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RAPTOR 

Ricerca Archivi e Pratiche per la Tutela Operativa Regionale 

 

Archeologia preventiva 

 
La nuova sezione e la relativa procedura di seguito descritta è finalizzata alla 

dematerializzazione della richiesta di accesso agli archivi della Soprintendenza, agevolando al 
contempo la consegna dei dati digitali d’archivio presenti in RAPTOR agli archeologi accreditati 
nel sistema, solo ed esclusivamente nell’ambito della procedura di Verifica preventiva dell’interesse 
archeologico (D.Lgs. 50/2016, art. 25). 
 
PROCEDURA PER ARCHEOLOGI ABILITATI 
 
01. Accesso 

Accedere dal menù laterale destro alla nuova sezione “Pratiche” e selezionare la voce “Archeologia 
preventiva” 
 

Si visualizzerà l’elenco di tutte le richieste effettuate alla Soprintendenza e il loro “Stato”, 
identificato da un cerchio colorato alla fine di ciascuna stringa (rosso = in compilazione; giallo = 
richiesta inoltrata; verde = completata). 
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02. Compilazione  

Cliccare il pulsante “Nuovo record” per accedere al form di compilazione. 
Selezionare il Comune per cui si fa richiesta dal menù a tendina, poi località e indirizzo, qualora 
disponibili; laddove assenti inserirli usando il pulsante “+” accanto a “Località” e “Indirizzo”. 
Compilati i campi necessari cliccare sul “+” verde a destra della stringa per salvare. 
Qualora la richiesta riguardi più Comuni procedere come sopra per inserire gli altri. 
 
Qualora la richiesta riguardi spazi marittimi selezionare nel campo “Comune” la voce “non 
determinabile” e poi “Mare” e “Area”; laddove assenti procedere come per “Località” e “Indirizzo”. 
 
Quindi procedere con l’inserimento delle altre voci e cliccare sul pulsante “salva record” 
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03. Salvataggio  

Al salvataggio viene visualizzata una finestra nodo che consente all’utente di  
- individuare l’area oggetto di richiesta  

o caricando uno shape file esclusivamente poligonale; no perimetri di poligoni (linee 

chiuse) privi di areale interno; 
o procedendo al disegno manuale via web della stessa;  

- tornare alla lista delle proprie richieste;  
- visualizzare la scheda monografica, che raccoglie i dati inseriti e ancora modificabili fino a 
quando non si sarà provveduto a chiudere, con l’apposita spunta in alto, la prima parte della 
procedura, sempre guidata da appositi alert (cfr. infra 05-06). 
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04. Carico shape o digitalizzazione via web 

Il carico dello shape file poligonale avviene come per le documentazioni di scavo archeologico. 
SHAPE FILE PER IL CARICO: selezionare tutti i file che compongono lo shape file, cliccare sul 
tasto destro del mouse e selezionare “invia a cartella compressa”. La cartella è pronta per il carico. 
 
Se si seleziona il disegno manuale via web si aprirà la schermata sottostante centrata sul Comune/i 
(o area marittima) selezionato/i in precedenza nel topografico e la visualizzazione dei siti, qualora 
presenti. 

Selezionare nella barra degli strumenti in alto a destra l’icona del “poligono”  che consente 
per punti di disegnare l’areale interessato. 
N.B. per chiudere il poligono effettuare un doppio click veloce con il tasto sinistro del mouse; 
 alla chiusura si aprirà una finestra di pop-up che consente il salvataggio dei dati relativi alla 
 geometria tracciata; 

 infine salvare cliccando sull’icona del dischetto , nella barra degli strumenti in alto a  
destra. 

Terminato l’inserimento della geometria cliccare su “scheda” in alto a sinistra per tornare alla 
scheda monografica della richiesta. 
 

 
 
 
 



5 
 

05. Invio alla Soprintendenza 

Tutti i dati inseriti sono ancora modificabili fino a quando non si procede a segnalarne il 

completamento mediante l’apposita spunta di chiusura , analoga a quella 
presente nel carico della documentazione di scavo. 
 

