceseaza din meniu ,Editare” -> ,Selectie fise (fise analitice)”.

e Daca se doreste pentru fisele introduse intr-un singur domeniu se debifeaza campul ,, Toate domeniile” si se
selecteaza domeniul respectiv.

e Din lista ,Selectati cdmpul” se alege ,Nivel prioritate a realizdrii interventiilor”.

e incampul ,Selectati termenul-criteriu de cdutare” se alege din lista atasatd nivelul de urgent ce se
regaseste completat in fisele de conservare, acum am ales ,ridicatd”.

e Se apasa pe butonul ,Addugare criteriu de selectie” si conditia impusa va fi vizualizata in fereastra de mai
jos.

e in partea de jos a ferestrei se poate vedea cate inregistriri respectd conditia impusa (Ex.: ,,Numdr de fise:
4").
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Vreau sd identific fisele de obiect pentru care nu au fost addugate imagini.

E5 Selectii ®

Selectie de inregistrari din baza de date

Selectati domeniul: L] ¥ [ Toate domenile

Selectati cAmpul Operator:  Selectafi termenul-criteriu de cautare:

e ]2 [clols e le]u [« fu]uloleals s rlu]ulu]s[x]z o]

Are imagine atasata

Numér de fige: 6 | ~ i Efectueazd |

lesire |

Consultare Formular modificare |

e Se acceseaza din meniu , Editare” -> , Selectie fise (fise analitice)”.

e Daca se doreste pentru fisele introduse intr-un singur domeniu se debifeaza campul ,, Toate domeniile” si se
selecteaza domeniul respectiv.

e Din lista ,Selectati cdmpul” se alege ,Data introducerii inregistrarii”.

e incampul ,Selectati termenul-criteriu de cdutare” se alege din lista atasatd , Are imagine atasatd”.

e incampul,Operator” se selecteazs din listd operatorul matematic ,=” (egal).

e Tncampul ,Selectati termenul-criteriu de cdutare” se selecteaza ,NU”.

e Se apasa pe butonul ,,Addugare criteriu de selectie” si conditia impusa va fi vizualizata in fereastra de mai
jos.

e Tn partea de jos a ferestrei se poate vedea cate inregistrari respecta conditia impusa (Ex.: ,,Numar de fise:
6”).

Stergerea fiselor

in situatiile cand se regasesc fise introduse eronat in evidenta, acestea pot fi sterse prin apasarea butonului
,Stergeti fisa”.

i |

NP - Institutiul Nat

Nr.inventar:
Colectie: Religioase

filtrare Categorie: Broderie laica si de

Atentie! Pentru a evita stergerea accidentald a unei fise, aceastd functie este initializatd cu valoarea , Fard
drepturi de stergere” in modul ,,Operator”.
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et

Docpat >

@ Mu aveti drepturi de stergere !

=
e

Din meniu ,Fisier” se acceseaza ,Identificarea utilizatorului”, se selecteaza din lista , Tip utilizator” ->
LJ#Administrator” -> , Aplicd setarea”.

DOCPAT - Identificarea utilizatorului curent

Personalizarea programului pentru
detindtorul de bunuri de patrimoniu

Numele detindtorului:

‘\NP - Institutul National al Patrimoniului ~ 0
Cod detinitor: 1010101
Judet: |Elucure§ti -

UAT: |

Tip utilizator:

Se acceseaza din nou fisa pe care doriti sa o stergeti. Se apasa butonul ,Sterge fisa” si Tn urma confirmarii, fisa
va fi stearsa.

T8 Stergere simpla > H

1 Sunteti pe cale sa stergeti o fisal n
Sunteti sigur?

o o]

Atentie! O fisd stearsd nu va putea fi recuperatd.

Modul de lucru ,,Administrator” va fi activ pana in momentul cand schimbam , Tipul de utilizator” din nou

pentru modul ,Operator” sau pana la repornirea programului cand acesta va incarca valoarea presetata
»,Operator”.
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Instructiuni generale de completare a fiselor

Dupa crearea fisei de evidenta trebuie completate campurile in care se mentioneaza toate elementele de

identificare si descriptive ale obiectului fisat.
Tn programul de evidentd DOCPAT, o fisd de evidentd este structuratd in mai multe ferestre, unde informatiile
de identificare sunt grupate astfel:

2] Figa - Arts decorativs (ARD) o =
» . = ombinats szt . m - (0 ;
Detinator: —£| ~| Cod detinitor: ’7 1 f
Nr. inventar: |[ Acest camp este obligatoriu ]| Nr.inv. vechi: ,7 Tip figé: W
Colectie: | Nr. inv. colectie: l— Selectie proiect
Categorie: | 5
Tip: | [«
Titlu/Subtip: |
Titlu alternativ: |
Ansambilu: Nr. piese:

AlfibUifE Date tehnice Descoperire Descriere Bibliografie/Obs. Gestiune Imagini Responsabilitdti Conservare/Restaurare Circulatie Internet 2

1 - Zona principala contine datele de identificare a detindtorului precum si informatiile primare ale obiectului
inregistrat: Nr. inventar, Colectia, Categoria, Tip, Titlu, Ansamblu, etc.

2 — Zona cu filele care contin date de identificare si descriere, caracteristice/specifice pentru fiecare domeniu:

Atribuire

Date tehnice
Descoperire/Colectare
Descriere
Bibliografie/Observatii
Gestiune
Imagini/Fisiere
Responsabilitati
Conservare/Restaurare

Circulatie
Internet

Actualizare liste termeni

Adaugare imagini

Atasare fisiere

Circulatie

Gestiune/Valoare

Numere de inventar duplicate

Cerere clasare si Raport de expertiza

Actualizare liste termeni

Unele campuri din fise, pentru completare au liste de termeni predefiniti in vederea uniformizarii datelor:
,Categorie”, ,Tip”, ,Subtip”, ,Scoald/Atelier”, ,,Autor”, ,Limba documentului/ inscriptiei” .... in cazul in care in lista
campului aferent nu se regdseste un termen specific, cdmpul se poate completa manual cu noua definitie. Daca
sunt mai multe fise de completat unde se va folosi noul termen, pentru a se evita introducerea manuala (situatii
cand pot aparea diferite variante in urma tastarii eronate) se poate adauga in lista prestabilita de termeni pentru
domeniul si cdmpul respectiv, astfel:

Exemplu: Avem de introdus o serie de tablouri pictate de ,,FRANCISCO de ZURBARAN”. Acest autor nu se
regdseste in lista cu nume autori.

e Se acceseaza din meniu , Lista de termeni” - > ,,Domenii de fisd” - > ,Artd plasticd” - >, Autor” .
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Fisier ~ Selectii ~ Ajutor ~
Editare ~ Rapoarte ~ Ferestre ~
Clasare~ | Liste de termeni ~ |
Domenii de fisa > Arheologie >

307 Fige d

Arhivd decumentara > Arta Plastica > Tip
301 cu fotogra e —
Arta Decorativd > Categorie
Salt la fise Criterii s
sVl > Gen
. .. Carte Veche > Subtip
Fise analitice de {
Docurente > Precizéri Scoald
Domeniul: ‘£t Etnografie > Scoald/Atelier
Istorie > Material/Tehnics - cuvinte cheie
Criterii de filtrare
Medalistica > Autor «
Toatz figele MNurnismatica > stil
Prefix de Inventar ¢~ Stiintele Maturii > Validare termeni

MNume de colectie & Stiints §i Tehnica > |

Acceseazi figele

=j:| ListaTermeni

Termen - Art Plastics, Autor -

e Se va deschide tabela care contine lista cu vom B
b yros, Franz
nume autori pictori (sortata alfabetic), Vorel, Lascar
o g. . Weenix, Jan Baptist
unde se observa lipsa numelui.

Wonneberg, Gustav
ck, Thomas

Zamfirescu, Vladimir
Zarnescu, Gheorghe
Zidaru, Marian
Zidaru, Victoria

*

Record: 4 4 |491 of 491 Ll 1

‘E ListaTermeni

Termen - Arta Plasticd, Autor -

e Se introduce numele autorului Sy
,Zurbaran, Francisco de” Vorel, Lascir

Weenix, Jan Baptist
Wonneberg, Gustav
Wyck, Thomas
Zamfirescu, Vladimir
Zarnescu, Gheorghe
Zidaru, Marian
Zidaru, Victoria

' Zurbaran, Francisco de .

<l

Recard: 14 4 492 of 452 L] 1

e Seinchide tabela, iar la urmatoarea deschidere a fiselor din domeniul ARP la campul ,, Autor” se va
putea selecta din lista valoarea nou introdusa: ,,Zurbaran, Francisco de”.

Afribuire Date tehnice Provenienta Descriere Bibliografie/Obs. Gestiune

stil: | »
Scoald/Atelier: |Spani0|é | Precizéri gcoala: |7
Autor: || Date autor: |—
Comanditar: Vgrussi, Petru ~—
Vida, Géza
Datare (text): Viorescu, Leon An inceput: |—
Vlad, Aurel I.

Vladutad, Bogdan
Voinea, Marcel

von Bayros, Franz
Vorel, Lascar
Weenix, Jan Baptist
Wonneberg, Gustav
Wyck, Thomas
Zamfirescu, Vladimir
Record: M« 10fa7 | v »/Z8mescu, Gheorghe
Zidaru, Marian

Zurbaran, Francisco de ]
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Adaugare imagini

in fereastra ,,/magini” trebuie addugatd imaginea, sau mai multe imagini (avers, revers, detalii, ...) ale
obiectului fisat in format .jpg, .tiff, .png,... fara restrictie de marime.

/Obs. Gestiuns esonsbilhl Conservare/Restaurare Circulatie Internet

Nr. imagini si fisiere: | 0
\ Refresh

Adauga

Exporta

|
Foto: Diapozitiv: Cligeu:
Desen: Schita: Foto digitala:

Se apasa butonul ,Adaugd” si se selecteaza imaginea din locatia doritd. Se procedeaza la fel si pentru
celelalte imagini corespunzatoare obiectului fisat.

B2 Fisa - Numismatics (NUM) 0 X
P Sterget foa | _upics Figa de obiect numismatic [Extins cupoza v _Ragort

Deyndtor: £ |[INP - Institutul Nabonal al Patimoniului - Bucuresti | coddeynitor  [1030101

(el 562 vecht | Tip tigh: [incinaduala [+

Cotecte: [Fumismatica  Weivcolecger [ selecyeccumm g

Categorie: Monede ~
Ti: [Rureus <] Mominak: [35 Genari 5

Tezaur: [ wr. plese: I 1

n acest exemplu au fost atasate: prima imagine = avers, a doua = revers si a treia in care sunt unite cele
doua anterioare. Prima imagine, este intotdeauna cea care va fi afisata in fereastra de editare a fisei de obiect

dar si in forma printata a acesteia.
Pentru a muta o imagine pe prima pozitie (in acest caz a treia), se selecteaza imaginea si se apasa butonul

»in top”.
Prima imagine trebuie sa fie reprezentativa pentru obiectul fisat.

Atentie! intotdeauna, pentru obiectele cu avers si revers, fatd/verso (numismaticd, medalii,
picturi,...) imaginea principald trebuie sd contind ambele fete/parti.

Atasare fisiere

Pentru a salva cat mai multe informatii aferente obiectului fisat intr-un singur loc (centralizat), folosind metoda
de addugare a imaginilor, se pot atasa documente de tip .pdf, .xls, .doc, .rtf, ... (ordin de clasare, certificat de
clasare, proces verbal, fisd de conservare ...) sau orice alt tip de fisier, inclusiv obiect 3D model.
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Conservare/Restaurare Circulatie [nternet

Schimba
eticheta

PV expozitie

in top
Ordin clasare
Certificat clasare
PV imprumut
Tabel -
F335 Exporta
F335

Refresh

Adauga

Al i

!

Sterge

Notd: Nu existd functia , Previzualizare” pentru fisierele de alt tip decdt imagini.
Pentru accesarea fisierelor atasate se foloseste butonul ,,Exportd”, se salveazd in locatia doritd, si se
deschide cu programul local specific fiecdrui tip de fisier.

Gestiune/Valoare

O componentd importanta a evidentei bunurilor culturale, este valoarea de intrare sau cea justa a acestora,
care trebuie sa coincida intotdeauna cu cea din contabilitate.

Atribuire Date tehnice Descoperire Descriere B\bliograﬁe/Ob- agini/Fisiere Responsabilitdti Conservare/Restaurare Circulatie Internet

Proprietari anteriori: || Achizitionat de: |
Mod detinere: .. Documentul de intrare: ‘ din data: |

Data intrérii in patrimoniu: Valoare de intrare: ‘ ROL { | RON
Loc de pastrare: | Data reevaluarii: ‘ valoare: | RON
nr. fisa alba (nr. FAE): nr. fisa verde: | ROL

in fereastra ,Gestiune” trebuie completats valoarea bunului fisat astfel:

Data intrarii in patrimoniu: Valoare de intrare: ROL | RON

,Valoarea de intrare” (valoarea de registru) se completeaza in rubrica ,,ROL” pentru obiectele intrate in
evidenta fnainte de anul 2005, conform documentelor de intrare. In rubrica ,,RON” se completeazi valoarea
pentru obiectele intrate in evidenta dupa anul 2005, sau noua valoare recalculata in urma reformei monetare din
1 iulie 2005 pentru obiectele intrate in evidenta inainte de anul 2005.

Data reevaluarii: valoare: | RON

n aceasta rubrica se trece valoarea rezultata in urma reevaludrii, conform legislatiei in vigoare privind
reevaluarea bunurilor din patrimoniul cultural national, si data cand a fost efectuata reevaluarea.

Atentie! in rapoarte, nu va fi afisatd valoarea de reevaluare, dacd nu este introdusd data reevaludrii !
Gestiune/Trimis spre clasare

Evidenta bunurilor pentru care au fost intocmite si trimise dosare spre clasare, in vederea evitarii dublei clasari
(includerea aceluiasi bun in doua dosare diferite pentru clasare), se completeaza in fereastra ,,Gestiune”.
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Atribuire Date tehnice Descoperire Descriere BlbliograﬁelOb- agini/Fisiere Responsabilitdti Conservare/Restaurare Circulatie |nternet
Proprietari anteriori: || Achizitionat de: ‘
Mod detinere: l—v Documentul de intrare: | din data: ‘

Data intrérii in patrimoniu: Ii Valoare de intrare: | ROL ! | RON
Loc de pastrare: [ Data reevaludric | valoare: RON
nr.figdalbd (nr.FAE: [ ocfisaverde:[ l— ROL
Trimis spre clasare document nr.: | din data: | categoria juridici: | = )

n aceste campuri se noteaza: numarul si data documentului de iesire de la registratura institutiei, precum si
categoria juridica pentru care a fost propus.

Gestiune/Fisa alba/verde

Efectul legii nr. 63/1974 a fost unul de uniformizare a evidentei patrimoniului cultural, prin emiterea
standardului de fisa analitica de evidenta (FAE) - ,Fisele albe cu colt colorat” sau ,Fisele albe”, denumirea sub care
sunt cunoscute aceste tipuri de fise in randul muzeografilor. Institutiile care inca detin aceste modele de fise pot
mentiona numarul fisei in cdmpul ,Nr. fisd albd (nr. FAE)".

Atribuire Date tehnice Descoperire Descriere Bibliografie/Obsg Responsabilitati Conservare/Restaurare Circulatie Internet

agini/Fisiere

Proprietari anteriori: I Achizitionat de: |
Mod detinere: | «. Documentul de intrare: din data: |
Data intrérii in patrimoniu: Valoare de intrare: I ROL 1 | RON

Data reevaluarii: I valoare: | RON

[—ROL

Loc de pastrare:

nr. figa albd (nr. FAE): I

nr. figé verde:
din data categoria juridica: ~

Dupa anul 1982 au fost introduse ,Fisele verzi”’, create special pentru introducerea datelor intr-o evidenta
informatizata. Tn situatia in care institutia detine acest tip de fis&, se va mentiona numérul acesteia.

Conservare/Restaurare

Pentru a avea la indemana toate informatiile privind starea unui bun cultural, dar si interventiile de
conservare sau restaurare prin care a trecut acesta (in cazul in care s-a intervenit asupra obiectului), se va
mentiona in fereastra , Conservare/Restaurare”,datele primite de la laborator.

Atribuire Date tehnice Descoperire Descriere  Bibliografie/Obs. Gestiune Imagini/Fisiere Responsabilita) Conservare/Restaurare Hirculatie Internet

Stare de conservare: o I= Bun de expus Nr. fisd conservare, din DOCPAT anterior:

Figa de conservare

Editeazd fisa ~ | Fisanr. - | Dataintocmirii - Tntocmit de - functia - | Nr.poze - Stare ~ | Listeaza fisa -

.Record: N ter | Search

Adauga figa de conservare

Restaurare
DosarNr. - | DosarData -~ Lucrari efectuate - Tratament ~ | PV restaurare - Data receptiond - Stare ina
*
Record: 4 1of1 Mo NG ter | [searcn 4 >
STARE DE CONSERVARE

Se va alege din lista predefinita, termenul care corespunde starii de conservare a piesei in momentul fisarii:
foarte buna, buna, relativ buna, mediocra, deteriorata, conform informatiilor furnizate de conservator.
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BUN DE EXPUS

n functie de starea de conservare a obiectului, se bifeazd acest cAmp pentru a facilita selectia si alegerea pieselor
care pot face parte dintr-o expozitie. Un obiect poate avea o mare valoare istorica, dar pentru ca prezinta deteriorari
sau are o dimensiune foarte mica nu poate face parte dintr-o expozitie.

ADAUGA FISA DE CONSERVARE
Tn aceasts fereastra se vor completa, adduga fise de conservare, intocmite la un moment dat. Programul permite
adaugarea mai multor fise de conservare pentru un bun cultural.

Figa de conservare

Editeazd fisa - | Fisanr. - | Dataintocmirii - intocmit de - functia ~ | Nr.poze - Stare ~ | Listeazd fisa -

Record: '-.m Search

‘ Adaugi figa de conservare '

| Ajutor ~
. .. Despre DOCPAT...
Metodologia de completare a fisei de =P
conservare se regaseste in instructiunile specifice, Setarea Datei
in meniu ,Ajutor” —> , Fisd conservare”. Manual DOCPAT

Fizd conservare

Forma fisei FAE 2

RESTAURARE

Informatiile sumare, esentiale privind interventiile asupra unui bun cultural, vor fi mentionate in aceasta
rubrica. Astfel ,Nr. dosar restaurare”, ,,Data” si ,Lucrdri efectuate” sunt informatiile ce se vor prelua automat in fisa
de conservare.

Restaurare

Dosar Nr. -~ | Dosar Data - Lucrari efectuate - Tratament - PV restaurar - Data receptiond - | Stare inaint
*
Record: 4 10f1 Mok | Search 4 [

Cu ajutorul informatiilor completate in tabelul de restaurare se pot emite ,,Rapoarte de restaurare” pentru un
obiect sau lista cu obiectele restaurate intr-o perioada de timp.

Selectji v Ajutor v

| Rapoarte~ | Ferestre ~

Registru de evidentd analiticd
Cataloage >

Fige > Reca

Liste > Tebel inventar

Lista de inventar

Lists de fotografii

Rapoarte Restaurare
|

Lista obiecte restaurate
Lista obiecte restaurate - pericadd

Fisa de restaurare - nr. inventar

Circulatie

Pentru a completa informatii aferente unui bun cultural privind locatia acestuia, se foloseste fereastra
,Circulatie”, unde pot fi inregistrate datele referitoare la miscarea bunului cultural (expozitii temporare,
permanente sau itinerante, transferul citre laboratorul de restaurare, ...).
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Atribuire Date tehnice Descoperire Descriere Bibliografie/Obs.  Gestiune |magini Responsabilitdti Conservare/Restaurar)l Circulatie Shternet

Data iegire - Data intoarcere - Mativ - Locul - Nr act data - Obse

20.03.2023 04.09.2023 Expozitie - Imprumut Muzeul - - ------- PV 18 /12.03.2023
*|

Informatiile vor fi preluate automat in fisa de conservare, in rubrica ,Anamnezd”.

Internet
Pentru prezervarea si salvarea bunurilor culturale (unde este cazul) se pot face scanari digitale in format 3D.

Detinatorii care au acest tip de resurse, dar neafisate in mediul online, trebuie sd mentioneze prin bifare campul
LAre obiect 3D” si pot salva fisierele aferente fiecadrui bun in fereastra ,,Imagini/Fisiere” .

Atribuire Date tehnice Descoperire Descriere Bibliografie/Obs. Gestiune Imagini/Fisiere Responsabilitati Conservare/Restaurare Circulati
v

Adresa paginii web de

5 Intré pe
obiect 3D (URL): pagina de internet

Codul Embed de pagina
web obiect 3D:

Adresa paginii web a Intrd pe
obiectului (URL): pagina de internet

Adresa web a imaginii Deschide imaginea in
(URL): browserul de internet

Daca obiectul scanat 3D este afisat in mediul online trebuie adaugat linkul citre pagina de vizualizare a
acestuia in cdmpul ,,Adresa paginii web de obiect 3D (URL).

Exemplu: https://sketchfab.com/3d-models/rectangular-stone-watchtower-9e2bf602191149dc84788e424e4ab986

Daca exista modelul ,iframe HTML” se completeaza in campul ,,Codul embed de pagina web obiect 3D”.

Campul ,,Adresa paginii web a obiectului (URL)” se completeaza pentru obiectele clasate expuse online pe

pagina de internet https://clasate.cimec.ro/obiect3d sau cu o altd adresa de pagina web unde poate fi vizualizat
obiectul.

Numere de inventar duplicate

Tn urma unificarilor de baze de date sau erorilor de tastare, pot aparea situatii cdnd pentru un numar de
inventar sa se regdseasca introduse doua sau mai multe fise, intr-un domeniu sau mai multe. Pentru verificarea si
corectarea acestor situatii se acceseaza din meniu -> , Editare” ->,,Form pentru corectie Numere de inventar

duplicate”. (tutorial video)
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Figier ~ Selectii ~ Ajutar ~
| Editare ~ | Rapoarte ~ Ferestre ~
Form de fisd analitica pe domenii >

Form corectie numere inventar duplicate

Form de fise arhivd documentara

Registru de evidentd analiticad arhivd docurmentara

Form imagini I

Se va deschide fereastra in care vor fi afisate numerele de inventar (1) pentru care exista mai multe fise,

domeniul (2) /sau domeniile in care sunt introduse si numarul de fise (3).

=| it =| Primafsa | Adouafiss =| Celelalte =

> O O

Se vor deschide fisele prin bifare (,,Prima fisa”, ,,A doua fisd”,...)

309 Fige de Evidenta Al

00 04 Tagrane

Salt la fise

4P - Instutul Haonal al Patrmaniubi

] | Tie g
fve: [Memoriale Hr o, cotecper | Selecpe LCullura g
porie [Chiscta mamariale

| Figa de obiect istorie
£ [P - Tnsttutul Navonal 3l Patnmeniviur <] Cod deynitar:
i

e cu e alangie, romi © Griin alia) o6 fir g Sarban Cste fumata G oo, ara ap
maza cu opt coltur de dimensiu i i Din varurile flsuanslor pomese spre milocul coransi opt lams
& care 8 unssc in panea central priner-un glob cars ars deasupra “Crucea Trscerea Dundri-

I 7 S s o o g

ptors [Gracaa Tracarsa Dunirs, incoronaea lui Garol |

[Crucea Tracaraa Dunari: Incoronaraa i Carol |

(fost CIMEC)
Ne puteti contacta la adresa docpat@dmec.ro

n acest caz se observa cd acelasi numér de inventar a fost introdus de dou3 ori in evident, si o fisd este
completata cu mai multe informatii decat cealalta. Se alege o fisa cu cele mai multe informatii, diferentele de
informatii pot fi copiate dintr-o fisa in cealalta, iar fisa a doua va fi stearsa prin apasarea butonului ,Sterge fisa”.

Notd! Doar pentru acest formular este permisa stergerea fisei fara a fi necesara setarea programului in modul
JAdministrator”.
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[Extins cupora  [w] Resed
| Coadsynitor: 1010101

[S— o g [

[
wmcae: [EOTE seerpercumn g

[Extins cu poza [v] Rapor:
<] Coddegoiter:  [1070101
Tip gl dnadla

Selocgo E-Cultars (@)

o (LT W apecimane: |

Seulprurs B s =

[Famun cu ar

jura: [Ango-Epemataghyta Clasa [Dicotyledonatac

[ [Fandansies amis: e
T whsigemsantn: [ L ‘ - ‘
Datetehnice Provenienta Descrore Dibliografie’Obs. Gestune |magni Responsabiitati Restautars Circulatie Europsana [ Subspecac I
= o= [Candes Michasla Dt determinari |
ScomdtAteler: [ =] Precisi ycostk:  [inspiral dup@ creatis (Ui Antaine Bourdelle [ e | - I
Caline, Crilian T mewauon rodaterminie:

Tid sec %0 T wiecesut [ {00 Anstins 525

Ne puteti contacta la adresa docpat@dmec.ro

Tn situatia cand dintr-o eroare de tastare se gaseste acelasi numar de inventar, dar in domenii diferite, pentru

obiecte diferite, se verifica registrul unic de evidenta si se corecteaza numarul de inventar in consecinta.

Dupa corectia datelor din fise, se apasa butonul ,,Cautd Numere de inventar duplicate” pentru refacerea listei.

Cerere de clasare si Raport de expertiza

Pentru inscrierea unui obiect in Inventarul bunurilor culturale mobile clasate in Patrimoniul Cultural National
(clasare) trebuie completatd cererea de clasare pe baza raportului de expertiza (incheiat pentru determinarea

susceptibilitatii pentru clasare si a categoriei juridice de incadrare).

Se acceseaza fisa pentru care se doreste completarea documentelor, din meniu se selecteaza ,Cerere de

clasare si raport de expertizd”.

Figier ~ Selectii ~ Ajutor ~
Editare ~ Rapoarte « Ferestre ~
| Clasare ~ | Liste de termeni ~

Cerere de clasare i raport de expertiza

Se va deschide fereastra pentru completarea celor doud documente (,,Cerere de clasare” si ,,Raport de

expertiza”).
ZH] Cererea de clasare §i Raportul de expertizd - (]
CEREREA DE CLASARE $| RAPORTUL DE EXPERTIZA —
Cod detindtor:
Selectati o cerere Detindtor: [Inslulutul Mational al Patrimoniului - Directia Patrimoniu Imaterial si ( |690111

(Cerere' de cla t-&I'E) (R,aport de axperl:z!)

A. Date de identificare solicitant

Se P in i aferent tui paragraf datele de identificare ale definatorului care
licita cl unui bun cultural mobil (institutie publicid sau persoani fizica)
— . Cod fiscallCNP detindtor:
<< b
# Dupd caz, se completeazd codul fiscal al institutiei care solicita cl b lui cultural mobil
sau codul i 1 al deti lui (persoana fizica).
+ Salveaza + |
Detj Insti I National al Patrimoniului - Directia Patrimoniu Imaterial i Cultura
Traditionala - BUCURESTI

=* 1. Imprimare cerere de clasare " | Adresi:

==+ 2. Imprimare raport de expertizi " | L
Judet:

Figa oblectului | S5 |Plr.
<< lesire << I Bl Sc. k‘- ]“P-
Cod pogtal Sector

Nr. i = [18 Domeniu: [Arta plasticd Figa obiectului |

Se ¢ | adresa deti lui fizica sau institutie) b i I mobil supus
lasarni, Csutele nec P la 3 1 se a pnntr-o linie.
X Sterge X Calitate:
e r al unui ¥ Administrator de bunuri [ Autoritate
v proprietar proprietate publica publica
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Tn formular, sunt preluate automat informatii esentiale pentru identificarea obiectului, extrase din fisa de
obiect: numele si codul detinatorului, numarul de inventar, domeniul, tipul obiectului si denumirea. Alte
informatii precum: adresa detinatorului, codul fiscal/personal sau datele expertului, vor fi preluate automat la
urmatoarele cereri/rapoarte de expertiza, dupa completarea primului set de documente.

Bifele de selectie sunt initializate pentru cazurile cel mai des intalnite (clasarea in categoria juridica , Tezaur”
sau ,Administrator de bunuri proprietate publica”). Aceste bife pot fi, si trebuie modificate manual pentru fiecare
obiect, individual, in functie de situatie.

La completarea raportului de expertizd, punctajele acordate pentru criterii generale (subtotal) si cel pentru
criterii specific (total) sunt calculate automat de program.

Atentie! Tn situatia cand dintr-o eroare a fost introdusa o valoare (punctaj) intr-un cAmp neadecvat, stergerea
valorii nu este permisa, dar se poate introduce valoarea ,0”.

Arata ferestrele deschise

Sunt situatii cand "a dispdrut fereastra in care lucram !I”. Pentru a vedea toate ferestrele deschise dar
"invizibile/ascunse” se acceseaza din meniu-> Ferestre-> Aratd ferestrele deschise.

Ajutor ~

Ferestre ~

Arata ferestrele deschise

Se va deschide pe ecran o fereastra in care sunt listate toate ferestrele “ascunse”.

Window:

DOCPAT, pagina principala

Figa - Arta decorativa (ARD)

Cererea de dasare 5i Raportul de expertiza
Selectii

OK Cancel

Se selecteaza fereastra "ascunsd” in care doriti sa lucrati.
Dupa inchiderea ferestrei active din butonul ,X” aceasta nu va mai fi listata in fereastra cu formurile ascunse.
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Instructiuni de completare fise pe domenii

Pentru fiecare bun cultural se folosesc criterii specifice de catalogare. In functie de semnificatia predominants a
obiectului, acesta se va incadra intr-unul dintre domeniile:

Artd decorativad (ARD)

Arheologie (ARH)

Artd plastica (ARP)

Audiovizual (AVZ)

Carte veche si manuscris (CV)

Documente (DOC)

Etnografie (ETN)

Istorie (IST)

Medalistica (MED)

Numismatica (NUM)

Stiintele naturii (STN)

Stiinta si tehnica (STT)

Arta decorativa (ARD)

Domeniul arta decorativa include o larga categorie de obiecte cu scop utilitar practic dar si estetic, realizate din
materiale diverse, cu tehnici diferite, imprumutate din artele plastice.

Categoriile domeniului arta decorativa:
- Broderie laica si de cult
- Ceramica
- Covoare
- Decoratiuni interioare
- Feronerie
- Imprimare textile
- Mobilier laic si de cult
- Moazaic
- Obiecte din metal cu destinatie laica si religioasa sau de uz
- Ornamente arhitecturale
- Piese vestimentare
- Podoabe
- Sticlarie
- Tapiserie
- Vesminte religioase
- Orologerie cu valoare artistica
- Obiecte diverse (truse pentru fumat, truse de toaleta, de calatorie, jucarii...)

Pentru obiectele incadrate in domeniul ,Artd decorativd”, in Fisa analiticd de evidentd a obiectului din programul
DOCPAT, se vor completa urmatoarele categorii de informatii:

Date identificare — Pagina principala

Dupa introducerea numarului _de inventar (cdmp obligatoriu), campurile ,Detinator” si ,Cod detinator” sunt
completate automat de program cu datele de identificare selectate in pagina ,Identificarea utilizatorului”.

NUMAR DE INVENTAR VECHI:
Campul contine numarul vechi din registrul de inventar. Numarul de inventar vechi este necesar pentru a se
stabili concordante intre numarul de inventar actual si cel care a aparut in cataloage sau in publicatii mai vechi.
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TIP FISA:

Se va alege din lista tipul de fisa, dupa cum urmeaza:
- individuala: pentru o fisa individuala (cazul cel mai frecvent);
- ansamblu: cand obiectul fisat este compus din mai multe piese;
- colectiva: fisa colectiva, pentru obiecte de serie cvasi-identice.

COLECTIE:
Campul se va completa cu denumirea colectiei din care face parte obiectul fisat (conform clasificarii colectiilor
din muzeu).
Exemplu:
Colectie: Sticldrie venetiand
Colectie: Mobild pictatd
Colectie: Covoare turcesti din secolul al XIV-lea

Notd: Campul poate fi completat si cu numele colectionarului sau/si cu numele colectiei, atunci cadnd este cazul
unei donatii sau achizitii constituite intrate Th posesia muzeului.
Exemplu:
Colectie: Colectia , Aristide Zambaccian”

NR. INVENTAR COLECTIE:
Se completeaza numarul de inventar al colectiei din care face parte piesa, acolo unde este cazul. Este necesar
din aceleasi considerente ca in cazul numarului de inventar vechi.

SELECTIE PROIECT:
Se consemneaza prin bifare daca obiectul fisat a fost/este inclus in proiect de digitalizare a patrimoniului
(Exemplu: ,E-Cultura: Biblioteca Digitala a Romaniei”).

CATEGORIE:
Cuprinde categoria generald in care se ncadreaza obiectul fisat si se alege din lista. In cazul in care un termen
nu se regaseste in lista se adauga prin procedura , Actualizare liste termeni”.
Exemplu:
Categorie: Tapiserie
Categorie: Piese de mobilier
Categorie: Icoane

TIP:

Se completeaza cu denumirea uzuala a tipului piesei, formulata la nominativ singular: pafta, brosd, pandantiv,
colier; ripidd, potir, candeld, anafornitd, cddelnitd; birou, canapea, fotoliu, comodd, dulap; analoghion, strand, jilt
arhieresc; clantd, lacdt, cheie; covor, covor de rugdciune etc.

n cazul in care un termen nu se regéseste in listd se adauga prin procedura ,Actualizare liste termeni”.

Pentru piesele care apar in general pereche sau sunt, prin natura lor, compuse din parti distincte, se vor folosi
denumirile care subinteleg notiunea de ,pereche”, nu se va scrie: Cercei (pereche), Pafta (2 buc.) sau Cercei - 2 buc.

Exemplu:

Tip: Cercei
Tip: Pafta

Valoarea de folosinta a pieselor va fi analizata cu atentie, evitdndu-se pe cat posibil folosirea unor denumiri
ambigue: ,,cupa-castron”, ,vas-pocal”.

Este de asemenea nerecomandata adaugarea la denumirea obiectului a unor indicatii gen: potir mic, lingurita
de servit, cupd cu picior si capac, jilt cu brate, ferecdturd de icoand ovald, vas cu toarte, cruce de altar cu postament,
candelabru de bronz etc., acest tip de informatii putdnd fi incluse in descrierea obiectului.

TITLU/SUBTIP:
Acest camp se va completa pentru categoriile de obiecte care pot fi considerate ca avand un titlu.
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Exemplu:
Tip: Epitaf
Titlu/Subtip: Punerea in Mormdnt

Tip: Tapiserie
Titlu/Subtip: Judecata lui Paris

Tip: Vitraliu
Titlu/Subtip: Asediul Vienei

Tip: Ceas
Titlu/Subtip: Ceas cu lant si pandantiv

Dat fiind ca in domeniul artelor decorative, cu exceptia catorva categorii (tapiserie, broderii de cult sau vitralii)
obiectele au rareori un titlu, in locul titlului se va trece subtipul, astfel: campul Tip va cuprinde informatia generica,
iar campul urmator, informatia de detaliu.

Exemplu:
Tip: Casetd
Titlu/Subtip: Casetd pentru fard

Tip: Cand
Titlu/Subtip: Cand cu capac

Tip: Banchetd
Titlu/Subtip: Téte-a-téte

Tip: Nabedernita
Titlu/Subtip: Sfdnta Treime

Tn situatia in care pe unele tipuri de piese apar scene cu caracter decorativ-simbolic (ferecituri de carte din metal
batut, cani de cositor cu motive gravate, piese de mobilier cu scene intarsiate, vase cu decoratie pictata, usi
imparatesti cu decoratie pictata in medalioane tec), denumirea scenei/scenelor nu va fi consideratd ,titlu” al
obiectului, prezenta scenelor ori a anumitor motive decorative specifice urmand a fi semnalata in campurile
»Cuvinte cheie” si ,Descriere”.

ANSAMBLU:
Daca un obiect face parte dintr-un ansamblu constituit si cunoscut, denumirea completa a ansamblului va fi
completata in cadrul acestui camp.
Exemplu:
Tip: fotoliu
Ansamblu: garniturd de salon

NR. PIESE:
Acest camp este initializat cu valoarea , 1”. Pentru situatiile in care obiectul fisat are in componenta mai multe
piese, se va completa numarul acestora.
Exemplu:
- pentru un serviciu de cafea:
Nr. piese: 10
- pentru o garnitura de mobilier compusa dintr-o canapea si doua fotolii:
Tip: Garniturd de salon
Nr. piese: 3
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Atribuire

STIL:

Campul cuprinde informatii privind datele stilistice ale obiectului. Stilul va fi mentionat numai dacad determinarile
sunt suficiente pentru a permite considerarea prezentei unui ,stil” al obiectului ca entitate, ori a unor parti importante
ale formei si decoratiei. Nu se va scrie, de pilda, ,,Rococo” pentru un obiect ulterior epocii Rococo, care prezinta numai
cateva elemente ale stilului amintit, in amestec cu numeroase motive decorative apartinand, ca factura, altor epoci si
nici nu se va folosi sintagma ,Stil Eclectic”, insuficient relevanta pentru domeniul artelor decorative.

Stilul va fi specificat direct, prin denumirea sa, fara a mai fi precedat de cuvantul ,Stil”.

Exemplu:

Stil: Baroc
Stil: Ludovic XV
Stil: Biedermeier

Pentru obiectele care justifica aceasta, poate fi semnalata si prezenta a douad determinante stilistice separate
prin punct si virgula (;).
Exemplu:
Stil: Renastere térzie; Baroc

n situatia in care in urma analizei obiectului nu au rezultat cu claritate date stilistice certe se va completa
,Neprecizat”.

SCOALA/ATELIER:
Se completeaza informatii despre scoala care a produs obiectul respectiv sau despre atelierul, firma sau centrul
producator al obiectului.
Exemplu:
Scoald/Atelier: Scoald Moldoveneascd
Scoald/Atelier: Aubusson
Scoald/Atelier: Atelier Clujean

AUTOR:
Se completeaza informatii privind autorul obiectului. Cu exceptia numelor cu grafie istoric consacratd, numele de
artisti, fabricanti, mestesugari etc. se vor scrie in ordinea: nume, prenume.
Exemplu:
Autor: Hann, Sebastian
Autor: May, Georg Il
Autor: Le Brun, Charles

n cazul vechilor nume romanesti, se va pastra forma in care acestea apar in semnatura sau pe documente.
Exemplu:

Autor: Rafail Monah

Autor: Stan Pdtrascu Zugraf

Daca autorul este cunoscut numai prin initiale, vor fi trecute acestea.
Exemplu:
Autor: E.V.; M.S,; etc.

Datorita faptului ca uneori simpla prezenta a initialelor nu este suficient de edificatoare, se va completa in campul
corespunzator denumirea atelierului sau a scolii careia se stie sau se presupune ca i apartine autorul respectiv. Se
recomanda utilizarea acestei conventii si in cazul in care exista numele complet al autorului, mai ales daca acesta este
relativ putin cunoscut.

Exemplu:

Autor: Stan Zugrav
Scoald/Atelier: Atelier Maramuresean
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Tn cazul in care este cunoscut si un coautor al piesei respective, numele acestuia se va scrie imediat dupd punctul si
virgula care incheie numele autorului (regula de scriere ramanand aceeasi).
Exemplu:
Autor: Stan, Zugrav; Nicolae, Zugrav

Daca numele autorului nu este cunoscut, in cdmpul respectiv se va completa Necunoscut.

DATE AUTOR:
Se completeaza intervalul de timp 1n care a trait autorul obiectului, acolo unde acesta este cunoscut.

COMANDITAR:
Se completeaza informatii privind numele persoanei sau a institutiei care a comandat realizarea bunului
cultural.
Exemplu:
Comanditar: May Georg Il
Comanditar: Serban Cantacuzino
Comanditar: Constantin Brdncoveanu

DATARE (text):
Se completeaza data producerii bunului cultural cu una din valorile cunoscute: data calendaristica exacta (zi,
luna, an), an sau interval (de ani, secol: sferturi sau jumatati, secole).
Exemplu:
Datare (text): 25.01.1956
Datare (text): 1890
Datare (text): mijlocul secolului XIX
Datare (text): sfdrsitul secolului al XIX-lea - inceputul secolului XX

AN INCEPUT/AN SFARSIT:

Aceste campuri au fost adaugate pentru a permite o precizare mai exacta a intervalului temporar al originii
unui obiect. Tn cAmp se completeaza anul exact sau limita de inceput si sfarsit al perioadei in care se presupune ca
a fost produs obiectul, atunci cdnd nu cunoastem datarea exacta.

Exemplu:

Datare (text): primul sfert a secolului al XVilil-lea
An de inceput: 1701
An de sfarsit: 1725

Datare (text): sfdrsitul secolului al XVIll-lea
An de inceput: 1789
An de sfarsit: 1800

Datdrile Tnaintea erei crestine (inainte de Hristos) se noteaza cu semnul minus (-) plasat imediat inaintea cifrei
de secol sau an, urmat de indicatia a.Chr. respectiv p.Chr.

Date tehnice
MATERIAL/TEHNICA (text):
Se completeaza informatii, sub forma de text liber, referitoare la materialul si tehnica de confectionare a obiectul

fisat.

Exemplu:
Material/Tehnica (text): Argint si mdtase coloratd

MATERIAL/TEHNICA (cuvinte cheie):
Se completeaza termenii ce definesc materialul si tehnica de confectionare a obiectul fisat.
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La completarea acestui camp separatorul dintre termenii enumerarii trebuie sa fie punct si virgula (;) pentru a
permite regasirea eficienta a informatiei, la utilizarea functiei de cautare.

La completarea campului, se vor utiliza listele de termeni atasate.

Exemplu:
Material/Tehnica (cuvinte cheie): fir de aur; fir de argint; mdtase; catifea; coasere; brodare

DIMENSIUNI:

Tn functie de obiect, se completeaza cAmpurile necesare prin care se pot determina dimensiunile obiectului fisat:
inaltime, diametru lung, diametru lat, diametru maxim, diametrul gurii, diametrul bazei, diametrul toartei, lungime,
latime, adancime, grosime, greutate, titlu aliaj (pentru metale pretioase) si carate (pentru pietre pretioase).

Campurile se completeaza cu valori urmate obligatoriu de unitatea de masura (notata cu litere mici), cu pauza
intre valoare si unitatea de masura, si fara punct dupa prescurtarea standard a unitatii de masura.

Unitatile de masura standard recomandate sunt:
1) pentru lungime, latime, inaltime, adancime, diametru: centimetri (cm)
2) pentru greutate: grame (g)

3) pentru titlul metalelor pretioase: carate sau titlul in procente (%o)
4) pentru pietrele pretioase: caratul metric.

Descoperire

TARA/ZONA:

Se alege din listd denumirea tarii/zonei geografice de apartenenta sau provenienta a bunului cultural mobil.

Informatia se refera la localizarea obiectului intr-o arie geografica mai mare in cazul in care nu se cunoaste localizare
precisa.

Exemplu:
Tara/Zona: Spania
Tara/Zona: Peninsula Balcanicd
Tara/Zona: Asia Micd

PROVINCIE/REGIUNE:

in acest camp se completeazd localizarea obiectului, prin mentionarea denumirea regiunii actuale sau
geografico-istorice de unde provine obiectul.

Exemplu:
Provicie/Regiune: Tara Bascilor
Provicie/Regiune: Normandia
Provicie/Regiune: Nordul Italiei

JUDET:
Se alege din lista denumirea judetului pe teritoriul caruia s-a facut descoperirea.

UAT/COMUNA:
Tn acest cAmp se completeazd denumirea comunei in care s-a ficut descoperirea.

Se alege din listd denumirea comunei (lista contine toate unitatile administrativ-teritoriale subordonate
judetului selectat anterior).

LOCALITATE:

Tn acest cdAmp se completeaza informatii cu privire la localitatea de unde a fost achizitionat/ descoperit obiectul
respectiv.

La completarea acestui camp, se alege un termen din lista predefinita atasata in program, care contine toate
unitatile administrativ-teritoriale subordonate comunei selectate anterior.
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SIRUTA:
Campul se completeaza automat cu codul SIRUTA aferent selectiilor de localizare facute.

CONSTRUCTIE:
Se completeaza denumirea cladirii din care provine obiectul fisat (castel, biserica etc.)

Exemplu:
Constructie: Fabrica ,, 13 Decembrie” (cu ocazia demoldrii)
Constructie: Castelul Savdrsin
Constructie: Biserica evanghelicd Brasov

Descriere

INSCRIPTII:

Tn cazul in care obiectul prezintd o inscriptie, se bifeazd patratul corespunzitor, dupd care se oferd detalii in
campul de tip text alaturat.

