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Resumo 

Na gestão documental, três ferramentas atuam como eixo do sistema de arquivos resultantes dos procedimentos de classificação, avaliação e descrição: o plano ou código de classificação, a tabela de temporalidade e inventário de documentos. Visando a gestão documental na instituição, quanto aos procedimentos de classificação e avaliação, a FURG adota o código de classificação de documentos de arquivo relativos às atividades-meio da Administração Pública e das atividades-fim das Instituições Federais de Ensino Superior. Nestes instrumentos, as funções, atividades, espécies e tipos documentais genericamente denominados assuntos, encontram-se hierarquicamente distribuídos de acordo com as funções e atividades desempenhadas pelo órgão, adotando o modelo de código de classificação decimal. Assim, este trabalho tem por objetivo a classificação e avaliação dos documentos pertencentes ao fundo Reitoria, órgão executivo que coordena, fiscaliza e administra as atividades universitárias, nos termos do Estatuto e do Regimento Geral da instituição, custodiados no Arquivo Geral. Para isto, estão sendo identificados os documentos e classificados de acordo com o código, acondicionados em caixas arquivo e sinalizadas com o padrão do Arquivo Geral. Concomitantemente, os documentos estão sendo separados de acordo com a tabela de temporalidade (sem valor secundário e que tenham esgotados os prazos de guarda) para formar as listagens de eliminação a serem encaminhadas a Comissão Permanente de Avaliação da FURG (CPAD/FURG). Esta experiência é a efetiva gestão documental na instituição visando garantir a unicidade e a continuidade das intervenções arquivísticas e promovendo uma política de organização de arquivos. 
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