 
 
Una volta chiusa la compilazione, accedere al menù “Azioni”, posto nella barra degli strumenti in 
alto a sinistra, e cliccare su “stampa”. Il sistema genera un modulo in pdf che deve essere firmato e 
inviato, come di consueto, alla Soprintendenza per avere l’autorizzazione all’accesso agli archivi;  
 
 



6 
 

L’autorizzazione che sarà inviata dalla Soprintendenza conterrà in allegato un pacchetto shape file 
di siti archeologici (laddove vi siano), generato in automatico dal sistema (cfr. infra 09); 
 

Qualora fosse necessario è possibile effettuare il download della geometria inserita nel sistema 
dalla sezione “Geometria Archeologia Preventiva”. 

 
06. Conclusione della procedura  

 

 
 
La procedura si conclude con il carico  
- della relazione finale di archeologia preventiva 
- di almeno 1 tavola 
- file shape zippati relativi a 
 - progetto GIS; 
 - o nuovi siti discendenti dalla Verifica 

N.B. si devono caricare solo ed esclusivamente i siti georeferenziati in formato shape  

file ottenuti dalla Verifica condotta escludendo quelli forniti dalla Soprintendenza. 
è vivamente consigliato effettuare entrambi i carichi sia del progetto GIS sia dei siti; in ogni caso si 
dovrà comunque prediligere il caricamento dei siti. 
 
I file caricati sono riportati in fondo alla scheda monografica e da qui sarà possibile procedere con 
la loro eventuale cancellazione, usando l’apposita “x” rossa. 

 
 
Controllati tutti i dati si potrà procedere alla chiusura definitiva della procedura 
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N.B. solo i funzionari archeologi possono riaprire la procedura  
 
 
07. “Mappa” generale di sistema 

Tutti i poligoni relativi alla sezione “Archeologia preventiva” sono visualizzabili sulla “Mappa” 
generale e interrogabili. 
Ogni ditta/professionista visualizzerà i propri, mentre i funzionari archeologi delle Soprintendenze 
visualizzeranno tutte le geometrie (cfr. infra).  
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PROCEDURA PER FUNZIONARI ARCHEOLOGI DELLE SOPRINTENDENZE 
 

08. Accesso 

Accedere dal menù laterale destro alla sezione “Pratiche”. 
 

 
 
Selezionando la voce “Archeologia preventiva” comparirà l’elenco di tutte le richieste effettuate 
alla Soprintendenza dagli archeologi abilitati e accredita al sistema, nonché il loro “Stato”, 
identificato da un cerchio colorato alla fine di ciascuna stringa (rosso = in compilazione; giallo = 
richiesta inoltrata; verde = completata). 
Ogni funzionario vedrà le proprie o quelle eventualmente condivise con altri funzionari. 
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09. Scarico pacchetto shape file siti 

Cliccando su una stringa relativa ad una specifica richiesta (freccia verde) è possibile accedere alla 
scheda monografica che riepiloga i dati inseriti da archeologi abilitati in merito ad un determinato 
progetto pubblico per il quale è in atto la Verifica preventiva. 
N.B. la visualizzazione della scheda varia in base allo “Stato” della procedura (cfr. supra) 
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Da questa scheda è possibile procedere allo scarico in formato shape file zippato sia della geometria 
relativa all’areale oggetto di Verifica (sezione “Geometria Archeologia Preventiva) sia dei siti 
ricadenti all’interno di tale areale (sezione “Shapefile siti interessati”), suddivisi in 3 categorie 
(pubblicati, non pubblicati e l’unione di questi). 
 

 
Il file scaricato dovrà essere allegato all’autorizzazione di accesso agli archivi. 
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10. Recupero documentazioni pregresse 

È possibile inserire Verifiche preventive già archiviate cliccando sul pulsante “Nuovo record”, dalla 
lista iniziale delle Verifiche (cfr. figura del paragrafo 08).  
Questo consentirà di accedere al form di inserimento che differisce da quello delle ditte solo nella 
seconda parte (cfr. supra 02), che prevede la selezione del professionista mediante apposito menù a 
tendina. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



12 
 

11. La “Mappa” generale di sistema  

Tutti i poligoni relativi alla sezione “Archeologia preventiva” sono visualizzabili sulla “Mappa” 
generale e interrogabili. 
Una pop-up permette di accedere ad alcune informazioni essenziali quali la ditta/professionista che 
ha effettuato la richiesta e in quale momento, rinviando agli eventuali approfondimenti cliccando 
sull’apposito link diretto alla scheda monografica. 
In questo modo si ha costantemente sotto controllo lo stato delle richieste e in quali parti del 
territorio siano già state condotte Verifiche preventive. 
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