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Apresentagao

Este manual tem por objetivo orientar os servidores do setor de Arquivo da Secretaria de

Educacéao e Cidadania a utilizar as rotinas automatizadas implementadas.

Pagina Inicial

Visualizador de Boxes Otimizador de Eliminacao Ocupacao de Boxes

Mapa visual interativo para gestao da ocupacao Algoritmo de otimizagao de blocos de Gerencia a ocupagao fisica (em cm) dos boxes
do arquivo fisico. Requer planilha de Totais eliminagao. Requer planilha AP e de Totais. do Arquivo.

Iniciar Aplicagao - Iniciar Aplicagao - Iniciar Aplicagao =

Formatar Planilhas Radar Logistico Estatistica Descritiva

Formata planilhas de relatério (AP, GP, ete.) e Mapeamento visual global para localizacio de Andlise exploratéria de dados. Requer planilha
de total por status do SGA. espacos vazios proximos a setores. com identificagao de cabegalhos.

Iniciar Aplicagao = Iniciar Aplicagao = Iniciar Aplicagao =
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1-VISUALIZADOR DE BOXES

A - Funcao

Exibir uma grade representativa de todos boxes do Arquivo e identificar visualmente o total de

documentos por status de cada um deles.

B - Entrada de Dados

E necessario realizar o upload do relatério “Boxes e Total de Docs. por Status” do SGA exportado

no formato “Microsoft Excel Data Only”.

C - Formatacao de Dados

Nao é necessaria nenhuma formatag¢ao no arquivo Excel exportado na etapa anterior.

D - Funcionamento

Clique em “Selecionar Arquivo” e faga o upload do arquivo Excel (Fig. 3).



B8 Visualizador de Boxes

Mapeamento Ocupacional de Boxes por Status

Carregar Planilha

Utilize o relatério "Total de Docs. por Status" do SGA exportado para "Microsoft Excel Data Only"

& Selecionar Arquivo h

E - Resultados

No inicio da pagina: painel de resumo, legendas e boxes (Fig. 4):
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Mapeamento Ocupacional de Boxes por Status
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No final da pagina: estatisticas sobre a quantidade absoluta e relativa de cada status (Fig. 5):

6861- 6909 6910 - 6958 6959 - 7000

I Detalhamento por Tipo Documental

AGUARDANDO PLANILHA 58.6% GUARDA PERMANENTE 28.0% GUARDA PERMANENTE 5.9% AGUARDANDO PUB. BM 55%
(AMOSTRAGEM)

119.478 57.037 1.207

——— — 11.976
-

CUMPRINDO PRAZOS 1.2% DEVOLVIDO AO PORTADOR 0.8% EMPRESTADO 0.0%

2.485 1724 89

D carregar Novo & Imprimir Relatério

Fig. 3



2 - OTIMIZAGAO DE ELIMINACAO

A - Funcao

Gerar uma lista otimizada de boxes para eliminacao.

B - Entrada de Dados

Sao necessarios dois arquivos Excel:

1. Relatoério de documentos com o status “Aguardando Planilha” do SGA;
2. Relatério “Boxes e Total de Docs. por Status” do SGA exportado no formato “Microsoft

Excel Data Only”.

Como extrair o relatorio de documentos “Aguardando Planilha”:

e No SGA, acesse DOCUMENTOS ~> CONSULTA:

e Marque o check-box “Aguardando Planilha”

e Clique no botdo de pesquisar. Caso o SGA exiba uma mensagem de erro, simplesmente
clique em OK.

e Clique no botao “Lista de Documentos”

e Por fim, salve o relatorio gerado no formato “Microsoft Excel Data Only”.

C - Formatacao de Dados

Nao é necessaria nenhuma formatagdo em ambos arquivos Excel exportados na etapa anterior.



D - Funcionamento

Passo 1: Clique em “Relatério de Eliminaveis” (Fig. 11) para realizar o upload do arquivo dos
documentos com o status “Aguardando Planilha”.

& Otimizador & Auditor de Eliminacédo

Verificagdo de Seguranca + Algoritmo de Agrupamento Inteligente
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' Relatério de Eliminaveis

H Docs a eliminar (L tadas as abas)

Totais por Box
Validacao (Box na Col A, Total na Col 1)

Passo 2: Ap6s o arquivo anterior ser carregado (card mudou para a cor verde), clique em “Totais

por Box” (Fig. 12) para realizar o upload do arquivo “Boxes e Total de Docs. por Status”.

