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1 INTRODUÇÃO
O objetivo geral deste trabalho consiste em tratar, de acordo com os critérios arquivísticos, a documentação permanente na Coordenação de Arquivo Geral pertencente a diversos órgãos da instituição, com a finalidade de preservar a documentação e possibilitar seu acesso. Dentre os objetivos específicos do trabalho tem-se: Elaborar a pesquisa para conhecer a história administrativa dos fundos fechados tratados: Centro de Ciências Exatas e Tecnologia, Centro de Ciências Humanas e Sociais, Centro de Letras e Artes; Estabelecer o arranjo dos fundos documentais de acordo com o Plano de Classificação de atividade-meio da Administração Pública Federal e fim das IFES; e, Ordenar internamente da documentação que integra os fundos documentais.
Este projeto visa atender a comunidade universitária e geral a partir do tratamento arquivístico dos fundos fechados: Centro de Ciências Exatas e Tecnologia, Centro de Ciências Humanas e Sociais, Centro de Letras e Artes, como forma de preservar e garantir o acesso à documentação. Este trabalho se justifica na preservação dos acervos integrantes do patrimônio documental arquivístico da FURG, como memória institucional e fonte de pesquisa.
2 MATERIAIS E MÉTODOS
De natureza aplicada, este estudo de caso utilizou como coleta de informações as pesquisas bibliográfica e documental. Também foram coletadas informações, obtidas através da observação e da análise documental. Assim, foi utilizada a observação assistemática e individual. Esta análise foi realizada através de uma pesquisa direta do objeto estudado e de outros órgãos relacionados com este, que facilitaram seu entendimento. 

3 RESULTADOS e DISCUSSÃO 

Bellotto (2004) explica que na terminologia arquivística brasileira, o termo “classificação” é utilizado para documentos tanto em idade corrente quanto em idade permanente. Entretanto, na prática permanece o uso do vocábulo “arranjo” para designar a organização dos documentos nos arquivos permanentes. Schellenberg (2006, p. 239) afirma que “os princípios de arranjo de arquivos dizem respeito, primeiro, à ordenação dos grupos de documentos, uns em relação aos outros e, em segundo lugar, ao ordenamento das peças individuais dentro dos grupos”. Assim Bellotto (2004) aponta que o arranjo se resume à ordenação dos conjuntos documentais remanescentes das eliminações e que é realizada quando os conjuntos de documentos produzidos/recolhidos por unidades administrativas e/ou pessoas passam a “conviver” uns com os outros, passando a ser considerado fundo de arquivo.

Atualmente está sendo realizado o arranjo do acervo do Centro de Ciências Exatas e Tecnologia (CCET), adotando códigos complementares: o código de classificação de documentos de arquivo relativos às atividades-meio da Administração Pública e o das atividades-fim das Instituições Federais de Ensino Superior. Nestes códigos, as funções, atividades, espécies e tipos documentais genericamente denominados assuntos, encontram-se distribuídos hierarquicamente de acordo com as funções e atividades desempenhadas pelo órgão. Estes instrumentos adotam o modelo de código de classificação decimal, isto é, um código numérico dividido em dez classes e estas, por sua vez, em dez subclasses e assim sucessivamente. 

As dez classes principais são representadas por um número inteiro composto de três algarismos, que iniciam em 000 até 900, sendo as classes 600, 700 e 800 vagas e a 000 relacionada à Administração Geral, 100 ao Ensino, 200 à Pesquisa, 300 à Extensão, 400 à Educação Básica e Profissional, 500 à Assistência Estudantil e 900 à Assuntos Diversos. As classes principais correspondem às grandes funções desempenhadas pelo órgão. Elas são divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e subgrupos, os quais recebem códigos numéricos, seguindo-se o método decimal.
4 CONSIDERAÇÕES FINAIS

A relevância destes acervos, a necessidade de tratamento arquivístico e a consciência da preservação e acesso ao patrimônio documental da instituição foi o motivador para o desenvolvimento deste trabalho. Ressalta-se que a escolha destes fundos deu-se, em grande parte, devido a que estes acervos documentais ainda não terem sofrido nenhuma intervenção arquivística, integrante do seu patrimônio documental, entendido como fonte de pesquisa. A intervenção arquivística colaborará com o desenvolvimento, a transmissão, a preservação e a difusão do conhecimento desenvolvido na instituição.
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