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73
[nventari. Elementi essenziaki per 1 descrizione archivistica

7.5.1. Inventart analitici e sommari

Quando si sia proceduto a un COLTELo tiordinamento ¢ si sia, pertanto, ricostituita la struttura
Jel fordo con le sue asticolazioni in raggruppamenti di seric, se necessari, in sexie ed eventuall
sottoserie, conferendo livelli coerenti che risultino chiaramente significativi anche attraverso la
resa grafica, si procede alla redazione dell inventario, che costitaisce lo strumento di ricerca con-
cettualmente piit elaborato e pill rigoroso sotto Paspetto formale®. Preliminare alla redazione
dell'inventario & la definizione del fivello di analiticita adeguato alla rappresentazione del con-
tenuto delle unita archivistiche afferenti a ciascuna serle. Tl livello di analiticita va rispettato nel-
Pambito di ogni serie, mentre in uNO StESSO fondo alcune serie possono richiedere una descri-
Zione pit analitica e altre una pit sintetica.

Difficilmente si produce un inventario unico di un fondo complesso e di grandi dimensio-
). Vinventario che riguardi una sua parte Jovra comungue fornire alcune informazioni sul-
Pintero complesso dei fondi che lo compongono € spiegare le ragioni della scelta operata nel
privilegiare quella parte. )

Non esistono parametri oggetiivi per definire il livello ottimale di analiticita. E possibile sol-
tanto indicare un livello-minimo a1 di sotto del quale non puo parlarsi di inventario analitico,
che in sostanza descrive tutte le unita archivistiche, corredate di corretie introduzioni {genera-

i e per seric) e di indici. E spesso Jdifficile anche definire parametrl oggettivi per distinguere un

‘qventario analitico da uno sommario: un inventario sommario pud fornire descrizioni molto
sintetiche delle unita e per qualche serie pud anche offrire dati perx raggruppamenti omogenel
di unita archivistiche, ma essere corredato di ottime note istituzionali e archivistiche e di indi-
¢i, mentre un inventario che descrive tutte le singole unira puo mancare degli indici o presen-
tare note istituzionali € archivistiche inadeguate. Quando si sia riordinato un fondo e non si di-
sponga di tempo, di personale o di mezzl cconomici per redigere l'inventario di tutto il fondo,
si pud decidere di inventariare pitt dettagliatamente una serie perché oggetiivamenie pit im-
portante a fini della ricerca compilare semplici elenchi per le unita archivistiche delle altre se-
rie- un fondo riotdinato, infatt, puo essere consultabile anche se descritto sommariamente, t€
nendo presente che per una serie riordinata possono fornirsi comungue dati strutturali e iden-
tificativi organici e Jefinitivi, come ad esempio le serie ¢ le sottoserie, le segnature e le nuove
numerazioni. Cosi per una serie di fascicoli ordinati alfabeticamente per localita puo essete suf-
ficiente segnalare in corrispondenza di ogni busta la prima e I'ultima Jocalita cui sono intestatl
. fascicoli. In una serie per categorie annuali — ove si sia proceduto a unattenta analisi del qua:
dro di classificazione — si possono segnalare in corrispondenza di ogni busta Panno di rifert
mento e i codici delle categorie cui sono ntestati i fascicoli ivi conservati. In una serie di fascl
coli personali in ordine alfabetico si possono indicare il primo nome € Pultimo, o Je semplict ini-
ziali, dei fascicoli di ogni busta; se invece la serie & in ordine di matricola, & possibile indicare!
primo e Fultimo numero Ji matricola per ogni busta, redigendo a parte uno schedario con €&
gnome, NOME ¢ NUMETO di matricola. Seil Tivello di descrizione € molto sommario e gli altrl ele

menti che coniribuiscono a definire un inventario sono troppo sintetici o incompleti, I'invent®

i, de

rio sommario si pud configurare formalmente in maniera non dissimile da un elenco.

Gli elementi essenziali per la redazione di un inventario sono strutturali, identificativ
scrittivi e complementari:

13. Per puntuali suggerimenti ed esemplificazioni cfr. Carucel, Le fonti archivistiche, cit., in particelare pp- 1699
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elementi strutturals: articolazioni del fondo in raggruppamenti di serie, serie e sottoserie;
ove Pinventario descriva un fondo complesso vanno definite le relazioni gerarchiche o paralle-
1 dei fondi che lo compongono &, per ciascun fordo, le articolazioni in serie;

clementi identificativr. numeri di-corda, segnature originali, date estreme;
_ elementi descrittivr: note introduttive al fondo e alle singole serie, titolo delle unita archivi-
stiche ed eventuale integrazione del contenuto;
" clementi complementart: bibliografia, indici, tavole di raffronto, appendici, avvertenze, ap-
breviazioni.