Prin inscriptie se Intelege orice sir de caractere care contine o informatie, cu exceptia, Tnsa a datarilor izolate -
care vor fi semnalate in cadrul campului Datare (text) - precum si a oricaror marci de mester, semnaturi ale autorilor,
blazoane, a caror prezenta va fi semnalata in cdmpul Marca/Semnatura.

LIMBA INSCRIPTIEI:
Daca exista inscriptii, se trece denumirea limbii (limbilor) in care acestea sunt scrise, cu separatorul punct si
virgula (;) intre termeni.

Exemplu:
Limba inscriptiei: Francezd; latind

MARCA/SEMNATURA:

Tn acest camp se mentioneazd prezenta unei marci de mester, de atelier, de proprietar, a unor grafitti sau
blazoane, contramarca sau surfrapa (pentru monedele care intra in componenta podoabelor.

Din lista atasata campului, se va selecta unul din termeni: semnaturd; marca; grafitti; blazon; contramarc3;
surfrapa; stampila.

DESCRIERE:

Tn acest ca&mp se completeazs in detaliu, sub forma de text liber, datele de descriere ale obiectului fisat: form3,
decor, inscriptii, marci si semne speciale, mod de functionare, colorit etc.

La completarea acestui camp se va tine cont de respectarea regulilor de scriere si introducere a textului cu
diacritice. Caracterele speciale se introduc cu ajutorul aplicatiei ,Character map” (din programul Windows).

DESCRIPTORI:

Campul cuprinde cuvinte-cheie care fixeaza caracteristici speciale ale obiectului din punct de vedere al formei,
decoratiei, cromaticii, iconografiei etc. Acesti termeni servesc drept criterii de selectie de mare finete pentru alcatuirea
de liste de obiecte care au in comun anumite detalii de forma, tipuri decorative, motive ornamentale ori scene
iconografice. Termenii se completeaza la forma nominativ-singular.

La completarea acestui camp, separatorul dintre termenii enumerarii trebuie sa fie punct si virgula (;) pentru a
permite regasirea eficienta a informatiei, la utilizarea functiei de cautare.

Exemplu:
Categorie: Obiecte din metal
Tip: Pahar
Descriptori: vrej; vazd; frunzd; floare de acant; rozetd

Exemplu:
Categorie: Mobilier
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Tip: Dulap
Descriptori: vrej; volutd; motiv floral; femeie inaripatd; animal fantastic; mascheron; motiv mitologic; trompetd;
nai; halebardd; lance; colaj

Bibliografie/Observatii

BIBLIOGRAFIE:
Se completeaza principalele referinte bibliografice si/sau resurse online referitoare la subiect.

OBSERVATII:
Tn acest cAmp se completeazd orice alt tip de informatie relevantd pentru obiectul inventariat, care nu se
regaseste in celelalte campuri ale fisei de obiect.

Gestiune

PROPRIETARI ANTERIORI:

n acest camp se completeazd numele si prenumele proprietarilor sau denumirea institutiei cireia i-a apartinut
obiectul inainte de a ajunge in patrimoniul detinatorului actual.

Numele se vor scrie in ordinea: nume, prenume; fac exceptie numele cu grafie istoric consacrata.

Exemplu:
Proprietari anteriori: Valentin Frank; Biserica Evanghelicd din Sibiu
Proprietari anteriori: Regimentul 4 Rosiori
Proprietari anteriori: mdcelarul Kessler; Vecindtatea ,,Quergasse” Sibiu; initial al Vecindtdtii ,,Grossbach” din
Sibiu

MOD DETINERE:
Se selecteaza din lista termenul corespunzator modului in care bunul cultural a ajuns la detinatorul sau actual:
achizitie; donatie; transfer; cercetare; custodie; proprietate privata.

DOCUMENTUL DE INTRARE - DIN DATA:
Se completeaza numele si numarul actului (act de donatie, proces verbal de predare-primire, act de transfer,
etc) prin care obiectul a intrat Tn patrimoniul institutiei, si data intocmirii documentului.

VALOARE DE INTRARE/REEVALUARE:
Se completeaza conform inscrisurilor din registru.

LOC DE PASTRARE:

Se mentioneaza locul de pastrare al piesei:

- pentru expunere permanenta: expozitia, sala, vitrina;

- pentru depozit: numarul sau sigla depozitului, dulapul, raftul si sertarul.

Exemplu:
Loc de pastrare: subsol I, depozit nr. 27, sertar 3
Loc de pastrare: Expozitie, Sala 2, Vitrina 5

CLASARE:

Tn aceste campuri se completeazd informatii despre regimul de protectie al obiectului, previzut de Legea
182/2000 si conform Normelor de clasare.

Pentru bunurile care au fost clasate in patrimoniul cultural national, se bifeaza categoria juridica (tezaur sau
fond) si se completeaza numarul si data ordinului de clasare precum si pozitia din anexa la ordin in campurile
corespunzatoare.

La primirea certificatelor de clasare, se vor completa si numarul si data certificatului de clasare.
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CONDITIILE DE CASARE - DATA CASARII:
Se mentioneaza conditiile casarii, adica a scoaterii din inventarul contabil si data casarii sub forma: ZZ/LL/AAAA.

Imagini/Fisiere
Se vor adduga imagini de ansamblu si detaliu, dar si alte documente care fac referire la obiectul fisat.
Responsabilitati

INTOCMIT:
Se completeaza numele si prenumele persoanei care a intocmit fisa obiectului.

DATA INTOCMIRII FISEI:
Se completeaza data intocmirii fisei, completata sub forma ZZ/LL/AAAA.

VERIFICAT/EXPERTIZAT:
Se completeaza numele si prenumele celui care a verificat fisa sau a expertizat obiectul in vederea clasarii lui.

DATA VERIFICARII FISEI:
Se completeaza data verificarii sau a expertizei, completata sub forma ZZ/LL/AAAA.

INTRODUS:
Se completeaza numele si prenumele persoanei care a introdus fisa obiectului.

Conservare/Restaurare

n cazul in care obiectul a fost supus unor operatiuni de conservare sau restaurare, acestea vor fi consemnate in
rubricile specifice.

Circulatie

Pentru obiectele care sunt imprumutate sau expuse in alte locatii se completeaza data iesirii si intrarii, motivul
plecarii, locul unde va sta obiectul, numarul actului de iesire/intrare si alte observatii legate de starea obiectului.

Internet

n fereastra ,Internet” se vor mentiona informatii privind accesibilizarea resursei in mediul online.
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Arheologie (ARH)

Domeniul arheologie include bunuri mobile, obiecte sau urme ale manifestarilor umane, descoperite prin
intermediul sapaturilor arheologice sau descoperirilor arheologice intamplatoare.

Pot fi inventariate pe modelul de fisa analitica a domeniului arheologie urmatoarele tipuri de obiecte:
- unelte, instalatii, dispozitive, instrumente;
- instrumente de masura;
- instrumente muzicale;
- arme, echipament militar, piese de harnasament;
- recipiente;
- podoabe si accesorii vestimentare;
- plastica mica;
- obiecte de cult;
- gliptica;
-Tnsemne de putere;
- lapidariu: inscriptii, plastica in piatrd, elemente de constructie;
- mobilier;
- obiecte de iluminat;
- jucarii.
n cazul obiectelor arheologice, semnificative sunt capetele de serii, esantioane reprezentative pentru epoci,
culturi, statiuni arheologice; piesele unicat sau din care se cunosc foarte putine exemplare; piesele cu inscriptii,

marci, semnaturi care aduc informatie istorica suplimentara.

Pentru obiectele incadrate in domeniul ,,Arheologie”, in Fisa analiticd de evidentd a obiectului din programul
DOCPAT, se vor completa urmatoarele categorii de informatii:

Date de identificare — Pagina principald

Dupa introducerea numarului de inventar (camp obligatoriu), cdmpurile ,Detinator” si ,,Cod detindtor” sunt
completate automat de program cu datele de identificare selectate in pagina ,|dentificarea utilizatorului”

NUMAR DE INVENTAR VECHI:
Campul contine numarul vechi din registrul de inventar. Numarul de inventar vechi este necesar pentru a se
stabili concordante intre numarul de inventar actual si cel care a aparut in cataloage sau in publicatii mai vechi.

TIP FISA:

Se va alege din lista tipul de fisa, dupa cum urmeaza:
- individuala: pentru o fisd individuala (cazul cel mai frecvent);
- ansamblu: cand obiectul fisat este compus din mai multe piese;
- colectiva: fisa colectiva, pentru obiecte de serie cvasi-identice.

COLECTIE:
Campul se va completa cu denumirea colectiei din care face parte obiectul fisat (conform clasificarii colectiilor
din muzeu).
Exemplu:
Colectie: Tezaur
Colectie: Istorie si arheologie medievald
Colectie: Tegularium

Nota: Campul poate fi completat si cu numele colectionarului sau/si cu numele colectiei, atunci cand este cazul
unei donatii sau achizitii constituite intrate ih posesia muzeului.
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Exemplu:
Colectie: Vasile Stoica

NR. INVENTAR COLECTIE:

Se completeaza numarul de inventar al colectiei din care face parte piesa, acolo unde este cazul. Este necesar
din aceleasi considerente ca in cazul numarului de inventar vechi.

SELECTIE PROIECT:

Se consemneaza prin bifare daca obiectul fisat a fost/este inclus in proiect de digitalizare a patrimoniului
(Exemplu: ,E-Cultura: Biblioteca Digitala a Romaniei”).

CATEGORIE:

Cuprinde categoria generala in care se incadreaza obiectul fisat: arme, ceramicd, recipiente, obiecte de cult etc.
In cazul in care un termen nu se regaseste in lista se adauga prin procedura , Actualizare liste termeni”.

TIP:

Se completeaza cu denumirea uzuala a tipului piesei, formulata la nominativ singular: cataramda, pldcutd, aplicd,
fibuld; coloand, capitel, frizd, fereastrd, topor, varf de sdgeatd, sulitd, cutit, varf de lance; gemd, camee; opait,
felinar, candelabru; aschie, fusaiold, tipar, topor, daltd, strdpungdtor etc.

Pentru piesele care apar in general pereche sau sunt, prin natura lor, compuse din parti distincte, se vor folosi
denumirile care subinteleg notiunea de ,pereche”.

Astfel, nu se va scrie: Cercei (pereche), Pafta (2 buc.) sau Cercei - 2 buc., fiind preferati termenii:

Tip: Cercei
Tip: Pafta
n cazul in care un termen nu se regdseste in listd se adaugd prin procedura ,Actualizare liste termeni”.

SUBTIP:

Campul contine completari si precizari referitoare la continutul campului ,Tip”. Poate contine denumirea
subtipului (tipului specific) al obiectului; titlul, tema, personajul principal al obiectului sau imaginii iconografice
(pentru plastica, ceramica pictata, ceramica ornamentala, gliptica); tema sau subiectul inscriptiei, numele sub care
este cunoscuta inscriptia, numele personajului careia i este dedicata sau alte elemente semnificative pentru
identificarea inscriptiei.

Nota: Personajele secundare precum si alte elemente componente ale scenelor nu se completeaza in acest
camp; ele vor fi descrise in campul de descriere.

Exemplu:

Subtip: topor cu disc tip Blll
Subtip: Venus Pudica
Subtip: diploma veteranului Antonius Rufus din Cohors Il Gallorum

TITLU:

Acest camp se va completa doar pentru categoriile de obiecte care pot fi considerate ca avand un titlu.
Exemplu:

Tip: Frizd

Titlu: Zeus, Apollo si Artemis

Tip: Statuetd
Titlu: Ganditorul de la Hamangia

FRAGMENT:
Se bifeaza daca obiectul fisat este un fragment.

ANSAMBLU:
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Tn cazul in care obiectul face parte dintr-un bun complex se va specifica denumirea acestuia. In acest cAmp se va
completa numele monumentului, complexului, tezaurului, ansamblului, depozitului, din care face parte obiectul,
eventual si anul descoperirii.

Exemplu:

Ansamblu: Tezaur Sdncrdieni

Ansamblu: Depozit Predeal |

Ansamblu: Monumentul Triumfal Adamclisi

Ansamblu: Complexul M15/Necropola Statia de Salvare

NR. FISA ANSAMBLU:
Contine numarul fisei de tezaur/depozit corespunzatoare descoperirii din care face parte obiectul fisat.
Exemplu:

Fisd ansamblu: 355

NR. PIESE:
Informatiile din acest camp se refera la numarul de piese detasabile, componente ale unui obiect.
Exemplu:

Nr. piese: 3

Atribuire

EPOCA/PERIOADA:

Se completeaza denumirea epocii sau a perioadei istorice in care se incadreaza obiectul fisat. Daca nu se poate
preciza nici cu aproximatie epoca sau perioada se completeaza termenul ,,necunoscutd”.

Nota: cuvantul Epoca se va completa doar acolo unde trunchierea denumirii afecteaza intelesul termenului, de
exemplu: ,Preistorie” ,Latéene”, ,Paleolitic’, ,Hallstatt”, dar ,Epoca bronzului”’, ,Epoca medievald”, ,Epoca
migratiilor” etc.

Exemplu:

Epocd/Perioada: Hallstatt
Epocéa/Perioada: Paleolitic superior
Epocd/Perioada: Perioada de tranzitie la Hallstatt

CULTURA/ETNIE:

Se completeaza denumirea culturii arheologice careia 1i apartine obiectul fisat.

Nota: cuvantul CULTURA se va completa doar acolo unde trunchierea denumirii afecteaza intelesul termenului,
de exemplu: ,Cucuteni”, ,,Garla Mare”, , Ipotesti-Cdndesti” dar , Cultura ceramicii liniare”, ,Cultura mormintelor cu
ocru”, ,Cultura amforelor sferice”.

Exemplu:

Cultura: Wietenberg
Cultura: Cultura cdmpurilor de urne

SERIE TIPOLOGICA:
Pentru depozitele de obiecte se consemneaza, daca este cazul, apartenenta la o serie tipologica cunoscuta in
literatura de specialitate.
Exemplu:
Serie tipologica: Cincu-Suseni

FAZA CULTURALA:
Se completeaza denumirea sau sigla fazei culturale.
Exemplu:

Faza culturala: Balintesti-Cioinagi

Faza culturala: A2
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MEDIU CULTURAL:
Se completeaza denumirea culturii sau etniei atribuite mediului in care a fost descoperit si/sau utilizat un obiect
produs n alta cultura.
Se completeaza pentru obiectele care constituie importuri intr-un anumit mediu cultural, iar la rubrica ,,Culturad”
se completeaza numele culturii in care a fost produs bunul cultural.
Exemplu:
Mediu cultural: Geto-dacic [pentru un coif celtic descoperit in mediu geto-dacic]
Mediu cultural: Gumelnita [pentru un vas Precucuteni descoperit intr-o asezare Gumelnita]

ATELIER:
Se completeaza denumirea locului de producere a obiectului fisat.
Exemplu:

Atelier: Zorleni - Fénténele

Atelier: Vorniceni

AUTOR:

Se completeazd numele celui care a realizat piesa sau/si decoratia ei (nume de mester, de proprietar de atelier,
de pictor etc.). Daca nu se cunoaste numele exact al autorului, dar se poate preciza atelierul sau scoala din care
face parte:

Exemplu:

Autor: Menekrates 2
Autor: Satyros
Autor: Grupul Paternus v/Laxtucissa/Lastuca

DATE AUTOR:
Tn acest cAmp se completeazd intervalul in care a triit sau se estimeaza c§ a trait autorul obiectului fisat.

DATARE (text):

Se completeaza datarea bunului cultural, exprimata in ordinea descrescatoare a diviziunilor de timp, pana la cele
mai restranse ce se pot determina. Datarea poate fi reprezentata printr-o diviziune de timp (un an, un secol), sau
printr-un interval de diviziuni de timp (intre anii, intre secolele).

Nota: La datdrile Tnaintea erei crestine (inainte de Hristos) se adauga indicatia a.Chr. respectiv p.Chr.

Exemplu:

Datare: 5200-5000 a.Chr.

Datare: 117 a.Chr.

Datare: secolele | a.Chr. — Il p.Chr.

Datare: prima jumatate a secolului Il a.Chr.
Datare: secolele XVII - XVl

AN INCEPUT/AN SFARSIT:

Aceste campuri au fost adaugate pentru a permite o precizare mai exacta a intervalului temporar al originii unui
obiect. In camp se completeazé anul exact sau limita de inceput si sfarsit al perioadei in care se presupune c4 a fost
produs obiectul, atunci cand nu cunoastem datarea exacta.

Pentru datarile inaintea erei crestine (inainte de Hristos) se noteaza semnul minus (-) plasat imediat inaintea
cifrei de secol sau an si se adauga indicatia a.Chr. respectiv p.Chr.

Exemplu:

Datare (text): 126
An inceput: 126
An sfarsit: 126

Datare (text): prima jumatate a secolului lll

An inceput: 201
An sfarsit: 250
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Datare (text): mijlocul secolului al V-lea
An inceput: 425
An sfarsit: 475

Datare (text): secolul I a.Chr. - secolul | p.Chr.
An de inceput: -100
An de sfarsit: 100

Date tehnice

MATERIAL/TEHNICA (text):
Se completeaza informatii referitoare la materialul si tehnica de confectionare a obiectului fisat, sub forma de
text liber.
Exemplu:
Material/Tehnica (text): Valvd din scoicd Spondylus gaederopus slefuitd si perforatd
Material/Tehnica (text): Realizat prin cioplire din silex negru, de Prut
Material/Tehnica (text): Ceramicd lucratd cu ména

MATERIAL/TEHNICA (cuvinte cheie):
Se completeaza termenii ce definesc materialul si tehnica de confectionare a obiectul fisat.
La completarea acestui camp, este recomandat ca separatorul dintre termenii enumerarii sa fie punct si virgula
(;) pentru a permite regasirea eficienta a informatiei, la utilizarea functiei de cautare, si se vor folosi termenii din
liste.
Exemplu:
Material/Tehnica (cuvinte cheie): jasp; tdiere; gravare; slefuire
Material/Tehnica (cuvinte cheie): corn de cerb; slefuire; perforare
Material/Tehnica (cuvinte cheie): os; debitare; slefuire
Material/Tehnica (cuvinte cheie): bronz; turnare; gravare
Material/Tehnica (cuvinte cheie): lut cu degresanti; modelare cu ména; ardere reducdtoare; lustruire

DIMENSIUNI:

Se completeaza informatii referitoare la dimensiunile obiectului fisat: lungime, latime, grosime, inaltime,
adancime, diametru maxim, diametrul gurii, diametrul bazei, grosimea, greutatea, titlul (pentru metale pretioase)
si caratele (pentru pietre pretioase) etc.

Valorile se completeaza in dreptul siglelor respective urmate de unitatea de masura. Dimensiunile se noteaza cu
litere mici, cu pauza intre valoare si unitatea de masura si fara punct dupa prescurtarea standard a unitatii de
masura.

Unitatile de masura standard recomandate sunt:

1) pentru lungime, latime, inaltime, adancime, diametru: centimetri (cm)

2) pentru greutate: grame (g)

3) pentru titlul metalelor pretioase: carate sau titlul in procente (%)

4) pentru pietrele pretioase: caratul metric.

Pentru toarte de amfore stampilate se indica: lungimea stampilei, latimea stampilei, respectiv diametrul
stampilei, pentru cele circulare.

Daca bunul arheologic este in stare fragmentara si este intregit la dimensiunile sale originale, se vor trece datele
obiectului intregit si nu ale fragmentului autentic, incorporat.

DATARE ABSOLUTA:
Pentru obiectele arheologice la care se a fost datarea absolutd, informatia respectiva va fi notata in acest camp.

TIP DE PROBA:
Tipul probei recoltate pentru laborator, respectiv oase, lemn, carbune, seminte etc.
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LABORATOR/NR. PROBA:
n cazul obiectelor pentru care s-a trimis o proba de analiza la laboratorul de determinare se va completa numele
laboratorului (de exemplu: Gréningen, Lyon, etc) si numarul probei de laborator (identificator unic al acesteia).

CALIBRAT:
Se va bifa acest carou in cazul in care s-a facut calibrarea datarii obiectului.

Descoperire

TARA/ZONA:
Acest cdmp contine denumirea tarii/zonei geografice de apartenenta sau provenienta a bunului cultural mobil.
Informatia se refera la localizarea obiectului intr-o arie geografica mai mare in cazul in care nu se cunoaste
localizare precisa.
Exemplu:
Tara/Zona: Ucraina
Tara/Zona: Serbia
Tara/Zona: Romdnia SE

JUDET:
Se alege din lista denumirea judetului pe teritoriul caruia s-a facut descoperirea.

UAT/COMUNA:
n acest cdmp se completeaza denumirea comunei in care s-a facut descoperirea.

Se alege din listd denumirea comunei (lista contine toate unitatile administrativ-teritoriale subordonate
judetului selectat anterior).

LOCALITATE:

Tn acest cAmp se completeazd informatii cu privire la localitatea de unde a fost achizitionat/ descoperit
obiectul respectiv.

La completarea acestui camp, se alege un termen din lista predefinita atasata in program, care contine toate
unitatile administrativ-teritoriale subordonate comunei selectate anterior.

SIRUTA:
Campul se completeaza automat cu codul SIRUTA aferent selectiilor de localizare facute.

PUNCT/ADRESA:
Contine denumirea locului de descoperire (toponim local, nume antic sau medieval al obiectivului, numele
strazii).
Exemplu:
Punct/Adresa: Mdgura Jilava
Punct/Adresa: Porolissum
Punct/Adresa: Orasul de Floci
Punct/Adresa: Str. Gloriei, nr. 14
Punct/Adresa: Zona cinematorgrafului Modern

REPER:
Se trece pozitia fata de punctele cardinale sau fata de alte repere fixe (cale ferata, sosea, drum national, curs de
apa, etc).
Exemplu:
Reper: zona viilor de la Mediesu Aurit, Iédngd drumul spre Dumbravad
Reper: zona Sovesti, la NE de sat
Reper: zona din spatele magazinului Sora
Reper: vest de oras, la nord-est de pdrdul Pasdrea, pe terasa inaltd a Dundrii, la est de ,,Cetate”
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COD SIT:
Se completeaza codul sitului in care a fost descoperit obiectul fisat, conform Repertoriului Arheologic National.
Exemplu:

Cod sit: 68397.01

Cod sit: 65878.05

COD ANSAMBLU:
Se completeaza codul ansamblului in care a fost descoperit obiectul fisat, conform Repertoriului Arheologic
National.
Exemplu:
Cod ansamblu: 65351.02.01
Cod ansamblu: 66772.03.03

COD COMPLEX:
Se completeaza codul complexului in care a fost descoperit obiectul fisat, conform Repertoriului Arheologic
National.
Exemplu:
Cod complex: 65351.02.01/12
Cod complex: 66772.03.03/45

COD CONSTRUCTIE:
Se completeaza codul constructiei (monument istoric, rezervatie arhitectonica, casa memoriald) in care a fost
descoperit tezaurul / depozitul.
Exemplu:
Cod constructie: 40B2043
Cod constructie: 01B0998

CONDITIILE DESCOPERIRII:

Se completeaza informatii referitoare la conditile in care a fost descoperitd piesa, respectiv: sapatura
sistematica, sondaj arheologic; periegheza (cercetare de suprafatd); descoperire intamplatoare; conditii
necunoscute.

DESCOPERIT DE:
Se completeaza, daca este cunoscut, numele si prenumele persoanei sau al institutiei care a descoperit piesa.

DATA DESCOPERIRII:
Se completeaza mentionarea datei la care s-a facut descoperirea piesei, dupa regula AAAA/LL/ZZ.

SECTIUNE:
Se trece denumirea sectiunii sau a casetei, suprafetei sau a altei unitati stratigrafice din sdpatura arheologica in
care a fost descoperita piesa.
Exemplu:
Sectiune: S.I1 /1978
Sectiune: CAS. 3
Sectiune: SUPR. Xl a

CAROU:
Se trece denumirea caroului sau a altei subunitati stratigrafice din sapatura arheologica in care a fost descoperita
piesa.
Exemplu:
Carou: C.1

ADANCIME:
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Se completeaza, daca este cunoscutd, adancimea la care a fost descoperita piesa in sapatura, exprimata in
centimetri, valoarea adancimii fiind precedata de semnul minus (,,-”).
Exemplu:
Adancime: -143

ALTE COORDONATE:
Se completeaza siglele si codurile altor contexte de descoperire la care se poate raporta piesa, de exemplu:
profil, groapd, mormant, tumul, locuinta de suprafata, bordei, vatra, terasa.
Exemplu:
Alte coordonate: Profil sud
Alte coordonate: Bordei 143, Idngd intrare
Alte coordonate: Necropola de la Tdul Secuilor/Pérdul Porcului

Descriere

INSCRIPTII:

Tn cazul in care obiectul prezintd o inscriptie, se bifeazd patratul corespunzitor, dupa care se oferd detalii in
campul de tip text alaturat.

Prin inscriptie se intelege orice sir de caractere care contine o informatie, cu exceptia, insa a datarilor izolate -
care vor fi semnalate in cadrul cdmpului Datare (text) - precum si a oricaror marci de mester, semnaturi ale
autorilor, blazoane, a caror prezenta va fi semnalata in cadrul cdmpului Marca/Semnatura.

LIMBA INSCRIPTIEI:
Daca exista inscriptii, se trece denumirea limbii (limbilor) in care acestea sunt scrise, utilizind separatorul punct
si virgula (;) intre termeni.
Exemplu:
Limba inscriptiei: latind
Limba inscriptiei: greacd

MARCA/SEMNATURA:
Se completeaza existenta unei marci de mester, de atelier, de proprietar, a unor grafitti sau blazoane,
contramarca sau surfrapa (pentru monedele care intra in componenta podoabelor.
Din lista atasata campului, se va selecta unul din termeni: semnatura; marca; grafitti; blazon; contramarcs;
surfrapa; stampila.
Exemplu:
Marca/Semnatura: Phoibos din Nicomedia
Marca/Semnatura: VICT
Marca/Semnatura: stampild — CRESCES

DESCRIERE:

Se completeaza in detaliu, sub forma de text liber, datele de descriere ale obiectului fisat: forma, decor, inscriptii,
marci si semne speciale, mod de functionare, colorit etc.

La completarea acestui camp se va tine cont de respectarea regulilor de scriere si introducere a textului cu
diacritice. Caracterele speciale se introduc cu ajutorul aplicatiei ,,Character map” (din programul Windows).

DESCRIPTORI:

Se completeaza cuvinte-cheie care fixeaza caracteristici speciale ale obiectului din punct de vedere al formei,
decoratiei, cromaticii, iconografiei etc. Acesti termeni servesc drept criterii de selectie de mare finete pentru alcatuirea
de liste de obiecte care au in comun anumite detalii de form3, tipuri de decoratie, motive ornamentale ori scene
iconografice. Termenii se completeaza la forma nominativ-singular.

La completarea acestui camp, este recomandat ca separatorul dintre termenii enumerarii sa fie punct si virgula (;)
pentru a permite regasirea eficienta a informatiei, la utilizarea functiei de cautare.

Exemplu:

Institutul National al Patrimoniului — Directia Patrimoniu Digital (fost CIMEC) 52



DOCPAT- Manual de utilizare

Tip: oglindd
Descriptori: motiv ornamental zoomorf

Tip: Urnd funerarad
Descriptori: Zig-Zag; Ghirlanda; Parantezd, Cercuri concentrice; Semicerc; Ancord

Bibliografie/Observatii

BIBLIOGRAFIE:
Se completeaza principalele referinte bibliografice si/sau resurse online referitoare la subiect.

CATALOG:

Se completeaza trimiterea la un catalog de referintd sau la denumirea categoriei, a grupei in care se incadreaza
obiectul.

Se mentioneaza numele autorului si denumirea sau abrevierea consacratd a catalogului, eventual volumul,
numarul din catalog, numarul plansei sau figurii; pentru clasificari, denumirea clasei este precedata, dupa caz, de
cuvintele: Grupa, Seria, Categoria.

Daca incadrarea se face dupa o clasificare mai putin cunoscutd, se recomanda ca, dupa indicarea incadrarii
respective, sa se treaca in paranteza numele cercetatorului sau al lucrarii:

Exemplu:

Catalog: Grakov, Tip XX

OBSERVATII:
Tn acest cdmp se mensioneaza orice alt tip de informatie relevantd pentru obiectul inventariat, care nu se
regdseste in celelalte campuri ale fisei de obiect.
Exemplu:
Observatii: Piesa provine din colectia Liceului german al cdrui inventar nu s-a pdstrat.
Observatii: Este identic cu cel de la Muzeul National de Istorie a Romdniei

Gestiune

PROPRIETARI ANTERIORI:
Tn acest cAmp se completeazd numele si prenumele proprietarilor sau denumirea institutiei cireia i-a apartinut
obiectul Tnainte de a ajunge in muzeu.
Numele se vor scrie in ordinea: nume, prenume; fac exceptie numele cu grafie istoric consacrata.
Exemplu:
Proprietari anteriori: Valentin Frank; Biserica Evanghelica din Sibiu
Proprietari anteriori: Regimentul 4 Rosiori
Proprietari anteriori: mdcelarul Kessler, Sibiu; initial al Vecindtdatii ,,Grossbach” din Sibiu

MOD DETINERE:
Se selecteaza din lista termenul corespunzator modului in care bunul cultural a ajuns la detinatorul sau actual:
achizitie; donatie; transfer; cercetare; custodie; proprietate privata.

DOCUMENTUL DE INTRARE - DIN DATA:
Se completeaza numele si numarul actului (act de donatie, proces verbal de predare-primire, act de transfer,
etc) prin care obiectul a intrat in patrimoniul institutiei, si data intocmirii documentului.

VALOARE DE INTRARE/REEVALUARE:
Se completeaza conform inscrisurilor din registru.

LOC DE PASTRARE:
Se mentioneaza locul de pastrare al piesei:

Institutul National al Patrimoniului — Directia Patrimoniu Digital (fost CIMEC) 53



DOCPAT- Manual de utilizare

- pentru expunere permanenta: expozitia, sala, vitrina;
- pentru depozit: numarul sau sigla depozitului, dulapul, raftul si sertarul.

Exemplu:
Loc de pastrare: Expozitie , Tezaur”
Loc de pastrare: Sala 2, Dulap mare, sertar 2

CLASARE:

n aceste cAmpuri se completeaza informatii despre regimul de protectie al obiectului, previzut de Legea
182/2000 si conform Normelor de clasare.

Pentru bunurile care au fost clasate in patrimoniul cultural national, se bifeaza categoria juridica (tezaur sau
fond) si se completeaza numarul si data ordinului de clasare precum si pozitia din anexa la ordin in cdmpurile
corespunzatoare.

La primirea certificatelor de clasare, se vor completa si numarul si data certificatului de clasare.

CONDITIILE DE CASARE - DATA CASARII:
Se mentioneaza conditiile casarii, adica a scoaterii din inventarul contabil si data casarii sub forma:
ZZ/LL/AAAA.

Imagini/Fisiere
Se vor adduga imagini de ansamblu si detaliu dar si alte tipuri de documente care fac referire la obiectul fisat.
Responsabilitati

INTOCMIT:
Se completeaza numele si prenumele persoanei care a intocmit fisa obiectului.

DATA iINTOCMIRII FISEI:
Se completeaza data intocmirii fisei, completata sub forma ZZ/LL/AAAA.

VERIFICAT/EXPERTIZAT:
Se completeaza numele si prenumele celui care a verificat fisa sau a expertizat obiectul in vederea clasarii lui.

DATA VERIFICARII FISEI:
Se completeaza data verificarii sau a expertizei, completatd sub forma ZZ/LL/AAAA.

INTRODUS:
Se completeaza numele si prenumele persoanei care a introdus fisa obiectului.

Conservare/Restaurare

n cazul in care obiectul a fost supus unor operatiuni de conservare sau restaurare, acestea vor fi consemnate in
rubricile specifice.

Circulatie

Pentru obiectele care sunt imprumutate sau expuse in alte locatii se completeaza data iesirii si intrarii, motivul
plecarii, locul unde va sta obiectul, numarul actului de iesire/intrare si alte observatii legate de starea obiectului.

Internet

in fereastra ,Internet” se vor mentiona informatii privind accesibilizarea resursei in mediul online.
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Arta plastica (ARP)

Domeniul arta plastica include o larga categorie de obiecte cu scop utilitar practic dar si estetic, realizate din
materiale diverse, cu tehnici diferite.

Pot fi inventariate pe modelul de fisa analitica a domeniului arta plastica urmatoarele tipuri de obiecte:
- Pictura
- Grafica
- Miniatura
- Sculptura
- Arta monumentala si arta cu functie de cult
- Harti si planuri (cu valoare artistica)

Delimitarea categoriilor de bunuri culturale care intra in cadrul fiecarui domeniu este conventionala. Daca un obiect
poate fi atribuit mai multor domenii de patrimoniu, se ia in considerare domeniul pentru care obiectul in cauza prezinta
cel mai mare interes patrimonial.

De exemplu, o miniaturd poate fi inventariata ca subcategorie a graficii de carte sau de sine statatoare cand este
vorba de un portret din fildes, o sculptura poate fi incadrata in categoria Sculptura decorativa dar si in categoria
Artei monumentale subordonate arhitecturii, in functie de utilitatea acestei iar un altar pictat/iconostas, va figura
prin rolul sau functional si in cadrul subcategoriei ,,mobilier de cult”, subsumat domeniului arta decorativa.

Pentru obiectele incadrate in domeniul arta decorativa, in Fisa analiticd de evidentd a obiectului din programul
DOCPAT, se vor completa urmatoarele categorii de informatii:

Date identificare — Pagina principala

Dupa introducerea numarului de inventar (camp obligatoriu), cdmpurile ,Detinator” si ,,Cod detindtor” sunt
completate automat de program cu datele de identificare selectate n pagina ,|dentificarea utilizatorului”.

NUMAR DE INVENTAR VECHI:
Campul contine numarul vechi din registrul de inventar. Numarul de inventar vechi este necesar pentru a se

stabili concordante intre numarul de inventar actual si cel care a aparut in cataloage sau in publicatii mai vechi.

TIP FISA:

Se va alege din lista tipul de fisa, dupa cum urmeaza:
- individuala: pentru o fisa individuala (cazul cel mai frecvent);
- ansamblu: cand obiectul fisat este compus din mai multe piese;
- colectiva: fisa colectiva, pentru obiecte de serie cvasi-identice.

COLECTIE:
Campul se va completa cu denumirea colectiei din care face parte obiectul fisat (conform clasificarii colectiilor

din muzeu).

Exemplu:
Colectie: Miniaturd medievald
Colectie: Stampe japoneze
Colectie: Artd europeand
Nota: Campul poate fi completat si cu numele colectionarului sau/si cu numele colectiei, atunci cand este cazul
unei donatii sau achizitii constituite intrate ih posesia muzeului.
Exemplu:
Colectie: Colectia ,, Theodor Aman”
Colectie: Serafina si Gheorghe Raut
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NR. INVENTAR COLECTIE:
Se completeaza numarul de inventar al colectiei din care face parte piesa, acolo unde este cazul. Este necesar
din aceleasi considerente ca in cazul numarului de inventar vechi.

SELECTIE PROIECT:
Se consemneaza prin bifare daca obiectul fisat a fost/este destinat pentru proiect de digitalizare a
patrimoniului (Exemplu: ,E-Cultura: Biblioteca Digitala a Romaniei”).
CATEGORIE:
Cuprinde categoria generali in care se incadreazd obiectul fisat si se alege din lista. n cazul in care un termen
nu se regaseste in lista se adauga prin procedura , Actualizare liste termeni”.
Exemplu:
Categorie: Picturd
Categorie: Graficd
Categorie: Artd monumentald

TIP:

Se completeaza cu denumirea uzuala a tipului piesei, formulata la nominativ singular.

Se vor trece Tn acest camp: termenii referitori la partile componente ale unui ansamblu (altar poliptic, iconostas)
sau termenii consacrati indicand tematica si tipul: picturii de sevalet, stampelor, sculpturilor, unei decoratii murale
(obtinuta printr-una din tehnicile specifice picturii murale, mozaicului, vitraliului).

Exemplu:

Tip: Picturd de sevalet
Tip: Picturd monumentald
Tip: Plastica funerard

Tip: Desen

Identificarea bunului cultural va fi facuta asadar nuantat, in functie de aspectele caracteristice pe care le
prezinta, tindnd cont implicit de complexa structura ierarhica in care acesta se integreaza.

Cand subiectul unei scene este presupus, el va fi scris in campul Titlu/Tema si incadrat intre paranteze.

Exemplu:

Tip: altar diptic, volet (stdnga-fatd)
Titlu/tema: Arhanghelul Gabriel; (Bunavestire)

GEN:
Se completeaza denumirea genului caruia i apartine obiectul, conform iconografiei specifice.
Exemplu:

Gen: Temd religioasd

Gen: Naturd moarta

Gen: Portret

TITLU/TEMA:

Se completeaza integral titlul exact al unei lucrari asa cum apare el in cataloage sau in lucrarile de specialitate.
Titlul lucrarii se completeaza daca acesta este cunoscut cu precizie sau se transcrie exact (in special in cazul
stampelor care prezinta medalioane si cartuse in care sunt acumulate diverse inscriptii, versuri cu talc moralizator,
adresari si multumiri protocolare, insemne de mester, indicatii privind artistii care au contribuit la elaborarea lor).

Tn cazul in care textul este intr-o limb3 straina (lating, francez3, italiana), acesta va fi transcris exact iar traducerea
titlului, cand exista, va fi mentionata intre paranteze rotunde ,,( )".

Exemplu:

Tip: picturd de sevalet
Gen: temd religioasd
Titlu/Tema: Betseba primind o scrisoare de la regele David

Tip: sculpturd
Titlu/Tema: Cap de fetitd; (Mioara Teisanu)
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Daca lucrarea face parte dintr-un asemenea ansamblu, Tn cdmpul Ansamblu se va scrie intre ghilimele si titlul
exact al Ciclului, Seriei, Suitei etc., din care face parte.
Exemplu:
Tip: gravurd de interpretare
Gen: scend mitologica
Titlu/Tema: Nuptiae Meleagri et Atalante (Nunta lui Meleagru cu Atalanta)
Ansamblu: Ciclul: ,,Schola Italia”

Tip: gravurd de interpretare

Gen: scend alegoricd

Titlu/Tema: /ls est d'un Roi de se vaincre soy meme
Ansamblu: Ciclul , Batdliile lui Alexandru”

Desenele, schitele, caricaturile cu substrat politic, ce au fost in prealabil publicate in paginile unor ziare sau
reviste, vor fi Incadrate Tn subcategoria grafica de ziar sau grafica de revista; tipul de grafica va fi specificat in campul
tip.

n cazul in care nu existd nici o mentiune privitoare la un CICLU sau la o SERIE anume, in cdmpul Titlu/Tem3,
dupa titlu se trec cateva din cuvintele inscriptiei sau dialogului continut in lucrare, intre ghilimele (,, ”).

Exemplu:

Tip: graficd de ziar; desen
Titlu/Tema: Doi bdrbati la cafenea; ,,De acuma dupd Bismarck”

Informatiile suplimentare asupra periodicelor in care au fost publicate aceste lucrari (denumirea periodicului,
anul, luna, ziua aparitiei) vor fi mentionate in cdmpul bibliografie.

Titlul lucrarii pandante se trece in campul Titlu/Tema, in continuarea titlului:
Exemplu:

Tip: picturd de sevalet; temd de gen

Titlu/Tema: simtul gustului; pandant: simtul auzului

Tip: picturd de sevalet; portret de aparat
Titlu/Tema: portretul Mariei Tereza; pandant: portretul lui Franz von Lotharingen

Campul NU va fi completat in cazul obiectelor de tipul formelor decorative, panourilor murale din ceramica sau
elementelor disparate de plastica arhitectonica.

ANSAMBLU:

Tn cazul in care obiectul face parte dintr-un ansamblu: ciclu sau serie de gravuri, culegere de ilustratii, altar
(triptic, diptic, poliptic) etc. se va specifica ansamblul din care face parte.

Denumirea ciclului, seriei, culegerii (de ilustratii) va fi trecuta intre ghilimele, daca ea se datoreaza artistului (
,Ororile razboiului” de Goya; , Types parisiens” de Daumier; ,Viata Mariei” de Direr; etc.)

Elementele de plastica arhitectonica integrate intr-un edificiu (considerat ansamblu) vor primi in campul
Ansamblu numele edificiului, cand vor fi fisate separat. La fel. piesele unui altar, care sunt fisate individual, vor primi
in campul Ansamblu numele altarului din care fac parte (Altarul din Medias, Altarul din Malancrav).

Exemplu:

Tip: plastica arhitectonicd
Titlu/Tema: Torsul lui Ladislau
Ansamblu: vechea catedrald din Oradea

Tip: plasticd micd; grup statuar; monument (proiect)
Titlu/Tema: compozitie alegoricd cu trei figuri feminine

Ansamblu: Monumentul Unirii

NR. PIESE:
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Informatiile din acest camp se refera la numarul de piese detasabile, componente ale unui obiect.
Atribuire

STIL:

Cuprinde informatii cu privire la datele stilistice ale obiectului, in cazul in care acesta prezinta trasaturi
caracteristice suficiente spre a putea fi atribuite unui anumit stil.

Cand aspectele stilistice ale piesei nu sunt conturate astfel incat sa prezinte individualitatea si coerenta necesara
atribuirii lor unor etape stilistice definite ale Goticului, Renasterii sau Barocului (Gotic International, Renastere
Timpurie, Prerenastere, Baroc Culminant), este de preferat sa nu se depaseasca incadrdrile generale (Gotic,
Renastere, Manierism, Baroc, Rococo, Neoclasicism, Romantism, Realism, Neogotic, Neorenastere, Ecletism,
Impresionism).

Tn situatia Tn care piesa de artd universald este de mare valoare, apartinand unor artisti precum: Antonello de
Messina, Jan van Eyck, Diirer, Rembrandt, Marcantonio Raimondi, Callot etc., incadrarea stilistica va fi conforma cu
cea prezenta in materialele de specialitate.

Cand avem de-a face cu piese ce prezinta trasaturi stilistice specifice perioadelor de tranzitie (in care exista o
intrepatrundere a stilurilor), acestea pot fi mentionate in ordinea prioritatii lor.

n situatia in care aspectele stilistice decelate nu sunt definitorii, dar pledeaz3 totusi pentru plasarea piesei
respective intr-o anumita epoca (pentru care pledeaza si materialul suport - lemnul, pdnza, hartia pe care s-a lucrat)
si in raza unui stil anumit, acesta va fi mentionat cu semnul intrebarii (?).

Cand nu existd argumente convingatoare (sustinute si de constatarile necesare cu privire la suport, grund, culori,
vernis etc.), putand fi vorba de o copie tarzie sau de un fals, este de preferat sa nu se completeze acest camp.

Stilul va fi precizat in mod direct, prin denumirea sa uzitata in enciclopediile si dictionarele de specialitate, fara
a mai fi precedat de cuvantul ,,Stil”.

Exemplu:

Stil: Art Nouveau

Stil: Neorenastere
Stil: Postexpresionism
Stil: Rococo

SCOALA/ATELIER:

Campul contine informatii despre scoala, atelierul, firma sau centrul producator al obiectului respectiv.

Tn cazul in care lucrarea respectivd are un autor si un coautor, care fac parte din doud scoli diferite, se va trece
intdi Scoala/Atelierul si Localitatea din care face parte autorul, urmata de (;) si de Scoala/Atelierul si Localitatea
careia i apartine coautorul.

Exemplu:

Autor: Caracci, Agostino; (SC.); Tintoretto, Robusti Jacopo; (PX.)
Scoald/Atelier: Scoala Italiand; Roma; Venetia

Autor: Capellan, Antonio; (SC.); Correggio, Allegri Antonio; (IN.)
Scoald/Atelier: Scoala Italiand; Roma; Parma

Autor: Haye, Charles de la; (SC.); Rossi Giovani Giacomo; (DEL.); Cyrrus Ferrus; (PX.)
Scoald/Atelier: Scoala Francezd; Scoala Italiand; Roma

n cazul graficii de sevalet, a graficii publicitare si a celorlalte tipuri de grafic3, dupa numele artistului se trece
imediat dupa punct si virgula (;) Scoala/Atelierul si Localitatea.

Cand numele artistului (pentru pictura, graficd) nu poate fi identificat (ramanand deci ANONIM), dar lucrarea sa
vadeste trasaturi specifice unei SCOLI si LOCALITATI, aceste informatii se mentioneazé pe rand:

Exemplu:

Autor: anonim
Scoala/Atelier: Scoala Flamandd,; Anvers; Rubens Pieter Paul; (atelierul)
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Autor: anonim
Scoald/Atelier: Scoala Flamandd; Anvers; Sadeler Egidius; (cercul)

Cand Scoala/Atelierul si Localitatea din care provine artistul ANONIM coincide cu Scoala/Atelierul si Localitatea
din care provine artistul renumit, dupa numele acestuia Scoala/Atelierul si Localitatea nu se mai repeta; ele sunt
mentionate doar in cazul in care difera.

