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Apresentação 

 

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

Educação e Cidadania a utilizar as rotinas automatizadas implementadas. 
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1 – VISUALIZADOR DE BOXES 

 

 

 

A – Função 

 

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 

 

É necessário realizar o upload do relatório “Boxes e Total de Docs. por Status” do SGA exportado 

no formato “Microsoft Excel Data Only”.  

 

C – Formatação de Dados 

 

Não é necessária nenhuma formatação no arquivo Excel exportado na etapa anterior. 

 

D – Funcionamento 

 

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

 



 

Fig. 1 

 

 

E – Resultados 

 

No início da página: painel de resumo, legendas e boxes (Fig. 4): 

 

 

Fig. 2 

 

 



No final da página: estatísticas sobre a quantidade absoluta e relativa de cada status (Fig. 5): 

 

 

Fig. 3 

 

 

 



2 – OTIMIZAÇÃO DE ELIMINAÇÃO 

 

 

 

A – Função 

 

Gerar uma lista otimizada de boxes para eliminação. 

 

B – Entrada de Dados 

 

São necessários dois arquivos Excel: 

1. Relatório de documentos com o status “Aguardando Planilha” do SGA; 

2. Relatório “Boxes e Total de Docs. por Status” do SGA exportado no formato “Microsoft 

Excel Data Only”. 

 

 Como extrair o relatório de documentos “Aguardando Planilha”: 

 

• No SGA, acesse Documentos ---> Consulta: 

• Marque o check-box “Aguardando Planilha” 

• Clique no botão de pesquisar. Caso o SGA exiba uma mensagem de erro, simplesmente 

clique em OK. 

• Clique no botão “Lista de Documentos” 

• Por fim, salve o relatório gerado no formato “Microsoft Excel Data Only”. 

 

C – Formatação de Dados 

 

Não é necessária nenhuma formatação em ambos arquivos Excel exportados na etapa anterior. 



D – Funcionamento 

 

Passo 1: Clique em “Relatório de Elimináveis” (Fig. 11) para realizar o upload do arquivo dos 

documentos com o status “Aguardando Planilha”. 

 

 

Fig. 4 

 

Passo 2: Após 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”. 

 

 

Fig. 5 

 

Passo 3: Configure os parâmetros do algoritmo: (A) escolha a variável de otimização (quantidade 

de documentos ou quantidade de boxes); (B) o número máximo de códigos de série documental 

e (C) o número máximo de setores associados a cada código. Clique em “Iniciar Auditoria” (Fig. 

13). 

 



 

Fig. 6 

 

E – Resultados 

 

O sistema calculará todos os blocos possíveis que podem ser gerados a partir das restrições 

impostas (Fig. 14): 

 

 

Fig. 7 

 

(A) 

(B) (C) 



Cada bloco possui as seguintes informações: 

 

 

Fig. 8 

 

Logo abaixo dos blocos, temos uma lista de boxes que não entraram no processo de seleção 

devido ao bloqueio realizado pelo Cross-Check (Fig. 16): 

 

Quantidade de boxes selecionados 

Quantidade de registros  selecionados 

Quantidade de códigos  selecionados 

Lista dos boxes selecionados 

Erros encontrados 



 

Fig. 9 

 

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

status não seja “Aguardando Planilha”. 

Por definição, optamos por tornar elegíveis apenas aquelas boxes cujo conteúdo seja composto 

apenas por documentos cujo status seja “Aguardando Planilha”. 

Por último, no fim da página (Fig. 17), temos boxes que também não entraram no processo de 

escolha por serem considerados complexos, isto é, os documentos que eles contêm esgotam 

rapidamente as restrições impostas. 

 

Fig. 10 

 



F – Exportação 

 

Para utilizar os dados gerados para compor uma planilha de eliminação, basta clicar no botão 

“Baixar Relatório Auditado” no início da página e salvar o arquivo Excel gerado (Fig. 18).  

 

Fig. 11 

 

Esse arquivo conterá a lista dos boxes que compõem cada bloco (Fig. 19), e cada bloco poderá 

gerar uma planilha de eliminação. 

 

 

Fig. 12 



3 – OCUPAÇÃO DE BOXES 

 

 

 

A – Função 

 

Gerenciar a ocupação física dos boxes do Arquivo por meio do registro das medidas (em cm 

linear) dos documentos que eles contêm. 

 

B – Entrada de Dados 

 

Não há. 

 

C – Funcionamento 

 

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

 



 

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, é possível selecionar apenas uma 

categoria de box (Fig. 21): 

 

 

Fig. 14 

 



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

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

 

Fig. 15 

 

Clicando no botão “Resetar”, o espaço livre do box volta para 14 cm; clicando no botão “Reservar” 

o box fica assinalado como reservado (Fig. 23). Neste último caso, para poder adicionar alguma 

medida nesse box em particular, é necessário clicar em “Destravar”.  

