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1. Definição da atividade 
Organização das fotografias e negativos encontrados nos fundos e coleções dos Setores de Memória Institucional e de Memória Social do Arquivo Central.
2. Abrangência e execução

Atividade executada pela funcionária Edna Silveira Santos sob a supervisão de Alessandra de Carvalho Germano.
3. Objetivo
Tornar acessível as fotografias e negativos dos fundos e coleções dos Setores de Memória Institucional e de Memória Social.
4. Material utilizado 
· Luvas de algodão
· Lápis 6B
· Borracha plástica
· Papel cartão alcalino (envelopes e caixas)
· Trinchas macias
· Tecido de algodão macio
· Equipamentos: escâner para negativos e fotografias, computador.
5. Procedimentos
	Item
	Passos
	Descrição

	1
	Retirar documentos
	Retirar as fotografias e negativos dos seus respectivos fundos e coleções, à medida que cheguem ao Arquivo Central, ou, quando de sua revisão,  fazendo a referência  ao local de onde foram retirados.

	2
	Avaliar
as condições
	Avaliar as condições físicas das fotografias e negativos. Observar rasgões, manchas, sujidades ou objetos estranhos (clips, grampos, etc). Anotar nas observações de identificação.

	3
	Limpar os documentos
	Retirar os objetos estranhos. Limpar com pano de algodão macio e trinchas apropriadas. 

	4
	Redigir pré-descrição
	Descrever a fotografia ou negativo de forma sucinta, tanto em seus aspectos físicos quanto ao conteúdo. Observa-se que esta etapa não obedece às normas da arquivística. A pré-descrição apenas serve como parâmetro para posterior oficialização.

	5
	Digitalizar os documentos
	Digitalizar com escâner próprio.

	6
	Registrar no inventário
	Incluir a entrada do documento no inventário, caso já não esteja; registrar a identificação do local onde o original ficará armazenado.

	7
	Acondicionar
os documentos
	Acondicionar em caixas ou envelopes com papel adequado.

	8
	Armazenar

os documentos
	Armazenar em sala de custódia refrigerada.

	9
	Disponibilizar para consulta
	Publicar o inventário na página do Arquivo Central. Observar que a consulta será feita no material digitalizado (Passo 5) disponível no inventário. Caso o pesquisador deseje, poderá ser reproduzido.


6. Recomendações
Manipular negativos e fotografias com luvas de algodão.
Sempre que possível o consulente não terá contato com negativos e fotografias originais. Caso necessário, isso será feito com a assistência de um funcionário, mediante requisição e após consulta ao inventário. Posteriormente, o material será digitalizado, se ainda não tiver cópia digital.
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