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1 INTRODUÇÃO
O Projeto de Sistematização dos Arquivos da Superintendência do Porto do Rio Grande (SUPRG) está vinculado ao Programa de Assessoramento aos Arquivos do Porto do Rio Grande ligado a Universidade Federal do Rio Grande (FURG) o qual teve início em abril de 2013. Tem por objetivo realizar a organização do acervo do arquivo intermediário da Divisão Administrativa da SUPRG, a partir de levantamento de dados referente aos procedimentos adotados na utilização e acesso aos documentos de arquivo. 
Nesse contexto, o projeto tem como integrantes sete acadêmicas do Curso de Arquivologia, as quais atuam junto ao mesmo com uma carga horária semanal que varia de vinte a trinta horas.
2 MATERIAIS E MÉTODOS 
Para o desenvolvimento das atividades previstas no projeto, num primeiro momento foi realizado um levantamento de dados em uma amostragem da documentação da Divisão Administrativa com a utilização de um formulário como instrumento de coleta de dados. Após, partiu-se para elaboração dos instrumentos de gestão arquivísticas que constituem-se em uma adaptação do Plano de Classificação de Documentos (PCD) e Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) criado para o Sistema de Arquivos do Estado do Rio Grande do Sul (SIARQ/RS), abarcando as particularidades da Instituição.
3 RESULTADOS e DISCUSSÃO
O projeto tem como foco principal, através da gestão documental, normatizar o arquivamento, os prazos de guarda e a destinação final para a totalidade do conjunto documental produzido e acumulado pela instituição, para tanto foram identificadas as classes a serem utilizadas na construção dos instrumentos (PCD e TTD) para aplicação na Seção de Pessoal e Serviços Gerais.
Ainda está sendo realizada a nomeação e treinamento da Comissão Permanente de Avaliação Documental, sendo a mesma formada por uma equipe multidisciplinar, composta por arquivistas e representantes das áreas jurídicas, histórica e da unidade organizacional. A partir da formação dessa equipe os membros da mesma farão a adequação da TTD. Esta comissão possui um papel fundamental no acompanhamento, aplicação da TTD da (SUPRG) e aprovação das listagens de eliminação. Com isso, os próximos passos compreenderão a implantação dos instrumentos de gestão documental, sua manutenção e acompanhamento.

4 CONSIDERAÇÕES FINAIS
Com o objetivo de atender aos propósitos do Programa de Assessoramento aos Arquivos do Porto do Rio Grande efetuou-se a coleta de dados e o mapeamento das funções e atividades desempenhadas pela Divisão Administrativa da SUPRG, oportunizando o entendimento da atual situação do Órgão e a verificação da aplicabilidade dos instrumentos de gestão documental propostos.
Nesse sentido, a aprovação e implantação dos instrumentos de gestão documental é de suma importância para preservar e conservar a história institucional, bem como organizar a documentação produzida e recebida, com o intuito de agilizar a busca e o acesso à informação e racionalizar o espaço físico.
Portanto, este projeto proporciona a construção do conhecimento por todas as partes envolvidas, isto é, a Instituição e o referido projeto, pois, há um propósito de aplicação da teoria às práticas de gestão documental realizadas na SUPRG. 
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