Questi elementi vengono di seguito raggruppati € dlustrati secondo l'ordine in cui, di mas-
sima, compaiono pell’inventario.

7.5.2. Introduzione: nota istituzionale, nota archivistica,
prospetto generale del tondo e bibliografia, avvertenze € abbreviazioni

Un inventario analitico © sommario, ovvero lo strumento &i ricerca di un fondo riordinato, ri-
chiede una nota istituzionale ¢ una nota archivistica. .

La nota istituzionale fornisce informazioni sull'istituzione & sulle fupnrioni dell’ente cui si ti-
feriscono le carte, sulle modifiche intervenute nel tempo, sulla cessazione (se si tratta di ente che
non esiste pitt), sulla Jdestinazione ad altri enti di tutte O parte delle sue funzioni, sulla sturisdi-
Jione territotiale. Lanota contiene sobri tiferimenti storici che contribuiscono a inquadrare I'at-
tivita dell'ente e il senso specifico delle funzioni svolte. Pud risultare necessario, ad esempio nel
caso di un otgano giudiziario 0 & un ufficio fiscale, fornire un sintetico quadro generale del si-
stema giudiziario © Jdel sistema fiscale dell’epoca, pet far capire al ricercatore come le carte di
quel singolo ente si rappoItino a quelle di altre istituzioni. Uno strumento di ricerca cartaceo
deve essere in s€ autonomo <, pertanto, contenere anche notizie presenti in altro inventario che
descriva la stessa tipologia di ente™.

Nella #ota archivistica si da conto dello stato originario delle carte (interamente O parzial-
mente in ordine o in disordine, con eventuale specificazione del livello di disordine} ¢ dell’in-
tervento di riordinamento, degli eventuali accorpamenti operati a seguito di analisi di altri ver-
samenti, di alcune informazioni generali sul contenuto e sul rapporto tra Porganizzazione del
soggetio produttore €1 criter] con cui risulta impiantato I"archivio. Si forniscono notizie sul pro-
cesso di tradizione delle carte € di ragguardevoli lacune indicando, se risultino significative, le
ragioni che le hanno causate. La nota archivistica pud contenere ~formazioni pitt generali che
poi si collegano alle note pia specifiche preposte 4 ogni singola serie, comunemente chiamate
“cappelli”, nelle quali si forniscono Ji massima in un discorso wnitario notizie istituzionali € a1~
chivistiche utili alla comprensione delle carte e si riassumono anche alcuni dati presentl in tut-
te le unita archivistiche descritte in quella serie.

E necessario premettere allinventatio, cioé alla descrizione delle singole unita archivistiche,
un prosperto generale dei fondi—se i tratta di un fondo complesso ¢ delle articolazioni inter-
ne di ciascun fondo o del singolo fondo, fornendo per ciascuna setie O sottoserie date estreme
e consistenze. Ove Vinventario descriva documentazione di archivi diversi distintamente riot-
dinati, si dara conto nel prospetto dei singoli archivi con le rispettive serie. Sara tuttavia op-

14. Chi consulta un inventario deve essere messo in grado di comprendere dirertamente TUtte le informazioni di
contesto, non risultando sufficiente il rinvio a inventario pubblicato di altro fondo analogo conservato altrove, anche
perché non sempre € facile reperite ghi sirumenti di ricerca edit. B Joveraso comunque citare il testo da cui risultano
informazioni genexali fornite da altri, anche nel caso in cui tali dati siano ricavat da un inventatio non pubblicato o da
sistemi informativi on line. Nel caso di strumenti di ricerca consultabili on line pud risultare pit semplice 1 collega-
mento 2 dati istituzionali forniti qell’ambito dello stesso sistema O in altsi sistemi.
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portuno dare notizia nella nota archivistica & come & avvenuto il versamento, indicando speci-
ficamente I'elenco di versamento in cul la documentazione di diversi entl risultava insieme.

maggiot ragione, ove Vinventatio descriva un complesso Jocumentario in cul siSOno individuati
Jiversi archivi, ma la Jescrizione inventariale segua uh ordine in cui le serie tagliano trasversal-
mente i diversi archivi, il prospetto riportera 1 singoli archivi con vindividuazione delle rispet-
Hve serie e il riferimento puntuale alle Jdate e ai numer che contraddistinguono le unita archi-
Jistiche afferenti alle serie di ciascun archivio.

