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Il patrimonio archivistico  
appartiene a tutti noi: 

tuteliamolo se vogliamo  
continuare a fruirne! 



Le pergamene e i documenti più 
delicati non debbono essere toccati 
con le mani nude. Usare i guanti. 



In sala di studio non si possono 
introdurre alimenti liquidi o solidi  
di alcun genere. 



Non si possono introdurre e 
utilizzare in sala di studio: 
inchiostri, colle, bianchetti, 
forbici, cutter, pennarelli, 
elastici, nastri adesivi, 
fermagli, spilli e ogni altro 
oggetto che possa 
danneggiare i documenti. 



 

 

 

 

 

 

 

Non utilizzare spilli o fermagli 
metallici. Se questi sono presenti fin 
dall’origine, occorre segnalarlo al 
personale dell’Archivio per la loro 
eventuale sostituzione con camicie 
di carta barriera che mantengano 
traccia del legame assicurato dal 
fermaglio. 
 



 

 

 

 

 

 

 

 
Non legare le 
carte con spaghi o 
elastici, perché 
potrebbero 
lacerarle. 



Non appoggiarsi sui documenti. 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

Utilizzare la matita 
per i propri 
appunti, 
usando il tavolo e 
non i documenti in 
consultazione 
come piano di 
appoggio per 
scrivere. 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Non lasciare all’interno dei documenti 
carte estranee o le matite utilizzate  
per i propri appunti. 

 



Non 
trasportare 
i mazzi 
afferrandoli 
per i lacci di 
chiusura. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Usare il vano sotto il tavolo per 
riporre la cartella vuota.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L’adesivo dei post-it 
danneggia i documenti: 
utilizzare come segnalibri 
le strisce in carta barriera 
fornite dagli assistenti di 
sala, e rimuoverle al 
termine della 
consultazione, a meno che 
servano indicazioni per il 
laboratorio di 
fotoriproduzione. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Non piegare 
gli angoli 
dei documenti 
per tenere 
il segno. 
 



Sfogliare i documenti con estrema 
cura, un documento alla volta.  



Rispettare scrupolosamente la sequenza in cui si 
trovano i documenti e segnalarne l’eventuale 
disordine o mancanza al funzionario di sala. 



Mai apporre 
segni o 

numerazioni  
sui beni 

archivistici. 
 



Svolgere e 
riavvolgere con 
cura i rotoli in 
pergamena 
avvalendosi dei 
pesi forniti dagli 
assistenti di sala. 



Non aprire autonomamente eventuali  
buste chiuse o carte incollate fra di loro. 
Rivolgersi al funzionario di sala per l’eventuale 
apertura, da verbalizzare. 



Usare particolare delicatezza nella consultazione di 
pergamene e documenti cartacei con sigilli, 
rivolgendosi agli assistenti di sala per superare 
eventuali problemi, senza provocare danni. 



 

 

 

 

 

 

 

Non far cadere i beni archivistici. 
Non poggiare mai i documenti sul bordo del 
tavolo, eventuali parti sporgenti potrebbero 
danneggiarsi o causarne la caduta.  



Non appoggiare i beni archivistici 
sul pavimento. 



Negli spostamenti non sovrapporre  
le unità archivistiche (mazzi, faldoni, 
registri ecc.). Trasportarli singolarmente 
tenendoli con entrambe le mani. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Forzare l’apertura dei 
libri può causare 
danno alla legatura: 
rivolgersi agli 
assistenti di sala per i 
sostegni idonei al 
fine di aprire i volumi 
ad un angolo mai 
superiore a 180°. 



 

 

 

 

 

 

 

 Non estrarre gli 
inventari dallo 
scaffale 
prelevandoli dalla 
cuffia o facendo 
leva sul capitello. 



Per prelevare 
un volume 
spostare 
indietro quelli 
contigui. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Afferrare al centro del dorso  
il volume da prelevare.  
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Per estrarre 
i volumi di 
grande formato 
utilizzare 
entrambe  
le mani. 



 

 

 

 

 

 

 

 

Non inserire i volumi appoggiandoli sul  
taglio davanti per non danneggiarne  
la legatura. 



 

 

 

 

 

 

 

Non comprimere il 
materiale 

archivistico per 
non danneggiarlo: 

lasciare lo spazio 
sullo scaffale ne 

facilita il prelievo.  

 



 

 

 

 

 

 

 

Dopo il prelievo, riordinare i 
materiali archivistici sullo scaffale, 
spostando i reggilibri.  

 



Appoggiare 
orizzontalmente 

sugli scaffali i 
volumi di grande 

formato, 
limitandone la 

sovrapposizione. 



 

 

 

 

 

 

 Lasciare volumi o 
cartelle sporgenti 
dagli scaffali può 
essere pericoloso 
per operatori e 
utenti, nonché 
dannoso per i beni. 



Segnalare al 
funzionario o agli 
assistenti di sala 
eventuali danni 
perché possano 
legare con una 
fettuccia di cotone i 
volumi danneggiati 
o inserirli in cartelle 
conservative. 



 

 

 

 

 

 

 

 

È vietato eseguire lucidi sulle carte.  
Ai tecnici abilitati potrà essere data 
una speciale autorizzazione. 



 

 

 

 

 

 

 

 

Se possibile, consultare le 
riproduzioni dei documenti 
invece degli originali. 



Non asportare documenti o parti di essi. 



 

 

 

 

 

 

 

 

Ogni azione di negligenza contraria ai 
principi di buona conservazione dei 

documenti potrà avere come 
conseguenza eventuali sanzioni tra cui:  
il ritiro della tessera di ammissione alla 
sala di studio, l’esclusione dalle sale di 

studio di tutti gli Istituti italiani, la 
denuncia per danni. 