& Otimizador & Auditor de Eliminacao

Verificacao de Seguranca + Algoritmo de Agrupamento Inteligente

*D Reiniciar

@ ¢

Totais por Box
Validagao (Box na Col A, Total na Col I}

________________________________________________________________

Relatério de Eliminaveis
Docs a eliminar (L& todas as abas)

ap.xls (2 abas)

Passo 3: Configure os parametros do algoritmo: (A) escolha a variavel de otimizagéo (quantidade
de documentos ou quantidade de boxes); (B) o numero maximo de codigos de série documental
e (C) o numero maximo de setores associados a cada codigo. Clique em “Iniciar Auditoria” (Fig.
13).
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3= Parametros do Algoritmo

Maximizar Boxes
Prioriza agrupar mais caixas.

Maximizar Documentos
Prioriza boxes mais cheios

LIMITE CODIGOS UNICOS

() LIMITE SETORES /| COD
30 ( B) 12 (C)

«©

# Iniciar Auditoria

E - Resultados

O sistema calculara todos os blocos possiveis que podem ser gerados a partir das restricdes

impostas (Fig. 14):

Bloco #1 223 Boxes Bloco #2 133 Boxes Bloco #3 78 Boxes Bloco #4 80 Boxes

Documentos: 958 Documentos: 892 Documentos: 542 Documentos: 485

Coadigos Unicos: 30 Cadigos Unicos: 30 Cadigos Unicos 30 Cadigos Unicos: 30
3e1, 302, 303, 307, 323, 892, 6612, 6968, 638, 773, 779, 781, 3151, 3670, 3965, 4775, 4870, 89@, 1100, 1814, 1917, 1981, 2234,

1257, 1359, 1957, 1958, 4723,
5672, 5097, 5146, 5147, 5152,
5153, 5154, 5155, 5179, 5241,

© Box 1257: 2- Data Prev. Futura

@ Box 1957: 2- Data Prev. Futura

© Box 1958: 2- Data Prev. Futura

@ Box 5901: 2- Data Prev. Futura

@ Box 4686: 2- Data Prav. Futura

@ Box 200: 2- Data Prev. Futura

@ Box 1955: 2- Data Prev. Futura

© Box 1956: 2- Data Prev. Futura

@ Box 2564: 2- Data Prev. Futura

@ Box 4687: 2- Data Prev. Futura

© Box 3465: 2- Data Prev. Futura

1138, 114@, 1145, 1470, 1565,
1567, 1568, 179@, 2083, 2543,
2550, 2835, 3028, 3633, 4691,

@ Box 1761: 1- Data Invalida

@ Box 4615: 2- Data Prev. Futura

4871, 5232, 5367, 5381, 5654,
6707, 524, 1477, 1538, 1573,
1672, 1751, 1753, 2343, 2462,

&

@ Box 4694: 2- Data Prev. Futura

2685, 3498, 4708, 4770, 5207,
5512, 553@, 6098, 6139, 6145,
6147, 6487, 6636, 6747, 428, 446,

@ Box 4700: 2- Data Prev. Futura

@ Box 2621: 2- Data Prev. Futura




Cada bloco possui as seguintes informacgdes:

Quantidade de boxes selecionados

Bloco #1 223 Boxes
/ Quantidade de registros selecionados
Documentos: 958
Cadigos Unicos: 30 €———— Quantidade de cédigos selecionados
-

3@l, 3@2, 3e3, 3@7, 323, 892,
1257, 1359, 1957, 1958, 4723,
5a72, 5897, 5146, 5147, 5152,
5153, 5154, 5155, 5179, 5241, v

Lista dos boxes selecionados

@ Box 1257: 2- Data Prev. Futura

4

@ Box 1957: 2- Data Prev. Futura

@ Box 1958: 2- Data Prev. Futura

@ Box 5901 2- Data Prev. Futura

@ Box 4686: 2- Data Prev. Futura

@ Eox 900: 2- Data Prev. Futura
> Erros encontrados

@) Box 1955: 2- Data Prev. Futura

@ Eox 1956: 2- Data Prev. Futura

@) Box 2564: 2- Data Prev. Futura

@ Eox 4687: 2- Data Prev. Futura

@) Box 3465: 2- Data Prev. Futura

Fig. 8

Logo abaixo dos blocos, temos uma lista de boxes que ndo entraram no processo de selegao
devido ao bloqueio realizado pelo Cross-Check (Fig. 16):



& Boxes Blogueados pelo Cross-Check

Estes boxes foram removidos pois o total eliminavel diverge do total fisico.