Daca lucrarea unui artist ANONIM nu prezinta trasaturi care 1i pot atribui lucrarea, se vor folosi cuvintele
indicator: (factura), (genul) sau (maniera).

Cand doar se presupune Scoala/Atelierul cdreia ar putea sa-i apartina o lucrare se adauga semnul intrebarii (?).

Tn cazul in care Localitatea nu se cunoaste si nu poate fi precizatd nu se trece; daci Localitatea este presupusa,
ea se va trece urmata de semnul intrebarii.

Exemplu:
Autor: anonim
Scoala/Atelier: Scoala Olandezd; Amsterdam ?; Van de Velde Adriaen; (genul)

n cazul in care exista atribuiri diferite, ultima atribuire, cea mai recentd, apare intotdeauna pe pozitia intai a
campului, urmata de celelalte atribuiri, iar in cAmpul Precizari scoala se va trece cuvantul indicator atribuit anterior.
Exemplu:
Autor: Spranger Bartholomeus ?
Scoald/Atelier: Scoala Flamandd,; Bloemaert Abraham; cercul pictorilor din Amsterdam
Precizari scoala: atribuit anterior

Tn situatia in care nu poate fi precizatd scoala din care provine un artist anonim sau cand intre doud scoli
invecinate exista o stransa interdependenta (asa cum se intdmpla in secolul al XV-lea intre Flandra si Olanda), pe
fisa va fi specificata intreaga zona geografica (exemplu: Scoala Tarilor de Jos).

Cand exista dubii intre doua scoli se vor trece pe fisa ambele scoli urmate fiecare de semnul intrebarii.

Exemplu:

Autor: anonim
Scoald/Atelier: Scoala Flamanda ?; Scoala Franceza ?

PRECIZARI SCOALA:
Tn acest cAmp se trec preciziri referitoare la informatiile legate de circumscrierea unui autor la un stil, scoald sau
atelier, de genul: atribuit, copie dupa, dupa desen, fals, inspirat dupa.

AUTOR:

Se completeaza numele autorului obiectului.

Exceptand numele cu grafie speciald, istoric consacrata (Exemplu: Antonello da Messina; Maso di Banco;
Maestrul Sf. Veronica; Maestrul Magdalenei Mansi; Marie-Louise Vigee-Lebrun), care in mod obligatoriu vor fi
pastrate intocmai, numele autorilor vor fi scrise in ordinea: nume, prenume.

Exemplu:

Autor: Rembrandt Harmensz Van Rijn
Autor: Rubens, Pieter Paul

Autor: Diirer, Albrecht

Autor: Aman, Theodor

Autor: Sirato, Francisc

Cand numele autorului are si o porecla consacratad, aceasta poate fi trecuta dupa termenul ,,numit”:
Exemplu:
Autor: Magnasco Alessandro numit Il Lissandrino

Cand porecla sub care este cunoscut autorul respectiv e mai uzuala decat numele si este folosita prioritar si in

dictionarele de specialitate, porecla va fi trecuta intai si despartita de nume prin virgula ,,,”.
Exemplu:
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Autor: Corregio, Allegri Antonio numit Il

Autor: Tintoretto, Robusti Jacopo numit Il

Autor: Veronese, Caliari Paolo numit Il

Autor: Dominiquino, Zampieri Domenico numit Il

Se recomanda transcrierea numelor de artisti conform cataloagelor muzeelor din tara sau a dictionarelor si
enciclopediilor de specialitate, valabile pe plan international.

Cand autorul unei lucrari este presupus si presupunerea comporta un grad de certitudine considerabil, se va
trece numele autorului (dupa reguld), urmat de semnul intrebarii (?).

Cand doi autori colaboreaza la o lucrare, in cdmpul Autor se completeaza pe prima pozitie autorul principal si
pe a doua pozitie numele coautorului.
Exemplu:
Autor: Baudewins Adriaen Frans; Bout Pieter
Autor: Brueghel Jan | cel Bdatrén; Van Balen Hendrick

in situatia Tn care un autor (cert sau presupus) se inspird liber dupd un alt desen, o picturd sau o gravura a
acestuia, In cdmpul Autor se mentioneaza numele artistului autor al lucrarii fisate, apoi numele artistului (sau
artistilor) care a servit drept sursd de inspiratie, urmat de unul dintre cuvintele indicator: (,dupa”); (,dupa
gravurd”); (,,dupa picturA”); (,dupa desen”); (,inspirat”).

Exemplu:

Autor: Anonim; Diirer Albrecht; (dupd gravurd)

Autor: Brueghel Pieter Il cel Tdndr; Brueghel Pieter | (dupd desen)

Colaborarea mai multor artisti la elaborarea unei lucrari se intalneste frecvent in domeniul graficii; Tn acest caz,
gravorul va fi trecut in pozitia intai; artistul care i-a furnizat acestuia desenul pregatitor ocupa pozitia a doua; artistul
care a lucrat pictura, decoratia etc. ce a fost transpusa in desen ocupa pozitia a treia; dupa numele fiecarui autor
va fi mentionat cuvantul indicator: (IN.); (DEL.); (SC.); (EX.); (PX.), indiferent de forma completa sub care aceste
mentiuni se intdlnesc pe gravura (forma corecta sub care apar, precum si inscriptia transcrisa fidel si tradusa, sunt
trecute Tn cdmpul Descriere).

Exemplu:

Autor: Poilly Francois De; (SC.); Raphael Sanzio; (DEL.)
Atelier/scoala: Scoala Francezd; Scoala Italiand; Roma

Tipograful este mentionat intotdeauna ultimul.

Cand artistul Tsi elaboreaza singur gravurile (deci nu mai avem de-a face cu o grafica de reproducere sau de
interpretare ci de conceptie), in urma numelui sau, in functie de notatiile care apar pe gravurd, se va alege cuvantul
indicator potrivit: (IN.); (SC.); (DEL.) sau orice alta forma conventionald prevazuta.

Exemplu:

Autor: Daumier Honore; (IN.)
Atelier/Scoala: Scoala Francezd

DATE AUTOR:
Se completeaza intervalul de timp 1n care a trait autorul obiectului, acolo unde acesta este cunoscut.

COMANDITAR:
Se completeazad informatii despre cel/cei care a/au comandat/donat lucrarea, in cazul in care acesta este
cunoscut.
Exemplu:
Comanditar: Serban Cantacuzino
Comanditar: Constantin Brdncoveanu
Comanditar: William Windham, nobil englez
Comanditar: Vasilie si sotia Anna
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DATARE (text):
Se completeaza datarea bunului cultural, exprimata liber. Prin datare se intelege anul, uneori chiar ziua si luna
cand a fost realizat. n cazul in care nu se cunoaste anul, se indicd cel mai strans interval cronologic posibil.

Exemplu:

Datare: a doua jumdtate a secolului al XVI-lea

Datare: sfdrsitul secolului al XIX-lea - inceputul secolului XX

Datare: 1798

Datare: 25 iulie (1)936

AN INCEPUT/AN SFARSIT:

Aceste campuri au fost adaugate pentru a permite o precizare mai exacta a intervalului temporar al originii
unui obiect. Tn cdmp se completeazé anul exact sau limita de inceput si sfarsit al perioadei in care se presupune ci
a fost produs obiectul, atunci cand nu cunoastem datarea exacta.

Exemplu:

Datare (text): primul sfert a secolului al XVlll-lea
An de inceput: 1701
An de sfarsit: 1725

Datare (text): sfdrsitul secolului al XVIll-lea
An de inceput: 1789
An de sfarsit: 1800

Date tehnice

MATERIAL/TEHNICA (text):
Se completeaza informatii, sub forma de text liber, referitoare la materialul si tehnica de confectionare a obiectul
fisat.
Exemplu:
Material/Tehnica (text): Ulei pe pdnzd lipitd pe carton subtire
Material/Tehnica (text): Acuareld pe hdrtie lipitd pe carton subtire
Material/Tehnica (text): bronz turnat in tehnica cerii pierdute, patinat brun cu accente de verde inchis

MATERIAL/TEHNICA (cuvinte cheie):
Se completeaza termenii ce definesc materialul si tehnica de confectionare a obiectul fisat.
La completarea acestui camp, este recomandat ca separatorul dintre termenii enumerarii sa fie punct si virgula
(;) pentru a permite regasirea eficienta a informatiei, la utilizarea functiei de cautare, si se vor folosi termenii din
liste.
Exemplu:
Material/Tehnica (cuvinte cheie): creion; acuareld; cerneald; carton ocru; desenare
Material/Tehnica (cuvinte cheie): relief; piatrd calcar; cioplire
Material/Tehnica (cuvinte cheie): guasd; tus; creion; hértie

DIMENSIUNI:

Se completeaza informatii referitoare la dimensiunile obiectului fisat: lungime, latime, grosime, diametru,
greutate, titlu (pentru metale pretioase).

Valorile se completeaza in dreptul siglelor respective urmate de unitatea de masura. Dimensiunile se noteaza cu
litere mici, cu pauza intre valoare si unitatea de masura si fara punct dupa prescurtarea standard a unitatii de
masura.

Pentru completarea acestui camp vor fi utilizate urmatoarele unitati de masura:

- milimetru (mm) pentru: pictura de sevalet, grafica, miniatura, sculptura mica, plastica mica

- centimetru (cm) pentru: plastica arhitectonica si arta monumentala
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Se va tine cont de cazuri particulare, mentionandu-se: la pictura - panza taiata sau adaugita; la panouri de lemn
- adaugit sau taiat, si se vor indica mai intai dimensiunile actuale ale panzei sau panoului, in pozitia a doua
specificandu-se, daca se cunosc si dimensiunile originale, acestea fiind urmate de cuvantul ,,originalul” cuprins intre
paranteze.
Exemplu:
Dimensiuni: L: 166 mm; 131 mm; (originalul)
Dimensiuni: LA: 285 mm; 195 mm:; (originalul)

Pentru Grafica (Stampe) dimensiunile se vor nota in urmatoarea ordine:

- dimensiunile generale ale suportului (hartiei)

- dimensiunile stampei inclusiv inscriptia

- dimensiunile stampei propriu-zise.

Cand nu pot fi trecute toate aceste dimensiuni, se vor trece obligatoriu doar primele si se va specifica daca avem
de-a face cu: ,,margini reduse” sau ,margini tdiate”.

Pentru suprafete tridimensionale in cazul sculpturii, dimensiunile vor fi notate astfel:

- dimensiunile sculpturii propriu-zise

- dimensiunile sculpturii inclusiv postamentul (in cazul in care acesta a fost in prealabil conceput de autor in
stransa interdependenta cu sculptura propriu-zisa).

Provenientd

TARA/ZONA:
Acest cdmp contine denumirea tarii/zonei geografice de provenienta a bunului cultural mobil.
Informatia se refera la localizarea obiectului intr-o arie geograficda mai mare in cazul in care nu se cunoaste
localizare precisa.
Exemplu:
Tara/Zona: Spania
Tara/Zona: Peninsula Balcanicd
Tara/Zona: Asia Micd
Tara/Zona: Europa Centrald

PROVINCIE/REGIUNE:
Se completeaza localizarea obiectului, prin mentionarea denumirea regiunii actuale sau geografico-istorice de
unde provine obiectul.
Exemplu:
Provicie/Regiune: Tara Bascilor
Provicie/Regiune: Normandia
Provicie/Regiune: Nordul Italiei

JUDET:
Se alege din listd denumirea judetului pe teritoriul caruia s-a facut descoperirea.

UAT/COMUNA:
Tn acest cAmp se completeazd denumirea comunei in care s-a ficut descoperirea.

Se alege din listd denumirea comunei (lista contine toate unitatile administrativ-teritoriale subordonate
judetului selectat anterior).

LOCALITATE:

Tn acest cAmp se completeazd informatii cu privire la localitatea de unde a fost achizitionat/descoperit obiectul
respectiv.

La completarea acestui camp, se alege un termen din lista predefinita atasata in program, care contine toate
unitatile administrativ-teritoriale subordonate comunei selectate anterior.

SIRUTA:
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Campul se completeaza automat cu codul SIRUTA aferent selectiilor de localizare facute.
Descriere

INSCRIPTII:

n cazul in care obiectul prezintd o inscriptie, se bifeazd patratul corespunzitor, dupd care se oferd detalii in
campul de tip text alaturat.

Prin inscriptie se intelege orice sir de caractere care contine o informatie, cu exceptia, insa a datarilor izolate -
care vor fi semnalate in cadrul cAmpului Datare (text) - precum si a oricaror marci de mester, semnaturi ale autorilor,
blazoane, a caror prezenta va fi semnalata in cadrul cdmpului Marcd/Semnatura.

LIMBA INSCRIPTIEI:
Daca exista inscriptii, se trece denumirea limbii (limbilor) in care acestea sunt scrise, cu separatorul punct si
virgula (;) intre termeni.
Exemplu:
Limba inscriptiei: Francezd; lating

MARCA/SEMNATURA:

in acest cAmp se mentioneazd prezenta unei marci de mester, de atelier, de proprietar, a unor grafitti sau
blazoane, contramarca sau surfrapa (pentru monedele care intra in componenta podoabelor.

Din lista atasata campului, se va selecta unul din termeni: semnatura; marca; grafitti; blazon; contramarcs;
surfrapa; stampila.

DESCRIERE:

Tn acest cAmp se completeazd in detaliu, sub forma de text liber, datele de descriere ale obiectului fisat: form3,
decor, inscriptii, marci si semne speciale, mod de functionare, colorit etc.

La completarea acestui camp se va tine cont de respectarea regulilor de scriere si introducere a textului cu
diacritice. Caracterele speciale se introduc cu ajutorul aplicatiei ,Character map” (din programul Windows).

DESCRIPTORI:

Campul cuprinde cuvinte-cheie care fixeaza caracteristici speciale ale obiectului din punct de vedere al formei,
decoratiei, cromaticii, iconografiei etc. Acesti termeni servesc drept criterii de selectie de mare finete pentru alcatuirea
de liste de obiecte care au in comun anumite detalii de forma, tipuri decorative, motive ornamentale ori scene
iconografice. Termenii se completeaza la forma nominativ-singular.

La completarea acestui camp, separatorul dintre termenii enumerarii trebuie sa fie punct si virgula (;) pentru a
permite regasirea eficienta a informatiei, la utilizarea functiei de cdutare.

Exemplu:

Categorie: Grafica

Tip: Schita

Titlu: Compozitie religioasd cu personaje
Descriptori: zarafi, Isus, Templu, bani

Categorie: Picturd

Tip: Peisaj

Titlu: Venetia

Descriptori: Venetia, bdrci, pescari, vele, canal

Bibliografie/Observatii

BIBLIOGRAFIE:
Se completeaza principalele referinte bibliografice si/sau resurse online referitoare la subiect.

OBSERVATII:
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Tn acest cAmp se completeazd orice alt tip de informatie relevantd pentru obiectul inventariat, care nu se
regaseste in celelalte cdmpuri ale fisei de obiect.

Gestiune

PROPRIETARI ANTERIORI:
Tn acest cdmp se completeazd numele si prenumele proprietarilor sau denumirea institutiei cireia i-a apartinut
obiectul inainte de a ajunge in patrimoniul detinatorului actual.
Numele se vor scrie in ordinea: nume, prenume; fac exceptie numele cu grafie istoric consacrata.
Exemplu:
Proprietari anteriori: Valentin Frank; Biserica Evanghelica din Sibiu
Proprietari anteriori: Regimentul 4 Rosiori

MOD DETINERE:
Se selecteaza din lista termenul corespunzator modului Tn care bunul cultural a ajuns la detindtorul sau actual:
achizitie; donatie; transfer; cercetare; custodie; proprietate privata.

DOCUMENTUL DE INTRARE - DIN DATA:
Se completeaza numele si numarul actului (act de donatie, proces verbal de predare-primire, act de transfer,
etc) prin care obiectul a intrat in patrimoniul institutiei, si data Intocmirii documentului.

VALOARE DE INTRARE/REEVALUARE:
Se completeaza conform inscrisurilor din registru.

LOC DE PASTRARE:

Se mentioneaza locul de pastrare al piesei:

- pentru expunere permanenta: expozitia, sala, vitrina;

- pentru depozit: numarul sau sigla depozitului, dulapul, raftul si sertarul.
Exemplu:

Loc de pastrare: subsol Il, depozit nr. 27

Loc de pastrare: Sala 2, Dulap mare, sertar 2

CLASARE:

in aceste campuri se completeazd informatii despre regimul de protectie al obiectului, previzut de Legea
182/2000 si conform Normelor de clasare.

Pentru bunurile care au fost clasate in patrimoniul cultural national, se bifeaza categoria juridica (tezaur sau
fond) si se completeaza numarul si data ordinului de clasare precum si pozitia din anexa la ordin in cdmpurile
corespunzatoare.

La primirea certificatelor de clasare, se vor completa si numarul si data certificatului de clasare.

CONDITIILE DE CASARE - DATA CASARII:
Se mentioneaza conditiile casarii, adica a scoaterii din inventarul contabil si data casarii sub forma: ZZ/LL/AAAA.

Imagini/Fisiere
Se vor adduga imagini de ansamblu si detaliu dar si alte tipuri de documente care fac referire la obiectul fisat.
Responsabilitati

INTOCMIT:
Se completeaza numele si prenumele persoanei care a intocmit fisa obiectului.

DATA INTOCMIRII FISEI:
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Se completeaza data intocmirii fisei, completata sub forma ZZ/LL/AAAA.

VERIFICAT/EXPERTIZAT:
Se completeaza numele si prenumele celui care a verificat fisa sau a expertizat obiectul in vederea clasarii lui.

DATA VERIFICARII FISEI:
Se completeaza data verificarii sau a expertizei, completatad sub forma ZZ/LL/AAAA.

INTRODUS:
Se completeaza numele si prenumele persoanei care a introdus fisa obiectului.

Conservare/Restaurare

Tn cazul in care obiectul a fost supus unor operatiuni de conservare sau restaurare, acestea vor fi consemnate in
rubricile specifice.

Circulatie

Pentru obiectele care sunt imprumutate sau expuse in alte locatii se completeaza data iesirii si intrarii, motivul
plecarii, locul unde va sta obiectul, numarul actului de iesire/intrare si alte observatii legate de starea obiectului.

Internet

in fereastra ,Internet” se vor mentiona informatii privind accesibilizarea resursei in mediul online.
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Audiovizual (AVZ)

Domeniul audiovizual include resurse culturale de tip multimedia, in format analog sau digital, indiferent de
tipul de suport.

Categoriile domeniului audiovizual:
- Inregistrari audio
- Inregistrari video

Pentru obiectele incadrate in domeniul audiovizual, in Fisa analiticd de evidentd a obiectului din programul
DOCPAT, se vor completa urmatoarele categorii de informatii:

Date identificare — Pagina principala

NUMAR DE INVENTAR/NUMAR DE IDENTIFICARE
Conform normelor de catalogare si evidenta, fiecare resursa culturala are alocat un singur numar pentru
identificarea acesteia.
Exemplu:
Nr. inventar/Nr. identificare: 25124
Nr. inventar/Nr. identificare: 481941007

Dupa completarea acestui camp (camp obligatoriu), cAmpurile , Detindtor” si,,Cod detinator” sunt completate
automat de program cu datele de identificare selectate in pagina , Identificarea utilizatorului”.

ID EVIDENTA
Se completeaza cu numarul de identificare al resursei, altul decat nr. inventar, inscris pe eticheta de pe
suportul fizic.

COTA
Campul contine cota obiectului fisat.
Exemplu:

Cota: 7/ XW 422 |

COLECTIE
Se completeaza, dupa caz, denumirea colectiei tematice sau a sectorului de arhiva din care face parte obiectul
fisat. Se specificd apartenenta la subdiviziunile mari ale depozitului arhivistic.
Exemplu:
Colectie: Fonoteca Vorbitd
Colectie: Fonoteca Muzicald
Colectie: Discoteca

NR. INV. COLECTIE
Se completeaza cu numarul de inventar al colectiei din care face parte materialul audiovizual.

NR. ROLA
Pentru situatiile cand o resursa este impartita pe mai mult de un suport si fiecaruia i este atribuit un nr. de
identificare, se specifica a cata rola din set este.
Exemplu:
Nr.rola: 2din 6

CATEGORIE
Se completeaza prin alegerea categoriei de incadrare a resursei culturale: fonogramd sau audiogramd.
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TiP
Se completeaza cu denumirea uzuala de productie a materialului audiovizual, preluata din lista de termeni
predefiniti, pentru uniformizarea datelor privind tipul de resursd, atasata campului respectiv.
n cazul cand un termen nu se géseste in listd, acesta poate fi addugat prin actualizarea listelor de termeni.
Exemplu:
Tip: Jurnal
Tip: Teatru radiofonic

SUBTIP
Se completeaza cu o optiune privind incadrarea resursei intr-un tip de productie.
n cazul cand un termen nu se géseste in listd, acesta poate fi addugat prin actualizarea listelor de termeni.
Exemplu:
Subtip: Actualitdti
Subtip: Adaptare

TITLU
Se completeaza rezumativ sau sugestiv cuprinsul materialului audiovizual inregistrat. Mentionarea titlului se
face asa cum apare el in sursa specifica de informare, respectand regulile lingvistice.
Exemplu:
Titlu: Jurnal sonor ONC 82/1941
Titlu: Hagi Tudose de Barbu Stefdnescu-Delavrancea

Daca titlul propriu-zis este prea lung, se omite fie partea de mijloc, fie partea de sfarsit, iar omisiunea se
marcheaza prin semne de suspensie ,[...]".
Daca materialul audiovizual nu are un titlu propriu-zis, acesta se formuleaza de catalogator in limba si scrierea
materialului sau in limba romana si se mentioneaza incadrat intre paranteze drepte.
Exemplu:
Titlu: [Povesti populare romdnesti)

TITLU PARALEL/TITLU DISTRIBUTIE
Se completeaza cu partea a doua a unui titlu propriu-zis (cand este format din doua parti, fiecare dintre ele
constituindu-se intr un titlu independent), echivalentul acestuia intr-o alta limba, sau denumirea sub care este
cunoscuta resursa, precedat de cuvantul de legatura ,, sau”.
Exemplu:
Titlu paralel/titlu de distributie: Gura satului sau Povestea vorbei
Titlu paralel/titlu de distributie: Moby-Dick sau Balena

TITLU SERIE/CICLU EMISIUNI
n cazul cand o inregistrare face parte dintr-o serie de resurse in continuare, se va mentiona numele seriei.

CONTRIBUTORI/CONTRIBUTORI 2/CONTRIBUTORI 3
Contributori = Mentiuni de resposabilitate

O mentiune de responsabilitate consta in unul sau mai multe nume, sintagme sau grupuri de caractere referitoare
la identificarea si/sau functia oricarei persoane sau colectivitadti responsabile de crearea sau realizarea continutului
resursei descrise.

Tn functie de tipul resursei descrise se vor inregistra in cAmpurile (pentru care se cunosc mentiunile de

responsabilitate) din ferestrele ,,Contributori”:

- Casa de productie;

- Producator;

- Autor/Compozitor/Realizator;

- Redactor;

- Regia;

- Regie artistica;
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- Regia tehnica/muzicald/studio;

- Textier/Libretist;

- Distributie

- Dirijor;

- Ansamblu/Formatie/Orchestra;

- Coloana sonora/Muzica;

- Invitati;

- Montaj;

- Scenografie;

- Imaginea;

- Grafica;

- Scenariu;

- Traducator/Traducere;

- Costume;

- Operator.

Mai mult de o persoana sau colectivitate poate fi numita intr-o singura mentiune, atunci cand sunt reprezentate
ca indeplinind aceeasi functie, separate prin punct sii virgula (;), iar daca nu se poate completa toate numele se va
folosi abrevierea ,,si altii”.

PRODUCTIE
TIPUL INREGISTRARII

Se completeaza prin alegere tipul de inregistrare: live/ studio/ sala concerte.
n cazul cdnd un termen nu se géseste in listd, acesta poate fi addugat prin actualizarea listelor de termeni.

DATA INREGISTRARII / AN PRODUCTIE
Se completeaza data inregistrarii resursei pentru inregistrarile audio sau anul productiei in cazul inregistrarilor
video.

LIMBA
Se alege din lista limba de expresie in care este redat continutul resursei.

PROPRIETAR DREPTURI AUTOR
Se completeaza cu numele persoanei fizice sau juridice care detine dreptul de producere sau distributie a
resursei descrise.

LOCUL INREGISTRARII
in functie de tipul inregistririi se poate mentiona in mod detaliat locatia.

SUPORT
Continutul multimedia poate exista in format analog si digital pe o varietate de suporturi.

TIP SUPORT

Se alege din lista formatul mediului de stocare si pastrare, prin care se transmite continutul resursei.

Tipurile de suport disponibile pentru selectie sunt: banda magnetica/ caseta audio/ caseta video/ cd/ dvd/
pelicula/ shellac/ vinil.

n cazul cdnd un termen nu se géseste in listd, acesta poate fi addugat prin actualizarea listelor de termeni.

MULTIMEDIA
Pentru resursele pe suporturi mixte, unde nu exista o parte predominanta (toate partile avand aceeasi
predominanta si importanta) se vor inregistra toti termenii aplicabili resursei respective.
Exemplu:
Multimedia: Kontratip (KT) sau Lavanda (LAV) - LAV S - 804, Interpozitiv (IP) sau Duplicat pozitiv (DP) - DP S -
707, Pozitiv-PS-777,PS-438
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DETALII SUPORT

n functie de tipul de suport care contine resursa descrisa se completeazd campurile:
- Culoare: alb-negru sau color

- Format video: se mentioneaza latimea suportului

- Lungime suport: se mentioneaza lungimea suportului

- Standard TV,

- Standard imagine,

- Aspect imagine,

- Rezolutie,

- Frame rate,

- Tip CODEC,

- Durata: se mentioneaza durata de redare

- Tip sunet: mut, mono, stereo

- Format audio,

- Rata esantionare: viteza de redare si optional frecventa

STATUS DIGITAL
Se mentioneaza stadiul de digitizare in care se gaseste obiectul descris in fisa analitica.
Exemplu: inclus in arhiva digitald/ cu metadata complete/ ingestat/ propus pentru digitizare.

DATA ARHIVARII / NUME FISIER / TIP FISIER
Tn functie de statutusul digital al resursei, se completeaz data arhivarii digitale, numele fisierului salvat si formatul
in care a fost facuta arhivarea resursei.

TOPIC

LUCRARE ASOCIATA/AUTOR/TITLU ORIGINAL/LIMBA
Completarea acestor campuri se face pentru entitati asociate mentiunilor de responsabilitate indirecte.
Exemplu: autorul unui roman/lucrari pe care se bazeaza un scenariu de film.

SUBIECT (CE, CINE, DESPRE CE, UNDE, CAND)
DESCRIERE

REZUMAT SUBIECT
Expunerea sintetica a continutului inregistrarii (se poate concretiza intr-un rezumat sau sumarul emisiunii).
Rezumatul ofera o relatare faptica a subiectului resursei.

DESCRIERE

n cuprinsul si in formularea descrierii se mentioneaz3 o sintezd a resursei culturale bazatd pe informatii
referitoare la material si tehnica continutului. Se poate recurge la mentiuni aflate pe resursa, pe container sau in
textul materialului insotitor. Totodata, pot fi incluse informatii privind utilizarea unor tehnici sau procedee speciale.

CUVINTE CHEIE

Cuvinte prin care se defineste continutul tematic al resursei, semnificative pentru subiectul cercetarii care va
permite regasirea referintelor pentru a prelua informatii.

Exemplu: literatura romana; dramaturgie romaneasca; secolul XIX

Separatorul dintre termeni trebuie sa fie punct si virgula (;).

BIBLIOGRAFIE/OBSERVATII
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Pentru a putea descrie o resursa, poate fi necesar ca selectia informatiilor sa se realizeze din una sau mai
multe surse de informare disparate. Se mentioneaza (dupa caz) sursa/ele bibilografica/e disponibile, la momentul
investigatiei.

GESTIUNE

MOD DETINERE:
Se selecteaza din lista termenul corespunzator modului in care resursa a ajuns la detindtorul sau actual:
achizitie/ cercetare/ custodie/ donatie/ productie/ transfer.

DOCUMENTUL DE INTRARE - DIN DATA:
Se completeaza numele si numarul actului (act de donatie, proces verbal de predare-primire, act de transfer,
etc.) prin care obiectul a intrat in patrimoniul institutiei, si data intocmirii documentului.

VALOARE DE INTRARE/REEVALUARE:
Se completeaza conform inscrisurilor din registru.

LOC DE PASTRARE:
Se mentioneaza locul de pastrare al resursei.

CLASARE:

n aceste cAmpuri se completeaza informatii despre regimul de protectie al resursei, previzut de Legea
182/2000 si conform Normelor de clasare.

Pentru bunurile care au fost clasate in patrimoniul cultural national, se bifeaza categoria juridica (tezaur sau
fond) si se completeaza numarul si data ordinului de clasare precum si pozitia din anexa la ordin, in campurile
corespunzatoare.

La primirea certificatelor de clasare, se vor completa si numarul si data certificatului de clasare.

CONDITIILE DE CASARE - DATA CASARII:
Se mentioneaza conditiile casarii, adica a scoaterii din inventarul contabil, si data casarii sub forma:
ZZ/LL/AAAA.

Imagini/Fisiere
Se va o adauga o imagine reprezentativa a resursei (aceasta poate fi o imagine referitoare la subiectul resursei,

o secventa sau o fotografie cu eticheta de pe containerul resursei) si un fisier de audio/video streaming cu durata
de minim 20s (secunde) extras din continutul resursei.

Responsabilitati

INTOCMIT:
Se completeaza numele si prenumele persoanei care a intocmit fisa resursei.

DATA INTOCMIRII FISEI:
Se completeaza data intocmirii fisei, completata sub forma ZZ/LL/AAAA.

VERIFICAT/EXPERTIZAT:
Se completeaza numele si prenumele celui care a verificat fisa sau a expertizat continutul resursei in vederea

clasarii.

DATA VERIFICARII FISEI:
Se completeaza data verificarii sau a expertizei, completatad sub forma ZZ/LL/AAAA.

INTRODUS:
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Se completeaza numele si prenumele persoanei care a introdus fisa obiectului.

Conservare/Restaurare

n cazul in care obiectul a fost supus unor operatiuni de conservare/restaurare, acestea sunt consemnate
precizand detalii legate de: starea anterioara restaurarii, diagnostic, tratament, lucrari efectuate, data lucrarii,
analize, restaurator, coordonator, data finalizarii procedurii de conservare-restaurare, data receptionarii si
procesul-verbal de restaurare.

STARE DE CONSERVARE:

Se va alege din lista predefinita termenul care corespunde starii de conservare a piesei in momentul fisarii: foarte
buna, bung, relativ buna, mediocra, deteriorata.

Orice alte detalii legate de starea de conservare se vor completa in campul Observatii sau in descrierea
obiectului.

BUN DE EXPLOATAT:

n functie de starea de conservare a obiectului, se bifeaza acest cAmp pentru a facilita alegerea pieselor care pot
face parte dintr-o expozitie. Un obiect poate avea o mare valoare istorica, dar pentru ca prezinta deteriorari sau
are o dimensiune foarte mica nu poate face parte dintr-o expozitie.

Circulatie

Pentru obiectele care sunt imprumutate sau expuse in alte locatii se completeaza data iesirii si intrarii, motivul
plecarii, locul unde va sta obiectul, numarul actului de iesire/intrare si alte observatii legate de starea obiectului.

Internet

n fereastra ,Internet” se vor mentiona informatii privind accesibilizarea resursei in mediul online.
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Carte veche si manuscris (CV)

Din domeniul carte veche fac parte documente de tip text, tiparit sau manuscris, legat sau brosat in volum, al
carui continut este dedicat unui anumit subiect.

Dupa valoarea patrimoniala a bunului cultural, exista doua categorii: carte curenta si carte de patrimoniu.

Documentele de tip carte pot fi:

- carte veche: documente publicat inainte de 1830, pentru cartea romaneasca si inainte de 1800 pentru cartea
straing;

- incunabul: carte datand din faza de inceput a tiparului, adica de la aparitie pana in jurul anului 1500, perioada
n care forma cartii a evoluat de la manuscris la tiparitura, cu aspect apropiat de cel de astazi (pagina de titlu,
ornamente tipografice etc.);

- carte rara/bibliofila: exemplare care, indiferent de anul de publicare, au calitati grafice deosebite (hartie de
calitate; asezare deosebitd in pagind; format atipic, ilustratii realizate de artisti cunoscuti), tiraj redus,
exemplare numerotate sau legatura artistica, dedicatii catre personalitati.

Pot fi inventariate pe modelul de fisa analitica a domeniului carte veche urmatoarele tipuri de obiecte:
- Manuscrise
- Incunabule
- Carte veche romaneasca
- Carte veche straina
- Periodice romanesti
- Periodice straine
- Carte bibliofila

Delimitarea categoriilor de bunuri culturale care intra in cadrul fiecarui domeniu este conventionala. Daca un obiect
poate fi atribuit mai multor domenii de patrimoniu, se ia in considerare domeniul pentru care obiectul in cauza prezinta

cel mai mare interes patrimonial.

Pentru obiectele incadrate in domeniul carte veche, in Fisa analiticd de evidentd a obiectului din programul DOCPAT,
se vor completa urmatoarele categorii de informatii:

Date de identificare

Dupa introducerea numarului de inventar (camp obligatoriu), campurile ,Detinator” si ,Cod detinator” sunt
completate automat de program cu datele de identificare selectate in pagina , Identificarea utilizatorului”.

NUMAR DE INVENTAR VECHI:
Campul contine numarul vechi din registrul de inventar. Numarul de inventar vechi este necesar pentru a se
stabili concordante intre numarul de inventar actual si cel care a aparut in cataloage sau in publicatii mai vechi.

COLECTIE:
Campul se va completa cu denumirea colectiei din care face parte obiectul fisat (conform clasificarii colectiilor
din muzeu).
Exemplu:
Colectie: RV 1I-96
Colectie: Transilvanice

Notd: Campul poate fi completat si cu numele colectionarului sau/si cu numele colectiei, atunci cand este cazul
unei donatii sau achizitii constituite intrate Th posesia muzeului.
Exemplu:
Colectie: Colectia,, Titu Maiorescu”

NR. INVENTAR COLECTIE:
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Se completeaza numarul de inventar al colectiei din care face parte piesa, acolo unde este cazul. Este necesar
din aceleasi considerente ca in cazul numarului de inventar vechi.

SELECTIE PROIECT:
Se consemneaza prin bifare daca obiectul fisat a fost/este inclus in proiect de digitalizare a patrimoniului
(Exemplu: ,E-Cultura: Biblioteca Digitala a Romaniei”).

CATEGORIE
Se completeaza categoria generala in care se incadreaza obiectul fisat: manuscrise, incunabule, carte bibliofild,
periodice strdine, periodice romdnesti, carte veche strdind si carte veche romdneascad.

TIP
Se completeaza cu denumirea uzuala a tipului piesei, formulata la nominativ singular.
Exemplu:

Tip: carte veche

Tip: manuscris

Tip: incunabul

COTA
Se completeaza cota cartii din colectia respectiva. Cota se stabileste in functie de dimensiunea cartii: | pana la
20 cm; 11 20— 25 cm; 111 25-30 cm; IV 30-38 cm; Vin rest.
Exemplu:
Cota: XVI/IV 216
Cota: V-129

TITLU/INFORMATIE TITLU

Se completeaza datele prevazute in zona ISBD (A): titlul propriu-zis; titlul paralel (daca exista); informatii despre
titlu si mentiunea de responsabilitate.

Titlul propriu-zis este primul element al descrierii, chiar atunci cand este precedat, pe pagina de titlu, de
mentiuni de responsabilitate, mentiuni de editie, mentiuni privitoare la serie, tiparire, pret sau alta informatie care
nu constituie informatie la titlu. Titlul propriu-zis se transcrie de pe pagina de titlu cuvant cu cuvant, dar nu neaparat
cu majuscule sau cu punctuatia initiald. Tn mod exceptional, un titlu foarte lung poate fi prescurtat la mijloc sau la
sfarsit, daca acest lucru este posibil fara a schimba intelesul titlului, fara pierderea informatiei de baza si fara a
cauza erori gramaticale. Omisiunile se marcheaza prin puncte de suspensie. Daca aceste informatii sunt luate din
alte surse (consemnari in cataloage etc) informatiile din aceasta zona se trec in paranteze drepte.

Cand pe pagina de titlu a publicatiei exista titluri in mai multe limbi sau scrieri, cele care nu sunt selectate ca
titlu propriu-zis se transcriu ca titluri paralele.

in cazul in care avem un titlu paralel, titlul propriu-zis se stabileste in functie de succesiunea titlurilor, de
caracterele tipografice utilizate, de faptul ca unul din titluri este in limba in care este redactata partea principala a
lucrarii. Daca aceste criterii nu pot fi aplicate se alege titlul care apare in partea dreapta. Se redau toate titlurile
paralele separate intre ele prin semnul egal.

Un titlu paralel, ca echivalent al titlului propriu-zis, poate lua aceeasi varietate de forme. O mentiune de
responsabilitate, o alta informatie la titlu, sau o mentiune in legdtura cu publicatia, etc. se pot afla in relatie
semantica cu titlul paralel, deci se transcriu ca parte integranta a acestuia.

Exemplu:
Theion kai hieron Evanghelion, Hellenoviahikon [...] = Sfdnta oi dumnedzaiasca Evanghelie elineasca si
rumdneascd [...]: acuma intdi alcdtuitd intr-amdndoao limbile (Evanghelie, Bucuresti, 1693)

Informatia la titlu este expresia care urmeaza, de cele mai multe ori dupa titlu, si care prezinta o informatie
suplimentara din punct de vedere al continutului adusa titlului lucrarii.
Exemplu:
Didahii: adeca invatdturi pentru creasterea fiilor la ingropdciunea pruncilor morti (Didahii, Buda, 1809)
Ceaslov: care cuprinde in sine toatd slujba de zi si de noapte (Ceaslov, Rdmnic, 1784)
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MENTIUNE RESPONSABILITATE (AUTOR, TRADUCATOR)

Se completeaza mentiunea de responsabilitate (prevazuta in zona ISBD (A)).

Exemplu:
Mentiune responsabilitate (autor, traducator): Eusebiou tou Pamfilou — Eusebii Pamfili
Mentiune responsabilitate (autor, traducator): Rhodiginus, Coelius (Ricchieri, Ludovico)
Mentiune responsabilitate (autor, traducator): Beza, Theodorus; Lascovius, Petrus

TITLU UNIFORM
Titlul uniform este format din titlul stabilit ca fiind cel mai cunoscut (in limba originala, sau de mai mare
circulatie). Contine un punct unic de acces pentru cazul lucrarilor anonime, sau o vedeta uniforma pentru operele
care au cunoscut de-a lungul timpului multiple versiuni, traduceri, editii, aparute sub diverse titluri.
Exemplu: Cazania lui Varlaam, lasi 1643
Titlu/Informatia la titlu: Carte roméneascd de invétdturd//din multe scripturi tdlmdcitd din limba sloveneascd
pre limba Romeniascd//de Varlaam//cu zisa si cheltuiala a lui Vasile Voivodul.
Titlul uniform: Caznia lui Varlaam

TITLU TRADUS
Se completeaza traducerea titlului propriu-zis.
Exemplu:
Titlu/Informatia la titlu: Istoria tes Blakhias poliotike kai geographike apo tes arkhaiotates autes katastaseos
eos tou 1774 etous...: Viena, 1806
Titlul tradus: Istoria politica si geografica a Tdrii Romdnesti

Descriere

EDITIA

Se includ informatiile care se referd la numarul editiei, la caracteristicile acesteia si a responsabilitatilor legate
de editie, asa cum sunt ele trecute pe carte.

Mentiunea de editie se inregistreaza:

a) cand pe publicatie figureaza o mentiune explicita referitoare la editie;

b) cand publicatia contine diferente semnificative in raport cu editiile anterioare ale aceleiasi lucrari, desi acest
lucru nu este mentionat in publicatie;

Cand se stie ca respectiva editie contine modificari importante fata de editiile anterioare, dar acest lucru nu este
mentionat Tn publicatie, informatia se incadreaza intre paranteze drepte, in limba in care este redactata pagina de
titlu sau substituentul ei.

Exemplu:

Titlu/Informatia la titlu: Evanghelie, Rdmnic, 1784 - Sfdnta si Dumnezeiasca / Evanghelie / Acuma al doilea
Tipdritd, Intru / intdia Domnie a prea luminatului si / Prea Indltatului Domn / lo Mihail/Constandin Sutul Voevod
Editia: Acuma al doilea Tipdritd

Titlu/Informatia la titlu: Ceaslov, [Blaj], [1773]
Editia: [a patra oard tipdritd]

Titlu/Informatia la titlu: Slujba Cuviosului Pdrintelui nostru Dimitrie de la Basarabov, Bucuresti, 1801
Editia: [Ed. a 2-a, imbogdatitd]

Mentiunea de responsabilitate referitoare la editie se indica ori de cate ori figureaza pe publicatie, precizand
contributia persoanelor sau colectivitatilor nominalizate la realizarea editiei respective. Aceste mentiuni pot
exprima diverse contributii referitoare la continutul intelectual sau artistic al editiei, de exemplu persoana care a
revizuit sau ilustrat noua editie.

Exemplu:

Titlu/Informatia la titlu: Evanghelion, Buzdu, 1699
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Editia: acum tipdrit intdi / pren osteneala a insus episcopului de Buzédu Kyr Mitrofan

Titlu/Informatia la titlu:  Statuta jurium municipalium Saxonum in Transylvania, Corone [Brasov], 1583)
Editia: visa, locupletata et edita / cum gratia regia et Privilegio Decennali

LOC PUBLICARE/TIPARIRE
Se completeaza informatiile din zona 4 ISBD (A).
Locul de publicare/tiparire se inregistreaza asa cum figureaza pe publicatie, cu ortografia si in forma gramaticala
in care apare.
Exemplu:
Loc publicare: Viennae, Parisiis

Se includ, de asemenea, prepozitiile care preced denumirea localitatii, ca si orice cuvinte sau sintagme care
marcheaza cazurile gramaticale ale denumirii, dar nu sint legate de numele editorului, de o adresa sau o data.
Exemplu:
Loc publicare: In Bucuresci

Daca se stie ca informatia este gresita, se adauga forma corecta intre paranteze drepte, iar sursa de informare
se reda Tn note.
Exemplu:
Loc publicare: Paris [i.e Leiden]

Cand sursa de informare consemneaza numai o adresa sau un simbol (marca tipografica, firma), fara numele
localitatii, acest nume se indica intre paranteze drepte, ca element principal al locului de editare, iar adresa sau
simbolul se inregistreaza in mentiunea de editie.

Pentru identificarea localitatii, pe langa forma din publicatie, se inregistreaza intre paranteze drepte si
denumirea actuala a localitatii.

Exemplu:

Loc publicare: Magno-Varadini [Oradea]
Loc publicare: Targovitza [Tdrgoviste]

Pentru identificarea localitatii sau pentru a o diferentia de alta cu acelasi nume, dupa locul de publicare,
difuzare se da, daca este necesar, numele tarii sau o indicatie similara, intre paranteze drepte.
Daca pe publicatie sunt mentionate doua sau mai multe locuri de publicare, fara ca vreunul sa fie evidentiat prin
mijloace tipografice sau de alta natura, se redau toate, in ordinea din sursa de informare.
Exemplu:
Loc publicare: A Lausamie et se trouve G Paris

Locul de publicare, difuzare furnizat de alta sursa de informare decat publicatia se incadreaza intre paranteze
drepte, indicandu-se in note sursa de informare.
Locul de publicare sau de difuzare incert se noteaza intre paranteze drepte, in limba si cu caracterele publicatiei,
urmat de semnul intrebarii.
Exemplu:
Loc publicare: [Amsterdam?]

Cand nu se poate indica un loc probabil de publicare, se da, intre paranteze drepte, numele statului, provinciei,
tinutului. Daca nici un loc de publicare nu poate fi dat, se noteaza, intre paranteze drepte, abrevierea [s. I.]. Daca
numele locului de publicare, difuzare apare inh mai multe limbi sau scrieri, se dau toate aceste mentiuni paralele.

Exemplu:

Loc publicare: Brussel = Bruxelles

TARA ACTUALA

Se inregistreaza numele actual al tarii de provenienta. La completarea acestui cdmp, se alege un termen din lista
predefinita atasata in program.
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JUDETUL ACTUAL

Se completeaza numele actual al judetului de provenienta.

