Soprintendenza archivistica e bibliografica …………….
SISTEMA INFORMATIVO UNIFICATO PER LE SOPRINTENDENZE ARCHIVISTICHE

Scheda per la rilevazione dei dati 

Compilatore

________________________________

Qualifica

___________________________________

Data di compilazione della scheda

________________________________________

SOGGETTO CONSERVATORE

Il soggetto conservatore è l’ente, la famiglia o la persona sul quale ricade la responsabilità della conservazione e della valorizzazione del complesso archivistico.

Compilare la scheda per l’ultimo soggetto conservatore del complesso. Se il complesso ha più di un soggetto conservatore vanno compilate schede separate sia di soggetto conservatore che di complesso archivistico per ciascuna porzione di fondo. Un dato estremamente significativo in SIUSA, nei casi in cui il conservatore è diverso dal soggetto che ha prodotto l’archivio, è quello relativo al momento dell’inizio della relazione tra il soggetto conservatore e il complesso archivistico, vale a dire l’anno a partire dal quale il soggetto ha iniziato a conservare la documentazione.  Sarebbe importante rilevare questo dato precisando anche a che titolo l’archivio è stato acquisito.

Indicazioni per la compilazione del campo DENOMINAZIONE

ENTI:Inserire la denominazione completa e disambiguante dell'ente, comprensiva dell'indicazione di luogo, attenendosi alle seguenti norme:

- Per i soggetti conservatori enti pubblici e privati riportare la denominazione ufficiale:

es.

- Università degli studi di Bologna

- Comune di Siena

Nel caso in cui il soggetto conservatore sia un'articolazione organizzativa formalmente costituita di un ente, formulare la denominazione in base al seguente schema, utilizzando il punto come separatore, seguito da uno spazio: Denominazione ufficiale dell'ente. Denominazione dell'articolazione. Eventuale denominazione della sottoarticolazione. 

Prendere in considerazione i soli elementi necessari ad identificare in maniera univoca l'articolazione, saltando gli eventuali livelli intermedi nella successione gerarchica:

es. 

- Università degli studi di Bologna. Facoltà di economia e commercio

- Università degli studi di Bologna. Facoltà di beni culturali

- Università degli studi di Bari. Facoltà di giurisprudenza. Biblioteca

- Comune di Parma. Archivio storico

- Comune di Parma. Biblioteca Balestrazzi

- Per gli uffici periferici dello Stato e delle regioni è di regola sufficiente indicare la denominazione propria dell'ufficio, preceduta dall'indicazione del livello gerarchico superiore soltanto qualora risulti troppo generica e, quindi, non disambiguante. In nessun caso ricostruire l'intera successione gerarchica, ma riportare i soli elementi necessari ad identificare in maniera univoca l'articolazione, saltando gli eventuali livelli intermedi:

es.

- Prefettura di Roma (non preceduto da Ministero dell'interno)

- Archivio di Stato di Milano (non preceduto da Ministero per i beni e le attività culturali)

- Regione Marche. Dipartimento affari istituzionali e generale

- Ministero dell'interno. Gabinetto del ministro

- Per i soggetti conservatori enti ecclesiastici cattolici vale quanto detto al punto 1. Per l'individuazione delle esatte denominazioni, utile strumento di consultazione è nella pagina Diocesi del sito Beni ecclesiastici in web, URL http://www.chiesacattolica.it/cci_new/diocesi/.

In particolare, nel caso delle parrocchie, oltre all'intitolazione esatta inserire nella denominazione anche il microtoponimo che ne identifica in modo specifico la localizzazione all'interno della circoscrizione comunale:

es.

- Arcidiocesi di Bari-Bitonto. Archivio unico diocesano

- Arcidiocesi di Modena-Nonantola. Archivio capitolare

- Parrocchia di San Giuseppe in Alberone

Registrare le sigle degli enti in lettere maiuscole, senza segni di interpunzione (es. MBAC; CGIL; INPS; INAIL; etc.) e inserirle nella denominazione stessa, precedute da spazio trattino spazio:

es.

- Confederazione generale del lavoro - CGIL di Roma

PERSONE E FAMIGLIE

Nel rispetto della normativa sulla privacy e per motivi di sicurezza, la denominazione non deve essere visibile all'utente esterno all'amministrazione. 