Fig. 9

Box 128:
Box 203:
Box 259:
Box 261:
Box 265:
Box 269:
Box 284:
Box 296:

Box 304:

Box 332:
Box 333:
Box 334:
Box 385:
Box 386:
Box 397:
Box 422:
Box 435:

Divergéncia:
Divergéncia
Divergencia
Divergéncia:
Divergéencia
Divergéncia
Divergéncia
Divergéncia
Divergéncia
Divergéncia
Divergéncia
Divergéncia
Divergéncia
Divergéncia

Divergéncia:

Divergéncia
Divergéncia

19 elim. / 20 total
:1elim. / 7 total
: 33 elim. / 37 total
26 elim. [ 27 total
:1elim. / 5 total
: 3 elim. [ 284 total
: 2 elim. / 93 total
: 7 elim. / 8 total
: 1elim. ( 2 total
: 1 elim. [ 3 total
: 6 elim. [ 7 total
: 6 elim. { 7 total
: 4 elim. [ 5 total
: 4 elim. { 5 total
60 elim. / 62 total
: 142 elim. { 143 total
: 8 elim. / 9 total

Aqui a divergéncia significa que o box listado possui nele armazenado algum documento cujo

status nao seja “Aguardando Planilha”.

Por definicdo, optamos por tornar elegiveis apenas aquelas boxes cujo conteudo seja composto

apenas por documentos cujo status seja “Aguardando Planilha”.

Por ultimo, no fim da pagina (Fig. 17), temos boxes que também ndo entraram no processo de

escolha por serem considerados complexos, isto €, os documentos que eles contém esgotam

rapidamente as restricdes impostas.

A Boxes Muito Complexos (Isolados)

Estes boxes excedem os limites (Setores/Cdédigos) mesmo sozinhos.

= Box 3309: Excede limites sozinho (1 Codigos / Max Setores atingido)
= Box 3310: Excede limites sozinho (1 Codigos [ Max Setores atingido)
» Box 632: Excede limites sozinho (9 Cadigos / Max Setores atingido)

Fig. 10



F - Exportacao

Para utilizar os dados gerados para compor uma planilha de eliminagéo, basta clicar no botao

“Baixar Relatério Auditado” no inicio da pagina e salvar o arquivo Excel gerado (Fig. 18).

<3 Reiniciar

N

gk Baixar Relatorio Auditado

DOCS ELIMINAVEIS BLOCOS GERADOS

43222 91

Fig. 11

Esse arquivo contera a lista dos boxes que compdem cada bloco (Fig. 19), e cada bloco podera

gerar uma planilha de eliminagao.

A B C D E
1 Bloco Box Setor Codigo Auditoria
2 1 301 83 5.3.02.01.27 oK
3 1 302 83 5.3.02.01.27 oK
4 1 303 83 5.3.02.01.27 oK
5 1 307 83 5.3.02.01.27 oK
b 1 323 171 2.0.10.00.23 OK
7 1 892 245 5.3.05.00.05 OK
8 1 1257 192 5.3.03.00.01 2- Data Prev. Futura
9 1 1359 41 5.3.05.00.04 OK
10 1 1957 192 5.3.03.00.01 2- Data Prev. Futura
11 1 1958 192 5.3.03.00.01 2- Data Prev. Futura
12 1 4723 35 2.0.10.00.23 oK
13 1 5072 41 2.0.10.00.23 oK

Fig. 12



3 - OCUPACAO DE BOXES

A - Funcao

Gerenciar a ocupacéo fisica dos boxes do Arquivo por meio do registro das medidas (em cm
linear) dos documentos que eles contém.

B - Entrada de Dados

N&o ha.

C - Funcionamento

No painel principal, cada retangulo corresponde a um box (Fig. 20).



Boxes Q Buscar box..
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Fig. 13

A cor verde indica um box vazio; a cor vermelha indica um box cheio; a cor amarela indica um

box parcialmente preenchido; a cor azul, um box que foi marcado como reservado.