La completarea acestui camp, se alege un termen din lista predefinita atasata in program, care contine toate
unitatile administrativ-teritoriale subordonate unitatii administrativ-teritoriale selectate anterior.

LOCALITATEA ACTUALA
Se completeaza numele actual al localitatii de provenienta.

UAT/COMUNA ACTUALA
Se completeaza numele actual al comunei/unitatii administrativ-teritoriale de provenienta.

EDITURA/TIPOGRAFIE/TIPOGRAF/COPIST
Numele editorilor, librarilor si al tipografilor lucrarii (daca sunt incluse informatii cu privire la locul lor de
activitate sau mentiunile de tiparire si retiparire, se inregistreaza asa cum figureaza pe publicatie.
Exemplu:
Editura/Tipografie/Tipograf/Copist: Buzdu: Tipdritu-s-au in Sfénta Episcopie, in Tipografia domneascd, la anul
de la zidirea lumii 1702.

Cand in sursa principala de informare este data numai adresa ori insemnul editorului, al librarului ori al
tipografului, numele acestora se incadreaza intre paranteze drepte, daca figureaza in publicatie. Daca nu, numele
se indica in note, impreuna cu sursa de informare.

Exemplu:

Editura/Tipografie/Tipograf/Copist: Hermannstadt [Sibiu]: [Jakob Thilo], 1619

Pentru publicatiile cu mai multi editori, se inregistreaza numele tuturor editorilor mentionati.

Daca numele editorului nu este cunoscut se incadreaza intre paranteze drepte abrevierea [s.n.].

Exemplu: DERO Roemisch-Kdyferl. auch zu Hungarn vnd Boeheimb, Cibinii [Sibiu], 1692
Editura/Tipografie/Tipograf/Copist: Cibinii [Sibiu]: [s.n.], die 18. Januar. Anno 1692

VOLUM
Se completeaza numarul volumului descris, daca lucrarea are mai multe volume.

PAGINATIA
Descrierea datelor cantitative prevazute de editori, in punctuatia ISBD (A), din zona 5.
Pentru publicatiile intr-un singur volum se noteaza numarul de pagini, de foi, de coloane.
Daca foile publicatiei sunt numerotate pe ambele fete, ele se inregistreaza ca pagini, daca sunt numerotate pe
o singura fata, se inregistreaza ca foi. Daca foile sunt imprimate pe o singura fata, faptul se numeroteaza in note.
Se inregistreaza numarul de pe ultima pagina, foaie sau coloana a fiecarei suite numerotate. Numerele, in cifre
arabe sau romane, se redau asa cum figureaza in publicatie. Daca paginile sau foile sunt numerotate prin litere,
nu prin numere, se noteaza prima si ultima literd, precedate de abrevierea ce desemneaza pagina sau foaia. Daca
publicatia este numerotata cu alfabet chirilic, se face transpunerea in cifre arabe.
Exemplu:
Paginatia: IV, 328 p.
Paginatia: 15 f., 328 p.
Paginatia: 328 p., 52 coloane
Paginatia: 32, 328, 40, 16 p.
Paginatia: p. A-K

Daca numerotarea cu cifre arabe continua pe cea cu cifre romane, paginatia intregii suite se da in cifre arabe.
Daca numarul de pe ultima pagina, foaie sau coloana a unei suite numerotate este incorect, el se reda asa cum
figureaza pe publicatie, urmat de numarul corect, intre paranteze drepte.
Exemplu:
Paginatia: XIV, 823 [i.e. 328 p.]
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Suitele nenumerotate de pagini sau foi se pun in paranteze drepte si se noteaza cu cifre arabe.
Exemplu:
Paginatia: [4], 202 f.

Daca primele file sunt notate cu cifre romane, ele se dau ca atare.
Exemplu:
Paginatia: XX, 115 f

Daca publicatia este nepaginata, desemnarea specifica a materialului se face prin termenul foi, precedat de
numarul scris cu cifre arabe intre paranteze drepte.

Daca publicatia contine mai mult de trei suite de pagini, foi ori coloane numerotate, sau combinate cu una ori
mai multe suite nenumerotate, se inregistreaza totalul paginilor, foilor sau coloanelor, urmat de expresia ,,/n pag.
multipla”.

Exemplu:

Paginatia: 100 p., in pag. multipld

Numarul paginilor sau foilor cu planse, necuprinse in numerotarea paginilor sau foilor cu text, se da dupa
mentionarea suitelor de pagini, indiferent daca plansele sunt grupate sau dispersate in intreaga publicatie ori
daca nu exista decat o singura plansa.

Suitele de pagini cu planse numerotate sau nenumerotate se mentioneaza la fel ca suitele de pagini sau foi.

Exemplu:

Paginatia: 245 p., 24 f. pl.

Exemplu:
Paginatia: 8 vol. (850 p.)

paranteze rotunde, dupa numarul de unitati.
Exemplu:
Paginatia: 5 vol. (32, 46, 36, 18, 48 p.)
Paginatia: 3 vol (X, 210; VI, 32; Ill, 40 P.)

Daca publicatia este ilustrata, dupa paginatie se noteaza abrevierea ,il.”
Exemplu:
Paginatia: 8 vol.: il.

llustratiile de o categorie specifica (harti, planuri, portrete, note muzicale) pot fi evidentiate dupa abrevierea il.
sau pot nlocui aceasta abreviere.
Exemplu:
Paginatia: 402 p.: il., h.
Paginatia: 402 p.: h., plan.

DATARE (text)
Anii in care se editeaza publicatia se reproduc dupa publicatie. Datele dupa alte calendare decét cel gregorian
se redau ca atare, adaugindu-se, intre paranteze drepte, datele echivalente cu calendarul gregorian.
Daca se stie ca data publicarii sau tiparirii este incorecta sau a fost tiparitad gresit, aceasta se noteaza intocmai,
iar data corecta se adauga intre paranteze drepte.
Exemplu:
Datare (text): 1703 [i.e. 1730]

Cand publicatia descrisa se compune din mai multe volume, parti sau fascicule, aparute in decursul mai multor
ani, se indica datele primului si ultimului volum, legate prin liniuta ,,-”.
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Exemplu:
Datare (text): 1513-1524

Daca succesiunea de publicare nu corespunde celei a numerotarii volumelor, data de aparitie se indica in
ordinea numerotarii volumelor.
Exemplu:
Datare (text): 1561, 1564, 1562, 1560

Daca partile unei lucrari au pagini de titlu individuale, datate diferit fata de pagina de titlu a intregii lucrari,
acest fapt se specifica in note.

AN INCEPUT/AN SFARSIT
Aceste campuri au fost addugate pentru a permite o precizare mai exacta a intervalului temporar al originii
unui obiect. Tn cAmp se completeaza anul exact sau limita de inceput si sfarsit al perioadei in care se presupune c3
a fost produs obiectul, atunci cand nu cunoastem datarea exacta.
Exemplu:
Datare (text): primul sfert a secolului al XVlll-lea
An de inceput: 1701
An de sfarsit: 1725

Datare (text): sfdrsitul secolului al XVill-lea
An de inceput: 1789
An de sfarsit: 1800

Datare (text): inceputul secolului al XVIlI-lea
An de inceput: 1701
An de sfarsit: 1711

DIMENSIUNI

Se masoara indltimea copertei, paralel cu cotorul, exprimata in centimetri si notata in paranteze rotunde, dupa
format.

Daca dimensiunile publicatiei sunt neobisnuite, Tnaltimea si latimea se noteaza intre paranteze rotunde, dupa
format.

OGLINDA PAGINII ETALON
Sunt notate dimensiunile unei pagini complete, editate, din cuprinsul cartii. Se masoara de la primul cuvant
tiparit pe pagina respectiva, pana la ultimul cuvant tiparit din aceeasi pagina.

ILUSTRATII/ORNAMENTE TIPOGRAFICE
n publicatiile de tip carte veche se pot intalni urméatoarele tipuri de ilustratii:

- foi frontispiciu

- harti

- portrete

- harti maritime

- planuri

- planse

- muzica scrisa

- facsimile

- blazoane

- arbori genealogici

- formulare

- esantioane

- audioinregistrari
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folii transparente
sublinieri fosforescente
- miniaturi

- ornamente manuale

- initiale miniate

- ornamente tipografice
- tabele

- figuri

- desene

- diafragme

- grafice

- fotografii

- alte ilustratii

Se consemneaza ornamentele intalnite Tn editia respectiva: gravuri, xilogravuri, frontispicii etc.

Se completeaza alfabetul utilizat in scrierea textului, redat prin urmatoarele coduri:

ALFABETUL

=ba - latin extins (cu diacritice)
=bb - latin de baza
=bc - gotic

=bd - de tranzitie
=ca - chirilic

=cb - glagolitic

=da - japonez

=db - japonez - kaniji
=dc - japonez - kana
= ea - chinez

=fa -arab

=ga - grecesc

= ha - ebraic

=ia - tailandez

=ja - devangari

=jb - sanscrit

=ka - corean

=la - tamil

=ma -armean

=na - georgian

=2z - alt alfabet

LIMBA TEXTULUI

Se pot semnala urmatoarele situatii: limba textului propriu-zis, limba textului intermediar, limba textului
original, limba rezumatului sau a citatelor din text, limba tablei de materii, limba paginii de titlu (care poate fi
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diferita de limba textului) si limba materialelor insotitoare (rapoarte, tabele, instructiuni). Ea se repeta pentru

fiecare limba

distincta.

SUPORT TEXT

Se consemneaza informatii referitoare la tipul suportului publicatiei: pergament, hartie cu filigran, hartie

specifica fara filigran, hartie obisnuita, hartie neacida etc.

Note generale

NOTE GENERALE

Se consemneaza toate caracteristicile editiei: informatii referitoare la titlul propriu-zis, |la editia publicatiei

inregistrate (precizari si detalii sau istoricul bibliografic al publicatiei, daca aceste date sunt cunoscute), comentarii
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referitoare la datele de publicare, difuzare (in cazul serialelor, informatiile se refera la schimbarile intervenite in
publicare pe parcursul aparitiei lor), comentarii referitoare la diferentele cantitative existente intre diferitele editii
ale cartii (paginatie, format, suplimente etc.).

CUPRINS
Se consemneaza informatii referitoare la cuprinsul unitatii bibliografice.

Legadtura si starea de conservare

LEGATURA

Se completeaza informatiile referitoare la legatura exemplarului.

Exemplu: Copertd din piele brund cu 4 cabosoane si incuietori metalice. Cotor pe 4 nervuri profilate. Coperta 1:
chenar fitomorf, reludnd motivele ornamentale ale cdrtii; scend religioasd centrald in chenare aurite. Coperta 2:
doud chenare aurite; in medalionul central, o scend religioasd / lacob Feyns fiul (1900-1920).

STAREA DE CONSERVARE CARTE (DESCRIPTIV)

Se completeaza informatii legate de starea de conservare a exemplarului, in mod descriptiv.

Exemplu: hdrtie fragilizatd (se desprind fragmente la atingere); complex de deteriordri apdrute datoritd
umiditdtii excesive in care a fost tinut volumul: biodeteriorare, pdtare, fragilizare generald.

Note de exemplar

EX-LIBRIS
Se completeaza Informatiile legate de ex-libris-urile intalnite pe carte.
Exemplu:

Ex libris: Ghenadie episcop al Rdmnicului. 1836 [p.15]

Ex libris: Biblioteca ,,I.C. Brdtianu” / Titu Dan Elian [Coperta 1 interior]

ORNAMENTE MANUALE
Se completeaza detaliile legate de ornamentele facute manual.
Exemplu:

Ornamente manuale: 4 miniaturi / Filip leromonahul (fiecare miniaturd reprezintd portretul unui evanghelist),
rosu, negru [f. 16, 26v, 38v, 45v]

INSEMNARI
Se completeaza insemnarile care se gasesc pe carte.
Exemplu:
insemnadri: ,, Aceasta veche carte amu gdsito la anu 1872 de la Christos la mosia noastrd Bréddesci, care carte
dupe cum o aratd etatea s-a scris la cea dintii foaie josu” / M.N. Seulescu (27.05.1872), alfabet chirilic [coperta 1
interior]

NOTE DE EXEMPLAR (ALTELE)
Se completeaza orice alte note de exemplar, altele decat cele prevazute in campurile anterioare.

Criterii de bibliofilie

CRITERII BIBLIOFILIE
Criteriile de bibliofilie ce se aplica unei editii sunt:

- editie princeps

- editie prima

- editie originala

- editie definitiva, ,,non varietur” (mentionata pe carte)
editie integrala de opere complete
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editie de lux sau bibliofild (editata de o asociatie (societate) de bibliofilie, specificata pe carte)
editie omagiala si festiva

editie aparuta in ilegalitate

editie mascata

editie premiata

editie a carei tiparire a fost oprita (rdmasa n spalt)

editie cu tiraj limitat (cu fiecare exemplar numerotat)

editie ilustrata de un artist consacrat, intr-o tehnica originala (dar nu o reproducere mecanica)
editie cu diverse stadii si variante ale gravurii, in diferite tehnici

editie cu desene si gravuri originale

editie cu curiozitati de subiect (statute ale unor societati secrete, curiozitati literare, etc.)

- editie cu curiozitati tipografice (format curios; format liliput sau gigant; mod curios

editie imprimata pe hartie de fabricatie speciald (de mana, Japon, Alfa, Lafuma, Holande etc., hartie de
diverse culori etc.)

editie tiparita pe alt suport decat hartie (matase, material plastic etc.)

editie cu legatura artistica (semnificativa pentru o epoca, o scoala, un atelier)

vechime (conform limitelor stabilite Tn mod conventional, de la tara la tara)

prima editie tiparita printr-un procedeu tehnic nou

alt criteriu (valori de interes local etc.).

VEDETE DE RESPONSABILITATE

Se consemneaza numele de persoane, de familii, sau de colectivitati ce au responsabilitate intelectuala asupra
entitatii descrise in unitatea bibliografica (autori, editori, traducatori etc).

Se trec formele cele mai cunoscute sau cele unanim recunoscute.

DESCRIPTORI
Se completeaza subiectul cartii. Termenii se completeaza la forma nominativ-singular. Separatorul dintre termenii
enumerarii sa fie punct si virguld (;) (punct-virgula) pentru a permite regasirea eficienta a informatiei, la utilizarea
functiei de cautare.
Exemplu:
Descriptori: picturd pe lemn; Maramures; secolul al XIX-lea
Descriptori: religie; carte liturgica,; secolul al XVll-lea

SURSE BIBLIOGRAFICE
Se mentioneaza materialele bibliografice din care este preluata informatia pentru descrierea efectuata.

Oglinda paginii

OGLINDA PAGINII DE TITLU

n cazul in care nu se identifica in mod cert titlul publicatiei, caseta poate fi completats cu oglinda paginii de titlu,
care inseamna o transcriere ,fotografica” a acesteia.

Se completeaza informatia asa cum apare pe pagina de titlu, separandu-se randurile intre ele prin doua bare
oblice (//).

Exemplu:

Oglinda paginii de titlu: Lesicon // Roma'nescu-La'tinescu-Ungures // cu-Nemtesci // Quare // de multi autori,

in cursul 'a trideci, si // mai multoru ani s'au lucratu. // seu //Lexicon // Valachico-Latino-Ungarico- // Germanicum
// quod // a pluribus auctoribus triginta et // amplius annorum elaboratum est. // Bude typis et sumtibus

typographiae Regiae Universitatis Hungaricae // 1825.

INCIPIT (PENTRU MANUSCRIS)

Nota prin care se marca inceputul textului in manuscrisele medievale si in primele tiparituri. Deoarece nu purta
titlu, textul multor manuscrise incepea cu formula , hic incipit liber” urmata de unele explicatii asupra continutului.

INCIPIT corespunde formulelor introductive slavone EJE NACIOLO sau SKAZANIE folosite si in scrierile vechi.
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EXPLICIT (PENTRU MANUSCRIS)
Prescurtare a formulei de incheiere ,Explicitus est liber” care figureaza in vechile manuscrise, mentionand uneori

si titlul si autorul lucrarii, data si locul copierii.

Gestiune

PROPRIETARI ANTERIORI:
Tn acest cAmp se completeazd numele si prenumele proprietarilor sau denumirea institutiei cireia i-a apartinut

obiectul Tnainte de a ajunge n patrimoniul detinatorului actual.
Numele se vor scrie in ordinea: nume, prenume; fac exceptie numele cu grafie istoric consacrata.
Exemplu:
Proprietari anteriori: Valentin Frank; Biserica Evanghelica din Sibiu
Proprietari anteriori: Regimentul 4 Rosiori

MOD DETINERE:
Se selecteaza din lista termenul corespunzator modului in care bunul cultural a ajuns la detinatorul sau actual:

achizitie; donatie; transfer; cercetare; custodie; proprietate privata.

DOCUMENTUL DE INTRARE - DIN DATA:
Se completeaza numele si numarul actului (act de donatie, proces verbal de predare-primire, act de transfer,
etc) prin care obiectul a intrat in patrimoniul institutiei, si data Intocmirii documentului.

VALOARE DE INTRARE/REEVALUARE:
Se completeaza conform inscrisurilor din registru.

LOC DE PASTRARE:
Se mentioneaza locul de pastrare al piesei:
- pentru expunere permanenta: expozitia, sala, vitrina;
- pentru depozit: numarul sau sigla depozitului, dulapul, raftul si sertarul.

Exemplu:
Loc de pastrare: subsol ll, depozit nr. 27
Loc de pastrare: Sala 2, Dulap mare, sertar 2

CLASARE:
n aceste campuri se completeazd informatii despre regimul de protectie al obiectului, previzut de Legea

182/2000 si conform Normelor de clasare.
Pentru bunurile care au fost clasate in patrimoniul cultural national, se bifeaza categoria juridica (tezaur sau

fond) si se completeaza numarul si data ordinului de clasare precum si pozitia din anexa la ordin in cdmpurile

corespunzatoare.
La primirea certificatelor de clasare, se vor completa si numarul si data certificatului de clasare.

CONDITIILE DE CASARE - DATA CASARII:
Se mentioneaza conditiile casarii, adica a scoaterii din inventarul contabil si data casarii sub forma:
ZZ/LL/AAAA.
Imagini/Fisiere
Se vor adduga imagini de ansamblu si detaliu dar si alte tipuri de documente care fac referire la obiectul fisat.
Responsabilitati
INTOCMIT:

Se completeaza numele si prenumele persoanei care a intocmit fisa obiectului.
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DATA INTOCMIRII FISEI:
Se completeaza data intocmirii fisei, completata sub forma ZZ/LL/AAAA.

VERIFICAT/EXPERTIZAT:
Se completeaza numele si prenumele celui care a verificat fisa sau a expertizat obiectul in vederea clasarii lui.

DATA VERIFICARII FISEI:
Se completeaza data verificarii sau a expertizei, completatd sub forma ZZ/LL/AAAA.

INTRODUS:
Se completeaza numele si prenumele persoanei care a introdus fisa obiectului.

Conservare/Restaurare

n cazul in care obiectul a fost supus unor operatiuni de conservare sau restaurare, acestea vor fi consemnate in
rubricile specifice.

Circulatie

Pentru obiectele care sunt imprumutate sau expuse in alte locatii se completeaza data iesirii si intrarii, motivul
plecarii, locul unde va sta obiectul, numarul actului de iesire/intrare si alte observatii legate de starea obiectului.

Internet

in fereastra ,Internet” se vor mentiona informatii privind accesibilizarea resursei in mediul online.
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Documente (DOC)

Domeniul documente include marturii scrise, cu exceptia celor de piatra, care au valoare de marturie istorica,
sociala, economica, politica, culturala, stiintifica. De regula, fac parte din acest domeniu materialele originale dar,
in cazuri speciale, si documente distruse, pierdute si copiile de epoca ale acestora.

Pot fi inventariate pe modelul de fisa analitica a domeniului documente urmatoarele tipuri de obiecte:

- Manuscrise, corespondenta
- acte sau alte tipizate
- afise sau alte materiale imprimate.

n cazul in care un document este manuscris pe un formular imprimat, el va fi considerat manuscris. Imprimate
sunt toate tipurile de documente care, nefiind manuscrise, sunt imprimate prin orice alta tehnica, cu exceptia
dactilografiei.

n cazul documentelor distruse, pierdute, se va fisa copia ca atare, nu documentul de baz3.

n cazul copiilor de epocd, nu se fiseaza facsimilele, xerocopiile etc.

Miniaturile existente in documentele medievale miniate se vor completa conform instructiunilor de la arta
plastica (ARP).

NU se vor inventaria pe modelul de fisa de documente urmatoarele:
- Manuscrisele literare;
- Manuscrisele religioase/liturgice;
- Manuscrisele unor carti tiparite;
- Periodicele;
Manuscrisele dupa carti tiparite;
Manuscrisele muzicale/note muzicale;
- Caiete/dosare cuprinzdnd memorii, note zilnice, jurnale de calatorie publicate.

Pentru obiectele incadrate in domeniul documente, in Fisa analiticd de evidentd a obiectului din programul DOCPAT,
se vor completa urmatoarele categorii de informatii:

Date de identificare — Pagina principald

Dupa introducerea numarului de inventar (cdamp obligatoriu), cdmpurile ,Detindtor” si ,Cod detinator” sunt
completate automat de program cu datele de identificare selectate in pagina , Identificarea utilizatorului”.

NUMAR DE INVENTAR VECHI:
Campul contine numarul vechi din registrul de inventar. Numarul de inventar vechi este necesar pentru a se
stabili concordante intre numarul de inventar actual si cel care a aparut in cataloage sau in publicatii mai vechi.

TIP FISA:

Se va alege din lista tipul de fisa, dupa cum urmeaza:

- individuala: pentru o fisa individuala (cazul cel mai frecvent);

- ansamblu: cand obiectul fisat este compus din mai multe piese;
- colectiva: fisa colectiva, pentru obiecte de serie cvasi-identice.

COLECTIE:
Campul se va completa cu denumirea colectiei din care face parte obiectul fisat (conform clasificarii colectiilor
din muzeu).
Exemplu:
Colectie: Mureseni
Colectie: Istorie modernd si contemporand
Colectie: Documente
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Nota: Campul poate fi completat si cu numele colectionarului sau/si cu numele colectiei, atunci cadnd este cazul
unei donatii sau achizitii constituite intrate in posesia muzeului.
Exemplu:
Colectie: Nicolae Gane - corespondentd
Colectie: Simion Florea Marian

NR. INVENTAR COLECTIE:
Se completeaza numarul de inventar al colectiei din care face parte piesa, acolo unde este cazul. Este necesar
din aceleasi considerente ca n cazul numarului de inventar vechi.
Exemplu:
Nr. inventar colectie: LB12

SELECTIE PROIECT:
Se consemneaza prin bifare daca obiectul fisat a fost/este destinat pentru proiect de digitalizare a patrimoniului
(Exemplu: ,E-Cultura: Biblioteca Digitald a Romaniei”).

CATEGORIE:
Cuprinde categoria generald in care se ncadreaza obiectul fisat si se alege din lista. n cazul in care un termen
nu se regaseste in lista se adauga prin procedura , Actualizare liste termeni”.
Exemplu:
Categorie: Acte
Categorie: Afise
Categorie: Corespondentad

TIP:
Se completeaza cu denumirea uzuala a tipului piesei, formulata la nominativ singular.
Exemplu:
Tip: proces-verbal
Tip: telegrama
Tip: scrisoare
Tip: dfis teatral
Tip: manifest ilegal
Tip: zapis
Tip: histov; partial fals
Tip: notd informativa

TITLU (,REGEST”):
Se completeaza concis tema, destinatia sau scopul documentului.
Exemplu:
Tip: proces-verbal
Titlu/,,Regest”: Analiza situatiei la reteaua de conducte si vane si capacitatea debitului

Tip: scrisoare
Titlu/,,Regest”: Titu Maiorescu cdtre Petre P. Carp

Tip: afis
Titlu/,,Regest”: Piesa Vlaicu Vodd de Alexandru Davila la Teatrul National din Bucuresti

Tip: telegramad
Titlu/,,Regest”: Marele Duce Nicolae cdtre Domnitorul Carol

Tip: zapis
Titlu/,,Regest”: zapis de eliberare a lui Constantin Pintilie si Vasile Medrihan din Hélducesti
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Tip: notd informativd
Titlu/,,Regest”: date privind regimul ocupatiei germano-bulgare la Constanta

Tip: extras din presa
Titlu/,,Regest”: date privind regimul ocupatiei germano-bulgare la Constanta

ANSAMBLU:
Tn cazul in care obiectul face parte dintr-un bun complex se va specifica denumirea acestuia.

NR. PIESE:

Acest camp este initializat cu valoarea , 1”.

Se va mentiona nr. de piese nscrise Tn registrul unic de evidenta, iar detaliile privind nr. de file vor fi mentionate
la rubrica ,,Paginatia” din fereastra , Descriere”.

Atribuire

AUTOR
Se completeaza numele autorului (autorilor) sau a institutiei emitente a documentului fisat.
Exemplu:
Autor: Ghica, Dimitrie
Autor: Dohtaru, loan
Autor: Dragomir si fratele sdu Tatomir
Autor: Constantinescu, Gheorghe [medic militar]
Autor: Comandamentul Trupelor Imperiale din Banat
Autor: Comitetul National al Roménilor din Transilvania si Bucovina
Autor: Departamentul de Razboi
Autor: Divanul vremelnicesc al dreptatii

n cazul in care nu se cunoaste autorul se va trece , necunoscut”.

DATE AUTOR
Se completeaza intervalul de timp Tn care a trait autorul, acolo unde acesta este cunoscut.

ORIGINEA AUTORULUI
Daca intr-un document medieval este mentionata originea autorului, aceasta se va completa n fisa.

ETNIA AUTORULUI
Daca intr-un document medieval este mentionata etnia careia ii apartine autorul, aceasta se va completa in fisa.

FUNCTIE/RANG
Daca numele autorului nu este o personalitate consacratd, se va scrie functia/rangul sau.
Exemplu:

Autor: Chiprian

Functie/Rang: Arhimandritul Mdndstirii Mihai Vodd

Autor: Chirculescu, M.
Functie/Rang: Judecdtor

FILIATIE
Daca intr-un document medieval este mentionata filiatia autorului, aceasta se va completa in fisa.
Exemplu:

Filiatie: Nepotul mitropolitului Alexandru Sterca-Sulutiu

Filiatie: Nepotii lui Muresianu lacob

Filiatie: Fiul lui Dumitru si al Anei
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GRAMATIC
Daca documentul mentioneaza, se va preciza si autorul fizic al manuscrisului, in acest caz numele gramaticului.
Exemplu:

Gramatic: Toma logofdt

Gramatic: Stefan Catargiul

Gramatic: Sava diaconul

COPIST
Daca documentul este o copie, se va preciza numele copistului.
Exemplu:

Copist: George Mathiae

Copist: Sandru Cérje, diac

Copist: C. I. Draguti

DATARE (text)

Se completeaza datarea bunului cultural, exprimata liber. Prin datare se intelege anul, uneori chiar ziua si luna
cand a fost realizat. In cazul in care nu se cunoaste anul, se indicd cel mai strans interval cronologic posibil.

n cazul documentelor de epocd moderné si contemporan3, datarea se va scrie conform instructiunilor generale,
cu amendamentul ca in cazul existentei ambelor datari pe document: stil vechi/stil nou, se va scrie stilul nou
(gregorian). Tn cazul documentelor medievale din Tara Roméaneascd si Moldova se va scrie data conform
calendarului gregorian, calcularea diferentei dintre ,,era bizantina” (,la anul de la facerea lumii...”) si cea actualg,
cazand in sarcina celui ce intocmeste fisa analitica de evidenta. Aceasta datare, ,era bizantind”, este si cea mai
frecvent intalnita in documentele noastre interne scrise in slavona, greaca sau romana.

Exemplu:

Datare: a doua jumdtate a secolului al XVI-lea

Datare: sfdrsitul secolului al XIX-lea - inceputul secolului XX
Datare: 1798

Datare: 25 julie (1)936

AN INCEPUT/AN SFARSIT
Aceste campuri au fost addaugate pentru a permite o precizare mai exacta a intervalului temporar al originii unui
obiect. in cdAmp se completeaza anul exact sau limita de inceput si sfarsit al perioadei in care se presupune c3 a fost
produs obiectul, atunci cand nu cunoastem datarea exacta.
Exemplu:
Datare (text): primul sfert a secolului al XVill-lea
An inceput: 1701
An sfarsit: 1725

Datare (text): sfdrsitul secolului al XVlll-lea
An inceput: 1789
An sfarsit: 1800

Datare (text): inceputul secolului al XVIlI-lea
An inceput: 1701
An sfarsit: 1711

DATARE ALTERNATIVA

n cazul documentelor de epocd moderné si contemporan3, datarea se va scrie conform instructiunilor generale,
cu amendamentul ca in cazul existentei ambelor datari pe document: stil vechi/stil nou, se va scrie stilul nou
(gregorian). Tn cazul documentelor medievale din Tara Romaneascd si Moldova se va scrie data conform
calendarului gregorian, calcularea diferentei dintre ,,era bizantina” (,la anul de la facerea lumii...”) si cea actuals3,
cazand in sarcina celui ce intocmeste fisa analitica de evidenta. Aceasta datare, ,era bizantind”, este si cea mai
frecvent intalnita in documentele noastre interne scrise in slavona, greaca sau romana.
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Transformarea erei bizantine Tn anii erei noastre, se face scazand 5508 ani, din anii facerii, daca datele sunt intre
1 ianuarie si 31 august, si 5509, daca datele sunt intre 1 septembrie si 31 decembrie.
Pentru datarea medievald, musulmana etc. se va transcrie, in clar, in cdmpul Datare alternativa.
Exemplu:
Datare alternativa: oct. 10 dni, leat 1730
Datare alternativa: mesiata iolie, 20 dni, leat 7156

Date tehnice

MATERIAL suport
Se completeaza informatii, sub forma de text liber, referitoare la materialul suportului documentului fisat.
Exemplu:

Material: hdrtie

Material: mdtase

Material: pergament

TEHNICA
Se completeaza informatii referitoare la tehnica realizarii documentului fisat, sub forma unei enumerari.
La completarea acestui camp, este recomandat ca separatorul dintre termenii enumerarii sa fie punct si virgula
(;) pentru a permite regasirea eficienta a informatiei, la utilizarea functiei de cautare.
La completarea campului, se vor utiliza listele de termeni atasate.
Exemplu:
Tehnica: Manuscris
Tehnica: Imprimare
Tehnica: Dactilografiere

MATERIAL PT. SCRIS
Se va completa cu informatii referitoare la materialul cu care s-a scris documentul.
Exemplu:

Material pt. scris: cerneald ferogalica

Material pt. scris: tus, cerneald

Material pt. scris: tus tipografic

CULOARE
n cazul manuscriselor, in special, se va consemna culoarea cu care s-a scris.
Exemplu:

Culoare: Negru

Culoare: Rosu ivoriu

DIMENSIUNI

Se completeaza informatii referitoare la dimensiunile documentului fisat: lungime, [atime, precum si a sigiliului,
dacd exista: diametru, grosime, greutate, titlu (pentru metalele pretioase).

Valorile se completeaza in dreptul siglelor respective urmate de unitatea de masura. Dimensiunile se noteaza
cu litere mici, cu pauza intre valoare si unitatea de masura si fara punct dupa prescurtarea standard a unitatii de
masura.

Pentru completarea acestui cdmp se va utiliza ca unitate de masura centimetrul (cm).

TEXT SIGILIU/ANTET

Se va specifica ce tip de sigiliu este (domnesc, dregatoresc, personal, etc.), ce forma are, in ce mod se prezinta:
atarnat, aplicat, imprimat, timbrat, bula sigilard, conservat. Se va mentiona si daca este simplu sau dublu (cu revers),
daca exista subsigilii sau contrasigilii, etc.

n cazul documentelor mai recente, se vor mentiona antetul (cu denumirea acestuia), prezenta si valoarea
timbrului fiscal sau a stampilelor.

Se va mentiona si ,,semnul degetului” = amprenta digitala, acolo unde exista.
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Exemplu:
Text sigiliu: Stampild rotundd ,,Primdria Urbei Brdila. Regatul Roman”
Text sigiliu: sigiliu personal; imprimat; Alexandru Lahovary proprietar; 8 amprente digitale sdteni

Text sigiliu: Stampile cu textul: “K.u.K. MATROSEN-CORPS-COMMANDO” si “"K.u.K. MATROSEN-CORPS-12
KOMPAGNIE”

Text sigiliu: Trei sigilii timbrate cu stema Brasovului; emblema: coroana cu fleuroane incadratd intr-un scut,
legenda indescifrabild

Text sigiliu: antet; Jockey Club

Text sigiliu: timbru fiscal; 5 lei

MATERIAL SIGILIU
Se va completa denumirea materialului din care este realizat sigiliul.
Exemplu:

Material sigiliu: ceard

Material sigiliu: aur

CULOARE SIGILIU
Se va mentiona ce culoare are materialul din care este confectionat sigiliul.

Provenientd

TARA/ZONA
Se completeaza denumirea tarii/zonei geografice de apartenenta sau provenienta a bunului cultural mobil.

Informatia se refera la localizarea obiectului intr-o arie geograficd mai mare in cazul in care nu se cunoaste
localizare precisa.

Exemplu:
Tara/Zona: Imperiul Romano-German
Tara/Zona: Imperiul Habsburgic
Tara/Zona: Imperiul austro-ungar
Tara/Zona: Austria

PROVINCIE/REGIUNE

Se completeaza localizarea obiectului, prin mentionarea denumirea regiunii actuale sau geografico-istorice de
unde provine obiectul.

Exemplu:
Provicie/Regiune: Tara Bascilor
Provicie/Regiune: Normandia
Provicie/Regiune: Nordul ltaliei

JUDET
Se completeaza denumirea judetului pe teritoriul caruia s-a facut descoperirea.
La completarea acestui camp, se alege un termen din lista predefinita atasata in program.

UAT/COMUNA
Se completeaza denumirea comunei in care s-a facut descoperirea.

La completarea acestui camp, se alege un termen din lista predefinita atasata in program, care contine toate
unitatile administrativ-teritoriale subordonate judetului selectat anterior.

LOCALITATE

Se completeaza informatii cu privire la localitatea de unde a fost achizitionat/descoperit obiectul respectiv.
La completarea acestui camp, se alege un termen din lista predefinita atasata in program, care contine toate
unitatile administrativ-teritoriale subordonate comunei selectate anterior.

SIRUTA
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Dupa completarea tuturor unitatilor administrativ-teritoriale, cdmpul se va completa automat cu codul SIRUTA.
Descriere

LIMBA DOCUMENTULUI
Daca exista inscriptii, se trece denumirea limbii (limbilor) in care este scris documentu, cu separatorul punct si
virgula (;) intre termeni.
Exemplu:
Limba documentului: Germand; Romdnd
Limba documentului: Romdno-chirilica
Limba documentului: Latind

MARCA/SEMNATURA

Se completeaza prezenta unei marci de mester, de atelier, de proprietar, a unor grafitti sau blazoane,
contramarca sau surfrapa (pentru monedele care intrd in componenta podoabelor.

Din lista atasata campului, se va selecta unul din termeni: semnaturd; marca; grafitti; blazon; contramarca;
surfrapa; stampila.

DESCRIERE

Se completeaza, sub forma de text liber, datele de descriere ale obiectului fisat: forma, decor, inscriptii, marci si
semne speciale, mod de functionare, colorit etc.

Campul trebuie sa cuprinda esentialul informatiilor cuprinse in documentul caruia i se intocmeste fisa analitica
de evidenta. Este de dorit sa nu se repete informatiile ce se pot regasi in celelalte cAmpuri. Se poate da si un citat,
dar numai unul esential, care sa reflecte pe scurt esenta documentului.

Tot Tn acest camp se va mentiona existenta unei rezolutii, mentiune speciala, schita unei harti, litera ornata a
unui document deosebit.

Daca documentul cuprinde un desen, schitd, caricatura care nu necesita o fisa separata in domeniul arta plastica,
se va mentiona existenta acestora, adaugandu-se scurte detalii.

La completarea acestui camp se va tine cont de respectarea regulilor de scriere si introducere a textului cu
diacritice. Caracterele speciale se introduc cu ajutorul aplicatiei de sistem Character map
(C:\ProgramData\Microsoft\Windows\Start Menu\Programs\Accessories\System Tools).

DESCRIPTORI
Se completeaza cuvinte-cheie care fixeaza caracteristici speciale ale obiectului din punct de vedere al formei,
decoratiei, cromaticii, iconografiei etc. Acesti termeni servesc drept criterii de selectie de mare finete pentru alcatuirea
de liste de obiecte care au in comun anumite detalii de form3, tipuri de decoratie, motive ornamentale ori scene
iconografice. Termenii se completeaza la forma nominativ-singular.
La completarea acestui cdmp, este recomandat ca separatorul dintre termenii enumerarii sa fie punct si virgula (;)
pentru a permite regasirea eficienta a informatiei, la utilizarea functiei de cautare.
Exemplu:
Descriptori: primul rdzboi mondial; Dobrogea; teritoriul ocupat; ocupatia puterilor centrale
Descriptori: Moldova; regimul feudal; clase si categorii sociale viata politicd; epoca modernd; Partidul
Conservator; finante
Descriptori: postd; arhitecturd

PAGINATIA
Se va specifica numarul de file componente ale documentului fisat, inclusiv cele rdmase nescrise. Se va specifica
si dacd documentul este scris recto/verso (R/V).
Exemplu:
Paginatia: 1 F; R
Paginatia: 1 F; R; V
Paginatia: 5 F; R
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Bibliografie/Observatii

BIBLIOGRAFIE
Se completeaza principalele referinte bibliografice referitoare la obiectul inregistrat. Se va scrie, daca

documentul este publicat, ultima editie de documente sau cea mai importanta. Daca este publicat intr-o revistad de
specialitate, se va da trimiterea necesara.

OBSERVATII
Se completeaza eventualele observatii ale celui care inregistreaza obiectul, care nu apar in alte rubrici.

Gestiune

PROPRIETARI ANTERIORI:
Tn acest cAmp se completeazd numele si prenumele proprietarilor sau denumirea institutiei cireia i-a apartinut

obiectul inainte de a ajunge in patrimoniul detinatorului actual.
Numele se vor scrie in ordinea: nume, prenume; fac exceptie numele cu grafie istoric consacrata.
Exemplu:
Proprietari anteriori: Titu Maiorescu
Proprietari anteriori: Mdndstirea Dragomirna
Proprietari anteriori: Vasile Demetrescu-Brdila

MOD DETINERE:
Se selecteaza din lista termenul corespunzator modului in care bunul cultural a ajuns la detinatorul sau actual:

achizitie; donatie; transfer; cercetare; custodie; proprietate privata.

DOCUMENTUL DE INTRARE - DIN DATA:
Se completeaza numele si numarul actului (act de donatie, proces verbal de predare-primire, act de transfer,

etc) prin care obiectul a intrat Tn patrimoniul institutiei, si data intocmirii documentului.

VALOARE DE INTRARE/REEVALUARE:
Se completeaza conform inscrisurilor din registru.

LOC DE PASTRARE:
Se mentioneaza locul de pastrare al piesei:
- pentru expunere permanenta: expozitia, sala, vitrina;
- pentru depozit: numarul sau sigla depozitului, dulapul, raftul si sertarul.
Exemplu:
Loc de pastrare: subsol Il, depozit nr. 27, sertar 3
Loc de pastrare: Expozitie, Sala 2, Vitrina 5

CLASARE:
n aceste campuri se completeazd informatii despre regimul de protectie al obiectului, previzut de Legea

182/2000 si conform Normelor de clasare.
Pentru bunurile care au fost clasate in patrimoniul cultural national, se bifeaza categoria juridica (tezaur sau

fond) si se completeaza numarul si data ordinului de clasare precum si pozitia din anexa la ordin Th campurile
corespunzatoare.

La primirea certificatelor de clasare, se vor completa si numarul si data certificatului de clasare.

CONDITIILE DE CASARE - DATA CASARII:

Se mentioneaza conditiile casarii, adica a scoaterii din inventarul contabil si data casarii sub forma:
ZZ/LL/AAAA.

Imagini/Fisiere
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Se vor adduga imagini de ansamblu si detaliu dar si alte tipuri de documente care fac referire la obiectul fisat.
Responsabilitati

INTOCMIT:
Se completeaza numele si prenumele persoanei care a intocmit fisa obiectului.

DATA INTOCMIRII FISEI:
Se completeaza data intocmirii fisei, completata sub forma ZZ/LL/AAAA.

VERIFICAT/EXPERTIZAT:
Se completeaza numele si prenumele celui care a verificat fisa sau a expertizat obiectul in vederea clasarii lui.

DATA VERIFICARII FISEI:
Se completeaza data verificarii sau a expertizei, completata sub forma ZZ/LL/AAAA.

INTRODUS:
Se completeaza numele si prenumele persoanei care a introdus fisa obiectului.

Conservare/Restaurare

n cazul in care obiectul a fost supus unor operatiuni de conservare sau restaurare, acestea vor fi consemnate in
rubricile specifice.

Circulatie

Pentru obiectele care sunt imprumutate sau expuse in alte locatii se completeaza data iesirii si intrarii, motivul
plecarii, locul unde va sta obiectul, numarul actului de iesire/intrare si alte observatii legate de starea obiectului.

Internet

n fereastra ,Internet” se vor mentiona informatii privind accesibilizarea resursei in mediul online.
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Etnografie (ETN)

Domeniul enografie include obiecte ce acopera aspectele culturii materiale si spirituale ale diferitelor popoare.
Reprezentand colectii, de cele mai multe ori eclectice, realizate prin schimb cultural, donatii ale ambasadelor sau
donatii ale diferitilor cercetatori romani si strdini dar si ca rezultat al cercetarii de teren constante, obiectele cu
semnificatie etnografica ofera o imagine a culturii romanesti in principal, dar si a minoritatilor nationale sau a altor
popoare.

Pot fi inventariate pe modelul de fisa analiticd a domeniului etnografie urmatoarele tipuri de obiecte:
- Port popular
- Podoabe
- Tesaturi de interior
- Ceramica
- Unelte, ustensile si instalatii legate de ocupatii
- Unelte, ustensile si instalatii legate de mestesuguri
- Obiecte de uz gospodaresc/casnic
- Elemente de arhitectura
- Mobilier taranesc
- Icoane pe sticla
- Obiecte legate de obiceiuri
- Instrumente muzicale
- Produse de glajarie

Delimitarea categoriilor de bunuri culturale care intra in cadrul fiecarui domeniu este conventionala. Daca un
obiect poate fi atribuit mai multor domenii de patrimoniu, se ia in considerare domeniul pentru care obiectul in
cauza prezinta cel mai mare interes patrimonial.

De exemplu, icoanele pe sticla sunt un element reprezentativ al culturi traditionale, glaja sau sticla pe care sunt
pictate fiind un produs al unui mestesug traditional specializat, icoanele pe lemn, a caror tehnica principala este
considerata pictura, vor fi inventariate la domeniul arta plastica.

Pentru obiectele incadrate in domeniul etnografie, in Fisa analiticd de evidentd a obiectului din programul
DOCPAT, se vor completa urmatoarele categorii de informatii:

Date de identificare — Pagina principald

Dupa introducerea numarului _de inventar (cdmp obligatoriu), campurile ,Detinator” si ,Cod detinator” sunt
completate automat de program cu datele de identificare selectate in pagina ,Identificarea utilizatorului”

NUMAR DE INVENTAR VECHI:
Campul contine numarul vechi din registrul de inventar. Numarul de inventar vechi este necesar pentru a se
stabili concordante intre numarul de inventar actual si cel care a aparut in cataloage sau in publicatii mai vechi.

TIP FISA:

Se va alege din lista tipul de fisa, dupa cum urmeaza:
- individuala: pentru o fisd individuala (cazul cel mai frecvent);
- ansamblu: cand obiectul fisat este compus din mai multe piese;
- colectiva: fisa colectiva, pentru obiecte de serie cvasi-identice.

COLECTIE:
Campul se va completa cu denumirea colectiei din care face parte obiectul fisat (conform clasificarii colectiilor
din muzeu).
Exemplu:
Colectie: Port popular

Institutul National al Patrimoniului — Directia Patrimoniu Digital (fost CIMEC) 93



DOCPAT- Manual de utilizare

Colectie: Zdbala
Colectie: Lemn-os-fier
Colectie: Depozit Scoarte

Nota: Campul poate fi completat si cu numele colectionarului sau/si cu numele colectiei, atunci cand este cazul
unei donatii sau achizitii constituite intrate in posesia muzeului.
Exemplu:
Colectie: Denis Galloway
Colectie: Alexandra si Barbu Slatineanu

NR. INVENTAR COLECTIE:
Se completeaza numarul de inventar al colectiei din care face parte piesa, acolo unde este cazul. Este necesar
din aceleasi considerente ca in cazul numarului de inventar vechi.
Exemplu:
Nr. inventar colectie: LB12

SELECTIE PROIECT:

Se consemneaza prin bifare daca obiectul fisat a fost/este destinat pentru proiect de digitalizare a patrimoniului
(Exemplu: ,E-Cultura: Biblioteca Digitald a Romaniei”).