1.a bibliografia pud rsultare nelle citazioni in nota e, ove aecessario, puo essere fornita co-
me nota bibliografica a parte. In tal caso si riferisce 2 saggi e monografie di carattere {stituzio-

nale e include eventuali inventari edit, anche parziall.
Seguono le avvertenze, ciod alcune informazioni esplicative per {a letrura del testo, e le ab-

breviazioni utilizzate.

sgy, inventario

Dinventatio descrive le singole unita archivistiche secondo P’organizzazione strutturale rico-

struita in raggruppamentt i serie, se necessatt, seri€ «d eventuali sottoserie.
Ogni serie € preceduta da una nota (cappello) che Jefinisce pidl puntualmente le carattert-
stiche della documentazione € e specificita rispetto 2l contenuto delle unita archivistiche che la

COmpOoNgono.

Per la descrizione di ogni unitd archivistica € necessario fornire:

_ gumero di corda Jdellunita di conservazione (busta, scarola, cartella, tubo ecc.);

_ pumero di corda Jellunita archivistica, quando & diverso da quello dell’unita di conserva-

sione (come nel caso fipico del fascicolo rispetto alla busta); nel caso di filze o unita archivisti-

hivistica puo coincidere con Punith di conservazione; i registri di massi-

che antiche, I'unita arc
ma sono conservati singolarmente, s¢ conservati in buste hanno Ul Propeio numero come ufl-

o archivistiche distinto dal numero Progressivo delle buste;
{indice di classificazione, yecchia se-

_  eventuale segnatura originaria e nUMETO di posizione

gnatura, nUMEro ecc.);
" gtolo o oggetto dell'unita archivistica; originale, antico 0 =s¢ manca — fornito dal curatoré

_  integrazione dell oggetto dell'unita archivistica;
—  date estreme;
_ allegati particolari (fotografie, mappe, disegni, giomnali, opuseoli ecc.);
_ descrizione esterna dellunita archivistica.
Tl numero di corda indica |3 numerazione progressiva delle unita di conservazione € quel
g, distinta, delle unita Jrchivistiche; & essenziale per una co ccetta e upivoca identificazione d
materiale documentario ai fini della gestione interna (movimentazione del pezzi, controllo di
unita mancanti ecc.) e, in particolare, per le citazionl archivistiche fornite dai ricetcatori. T nu-
Mero progressivo delle unira di conservazione (busta o scatola) & preferibilmente unico per it
to il fondo riordinato; s possibile & anche preferibile un anico numero di corda per tutte e uni-
o archivistiche o almeno per serie. Non si d3 una numerazione ai fascicoli che riparta dal nu-
mero 1 per oghi busta, a meno che i numeri det fascicoli non stano venutl 4 configuragsi come
sub-partizione del titolario.
Le segnature origingtie, fondamentali in sede di riordinamento, SONO COMUNGUE essenziall

anche in sede di inventariazione, perché identificano in maniera ceria e unita archivistiche: 1€

caso di archivi costituiti sulla base diun quadro di classificazione, le segnature dei fascicoll PO
sono trovarsi anche sui documenti. In un fascicolo, tuttavia, st trovano per ragioni varie anch
Jocumenti con altre segnature: & oppOrtuno verificate se si tratti di ragioni dettate dalla com”

posizione del fascicolo o di rimaneggiamenti pet st amminisirativi o si cratd di disordine 0 &
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riordinamenti arbitrari. Solo eccezionalmente, nel caso chiaramente evidente di disordine acci-
dentale, si interviene sulla documentazione di un fascicolo, estrapolando documenti che non
appartengono a quell’unita archivistica e reinserendoli in quella di appartenenza. Di massima
un fascicolo non va mai modificato, se non per disisternare le carte in ordine cronologico; un fa-
scicolo che contiene documenti eterogenei richiede una descrizione pilt dettagliata. Se il fasci-
colo, o altra unita archivistica, reca segnature originarie effettivamente significative, queste pre-
cedono il titolo dell'unita archivistica; segnature saltuarie o non significative possono essere tra-
lasciate 0, talora, indicate nella descrizione esterna dell'unita archivistica.

Se si tratta di fascicoli, va riportato il titolo originale, o assunto come tale, e se manca & ne-
cessario dare un titolo che deve risultare, anche graficamente, come fornito dal curatore. Risulta
particolarmente chiara e funzionale la distinzione ponendo il titolo originale tra virgoletre e quel-
lo fornito dal curatore senza virgolette. Se le unita archivistiche sono filze o comunque unita ar-
“hivistiche antiche, anteriori all'organizzazione delle serie in fascicoli, potra individuarsi un tito-
lo o indicazione di un oggetto, originario o fornito dal curatore, se necessario; oppure — e il caso
5 sicuramente frequente — pud capitare che 'unita archivistica faccia parte di una serie definita
secondo la tipologia degli atti o il contenuto generale (ad esempio Cause e liti) e pertanto le wni-
1, collocate nell’ambito della rispettiva serie, saranno individuate dal numero originario o dal
numero di corda e dalle date estreme. In questi casi &€ comundue possibile fornire nel campo o
area dell’integrazione dell’oggetto notizie piu dettagliate; di massima per questa area si usa un
corpo minore rispetto a quello utilizzato per numero delle unit3, titolo e date estreme.