Por meio dos filtros localizados na parte superior do painel, & possivel selecionar apenas uma
categoria de box (Fig. 21):

Boxes

ATl Todos (6973) ® Vazios (899) ® Cheios (6021) ® Parciais (44) ® Reservados [9) © Cumprindo Prazo (17)

Fig. 14



Para inserir uma medida no box, basta clicar sobre o retangulo correspondente, preencher o

campo “Adicionar documentos (cm)” e clicar no botao “+ Adicionar” (Fig. 22).

Box 146

Espaco Livre
Usado: 0 cm
(] ® Cumprindo Prazo

Adicionar documentos (cm)

—

)  Resetar & Reservar

Fig. 15

Clicando no botao “Resetar”, o espaco livre do box volta para 14 cm; clicando no botao “Reservar’
o box fica assinalado como reservado (Fig. 23). Neste ultimo caso, para poder adicionar alguma

medida nesse box em particular, &€ necessario clicar em “Destravar”.

Box 146

Espago Livre

Usado: 0 cm

(] ® Cumprindo Prazo

Box 146 & Reservado

L. Espaco Livre
Adicionar documentos (cm)

Usado: 0 cm

(O ® cumprindo Prazo

Adicionar documentos (cm)

Fig. 16



E possivel também assinalar um box como contendo documentos que estdo cumprindo prazo
de temporalidade, basta selecionar o check-box “Cumprindo Prazo”, digitar o ano previsto de
eliminacdo e clicar em “Salvar” (Fig. 24):

Y2  Resetar &y  Reservar

Fig. 17

D - Observacdes

1. Esse modulo ndo possui conexao direta com o SGA, por isso, recomenda-se sempre que
alguém realizar alguma entrada no SGA, também atualize o mdédulo de ocupagéo de
boxes do nosso Hub Interno.

Esse modulo foi criado inteiramente com a ferramenta Lovable, que inclusive o hospeda.
E possivel gerar uma planilha Excel com todas as medidas dos boxes, clicando no botao

“Exportar Excel” na parte superior direita da pagina (Fig. 25).



&, Exportar Excel )  MNova Importagio

< 29 o3

Parciais Reservados

Fig. 18



4 - FORMATAR PLANILHAS

A - Funcao

1. Realizar formatagdo automatica das planilhas de consulta e relatério de total de docs. por
status geradas pelo SGA e exportadas em Excel.
2. Prepara-las para serem usadas no Modulo 5.

B - Entrada de dados

Esse médulo permite o input de dois tipos de planilhas:

A. Consulta de documentos no SGA: DOCUMENTOS ~> CONSULTA
B. Relatorio “Boxes e Total de Docs. por Status” do SGA, disponivel no menu RELATORIOS.

C - Funcionamento

Para realizar a formatac&o de uma planilha de algum dos tipos mencionados anteriormente, basta
exporta-la do SGA como “Excel Data Only” e realizar o seu input utilizando o botdo

correspondente (Fig. 26):

e Tipo A: botdo “Planilha de Consulta” (seta verde)

e Tipo B: botao “Totais por Status” (seta amarela)



# Formatador de Planilhas

Y Reiniciar
Padronizagao e limpeza automatica de relatérios do sistema
1. Qual o tipo de relatorio que vocé deseja formatar?
Planilha de Consulta Totais por Status
Remove colunas vazias, insere cabecalhos padrao e corta rodapé do Ajusta cabecalho, escreve "BOX" e remove a segdo de linhas de
sistema. Funciona com multiplas abas. TOTAL.

Fig. 19

D - Resultados

Apos realizar o upload da planilha a ser formatada, clique no botéo “Baixar Planilha Formatada”

(Fig. 27). O sistema gerara uma copia da planilha original ja com as formatacgdes ralizadas.

@ Processamento Concluido

~ Iniciando leitura de 1 aba(s).

~ Aba 1: Linha 1ignorada. Dados iniciam na linha 2.

+ Aba "Sheet1": Rodapé do sistema localizado (linha 57078). Linhas seguintes foram excluidas.

+ Aba "Sheet1": Formatada. Exclusao em lote das 16 colunas alvo aplicada e Cabecalhos inseridos.