CATEGORIE:
Se completeaza categoria generala in care se incadreaza obiectul fisat.
Exemplu:

Categorie: Obiecte de uz casnic

Categorie: Port popular

Categorie: Obiceiuri

TIP
Se completeaza cu denumirea uzuala a tipului piesei, formulata la nominativ singular.
Exemplu:
Tip: Leagdn
Tip: Scoartd
Tip: Batistd de mire
Tip: Teasc
Identificarea bunului cultural va fi facuta asadar nuantat, in functie de aspectele caracteristice pe care le
prezinta, tinand cont implicit de complexa structura ierarhica in care acesta se integreaza.

DENUMIRE POPULARA/TITLU ICOANA

Se completeaza denumirea sau denumirile locale ale obiectului fisat, conform listelor de termeni orientative
atasate instructiunilor:

Exemplu:

Denumire populara: Prdafar

Denumire populara: Spdcel

Denumire populara: Calcdtor

Denumire populara: Motoaicd

Nota: in cazul icoanelor, s-a convenit ca in acest camp si se completeze titlul sau tema, pentru o mai usoara
selectie tematica, in cdmpul cuvinte cheie urmand sa se completeze elementele de decor specifice centrului de
productie respectiv.

Exemplu:

Titlu icoana: Intrarea in Bisericd
Titlu icoana: Sfintii Petru si Pavel
Titlu icoana: Judecata de Apoi
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ANSAMBLU

n cazul in care obiectul face parte dintr-un bun complex se va specifica denumirea acestuia.
Exemplu:

Tip: Cdmasad cu poale
Ansamblu: Costum femeiesc

NR. PIESE

Informatiile din acest camp se refera la numarul de piese detasabile, componente ale unui obiect.
Exemplu:

- pentru un serviciu de tuica: Nr. piese: 10
Atribuire

TARA/ZONA
Acest camp contine denumirea tarii de apartenenta a bunului cultural mobil.

Informatia se refera la localizarea obiectului intr-o arie geografica mai mare in cazul in care nu se cunoaste
localizare precisa.

ZONA ISTORICA

Se completeaza localizarea obiectului, prin mentionarea denumirea regiunii actuale sau geografico-istorice de
unde provine obiectul.

JUDET

Se completeaza denumirea judetului pe teritoriul caruia s-a facut descoperirea.
La completarea acestui camp, se alege un termen din lista predefinita atasata in program.

UAT/COMUNA
Se completeaza denumirea comunei in care s-a facut descoperirea.

La completarea acestui camp, se alege un termen din lista predefinita atasata in program, care contine toate
unitatile administrativ-teritoriale subordonate judetului selectat anterior.

LOCALITATE

Se completeaza informatii cu privire la localitatea de unde a fost achizitionat/descoperit obiectul respectiv.
La completarea acestui camp, se alege un termen din lista predefinita atasata in program, care contine toate
unitatile administrativ-teritoriale subordonate comunei selectate anterior.

SIRUTA
Dupa completarea tuturor unitatilor administrativ-teritoriale, cAmpul se va completa automat cu codul SIRUTA.

CATUN
Se completeaza denumirea catunului de unde provine obiectul (daca se cunoaste).

ZONA ETNOGRAFICA

Se completeaza denumirea zonei etnografice careia li apartine obiectul fisat. Se va completa cu unitatea cea mai
micd, dacd este cunoscutd. In cazul n care se cunoaste doar provincia istoricd de provenienta a obiectului, este
mentionata aceasta (deoarece zonele etnografice sunt structurate pe provincii istorice).

Exemplu:

Zona etnografica: Bran
UAT/Comuna: Moeciu
Judet: Brasov

Zona etnografica: Bucovina

UAT/Comuna: Straja
Judet: Suceava
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Zona etnografica: Dobrogea
UAT/Comuna: Enisala
Judet: Tulcea

ETNIE
Se completeaza denumirea etniei careia ii apartine obiectul fisat.
Exemplu:

Etnie: Romdni

Etnie: Hutuli

Etnie: Tdtari

DATE AUTOR
Se completeaza intervalul de timp Tn care a trait autorul obiectului, acolo unde acesta este cunoscut.

MESTER
Se completeazd numele mesterului/autorului, in cazul in care este cunoscut, si va fi completat dupa formula:
nume, prenume.
Exemplu:
Mester: Vicsoreanu, Victor
Mester: Cristian, Vasile
Mester: Moga, Savu

LUCRAT IN
Se completeaza informatii referitoare la locul in care a fost produs bunul cultural fisat (sau componente ale
acestuia): gospodarie, atelier rural, atelier urban sau altele.

CENTRU CERAMIC/CENTRU ICONAR
Campul va fi completat cu denumirea centrului ceramic de unde provine piesa fisata sau, in cazul unei icoane,
cu numele centrului de provenienta al acesteia, conform listei atasate in program.
Exemplu:
Zona etnografica: Vélcea
Centru ceramic: Horezu
Judet: Védlcea

Zona etnografica: Moldova Centrald
Centru ceramic: Tansa
Judet: lasi

Zona etnografica: Alba
Centru iconar: Laz
Judet: Alba

Zona etnografica: Jara Bdrsei
Centru iconar: Scheii Brasovului
Judet: Brasov

FRECVENTA

Se completeaza informatii despre frecventa aceluiasi tip de obiect n teren (cu functia originald). Aceste date
sunt necesare atat pentru politica de achizitii in muzeu cat si pentru clasarea obiectelor etnografice in patrimoniul
cultural national.

Nota: Acest camp nu se refera la numarul de obiecte, de acelasi tip, din muzeul detinator, deoarece aceasta
informatie poate fi obtinuta statistic.
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DATARE (text)
Se completeaza data producerii bunului cultural: data calendaristica exacta (zi, luna, an), an, interval (de ani,
secol: sferturi sau jumatati, secole).
Exemplu:
Datare (text): 25.01.1956
Datare (text): 1890
Datare (text): mijlocul secolului XIX
Datare (text): sfdrsitul secolului al XIX-lea - inceputul secolului XX

AN INCEPUT/AN SFARSIT
Aceste campuri au fost adaugate pentru a permite o precizare mai exacta a intervalului temporar al originii unui
obiect. In camp se completeazd anul exact sau limita de inceput si sfarsit al perioadei in care se presupune c4 a fost
produs obiectul, atunci cand nu cunoastem datarea exacta.
Exemplu:
Datare (text): primul sfert a secolului al XVlll-lea
An de inceput: 1701
An de sfarsit: 1725

Datare (text): sfdrsitul secolului al XVIll-lea
An de inceput: 1789
An de sfarsit: 1800

Datare (text): inceputul secolului al XVIlI-lea
An de inceput: 1701
An de sfarsit: 1711

Date tehnice

MATERIAL/TEHNICA (text)
Se completeaza informatii, sub forma de text liber, referitoare la materialul si tehnica de confectionare a obiectul
fisat.
Exemplu:
Material/Tehnica (text): Lutul lucrat se introduce in tipar si se preseazd, dupd uscare se scoate din tipar, se arde
n cuptor cu ardere oxidantad

MATERIAL/TEHNICA (cuvinte cheie)
Se completeaza termenii ce definesc materialul si tehnica de confectionare a obiectul fisat.
La completarea acestui camp, este recomandat ca separatorul dintre termenii enumerarii sa fie punct si virgula
(;) pentru a permite regasirea eficienta a informatiei, la utilizarea functiei de cautare.
La completarea campului, se vor utiliza listele de termeni atasate.
Exemplu:
Material/Tehnica (text): Cdnepd; IGnd; arnici; bumbac mercerizat; danteld; fir metalic; Tesut in 2 ite; brodat
peste fire; aplicatii
Material/Tehnica (text): Sticld; Pictat tempera; foitd de aur; inrdmat
Material/Tehnica (text): Lut; smalt; coloranti; Framantat prin cdlcare; modelat la roata; ardere oxidanta; pictat
cu pensula; jirdvit cu cornul

DIMENSIUNI

Se completeaza informatii referitoare la dimensiunile obiectului fisat: lungime, latime, grosime, diametru,
greutate, titlu (pentru metale pretioase).

Tn cazul pieselor etnografice au fost addugate doud dimensiuni LM = lungimea manecii si LAM = |timea manecii
care sunt importante pentru piesele de port din anumite zone.
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Valorile se completeaza in dreptul siglelor respective urmate de unitatea de masura. Dimensiunile se noteaza cu

litere mici, cu pauza intre valoare si unitatea de masura si fara punct dupa prescurtarea standard a unitatii de
masura.

Orice alte dimensiuni relevante pentru obiect, se vor trece in campul Alte dimensiuni.
Nota: unitatea de masura pentru domeniul Etnografie este centimetrul (cm).

Colectare

TARA/ZONA

Se completeaza denumirea tarii/zonei geografice de apartenenta sau provenienta a bunului cultural mobil.

Informatia se refera la localizarea obiectului intr-o arie geograficd mai mare in cazul in care nu se cunoaste
localizare precisa.

Exemplu:
Tara/Zona: Roménia
Tara/Zona: Sahara Occidentald

JUDET

Se completeaza denumirea judetului pe teritoriul caruia s-a facut descoperirea.
La completarea acestui camp, se alege un termen din lista predefinita atasata in program.

UAT/COMUNA
Se completeaza denumirea comunei in care s-a facut descoperirea.

La completarea acestui camp, se alege un termen din lista predefinita atasata in program, care contine toate
unitatile administrativ-teritoriale subordonate judetului selectat anterior.

SAT/ORAS

Se completeaza informatii cu privire satul/orasul de unde a fost colectat obiectul.

La completarea acestui camp, se alege un termen din lista predefinita atasata in program, care contine toate
unitatile administrativ-teritoriale subordonate comunei selectate anterior.

SIRUTA
Dupa completarea tuturor unitatilor administrativ-teritoriale, cdmpul se va completa automat cu codul SIRUTA.

CATUN
Se completeaza denumirea catunului de unde provine obiectul (daca se cunoaste).

Descriere

INSCRIPTIE

n cazul in care obiectul prezinta o inscriptie, se bifeaza patratul corespunzitor, dupa care se ofera detalii in
campul de tip text alaturat.

Prin inscriptie se intelege orice sir de caractere care contine o informatie, cu exceptia, Tnsa a datarilor izolate -
care vor fi semnalate n cadrul cdmpului Datare (text) - precum si a oricaror marci de mester, semnaturi ale
autorilor, blazoane, a caror prezenta va fi semnalata in cadrul cdmpului Marca/Semnatura.

LIMBA INSCRIPTIEI

Daca exista inscriptii, se trece denumirea limbii (limbilor) in care acestea sunt scrise, cu separatorul punct si
virgula (;) intre termeni.

Exemplu:
Limba inscriptiei: Romdnd

MARCA/SEMNATURA

Se completeaza mentionarea prezentei unei marci de mester, de atelier, de proprietar, a unor grafitti sau
blazoane, contramarca sau surfrapa (pentru monedele care intra in componenta podoabelor.
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Din lista atasata campului, se va selecta unul din termeni: semnaturd; marca; grafitti; blazon; contramarca;
surfrapa; stampila.

DESCRIERE

Se completeaza in detaliu, sub forma de text liber, datele de descriere ale obiectului fisat: forma, decor, inscriptii,
marci si semne speciale, mod de functionare, colorit etc.

La completarea acestui camp se va tine cont de respectarea regulilor de scriere si introducere a textului cu
diacritice. Caracterele speciale se introduc cu ajutorul aplicatiei de sistem Character map
(C:\ProgramData\Microsoft\Windows\Start Menu\Programs\Accessories\System Tools).

DESCRIPTORI
Se completeaza cuvinte-cheie care fixeaza caracteristici speciale ale obiectului din punct de vedere al formei,
decoratiei, cromaticii, iconografiei etc. Acesti termeni servesc drept criterii de selectie de mare finete pentru
alcatuirea de liste de obiecte care au in comun anumite detalii de forma, tipuri de decoratie, motive ornamentale
ori scene iconografice. Termenii se completeaza la forma nominativ-singular.
La completarea acestui camp, este recomandat ca separatorul dintre termenii enumerarii sa fie punct si virgula
(;) pentru a permite regasirea eficienta a informatiei, la utilizarea functiei de cautare.
Exemplu:
Categorie: Obiecte de cult
Tip: Pristolnic
Descriptori: forma circulard; mdner; forma paralelipipedicd; IC XC NI KA, litera M, A; motive simbolice; cruce;
motive geometrice; cerc, triunghi, linie dreaptd, pdtrat; motive vegetale; frunze; petale

Bibliografie/Observatii

BIBLIOGRAFIE:
Se completeaza principalele referinte bibliografice si/sau resurse online referitoare la subiect.

OBSERVATII:
Tn acest cAmp se completeazd orice alt tip de informatie relevantd pentru obiectul inventariat, care nu se
regaseste in celelalte campuri ale fisei de obiect.

Gestiune

PROPRIETARI ANTERIORI:
Tn acest cAmp se completeazd numele si prenumele proprietarilor sau denumirea institutiei cireia i-a apartinut
obiectul inainte de a ajunge in patrimoniul detinatorului actual.
Numele se vor scrie in ordinea: nume, prenume; fac exceptie numele cu grafie istoric consacrata.
Exemplu:
Proprietari anteriori: Bdlaji Rozalia
Proprietari anteriori: Feher Maria
Proprietari anteriori: Mironescu Ana

MOD DETINERE:
Se selecteaza din lista termenul corespunzator modului in care bunul cultural a ajuns la detinadtorul sau actual:
achizitie; donatie; transfer; cercetare; custodie; proprietate privata.

DOCUMENTUL DE INTRARE - DIN DATA:
Se completeaza numele si numarul actului (act de donatie, proces verbal de predare-primire, act de transfer,
etc) prin care obiectul a intrat Tn patrimoniul institutiei, si data intocmirii documentului.

VALOARE DE INTRARE/REEVALUARE:
Se completeaza conform inscrisurilor din registru.
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LOC DE PASTRARE:
Se mentioneaza locul de pastrare al piesei:

- pentru expunere permanenta: expozitia, sala, vitrina;

- pentru depozit: numarul sau sigla depozitului, dulapul, raftul si sertarul.
Exemplu:

Loc de pastrare: subsol Il, depozit nr. 27

Loc de pastrare: Sala 2, Dulap mare, sertar 2

CLASARE:

Tn aceste campuri se completeazd informatii despre regimul de protectie al obiectului, previzut de Legea
182/2000 si conform Normelor de clasare.

Pentru bunurile care au fost clasate in patrimoniul cultural national, se bifeaza categoria juridica (tezaur sau
fond) si se completeaza numarul si data ordinului de clasare precum si pozitia din anexa la ordin Tn cdmpurile
corespunzatoare.

La primirea certificatelor de clasare, se vor completa si numarul si data certificatului de clasare.

CONDITIILE DE CASARE - DATA CASARII:
Se mentioneaza conditiile casarii, adica a scoaterii din inventarul contabil si data casarii sub forma: ZZ/LL/AAAA.

Imagini/Fisiere
Se vor adduga imagini de ansamblu si detaliu dar si alte tipuri de documente care fac referire la obiectul fisat.
Responsabilitati

INTOCMIT:
Se completeaza numele si prenumele persoanei care a intocmit fisa obiectului.

DATA INTOCMIRII FISEI:
Se completeaza data intocmirii fisei, completata sub forma ZZ/LL/AAAA.

VERIFICAT/EXPERTIZAT:
Se completeaza numele si prenumele celui care a verificat fisa sau a expertizat obiectul in vederea clasarii lui.

DATA VERIFICARII FISEI:
Se completeaza data verificarii sau a expertizei, completata sub forma ZZ/LL/AAAA.

INTRODUS:
Se completeaza numele si prenumele persoanei care a introdus fisa obiectului.

Conservare/Restaurare

n cazul in care obiectul a fost supus unor operatiuni de conservare sau restaurare, acestea vor fi consemnate in
rubricile specifice.

Circulatie

Pentru obiectele care sunt imprumutate sau expuse in alte locatii se completeaza data iesirii si intrarii, motivul
plecarii, locul unde va sta obiectul, numarul actului de iesire/intrare si alte observatii legate de starea obiectului.

Internet

n fereastra ,Internet” se vor mentiona informatii privind accesibilizarea resursei in mediul online.
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Istorie (IST)

Domeniul istorie include o diversitate de obiecte, cu caracter memorial sau marturii de istorie militara.

Pot fi inventariate pe fisa analitica de istorie urmatoarele tipuri de obiecte:
- Arme albe sau de foc
- Obiecte cu caracter memorial
- Obiecte-marturii ale dezvoltarii diferitelor bresle si mestesuguri
- Fotografii, carti postale ilustrate, clisee (si clisee pe sticla)
- Harti si planuri
- Steaguri

Delimitarea categoriilor de bunuri culturale care intra in cadrul fiecarui domeniu este conventionala. Daca un obiect
poate fi atribuit mai multor domenii de patrimoniu, se ia in considerare domeniul pentru care obiectul in cauza prezinta
cel mai mare interes patrimonial.

De exemplu, un ceas va fi fisat la domeniul Artd decorativd, daca are valoare artistica deosebita, la domeniul Stiintd
si tehnicd, daca primeaza interesul pentru mecanism sau la domeniul Istorie, daca piesa este de serie, dar are valoare
memoriala pentru ca a apartinut unei personalitati.

Pentru obiectele incadrate in domeniul istorie, in Fisa analiticd de evidentd a obiectului din programul DOCPAT, se
vor completa urmatoarele categorii de informatii:

Date identificare — Pagina principald

Dupa introducerea numarului _de inventar (cdmp obligatoriu), campurile ,Detinator” si ,Cod detinator” sunt
completate automat de program cu datele de identificare selectate in pagina ,Identificarea utilizatorului”

NUMAR DE INVENTAR VECHI:
Campul contine numarul vechi din registrul de inventar. Numarul de inventar vechi este necesar pentru a se
stabili concordante intre numarul de inventar actual si cel care a aparut in cataloage sau in publicatii mai vechi.

TIP FISA:

Se va alege din lista tipul de fisa, dupa cum urmeaza:
- individuala: pentru o fisd individuala (cazul cel mai frecvent);
- ansamblu: cand obiectul fisat este compus din mai multe piese;
- colectiva: fisa colectiva, pentru obiecte de serie cvasi-identice.

COLECTIE:
Campul se va completa cu denumirea colectiei din care face parte obiectul fisat (conform clasificarii colectiilor
din muzeu).
Exemplu:
Colectie: Pldci foto
Colectie: Istorie modernd si contemporand
Colectie: Armament

Nota: Campul poate fi completat si cu numele colectionarului sau/si cu numele colectiei, atunci cadnd este cazul
unei donatii sau achizitii constituite intrate in posesia muzeului.
Exemplu:
Colectie: Armand Cdlinescu
Colectie: Colectia , Petru Poni

”

NR. INVENTAR COLECTIE:
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Se completeaza numarul de inventar al colectiei din care face parte piesa, acolo unde este cazul. Este necesar
din aceleasi considerente ca in cazul numarului de inventar vechi.
Exemplu:
Nr. inventar colectie: LB12

SELECTIE PROIECT:
Se consemneaza prin bifare daca obiectul fisat a fost/este destinat pentru proiect de digitalizare a patrimoniului
(Exemplu: ,E-Cultura: Biblioteca Digitala a Romaniei”).

CATEGORIE:

Cuprinde categoria generald in care se ncadreaza obiectul fisat si se alege din listd. In cazul in care un termen
nu se regaseste in lista se adauga prin procedura , Actualizare liste termeni”.

Exemplu:

Categorie: Obiecte memoriale

Categorie: Arme de foc

Categorie: Uniforme militare

TIP
Se completeaza cu denumirea uzuala a tipului piesei, formulata la nominativ singular.
Exemplu:
Tip: blocnotes
Tip: cdlimard de birou
Tip: fotografie
Tip: costum de teatru
Tip: trusd de cdldtorie
NU
Tip: helat-de-matase
Tip: costum-de-tegtru-al-Hui-Constantin-Nottarg
Tip: ceasin-stare-defunctionare
Tip: serumierd-informd-de-animalfantastic
Identificarea bunului cultural va fi facuta nuantat, in functie de aspectele caracteristice pe care le prezinta,
tinand cont implicit de complexa structura ierarhica in care acesta se integreaza.

Pentru STEAGURI
Campul contine denumirea tipului de steag la nominativ singular nearticulat, fara alte indicatii. Se completeaza
pe baza listei predefinite ce cuprinde termeni consacrati definirii tipului de steag.
Exemplu:
Tip: steag national
Tip: steag de asociatie profesionald
Pentru drapelele militare care au fost decorate se va trece dupa completarea tipului de steag semnul separator
(punct si virguld), apoi mentiunea ,decorat”.
Exemplu:
Tip: stindard militar; decorat
Pentru piesele componente ale tipului de steag, se completeaza denumirea partii componente, urmata de punct
si virgula si de denumirea tipului de steag din care face parte.
Exemplu:
Tip: hampad; stindard militar
Tip: port stindard; drapel militar
Tip: pdnza; drapel de asociatie
Pentru steagurile reconstituite pe baza de documente, se completeaza denumirea tipului, urmata de punct si
virgula si de mentiunea ,reconstituire”.
Exemplu:
Tip: steag domnesc; reconstituire
Tip: steag de asociatie profesionald; reconstituire
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Pentru steagurile executate dupa steagurile originale se completeaza denumirea tipului, urmata de separatorul
de valori (punct si virguld) si de mentiunea ,,copie”.
Exemplu:
Tip: drapel militar; copie

Pentru ARME
Se completeaza denumirea tipului de armament, exprimata la nominativ singular, nearticulat, fara alte indicatii,
privind sistemul, stilul, modelul piesei.
Se completeaza pe baza listei predefinite ce cuprinde termeni consacrati definirii tipului de armament.
Exemplu:
Tip: sabie de artilerie
Tip: puscd de infanterie
Tip: pistol
Tip: baionetd
Tip: mitralierd
Tip: tun naval
Pentru piesele componente ale tipului de arma, denumirea tipului se finlocuieste cu denumirea partii
componente respective (la care se adauga tipul categorial).
Exemplu:
Tip: lamd de sabie
Tip: gardd de spadd
Tip: teavd de revolver
Tip: inchizdtor de carabind
Tip: lamd de sabie de infanterie
Pentru piesele de armament executate in miniatura sau macheta se completeaza denumirea tipului, urmata de
separatorul de valori si de mentiunea ,miniaturd” sau ,macheta”.
Exemplu:
Tip: armurd; miniaturd
Tip: tun; macheta
Nota: Cuvintele compuse se scriu cu liniuta de unire: pistol-mitraliera, pusca-semiautomata.

Pentru UNIFORME
Se completeaza denumirea numai pentru complet, grad militar si arma (destinatie).
Exemplu:
Tip: uniformd de colonel de infanterie
n cazurile in care se pastreaza numai una sau mai multe piese componente ale uniformei, se fiseazd separat
fiecare piesa componenta, iar la ansamblu se specifica costumul din care face parte.
Exemplu:
Tip: veston de maior de cavalerie
Tip: pantaloni de maior de cavalerie
Pentru uniformele al caror grad nu este cunoscut, nefiind indicat prin insemnele de grad se va completa
denumirea generala: soldat, subofiter, ofiter inferior, ofiter superior sau general.
Exemplu:
Tip: uniformd de ofiter de aviatie
Pentru piesele componente ale uniformei aflate in stare fragmentara se completeaza denumirea partii
componente respective.
Exemplu:
Tip: epoleti de locotenent

TITLU/SUBTIP

Se completeaza informatii privind subtipul obiectului, titlul, tema sau subiectul imaginii sau documentului,
modelul armei, tinuta uniformei, tipul steagului.

Pentru fotografii, carti postale ilustrate, diapozitive in cdmpul Titlu/Subtip se vor completa obligatoriu informatii
privind: titlul sau pseudo-titlul obiectului (imaginea pe care o reprezinta), numele personajului sau personajelor,
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denumirea evenimentului, activitatii, locului reprezentat in imagine si data cand a avut loc, alte date care identifica
imaginea.
Exemplu:
Tip: fotografie
Titlu/Subtip: portret Marioara Voiculescu

Tip: fotografie
Titlu/Subtip: Palatul Culturii din lasi

Tip: carte postald ilustratd
Titlu/Subtip: peisaj din Sinaia la inceputul secolului XX

Pentru harti si planuri, in campul Titlu se vor completa: titlul hartii sau planului (ce reprezinta), anul sau perioada
istorica si scara la care este realizata.
Exemplu:
Tip: hartd
Titlu/Subtip: Harta administrativd a orasului Cdldrasi in 1930; scara:1/500

Pentru STEAGURI
Campul Titlu contine completari pentru precizarea tipului categorial, de obicei apartenenta steagului.
Exemplu:
Titlu/Subtip: Regimentul 2 Linie
Titlu/Subtip: Breasla Cofetarilor din Bucuresti
Titlu/Subtip: Legiunea Romdnd din Italia
Pentru steagurile de tip steag national acest camp nu se completeaza.

Pentru ARME
Campul Titlu contine completari privind subtipul, originea, stilul, sistemul armei.
Exemplu:

Tip: armurd de cavalerie

Titlu/Subtip: armurd maximiliand

Tip: sabie de cavalerie
Titlu/Subtip: sabie romand de ofiter

Tip: pusca
Titlu/Subtip: puscd cu fitil

Tip: puscd de vandtoare
Titlu/Subtip: puscd cu capsd

Tip: pistol
Titlu/Subtip: pistol Mauser

Pentru UNIFORME
Se completeaza informatiile legate de indicarea functionalitatii (tinutei) uniformei sau a partii de uniforma fisate.
La completarea acestui camp, se alege un termen din lista predefinita atasata in program.
Exemplu:
Tip: uniformd de ceremonie
Titlu/subtip: tinutd de campanie

ANSAMBLU

n cazul in care obiectul face parte dintr-un bun complex se va specifica denumirea acestuia.
Exemplu:
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Ansamblu: Trusd medicald care a apartinut lui Carol Davila

MODEL
Se completeazd pentru Istorie militara si reprezintd anul in care a fost lansat modelul respectiv. in cazul in care
modelul initial este modificat, dupa anul modelului initial se adauga anul in care s-a facut modificarea.
Exemplu:
Model: 1914
Model: 1907/1915

NR. PIESE
Informatiile din acest camp se refera la numarul de piese detasabile, componente ale unui obiect.
Exemplu: pentru un serviciu de cafea:

Nr. piese: 12

Pentru STEAGURI
Se completeaza o cifra care indica numarul pieselor componente ale steagului fisat.
Exemplu:
Nr. piese: 11 (pdnzd, acvild, cravatd, hampd, 5 decoratii, port-drapel, brevet)
Daca decoratiile lipsesc, se considera drapelul decorat orientandu-se dupa panglicile existente.

Pentru ARME

Se completeaza numai cifra pieselor care fac parte din ansamblul sau anexele armei, excluzand partile
componente. La aceasta enumerare se iau in consideratie de exemplu pentru o sabie, teaca (nu si manerul, garda
si lama) sau pentru o arma de foc, batatorul, vergeaua, suportul, aparate de ochire detasabile (la artilerie) nu teava,
mecanismul de dare a focului, patul.

Pentru UNIFORME

Se completeaza numai cifra pieselor care fac parte din completul uniformei sau anexele ei. La aceasta enumerare
se iau Tn consideratie, de exemplu, pentru uniforma: sapca, vestonul, pantalonii, cizmele, dar nu si emblema,
cozorocul de la sapca sau nasturii de la uniforma.

Atribuire

PERSONALITATE
n acest cAmp se precizeazd numele personalititii cireia i-a apartinut, de care se leaga sau pe care o reprezinta
obiectul fisat.
Exemplu:
Personalitate: Mihail Kogdlniceanu
Personalitate: I. C. Brdtianu

EVENIMENT
n acest camp se precizeaza evenimentul de care se leagé sau pe care il reprezintd obiectul fisat.
Exemplu:

Eveniment: Primul Rdzboi Mondial

Eveniment: Congresul de la Paris

Eveniment: Unirea din 1918

ATELIER

Se completeaza numele atelierului sau fabricii in care a fost produs obiectul.

Tn cazul in care mai multe piese componente ale armei sunt executate in ateliere diferite, cAmpul se completeaz
cu denumirea piesei, urmata de doua puncte si de numele atelierului, apoi cealalta piesa cu atelierul respectiv,
separate intre ele prin punct si virgula.

Exemplu:

Atelier: Teavd: Cominazzo; Mecanism de dare a focului: Fromer
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Pentru piesele al caror autor sau atelier de executie nu este cunoscut, iar aria geografica de provenienta nu
poate fi decat foarte larg aproximata, vor fi utilizate formulari de tipul: , Atelier Occidental?” sau , Atelier Oriental
2”7,

Exemplu:

Atelier: Atelier Occidental ?
Atelier: Atelier Oriental

Daca nu se cunoaste numele atelierului, dar se poate afirma ca piesa este executatda dupa metodele specifice
atelierului respectiv, se va completa numele atelierului, urmat de precizarea ,,in maniera”.
Exemplu:
Atelier: Saxona (in maniera)

Atunci cand nu se cunoaste nici atelierul, nici maniera se trece termenul ,,necunoscut”.

AUTOR
Se completeaza numele autorului (autorilor) obiectului fisat, dupa regula nume, prenume.
Exemplu:

Autor: Rebreanu, Liviu

Pentru ARME
Se completeaza cu numele producatorului sau fabricantului armei respective.
Exemplu:

Autor: Wundes, Johannes

Atunci cand nu se cunoaste autorul se trece ,,necunoscut”.

DATE AUTOR
Se completeaza intervalul de timp in care a trait autorul sau perioada de activitate a producatorului/fabricantului
obiectului, acolo unde acesta este cunoscut.

COMANDITAR
Se completeaza informatii privind numele persoanei sau a institutiei care a comandat realizarea bunului cultural.
Exemplu:

Tip: stampila

Comanditar: Ziarul ,, Tribuna” din Sibiu

Tip: Pusculitd de vecindtate
Comanditar: vecindtatea strdzii Tribunei

Tip: matrice sigilard
Comanditar: Tribunalul Brasov

TARA
Acest camp se completeaza denumirea tarii de apartenenta a bunului cultural mobil.
Informatia se refera la localizarea obiectului intr-o arie geografica mai mare in cazul in care nu se cunoaste
localizare precisa.
Exemplu:
Tara/Zona: Spania
Tara/Zona: Peninsula Balcanicd
Tara/Zona: Europa Centrald

REGIUNE

Institutul National al Patrimoniului — Directia Patrimoniu Digital (fost CIMEC) 106



DOCPAT- Manual de utilizare

Se completeaza localizarea obiectului, prin mentionarea denumirea regiunii actuale sau geografico-istorice de
unde provine obiectul.
Exemplu:
Regiune: Tara Bascilor
Regiune: Normandia
Regiune: Nordul Italiei

JUDET:
Se alege din lista denumirea judetului pe teritoriul caruia s-a facut descoperirea.

UAT/COMUNA:

n acest cdmp se completeaza denumirea comunei in care s-a facut descoperirea.

Se alege din listd denumirea comunei (lista contine toate unitatile administrativ-teritoriale subordonate
judetului selectat anterior).

LOCALITATE:

n acest cAmp se completeazd informatii cu privire la localitatea de unde a fost achizitionat/descoperit obiectul
respectiv.

La completarea acestui camp, se alege un termen din lista predefinita atasata in program, care contine toate
unitatile administrativ-teritoriale subordonate comunei selectate anterior.

SIRUTA:
Campul se completeaza automat cu codul SIRUTA aferent selectiilor de localizare facute.

DATARE (text)
Se completeaza datarea bunului cultural, exprimata liber. Prin datare se intelege anul, uneori chiar ziua si luna
cand a fost realizat. In cazul in care nu se cunoaste anul, se indicd cel mai strans interval cronologic posibil.

Exemplu:

Datare: a doua jumdtate a secolului al XVI-lea

Datare: sfdrsitul secolului al XIX-lea - inceputul secolului XX

Datare: 1798

Datare: 25 julie (1)936

AN INCEPUT/AN SFARSIT:

Aceste campuri au fost adaugate pentru a permite o precizare mai exacta a intervalului temporar al originii
unui obiect. Tn cdmp se completeazs anul exact sau limita de inceput si sfarsit al perioadei in care se presupune c&
a fost produs obiectul, atunci cand nu cunoastem datarea exacta.

Exemplu:

Datare (text): primul sfert a secolului al XVlll-lea
An de inceput: 1701
An de sfarsit: 1725

Datare (text): sfdrsitul secolului al XVlll-lea
An de inceput: 1789
An de sfarsit: 1800

Date tehnice

MATERIAL/TEHNICA (text)
Se completeaza informatii, sub forma de text liber, referitoare la materialul si tehnica de confectionare a
obiectului fisat.
Exemplu:
Material/Tehnica (text): Cutia este confectionatd din carton, prin presare.
Material/Tehnica (text): Masca mortuard este confectionatd din bronz prin turnare.
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Material/Tehnica (text): Lantul de ceas este confectionat din argint, prin turnare si batere.

MATERIAL/TEHNICA (cuvinte cheie)
Se completeaza termenii ce definesc materialul si tehnica de confectionare a obiectul fisat.
La completarea acestui camp, este recomandat ca separatorul dintre termenii enumerarii sa fie punct si virgula
(;) pentru a permite regasirea eficienta a informatiei, la utilizarea functiei de cautare.
La completarea campului, se vor utiliza listele de termeni atasate.
Exemplu:
Material/Tehnica (cuvinte cheie): lemn de tei, alamd; strunjire, pictare, ldcuire, turnare
Material/Tehnica (cuvinte cheie): cauciuc; lemn; turnare; lipire; strunjire
Material/Tehnica (cuvinte cheie): stofd; fir metalic; metal; postav; satin; coasere

DIMENSIUNI

Se completeaza informatii referitoare la dimensiunile obiectului fisat: lungime, latime, grosime, diametru,
greutate, titlu (pentru metale pretioase).

Se vor completa dimensiunile relevante pentru obiectul respectiv, precedate de sigla corespunzitoare (L, |, D, Tetc.),

separate prin punct si virgula (;) si urmate de sigla dimensiunii corespunzatoare, in cm sau mm, dupa caz.
Exemplu:

Dimensiuni: 117 x 81 cm (cu ramd); 83,5 x 59,5 (fdard ramd)
Dimensiuni: L sabie=945 mm; L teacGd=836 mm
Dimensiuni: L=175 mm; Cal=12 mm

Dimensiuni: Aur 500 %o; L=20 mm; La=17 mm; G=1,13 g

Descoperire

TARA/ZONA:
Acest camp contine denumirea tarii/zonei geografice de apartenenta sau provenienta a bunului cultural mobil.

Informatia se refera la localizarea obiectului intr-o arie geografica mai mare in cazul in care nu se cunoaste
localizare precisa.

Exemplu:
Tara/Zona: Ucraina
Tara/Zona: Europa Centrald
Tara/Zona: Romdnia SE

JUDET:
Se alege din lista denumirea judetului pe teritoriul caruia s-a facut descoperirea.

UAT/COMUNA:
n acest cdmp se completeaza denumirea comunei in care s-a ficut descoperirea.

Se alege din listd denumirea comunei (lista contine toate unitdtile administrativ-teritoriale subordonate
judetului selectat anterior).

LOCALITATE:

Tn acest cAmp se completeazd informatii cu privire la localitatea de unde a fost achizitionat/ descoperit obiectul
respectiv.

La completarea acestui camp, se alege un termen din lista predefinita atasata in program, care contine toate
unitatile administrativ-teritoriale subordonate comunei selectate anterior.

SIRUTA:
Campul se completeaza automat cu codul SIRUTA aferent selectiilor de localizare facute.

PUNCT/ADRESA:
Contine denumirea locului de descoperire (toponim local, nume antic sau medieval al obiectivului, numele

strazii).
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Exemplu:
Punct/Adresa: B-dul Ana Ipdtescu, nr.15A
Punct/Adresa: Farmacia de Stat numdrul 1 din Sibiu, fosta Farmacia ,,Diana” din Sibiu

REPER:
Se trece pozitia fata de punctele cardinale sau fata de alte repere fixe (cale ferata, sosea, drum national, curs de
apa, etc).
Exemplu:
Reper: Zona fostelor fortificatii ale cetdtii
Reper: terasa de ldngd Dundre

Descriere

INSCRIPTII:

Tn cazul in care obiectul prezintd o inscriptie, se bifeazd patratul corespunzitor, dupd care se oferd detalii in
campul de tip text alaturat.

Prin inscriptie se intelege orice sir de caractere care contine o informatie, cu exceptia, Tnsa a datarilor izolate -
care vor fi semnalate in cadrul campului Datare (text) - precum si a oricaror marci de mester, semnaturi ale autorilor,
blazoane, a caror prezenta va fi semnalata in cadrul cdmpului Marcd/Semnatura.

LIMBA INSCRIPTIEI:
Daca exista inscriptii, se trece denumirea limbii (limbilor) in care acestea sunt scrise, utilizind separatorul punct
si virgula (;) Tntre termeni.
Exemplu:
Limba inscriptiei: latind
Limba inscriptiei: greacd

MARCA/SEMNATURA:
Se completeaza existenta unei marci de mester, de atelier, de proprietar, a unor grafitti sau blazoane,
contramarca sau surfrapa (pentru monedele care intra in componenta podoabelor.
Din lista atasata campului, se va selecta unul din termeni: semnaturd; marca; grafitti; blazon; contramarcg;
surfrapa; stampila.
Exemplu:
Marca/Semnatura: WS&S
Marca/Semnatura: timbru sec
Marca/Semnatura: semndturd, sigiliu, sigiliu timbrat

DESCRIERE:

Se completeaza in detaliu, sub forma de text liber, datele de descriere ale obiectului fisat: forma, decor, inscriptii,
marci si semne speciale, mod de functionare, colorit etc.

La completarea acestui camp se va tine cont de respectarea regulilor de scriere si introducere a textului cu
diacritice. Caracterele speciale se introduc cu ajutorul aplicatiei de sistem Character map
(C:\ProgramData\Microsoft\Windows\Start Menu\Programs\Accessories\System Tools).

DESCRIPTORI:

Se completeaza cuvinte-cheie care fixeaza caracteristici speciale ale obiectului din punct de vedere al formei,
decoratiei, cromaticii, iconografiei etc. Acesti termeni servesc drept criterii de selectie de mare finete pentru
alcatuirea de liste de obiecte care au in comun anumite detalii de forma, tipuri de decoratie, motive ornamentale
ori scene iconografice. Termenii se completeaza la forma nominativ-singular.

La completarea acestui camp, este recomandat ca separatorul dintre termenii enumerarii sa fie punct si virgula
(;) pentru a permite regasirea eficienta a informatiei, la utilizarea functiei de cautare.

Exemplu:

Tip: Fotografie
Titlu: Ecaterina Teodoroiu in uniformd de cercetas
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Descriptori: Ecaterina Teodoroiu, 1916, cercetasd, autograf

Tip: Certificat
Titlu: Certificat prin care se atestd cd Dumitru Dan a vizitat Presedintia Republicii Cuba
Descriptori: globe-trotter, istoria turismului; istoria sportului; presedintie; Cuba; Havana, Dumitru Dan, Aurelio

Mario Gabriel Francisco Garcia Menocal y Deop
Bibliografie/Observatii

BIBLIOGRAFIE
Se completeaza principalele referinte bibliografice referitoare la obiectul inregistrat. Se va scrie, daca

documentul este publicat, ultima editie de documente sau cea mai importanta. Daca este publicat intr-o revistad de
specialitate, se va da trimiterea necesara.

OBSERVATII
Se completeaza eventualele observatii ale celui care inregistreaza obiectul, care nu apar in alte rubrici.

Gestiune

PROPRIETARI ANTERIORI:
n acest cAmp se completeazd numele si prenumele proprietarilor sau denumirea institutiei cireia i-a apartinut

obiectul inainte de a ajunge in patrimoniul detinatorului actual.
Numele se vor scrie in ordinea: nume, prenume; fac exceptie numele cu grafie istoric consacrata.
Exemplu:
Proprietari anteriori: Nae lonescu
Proprietari anteriori: inginerul Valeriu Puscariu
Proprietari anteriori: Familia Mavrocordat a donat acest obiect Mdandstirii Hurezi

MOD DETINERE:
Se selecteaza din lista termenul corespunzator modului in care bunul cultural a ajuns la detinatorul sau actual:

achizitie; donatie; transfer; cercetare; custodie; proprietate privata.

DOCUMENTUL DE INTRARE - DIN DATA:
Se completeaza numele si numarul actului (act de donatie, proces verbal de predare-primire, act de transfer,

etc.) prin care obiectul a intrat in patrimoniul institutiei, si data intocmirii documentului.

VALOARE DE INTRARE/REEVALUARE:
Se completeaza conform inscrisurilor din registru.

LOC DE PASTRARE:
Se mentioneaza locul de pastrare al piesei:

- pentru expunere permanenta: expozitia, sala, vitrina;

- pentru depozit: numarul sau sigla depozitului, dulapul, raftul si sertarul.
Exemplu:

Loc de pastrare: depozit 2, dulap 4, raft 1

Loc de pastrare: Expozitie, Sala 1, Vitrina 3

CLASARE:
Tn aceste campuri se completeazd informatii despre regimul de protectie al obiectului, previzut de Legea

182/2000 si conform Normelor de clasare.
Pentru bunurile care au fost clasate in patrimoniul cultural national, se bifeaza categoria juridica (tezaur sau

fond) si se completeaza numarul si data ordinului de clasare precum si pozitia din anexa la ordin in campurile

corespunzatoare.
La primirea certificatelor de clasare, se vor completa si numarul si data certificatului de clasare.
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CONDITIILE DE CASARE - DATA CASARII:
Se mentioneaza conditiile casarii, adica a scoaterii din inventarul contabil si data casarii sub forma: ZZ/LL/AAAA.

Imagini/Fisiere
Se vor adduga imagini de ansamblu si detaliu dar si alte tipuri de documente care fac referire la obiectul fisat.
Responsabilitati

INTOCMIT:
Se completeaza numele si prenumele persoanei care a intocmit fisa obiectului.

DATA INTOCMIRII FISEI:
Se completeaza data intocmirii fisei, completata sub forma ZZ/LL/AAAA.

VERIFICAT/EXPERTIZAT:
Se completeaza numele si prenumele celui care a verificat fisa sau a expertizat obiectul in vederea clasarii lui.

DATA VERIFICARII FISEI:
Se completeaza data verificarii sau a expertizei, completata sub forma ZZ/LL/AAAA.

INTRODUS:
Se completeaza numele si prenumele persoanei care a introdus fisa obiectului.

Conservare/Restaurare

n cazul in care obiectul a fost supus unor operatiuni de conservare/restaurare, acestea sunt consemnate
precizand detalii legate de: starea anterioara restaurarii, diagnostic, tratament, lucrari efectuate, data lucrarii,
analize, restaurator, coordonator, data finalizarii procedurii de conservare-restaurare, data receptionarii si
procesul-verbal de restaurare.

STARE DE CONSERVARE:

Se va alege din lista predefinita termenul care corespunde starii de conservare a piesei in momentul fisarii: foarte
buna, bung, relativ buna, mediocra, deteriorata.

Orice alte detalii legate de starea de conservare se vor completa in campul Observatii sau in descrierea
obiectului.

BUN DE EXPUS:

n functie de starea de conservare a obiectului, se bifeaza acest cAmp pentru a facilita alegerea pieselor care pot
face parte dintr-o expozitie. Un obiect poate avea o mare valoare istorica, dar pentru ca prezinta deteriorari sau
are o dimensiune foarte mica nu poate face parte dintr-o expozitie.

Circulatie

Pentru obiectele care sunt imprumutate sau expuse in alte locatii se completeaza data iesirii si intrarii, motivul
plecarii, locul unde va sta obiectul, numarul actului de iesire/intrare si alte observatii legate de starea obiectului.

Internet

n fereastra ,Internet” se vor mentiona informatii privind accesibilizarea resursei in mediul online.
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Medalistica (MED)

Domeniul medalistica include diverse tipuri de obiecte: ordine, cruci, medalii comemorative, semne onorifice,
insemne speciale prin care statul recunoaste si rasplateste meritele deosebite pe care le-au avut unii dintre cetatenii
sai.