Ove necessario, infatti, si fornisce in campo distinto un’éntegrazione dell oggetto secondo i
criteri ritenuti pitt congrui. E importante usare un linguaggio controllato, sciogliere la prima
volta in cui compaiono eventuali acronimi (seguiti dall’acronimo, posto tra parentesi ¢ senza
punti tra le Jettere), normalizzare le abbreviaziont delle cariche, fornite comungue con iniziale
minuscola, controllare i nomi di persona, di ente e di lnogo ecc.

Nei casi in cut non risulti necessario fornire integrazioni degli oggetti, perché i titoli origina-
li sono sufficientemente rappresentativi, & possibile — purché lo si dichiari esplicitamente nella
nota archivistica e se ne definiscano in maniera precisa i limiti — procedere con piccoli interven-
4 di normalizzazione sul titolo originale (uso delle maiuscole, abbreviazione delle cariche ecc.).

Nel caso dei registri & possibile trovare un titolo sul dorso, uno esterno sul piatto anteriore
e uno interno con funzione di frontespizio: il titolo corretto & di massima quello interno™s. Ta-
lora questo titolo pud essere molto humgo e in forma un po’ diversa per ogni registro: ove si sia
individuata con certezza la natura della registrazione e possibile, al fine di evitare ridondanze,
fornire la denominazione corretta della serie e identificare t singoli registri con il numero del re-
gistro, Panno o gli estremi cronologici, i numeri estremi delle registrazioni contenute (se rile-
vante), le date della prima e dell’ultima registrazione (se rilevante).

Per i registri & importante individuare la tipologia di registrazione; ove sussistano pin tipi
di registri, & necessario stabilire le eventuali connessioni burocratiche o logiche tra 'una e Pal-
tra tipologia. La nota introduttiva a una serie di registri deve essere, pertanto, puntuale e forni-
re, ove possibile, informazioni sui dati registrati. La descrizione delle singole unita & di massi-
ma relativamente semplice, richiedendo sicuramente il numero progressivo ¢ le date estreme.
Particolari tipologie di registri — si pensi ad esempio ai verbali di un organo collegiale (ancor-
ché redatti su fogli sciolti) — possono richiedere una descrizione del contenuto che, nel caso in-

1s. Romiti, Archivistica tecnica, Cit., pp. 85 ss. fornisce molte puntualizzazioni sui titoli delle unita archivistiche uti-
li perd ai fini del riordinamento piu che dellinventariazione. Nell'inventario non ha senso, se non i casi rati, riporia-
re pits di un titolo: si riporta di massima il titolo originale o assunto come tale. Nel caso di documenti afferentl 2 una se-
sie chiaramente identificara, ove non si voglia rendere troppo complicata Iz lettura dell’inventario con titoli troppo lun-
ghi e diversi nella forma anche se analoghi nel contenuto, si pud procedere, come lo stesso Romiti rileva, con un titolo.
uniforme dato dal curatore. :
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dicato, potrebbe essere ! esplicitazione dellordine del giorno e dei punti effertivamente discus-
si. Pud capitare che all'interno di un registro si trovino document sciolti connessi all’affare re-
gistrato: il caso va segnalato; se la suazione & ricortente si potra decidere di conservare @ par-
te i fogli sciolti, mantenendo il rigoroso collegamento con I'atio registrato. Ove vi sia una con-
pessione tra una serie di registri e una serie di fascicoli, va esplicitata 12 connessione in modo
che risulti agevole la ricerca combinata tra le due serie.