Compilare, pertanto, i campi che identificano il soggetto, secondo il seguente schema: 

- Denominazione: privato

- Indirizzo: non compilato

- Comune: compilato

- Provincia: compilato 

- Regione: compilato

	Tipologia: scegliere una voce tra le sottostanti

	· Stato

· Regione

· Ente pubblico territoriale

· Ente funzionale territoriale

· Ente economico/impresa

· Ente di credito/assicurativo/previd.

· Ente di assistenza/beneficenza
· Ente sanitario

	· Ente di istruzione e ricerca

· Ente di cultura, ricreativo, sportivo, turistico

· Partito politico/org. sindacale

· Ordine professionale/ass. di categoria

· Ente e ass. della chiesa cattolica

· Ente e ass. di culto acattolico

· Persona o famiglia

	Denominazione



	Indirizzo
	

	Comune
Inserire il nome ufficiale, secondo elenchi ISTAT
	

	Provincia
	

	CAP.
	

	Telefono
	

	Fax
	

	E.mail
	

	Note storiche

Descrizione del soggetto in quanto conservatore di documentazione,completa di notizie sull'eventuale presenza di un servizio di archivio formalmente istituito, per il quale verranno precisati gli orari di apertura della sala di consultazione, l'eventuale presenza di un servizio di fotoriproduzione ecc. 
Nel caso, ad esempio, di un archivio storico comunale, non si dovrà dare notizia della storia del Comune, ma dell'istituzione del servizio di archivio. 
	

	Datazione della relazione con il complesso archivistico

Indicare, in particolare, a partire da quale data il soggetto conserva il complesso collegato (estremo remoto).

Gli estremi possono essere indicati nella modalità Data (aaaa/mm/gg) o nella modalità Secolo con relativa Specifica, da scegliere nel vocabolario controllato. 
	


BIBLIOGRAFIA DEL SOGGETTO CONSERVATORE

Segnalarla soltanto se si riferisce al soggetto come conservatore della documentazione. 

Da compilare secondo le norme editoriali per i collaboratori della «Rassegna degli Archivi di Stato» consultabili al seguente indirizzo web: http://www.archivi.beniculturali.it/tool/NormeColl.pdf
	1. Descrizione


	

	
	

	2. Descrizione


	

	
	

	3. Descrizione


	

	
	

	4. Descrizione


	

	
	

	5. Descrizione


	

	
	

	6. Descrizione


	

	
	

	7. Descrizione


	


COMPLESSO ARCHIVISTICO

Questa scheda nel SIUSA è utilizzata per descrivere tutti i livelli della struttura di un complesso archivistico, dal superfondo alla sottosottoserie. 

Nelle operazioni di censimento e nel corso di visite ispettive non necessariamente è possibile rilevare i dati relativi a tutti i livelli del complesso. Si descrivono, quindi, in questa scheda i livelli più alti, superfondo e fondo; le partizioni si descrivono soltanto se lo stato dell’ordinamento lo consente. I dati relativi alle serie ed eventuali sottoserie, se rilevabili, possono essere inseriti anche in elenchi di consistenza della documentazione (più o meno sommari a seconda dello stato di conservazione ed ordinamento), operazione utile al fine della vigilanza e tutela dei complessi archivistici. 

Non è raro il caso in cui presso un soggetto conservatore si trovino carte prodotte da più soggetti produttori.

Le linee guida per l’inserimento dei dati in SIUSA definiscono “- complesso di fondi/superfondo il complesso costituito da una pluralità di fondi; - fondo, il complesso di documenti prodotti o acquisiti per finalità amministrative, familiari o personali da un ente, una famiglia o da una persona, o che abbia nel caso di provenienza diversa, un carattere di unitarietà”. La qualificazione da dare al complesso si valuta volta per volta, considerando la struttura e la sedimentazione della documentazione e considerando anche il rapporto che intercorre tra i soggetti produttori. 

Laddove tra i soggetti produttori esista un rapporto di continuità istituzionale, allora la loro documentazione può concorrere a costituire un unico superfondo, descritto in un unico o più livelli a seconda del grado di ordinamento e quindi di rilevabilità dei fondi stessi. Talvolta è presente continuità nelle serie. 

Nelle operazioni di censimento, quando si trovano spesso archivi non ordinati, può essere molto difficile individuare i fondi prodotti dai singoli soggetti. 

Nel caso in cui risulti impossibile differenziare i fondi e descriverli separatamente, al fine della compilazione della banca dati del SIUSA conviene allora compilare un’unica scheda superfondo (precisando nel contenuto lo stato dell’archivio), che avrà più soggetti produttori, cioè tutti quelli che saranno identificati. 