Un sistem de decoratii este format din mai multe categorii de distinctii. Acestea sunt de reguld concentrate in
trei categorii: ordine, cruci si medalii. Distinctiile cele mai importante sunt ordinele. Ordinele crucile si medaliile
sunt structurate pe grade sau clase. De regula ordinele au grade, Tnsa sunt situatii - cum este cea a ordinului ,Mihai
Viteazul” - cand au clase. Medaliile si crucile au numai clase si nu grade si acestea sunt in ordine ierarhica: clasa a
Il -a,all-asiintai.

Pot fi inventariate pe modelul de fisa analitica a domeniului medalistica urmatoarele categorii de obiecte:
- Brevet
- Cruce
- Colan
- Falera
- Insigna
- Medalie
- Miniatura
- Ordin,
- Placa
- Placheta
- Semn onorific
- Titlu de onoare

Delimitarea categoriilor de bunuri culturale care intra in cadrul fiecarui domeniu este conventionald. Dacad un
obiect poate fi atribuit mai multor domenii de patrimoniu, se ia in considerare domeniul pentru care obiectul in
cauza prezinta cel mai mare interes patrimonial.

Exista elemente care sunt specifice numai decoratiilor sau medaliilor, cum ar fi de pilda ierarhia acestora sau
prezenta unor elemente externe — panglica, lenta, furajera — dar in proportie destul de mare exista elemente
comune intre decoratii si monede. Ambele sunt inainte de toate elemente ale suveranitatii, din care cauza pe
ambele intdlnim insemnele heraldice ale statului emitent, descrierea lor fiind comuna din punct de vedere heraldic.

Pentru obiectele din domeniul medalistica, in Fisa analiticG de evidentd a obiectului din programul DOCPAT, se vor
completa urmatoarele categorii de informatii:

Date de identificare — Pagina principald

Dupa introducerea numarului de inventar (cdmp obligatoriu), cdmpurile ,Detindtor” si ,Cod detinator” sunt
completate automat de program cu datele de identificare selectate in pagina ,|dentificarea utilizatorului”

NUMAR DE INVENTAR VECHI:
Campul contine numarul vechi din registrul de inventar. Numarul de inventar vechi este necesar pentru a se
stabili concordante intre numarul de inventar actual si cel care a aparut in cataloage sau in publicatii mai vechi.

TIP FISA:

Se va alege din lista tipul de fisa, dupa cum urmeaza:
- individuala: pentru o fisd individuala (cazul cel mai frecvent);
- ansamblu: cand obiectul fisat este compus din mai multe piese;
- colectiva: fisa colectiva, pentru obiecte de serie cvasi-identice.

COLECTIE:
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Campul se va completa cu denumirea colectiei din care face parte obiectul fisat (conform clasificarii colectiilor
din muzeu).

Exemplu:
Colectie: Ordine si Medalii
Colectie: Maria regina Romdniei, Casa Regald, Peles
Colectie: Casa Regald

Nota: Campul poate fi completat si cu numele colectionarului sau/si cu numele colectiei, atunci cand este cazul
unei donatii sau achizitii constituite intrate in posesia muzeului.
Exemplu:
Colectie: fond Titulescu
Colectie: Maria Cara

NR. INVENTAR COLECTIE:
Se completeaza numarul de inventar al colectiei din care face parte piesa, acolo unde este cazul. Este necesar
din aceleasi considerente ca in cazul numarului de inventar vechi.
Exemplu:
Nr. inventar colectie: LB12

SELECTIE PROIECT:

Se consemneaza prin bifare daca obiectul fisat a fost/este destinat pentru proiect de digitalizare a patrimoniului
(Exemplu: ,E-Cultura: Biblioteca Digitala a Romaniei”).

CATEGORIE:
Se completeaza categoria generala in care se incadreaza obiectul fisat.
Exemplu:

Categorie: Insigne

Categorie: Medalii

TIP

Se completeaza cu denumirea uzuald a tipului piesei, formulata la nominativ singular. Campul trebuie sa contina
tipul obiectului fisat - insemn, placd, miniaturd, bareta, rozetd, panglica, furajera, uniforma, stindard, cu
mentionarea numelui ordinului din care face parte obiectul, unde este cazul.

Identificarea bunului cultural va fi facuta asadar nuantat, in functie de aspectele caracteristice pe care le
prezinta, tinand cont implicit de complexa structurad ierarhica in care acesta se integreaza.

DENUMIRE
Se completeaza date privind denumirea, titlul medaliei, plachetei, decoratiei, asa cum rezulta din legenda si
imaginile figurate sau cum este cunoscuta piesa din literatura de specialitate.
Exemplu:
Denumire: Steaua Roméniei
Denumire: Legiunea de Onoare
Denumire: Crucea Trecerea Dundrii

ANSAMBLU
n cazul in care obiectul face parte dintr-un bun complex se va specifica denumirea acestuia.
Exemplu:

Categorie: Decoratii

Tip/Obiectul fisat: ordin

Ansamblu: format din 3 piese (Insemn, Esarfd, Placd)

NR. PIESE
Informatiile din acest camp se refera la numarul de piese detasabile, componente ale unui obiect.

Institutul National al Patrimoniului — Directia Patrimoniu Digital (fost CIMEC) 113



DOCPAT- Manual de utilizare

Atribuire

STAT EMITENT
Se completeaza numele statului care a emis piesa (imperiu, regat, stat, cetate etc.).
Exemplu:

Stat emitent: Romdénia

Stat emitent: Franta

Stat emitent: Rusia

n cazul statelor care cuprind formatiuni autonome, se va indica si unitatea suverana.
Exemplu:

Stat emitent: Confederatia Germand; Bavaria

Stat emitent: Imperiul Britanic; India

Este preferabil sa se specifice titulatura statului emitent.
Exemplu:
Stat emitent: Legiunea de Onoare, Imperiul Francez (Napoleon )

Daca nu poate fi stabilit statul emitent, se trece termenul ,,neprecizat”.

SEMN
Se completeaza una din cele trei tipuri de semne specifice pe care le poate avea o decoratie: civile, militare sau
de rdzboi.

MODEL
in cazul decoratiilor, contine anul cand a fost instituit modelul decoratiei respective. O decoratie fsi poate
schimba forma in conformitate cu evolutia societdtii, pastrandu-si, desigur, elementele definitorii: forma
insemnului, deviza si panglica.
Exemplu:
Denumire: Steaua Romdniei
Model: 1932

Denumire: Virtutea Militard
Model: 1912

EMITENT/INSTITUTIE EMITENTA

Se completeazd numele emitentului (impérat, rege, institutie, etc). in cazul insemnelor apartinind unui sistem
national de decoratii emitentul nu poate fi decat puterea suverana a statului respectiv (seful statului - monarh,
presedinte etc. - sau parlamentul in cazul republicilor parlamentare), intrucat emiterea de decoratii este un atribut
al suveranitatii de stat.

Alaturi de insemnele unui Sistem National de Decoratii (Ordine, Cruci si Medalii) se mai emit medalii si plachete
comemorative (pentru comemorarea unui eveniment). Acestea pot fi batute si la comanda unor persoane juridice,
de exemplu Placheta Regele Vegheazd, Romdnia infloreste, emisa cu ocazia implinirii a 40 de ani de domnie, sau
medalia dedicata inaugurarii podului de la Cernavoda.

Daca placheta sau medalia este batuta in numele a doi emitenti sau in numele unui sef de stat si al unui alt
personaj (sau mai multi), se vor trece ambele nume legate prin conjunctia ,si”.

Exemplu:

Emitent: Regele Carol | si ofiterii Regimentului XIll Dorobanti
Emitent: Vatican
Emitent: Orasul Viena

GRAD/CLASA

Se completeaza gradul sau clasa decoratiei. Se va alege din lista: clasa /I, Il, si | pentru decoratiile care au clase
si gradele cavaler, ofiter, comandor, mare ofiter, mare cruce si colan pentru ordinele care au grade.
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PANGLICA
Se completeaza una din cele doua categorii de panglici pe care le pot avea ordinele nationale romanesti (cu
exceptia ordinului Mihai Viteazul) si anume panglica ordinului respectiv sau panglica medaliei Virtutea Militara.
Panglica este unul din elementele principale ale unei decoratii. Ea face distinctie intre faptele pentru care
persoana a fost decorata. De exemplu persoana care a fost decoratd cu Ordinul Steaua Romaniei cu spade si
panglica de Virtutea Militard inseamna ca a fost decorat pentru fapte de arme petrecute in linia | sub focul
inamicului, luptand cot la cot cu simplul soldat desi era ofiter (ordinele militare se confera numai ofiterilor, medaliile
fiind conferite militarilor fara pregatire militara superioara). Panglica este elementul unei decoratii care, alaturi de
deviza ei, nu se poate schimba si nu se schimba. Steaua Romaniei si-a schimbat aspectul in 1932 si 1938 dar
niciodata panglica sau deviza.
Exemplu:
Panglica: Verde cu o dungd aurie centrald
Panglica: violet
Panglica: albastru cu marginile aurii

ALTE ACCESORII

Se vor mentiona Tn acest camp, celelalte accesorii ale decoratiilor: stele, briliante, diamante, frunze de stejar sau
de laur. Fiecare din aceste accesorii au o anumita semnificatie si fac referire la modul si locul in care persoana s-a
evidentiat, statutul pe care il avea persoana decorata in momentul in care s-a evidentiat etc.

Spre exemplu o persoana decorata cu ordinul Steaua Romaniei cu spade, dar a carui panglica de Virtutea Militara
are si frunze de stejar inseamna ca persoana a fost decoratad pentru fapte de arme deosebite, petrecute de regula
n spatele liniilor inamicului, unde riscul pierderii vietii era foarte ridicat.

Exemplu:

Alte accesorii: volute, cunund
Alte accesorii: rozetd
Alte accesorii: ramuri de laur

MODELATOR/GRAVOR
Se completeaza cu numele gravorului sau modelatorului care a realizat stantele (matritele) cu care a fost batuta
(turnata) piesa.
Exemplu:
Modelator/Gravor: Wilhelm Keibel
Modelator/Gravor: Wermuth, Christian
Modelator/Gravor: Vastagh

NUMAR $I SERIE

Se completeaza numarul si seria piesei (ordin cruce sau medalie) care de regula apare pe inelul cu care se prinde
nsemnul de panglica fie pe spatele placii ordinelor, in caz ca este vorba de gradele de Mare ofiter si Mare Cruce fie
pe carabina cu care se prinde colanul in cazul gradului de Colan.

MONITORUL OFICIAL

Se completeaza data si numarul Monitorului Oficial in care au fost publicate datele despre faptele persoanei
decorate. Monitorul Oficial este principala sursa pentru studiul regulamentelor decoratiilor si pentru persoanele
decorate. in caz cd nu se cunoaste numarul Monitorului Oficial (Buletinul Oficial pentru perioada comunista) se
poate ajunge la acesta cunoscand numarul si data decretului, sau macar data cand a primit persoana decoratia
respectiva.

Exemplu:

Monitorul oficial: nr. 179/1913

PERSOANA DECORATA
Se completeaza numele persoanei decorate
Exemplu:

Persoana decorata: Maresal Constantin Prezan
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Persoana decorata: George Enescu
Persoana decorata: Soimarul V. Gheorghe
Persoana decorata: Vorel C., farmacist

DECRET EMIS DE
Se completeaza numele emitentului decretului care este, de regula, seful statului.
Exemplu:

Emis de: Regele Siamului, Mang Kut-Rama V Chulalongkorn

Emis de: Regele Ferdinand

Emis de: Marele Stat Major al Armatei

NUMAR

Se completeaza numarul decretului emis de conducerea statului (monarh, presedinte, consiliu de ministrii, etc)
prin care se hotdreste decorarea unei persoane. Cunoasterea numarului si datei Tn care a fost emis decretul este
necesar pentru stabilirea numelui persoanei decorate in cazul cand nu avem alte surse pentru acest lucru.

DIN DATA
Se completeaza data la care a fost emis decretul.

BREVET SEMNAT DE
Se completeaza numele unuia dintre cei trei demnitari care pot semna un brevet si anume: seful statului, primul
ministru si cancelarul ordinelor.
Exemplu:
Brevet semnat de: Seful Sectiei a ll-a, Col. R. Gavad
Brevet semnat de: Kossuth Lajos
Brevet semnat de: G.G.Mironescu, Cancelar al Ordinelor

NUMAR/SERIE
Se completeaza numarul si seria brevetului primit impreuna cu decoratia de catre posesorul acesteia (brevetul
este actul oficial al decoratiei).

DIN DATA
Se completeaza data la care a fost emis brevetul.

DATARE (text)
Se completeaza data la care a fost instituit ordinul sau la care a fost batuta placheta sau medalia comemorativa
(A nu se confunda cu data la care a fost decorata o anumitad persoana - vezi mai jos Data decorarii).
Data poate fi sub forma: data calendaristica exacta (ZZ/LL/AAA), an, interval (de ani, secol: sferturi sau jumatati,
secole).
Exemplu:
Datare
Datare
Datare
Datare

text): 25.01.1956

text): 1890

text): mijlocul secolului al XIX-lea

text): sfdrsitul secolului al XIX-lea - inceputul secolului XX

—_ e~~~

AN INCEPUT/AN SFARSIT
Aceste campuri au fost adaugate pentru a permite o precizare mai exacta a intervalului temporar al originii unui
obiect. Tn cdmp se completeazd anul exact sau limita de inceput si sfarsit al perioadei in care se presupune c4 a fost
produs obiectul, atunci cand nu cunoastem datarea exacta.
Exemplu:
Datare (text): primul sfert a secolului al XVlll-lea
An de inceput: 1701
An de sfarsit: 1725

Institutul National al Patrimoniului — Directia Patrimoniu Digital (fost CIMEC) 116



DOCPAT- Manual de utilizare

Datare (text): sfdrsitul secolului al XVilil-lea
An de inceput: 1789
An de sfarsit: 1800

Datare (text): inceputul secolului al XVIlI-lea
An de inceput: 1701
An de sfarsit: 1711

Date tehnice

MATERIAL/TEHNICA (text)
Se completeaza informatii, sub forma de text liber, referitoare la materialul si tehnica de confectionare a obiectul
fisat.
Exemplu:
Material/Tehnica (text): ordin realizat din argint, placat cu metal comun galben si emailat; turnare, stantare,
emailare
Material/Tehnica (text): Este confectionatd din bronz.

MATERIAL/TEHNICA (cuvinte cheie)
Se completeaza termenii ce definesc materialul si tehnica de confectionare a obiectul fisat.
La completarea acestui camp, este recomandat ca separatorul dintre termenii enumerarii sa fie punct si virgula
(;) pentru a permite regasirea eficienta a informatiei, la utilizarea functiei de cautare.
La completarea campului, se vor utiliza listele de termeni atasate.
Exemplu:
Material/Tehnica (cuvinte cheie): bronz; batere
Material/Tehnica (cuvinte cheie): alamd argintatd, rips moarat; turnare, stantare
Material/Tehnica (cuvinte cheie): argint, email, turnare, placare

FORMA
n cazul decoratiilor se va specifica forma acestora, alegdndu-se unul dintre termenii din lista atasata:
Exemplu:

Forma: Circulard

Forma: Cvadrilobatd

Forma: Hexagonald

GROSIME
Se specifica grosimea medaliei sau a decoratiei, cu mentionarea unitatii de masura alese (cm, mm).

GREUTATE
Se completeaza greutatea piesei in grame, mentionandu-se si primele doua zecimale.
Exemplu:

Greutate: 35,45 g

DIAMETRU
Tn cazul medaliilor se va preciza diametrul piesei, in milimetri, cu o zecimald. Dacd piesa nu este perfect rotund3
(ovala sau o alta forma) se indica doua diametre, cel mai mic si cel mai mare.
Exemplu:
Diametru: 45,3x37,5 mm

AV/RV
Se completeaza, in cazul pieselor rotunde (medalii), pozitia aversului fata de revers, exprimata in valori

numerice, conform sensului acelor de ceasornic, dela 1 la 12.

ALIAJ
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Se completeaza in cazul pieselor de metal pretios, in miimi, dar numai pe baza unui buletin de analiza.

ALTE DIMENSIUNI

Se vor preciza alte dimensiuni, in milimetri, cu precizie de o zecimala.
Exemplu:

Alte dimeniuni: trofeul 40x 35 mm
Alte dimeniuni: placa metalica are o latime de 37 mm si o lungime de 175 mm

Alte dimeniuni: panglica are o ldtime de 35 mm; coroana care surmonteazd insemnul are o indltime de 12 mm
si o latime de 22 mm

Descoperire

TARA/ZONA:

Se alege din lista denumirea tarii/zonei geografice de apartenenta sau provenienta a bunului cultural mobil.

Informatia se refera la localizarea obiectului intr-o arie geografica mai mare in cazul in care nu se cunoaste localizare
precisa.

Exemplu:

Tara/Zona: Statele Unite ale Americii
Tara/Zona: Rusia
Tara/Zona: Roménia

PROVINCIE/REGIUNE:

Tn acest camp se completeazd localizarea obiectului, prin mentionarea denumirea regiunii actuale sau
geografico-istorice de unde provine obiectul.
Exemplu:

Provicie/Regiune: Transilvania
Provicie/Regiune: Muntenia
Provicie/Regiune: Moldova

JUDET:
Se alege din lista denumirea judetului pe teritoriul caruia s-a facut descoperirea.

UAT/COMUNA:
Tn acest c&mp se completeazd denumirea comunei in care s-a facut descoperirea.
Se alege din listd denumirea comunei (lista contine toate unitdtile administrativ-teritoriale subordonate

judetului selectat anterior).
LOCALITATE:

n acest cdmp se completeazs informatii cu privire la localitatea de unde a fost achizitionat/descoperit obiectul
respectiv.

La completarea acestui camp, se alege un termen din lista predefinita atasata in program, care contine toate
unitatile administrativ-teritoriale subordonate comunei selectate anterior.

SIRUTA:

Campul se completeaza automat cu codul SIRUTA aferent selectiilor de localizare facute.

Descriere

DESCRIERE AVERS

Se completeazad descrierea imaginii de pe avers, urmand cataloagele consacrate pentru fiecare categorie de
medalii sau decoratii.

LEGENDA AVERS/DEVIZA

n cazul medaliilor sau plachetelor comemorative - contine transcrierea legendei aversului.
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Tntre cuvinte se lasd un spatiu, iar intreruperile se marcheaza prin liniutd. Partile ilizibile din legenda se
marcheaza cu ,...”.

Legendele medaliilor orientale nu se translitereaza, specificandu-se numai limba in care sunt scrise.

n cazul legendelor scrise in limba greaca sau alte limbi ce utilizeaza caractere speciale, acestea se introduc cu
ajutorul aplicatiei ,,Character map” (din programul Windows).

n cazul decoratiilor contine transliterarea devizei.

DESCRIERE REVERS
Se completeaza descrierea imaginii de pe revers, urmand cataloagele consacrate pentru fiecare categorie de
medalii sau decoratii.

LEGENDA REVERS

Se completeaza transcrierea legendei reversului.

intre cuvinte se lasd un spatiu, iar intreruperile se marcheazd prin liniutd. Partile ilizibile din legenda se
marcheaza cu ,...”.

Legendele medaliilor orientale nu se translitereaza, specificandu-se numai limba in care sunt scrise

n cazul legendelor scrise in limba greaca sau alte limbi ce utilizeaz3 caractere speciale, acestea se introduc cu
ajutorul aplicatiei ,,Character map” (din programul Windows).

DESCRIERE EXERGA
Se completeaza descrierea sau transcrierea elementelor din exerga.

ELEMENTE IN CAMP
Se mentioneaza eventualele elemente (monograme, sigle etc.) din cdmp, in ordinea: camp stanga, centru camp,
camp dreapta.
Exemplu:
Elemente in camp: stea in cdmp stdnga
Elemente in camp: cdmp centru avers este aplicata acvila, din metal galben patinat
Elemente Tn camp: cdmp centru revers are aplicatd in relief cifra regelui Carol I, din acelasi metal galben patinat

MUCHIE
Se completeaza referiri la felul muchiei (netedd, rotunjitd, zimtatd etc.), transcrierea unei eventuale inscriptii
etc.
Exemplu:
Muchie: rotunjita
Muchie: SIC + DOMUS + ATERNUM + FLOREAT + AUSTRIACA +

DESCRIPTORI
Se completeaza cuvinte-cheie care fixeaza caracteristici speciale ale obiectului din punct de vedere al formei,
decoratiei, cromaticii, iconografiei etc. Acesti termeni servesc drept criterii de selectie de mare finete pentru
alcatuirea de liste de obiecte care au in comun anumite detalii de forma, tipuri de decoratie, motive ornamentale
ori scene iconografice. Termenii se completeaza la forma nominativ-singular.
La completarea acestui camp, este recomandat ca separatorul dintre termenii enumerarii sa fie punct si virgula
(;) pentru a permite regasirea eficienta a informatiei, la utilizarea functiei de cautare.
Exemplu:
Categorie: Ordine
Denumire: Ordinul Vulturul Rosu
Descriptori: vultur rosu; ordin german

Categorie: Medalie
Descriptori: Romdnia; regatul Romdniei; medalie; medicind; farmacie; expozitie; Asociatia Generald a

Farmacistilor din Romdnia; Bucuresti; 1924

LIMBA INSCRIPTIEI
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Daca exista inscriptii, se trece denumirea limbii (limbilor) Tn care acestea sunt scrise, cu separatorul punct si
virgula (;) intre termeni.
Exemplu:
Limba inscriptiei: Greaca; Latina

MARCA/SEMNATURA

Se completeaza prezenta unei marci de mester, de atelier, de proprietar, a unor grafitti sau blazoane,
contramarca sau surfrapa (pentru monedele care intra in componenta podoabelor.

Din lista atasata campului, se va selecta unul din termeni: semnaturd; marca; grafitti; blazon; contramarcg;

surfrapa; stampila.
Bibliografie/Observatii

BIBLIOGRAFIE:
Se completeaza principalele referinte bibliografice si/sau resurse online referitoare la subiect.

OBSERVATII:
fn acest cAmp se completeazd orice alt tip de informatie relevantd pentru obiectul inventariat, care nu se

regaseste in celelalte campuri ale fisei de obiect.

Gestiune

PROPRIETARI ANTERIORI:
n acest cAmp se completeazd numele si prenumele proprietarilor sau denumirea institutiei cireia i-a apartinut
obiectul Tnainte de a ajunge in patrimoniul detinatorului actual.
Numele se vor scrie in ordinea: nume, prenume; fac exceptie numele cu grafie istoric consacrata.
Exemplu:
Proprietari anteriori: Mageru Florica
Proprietari anteriori: Colectia Muzeului Ardelean

MOD DETINERE:
Se selecteaza din lista termenul corespunzator modului in care bunul cultural a ajuns la detinadtorul sau actual:

achizitie; donatie; transfer; cercetare; custodie; proprietate privata.

DOCUMENTUL DE INTRARE - DIN DATA:
Se completeaza numele si numarul actului (act de donatie, proces verbal de predare-primire, act de transfer,
etc) prin care obiectul a intrat in patrimoniul institutiei, si data Intocmirii documentului.

VALOARE DE INTRARE/REEVALUARE:
Se completeaza conform inscrisurilor din registru.

LOC DE PASTRARE:
Se mentioneaza locul de pastrare al piesei:

- pentru expunere permanenta: expozitia, sala, vitrina;

- pentru depozit: numarul sau sigla depozitului, dulapul, raftul si sertarul.
Exemplu:

Loc de pastrare: subsol ll, depozit nr. 27

Loc de pastrare: Sala 2, Dulap mare, sertar 2

CLASARE:

Tn aceste campuri se completeazd informatii despre regimul de protectie al obiectului, previzut de Legea
182/2000 si conform Normelor de clasare.
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Pentru bunurile care au fost clasate in patrimoniul cultural national, se bifeaza categoria juridica (tezaur sau
fond) si se completeaza numarul si data ordinului de clasare precum si pozitia din anexa la ordin in campurile
corespunzatoare.

La primirea certificatelor de clasare, se vor completa si numarul si data certificatului de clasare.

CONDITIILE DE CASARE - DATA CASARII:
Se mentioneaza conditiile casarii, adica a scoaterii din inventarul contabil si data casarii sub forma: ZZ/LL/AAAA.

Imagini/Fisiere
Se vor adduga imagini de ansamblu si detaliu dar si alte tipuri de documente care fac referire la obiectul fisat.
Responsabilitati

INTOCMIT:
Se completeaza numele si prenumele persoanei care a intocmit fisa obiectului.

DATA iINTOCMIRII FISEI:
Se completeaza data intocmirii fisei, completata sub forma ZZ/LL/AAAA.

VERIFICAT/EXPERTIZAT:
Se completeaza numele si prenumele celui care a verificat fisa sau a expertizat obiectul in vederea clasarii lui.

DATA VERIFICARII FISEI:
Se completeaza data verificarii sau a expertizei, completatd sub forma ZZ/LL/AAAA.

INTRODUS:
Se completeaza numele si prenumele persoanei care a introdus fisa obiectului.

Conservare/Restaurare

n cazul in care obiectul a fost supus unor operatiuni de conservare sau restaurare, acestea vor fi consemnate in
rubricile specifice.

Circulatie

Pentru obiectele care sunt imprumutate sau expuse in alte locatii se completeaza data iesirii si intrarii, motivul
plecarii, locul unde va sta obiectul, numarul actului de iesire/intrare si alte observatii legate de starea obiectului.

Internet
n fereastra ,Internet” se vor mentiona informatii privind accesibilizarea resursei in mediul online.
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Numismatica (NUM)

Domeniul numismatica include obiecte ce ilustreaza istoria monedelor/semnelor monetare, studiind evolutia
acestora din punctul de vedere al formei, al gravurii, al baterii, al circulatiei etc.

Pot fi inventariate pe modelul de fisa analitica a domeniului numismatica:
- Monede
- Bancnote
- Jetoane
- Semne monetare
- Probe
- Machete
- Stante
- Schite de bancnote
- Pusculite
- Fisic
- Casa de bani
- Greutate de verificat monede
- Pond

Delimitarea categoriilor de bunuri culturale care intra in cadrul fiecarui domeniu este conventionala. Daca un
obiect poate fi atribuit mai multor domenii de patrimoniu, se ia in considerare domeniul pentru care obiectul in
cauza prezinta cel mai mare interes patrimonial.

Este recomandat ca fiecare obiect s& aiba fisa proprie. In functie de locul si momentul baterii, doud monede care
par la prima vedere identice pot sa aiba un grad de raritate total diferit. Fiecare piesa va fi individualizata prin date
tehnice (pentru monede - ax, greutate, dimensiuni) si numar de inventar.

Pentru obiectele Tncadrate in domeniul numismatica, in Fisa analiticd de evidentd a obiectului din programul
DOCPAT, se vor completa urmatoarele categorii de informatii:

Date identificare — Pagina principala

Dupa introducerea numarului _de inventar (cdmp obligatoriu), campurile ,Detinator” si ,Cod detinator” sunt
completate automat de program cu datele de identificare selectate in pagina ,Identificarea utilizatorului”

NUMAR DE INVENTAR VECHI:
Campul contine numarul vechi din registrul de inventar. Numarul de inventar vechi este necesar pentru a se
stabili concordante intre numarul de inventar actual si cel care a aparut in cataloage sau in publicatii mai vechi.

TIP FISA:

Se va alege din lista tipul de fisa, dupa cum urmeaza:
- individuala: pentru o fisa individuala (cazul cel mai frecvent);
- ansamblu: cand obiectul fisat este compus din mai multe piese;
- colectiva: fisa colectiva, pentru obiecte de serie cvasi-identice.

COLECTIE:
Campul se va completa cu denumirea colectiei din care face parte obiectul fisat (conform clasificarii colectiilor
din muzeu).
Exemplu:
Colectie: Istorie modernd si contemporand
Colectie: Sapdaturi, Pietroasele”
Colectie: Monede romane
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Nota: Campul poate fi completat si cu numele colectionarului sau/si cu numele colectiei, atunci cand este cazul
unei donatii sau achizitii constituite intrate in posesia muzeului.
Exemplu:
Colectie: Armand Cadlinescu
Colectie: Colectia ,,Petru Poni”

NR. INVENTAR COLECTIE:
Se completeaza numarul de inventar al colectiei din care face parte piesa, acolo unde este cazul. Este necesar
din aceleasi considerente ca in cazul numarului de inventar vechi.
Exemplu:
Nr. inventar colectie: LB12

SELECTIE PROIECT:
Se consemneaza prin bifare daca obiectul fisat a fost/este destinat pentru proiect de digitalizare a patrimoniului
(Exemplu: ,E-Cultura: Biblioteca Digitald a Romaniei”).

CATEGORIE

Cuprinde categoria generald in care se incadreaza obiectul fisat: bancnote, jetoane, tesserae, machete, monede,
diferite obiecte pentru pastrarea banilor, ponduri, semen monetare, sigilii, stante monetare.

La completarea acestui camp, este preferabil sa se aleagd un termen din lista predefinita atasata in program.
Daca un termen nu se regaseste in lista atasata, acesta poate fi addaugat din meniul de editare a listelor de termeni
pentru fiecare domeniu.

TIP
Se completeaza denumirea monedei, formulata la nominativ singular, prin alegere din lista predefinita.
Exemplu:

Tip: aureus

Tip: florin

Tip: coroand

Tip: ducat

NOMINAL
Se completeaza subdiviziunea monedei, prin alegere din lista predefinita.
Exemplu:

Nominal: 1/8 folis

Nominal: 1 % gros

Nominal: 1/24 taler

Nominal: 1/4 ducat

TEZAUR
Se completeaza numele tezaurului, depozitului etc., din care face parte piesa, cel mai adesea numele localitatii
n care s-a ficut descoperirea. In functie de situatie, denumirea localitatii (a sitului arheologic) poate fi urmat3 de
anul descoperirii, de un numar care sa specifice despre al catelea tezaur provenit din aceeasi localitate este vorba,
de numele strazii sau al cartierului unde a fost descoperit respectivul tezaur etc.
Exemplu:
Tezaur: Tezaur Sadova
Tezaur: Tezaur Sdhdteni/1900
Tezaur: Tezaur Constanta/Cartier Tomis Nord
Tezaur: Tezaur Apulum IV

Tn cazul in care s-a schimbat numele localit&tii in care a fost descoperit un tezaur, este de preferat si se pastreze
denumirea sub care el a intrat in circuitul stiintific.
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Daca se stie sigur ca un lot de piese reprezinta un tezaur sau o parte dintr-un tezaur, dar nu se cunoaste exact
provenienta, se completeaza denumirea zonei in care este posibil sa fi fost descoperit (Ex: Tezaur Dobrogea) sau
,Tezaur neprecizat”.

NR. PIESE
Informatiile din acest camp se refera la numarul de piese identice pentru care este facuta fisa colectiva.

Atribuire

STAT EMITENT
Se completeaza numele statului care a emis piesa (imperiu, regat, cetate etc.).
Exemplu:

Stat emitent: Imperiul Roman

Stat emitent: Regatul Macedonean

Stat emitent: Ungaria

Pentru piesele romane republicane se completeaza: Roma (nu Republica romana sau Roma republicana).
Pentru monedele provinciale, batute in epoca romana imperiald, in acest camp se completeaza numele orasului
care le-a emis.
n cazul statelor care cuprind formatiuni autonome, se va indica si unitatea suverana.
Exemplu:
Stat emitent: Imperiul Romano-German: Bavaria
Stat emitent: Imperiul Habsburgic: Ungaria
Stat emitent: Imperiul Roman: Regatul Thraciei

Pentru monedele dacice, indiferent de tip, in cdmpul stat emitent se va completa: Dacia.
Daca nu se poate specifica numele exact al statului emitent, se completeaza cu un termen ales conventional.

Tn cazul imitatiilor, se trece numele statului care a emis tipul monetar imitat, urmat de precizarea ,imitatie”
(barbard, modernd etc.).
Exemplu:
Stat emitent: Roma; Imitatie barbard

Pentru emitentii medievali care pot aparea concomitent in mai multe state, se completeaza numele tarii pentru
care a fost emisa moneda fisata.
Daca nu poate fi stabilit statul emitent, se completeaza ,Neprecizat”.

SUVERAN EMITENT
Se completeazd numele suveranului emitent (imparat, rege, magistrat etc). Se ca trece forma abreviata a
numelui, asa cum apare in cataloagele consacrate, fara a se incerca reconstituirea lor.
Exemplu:
Suveran emitent: L. THORIVS BALBVS
Suveran emitent: L. PAPI
Suveran emitent: M. VOLTEI M. F

Daca exista mai multi emitenti, pentru epoca romana, in cazul membrilor familiei imperiale care au avut drept
de a bate moneda, se completeaza intdi numele imparatului, dupa care este trecut numele emitentului efectiv,
insotit de titulatura (daca este cazul).

Exemplu:

Suveran emitent: SEPTIMIUS SEVERUS: CARACALLA CAESAR
Suveran emitent: SEPTIMIUS SEVERUS: CARACALLA AUGUSTUS
Suveran emitent: HADRIAN: SABINA

Suveran emitent: AURELIAN: SEVERINA
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Pentru monedele comemorative se respecta aceeasi procedura.
Exemplu:

Suveran emitent: TIBERIUS: DIVUS AUGUSTUS

Suveran emitent: TITUS: DIVUS AUGUSTUS

Suveran emitent: ANTONINUS PIUS: DIVA FAUSTINA

Suveran emitent: MARCUS AURELIUS: DIVUS ANTONINUS

Daca moneda este batuta in numele a doi imparati sau in numele unui imparat si al unui membru al familiei
imperiale (poate fi si o divinitate), se vor trece ambele nume legate prin conjunctia ,si”.
Exemplu:
Suveran emitent: SEPTIMIUS SEVERUS SI IULIA DOMNA
Suveran emitent: MACRINUS SI DIADUMENIAN
Suveran emitent: GORDIAN III S| SERAPIS
Suveran emitent: FILIP | S| OTACILLA SEVERA

Coaugustii (bizantini) vor fi trecuti impreuna, numele lor fiind unite de conjunctia ,,si”, iar dacd sunt mai multi,
intre nume se va pune virgula. La fel se trateaza numele suveranului si vasalului, cand apar pe monedele medievale.
Exemplu:
Suveran emitent: CONSTANTIN VIl S| ROMAN i
Suveran emitent: ROMAN IV, EVDOCHIA, MIHAIL, CONSTANTIN S| ANDRONICOS
Suveran emitent: IOAN Il DUCAS-VATATZES S| IOAN COMNENQOS-DUCAS-ANGELOS

Daca nu se poate specifica numele exact al suveranului emitent, se completeaza cu un termen ales conventional,
un termen consacrat in literatura de specialitate.

Pentru monedele dacice sau celtice, se va completa cu denumirea sub care este cunoscut tipul monetar respectiv
(Tip lannus, Tip Varteju-Bucuresti, Tip Biatec). Acelasi lucru este valabil si pentru anumite emisiuni, cum ar fi cele
batute dupa moartea regilor macedoneni Filip Il sau Alexandru cel Mare, care pastreaza reprezentarile folosite in
timpul domniilor acestora.

Exemplu:

Suveran emitent: TIP FILIP I
Suveran emitent: TIP ALEXANDRU CEL MARE
Suveran emitent: TIP LISIMAH

Daca nu poate fi stabilit suveranul emitent, se completeaza , Neprecizat”. Daca exista anumite elemente dupa
care moneda sa poata fi atribuita, chiar si relativ, se vor mentiona detaliile.
Exemplu:
Suveran emitent: Neprecizat sec. Il
Suveran emitent: neprecizat prima jumdtate sec. |
Suveran emitent: Septimius Severus ?

ATELIER
Tn acest cdmp se mentioneazd numele atelierului, centrului, localitatii, provinciei etc. in care a fost emis3
moneda, urmat eventual de sigla officinei monetare. Se indica numele antic cunoscut, indiferent de unitatea
geografico-administrativa in care se incadreazd in prezent. in cazul in care nu se cunoaste atelierul monetar unde a
fost batuta moneda, se va indica numele provinciei, zonei geografice unde se presupune ca a fost batuta sau
caracterul monetariei, asa cum apare in cataloagele de specialitate.
Exemplu:
Atelier: Hispania
Atelier: Gallia Cisalpind
Atelier: Asia Micad
Atelier: monetdrie in miscare

Daca numele atelierului corespunde cu cel al statului emitent, atunci acesta se completeaza inca o data.
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Daca nu poate fi stabilit atelierul emitent, se completeaza , Neprecizat”. Daca exista anumite elemente dupa
care moneda sa poata fi atribuita, chiar si relativ, se vor mentiona detaliile de incadrare geografica si cronologica.
Exemplu:
Atelier: atelier provincial
Atelier: Atelier provincial Moesia Inferior-Thracia
Atelier: Atelier provincial Moesia Inferior

Sigla officinei va fi trecuta asa cum apare, indiferent daca este vorba despre litere din alfabetul latin sau despre
cifre romane sau grecesti.
Exemplu:
Atelier: CONSTANTINOPOL; OFF. A
Atelier: SISCIA; OFF. P
Atelier: ROMA; OFF. XlI

DIRECTOR/MAGISTRAT MONETAR
Se completeaza cu numele conducatorului monetariei, al magistratului monetar, vistiernicului etc., a carui
monograma (nume, stema) apare pe piesa.
Exemplu:
Director/Magistrat monetar: JOHANN FIRLEJ
Director/Magistrat Monetar: JAKOB ROKOSSOVSKI

GRAVOR
Se completeazad cu numele gravorului sau modelatorului care a realizat stantele (matritele) cu care a fost batuta
(turnata) piesa.
Exemplu:
Gravor: KULLRICH
Gravor:A. MICHAUX

DATARE
Contine datarea piesei, exprimati liber. Prin datare se intelege anul (uneori chiar ziua si luna) de batere. in cazul
in care nu se cunoaste anul de batere, se indica cel mai strans interval cronologic posibil.
Exemplu:
Datare (text): a doua jumdtate a secolului al XVI-lea
Datare (text): 117-138
Datare (text): circa 330-320 a. Chr.

AN INCEPUT/AN SFARSIT
Aceste campuri au fost adaugate pentru a permite o precizare mai exacta a intervalului temporar al originii unui
obiect. in cAmp se completeaza anul exact sau limita de inceput si sfarsit al perioadei in care se presupune c3 a fost
produs obiectul, atunci cand nu cunoastem datarea exacta.
Exemplu:
Datare (text): primul sfert a secolului al XVIlII-lea
An de inceput: 1701
An de sfarsit: 1725

Datare (text): sfarsitul secolului al XVlll-lea
An de inceput: 1789
An de sfarsit: 1800

n cazul unei fise de tezaur, se va completa datarea celei mai recente si a celei mai timpurii piese componente,
dupa aceleasi reguli.

Date tehnice
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Se completeazd materialul din care este realizat3 piesa. In caz cd nu se cunoaste exact natura metalului, se dau
indicatii minime (culoare etc.).
Exemplu:
Material: AV
Material: Metal alb
Material: Metal comun

TITLU ALIAJ
Pentru multe emisiuni moderne, produse industrial, titlul este specificat in cataloagele folosite la identificare
Exemplu:

Titlu aliaj: 925 %o

TEHNICA
Se indica metoda de realizare.
Exemplu:

Tehnica: batere

Tehnica: turnare

GREUTATE
Se completeaza greutatea piesei in grame, cu mentionarea a doua zecimale.
Exemplu:

Greutate: 2,35¢g

DIAMETRU
Se completeaza diametrul piesei, in milimetri, cu o zecimala. Daca piesa nu este perfect rotunda se indica doua
diametre, cel mai mic si cel mai mare.
Exemplu:
Diametru: 16,3x19,5 mm

Tn acest cAmp se completeazd eventualele dimensiuni (lungime, latime) pentru bancnote.

AV/RV
Contine pozitia aversului fata de revers, exprimata in valori numerice, conform sensului acelor de ceasornic, de
lallal2.
Exemplu:
AV/RV: 6

NUMAR $SI SERIE BANCNOTA
Pentru identificarea unei bancnote dintr-o serie, se va trece numarul si seria.

Descoperire

TARA/ZONA
Acest cdmp contine denumirea tarii/zonei geografice de apartenenta sau provenienta a bunului cultural mobil.
Informatia se refera la localizarea obiectului intr-o arie geograficda mai mare in cazul in care nu se cunoaste
localizare precisa.
Exemplu:
Tara/Zona: Spania
Tara/Zona: Peninsula Balcanicd
Tara/Zona: Asia Micd
Tara/Zona: Europa Centrald

PROVINCIE/REGIUNE

Institutul National al Patrimoniului — Directia Patrimoniu Digital (fost CIMEC) 127



DOCPAT- Manual de utilizare

Campul contine localizarea obiectului, prin mentionarea denumirea regiunii actuale sau geografico-istorice de
unde provine obiectul.
Exemplu:
Provicie/Regiune: Dobrogea
Provicie/Regiune: Transilvania

JUDET:
Se alege din lista denumirea judetului pe teritoriul caruia s-a facut descoperirea.

UAT/COMUNA:

Tn acest cAmp se completeazd denumirea comunei in care s-a ficut descoperirea.

Se alege din listd denumirea comunei (lista contine toate unitatile administrativ-teritoriale subordonate
judetului selectat anterior).

LOCALITATE:

n acest camp se completeazd informatii cu privire la localitatea de unde a fost achizitionat/descoperit obiectul
respectiv.

La completarea acestui camp, se alege un termen din lista predefinita atasata in program, care contine toate
unitatile administrativ-teritoriale subordonate comunei selectate anterior.

SIRUTA:
Campul se completeaza automat cu codul SIRUTA aferent selectiilor de localizare facute.

REPER
Se trece pozitia fata de punctele cardinale sau fata de alte repere fixe (cale ferata, sosea, drum national, curs de
apa, etc).
Exemplu:
Reper: zona viilor de la Mediesu Aurit, IGngd drumul spre Dumbravd
Reper: zona Sovesti, la NE de sat
Reper: zona din spatele magazinului Sora

PUNCT/ADRESA

Contine denumirea locului de descoperire (toponim local, nume antic sau medieval al obiectivului, numele
strazii).

Exemplu:

Punct/Adresa: fost IAS Medgidia, Ferma nr. 1

COD SIT:

Se completeaza codul sitului in care a fost descoperit obiectul fisat, conform Repertoriului Arheologic National.
Exemplu:

Cod sit: 68397.01

Cod sit: 65878.05

COD ANSAMBLU:

Se completeaza codul ansamblului in care a fost descoperit obiectul fisat, conform Repertoriului Arheologic
National.

Exemplu:

Cod ansamblu: 65351.02.01

Cod ansamblu: 66772.03.03

COD COMPLEX:

Se completeaza codul complexului in care a fost descoperit obiectul fisat, conform Repertoriului Arheologic
National.

Exemplu:
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Cod complex: 65351.02.01/12
Cod complex: 66772.03.03/45

COD CONSTRUCTIE:

Se completeaza codul constructiei (monument istoric, rezervatie arhitectonica, casa memoriald) in care a fost
descoperit tezaurul / depozitul.

Exemplu:

Cod constructie: 40B2043

Cod constructie: 01B0998

CONDITIILE DESCOPERIRII:

Se completeaza informatii referitoare la conditiile in care a fost descoperita piesa, respectiv: sapatura
sistematica, sondaj arheologic; periegheza (cercetare de suprafatd); descoperire intdmpldtoare; conditii
necunoscute.

DESCOPERIT DE:
Se completeaza, daca este cunoscut, numele si prenumele persoanei sau al institutiei care a descoperit piesa.

DATA DESCOPERIRII:
Se completeaza mentionarea datei la care s-a facut descoperirea piesei, dupd regula AAAA/LL/ZZ.

SECTIUNE:

Se trece denumirea sectiunii sau a casetei, suprafetei sau a altei unitati stratigrafice din sapatura arheologica in
care a fost descoperita piesa.

Exemplu:

Sectiune: S.I1 / 1978

Sectiune: CAS. 3

Sectiune: SUPR. Xl a

CAROU:

Se trece denumirea caroului sau a altei subunitati stratigrafice din sdpatura arheologica in care a fost descoperita
piesa.

Exemplu:

Carou: C.1

ADANCIME:

Se completeaza, daca este cunoscuta, adancimea la care a fost descoperita piesa in sapatura, exprimata in
centimetri, valoarea adancimii fiind precedata de semnul minus (,,-”).

Exemplu:

Adancime: -143

ALTE COORDONATE:

Se completeaza siglele si codurile altor contexte de descoperire la care se poate raporta piesa, de exemplu:
profil, groapd, mormant, tumul, locuinta de suprafata, bordei, vatra, terasa.

Exemplu:

Alte coordonate: Profil sud

Alte coordonate: Bordei 143, Idngd intrare

Alte coordonate: Necropola de la Tdul Secuilor/Pérédul Porcului

Descriere
LIMBA INSCRIPTIEI

Daca exista inscriptii, se trece denumirea limbii (limbilor) in care acestea sunt scrise.
Exemplu:
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Limba inscriptiei: lating

MARCA

Se mentioneaza prezenta unei marci de mester, de atelier, de proprietar, a unor grafitti sau blazoane,
contramarca sau surfrapa (pentru monedele care intra in componenta podoabelor.