Le date estreme sON0 costituite dalla data con cui & stato aperto il fascicolo e da quella del-
Pulrimo documento; nel caso Jelle filze, le date estreme possono nOD risultare da documenti po-
sti in sequenza. Per i registi le date sono quelle del primo e Jellultimo atto registrato; ove -
sultino annotazioni successive si dira; “1828-1375, con annotazioni {ino al 1902”. Bisogaa fare at-
renzione alla data degli allegati, ovvero i documenti che si trasmettono con una nota di accom-
pagno o comundgue uniti 2 un documento principale, che evidentemente possono anche essere
anteriori alla data iniziale dellunita archivistica. Poiché la sequenza cronologica delle filze e dei
fascicoli & spesso un elemento IMpOtANte pet collocare il pezzo nella corretta posizione all'in-
terno della serie e per comprendere certi nesst tra le carte & necessario non confondere la data
di inizio del fascicolo o della filza con quelia degli atlegati o di documentazione in copia prece-
dente {ad esempio 1892-1932, cOn documenti dal 1847; 1736-1783, con documenti del secolo XIII
in copia). Dindicazone Jdel mese e del giono & essenziale per e lettere che fanno parie di una
serie di corrispondenza personale o per alcuni periodi storici, specie s€ brevi (ad esempio du-
rante una guerra, neghi anni della Repubblica sociale iraliana ecc.); & utile anche in molti altri ca-
si, ma — ove manchi il tempo per una descrizione molto dettagliata — € possibile redigere un uti-
e steumento di ricerca anche Jimitandosi all'indicazione Jeilanno, Ove non si riesca a fornire
le date, nel caso di Jdocumentazione antica, si Jovra almeno identificare 1 secolo e, se possibile,
indicare se si tratta dell'inizio, 1ella metd o della fine del secolo. Se il curatore & in grado di i
costruire la data, quesia € posta tra parentesi quadra ¢, s vi & qualche incertezza, la si fa segui-
re da un punto interrogativo: [19227]-1938. Se l'anno segnato sul fascicolo come elemento rag-
gruppante non corrisponde alle date dei Jocumenti contenuti, lanno definisce la serie (o sot-
roserie), mentre le date effettive i riconducono al singolo fascicolo. Per le unita archivistiche

son databili si dira “s.d.”, ciot senza data, collocandole in fondo. Se Vunita archivistica contie-
ne qualche documento datato e la maggioranza senza data si daranno le date presenti, ma si di-
¢4 che molti documenti sONoO senza data (“1672-1691 € docc. e

Gli allegati vanno collocati di seguito al documento principale cui si riferiscono; la data de-
oli allegati, come si & visto, non costituisce data di apertuza dellunita archivistica; vanno Ser-
pre evidenziati quando si tratti di tipologie particolari di documenti, quali ad esempio disegni,
mappe, fotografie, volantini, libri ecc. Si forniscono almeno la tipologia e il numero delle rela-
tive uniti; se si procede alla Jescrizione analitica degli allegati, si seguono { criteri propri di cia-
scuna tipologia: bibliografici, nel caso di opuscoli, periodici, ritagli stampa o lbri; criteri spect
fici per manifesti € volantini, per fotografie, mappe ¢ disegni, audiovisivi 0 altro. Per tutti que-
sti pOSSONO essere necessari anche alcuni dati di descrizione esterna quali dimensioni o duratd,
recniche utilizzate, tipo della carta ecc. Se gli allegati sono molto numerosi ¢ significativi Ja de-
scrizione dertagliata, per tipologia, pud essere fornita in appendice, con indicazione dellanita
archivistica di appartenenza che, a sua volta, conterra semplicemente Pindicazione della tipo-

logia e i numeri di riferimento.

1.a descrizione esterna dell'unita archivisiica™ puod limitarsi al numero delle carte, con evel”

ruale specifica degli allegati, ma nel caso di documenti antichi & opportuno indicare anche se 5 -

ce la et

16, Nella tradizione toscana si dedica molto spazio alla descrizione esterna, cosa che di fatto appesantis
k-

ra dellinventario senza fornire in scstanza informazicni utili al ricercatore, tanto piti che le unita archivistiche sono
vocamente identificate dai numer di corda e da aleri elementi quali il titclo e le date estreme.
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cratti di filza o registro nellambito di una sequenza che include entrambe le tipologie; pud in-
cudere precedenti segnature, s saltuarie ma significative (ove esista una precedente segnatura
per tutte o per gran pare delle unita archivistiche, si procede di massima a una tavola di raf-
fronto oppure, in particolare per fondi dei secoli XIX e XX, la numerazione originale, e talora
anche Peventuale indice di classificazione, precede il titolo del fascicolo); pud fornire per regi-
tri antichi le dimensioni di quelli di grande formato (lespressione # folio indica un’unita di
circa cm 35 per 7o), tenendo conto che per la documentazione contemporanca le dimensioni dei
registri sono, di massima, irrilevanti; se ha caratteristiche molto particolari puo darsi conto del-
la legatura; nel caso di fotografie, di mappe € disegni sarebbe opportuno fornire le misare; esi-

stono criteri consolidati per le pergamene che, evidentemente, richiedono una descrizione pm
puntuale almeno fino al X1V secolo.