Nel caso, però, sia possibile individuare fondi distinti, si descrivono i fondi separatamente, compilando per ciascuno di essi una scheda fondo di primo livello. 

E’ importante che tali soggetti produttori siano descritti almeno nelle loro caratteristiche principali, cioè che di essi siano rilevati, attraverso la consultazione della documentazione (in particolare le serie degli statuti e regolamenti, delle deliberazioni degli organi collegiali o monocratici e i protocolli della corrispondenza) quei dati di base che sono richiesti nella scheda soggetto produttore (in particolare le date di esistenza e gli eventuali cambi di denominazione dell’ente). La cronologia è importante perché nel SIUSA le relazioni tra i dati rilevati si esprimono sempre attraverso una datazione. Se, insomma, un complesso archivistico ha più soggetti produttori, anche laddove non riusciamo ad identificare i singoli fondi, dobbiamo essere in grado di dire, almeno, in quali anni ogni produttore ha generato la documentazione che gli viene attribuita. Ricostruire le vicende istituzionali dei soggetti è quindi un’operazione altamente auspicabile al fine della validità scientifica dei dati che forniamo.

	Denominazione

 
	

	Nel campo è riportata la denominazione prescelta, di massima quella con cui il complesso è identificato ufficialmente.

La denominazione del superfondo e del fondo deve essere di per sé completa e disambiguante e contenere sempre un'indicazione di luogo; quella dei complessi di livello inferiore deve essere significativa e completa rispetto al livello. 

Va sempre data per esteso, sciogliendo le eventuali abbreviazioni puntate (Illustre, Onorevole, Reverendo).

Evitare l'utilizzo di apposizioni quali "archivio", "fondo", "carte", "dono", "atti", che possono essere mantenute, in via del tutto eccezionale, quando consolidate dalla tradizione e se indispensabili per identificare il complesso. 

Evitare, inoltre, l'utilizzo ripetuto di complementi di specificazione.
Laddove si presentino situazioni complesse, ad esempio più varianti di denominazione o ulteriori denominazioni non scelte come preferite, si deve utilizzare la scheda ripetibile Altre denominazioni. Il Sistema restituisce quelle storicamente attestate.

	Consistenza: descrizione

Indicare bb. regg. fascc. e le altre tipologie di contenitore della documentazione.
	

	Consistenza: numero complessivo unità

Fare la somma delle unità descritte nel campo precedente.
	

	Consistenza: metri lineari

Indicare i metri lineari complessivi della documentazione
	

	Numerazione

Se il fondo ha una numerazione descriverla.
	

	Storia archivistica

In questo campo devono essere fornite informazioni relative alla storia della traditio documentaria del complesso archivistico, illustrando eventuali vicende che abbiano comportato ordinamenti e descrizioni, scarti e dispersioni, riutilizzi o passaggi a soggetti diversi rispetto al produttore, trasferimenti della documentazione.
	

	Contenuto

In questo campo devono essere fornite le informazioni relative alla struttura ed alle articolazioni del complesso archivistico, in particolare se queste non vengono descritte in dettaglio nei livelli inferiori; vanno indicate le caratteristiche tipologiche della documentazione.


	

	Ordinamento presente:       si               no



	Criteri di ordinamento

Descrivere la metodologia ed i criteri di ordinamento in modo sintetico.
	

	Strumenti di ricerca interni al fondo

Vanno segnalati strumenti quali titolari, indici, repertori  etc.
	

	Riproduzioni

Segnalare se esistono  riproduzioni della documentazione.
	

	Estremo remoto: si deve fornire in una delle due forme presenti: data precisa o secolo; il secolo va completato con una delle specifiche indicate. Se necessario segnalare anche la validità della data fornita.

	data (aaaa/mm/gg/)
	

	secolo
	

	specifica
	· inizio

· metà

· fine

· prima metà

· seconda metà 
	· primo quarto

· secondo quarto

· terzo quarto

· ultimo quarto

	validità 


	· data attribuita

· data approssimativa

· data incerta
	· data ante quem
· data post quem

	Estremo recente: si deve fornire in una delle due forme presenti: data precisa o secolo; il secolo va completato con una delle specifiche indicate. Se necessario segnalare anche la validità della data fornita.

	data (aaaa/mm/gg/)
	

	secolo
	

	specifica 
	· inizio

· metà

· fine

· prima metà

· seconda metà 
	· primo quarto

· secondo quarto

· terzo quarto

· ultimo quarto

	validità 


	· data attribuita

· data approssimativa

· data incerta
	· data ante quem
· data post quem

	Note alla datazione

Segnalare le lacune cronologiche significative, i precedenti cronologici o l’eventuale documentazione di data successiva alla produzione del soggetto.
	