 

Fig. 16 



É possível também assinalar um box como contendo documentos que estão cumprindo prazo 

de temporalidade, basta selecionar o check-box “Cumprindo Prazo”, digitar o ano previsto de 

eliminação e clicar em “Salvar” (Fig. 24):  

 

Fig. 17 

 

D – Observações 

 

1. Esse módulo não possui conexão direta com o SGA, por isso, recomenda-se sempre que 

alguém realizar alguma entrada no SGA, também atualize o módulo de ocupação de 

boxes do nosso Hub Interno.  

2. Esse módulo foi criado inteiramente com a ferramenta Lovable, que inclusive o hospeda. 

3. É possível gerar uma planilha Excel com todas as medidas dos boxes, clicando no botão 

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

 



 

Fig. 18 

 



4 – FORMATAR PLANILHAS 

 

 

 

A – Função 

 

1. Realizar formatação automática das planilhas de consulta e relatório de total de docs. por 

status geradas pelo SGA e exportadas em Excel. 

2. Prepará-las para serem usadas no Módulo 5. 

 

B – Entrada de dados 

 

Esse módulo permite o input de dois tipos de planilhas: 

A. Consulta de documentos no SGA: Documentos ---> Consulta 

B. Relatório “Boxes e Total de Docs. por Status” do SGA, disponível no menu Relatórios. 

 

C – Funcionamento 

 

Para realizar a formatação de uma planilha de algum dos tipos mencionados anteriormente, basta 

exportá-la do SGA como “Excel Data Only” e realizar o seu input utilizando o botão 

correspondente (Fig. 26): 

• Tipo A: botão “Planilha de Consulta” (seta verde) 

• Tipo B: botão “Totais por Status” (seta amarela) 

 



 

Fig. 19 

 

D – Resultados 

 

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

(Fig. 27). O sistema gerará uma cópia da planilha original já com as formatações ralizadas. 

 

 

Fig. 20 

 

No caso das planilhas do tipo A, são excluídas as colunas que não possuem dados relevantes e 

adicionados cabeçalhos às colunas restantes, de acordo com a informação que cada uma contém 

(Fig. 28). 



 

Fig. 21 

 

No caso da planilha do tipo B, são eliminadas duas linhas iniciais (lixo), a linha de totais, e 

acrescentado o cabeçalho “BOX” na célula A1 (Fig. 29). 

 

 

Fig. 22 

 

 

 

 



5 – RADAR LOGÍSTICO 

 

 

 

A – Função 

 

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

 

B – Entrada de dados 

 

A construção do grid de boxes necessita de três planilhas: 

1. Relatório de documentos com o status “Guarda Permanente” do SGA; 

2. Relatório “Boxes e Total de Docs. por Status” do SGA; 

3. Relatório de ocupação de boxes do Módulo 3 (veja a Fig. 25). 

 

C – Formatação de dados 

 

Somente as duas planilhas que são geradas pelo SGA precisam ser formatadas utilizando-se o 

Módulo 4. 

 

D – Funcionamento 

 

Faça o upload das três planilhas uma em cada fonte (Fig. 30): 

 



 

Fig. 23 

 

A ordem dos uploads não importa, pois o sistema fará o cruzamento dos dados com base no 

campo “Box” que as três planilhas possuem. 

 

E – Interpretação do painel 

 

Após realizar o upload dos três arquivos, o sistema calculará e exibirá automaticamente o 

seguinte painel (Fig. 31): 

 

 

Fig. 24 



Os quadrados que estão pintados de verde indicam boxes que estão vazios ou possuem espaço 

livre. Os demais indicam boxes totalmente ocupados. 

No canto superior direito da tela, o usuário poderá selecionar um determinado setor com base no 

seu nº de identificação (Fig. 32). Apenas os boxes que constam na planilha de consulta do SGA 

gerada inicialmente estarão listados. 

 

Fig. 25 

 

A critério de exemplificação, vamos supor que queiramos arquivar um documento pertencente ao 

setor 93. Selecionamos, então, o setor código 93 (Fig. 32) . Observe que alguns quadrados ficarão 

com as bordas azuis, indicando que eles contêm algum documento (no caso, de guarda 

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

 

 

Fig. 26 



 Vamos ampliar dois blocos e examinar como realizamos a leitura: 

 

 

Fig. 27 

 

 

• Os boxes 2833, 2834, 2847, 2865, 2872, 2881 a 2884, 2886 e 2887 possuem documentos 

de guarda permanente do setor 93. 

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

verde). 

• O box 2847 possui docs. do setor 93 e está cheio, mas logo ao lado dele, notamos que 

existe um box disponível 2848 (vazio ou com espaço), que seria uma provável opção de 

escolha. 

 

 

 

 

 

 

 



6 – ESTATÍSTICA DESCRITIVA 

 

 

 

A – Função 

 

Realizar análise exploratória de dados por meio de estatística descritiva simples (gráficos e 

tabelas de frequência). 

 

B – Entrada de dados 

 

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

 

C – Formatação 

 

A única exigência de formatação é que as colunas estejam identificadas com cabeçalho. 
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