" 1] numero delle caste (cc. 231) & importante per dare allo studioso un’idea dell'effettiva con-
distenza dell’unita archivistica; non st contano le carte non scritte. La cartolazione, cioé Iappo-
sizione del numero sui documenti (a matita nell’angolo esterno supesiore o in quello inferiore),
& utile per mantenere Vordine di documenti ¢, nel caso di riproduzione in microfilm o digitale,
consente una piti rapida ricerca. La cartolazione va fatta per unita archivistica, fascicolo filza re-
gistro, ripartendo cioe dal n. 1. Tl numero per carte implica un numero (recto e verso, 1. € V.) per
foglio, mentre il numero per pagine implica due numeri per foglio se risulta scritto sul recto €
sul verso: nel caso-di foglio ripiegato in due, come capita spesso nelle lettere private, st calcole-
no due carre. Nel caso di registri che presentino una numerazione otiginale, che pud anche es-
sere per pagina € non per carta, si rportano i numeri che si trovano sul documento segnalando
anche le carte bianche (cc. 4-162, numerate £. € v, Ji cui 11 bianche e 3 n.0. [non numerate]). E
comunque fondamentale indicare “ce.”, se la numerazione otiginale & per carta, € “pp.”, sela

numerazione originale & per pagina, dal momento che il conteggio per pagina pud quasi rad-
doppiare il numero delle carte; ove il registro non rechi numerazioni originarie si calcola il nu-
mero pet carte. Se gli allegati sono consueti documenti testuali, o anche in forma di prospetio
o tabella, di massima non vengono evidenziati e sono normalmente conteggiati nel numero del-
le carte: se invece si tratta di manifesti e volantini, fotografie, mappe, opuscoli ecc. vanno con-
tegeiati a parte (ce. 312, F. 7, 0. 3), ove “” sta per fotogratie e “0).” per opuscoli: s si procede
anche allz cartolazione si pud dare un'unica numerazione progressiva, segnalando sempre la di-

stinzione per tipologia di allegato quando si fornisce la consistenza.
7.5.4. Indici e appendici

Essenziale, infine, & la compilazione degli indict. Tradizionalmente si compilano — quando sia
opportuno — indici per nomi di persona, di ente, di localita. Nei fondi che comprendono docu-
mentazione che va dal Medioevo allEtd moderna la compilazione dell'indice” richiede nume-
rose e complesse verifiche per il passaggio da forme in latino all’italiano, per le numerose va-
rianti, per la formazione dei cognomi, pet Pindividuazione dei casi di omonimia, per Vincertez-
»a delle denominazion; degli enti e delle localita. Anche la compilazione di indici relativi a do-
cumentazione contemporanea presenta difficolta, specie in ordine alla denominazione degli en-
i e allo scioglimento degli acronimi; pud essere :Jevitabile ai fini dell'elaborazione dell'indice
normalizzare I'uso delle preposizioni che, in qualche caso, vanno addirittura soppresse o non
considerate (si pensi all indice delle direzioni generali e delle divisioni di un minjstero) se sivuol
dare una certa significativita alla sequenza. Nei casi di localita & difficile identificare frazioni o

17. E. Altieri Magliozzi, L'elaborazione degli indici delle pubblicazion: archivistiche: priva indagine sui criteri di in-
dicivazione dei nomi medievali, in “Rassegna degli Archivi di Stato”, XLIX, 1989, 3, bP- 558-79.
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Pappartenenza a una determinata provincia per localita che presentano o stesso nome; seguire
je modifiche i Jenominazione e di circoscrizione territoriate del Comuni; operare Ja traslitte-
cazione, ad esempio nel caso i localita piccole africane relative alle guerre coloniali o alla Se-
conda guerra mondiale; la stessa Jdenominazione degli Stati presenta difficolca connesse alla re-
lativa storia politica. In sede di indice, pertanto, si terra conto della dizione coeva ai documen-
i (ed eventuali arianti), salvo stabilire oppottuni caccordi, nel caso cbe 1 nome del luogo sia
mutato nel Tempo € cio risulti anche dai documenti descrittl. Analoga considerazione vale per
le cariche delle persone, quando syt opportuno ripostarie nell'indice, €, soprattutio, pet le
Jenominazioni degli enti {si pensialle modifiche delle Jdenominazioni delle imprese). 10 ordine
ai nomi di persond, essendo pit frequente che in passato la presenza di nomi sia nei documen-
ti che nelle unita archivistiche, in qualche caso pud risultare pressoché impossibile trovare il no-
me proprio di persone sconosciute o gualificare gli omonimi.

[’indice dei nomi dovrebbe di massima includere i mittenti e 1 Jestinatati pex i carteggi per-
sonali, anche se non si indicizza, in genere, la persona sirolare dell’archivio. St indicizzano 1 no-
mij di persone, entl € luoghi che risultano nel tirolo dellunita archivistica € nella parte dedicata
Al “Integrazione dell oggetto” che va elaborata proprio i funzione della redazione degli indici.