	Accessibilità

Segnalare l’eventuale inaccessibilità della documentazione e spiegarne le ragioni e la durata.
	

	Documentazione collegata

Segnalare se una porzione della documentazione appartenente allo stesso complesso archivistico è conservata da un altro soggetto conservatore, in particolare se si trattasse di un Archivio di Stato.
	


BIBLIOGRAFIA DEL COMPLESSO ARCHIVISTICO

Segnalarla soltanto se si riferisce al complesso archivistico.

Da compilare secondo le norme editoriali per i collaboratori della «Rassegna degli Archivi di Stato» consultabili al seguente indirizzo web: http://www.archivi.beniculturali.it/tool/NormeColl.pdf
	1. Descrizione


	

	
	

	2. Descrizione


	

	
	

	3. Descrizione


	

	
	

	4. Descrizione


	

	
	

	5. Descrizione


	

	
	

	6. Descrizione


	

	
	

	7. Descrizione


	


STRUMENTO DI RICERCA
Descrivere gli strumenti di ricerca da cui si traggono i dati relativi ai complessi archivistici

	Titolo
	

	Campo obbligatorio, in cui riportare il solo titolo dello strumento di ricerca. 

Il titolo può essere quello originale. Se lo strumento non ha un titolo proprio, il compilatore deve attribuirne uno che ne descriva il contenuto e ne permetta l'dentificazione univoca. 

Non usare virgolette e fare un utilizzo moderato delle maiuscole, attenendosi a quanto già stabilito per le denominazioni di complessi e soggetti produttori. Non apporre il punto finale. 



	Tipologia
Campo a vocabolario controllato, per il quale scegliere tra le seguenti opzioni: 
	· banca dati

· guida

· elenco di consistenza

· elenco di deposito

· elenco di versamento

· indice

· inventario analitico

· inventario sommario

· regestazione

· repertorio alfabetico

· repertorio cronologico

· spoglio

· trascrizione

	Tipo supporto
Campo a vocabolario controllato, per il quale scegliere tra le seguenti opzioni:


	· non rilevato

· digitale

· a stampa

	Edito
Va attivata l'opzione Si, se lo strumento di ricerca è a stampa. In tal caso indicare anche la segnalazione bibliografica


	· NO

· SI

	Descrizione estrinseca
Il campo serve per descrivere le caratteristiche estrinseche dello strumento di ricerca, particolarmente significative nel caso di strumenti antichi.


	


	Datazione



	Estremo remoto: si deve indicare in una delle due forme presenti: data precisa o secolo; il secolo va precisato il più possibile con una delle specifiche indicate. Se necessario indicare anche la validità della data fornita.

	data (aaaa/mm/gg/)
	

	secolo
	

	specifica
	· inizio

· metà

· fine

· prima metà

· seconda metà 
	· primo quarto

· secondo quarto

· terzo quarto

· ultimo quarto

	validità 


	· data attribuita

· data approssimativa

· data incerta
	· data ante quem
· data post quem

	Estremo recente:  si deve indicare in una delle due forme presenti: data precisa o secolo; il secolo va precisato il più possibile con una delle specifiche indicate. Se necessario indicare anche la validità della data fornita.

	data (aaaa/mm/gg/)
	

	secolo
	

	specifica 
	· inizio

· metà

· fine

· prima metà

· seconda metà 
	· primo quarto

· secondo quarto

· terzo quarto

· ultimo quarto

	validità 


	· data attribuita

· data approssimativa

· data incerta
	· data ante quem
· data post quem

	Note storico-descrittive

Il campo serve per fornire informazioni in merito all'origine ed alle modalità di redazione dello strumento di ricerca, particolarmente significative nel caso di strumenti antichi.
	

	Descrizione intrinseca

Il campo serve per descrivere le caratteristiche intrinseche dello strumento di ricerca, particolarmente significative nel caso di strumenti antichi. 


	

	Autori

Indicare nome e cognome degli autori dello strumento di ricerca
	

	URL

Indicare l’indirizzo web se lo strumento di ricerca è pubblicato on line
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