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1.1 Archivio

ARCHIVIO

L’archivio è quel complesso di documenti prodotti o comunque acquisiti 
durante lo svolgimento della propria attività da:

Magistrature
Organi ed Uffici dello Stato
Enti pubblici
Istituzioni private
Famiglie
Persone



1.2 Archivio

 Un ARCHIVIO può essere:

➔CORRENTE
➔DI DEPOSITO
➔STORICO

in ragione del materiale che vi si custodisce.



1.3 Archivio

Gli ARCHIVI STORICI sono sottoposti 
a tutela dal

 Ministero dei Beni ed Attività Culturali.

Estremi legislativi fondamentali:

Codice dei Beni Culturali 42/’02

DPR 1409/’63
RD 1163/’11

L 147/’73 modificato dalla L395/’97
Circ. n° 69 del 1986



2.1 Organismi di tutela

MINISTRO

UFFICIO CENTRALE PER I BENI ARCHIVISTICI
da cui dipendono:

●ARCHIVIO CENTRALE DELLO STATO

●SOPRINTENDENZE ARCHIVISTICHE

●ARCHIVI DI STATO - SEZIONI DI ARCHIVIO DI STATO

●CENTRO DI FOTORIPRODUZIONE LEGATORIA E RESTAURO



2.2 Organismi di tutela

MINISTERO PER I BENI E 
LE ATTIVITA' CULTURALI

Organo consultivo del Ministero: 
CONSIGLIO NAZIONALE PER I 

BENI CULTURALI ED AMBIENTALI

Comitato di Settore per i Beni Archivistici



3.1 Campo di intervento per i volontari

CAMPO DI INTERVENTO PER I VOLONTARI:

SEMPRE:
●IN SICUREZZA (garantita dai VV.FF.)

●SOTTO LA DIREZIONE DELLA SOPRINTENDENZA COMPETENTE 

ARCHIVI STORICI



3.2 Campo di intervento per i volontari

ARCHIVI STORICI - PROBLEMI:

● DELICATEZZA DEI MATERIALI
● LUOGO DI CONSERVAZIONE
● STATO DI CONSERVAZIONE

È quello che ci preoccupa di più





3.3 Campo di intervento per i volontari

 in particolare, ci preoccupa:

PRESENZA O MENO DI CATALOGO 
O DI UN INVENTARIO.

è la prima cosa che dobbiamo sapere nel 
caso ci trovassimo ad intervenire su un 
archivio storico



4.1 il Catalogo

 il Catalogo è l’ANIMA dell’archivio

SE:

L’ARCHIVIO È CATALOGATO
il problema è minore

● le unità archivistiche hanno un codice
● esiste un indice o catalogo
●dobbiamo sgomberare al meglio, portando via il 
catalogo



4.2 il Catalogo

 il Catalogo è l’ANIMA dell’archivio

SE:

L’ARCHIVIO NON È CATALOGATO:
problema!

Una catalogazione gliela dobbiamo dare noi, 
e nel più breve tempo possibile



4.3 il Catalogo

SE L’ARCHIVIO NON È CATALOGATO:

QUELLO CHE POSSIAMO FARE 
DIPENDE DA:

● n° volontari
● tipo di calamità 
● tempo a disposizione
● condizioni dell’archivio

INTERVENTO OTTIMALE            SEMPLICE SGOMBERO



5.1 il nostro intervento

IL NOSTRO INTERVENTO

Ricordato che il bene più prezioso per un archivio 
non catalogato è:

IL SUO ORDINE

NOI DOBBIAMO IN OGNI CASO 
PRESERVARE L’ORDINE IN CUI LO 
TROVIAMO



5.2 il nostro intervento

PROCEDURA OPERATIVA: 2 fasi

FASE A: INVENTARIO
Dobbiamo operare con piante topografiche, foto e 
codici perché si possa sempre risalire 
inequivocabilmente ad un singolo ripiano.

FASE B: SGOMBERO
Dobbiamo portare in sicurezza i materiali nel più 
breve e più sicuro (per noi, prima di tutto) modo 
possibile.



5.3 il nostro intervento

FASE A: INVENTARIO

OPERAZIONI:

● SI REALIZZA UNA MAPPA TOPOGRAFICA SCHEMATICA DEL 
CONTENITORE 

contemporaneamente:

● SI CONTRASSEGNANO TUTTI GLI SCAFFALI (O RIPIANI) CON 
CODICI (numerici o alfanumerici)

● SI FANNO DELLE FOTO GENERALI AGLI AMBIENTI E SI 
DOCUMENTANO FOTOGRAFICAMENTE TUTTI GLI SCAFFALI

Conclusa la fase A (per almeno un settore completo) si può 
procedere alla fase B



5.4 il nostro intervento

FASE B: SGOMBERO

OPERAZIONI:

● RIUNIRE I MATERIALI IN SINGOLE UNITA’ MANOVRABILI CHE 
VANNO CONTRASSEGNATE CON:

CODICE SCAFFALE + NUMERO PROGRESSIVO

Per la raccolta e movimentazione possono essere usati: semplici elastici, buste, faldoni, 
cassette, scatoloni etc.

● SGOMBERARE I MATERIALI

L’importante che si possa sempre RICOSTRUIRE L’ORDINE 
FISICO CON CUI GLI ELEMENTI ERANO DISPOSTI SUGLI 
SCAFFALI.



6.1 La Codifica



6.2 La Codifica

 

Esempio di schematizzazione 
pianta edificio

Esempio di schematizzazione 
disposizione settori e palchetti in 
un settore

AC.1.A.1.B.3



PALAZZO 
VESCOVILE

DI 
SAN SEVERINO MARCHE

ESEMPIO DI SGOMBERO 
DI UN ARCHIVIO STORICO 

NON INVETARIATO

ANNO 2000
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