Din lista atasata campului, se va selecta unul din termeni: semnaturd; marca; grafitti; blazon; contramarcg;
surfrapa; stampila.

LEGENDA AVERS

Se completeazi transcrierea legendei aversului. intreruperile se marcheaza prin liniutd, iar partile ilizibile din
legenda se marcheaza cu ,,....”. Legendele monedelor orientale se translitereaza.

La completarea acestui camp se va tine cont de respectarea regulilor de scriere si introducere a textului cu
diacritice. Caracterele speciale se introduc cu ajutorul aplicatiei de sistem Character map
(C:\ProgramData\Microsoft\Windows\Start Menu\Programs\Accessories\System Tools).

DESCRIERE AVERS
Se completeaza descrierea imaginii de pe avers, urmand cataloagele consacrate pentru fiecare categorie de
monede.

LEGENDA REVERS

Contine transcrierea legendei aversului. intreruperile se marcheaz prin liniut3, iar partile ilizibile din legenda se
marcheaza cu ,,...”. Legendele monedelor orientale se translitereaza.

La completarea acestui camp se va tine cont de respectarea regulilor de scriere si introducere a textului cu
diacritice. Caracterele speciale se introduc cu ajutorul aplicatiei de sistem Character map
(C:\ProgramData\Microsoft\Windows\Start Menu\Programs\Accessories\System Tools).

DESCRIERE REVERS
Contine descrierea imaginii de pe revers, urmand cataloagele consacrate pentru fiecare categorie de monede.

DESCRIERE EXERGA
Contine descrierea sau transcrierea elementelor din exerga.
Exemplu:

Descriere exergd: CON OB

Descriere exerga: XX/ S

ELEMENTE CAMP
Aici se mentioneaza eventualele elemente (monograme, sigle etc.) din cdmp, in ordinea: cdamp stanga, centru
camp, camp dreapta.
Exemplu:
Elemente camp: stea in cdmp, stdnga
Elemente camp: cunund in cdmp, dreapta

MUCHIE
Contine referiri la felul muchiei (neteda, rotunjita, zimtata etc.), transcrierea unei eventuale inscriptii etc.

DESCRIPTORI

Campul cuprinde cuvinte-cheie care fixeaza caracteristici speciale ale obiectului din punct de vedere al formei,
decoratiei, cromaticii, iconografiei etc. Acesti termeni servesc drept criterii de selectie de mare finete pentru
alcatuirea de liste de obiecte care au in comun anumite detalii de forma, tipuri de decoratie, motive ornamentale
ori scene iconografice. Termenii se completeaza la forma nominativ-singular.

La completarea acestui camp, este recomandat ca separatorul dintre termenii enumerarii sa fie punct si virgula
(;) pentru a permite regasirea eficienta a informatiei, la utilizarea functiei de cautare.

Exemplu:

Descriptori: personaj sezdnd
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Descriptori: acvild; glob cruciger; scutul Austriei
Bibliografie/Observatii
Contine principalele referinte bibliografice si/sau resurse online referitoare la subiect.

CATALOG
Contine trimiterea la un catalog de referinta, folosit la identificarea piesei. Pentru categoriile de monede pentru

care exista cataloage consacrate, se indica sigla catalogului sau numele autorului, volumul, pagina si numarul sub
care este inregistrat tipul respectiv. Trimiterea se face la tipul de revers corespunzator, iar daca moneda fisata nu
corespunde perfect cu descrierea din catalog, se va trimite la tipul cel mai apropiat, specificandu-se in continuare
n ce consta varianta.

Pentru piesele care reprezinta variante la tipurile publicate, dupa trimiterea la catalog se va specifica ,var. av.”
sau ,var. rv.” siin ce consta varianta.

Exemplu:

Catalog: RIC, Il, p. 325, nr. 147, var. av. cap laureat spre dreapta.

Pentru piesele inedite, Tn acest camp se completeaza: ,inedit”.
n cazul emisiunilor hibride, se completeaza ,hibrid” si se trimite la doud numere din catalog.
Exemplu:

Catalog: hibrid, BMC, Ill, p. 123, nr. 76 (av) / p. 150, nr. 200 (rv.)

OBSERVATII
Tn acest cAmp se completeazd orice alt tip de informatie relevantd pentru obiectul inventariat, care nu se

regaseste in celelalte cdmpuri ale fisei de obiect.

Gestiune

PROPRIETARI ANTERIORI:
Tn acest cAmp se completeazd numele si prenumele proprietarilor sau denumirea institutiei cireia i-a apartinut
obiectul Tnainte de a ajunge in patrimoniul detinatorului actual.
Numele se vor scrie in ordinea: nume, prenume; fac exceptie numele cu grafie istoric consacrata.
Exemplu:
Proprietari anteriori: Bdlaji Rozalia
Proprietari anteriori: Feher Maria
Proprietari anteriori: Mironescu Ana

MOD DETINERE:
Se selecteaza din lista termenul corespunzator modului Tn care bunul cultural a ajuns la detinadtorul sau actual:

achizitie; donatie; transfer; cercetare; custodie; proprietate privata.

DOCUMENTUL DE INTRARE - DIN DATA:
Se completeaza numele si numarul actului (act de donatie, proces verbal de predare-primire, act de transfer,
etc) prin care obiectul a intrat in patrimoniul institutiei, si data intocmirii documentului.

VALOARE DE INTRARE/REEVALUARE:
Se completeaza conform inscrisurilor din registru.

LOC DE PASTRARE:
Se mentioneaza locul de pastrare al piesei:

- pentru expunere permanenta: expozitia, sala, vitrina;

- pentru depozit: numarul sau sigla depozitului, dulapul, raftul si sertarul.
Exemplu:

Loc de pastrare: Sala 2, Dulap mare, sertar 2, plic 10
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CLASARE:

Tn aceste campuri se completeazd informatii despre regimul de protectie al obiectului, previzut de Legea
182/2000 si conform Normelor de clasare.

Pentru bunurile care au fost clasate in patrimoniul cultural national, se bifeaza categoria juridica (tezaur sau
fond) si se completeaza numarul si data ordinului de clasare precum si pozitia din anexa la ordin in campurile
corespunzatoare.

La primirea certificatelor de clasare, se vor completa si numarul si data certificatului de clasare.

CONDITIILE DE CASARE - DATA CASARII:
Se mentioneaza conditiile casarii, adica a scoaterii din inventarul contabil si data casarii sub forma: ZZ/LL/AAAA.

Imagini/Fisiere
Se vor adduga imagini de ansamblu si detaliu dar si alte tipuri de documente care fac referire la obiectul fisat.
Responsabilitati

INTOCMIT:
Se completeaza numele si prenumele persoanei care a intocmit fisa obiectului.

DATA INTOCMIRII FISEI:
Se completeaza data intocmirii fisei, completata sub forma ZZ/LL/AAAA.

VERIFICAT/EXPERTIZAT:
Se completeaza numele si prenumele celui care a verificat fisa sau a expertizat obiectul in vederea clasarii lui.

DATA VERIFICARII FISEI:
Se completeaza data verificarii sau a expertizei, completatd sub forma ZZ/LL/AAAA.

INTRODUS:
Se completeaza numele si prenumele persoanei care a introdus fisa obiectului.

Conservare/Restaurare

n cazul in care obiectul a fost supus unor operatiuni de conservare sau restaurare, acestea vor fi consemnate in
rubricile specifice.

Circulatie

Pentru obiectele care sunt imprumutate sau expuse in alte locatii se completeaza data iesirii si intrarii, motivul
plecarii, locul unde va sta obiectul, numarul actului de iesire/intrare si alte observatii legate de starea obiectului.

Internet

in fereastra , Internet” se vor mentiona informatii privind accesibilizarea resursei in mediul online.
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Stiintele naturii (STN)

Domeniul stiintele naturii include exemplare apartinand grupelor zoologice si botanice, mineralogie, exponate
de etnografie exotica, mulaje, machete sau diorame.

Pot fi inventariate pe modelul de fisa analitica a domeniului arta decorativa exemplare de:
- Botanica
- Anatomie
- Mineralogie
- Oologie
- Zoologie
- Paleobotanica
- Paleontologie
- Paleozoologie
- Pedologie
- Petrografie

Fisa analitica de evidenta poate fi completata pentru un numar mai mare de exemplare apartinand aceleiasi
specii, dar colectate din acelasi loc, in aceeasi zi, de catre aceeasi persoana etc., cat si pentru exemplarele din
subdomeniile: botanica, paleontologie (doar pentru microfosile), pentru paratipi, sintipi etc., indiferent de
domeniu.

Delimitarea categoriilor de bunuri culturale care intra in cadrul fiecarui domeniu este conventionala. Daca un
obiect poate fi atribuit mai multor domenii de patrimoniu, se ia in considerare domeniul pentru care obiectul in
cauza prezinta cel mai mare interes patrimonial.

Pentru obiectele incadrate in domeniul stiintele naturii, in Fisa analiticd de evidentd a obiectului din programul
DOCPAT, se vor completa urmatoarele categorii de informatii:

Date identificare — Pagina principala

Dupa introducerea numarului de inventar (camp obligatoriu), campurile ,Detinator” si ,,Cod detinator” sunt
completate automat de program cu datele de identificare selectate in pagina , Identificarea utilizatorului”.

NUMAR DE INVENTAR VECHI:
Campul contine numarul vechi din registrul de inventar. Numarul de inventar vechi este necesar pentru a se
stabili concordante intre numarul de inventar actual si cel care a aparut in cataloage sau in publicatii mai vechi.

TIP FISA:

Se va alege din lista tipul de fisa, dupa cum urmeaza:

- individuala: pentru o fisa individuala (cazul cel mai frecvent);

- ansamblu: cand obiectul fisat este compus din mai multe piese;
- colectiva: fisa colectiva, pentru obiecte de serie cvasi-identice.

COLECTIE:
Campul se va completa cu denumirea colectiei din care face parte obiectul fisat (conform clasificarii colectiilor
din muzeu).
Exemplu:
Colectie: Entomologie
Colectie: Triasic
Colectie: Paleontologie

Nota: Campul poate fi completat si cu numele colectionarului sau/si cu numele colectiei, atunci cind este cazul
unei donatii sau achizitii constituite intrate in posesia muzeului.
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Exemplu:
Colectie: Lepidoptere Diészeghy LdszIlo
Colectie: Colectia tipuri Aristide Caradja

NR. INVENTAR COLECTIE:
Se completeaza numarul de inventar al colectiei din care face parte piesa, acolo unde este cazul. Este necesar
din aceleasi considerente ca in cazul numarului de inventar vechi.

SELECTIE PROIECT:
Se consemneaza prin bifare daca obiectul fisat a fost/este destinat pentru proiect de digitalizare a patrimoniului
(Exemplu: ,E-Cultura: Biblioteca Digitala a Romaniei”).

CATEGORIE
Se completeaza categoria generala in care se incadreaza obiectul fisat.
Exemplu:

Categorie: Zoologia nevertebratelor

Categorie: Paleontologie

Categorie: Crustacee

DENUMIRE
Se completeaza denumirea literara a specimenului, denumirea populara sau denumirea stiintifica, Tn cazul in
care nu exista o denumire literara in limba romana.
Exemplu:
Denumire: piritd
Denumire: fluture cap de mort
Denumire: vertebrd de dinozaur
Denumire: cerb lopdtar

Daca denumirea poate duce la confuzii, se precizeaza in paranteza grupul taxonomic caruia ii apartine
Exemplu:

Denumire: buhai de baltd (broascd)

Denumire: buhai de baltd (pasdre)

Pentru piesele de paleontologie, aflate adesea in stare fragmentara, dupa denumirea tipului categorial din care
face parte specimenul, urmata de separatorul de valori (punct si virguld) se adauga mentiunea , fragment”.
Exemplu:
Denumire: mandibuld; fragment

DENUMIRE STIINTIFICA

Se completeaza denumirea stiintifica a specimenului.

Exemplu:
Denumire stiintifica: Mammuthus Primigenius; Blumb
Denumire stiintifica: Lithobius Guadaramus; Matic 1968
Denumire stiintifica: Ixobrychus Minutus Minutus; (L 1766)
Denumire stiintifica: Cobitis Romanica; Bdcescu 1943
Denumire stiintifica: Dilophus Febrilis; (L 1758),(=D Vulgaris)
Denumire stiintifica: Topaz; Al2(Sio4)(Oh,F)2; Silicati
Denumire stiintifica: Betula Nana

NR. PIESE
Informatiile din acest camp se refera la numarul de piese, componente ale unui obiect.

Atribuire
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INCRENGATURA
Se completeaza incadrarea sistemica a specimenului in increngatura din care face parte.
Exemplu:

Tncrengatura: Vertebrata

Tncrengatura: Chordata

Tncrengatura: Spermatophyta

CLASA
Se completeaza incadrarea sistematica a specimenului sau a mineralelor in clasa din care fac parte.
Exemplu:

Clasa: Mamifere

Clasa: Reptilia

Clasa: Pasdri

Clasa: Monocotiledonate

Clasa: Filicopsida

ORDINUL

Se completeaza incadrarea sistematica a specimenului in ordinul din care face parte.
Exemplu:

Ordinul: Hidrida

Ordinul: Acoela

Ordinul: Octopoda

Ordinul: Magnoliales

Ordinul: Berberidales

Ordinul: Papaverales

Ordinul: Euphorbiales

FAMILIA
Se completeaza incadrarea sistematica a specimenului din familia din care face parte.
Exemplu:

Familia: Lemuridae

Familia: Rallidae

Familia: Corvidae

Familia: Cervidae

Familia: Rosaceae

Familia: Violaceae

Familia: Herbaceae

SUBFAMILIA
Se completeaza incadrarea sistematica intermediara intre familie si gen.
Exemplu:
Subfamilia: Murinae (subfamilie a familiei Muridae)
Subfamilia: Anatinae, Anserinae (subfamilii ale familiaei Anatidae)
Subfamilia: Carabinae (subfamilie a familiei Carabidae)
Subfamilia: Helleboroideae, Ranunculoideae (subfamilii ale familiei Ranunculaceae)

GEN
Se completeaza incadrarea sistematica a specimenului in genul din care face parte.
Exemplu:

Gen: Eulemur

Gen: Homo

Gen: Bos

Gen: Cervus
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Gen: Canis
Gen: Cannabis
Gen: Acer
Gen: Aesculus

SPECIA
Se completeaza categoria sistematica fundamentald, inferioard genului si superioard subspeciei (se scrie
intotdeauna cu litera mica).
Exemple:
Specia: coronatus
Specia: primigenius
Specia: erafus
Specia: indica
Specia: hippocastanus

SUBSPECIA
Se completeaza grupul de populatii in cadrul unei specii de microorganisme, de plante sau animale, caracterizate
prin Tnsusiri comune de ordin biochimic, fiziologic, morfologic, ecologic, fixate ereditar.
Exemplu:
Subspecia: Zerynthia cerisyi ferdinandi Stichel, 1907
Subspecia: romanicum
Subspecia: parviflorus

DETERMINAT DE
Se completeaza informatii referitoare la numele si prenumele celui care a determinat piesa.
Exemplu:

Determinat de: . Prodan

Determinat de: Zarui Muradian

DATA DETERMINARII
Se completeaza data la care s-a facut determinarea specimenului, dupa regula ZZ/LL/AAAA.

REDETERMINAT DE
Se completeaza numele si prenumele celui care a determinat piesa.
Exemplu:

Determinat de: Wild Rupert (Stuttgart)

Determinat de: Jurcsak Tiberiu

DATA REDETERMINARII
Se completeaza data la care s-a facut redeterminarea specimenului, dupa regula ZZ/LL/AAAA.

Date tehnice

VARSTA
Se completeaza pentru piesele din subdomeniile: paleontologie, botanica, zoologie, in ani.
Pentru paleontologie, eventual geologie, se inscrie numarul aproximativ in ani, pentru cifrele depasind 1 milion
de ani utilizand sigla mil.
Exemplu:
Varsta: 100000
Varsta: 10 mil

Pentru zoologie se Tnscriu urmatoarele informatii: AD = adult; SBD = subadult; JUV = juvenil; P = pui; E = embrion;
O =ou; P = pontd; L = larvd; PP = pupd; NF = nimfd; CC = cocon; urmate de cifra varstei.

Institutul National al Patrimoniului — Directia Patrimoniu Digital (fost CIMEC) 136



DOCPAT- Manual de utilizare

Exemplu:
Varsta: AD 8
Varsta: E 7 luni
Varsta: L 2 zile

SEX
Se completeaza sexul piesei (pieselor), conform listei:
- mascul
- femela
- hermafrodit
- nedeterminabil

GREUTATE
Se completeaza greutatea specimenului/obiectului, urmata de prescurtarea consacrata a unitatii de masura.

DIMENSIUNI

Se completeaza dimensiunile specimenului fisat: lungime, l1atime, grosime, diametru, greutate; se completeaza
cu valori despartite prin punct si virguld, fiecare valoare fiind formata din sigla tipului de dimensiune respectiv,
urmata de ,=" si de valoarea numerica, pana la doua zecimale. Pentru domeniul Stiintele Naturii, unitatile de
masura sunt milimetrul (mm) si gramul (g). Se completeaza si prescurtarea consacrata a unitatii de masura.

Exemplu:
Dimensiuni: L:90 mm; LA:70 mm; 1:390 mm; G:2325 g
Dimensiuni: D:755 mm; G:320 g

SIGLE dimensiuni:

L = lungime
LA = latime
T=1naltime

A = adancime

D = diametrul (unic)

DL = diametrul lung

DLA = diametrul lat

GR = grosime

G = greutate

TL = titlul (pentru metale pretioase)
LCF = lungimea cefalotoracelui

LS = lungimea standard

LC = lungimea capului

LCO = lungimea cozii

LCL = lungimea ciocului

LT = lungimea tarsului

LU = lungimea urechii

LMP = lungimea membrului posterior
D = inéltimea dorsalei

LAR = lungimea aripii

AA = anvergura aripii

PREPARATE
Se completeaza cu date referitoare la preparatele facute cu organe, sisteme sau aparate, sectiuni microscopice,
ale piesei respective, inscriindu-se si numarul de inventar al preparatului respectiv, dupa cum urmeaza:
PM = preparat microscopic
Ol = organe interne
CS = continut stomacal
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| = ingluvii
PG = preparat genital
SC = schelet complet
SP = schelet partial
P = paraziti
Campul poate cuprinde mai multe sigle.

TEHNICI DE PREPARARE/CONSERVARE

Se completeaza informatii cu privire la tehnica de preparare a piesei respective, data prepararii sau restaurarii,
numele celui care a preparat sau restaurat piesa (daca se cunoaste).

Se fnscriu urmatoarele date privind tehnica de preparare: presat, dermoplastie, taxidermie, parafinare,
liofilizare, balg, degajare, impregnare.

PREPARAT DE
Se completeaza numele persoanei care a fost facut preparatul, sub forma nume, prenume.

DATA PREPARARII
Se completeaza data cind a fost facut preparatul, sub forma ZZ/LL/AAAA.

COMPOZITIA CHIMICA

Se completeaza formula chimica pentru obiectele geologice.

Exemplu:
Compozitia chimica: Calcit; CaCOs; Carbonati
Compozitia chimica: Turmalind; (Na, Ca)(Mg, Fe, Mn, Li)3(Al, Fe, Ti)6(B0O3)3(Si6018)(OH,F)4; Ciclosilicati
Compozitia chimica: Tremolit; Ca2Mg5(Si4011)2(0OH, F)2; Amfiboli

PERIOADA GEOLOGICA
Se completeaza informatii pentru piese paleontologice si eventual geologice dupa cum urmeaza: denumirea
erei, perioadei, etajului, culturii, fazei, despartite prin separatorul de valori (;);
Daca numele culturii coincide cu numele perioadei, este suficient ca acesta sa fie completat o singura data.
Exempu:
Perioada geologica: Mezozoic; Cretacic Inferior; Barremian
Perioada geologica: Neozoic; Cuaternar; Pleistocen Superior; Wurm
Perioada geologica: Paleolitic; Magdalenian

ALTE CARACTERISTICI
Se completeaza orice alte caracteristici care nu au fost incluse anterior.

Colectare

PROVINCIE/ZONA
Se completeaza denumirea tarii/zonei geografice de apartenenta sau provenienta a bunului cultural mobil.
Informatia se refera la localizarea obiectului intr-o arie geograficda mai mare in cazul in care nu se cunoaste
localizare precisa.
Exemplu:
Tara/Zona: Transilvania; Muntii Sureanului (Carpatii Meridionali)
Tara/Zona:Transilvania; Depresiunea Ciucului
Tara/Zona: Oltenia
Tara/Zona: Europa Centrald

JUDET:
Se alege din lista denumirea judetului pe teritoriul caruia s-a facut descoperirea.

UAT/COMUNA:
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Tn acest cAmp se completeazd denumirea comunei in care s-a ficut descoperirea.
Se alege din listda denumirea comunei (lista contine toate unitdtile administrativ-teritoriale subordonate
judetului selectat anterior).

LOCALITATE:

Tn acest cAmp se completeazd informatii cu privire la localitatea de unde a fost achizitionat/descoperit obiectul
respectiv.

La completarea acestui camp, se alege un termen din lista predefinita atasata in program, care contine toate
unitatile administrativ-teritoriale subordonate comunei selectate anterior.

SIRUTA:
Campul se completeaza automat cu codul SIRUTA aferent selectiilor de localizare facute.

PUNCT/ADRESA
Se completeazd numele locului de descoperire/colectare (toponim local, nume antic sau medieval al
obiectivului, numele strazii).
Exemplu:
Punct/Adresa: Muntii Fdgdras, Bdlea Lac
Punct/Adresa: Platoul Cornesti
Punct/Adresa: Fagetul Ciucului

MEDIU ACVATIC
Se completeaza locatia mediului acvatic de unde a fost colectat specimenul (ocean, lac, rau etc).
Exemplu:

Mediu acvatic: Réu Jiu

Mediu acvatic: Marea Neagrd

Mediu acvatic: Lunca inundabild a Dundrii

BIOTOP/GAZDA
Se completeaza biotopul (habitat), ecosistemul, biocenoza, din care provine piesa:
Exemplu:
- Plaja - nisipoase, pietroase, mdloase, sdrdturete;
- Tarm - (maluri) - joase (cu pietrisuri), lutoase mldstinoase, lutoase argiloase, stdncoase (pietroase), inalte
(abrupte, faleze);
- Vale sau vaioagd de rauri (albii majore) de torenti, intercolinare, intramontane, rape (cu mentionarea
denumirii locale, dacd se cunoaste);
- Campie - de stepd aridd, de stepd ierboasd, de islazuri (naturale), de culturi agricole (cu mentionarea tipului
de culturi), deserturi (calde, reci), tundrd, mentiondndu-se si denumirea locald a cdmpiei;
- Colina sau zona colinara (cu mentionarea denumirii locale, dacd se cunoaste);;
- Deal (zona de deal) - de podis, intramontane, (cu mentionarea denumirii);
- Depresiune - de podis, intramontand (cu mentionarea denumirii);
- Chei - intramontane (cu mentionarea denumirii);
- Zone caustice - calcaroase, de alte tipuri;
- Muntii (zone montane) - calcaroase, vulcanice, metamorfozate, arhaice, erodate (cu mentionarea denumirii);
- Zone alpine - vdrfuri montane, pgjisti alpine, stdncdrii alpine, piscuri abrupte;
- Dune nisipoase (zone cu dune de nisip) - dune mobile, impddurite, inerbate, interdune uscate bdlti interdune;
- lzvoare (limnocren, holocren, reocren) - montane de deal, termale;
- Ape minerale
- Gheizer
- Parau
- Rauri si fluvii (cu mentionarea numelui si zonei: superioara, mijlocie, inferioara, de confluenta, de varsare);
- Delta - grind nisipos, insuld, insulitd, insuld plutitoare, canal, stufdris, pdpuris, sdlcii, plopi, plantatie de arbori,
plaur, plante plutitoare compacte, cdmpuri de alge plutitoare (cu mentionarea numelui si faciesului respectiv)
- Balta - permanente, temporare (dulcicole, salmastre, sdrate), ghioluri, japse, limanuri fluviatile;
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- Mlastind, mangrove;

- laz, elesteu, bazin piscicol (amenajat) (cu denumirea tipului);

- Laguna - salmastre, sdrate, dulcicole;

- Lac - alpin, fluviatil, de baraj, de acumulare, de mind, glaciar, de crater, carstic, salin;

- Apa subterana - hiporeicd, freaticd;

- Mare - bentos sau planetar (cu mentionarea coordonatelor geografice);

- Orezarie

- Grota (pesterd) - crdpdturi, cavitdati artificiale (mind, put, conductd, canalizare), microcavernd (galerie,
vizuing);

- Zavoi (cu mentionarea rdului, pdrdului);

- Lunca - ierboasd, impdduritd, umedd, mixtd;

- Padure (zona forestiera) - foioase (cu mentiunea dominantei), conifere (brad, molid, pin), mixtd, lizierd,
subarboret, pddure tropicald, subtropicald, taiga;

- Arbore izolat (cu mentiunea: in cdmp, deal, pajiste etc);

- Teren cultivat (cu specificarea culturii);

- Asezare urbana - locuintd, strdzi, canale etc.

Acest camp se completeaza numai pentru bunurile de patrimoniu al cdror loc de colectare (descoperire) este
cunoscut, pentru celelalte cazuri el ramane necompletat.

LOCALIZARE GEOLOGICA
Se completeaza informatii cu privire la caracterul (tipul) statiunii (santierului) geologice sau paleontologice si
stratului geologic (pentru piesele de geologie si paleontologie) din care provine piesa.
Exemplu:
Localizare geologica: depozit fosilifer cuaternar
Localizare geologica: loess cu concretiuni calcaroase

ALTE COORDONATE
Se completeaza orice alt fel de coordonate care nu au fost mentionate anterior.

LONGITUDINE
Se completeaza coordonata geografica unde a fost descoperit specimenul.

LATITUDINE
Se completeaza coordonata geografica unde a fost descoperit specimenul.

ALTITUDINE
Se completeaza coordonata geografica unde a fost descoperit specimenul.

ADANCIME
Se completeaza, daca este cunoscuta, adancimea la care a fost descoperit specimenul, exprimata in centimetri
(unitatea de masura nu se mai completeaza), valoarea adancimii fiind precedata de semnul minus (,,-”).
Exemplu:
Adancime: -143

COLECTAT DE
Se completeaza informatii referitoare la numele si prenumele celui care a colectat(descoperit) piesa.
Exemplu:

Colectat de: Aristide Caradja

DATA/INTERVALUL COLECTARII
Se completeaza data/intervalul la care s-a facut colectarea specimenului, dupa regula ZZ/LL/AAAA.

CONDITIILE DE COLECTARE
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Se completeaza conditiile de colectare ale specimenului.
Este un cdmp conjugat in care se completeaza in ordine urmatoarele date: temperatura (T), umiditate relativa
(UR), nebulozitate (NEB), PH, viteza vantului (VV), directia vantului (DV), expozitia pantei (EP);
Exemplu:
Conditiile de colectare: T:26; UR:65; NEB:Partial acoperit; VV:30; DV:NE-SV; EP:SE-NV

METODE DE COLECTARE
Se completeaza metodele de colectare ale specimenului.

FRECVENTA
Se completeaza frecventa specimenului la nivel national, regional sau global: endemicd, rard, frecventd, comund,
ubiquistd, extinctd, etc.

Descriere

DESCRIERE

Se completeaza in detaliu, sub forma de text liber, datele de descriere ale obiectului fisat: forma, decor, inscriptii,
marci si semne speciale, mod de functionare, colorit etc.

Se mentioneaza date de descriere a unor caractere care reprezinta abateri de la diagnoza speciei: elemente de
variabilitate, penaj nuptial, cazuri de albinism, melanism, diverse cazuri teratologice sau date referitoare la pozitia
n care este naturalizata piesa (piesele), unele informatii cu privire la integritate sau valoarea sa estetica (MIN),
precum si orice alte date care pot contribui la completarea diagnozei.

La completarea acestui camp se va tine cont de respectarea regulilor de scriere si introducere a textului cu
diacritice. Caracterele speciale se introduc cu ajutorul aplicatiei de sistem Character map
(C:\ProgramData\Microsoft\Windows\Start Menu\Programs\Accessories\System Tools).

Tot Tn acest cdmp se vor scrie numele si prenumele unor personalitati ori indicarea unor evenimente istorice
deosebite de care este legat specimenul respectiv.

DESCRIPTORI
Pentru bunurile din domeniul stiintelor naturii se va inscrie subdomeniul, precum si alti termeni care pot
reprezenta cuvinte cheie: algd; arbore; licheni; mamifer; plantd de apd; rocd; trofeu; etc.

SEMNIFICATIE PATRIMONIA LA

Se completeaza informatii privind valoarea de patrimoniu a specimenului: valoare exceptionala (de regula, piese
cu valoare internationald), valoare artistica, memoriald, documentara, istorica; holotip, alotip, paratip (l), lectotip,
alolectotip, lectoparatip; endemit; relict; monument al naturii; ocrotit (prin diverse legi); medaliat bronz/aur/argint
(pentru trofee); disparut; foarte rara, rard, unicat national, unicat mondial; straind/exotica.

n cazul in care are mai multe valori acestea vor fi despartite prin punct si virgula.

Bibliografie/Observatii

BIBLIOGRAFIE:
Se completeaza principalele referinte bibliografice si/sau resurse online referitoare la subiect.

OBSERVATII:
Tn acest cdmp se completeazd orice alt tip de informatie relevantd pentru obiectul inventariat, care nu se
regaseste in celelalte cdmpuri ale fisei de obiect.
Exemplu:
Observatii: In registru exemplarul apare sub denumirea Cicindela silvicola Latr. species of Apotoforma Busk,
1934 (Razowski, in verbis)
Observatii: Nu detinem informatii privind publicatia in care exemplarul a fost desemnat ca holotip.
Observatii: Specia a fost inregistratd sub denumirea de C. kotschyana Heuff. Exemplarul prezintd 5 inflorescente
iar tulpina nu este intreagd.
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Gestiune

PROPRIETARI ANTERIORI:
Tn acest cdmp se completeazd numele si prenumele proprietarilor sau denumirea institutiei cireia i-a apartinut
obiectul Tnainte de a ajunge in patrimoniul detinatorului actual.
Numele se vor scrie in ordinea: nume, prenume; fac exceptie numele cu grafie istoric consacrata.
Exemplu:
Proprietari anteriori: Horeanu Clement
Proprietari anteriori: Caradja Aristide

MOD DETINERE:
Se selecteaza din lista termenul corespunzator modului in care bunul cultural a ajuns la detinatorul sau actual:
achizitie; donatie; transfer; cercetare; custodie; proprietate privata.

DOCUMENTUL DE INTRARE - DIN DATA:
Se completeaza numele si numarul actului (act de donatie, proces verbal de predare-primire, act de transfer,
etc) prin care obiectul a intrat in patrimoniul institutiei, si data Intocmirii documentului.

VALOARE DE INTRARE/REEVALUARE:
Se completeaza conform inscrisurilor din registru.

LOC DE PASTRARE:
Se mentioneaza locul de pastrare al piesei: pentru expunere permanenta: expozitia, sala, vitrina; pentru depozit:
numarul sau sigla depozitului, dulapul, raftul si sertarul.
Exemplu:
Loc de pastrare: depozitul colectiei ,,Caradja Aristide", dulapul 7-50, cutia 4
Loc de pastrare: subsol ll, depozit nr. 27
Loc de pastrare: Sala 2, Dulap mare, sertar 2

CLASARE:

Tn aceste campuri se completeazd informatii despre regimul de protectie al obiectului, previzut de Legea
182/2000 si conform Normelor de clasare.

Pentru bunurile care au fost clasate in patrimoniul cultural national, se bifeazd categoria juridica (tezaur sau
fond) si se completeaza numarul si data ordinului de clasare precum si pozitia din anexa la ordin Tn cdmpurile
corespunzatoare.

La primirea certificatelor de clasare, se vor completa si numarul si data certificatului de clasare.

CONDITIILE DE CASARE - DATA CASARII:
Se mentioneaza conditiile casarii, adica a scoaterii din inventarul contabil si data casarii sub forma: ZZ/LL/AAAA.

Imagini/Fisiere
Se vor adduga imagini de ansamblu si detaliu dar si alte tipuri de documente care fac referire la obiectul fisat.
Responsabilitati

INTOCMIT:
Se completeaza numele si prenumele persoanei care a intocmit fisa obiectului.

DATA INTOCMIRII FISEI:
Se completeaza data intocmirii fisei, completata sub forma ZZ/LL/AAAA.

VERIFICAT/EXPERTIZAT:
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Se completeaza numele si prenumele celui care a verificat fisa sau a expertizat obiectul in vederea clasarii lui.

DATA VERIFICARII FISEI:
Se completeaza data verificarii sau a expertizei, completatad sub forma ZZ/LL/AAAA.

INTRODUS:
Se completeaza numele si prenumele persoanei care a introdus fisa obiectului.

Conservare/Restaurare

n cazul in care obiectul a fost supus unor operatiuni de conservare sau restaurare, acestea vor fi consemnate in
rubricile specifice.

Circulatie

Pentru obiectele care sunt imprumutate sau expuse in alte locatii se completeaza data iesirii si intrarii, motivul
plecarii, locul unde va sta obiectul, numarul actului de iesire/intrare si alte observatii legate de starea obiectului.

Internet

in fereastra , Internet” se vor mentiona informatii privind accesibilizarea resursei in mediul online.
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Stiinta si tehnica (STT)

Domeniul stiinta si tehnica include obiecte care ilustreaza dezvoltarea diferitelor ramuri ale stiintei si tehnicii,
acoperind toate activitatile economice ale societatii.

Pot fi inventariate pe modelul de fisa analitica a domeniului stiinta si tehnica urmatoarele tipuri de obiecte:
- Aeronave
- Agregate
- Ambarcatiuni
- Aparate de filmat, de fotografiat
- Aparate de masura si control, de multiplicat
- Aparate electronice, electrice si electrocasnice
- Aparate radio
- Automate muzicale
- Ceasuri
- Instrumente de calcul
- Instrumente de navigatie
- Masini si utillaje
- Mecanisme
- Motoare
- Tehnicd medicala
- Tuburi electronice
- Vehicule
- Utilaje

Delimitarea categoriilor de bunuri culturale care intrd in cadrul fiecarui domeniu este conventionala. Daca un
obiect poate fi atribuit mai multor domenii de patrimoniu, se ia in considerare domeniul pentru care obiectul in
cauza prezinta cel mai mare interes patrimonial.

De exemplu, un ceas va fi fisat la domeniul Arta decorativa, daca are valoare artistica deosebita, la domeniul
Stiinta si tehnica, daca primeaza interesul pentru mecanism sau la domeniul Istorie, daca piesa este de serie, dar
are valoare memoriala pentru ca a apartinut unei personalitati.

Pentru obiectele incadrate in domeniul stiinta si tehnica, in Fisa analiticd de evidentd a obiectului din programul
DOCPAT, se vor completa urmatoarele categorii de informatii:

Date de identificare — Pagina principald

Dupa introducerea numarului de inventar (camp obligatoriu), cdmpurile ,Detinator” si ,,Cod detindtor” sunt
completate automat de program cu datele de identificare selectate in pagina ,|dentificarea utilizatorului”.

NUMAR DE INVENTAR VECHI:
Campul contine numarul vechi din registrul de inventar. Numarul de inventar vechi este necesar pentru a se
stabili concordante intre numarul de inventar actual si cel care a aparut in cataloage sau in publicatii mai vechi.

TIP FISA:

Se va alege din lista tipul de fisa, dupa cum urmeaza:
- individuala: pentru o fisd individuala (cazul cel mai frecvent);
- ansamblu: cand obiectul fisat este compus din mai multe piese;
- colectiva: fisa colectiva, pentru obiecte de serie cvasi-identice.

COLECTIE:

Campul se va completa cu denumirea colectiei din care face parte obiectul fisat (conform clasificarii colectiilor
din muzeu).
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Exemplu:
Colectie: Automate muzicale
Colectie: Telecomunicatii

Nota: Campul poate fi completat si cu numele colectionarului sau/si cu numele colectiei, atunci cand este cazul
unei donatii sau achizitii constituite intrate in posesia muzeului.
Exemplu:
Colectie: Prof. Ing. Nicolae Leonida
Colectie: Margareta Poni

NR. INVENTAR COLECTIE:
Se completeaza numarul de inventar al colectiei din care face parte piesa, acolo unde este cazul. Este necesar
din aceleasi considerente ca in cazul numarului de inventar vechi.

SELECTIE PROIECT:
Se consemneaza prin bifare daca obiectul fisat a fost/este destinat pentru proiect de digitalizare a patrimoniului
(Exemplu: ,E-Cultura: Biblioteca Digitald a Romaniei”).

CATEGORIE
Se completeaza categoria generala in care se incadreaza obiectul fisat.
Exemplu:

Categorie: Mecanisme

Categorie: Instrumente de mdsurd

NR. PIESE
Informatiile din acest camp se refera la numarul de piese detasabile, componente ale unui obiect.

TIiP
Se completeaza cu denumirea uzuala a tipului piesei, formulata la nominativ singular, fara alte specificatii privind
forma, materialul, sau apartenenta obiectului.
Exemplu:
Tip: Amplificator
Tip: Motocompresor
Tip: Pianind
NU:
Tip:Radioreceptor cu amplificare directd Philips
Tip:Motor sonic Gogu Constantinescu
Tip:Pendula stil Ludovic al XIV-lea
Tip: Flacon din sticla

SUBTIP
Se completeaza informatii privind tipul specific al obiectului.
Exemplu:

Tip: Pompd

Subtip: Pompd de vid cu pistoane

Tip: Ceas
Subtip: Ceas cu apd

Tip: Lampd
Subtip: Lampd cu arc electric

ANSAMBLU
Tn cazul in care obiectul face parte dintr-un bun complex se va specifica denumirea acestuia.
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Exemplu:
Tip: Cilindru
Ansamblu: Masind cu abur

Tip: Motor
Ansamblu: Tramvai electric

MODEL

Se completeazd denumirea modelului, indicativul modelului si anul in care a fost lansat modelul respectiv. in

cazul in care modelul initial este modificat, dupa anul modelului initial se adauga anul in care s-a facut modificarea.
Exemplu:

Tip: aparat radio
Subtip: RCA Victor

Autor/Firma: RCA Company Inc USA
Model: 110 - USA

Atribuire

TARA/ZONA

Se completeaza numele tarii de provenienta a obiectului (corespunzator perioadei istorice respective).
Exemplu:

Tara: Romdnia
Tara: Imperiul Austro-Ungar (pentru Transilvania, Thainte de anul 1918)

REGIUNE

Se completeazd denumirea regiunii actuale sau geografico-istorice de unde provine obiectul (daca este
cunoscuta).

ZONA GEOGRAFICA

Se completeaza denumirea zonei geografice de unde provine piesa fisata. Informatia se refera la localizarea

obiectului intr-o arie geografica mai mare (atunci cand nu se cunoaste o localizare precisa)
Exemplu:

Zona geografica: Peninsula Balcanicd
Zona geografica: Asia Micd
Zona geografica: Europa Centrald

JUDET:
Se alege din listd denumirea judetului pe teritoriul caruia s-a facut descoperirea.

UAT/COMUNA:

Tn acest c&mp se completeazd denumirea comunei in care s-a facut descoperirea.

Se alege din lista denumirea comunei (lista contine toate unitatile administrativ-teritoriale subordonate
judetului selectat anterior).

LOCALITATE:

Tn acest cAmp se completeazd informatii cu privire la localitatea de unde a fost achizitionat/descoperit obiectul
respectiv.

La completarea acestui camp, se alege un termen din lista predefinita atasata in program, care contine toate
unitatile administrativ-teritoriale subordonate comunei selectate anterior.

SIRUTA:
Campul se completeaza automat cu codul SIRUTA aferent selectiilor de localizare facute.
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ATELIER/PRODUCATOR
Se completeaza numele atelierului sau producatorului piesei.
Exemplu:

Atelier/Producator: M.K.T. UJPEST

Atelier/Producator: Yost

Atelier/Producator: Willy Hagerdorn

AUTOR/FIRMA
Se completeaza numele autorului/firmei autoare a obiectului fisat.
Exemplu:
Autor/Firma: Coandd, Henri
Autor/Firma: Procopiu, Stefan
Autor/Firma: Ganz
Autor/Firma: Societe Alsacienne De Constructions Mecaniques
Autor/Firma: Triumph
Autor/Firma: Siemens

COMANDITAR
Se completeaza numele persoanei sau a institutiei care a comandat realizarea bunului cultural.
Exemplu:

Comanditar: Klein, August

Comanditar: Primdria Orasului Focsani

DATARE (text)
Se completeaza datarea bunului cultural, exprimata liber. Prin datare se intelege anul, uneori chiar ziua si luna
cand a fost realizat. n cazul in care nu se cunoaste anul, se indicd cel mai strans interval cronologic posibil.

Exemplu:

Datare: a doua jumdtate a secolului al XVI-lea

Datare: sfdrsitul secolului al XIX-lea - inceputul secolului XX

Datare: 1798

Datare: 25 iulie (1)936

AN INCEPUT/AN SFARSIT:

Aceste campuri au fost adaugate pentru a permite o precizare mai exacta a intervalului temporar al originii
unui obiect. Tn cAmp se completeaza anul exact sau limita de inceput si sfarsit al perioadei in care se presupune
ca a fost produs obiectul, atunci cand nu cunoastem datarea exacta.

Exemplu:

Datare (text): primul sfert a secolului al XVlll-lea
An de inceput: 1701
An de sfarsit: 1725

Datare (text): sfdrsitul secolului al XVIll-lea
An de inceput: 1789
An de sfarsit: 1800

Date tehnice

MATERIAL/TEHNICA (text):
Se completeaza, sub forma de text liber, materialul si tehnica din care este confectionat obiectul fisat.
Exemplu:
Material/Tehnica (text): 30 de imagini radiologice ce contin aspecte diferite ale unei maladii transpuse pe film
fotografic alb-negru
Material/Tehnica (text): Boghiu turnat echipat cu roti cu spite si cu osii din otel, cutia locomotivei este o
constructie din tabld si profile din otel, tampoane din otel
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MATERIAL/TEHNICA (cuvinte cheie)
Se completeaza termenii ce definesc materialul si tehnica de confectionare a obiectul fisat.
La completarea acestui camp, este recomandat ca separatorul dintre termenii enumerarii sa fie punct si virgula
(;) pentru a permite regasirea eficienta a informatiei, la utilizarea functiei de cautare.
La completarea cdmpului, se pot utiliza listele de termeni atasate.
Exemplu:
Material/Tehnica (cuvinte cheie): hdrtie; hdrtie cartonatd; metal; snur textil; acetat de celulozd; fotografiat
alb-negru; imprimat alb-negru; multiplicare
Material/Tehnicad (cuvinte cheie): lemn; bronz; piele; otel; alamd; sticld; turnare; prelucrare prin aschiere;
asamblare

DIMENSIUNI

Se completeaza dimensiunile obiectului fisat: lungime, Iatime, grosime, diametru, greutate, titlu (pentru metale
pretioase).

Valorile se completeaza in dreptul siglelor respective urmate de unitatea de masura. Dimensiunile se noteaza cu
litere mici, cu pauza intre valoare si unitatea de masura si fara punct dupa prescurtarea standard a unitatii de
masura.

Se vor completa dimensiunile relevante pentru obiectul respectiv, precedate de sigla corespunzitoare (L, |, D, Tetc.),
separate prin punct si virgula (;) si urmate de sigla dimensiunii corespunzatoare, in cm sau mm, dupa caz.

Exemplu:

Dimensiuni: L=5,500 mm; LA=2,036 mm; [=3,100 mm
Dimensiuni: D=97 mm; I=53 mm

Dimensiuni: =148 cm, D= 120 c¢m, cavile=8 buc., L cavile = 74 cm
Dimensiuni: L= 106 cm; @= 120 cm

DATE TEHNICE
Se vor mentiona caracteristicile tehnice ale aparatului, masinii etc., cum ar fi puterea, turatia motorului,
frecventa, intensitatea curentului si tensiunea, debitul s.a.
Exemplu:
Date tehnice: 220 V; 100 A; 50 Hz
Date tehnice: 750 rot/minut
Date tehnice: 350 CP
Date tehnice: puterea la 1500 m= 410 CP; puterea totald= 420 CP; turatia nominald= 2050 rot/min; turatia
max.= 2200 rot/min

Colectare

TARA/ZONA
Se completeaza denumirea tarii/zonei geografice de apartenenta sau provenienta a bunului cultural mobil.
Informatia se refera la localizarea obiectului intr-o arie geografica mai mare in cazul in care nu se cunoaste
localizare precisa.
Exemplu:
Tara/Zona: Roménia
Tara/Zona: Europa Centrald

JUDET
Se completeaza denumirea judetului pe teritoriul caruia s-a facut descoperirea.
La completarea acestui camp, se alege un termen din lista predefinita atasata in program.