Puo risultare utile, In molti casi, premettere agli indici una o pill appendict: puod tratiarsi di
elenchi di persone che hanpo rivestito determinate cariche, elenchi di disposiziont normative,
Jescrizioni analitiche degli allegat, titolari in uso precedentemente quello utilizzato per il rior-

dinamento, tavole di caffronto tra le vecchie € le nuove segnature ecc.
7.5.5. Modalita di descrizione dell’oggetto € criteri redazionali

Nella redazione di uno strumento di ricerca si affrontano questioni complesse € questioni ap-
parentemente pratiche. 11 curatore usa .0 tono tendenzialmernte oggettivo nel calibrare la de-
scrizione del contenuto, soprattutio quando questo implica J'opportunita di evidenziare gli
eventi pill rilevanti, cosa che richiede evidentemente una Lyyona CONOSCenza Storica del perio-
do: fornisce dati secondo un ordine costante; evidenzia situaziont atipiche rispetto alle funzio-
oi istituzionali dell’ente; da Pindicazione di specifiche ripologie di Jocumenti quando sia fun-
zionale a una migliore comprensione Jel contenuto. Quando si rende necessario integrare l'og-
getto delle unita Jescritte in aggiunta ai titoli originali, o assunti come tali, o forniti dal curato-
re se risultino mancanti 0 inutilizzabili, il tischio di privilegiare esclusivamente un elemento 0
un evento ispetio ad Jltri non meno silevanti & obiettivamente notevole e, dunque, il curator
Jdeve usare accorgimentt che suggeriscano Ja presenza di altri oggetti non menzionati e esplict-
care nella nota introduttiva Jlla serie i criteri adotratl pes 1a descrizione pilt dettagliata del con-
cenuto: il curatore deve appurare 5 in, un fascicolo che rechi 1 titolo originale sia inclusa anche
documentazione che qulla ha a che vedere con quell’ oggetto, perché nel corso degli anni son®
parzialmente mutate e funzioni ma non s & proceduto ad aprire nuovi fascicoli. La scelta del
termint per ia rappresentazione del contenuto presuppone anche una buona conoscenza delle

funzion cui si riferiscono i documenti e I'uso dei termini giuridici per indicare la natura degli
Atti nON puoO essere approssimativo.

Nell’amnbito di una serie © di una categoria di titolagio si trovano di massima un fascicolo i
affari generalie fascicoli per singoli affari; spesso sl trova ull fascicolo che contiene affari diver-
si, cio€ documentl viconducibili alle vodi del titolario che — riferendosi a pratiche che si con
udono con unc o due Jocumenti al massimo _ vengono riuniti in us anico fascicolo senza €&
stituire cioé fascicoli pet singoli affarl. N egli archivi costituit all origine senza critert definiti ¢l
organizzazione € frequente la presenza difilze o pseudo-fascicoli contenenti atti diversi che 507
no di fatto piccole miscellanee. Se I'unitd archivistica & costituita dg atii diversi, pud essere B¢
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cessaria una descrizione pit dettagliata che segnali, anche orientativamente (“si segnala...”), 1
vari oggettl della documentazione. .

~ Raramente, in campo archivistico, si assume come unita di descrizione il documento. Que-
sto pud avvenire nel caso di serie, pet 1o pi artificiali, costituite da pergamene antiche. Nel ca-
<0 di descrizione dettagliata di una filza, si pud dare indicazione del contenuto di singole carte
o di gruppi di carte, ove si sia provveduro a cartolare, cioé a numerare, tutti 1 fogli di quell’unt-
o archivistica. Per un carieggio si possono indicare ogni corrispondente ¢ la data topica e cto-
nica (luogo e data) di ogni lettera; solo in casi particolari si puo anche procedere a fornire la sin-
cesi del contenuto di ogni missiva qualche dato sul mittente © sul destinatario che possa dare
an’idea degli interessi sottest alla corrispondenza. Pud essere cealizzato lo spoglio sistematico
di atti notarili, cosl come uno «chedario analitico originale o costituito presso I’ Archivio di Sta-
to pud rinviare 2 singoli documenti di un fascicolo. Quando si ritenga Opportuno procedere al-
1a desctizione documento per documento, il singolo documento non corrigponde necessaria-
mente al concetio di unita archivistica: nel caso di una corrispondenza articolata per mittente,
I'unita archivistica & i fascicolo, non il singolo documento che & parte di quella unita. Nel caso
:nvece di pergamene singole Aunite in serie artificiosamente costituite o di verbali di un organo
collegiale o aliro, ogni documento pud risultare come entith autonoma ¢ indivisibile.