& Baixar Planilha Formatada

Fig. 20

No caso das planilhas do tipo A, sdo excluidas as colunas que nao possuem dados relevantes e
adicionados cabecalhos as colunas restantes, de acordo com a informacgéo que cada uma contém
(Fig. 28).



A B c D E F G H 1 J K L M N o

1 SN COD_SETOR DESC_SETOR DATA STATUS BOX  IMPORT  PERM coD TIPO DATA_PREV_ELIM NUM_PLAN  DATA ELIM  NUM_BOLETIM DESC

2 | 041/1957 224 RTAMENTO DE EDUCAC?0 BASICA (DEB; 2(  14/10/1357 GUARDA PERMANENTE s s 2.0.10.00.01  RANDO/ COMUNICAC?0 If - LIC. DE DISPENSA DE
3| s/n222867 2270 EMEF PROF MERCEDES MARIA PEROTTI  30/12/2015 GUARDA PERMANENTE 197 N s 5.3.02.01.23 LIVRO 30/12/2021 - - ZFRIO COMPRIDO (2(
4| S/N222668 2270 EMEF PROF MERCEDES MARIA PEROTTI  30/12/2015 GUARDA PERMANENTE 197 N s 5.3.03.00.24 RELATORIO 30/12/2026 - - POR MEIO DE CORE!
5 | s/n222850 2270 EMEF PROF MERCEDES MARIA PEROTTI  30/12/2015 GUARDA PERMANENTE 197 N s 5.3.02.01.25 LIVRO 28/12/2025 - - OCORRENCIAS 17. AC
6 | 025-DEB/09 132 NEI RIO COMPRIDO 02/06/2009 GUARDA PERMANENTE 722 N S 2.0.10.00.01 CIRCULAR - - ) FORUM REGIONAL
7 | 002/DAE/09 132 NEI RIO COMPRIDO 02/03/2009 GUARDA PERMANENTE 722 N s CIRCULAR - - IDA VISANDO MELHC
8 | $/N043526 188 SE - DEB - ARQUIVO GERAL 31/12/2002 GUARDA PERMANENTE 754 S S 5.3.01.00.01 PROGRAMA - - 0VOS, IMPRESSORAS
9 [10263/ATL/2000 251 SE - SECRETARIA GERAL (GABINETE) 19/01/2001 GUARDA PERMANENTE 754 s N 2.0.10.00.01 RANDO/COMUNICAC?O N  19/01/2006 02/2010 {4) - W ANEXO COPIA DO F
10| $/N195516 209 SE - DEB - DIVISAQ APOIO EDUCACIONAL  03/08/2008 GUARDA PERMANENTE 754 N s 5.3.04.00.05 VIDEQ / FITA - - JOTHERBOARD.AUTC
11| s/N0sS0s8 251 SE - SECRETARIA GERAL (GABINETE) 31/12/2004 GUARDA PERMANENTE 755 s s 2.0.10.00.01 OFICIO 01/01/2014 - - SEM CRONOLOGIA (C
12| s/Nog7e48 251 SE - SECRETARIA GERAL (GABINETE) 31/12/2004 GUARDA PERMANENTE 755 s s 2.0.10.00.01 OFICIO 01/01/2014 - - SEM CRONOLOGIA (2
13| 5/N0s6862 251 SE - SECRETARIA GERAL [GABINETE) 21/01/2004 GUARDA PERMANENTE 755 s s 2.0.10.00.01 OFICIO - - £M 21/01/2004 {SOLI
14| 15/04/RF 251 SE - SECRETARIA GERAL (GABINETE) 12/03/2004 GUARDA PERMANENTE 755 s s 2.0.10.00.01 OFICIO 01/01/2014 - - NHAMENTO MENSA:
15| 5/N087504 251 SE - SECRETARIA GERAL (GABINETE) 11/03/2004 GUARDA PERMANENTE 755 s s 2.0.10.00.01 OFICIO 01/01/2014 - - RA EM 11/03/2004 (S
16| S/N087905 251 SE - SECRETARIA GERAL (GABINETE) 08/03/2004 GUARDA PERMANENTE 755 s s 2.0.10.00.01 OFICIO 01/01/2014 - - PARAISO DO SOL EM

Fig. 21

No caso da planilha do tipo B, s&o eliminadas duas linhas iniciais (lixo), a linha de totais, e
acrescentado o cabecgalho “BOX” na célula A1 (Fig. 29).
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5 - RADAR LOGISTICO

A - Funcao

Auxiliar a escolha de boxes para armazenamento de documentos de guarda permanente.

