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INTRODUCAO

O presente manual discorre sobre as boas praticas encontradas na literatura, acrescidas da
observacdo do ambiente do TCU para a boa gestdo de pastas e arquivos digitais. Tratam-se de
recomendacdes para uma organizacdo padronizada que facilite a recuperacdo das informacgdes
contidas em arquivos de diversas naturezas e depositados em pastas virtuais.

O estudo é resultado da analise de aproximadamente 200 pastas e sub-pastas de trabalho
distribuidas no Servidor de Arquivos do TCU, em especial da unidade Seproc — Secretaria de Gestado
de Processos, responsdvel pela demanda inicial.

Este manual apresenta uma estrutura que visa a organizacdo de forma padronizada,
hierarquizada e em categorias de assunto para que se possa agrupar pastas e arquivos com
caracteristicas e usabilidade semelhantes com o intuito de descomplicar a busca e otimizar a
recuperacao. O trabalho também foi fundamentado nos preceitos da Ciéncia da Informacdo, com
énfase na Arquitetura da Informacdo tendo como pilares principais deste estudo o usudrio, o
conteudo e o contexto dos arquivos analisados.

O Manual de boas praticas para gestdo de pastas e arquivos digitais objetiva orientar as Unidades
Técnicas em seu trabalho cotidiano de gerenciamento de seus arquivos e pastas digitais, bem como
auxiliar as unidades na adocdo de providéncias para que conhecimentos estratégicos sejam
documentados de forma clara e acessivel.

O trabalho consiste numa experiéncia piloto que carece de revisdo e colaboracdo das unidades
para seu continuo aprimoramento.

BOAS PRATICAS

Sao diversas as boas praticas que podem apoiar o processo de criagdo e armazenamento do
conhecimento em arquivos e pastas digitais. Dentre aquelas encontradas na literatura foram
selecionadas as seguintes, dentro do escopo deste trabalho:

1. Estabelecer padrdes de organizagao:

» A adogdo de um padrdo para a organizagdo das pastas e arquivos é altamente
recomendada. A organizacdo inicial hierarquizada por Setor e sub-setor de trabalho é uma
boa escolha que, inclusive, ja é bastante utilizada em varias unidades do Tribunal. No caso,
organizar por Unidade Técnica, Diretorias e Servicos de acordo com a estrutura de cada
unidade, como o exemplo abaixo.

Mome-da-unidade A ISC

.. . Administrativo
Administrativo

Lssessona
Aszzessoria Cedoc
Diretoria-1 Cepi
Diretoria-2 Decorp
. Dirip
Gabinete

Gabinete-Diger



» Para a manutencdo dessa padronizacdo e para otimizacdo da recuperacdo dos documentos,
recomenda-se uma organizacdo por assuntos, preferencialmente também uniformizados.
Para tal, seguindo preceitos da Ciéncia da Informacdo e tomando-se por base os processos de
trabalhos do TCU, é sugerida uma estrutura de pastas por assuntos, organizadas de forma
hierdrquica com grandes pastas e subpastas que pode contemplar arquivos da area fim
(exemplo 1) e administrativa (exemplo 2). As imagens abaixo ilustram como poderia ser a
estrutura das pastas “Gabinete” e “Administracdo-geral” do exemplo anterior, que pode ser
acessada em sua versdo completa no Anexo | deste manual.

o Exemplo 1:

MNome-da-unidade

Administrativo

Assessoria
Diretoria-1
Diretona-2
Gabinete Gabinete
10-Administrativo
20-5ervicos
30-Projetos
40-Contas
530-Auditoria-e-fiscalizacoes
B0-Processos
70-Demandas
80- Acesso-piblico
o Exemplo 2:
Mome-da-unidade
Administrativo w Administrativao
Asceccoria 10-Plangjamento-governanca-gestac
i i 20-Documentacao-e-informacao
Diretoria-1

30-Projetos-e-trabalhos

Diretoria-2 -

AD-Comunicacao AD-Comunicacao

Gabinete 50-Pessoal 10-Expedientes
60-Crcamento-e-financas 20-Reunices
70-Bens-e-materiais 30-Divulgacac-interna
80-Patrimonio-imovel 40-Divulgacao-externa

90-Apresentacoes-e-eventos 50-Clientela



2. Criar padroes de nomeacgao de pastas e arquivos

» Para possibilitar precisdo na recuperacdo de arquivos e pastas, recomenda-se ndo utilizar
caracteres especiais, tais como “&”, “#”, virgulas, parénteses e letras acentuadas.