UAT/COMUNA

Se completeaza denumirea comunei in care s-a facut descoperirea.

La completarea acestui camp, se alege un termen din lista predefinita atasata in program, care contine toate
unitatile administrativ-teritoriale subordonate judetului selectat anterior.
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SAT/ORAS

Se completeaza informatii cu privire satul/orasul de unde a fost colectat obiectul.

La completarea acestui camp, se alege un termen din lista predefinita atasata in program, care contine toate
unitatile administrativ-teritoriale subordonate comunei selectate anterior.

SIRUTA
Dupa completarea tuturor unitatilor administrativ-teritoriale, campul se va completa automat cu codul
SIRUTA.

PUNCT
Se va completa denumirea locului (toponim) sau a locatiei unde a fost achizitionat sau descoperit obiectul.
Exemplu:

Punct: Zona minierd Baia Mare

Punct: str. Vultur, nr. 80

Punct: Sat Sdsar

Punct: S.C. Exploatare Forestierd

Descriere

INSCRIPTII

n cazul in care obiectul prezintd o inscriptie, se bifeaza patratul corespunzitor, dupa care se oferd detalii in
campul de tip text alaturat.

Prin inscriptie se intelege orice sir de caractere care contine o informatie, cu exceptia, insa a datarilor izolate -
care vor fi semnalate in cadrul cAmpului Datare (text) - precum si a oricaror marci de mester, semnaturi ale autorilor,
blazoane, a caror prezenta va fi semnalata in cadrul cdmpului Marcd/Semnatura.

Exemplu:

Inscriptie: DISC « ERICSSON — STOCKHOLM»; Carcasa: « TUNGSRAM »
Inscriptie: Chanson par Charles Yoss, No.942, Patent Brevete S.G.D.G.

LIMBA INSCRIPTIEI
Daca exista inscriptii, se trece denumirea limbii (limbilor) in care acestea sunt scrise, cu separatorul punct si
virgula (;) intre termeni.
Exemplu:
Limba inscriptiei: Francezd; Englezd; Germand

MARCA/SEMNATURA

Se completeaza mentionarea prezentei unei marci de mester, de atelier, de proprietar, a unor grafitti sau
blazoane, contramarca sau surfrapa (pentru monedele care intra in componenta podoabelor.

Din lista atasata campului, se va selecta unul din termeni: semnatura; marca; grafitti; blazon; contramarca;
surfrapa; stampila.

DESCRIERE

Se completeaza in detaliu, sub forma de text liber, datele de descriere ale obiectului fisat: forma, decor,
inscriptii, marci si semne speciale, mod de functionare, colorit etc.

La completarea acestui cAmp se va tine cont de respectarea regulilor de scriere si introducere a textului cu
diacritice. Caracterele speciale se introduc cu ajutorul aplicatiei de sistem Character map
(C:\ProgramData\Microsoft\Windows\Start Menu\Programs\Accessories\System Tools).

DESCRIPTORI

Se completeaza cuvinte-cheie care fixeaza caracteristici speciale ale obiectului din punct de vedere al formei,
decoratiei, cromaticii, iconografiei etc. Acesti termeni servesc drept criterii de selectie de mare finete pentru
alcatuirea de liste de obiecte care au in comun anumite detalii de forma, tipuri de decoratie, motive
ornamentale ori scene iconografice. Termenii se completeaza la forma nominativ-singular.
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La completarea acestui cdmp, este recomandat ca separatorul dintre termenii enumerarii sa fie punct si
virgula (;) pentru a permite regasirea eficienta a informatiei, la utilizarea functiei de cautare.
Exemplu:
Categorie: Vehicule
Tip: Vagon de caldatori
Descriptori: transport feroviar; Trenul regal; vagon; sufragerie

Categorie: Instrumente de calcul
Tip: masind de calculat
Descriptori: totalizator; mecanism comptor; masind de calcul

Bibliografie/Observatii

BIBLIOGRAFIE:
Se completeaza principalele referinte bibliografice si/sau resurse online referitoare la subiect.

OBSERVATII:
n acest cdmp se completeaza orice alt tip de informatie relevantd pentru obiectul inventariat, care nu se
regaseste in celelalte campuri ale fisei de obiect.

Gestiune

PROPRIETARI ANTERIORI:
n acest cdmp se completeazad numele si prenumele proprietarilor sau denumirea institutiei cireia i-a
apartinut obiectul Tnainte de a ajunge in patrimoniul detinatorului actual.
Numele se vor scrie in ordinea: nume, prenume; fac exceptie numele cu grafie istoric consacrata.
Exemplu:
Proprietari anteriori: Vasile lonescu
Proprietari anteriori: Albu Toma din Sibiu
Proprietari anteriori: Familia Horea

MOD DETINERE:
Se selecteaza din lista termenul corespunzator modului in care bunul cultural a ajuns la detinatorul sau
actual: achizitie; donatie; transfer; cercetare; custodie; proprietate privata.

DOCUMENTUL DE INTRARE - DIN DATA:

Se completeaza numele si numarul actului (act de donatie, proces verbal de predare-primire, act de transfer,

etc) prin care obiectul a intrat in patrimoniul institutiei, si data intocmirii documentului.

VALOARE DE INTRARE/REEVALUARE:
Se completeaza conform inscrisurilor din registru.

LOC DE PASTRARE:

Se mentioneaza locul de pastrare al piesei:

- pentru expunere permanenta: expozitia, sala, vitrina;

- pentru depozit: numarul sau sigla depozitului, dulapul, raftul si sertarul.
Exemplu:

Loc de pastrare: Depoul CFF Comanddu

Loc de pastrare: depozit 1, dulap 3, sertar a

Loc de pastrare: expozitia de bazd

CLASARE:

n aceste cAmpuri se completeaza informatii despre regimul de protectie al obiectului, previzut de Legea
182/2000 si conform Normelor de clasare.
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Pentru bunurile care au fost clasate in patrimoniul cultural national, se bifeaza categoria juridica (tezaur sau
fond) si se completeaza numarul si data ordinului de clasare precum si pozitia din anexa la ordin in cdmpurile
corespunzatoare.

La primirea certificatelor de clasare, se vor completa si numarul si data certificatului de clasare.

CONDITIILE DE CASARE - DATA CASARII:
Se mentioneaza conditiile casarii, adica a scoaterii din inventarul contabil si data casarii sub forma:
ZZ/LL/AAAA.

Imagini/Fisiere
Se vor adduga imagini de ansamblu si detaliu dar si alte tipuri de documente care fac referire la obiectul fisat.
Resposabilitati

INTOCMIT:
Se completeaza numele si prenumele persoanei care a intocmit fisa obiectului.

DATA INTOCMIRII FISEI:
Se completeaza data intocmirii fisei, completata sub forma ZZ/LL/AAAA.

VERIFICAT/EXPERTIZAT:
Se completeaza numele si prenumele celui care a verificat fisa sau a expertizat obiectul in vederea clasarii lui.

DATA VERIFICARII FISEI:
Se completeaza data verificarii sau a expertizei, completatd sub forma ZZ/LL/AAAA.

INTRODUS:
Se completeaza numele si prenumele persoanei care a introdus fisa obiectului.

Conservare/Restaurare

n cazul in care obiectul a fost supus unor operatiuni de conservare sau restaurare, acestea vor fi consemnate in
rubricile specifice.

Circulatie

Pentru obiectele care sunt imprumutate sau expuse in alte locatii se completeaza data iesirii si intrarii, motivul
plecarii, locul unde va sta obiectul, numarul actului de iesire/intrare si alte observatii legate de starea obiectului.

Internet

in fereastra ,Internet” se vor mentiona informatii privind accesibilizarea resursei in mediul online.
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Rapoarte emise din DOCPAT

Tntocmirea documentatiei pentru clasare, imprumuturi, expozitii sau alte situatii, necesita listarea unor

rapoarte care sa corespunda cerintelor.

% Gestiune selectil pentru export de date

>

|fise FAE =

Exporta selectia aleasa (doar o selectie) ‘

dasare_august
dasare_iunie

afizeaza selectia/selectile alese |

Sterge selectile alese

expo_mai

Salveaza cu un alt nume (ceea ce e bifat):

v Sel aza toate inregistririe Salveazd selectia {ceea ce e bifat)

Salveaza cu un alt nume (ceea ce e bifat)

Selecteaz - Mrinventar - | Domeniu - Categorie obiect - Tip -
3 18 ARP Pictura Pictura de geval 9A9¢
059 ARP Pictura lcoana praznica 25F
110 ARP Sculptura Alegorie EaC
672/66 ARP Sculptura Sculptura 078E
673/67 ARP Sculptura Sculpturd adosz 665
810134 ARP Pictura Pictura 592£
893285 ARP Pictura Guasa BaA
Record: M 1of 7 [ | Search 4 >

Formular modificare |

1 ' De=chideti Raport

Figa FAE pe Artd Plasticd

Fiza de conservare (utima intocmitd)

Cererea de clasare

Raportul de expertizd

FI_S,En STANDARD - Anexa 2 - export M3 VWord
Flﬁix STANDARD - Anexa 2 - export M3 Excel
FISA STANDARD - Anexa 2

Registrul pentru Evidenta Analiticd

Lista de obiecte cu fotografie

Fotografii ale obiectelor

Catalog expoziie

Catalog expoziie iustrat

Catalog general

Catalog general pe doud coloane

~

Listare fisa evidenta

Pentru listarea fisei de evidenta se alege din listd , Fisa de obiect” (1), si se apasa butonul ,,Raport”. in

formatul salvat/printat imaginea vizibil3 va fi cea aleasd ,,in top”.

Fisa de obiect | Raport

Fisa de obiect

— | Fotografii atasate
LR Sl

" Sselectie proiect

|IIIUWIULI:IId 4
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Cénd au fost atasate mai multe imagini (separat imagine pentru avers/revers, detalii...), se pot printa si acestea
n raport separat, pentru a putea fi atasat la fisa printata. Se selecteaza din lista ,Fotografii atasate” (2) si se
apasa butonul ,,Raport”.

Raport de fotografi
care apartin fiselor de evidentd analitich

Tl demion KW
Dt PP s bkl Sl ol Pk aui

B e forwgeta 1l

ottt rogte 206

Fisa standard (Anexa 2 - norme de clasare)

Pentru intocmirea dosarului cu bunuri propuse spre clasare, trebuie completata , Fisa standard” asa cum este
mentionat in Anexa 2 a normelor de clasare.

ANEXA Nr. 2
la norme
FISA STANDARD
a obiectului/obiectelor
Zutor (i), Material, tehnica, Datare, Observatii (documente de
Nr. Denumirea atelier, Titlul sau tema dimensiuni (eventual anul referintd, antecedente, stare de
crt. bunului |marcd, scoalid, | (dacd este cazul) |dimensiunile suportului) |fabricatiei conservare, cantitate, date
cultural atribuire si alti parametri de (dupd caz) speciale - prezenta semndturilor,
(dupa caz) identificare (dupid caz) inscriptiondrilor, miarcilor etc.)
(0) (1.1) (1.2) (1.3) (1.4) (1.5) (1.6)
Data:

Semndtura, eventual stampila solicitantului

Aceasta lista se genereaza din program pentru un bun sau mai multe, in urma unei selectii de bunuri.

Lista de obiecte cu fotografie

Pentru situatiile Tn care este necesara o listd a unor obiecte selectate cu datele de identificare ale obiectelor,
fotografie si valoare, aceasta poate fi generata in urma unei selectii facute in fereastra ,Selectii” sau ,Nume
selectie/Bifa selectie”.
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Lista de obiecte cu fotografie
Nr. | Nr.inv. | Denumire/Descriere Nr. Autor/Emitent Datare Material/Tehnica
ert. piese/| Scoald/Atelier Epocd/ Dimensiuni
exem | Descoperitor Perioada
-plare
i 247 Ceainic 1 Anonim 1814 - 1818 argint; lemn
Arelier porughez turnare; cizelare
I: 19 cm LA bazé: § cm
2 10625/819 Manecule 1 Anonim inc. sec. XVi broderie cu fir de argint. argint
Buna Vestire Atelier din Tara Romaneasca aurit; malase colorald
brodare; tesere
L 30 LA 225
3 10652 /8  Nabedemitd 1 Anonim nc. sec, XVI fir de argint aurit; fir de argint.
45 Schimbarea la Fata Alglier gin Tara Romaneascd malase coloratd
brodare
L: 33,5 am LA: 33.5cm
4 106240096 Tapiserie 1 Anonim sec. XVl lan3; matase
3 Surorile lui Phaston Atelier flamand basse-lisse
LA 319m 1 470m
5 T.29/4749  Cruce relicvar 1 Atelier sibian 13 sec. XV-lea Argint (750), tumat, ciocanit,
ajurat. aurit: email aplicat in
tehnica Tiefschnittschmelzes sau
basse-taille, 133 perle, 4 cnslale
de munte. 1 rubin
LA 21.1cm |:83em G: 29759
g DB: 22,1x18 em

Lista de fotografii pentru o selectie

O listare a fotografiilor introduse in program pentru fisele de obiect poate fi generata in urma unei selectii
facute in fereastra ,Selectii” sau ,Nume selectie/Bifa selectie”.

Formular modificare |

Fisa FAE pe Carte Veche

Cererea de clasare si Raportul de expertiza

Anexa 2 - norme de clasare HG B8 - export MS Word
Anexa 2 - norme de clasare HG 286 - export MS Excal
Anexa 2 - norme de clasare HG 886

Regestrul pentru Evidenta Analiticd

Catalog expozitie lustrat

Catalog general
Jtatahg general pe doud colbane |
| Lista de inventar |
Tabel inventar el

Exemplu: Tn urma selectiei ficute din fereastra ,Selectii” pentru Autor = Pallady, Theodor se listeazs
fotografiile pentru fisele introduse cu lucrari de Theodor Pallady.
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Raport de fotografii
care apartin fiselor de evidenta analitica

14.06.2023
Cod detinator: 1010101
Detinator: INP - Institutul National al Patrimoniului - BUCURESTI
D Arta
Nr inventar: 82823/48
Tip Pictura
Numérul fotografiei in cadrul figei: 1. Per total, fotografia 1 din 2
&35 N
Nrinventar: 89327/11285
Tip Guaga
Numdérul fotografiei in cadrul figei: 1. Per total, fotografia 2 din 2

Pagina 1 din 2

Catalog pentru expozitie

Un tip de catalog de expozitie poate fi generat pentru un set de fise Tn urma unei selectii facute in fereastra
»Selectii” sau ,,Nume selectie/Bifa selectie”, sau pentru un domeniu, accesand din meniu ,Rapoarte” -> ,Fise” -> se
alege domeniul dorit -> ,Catalog Expozitie ilustrat”.

Figier Selectii ~ Ajutor ~
Editare ~ Rapoarte ~ | Ferestre ~
Clasare ~ Registru de evidentd analitica

Cataloage >

303 Fige d
297 cu fotogra:

. Bl hpiniaal Documentara
Fige > Arheclogie >

Liste > Artd Decorativa >
CIiernn surare

Salt lamige
Arta Plastica >

FAE Arté Plastics
i = _
Salt la fl‘E;E Audiovizual > Catalog Expozitie

Carte Veche > ( Catalog Expozitie llustrat )

Domeniul: ‘Art3 plast Documente > Catalog general
Criterii de filtrare Etnografie ’ Catalog general pe doud coloane
Istorie > .
Toate fisele (= I § Tabel inventar
Listd de inventar
Frefi de fventar Numismatics > Lists de fotografii
MNume de colectie Stiintele Naturii =~ > =T

Stiintd si Tehnicd > |
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Atentie! Acest model nu este un standard obligatoriu! Fiecare institutie isi poate crea propriul model.

CATALOG EXPOZITIE ILUSTRAT

Arta decorativa

Broderie laica si de cuit

1 Nabedernita
Nr. inventar:
Autor :
Titlu:
Atelier/Scoala: :
Datare:
Dimensiuni:
Descriere:

Stare de conservare:

Obiecte din metal comun si din
pretioase, cu destinatie laica

2 Ceainic
Nr. inventar:
Autor :
Atelier/Scoala: :
Datare:
Dimensiuni:
Descniere:

Stare de conservare:

10652 /B 45

Anonim

Schimbarea la Fata

Atelier din Tara Roméaneasca

fnc. sec. XVI

L: 33,5 cm; LA: 33,5¢cm;

Nabedernita are ca tema iconografica sarbatoarea schimbarii
minunate la fata a Domnului lisus Hristos, care se petrece pe
muntele Taborului, in fata ucenicilor Sai. Compozitia este inscrisa
intr-un romb. Personajele sunt dispuse simetric, fatd de un ax
diagonal, lisus, reprezentat in medalion, este proiectat pe steaua
cu opt colturi, flancat de doi dintre apostoli. Fondul este brodat in
intregime cu fir de argint aurit, pe care se detaseaza siluetele
personajelor in miscare. Peisajul muntos este realizat schematic.
Nabedernita provine, probabil, de la bolnita manastirii Bistrita,
ctitoria boierilor Craiovesti, care are hramul "Schimbarea la Fata".
Contine o inscriptie desemnand tema iconografica.

mediocra

metale

247

Anonim

Atelier portughez

1814 - 1816

I: 19 cm; LA baza: 9 cm

Vas, de forma aproximativ patrata, cu patru picioare, gat alungit,
teava de turnare curbata, capac cu fleuron, ansa din lemn negru.
Pe corp si capac decor vegetal.

buna

Pag. 1din 3
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Export fise/selectie fise pentru export

Selectia fiselor ,,Nume selectie / Bifd selectie”

Sunt situatii cdnd pentru un set de fise / o selectie de fise trebuiesc intocmite diferite rapoarte sau
exportate toate informatiile aferente fiselor selectate in formatul programului Docpat.
e Se deschide o fisa pe care dorim sa o adaugam intr-o lista de selectii. Din meniu ,Selectii” se alege
»Nume selectie / Bifd selectie”

File Home Add-ins O Tell me what you want to
Figier ~ - Liste de termeni ~
Editare ~ Selectie fige (fise analitice)

Cl ~
asare Mume selectie / Bifd de selectie

Gestiune selectii pentru export de date

305 Fig

297 cu fotografie Nu sunt fise cu cerere de clasare 6 cu foto

|
B9 ARP- Ara plastica - Evidenta patrimoni

o Se va deschide fereastra cu acelasi nume

2] Mume selecye £ Bild de selecye X
i ®=r
Al

Evidenta patimaniului cultural mobsl

Figa de obiect de arta plastica [Extins cu pa
5 [P nstitutud Naganal al Fatimanaiu | Cod delimito
’W Wr. inv. vechi: ’— Tip figi:
’7 Wr. inv. colectie: ’— Selecpie ECu
T —— —
Sculpturs [: Subtip:

r

Recalculea:
surmarul

|Adgemni g

Tithy afternativ: [ Nr plese:

Ansambi: ’7 N figei de ansambiu: ,_

Adribuite | D = [ o Dibliggeatiel0 Gesti i R =

e Seintroduce un nume pentru selectie (asa cum doriti) si se bifeaza fisa pentru addugare in lista
(Exemplu: ,,dosar_martie”)

videnta Analitica 3] Nume selectie / B4 de selecgie X Recaleulear

Mo sunt fpe cu carece de clasane sumarul

e v

Evedenta patnmonilu bl mobil

fi' e Figa de obiect de arta plastica Extis ¢ po
D riton: 2 FINF - Instituud Naional al Patrimoniului | Cod dejmiton
Nr ieventar: _W Nr. inv. wechi l— Tip figic
Cobectie: [ wiwcoecper [ sekecperw
Tip: [Eedpwia |,_ Subligr: l—
TighuTemd: |Aegaria pacii r
Tith alternaty: Wr pieac:
Ansamibhs: [ Mrfigeide snsambhu: ’_

daribyire  Date tehmice  Provementa Descoers Eibhogratie/Obs, Gestwne Imagini Responsabidat

i/ ”

Notd: In denumire nu sunt admise spatiile. Sunt admise caractere alfanumerice, precum si semnele ,, - “, ,
e Se cauta alt numar de inventar parcurgand fisele una cate una, sau cu functia ,,Ctrl + F” pentru

indentificarea rapida a urmatorului numar de inventar care trebuie adaugat in lista. Se bifeaza si aceasta
fisa.
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Recalculeaz
sumarul

erpen fa | Dupicd Figa de oblect de arts plastici [Foains cu pe
Deginitor: £ |[IMP~ Inssitutul Naticnal al Patrimaniului ~ Lod definitos

Nr. inwentar:

,mi Nr. inv. vechic [ Tipfigi
li Nr.inv. colectie: — Selecye ECu
Pl o] G Peisa)
TithaTemk: |Livada infonts r
Titha alternativc I Nr piene:
Ansamblu: ,7 Nr figei de ansambla: ,_

Atribure Date tohvice Provenients Descriore  Bibbograe/Obs. Gusline hnagini - Responsabilitaty

Notd: se observd lipsa bifei la o fisd care nu a fost inclusd pentru in selectie. Dacd accesati o fisd deja inclusd
in selectie, bifa va fi vizibild.

Se procedeaza la fel pentru restul de fise care trebuiesc addugate in lista de selectii, prin bifare in selectia
dorita. Dupa terminarea selectiei se vor inchide toate ferestrele active.

Nota: Nu este obligatoriu sd addugati toate fisele intr-o sesiune de selectare a fiselor! Numele selectiei
fdcute se poate folosi si cu altd ocazie (chiar dupd inchiderea si redeschiderea programului), pentru a face
modificdri la selectie prin addugare sau stergere fise.

Gestiune selectii pentru export date

e Din meniu ,Selectii” se alege ,Gestiune selectii pentru export date”

Figier ~ | Selectii ~ | Ajutor ~
Editare ~ Selectie fige analitice
Clasare ~ Mume selectie/Bifa de selectie

Gestiune selectii export de date

e

e Se va deschide fereastra pentru lucrul cu fisele grupate pe numele selectiei facute anterior
»dosar_martie”, dar se observa si numele altei selectii (,,dosar_aprilie”) facuta cu alta ocazie pentru alte
fise. Se alege selectia pentru care dorim sa facem diverse operatii (rapoarte sau export) si se apasa
butonul , Afiseazd selectiile alese”.

B8 Gestiune selectii pentru export de date

fise FAE ~

Exporta selectia aleasa (doar o selectie) ‘

( Afiseaza selectjle alese ) Sterge selectile alese
Salveazs au un alt nume (ceea ce e bifat):
Salveaz3 cu un alt nume (ceea ce e bifat)
[V Selecteaza toate inregistrérie Salveazd selecta (ceea ce e bifat)

Selecteaz - | Nrinventar —| Domeniu < Categorie obiect

[Recors: NN ¥ oo [EETTNN CINEESS—— 0
Formular modificare [ | Deschideti Raport ‘

o Vor fi afisate sub forma de lista toate fisele continute in selectia aleasa, numarul acestora, si informatii
minimale despre fiecare fisa: numar inventar, domeniul, categoria obiectului si tipul.
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B Gestiune selecyi pentru expan de dote

Expur t sefectia sleasd (dow o veleche)

gerge seieciie alese

BTBE/BEI05 . Pictura

11046/5144 Sculptur Sculpturd
1107473172 Sculpturd Alugone

MaA 22 Picturh Prcturd de geval 9CD

[T (R OE—— O

T DeschideyRapont |

e Tncazul in care se constatd addugarea eronatd a unei fise, aceasta se debifeaza din list3 si se apasa
butonul , Salveazd selectia (ceea ce e bifat)” pentru stergerea fisei debifate din lista.

i3 e Expor i3 seleca aheash (doar o velecpe)
dowc gt Afigaazh selacple slase [ Sterge selechle ezt |

ARP Seulpturd Sculplura 2AM
BIEE/EE905 ARF Picturd Pictura -ExlS
M46/5144 ARF Sculpturd Sculpturd D46

11074/5172 ARP Sculpturd Alegaria EaC

ARP. Prclusd Pretucd de gival SC0
ecarst W+ sl (T OE— O
Farmenr modificars ! [ ] DeschidetiRnpont |

e Din lista derulanta se pot alege diferite rapoarte pentru salvare sau listare, precum si ,Fisa standard -
Anexa 2" folosita pentru intocmirea dosarului de clasare, prin apdsarea butonului ,,Deschideti raport”.
, Formular modificare” — permite accesarea fiselor din selectie pentru vizualizare sau editare.

¥ belectears toate rregetrame |

Seleclens o | Nomvenlar =| Dumenn o Caegurie nliecl o Tp =
B 2% P Sculpturd Seulpturd
5] GIGWGE305 | ARP Pictura Pictura a3ar
M 16314 | ARP Sculplurd Sculplurd |Bd6"
| 110746172 | ARP Sculpturd Megonic ESC
[} WA 22 ARP Picturd Pictura de geval 9C0

Usschitaf Haport ||

e Pentru salvarea / exportul fiselor din selectie in format electronic (program Docpat cu fisele din selectie),
se apasa butonul ,,Exporta selectia aleasa (doar o selectie)”.

Expaorta seinctia aleash (doar o selecpe)

AR Seulpturd 2804

GTGE/GEA05 ARP Picturd BI9F

T1046/3 144 ARP Sculplurd Sculplurd Ba6*

10745172 ARP Sculpturd Alegoria E3C

Ma, 22 ARP Picturd Picturd de geval 9C0

ot i QRN 0 (S [T Oiee— O
Foemar sodticars | e 2 _norma da clssas HG B ssgon s o N
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e Exportul se va face prin salvarea datelor intr-o locatie aleasa.

Gestrune selecti pentru export de date

(U | Exports seiecza sesst om0 seiecre)

dasar_sorke SOSR— 1 = SRS 1
Browse For Folder x

Alegen un foider peniry evportd de nvegsiTan

B Desiicp
7 Selecteaza toate regs] o OneDrive - Personsl

i
=] 23 8 This BC

reed |* W lbrares
11048 ¥ Network

=

Faemuiar mesficare

Foidery | Dk

[

e La finalul exportului va fi afisat un mesaj de confirmare a transferului fiselor din selectie.

BB Gestiune selectjii pentru export de date

fise FAE ~ Export3 selectia aleass (doar o selectie)

Afiseazs selectia/selectile alese ‘ Sterge selectille dlese |

Salveaz& cu un alt nume (ceea ce e bifat):

Salveazd cu un aft nume (ceea ce e bifat)

ez salactia Lo hifatl

W Selecteaza toate inf
Copiere fisiere

Selecteaz <

cu monede 60D(
necute 027t
martie\docpatys.0.0.0 edernitd | 53F¢
ftrahil ACB

Export terminat cu succes |
C\Users\ snssmsmens\Desktap\docpat-exp-2023-04-05-clasare_

ftrahil 644/

iserie AOFI

(S ESfIESfesflcqjfze]

[Recors: « [ - v [V oo BRI O 0O
Formular modificare [ | Deschideti Raport |

e Folderul rezultat in urma exportului va contine doar fisele din selectie, in program Docpat, si va avea
numele de forma , docpat-exp-AAAA-LL-ZZ-XXXXXXXXXX"

Numele folderului rezultat:

. - docpat = nume

- exp =export

docpat-exp-2 . . ..
023-04-05-cla - AAAA-LL-ZZ = data cand a fost fdcuta salvarea (an-luna-zi)

sare_martie - L XXXXXXXXXX” = numele selectiei (ex. ,,dosar_martie”)

e Folderul poate fi copiat, mutat in alta locatie decat cea unde s-a facut salvarea, pe o unitate de stocare ce
se va trimite cu dosarul de clasare.

Atentie! Pentru a functiona programul Docpat salvat in fisier si a nu se pierde informatii, folderul trebuie
obligatoriu manipulat in forma completd, nu doar elementele separate din interiorul acestuia!

In functie de numdrul de fisiere atasate (imagini, documente, ...) in folderul principal se pot regdsi mai multe
fisiere create automat de program (Imagini, Imaginil, Imagini2,...) care nu trebuiesc sterse,
modificate sau omise la tranferul programului Docpat!
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Registrul de Evidenta Analitica

n conformitate cu prevederile Ordinului Ministerului Culturii nr. 2035 /18.04.2000, registrul pentru evidents
analitica a bunurilor culturale este un document oficial obligatoriu, cu caracter permanent, ce poate fi tiparit din
programul de evidenta Docpat.

Pentru accesare, se selecteaza meniu ,Rapoarte” -> ,Registru de evidenta analitica”

Figier ~ Selectii ~ Ajutor ~

Editare ~ | Rapoarte | Ferestre

Clasare ~ ' Registru de evidenta analitica '
Cataloage >
Fige >

Liste

Componenta registrului

Registrul de evidenta creat in programul Docpat are 17 coloane (in coloana 17 se repeta numarul de inventar,
pentru a putea urmari mai usor informatiile de pe pagina a doua).

Coloana 1. Numarul de inventar

Coloana1.1. Numarul vechi de inventar

Coloana 2. Data intrarii in patrimoniu

Coloana 3. Denumirea sau titlul si autorul obiectului
Coloana 4. Descrierea si denumirea fisei de fototeca
Coloana 5. Numarul de bucati

Coloana 6. Locul, data si autorul descoperirii
Coloana 7. Colectia

Coloana 8. Materialul sau titlul

Coloana 9. Dimensiuni si greutate

Coloana 10. Starea de conservare

Coloana 11. Provenienta

Coloana 12. Documentul de intrare

Coloana 13. Valoarea de intrare

Coloana 13.1  Valoarea de reevaluare

Coloana 14: lesire

Coloana 15: Verificare

Coloana 16: Observatii

Coloana 17: Repetarea Coloanei 1 (numar de inventar)

Registru evidenta analitica - operatii

Informatiile care se regasesc in registrul unic de evidenta sunt preluate din fisele de evidenta analitic3,
incadrate pe coloane conform cu legislatia in vigoare.

Datele afisate pot fi manipulate prin salvare, listare, editare sau stergere, folosind butoanele astfel:

Scrieti o stergeti Vizualizati §i listatj Vizualizati si listati fisele selectate Editati Exportati in
b inregistrare L8 inregistrarea/ Registrul pentru = figa FAE X MS Excel
noud inregistrarile evidenta analitica

selectate

III

- ,Exportati in MS Excel” - se salveaza in format tabelar (excel) registrul pentru toate fisele din toate
domeniile, sau doar pentru un domeniu, sau doar pentru o selectie de fise
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sau pentru o selectie de fise

toate fisele din toate domeniile, sau doar pentru un domeniu, sau doar pentru o selectie de fise

»Stergeti inregistrarea/ inregistrarile selectate” — se poate sterge o inregistrare din evidenta.
,Scrieti o inregistrare” — se poate adduga o inregistrare noua intr-un domeniu.

,Editati fisa FAE” - poate fi vizualizata si editata fisa de obiect selectatd, in fereastra de modificare a fisei de
»Vizualizati si listati fisele selectate” — se vizualizeaza si se pot lista toate fisele de evidenta dintr-un domeniu

,Vizualizati si listati registrul pentru evidenta analitica” — se vizualizeaza si se poate lista registrul pentru

n aceastd fereastra pot fi aplicate filtre multiple in functie de domeniu sau alte criterii dorite pentru a putea
vizualiza, salva sau lista rapoarte pentru rezultatele filtrarii.

‘INP - Institutul Mational al Patrimoniului - BUCURESTI ~

Institutul National al Patrimoniului — Directia Patrimoniu Digital (fost CIMEC)

Detinator:
Numdrulde Nr. vechi Dataintrdriiin  Denumirea sau titlul i Descrierea i numarul Numarul Locul, data si Colectia Materialul sau titlul
inventar inventar patrimoniu autorul obiectului figei de fototeca de bucati autorul
descoperirii
3 4 5 el 7 8
M Domeniu c
Arheologie omneascd; indttare  Wasie Urzescu, titularul 1 Wasile Demetrescu- Cuvinte cheie: hrtie;
Artd decorativd in rangNe pitar; Stirbei, documentului, este autorul Bréila tus; imprimare. Material:
Arta plastica Barbu Smitrie cartii “Stilul epistolar” apdrutd hértie. Secundar: tug
Audiovizual S iulie P55 (1855) in 1840, a unui dictionar negru; auriu
Carte veche si manuscris - — — - — - - — -
Documente epitaf, Séngerea Iui lisus; Compozitie realizatd in trei 1 Rostov (Don), prov. Broderie medievald Cuvinte cheie: damasc;
postbiziintin; rusesc registre: Plingerea lui lisus Rostov - Caucaz, atlaz;mitase naturald;
Etnografie - . . N " .
stor 1598 (central, fond rogu - viginiu), Rusia fir argint aurit; fir argint;
orie . Registrul proerocilor, brodare; fir triplu
Medalistica
Nu.mllfm?t\cé ; Lupd; INpd pentru citt Cele doud lupe au fost folosite 2 Cuvinte cheie: sticld;
Siinta 3i tehnica 144 2e0 X0 (1901 - 1925) la descifrarea manuscrizelor alamd; turnare; glefuire
stintele naturii eminesciene. Executie tehnicd
Toate superioard ineditd prin
urd de sevalet; Portret Se remarca prin tehnica 1 Cuvinte cheie: ulei;
Nae lonescu; Lascér, Viorel  executiei, accente puternice carton; pictare
1914 de culoare gi surprinderea
trasaturiior de personalitate
004 Diploma militard; Indtare in Prezintd pentru prima datd 1 Cuvinte cheie:
rang de cdpitan; Ghica, armeriile tarii ca emblemd. pergament; tus;
Alexandru Dimitrie Sigiliul g-a pierdut in timp. imprimare. Material:
& aprilie 1839 (1839) pergament. Secundar:
B.4. - 46796 01.01.1950 Grosg; Vidin; lvan Sracimir Avers: IC-XC +kCPAYHMIPY- 1 neprecizatd, jud
A PRAHOWA, prov.
Revers: +huCPAKNH-P4-PEB Muntenia, Roménia
6.4, - 46813 01.01.1950 Gros; Vidin; lvan Sracimir Avers: IC-XC 1 neprecizatd, jud
[..JPAL.IM[.. JLPEEPA PRAHOWA, prov.
Revers: +koCPANML...JI Muntenia, Roménia
B/11351 Picturd; Portret; Sofia Personaj feminin agezat pe o 1 Colecia George Cuvinte cheie: Ulei pe
artistului; Petragcu, canapea acoperitd cu o Célinezcu carton: pictare; ulei
Gheorghe; Scoald scoartd olteneascd, avand in
contemporand romdneascd  fatd o revistd; in fundal, pe
611367 Pictura; Peisaj, Peisajde tara; In prim-plan, un drum de tard, 1 Colectia George Cuvinte cheie: ulei pe
Scrieti o Stergeti Vizualizati i listati Vizualizati i listati fisele selectate Editat] Exportatj in
L& inregistrare inregistrareal Registrul pentru figa FAE ry MS Excel
noud inregistrarile evidenta analitica
selectate
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Formularul pentru arhive documentare

Arhiva documentara reprezinta evidenta materialelor (tip: fotografie, diapozitiv, cliseu, caseta video si caseta
audio) care au valoare documentara.

n cazul fotografiilor cu valoare memoriald acestea sunt considerate bunuri culturale cu valoare istoricd si se
introduc in aplicatia DOCPAT, la domeniul cultural Istorie.

Pentru introducerea si accesarea fiselor de arhiva documentara, se alege din meniu ,Editare” -> ,,Form de fise
de Arhive Documentare”.

Figier ~ Selectii ~ Ajutar ~
Editare ~ Rapoarte ~ Ferestre ~
Form de fisd analiticd pe domenii »

Form corectie numere inventar duplicate

Form de fise arhivd documentara

Registru de evidentd analitica arhivd documentard

Form imagini 1

Completare fise Arhiva Documentara

Detinator (pagina principald) - Denumirea detinatorului este preluata automat de program, asa cum a fost
definita in procedura de initializare a programului

Cod detinator (pagina principald) - Codul detindtorului este preluat automat de program, asa cum a fost definit
in procedura de initializare a programului

Numar inventar (pagina principald) - Numarul de inventar unic sau interval de numere de inventar

Data inventar (pagina principald) - Data acordarii numarului de inventar, ex. 25.11.2018; daca nu se cunoaste
data calendaristica exacta, ci doar anul, se completeaza conventional prima zi, prima luna a anului ca data
calendaristica (ex. 01.01.1961)

Colectie / fond (pagina principald) - Colectia sau fondul documentar din care face parte in cadrul arhivei, ex.
Fondul Aristide Caradja

Categorie (pagina principala) - Categoria de bun documentar din punct de vedere al functiunii, tehnicii de
realizare, suportului; lista de termeni ex. Fotografii, Clisee, Desene, Harti

Selectie proiect (pagina principald) - Se consemneaza prin bifare daca obiectul fisat a fost/este inclus in proiect
de digitalizare a patrimoniului (Exemplu: ,,E-Cultura: Biblioteca Digitala a Romaniei”).

Tip (pagina principald) - Tip general de bun documentar, in care se incadreaza din punct de vedere al
functiunii, tehnicii de realizare, etc.; ex. Fotografie

Titlu/rezumat (pagina principala) - Titlul dat bunului documentar sau rezumatul continutului textual si/sau
imagistic, sonor etc.; ex. Tineri din Fagdras in port popular

Tema (cuvinte-cheie) (pagina principala) - Cuvinte-cheie (descriptori) pentru domenii, teme, subiecte,
evenimente, persoane, perioade cronologice, culturi etc. reflectate de bunul documentar

Numar piese (pagina principald) - Nr. implicit 1 sau numar componente distincte, detasabile (ex. numarul de
scrisori intr-o mapa de corespondenta, numarul de fotografii intr-un album

Material Tehnica (pagina Descriere) - Material suport, materiale de scriere, decorare, asamblare, tehnici de
realizare a bunului documentar, inclusiv caracteristici tehnice ale materialelor

Dimensiuni (pagina Descriere) - Dimensiunile bunului: cel putin doua dimenisuni pentru bunuri
bidimensionale, ex. Lungime, Latime; cel putin trei dimensiuni pentru bunuri tridimensionale, ex. Lungime,
Latime, Grosime; numar de pagini, file, plicuri, documente separate

Datare (pagina Descriere) - Data producerii bunului documentar, exprimata cat mai precis (data calendaristica,
ex. 15.09.1931; an, ex. 1889; interval de ani, ex. 1954-1956; inceput, mijloc, sfarsit de secol, ex. sf. sec.al XIX-lea,
de preferinta exprimate in interval de ani)

An inceput (pagina Descriere) - Anul de inceput al perioadei din care dateaza bunul documentare

An sfarsit (pagina Descriere) - Anul de sfarsit al perioadei din care dateaza bunul documentare
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Autor (pagina Descriere) - Numele autorului bunului documentar (cercetator, muzeograf, fotograf, cineast,
desenator etc.); puteti completa mai multe nume, in ordinea importantei, eventual precizand rolul dupa fiecare
nume, intre paranteze

Descriere (pagina Descriere) - Descrierea continutului (text, imagine, sunet), semnificatiei, formei, decorului si
particularitatilor bunului documentar

Observatii (pagina Descriere) - Informatii care nu apar la alte rubrici privind starea bunului cultural, asocieri cu
alte bunuri, particularitdti de recunoastere, semnificatie, etc.

Tara (pagina Provenientd) - Denumirea tarii documentate de text, imagine, inregistrare audio sau film sau in
care se afla localitatea documentata

Continent (pagina Provenientd) - Denumirea continentului documentat de bunul cultural sau de unde provine

Judet (pagina Provenienta) - Judetul de care apartine documentata de un text, imagine, inregistrare audio sau
film, ex. Dolj

Comuna (pagina Provenientd) - Comuna de care apartine localitatea documentata de un text, imagine,
inregistrare audio sau film, ex. Dragomiresti

Localitate (pagina Provenientd) - Localitatea documentata de un text, imagine, inregistrare audio sau film, ex.
Dragus

SIRUTA (pagina Provenienta) - Codul SIRUTA al localitatii documentate de bunul cultural

Altitudine (pagina Provenienta) - Altitudinea punctului sau perimetrului documentat de bunul cultural

Longitudine (E) grade zecimale (pagina Provenientad) - Exprimarea longitudinii in grade zecimale, a punctului
sau perimetrului documentat de bunul cultural

Latitudine (N) grade zecimale (pagina Provenienta) - Exprimarea latitudinii in grade zecimale, a punctului sau
perimetrului documentat de bunul cultural

Etnie (pagina Provenientad) - Etnia documentata de un text, imagine, inregistrare audio sau film, mai ales
pentru domeniile etnografie si istorie, ex. romani, tatari, maghiari

Zona (pagina Provenienta) - Zona etnografica, istorica sau geografica documentata de un text, imagine,
inregistrare audio sau film, ex. Tara Hategului, Banat, Basarabia

Cuprins (pagina Continut audio-video)

Contor (pagina Continut audio-video)

Autor (pagina Continut audio-video)

Data (pagina Continut audio-video)

Loc (pagina Continut audio-video)

Atelier (pagina Continut audio-video)

Autor transcriere (pagina Continut audio-video)

Data transcriere (pagina Continut audio-video)

Mod detinere (pagina Gestiune) - Mod de intrare in colectie: cercetare, donatie, achizitie, transfer, mostenire

Data intrarii (pagina Gestiune) - Data inregistrarii in inventar

Document intrare (pagina Gestiune) - Nr si data documentului de intrare in colectie (proces-verbal, act de
donatie etc.)

Proprietari anteriori (pagina Gestiune) - Numele proprietarului anterior al bunului

Loc pastrare (pagina Gestiune) - Modul de pastrare al bunului Tn arhiva pentru conservare si acces: cutie,
mapa, folie etc.

Nr. Mapa (pagina Gestiune) - Numarul sau codul mapei in care se depoziteaza bunul documentar

Nr. dosar (pagina Gestiune) - Numarul sau codul dosarului in care se depoziteaza bunul documentar

Nr. folie/fila (pagina Gestiune) - Numarul sau codul foliei in care se depoziteaza bunul documentar

Nr. pozitie (pagina Gestiune) - Numarul pozitiei la care se gaseste bunul documentar pe o plansa, intr-un
album, intr-un cuprins etc.

Martor foto (pagina Gestiune) - Daca exista martor fotografic (ex. pe fisa de fototeca sau clisoteca); se
completeaza cu Da sau Nu

Drepturi / copyright (pagina Gestiune) - Precizari privind drepturi intelectuale asupra bunului documentar

Stare conservare (pagina Gestiune) - Starea de conservare a bunului documentar (foarte bund, buna, relativ
buna, mediocra, deteriorat) si detalii privind stare de conservare, ex. coltul dreapta sus rupt

Pret achizitie (pagina Gestiune) - Pretul de achizitie sau echivalent in RON (valoarea contabila la intrarea in
arhiva)

Valoare (pagina Gestiune) - Valoarea bunului reevaluata (in RON)
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Verificari (pagina Gestiune) - Numele persoanei care a verificat prezenta bunului si corectitudinea informatiilor
despre acesta

Detalii privind provenienta obiectului (pagina Gestiune) - Informatii privind sursa din care a intrat in arhiva
bunul documentar, istoria obtinerii acestuia, detinatori anteriori

Intocmit de (pagina Responsabilititi) - Numele persoanei care a realizat fisa de bun documentar si are
responsabilitatea continutului

Data intocmirii fisei (pagina Responsabilitati) - Data intocmirii fisei.

Verificat/Expertizat de (pagina Responsabilitati) - Numele persoanei care a verificat corectitudinea si
completitudinea inregistrarii bunului documentar

Data verificarii fisei (pagina Responsabilitati) - Data verificarii sau a expertizei, si semnatura celui care a
verificat / expertizat obiectul fisat. Cititi Tn manual, despre cum se seteaza Windows pentru forma roméaneasca a
datei, la capitolul "Setarea datei la forma romaneasca pentru DOCPAT".

Introdus de (pagina Responsabilitati) - Numele persoanei care a introdus inregistrarea in baza de date

Data introducerii inregistrarii (pagina Responsabilitati) - Data introducerii inregistrarii (data in care a fost
introdusa prima informatie in fisd). Cititi Tn manual, despre cum se seteaza Windows pentru forma romaneasca a
datei, la capitolul "Setarea datei la forma romaneasca pentru DOCPAT".

Data ultimei modificari (pagina Responsabilitati) - Data ultimei modificari a inregistrarii.

Data iesire (pagina Circulatie)

Data intoarcere (pagina Circulatie)

Motiv (pagina Circulatie)

Locul (pagina Circulatie)

Nr act data (pagina Circulatie)

Observatii (pagina Circulatie)
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