B - Entrada de dados

A construcdo do grid de boxes necessita de trés planilhas:

1. Relatorio de documentos com o status “Guarda Permanente” do SGA;
2. Relatorio “Boxes e Total de Docs. por Status” do SGA;

3. Relatério de ocupacao de boxes do Modulo 3 (veja a Fig. 25).

C - Formatacao de dados

Somente as duas planilhas que sdo geradas pelo SGA precisam ser formatadas utilizando-se o
Maodulo 4.

D - Funcionamento

Faca o upload das trés planilhas uma em cada fonte (Fig. 30):



Radar Logistico de Acervo - v4

‘D Reiniciar
Mapeamento visual global para localizacao de espacos vazios préximos a setores

P — ~
I i
b [ H o i
' '
' |
' '
Planilha 1 Planilha 2 l Planilha 3 1
' '
Nenhum arquivo Nenhum arquivo : Nenhum arquivo :
i :
. ,

Fig. 23

A ordem dos uploads nao importa, pois o sistema fara o cruzamento dos dados com base no

campo “Box” que as trés planilhas possuem.

E - Interpretacao do painel

Apos realizar o upload dos trés arquivos, o sistema calculara e exibira automaticamente o
seguinte painel (Fig. 31):

.= . .. LOCALIZAR SETOR (RADAR)
Visao Geral do Arquivo Fisico

Ocupado [ Indisponivel [[] Espaco Livre / Vazio [ Alvo (Setor Escolhido) -- Ver arquivo completo (Sem radar) -- ¥
Bloco 1 (Boxes 120 48) Bloco 2 (Boxes 50 ao 98} Bloco 3 (Boxes 99 a0 147) Bloco 4 (Boxes 148 a0 196)
1 2 3 4 5 & 7 50 51 52 | 53 || 54 | 55 56 99 00 | 101 102 103 104 105 198 | 48 150 15 12 | 153 | 154
8 9 0 T 2 3 u 57 58 59 80 & 62 83 108 07 108 109 1m0 m n2 155 156 157 B8 159 160 61
15 ] 7 ] 19 20 7 64 65 6 67 68 68 70 m n4e w5 me W me M B2 | 183 184 85 186 167 168
22 28 24 25 6 27 28 7 72 73 7a 75 7% 77 20 @ w22 23 124 25 126 89 | W0 7 w2 | w3 wa 75
29 30 3 32 33 4 35 78 7 80 @ 82 83 84 127 ‘ 128 ‘ 128 1B0 3 @2 133 we |77 W8 W 180 81 182
38 az 38 39 a0 & a2 a5 86 a7 B8 a9 90 g 134 135 138 1137 138 139 a0 183 184 185 188 |7 188 189
43 44 45 48 47 | 48 49 92 93 94 95 |98 97 98 141 | 142 143 | 144 145 146 | 147 190 | W1 192 193 194 195 196
Bloco 5 (Boxes 197 a0 245) Bloco & (Boxes 246 a0 294) Bloco 7 (Boxes 295 a0 343) Bloco 8 (Boxes 344 a0 392)
197 198 199 200 m 202 203 246 247 248 2a8 250 25 252 285 298 29 298 299 300 am 3aa 3as 3a8 3a7 3as 349 350
204 205 208 207 208 209 210 253 254 255 256 | 257 258 259 302 | 303 304 305 306 307 | 308 351 | 352 353 354 355 356 357
2n | 22| M 24 25 28 27 260 261 262 263 284 265 266 309 30  3m | 3z 33| 3M | s | 358 | 359 360 | 361 382 363 364
218 29 220 n 222 223 224 267 288 289 270 27 272 273 ] | 317 | 8 H 318 H 320 Ecal 322 385 386 387 388 388 370 37
225 | 226 227 | 228 229 230 23 274 275 208 277 | 278 | 279 280 323 324 | 325 326 | 327 328 329 372 || 373 | 374 | 355 | a8 | 377 3
232 233 23a 235 238 237 238 23 282 283 284 285 286 287 330 3 332 333 334 33s 336 arn 380 an 382 383 384 ass
239 | 240 | 241 | 242 243 | 244 245 288 | 289 200 291 292 293 294 | 337 | 338 339 340  3m 342 343 386 387 388 | 389 390 391 392



Os quadrados que estao pintados de verde indicam boxes que estao vazios ou possuem espaco
livre. Os demais indicam boxes totalmente ocupados.