Nella descrizione dell’unita archivistica si affrontano anche questioni apparenternente estrin-
seche quali ad esempio I'uso delle maiuscole, la descrizione dell’oggetio secondo una sequenza €o-
stante di dati, il rispetto delPordine anno-mese-giorno nellVindicazione della data, quando sia op-
portuno fornitla in maniera completa; la disposizione in ordine cronologico delle unita nell’ambi-
to di una sexie, la chiara distinzione tra segnature originali e la numerazione di corda dei fascicoli,
I'uso costante delle abbreviazioni della punteggiatura, delle virgolette e delle parentesi: si tratta
di questioni formali che hanno un valore pitt rilevante di quanto non appaia a prima vista, U cor-
retio e costante uso delle maiuscole impone 4] curatore di individuare con certezza le denotnina-
Jiont delle magistrature (usando la maiuscola solo per la prima parola della denominazione ¢ di
ogni eventuale suo livello strutturale), cosi comeluso preciso delle preposizioni consente di far ca-
pire al lettore se in certi casi si tratti di una magistrarura dalla denominazione hunga € articolata o
di due magjstrature diverse, salvo gli accorgimentt cui si € fatto cenno ai fini della redazione degli
indici: ordine ricorrente nella presentazione det dati £ tilevare immediatamente le incongruenze
o Passenza di alcune informazioni; Pillogicita di alcune sequenze cronologiche fa capire spesso che
> srata fornita come data iniziale Jell’unita archivistica non gia quella del documento con cui si fot-
ma quell'unita, ma quella degli allegati; numerazioni incongrue fanno rilevare che € stato scam-
hiato il fascicolo con il sottofas cicolo (del resto in molti casi non € facile capire la gerarchia inter-
na dell’unita archivistica) o, cosa pit grave ma non infrequente, la serie con il fascicolo. Linsieme
di queste regole formali, oltre a imporre al curatore Un mMAaggIoT senso di autocritica, rappresenta
un codice di trasmissione dell'informazione che, nella compilazione di guide, inventatl, repertori
e qualsiasi altro strumento Ji ricerca, costituisce un requisito essenziale e qualificante.

Di massima, il titolo dellinventario di un fondo riordinato coincide con il soggetto pro-
duttore del fondo o assunto come ente pill rappresentativo delle carte descritte. Se Vinventario
descrive pia di un fondo archivistico, si porra un problema per intitolarlo. Se Iinventario & de-
crinato alla pubblicazione si potra dare un titolo generale, ad esempio Gli archivi delle magi-
strature giudiziarie di Orvielo (secc. XVI-XIX), oppure Prefetiura del dipariimenio del Musone ¢
Legazione apostolica Ji Macerata e descrivere patitamente i singoli fondi, clascuno con i} pro-
prio titolo e le rispettive date estreme ¢ consistenze, oppure, ove non si sia proceduto a una di-
srinzione anche fisica delle carte, si fornira comunque un prospetio dettagliato dei diversi fon-
di con le rispettive serie, con date e puntuali consistenze. Se Pinventatio € ad uso interno, si de-
ve partire dal presupposto che tutt gli strurmentd di ricerca urilizzati in una sala di studio siano

contrassegnati da un codice di riferimento nUmMErico o Alfanumerico, anche se abbiano un tito-
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lo che, di fatto, spesso non coincide con un determinato fondo, tratzandosi di elencht, elenchi
di versamento o comunque di strumenti di ricerca provvisori: nel caso di un inventario che de-
scrive pitt di un fondo archivistico, il titolo deve riportare i fondi descritti e, dunque, & fonda-
mentale il collegamento tra Ja denominazione del fondo fornito nella guida di sala e il codice di
riferimento dello strumento di ricerca non gid del titolo di questo che pud risultare fuorviante.
Cid & essenziale anche ai fini delle citazioni archivistiche®, poiché non & possibile citare un fon-
do archivistico secentesco, ad esempio il “Luogotenente del governatore”, come “Pretura”, so-
lo perché quella documentazione ¢ stata versata dalla pretura e si & pensato di riordinare le car-
<o in un unico inventario: nelle citazioni va indicato il nome corretto del fondo identificato con
il proprio soggetto produtrore, correttamente identificato nella guida. _

Nel caso i cui un inventario edito descriva Uarchivio di un determinato ente o famiglia o per-
sona disarticolato in fondi conservati in sedi diverse, si intitolera con la denominazione del sog-
getto produttore: di massima finora si é proceduto a descrivere nellinventario i singoli fondi, par-
tendo dalla tispettiva sede di conservazione e compilando indici unificati. Tuttavia, ove si siano
scostruite correttamente le serie frammentate in sedi diverse, possibile anche ipotizzare una de-
scrizione unificata, specie se si adotrano strumenti informatici, purché ogni singola unita archivi-
stica includa segnature € numerazioni inequivocabilmente collegate al fondo di appartenenza,
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