» Outro fator que auxilia na recuperacdo de arquivos e pastas é a utilizacdo de hifen ou
underscore para separar cada palavra contida no nome. Recomenda-se uso de hifen, pois este
ndo “desaparece” quando apresentado sob a forma de link. Além disso, trata-se de um padrao
bastante utilizado no portal TCU.

» Recomenda-se atribuir um nome legivel para cada pasta ou arquivo. Pode-se usar letra
maiuscula no inicio do nome tanto de pastas como de arquivos, criando-se assim, um aspecto
geral mais agradavel. Os arquivos e pastas também devem ser nomeados de maneira que
possibilitem ao pesquisador intuir seu conteddo sem a necessidade de abrir. Em alguns casos,
para evitar interpretacdo errénea e facilitar a compreensdo do conteudo, recomenda-se
manter artigos, conjungdes e preposi¢cdes nos nomes dos arquivos e pastas.

» Sugere-se ndo deixar todos os nomes em maiusculo ou minusculo.

» Recomenda-se ndo abreviar palavras, pois o uso de abreviaturas nos nomes de pastas e
arquivos pode prejudicar a pesquisa e a recupera¢ao. Em caso de necessidade, usar apenas
abreviaturas previamente estabelecidas e padronizad-las em todos os arquivos. Em caso de
duvida, consulte a forma mais usual no Vocabulario de Controle Externo - VCE por meio do
Portal TCU > Educacao e eventos > Gestdao do conhecimento > VCE ou pelo link
https://portal.tcu.gov.br/biblioteca-digital/vce-vocabulario-de-controle-externo-do-tribunal-de-
contas-da-uniao.htm

» Usar uma linguagem simples, com termos conhecidos dentro da unidade de trabalho para
nomear as pastas. O recurso da simplicidade auxilia na recuperac¢do do conteudo.

» Outro aspecto importante é observar o limite de tamanho dos nomes dos arquivos, pastas e
“caminhos linkados”, pois se o limite for ultrapassado podem acontecer problemas na
realizacdo de copias e compartilhamentos. No navegador Windows, o comprimento maximo
do caminho completo para um arquivo é de 256 caracteres (por exemplo, a letra da unidade
+ nome da pasta + nome do arquivo).

3. Ordenar e armazenar pastas e arquivos

» Na estrutura de assuntos apresentada neste documento, sugere-se que as pastas sejam
organizadas por classes decimais, conforme exemplificado no inicio deste manual. Isso facilita
sua organizagao e hierarquizacao, bem como permite que novas pastas sejam inseridas de
acordo com a necessidade de cada unidade. O recurso ainda possibilita a ordenacdo das
pastas de acordo com a ordem de prioridade.


https://portal.tcu.gov.br/biblioteca-digital/vce-vocabulario-de-controle-externo-do-tribunal-de-contas-da-uniao.htm
https://portal.tcu.gov.br/biblioteca-digital/vce-vocabulario-de-controle-externo-do-tribunal-de-contas-da-uniao.htm

» Recomenda-se datar as versdes de arquivos no final do nome. Evitar expressdées como:
“revisado e atualizado” ou “atualizada e corrigida” que induzem a duvidas em rela¢do a qual
é a edicdo mais recente. Ndo confiar na data que o sistema mostra, pois ela pode mudar até
mesmo quando apenas abrimos o arquivo e salvamos qualquer alteracdo. Usar, por exemplo,
“v2019-06-08" (ano-més-dia) no final do nome do arquivo o que possibilita que a organizacao
da versao do arquivo nas pastas fique cronoldgica.

» Algumas informacdes sdo mais bem representadas por periodos no tempo (ano e/ou
més/ano). Exemplo: Uma pasta de “Expedientes”, pode conter pastas nomeadas como:
“2019”, “2018”, “2017”, “2016"...

» Armazenar os arquivos ja no momento de sua criagdo. Adquira o habito de usar a caixa de
didlogo “Salvar como” para arquivar o documento e nomea-lo, colocando-o na pasta correta.

» Sugere-se armazenar os arquivos em seu formato original exceto e-mails que,
preferencialmente devem ser salvos no formato “.pdf” utilizando o mesmo padrdo de
nomenclatura estabelecido para as pastas e arquivos.

» Evitar arquivos 6rfdos, ou seja, pastas com apenas um arquivo. As pastas devem ser utilizadas
para agrupar um conjunto de arquivos e com isso facilitar sua recuperagdo. Evitar também
estruturas de pastas muito complexas com muitas subdivisGes.