No canto superior direito da tela, o usuario podera selecionar um determinado setor com base no
seu n? de identificacdo (Fig. 32). Apenas os boxes que constam na planilha de consulta do SGA
gerada inicialmente estarao listados.

LOCALIZAR SETOR (RADAR)

-- Ver arquivo completo (Sem radar) -- hd

-- Ver arquivo completo (Sem radar) --

Setor: 1
Setor: 6
Setor: 7 A
Bloco 3 9 Setor: 8 F
Setor: 9
Setor: 10 8
Setor: 13
Setor: 14 d
Setor: 15
Setor: 16 B
Setor: 17
Setor: 18
Setor: 19
128 Setor: 20 b
Setor: 22
Setor: 23
Setor: 24
Setor: 25
Setor: 26 -

Fig. 25

A critério de exemplificagdo, vamos supor que queiramos arquivar um documento pertencente ao
setor 93. Selecionamos, entdo, o setor codigo 93 (Fig. 32) . Observe que alguns quadrados ficarao
com as bordas azuis, indicando que eles contém algum documento (no caso, de guarda

permanente) cujo portador é o setor 93 (Fig. 33):

Bloco 53 (Boxes 2549 a0 2597) Bloco 54 (Boxes 2598 ao 2646) Bloco 55 (Boxes 2647 ao 2695} Bloco 56 (Boxes 2696 ao 2744}
2553 || 2554 || 2555 2652
2562
2614 2018 2861 2664 270
2671 || 2672 2718
2626 2675 || 2676 || 2677 2724 || 2725 || 2726 || 2727 2730
2636 2684 || 2685 2688 2738
2688 || 2690 2082 2694 2738 2780
Bloco 57 (Boxes 2745 a0 2793) Bloco 58 (Boxes 2794 a0 2842) Bloco 59 (Boxes 2843 a0 2891) Bloco 60 (Boxes 2892 a0 2940)

2847 | 2848

2855

2872

2833 2881| 2882| 2883| 2884
2886 2887

Fig. 26



Vamos ampliar dois blocos e examinar como realizamos a leitura:

Bloco 58 (Boxes 2704 ao 2842) Bloco 59 (Boxes 2843 ao 2891)
27894 2795 2796 2797 2798 2799 | 2800 2843 2844 2845 2848 ) 2B47F ; 2849
2801 2802 2803 2804 2805 2B08 2807 2850 2851 2852 2853 2854 | 2855 ( 2858
2808 2809 2810 28Mm 2812 2813 2814 2857 2858 2859 2BB0 2861 2882 2863
2815 2816 2817 2818 2819 2820 28211 2864 | 2865 | 2866 2867 2868 2889 2870
2822 2823 2824 2825 28B26 2827 2828 2871y 2872 | 2873 2874 2875 2BF7E 2877
2829 2830 283 2832 | 2833) 2834 | 2835 2878 2879 ZBED )| 2881] 2882) 2883] 2884

2836 2B3F7 2838 2839 28B40 2B41 2842 2885 ) 2886] 2887 |2888 28BS 2890 28M

Fig. 27

e Os boxes 2833, 2834, 2847, 2865, 2872, 2881 a 2884, 2886 e 2887 possuem documentos
de guarda permanente do setor 93.

e O box 2834 possui docs. do setor 93 (borda azul) e possui espaco livre (preenchido de
verde).

e O box 2847 possui docs. do setor 93 e esta cheio, mas logo ao lado dele, notamos que
existe um box disponivel 2848 (vazio ou com espacgo), que seria uma provavel op¢cao de
escolha.



6 - ESTATISTICA DESCRITIVA

A - Funcao

Realizar andlise exploratéria de dados por meio de estatistica descritiva simples (graficos e
tabelas de frequéncia).

B - Entrada de dados

Pode ser feito o upload de qualquer planilha Excel que contenha dados organizados em tabelas.

C - Formatacao

A Unica exigéncia de formatacao é que as colunas estejam identificadas com cabecalho.
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