» Para a manutengdo recomenda-se uma “limpeza regular” dos arquivos. Nem sempre é facil
identificar o que é antigo, o que é recente e o que é importante. Assim, faga limpezas
periddicas. Aproveite este momento para observar se as normas de preservacdo digital estao
sendo atendidas e se os arquivos continuam compativeis com os softwares disponiveis para
evitar perda de informag3o. As vezes os arquivos precisardo ser abertos e salvos com formatos
mais atuais. Exemplos: formatos de arquivos .xls para xlsx; arquivos .doc para .docx.

» Exclusdo de arquivos: é necessario ter bastante cuidado com o que é excluido de uma pasta
de trabalho. Sugere-se a criagdo de uma pasta chamada “Inativos” e a movimentacdao dos
arquivos antigos para ela. Uma boa fonte para saber o que se deve guardar e o que se pode
descartar é a Tabela de Temporalidade do Arquivo Central do TCU que pode ser acessada por
meio do Portal TCU > Educacdo e eventos > Gestdao documental > Tabela de temporalidade
ou pelo link https://portal.tcu.gov.br/gestao-documental/sobre-o-arquivo/tabela-de-

temporalidade.htm



https://portal.tcu.gov.br/gestao-documental/sobre-o-arquivo/tabela-de-temporalidade.htm
https://portal.tcu.gov.br/gestao-documental/sobre-o-arquivo/tabela-de-temporalidade.htm

ANEXO |

ESTRUTURA DE PASTAS POR ASSUNTOS PROPOSTA

Esta estrutura de pastas por assuntos objetiva auxiliar na organizacdo e recuperacdo dos
arquivos armazenados nas pastas das unidades. Agrupando arquivos semelhantes e padronizando
sua forma de armazenamento é possivel que, mesmo com mudancas de gestdo, as pastas
mantenham-se organizadas facilitando a recuperacao dos arquivos desejados.

De acordo com que é proposto pelas normas de Gestdo Documental e de Arquitetura da
Informacdo, esta estrutura foi dividida em duas partes: a primeira é composta pela pasta
“Administrativo” e suas subpastas, que se referem aos arquivos relativos as questdes administrativas
e as atividades-meio. A segunda parte é formada pelas pastas dos Setores e Servigcos da Unidade que
destinam-se aos assuntos relacionados as atividades fim, podendo ser definidas de acordo com as
necessidades de cada unidade e replicada nas pastas dos Setores. Sugere-se, abaixo, um modelo para
estruturacdo e organizacdo destas atividades.

1. Organizagdo inicial por Setor e sub-setor de trabalho:

Mome-da-unidade
Administrativo
Asgcessoria
Diretoria-1
Diretonia-2
Gabinete

2. Estrutura sugerida de pastas para arquivos relacionados a drea administrativa e as
atividades-meio:

v Administrativo
10-Plangjamento-governanca-gestac
20-Documentacao-e-informacao
30-Projetos-e-trabalhos
40-Comunicacao
50-Pessoal
60-Orcamento-e-financas
70-Bens-e-materiais
a0-Patrimonio-imowvel

G0-Apresentacoes-e-eventos



3. Exemplos de estrutura das subpastas da area de administragao geral:

w 20-Documentacac-e-informacac 40-Comunicacao w 530-Pessoal
b 10-MNormativos W 10-Expedientes 10-Servidores
10-Mermas 10-Avisos 20-Terceirizados
20-Acordaos 20-Despachos 30-Estagiarios
30-Legislacac -
J 30-Memorandos 40-Competencias
40-Pareceres 40-Oficios
_ 30-Teletrabalho
50-Portarias 50-Ordem-de-servico
B0-Cursos
60-Resolucoes 60-Representacoes
20-Tecneologia-da-informacac 20-Reunioes
30-Biblioteca-digital 30-Divulgacao-interna
40-Protocolo 40-Divulgacao-externa
50-Processos 50-Clientela

4. Estrutura sugerida de pastas para arquivos relacionados as atividades fim:

Gabinete
10-Administrativo
20-5ervicos
30-Projetos
40-Contas
50-Auditoria-e-fiscalizacoes
B0-Processos
70-Demandas

80- Acesso-pdblico



5. Estrutura completa:

v Morme-da-unidade
v Administrativo
v 10-Plangjamento-governanca-gestac

10-Plangjamenta-institucional

20-Bance-de-ideias

30-Relatorics-gerenciais-e-estatisticas
v 40-Organizagdc-e-funcionamento

10-Estrutura

20-Layout
30-Manuais
v 20-Decumentacac-e-informacac
v 10-Meormativos
10-Marmas

20-Acordaos
30-Legislacac
40-Pareceres
50-Portarias
60-Resclucoes
20-Tecnologia-da-informacae
30-Biblicteca-digital
40-Protocolo
50-Processos
v 30-Projetos-e-trabalhos
10-Projetos
20-Em-desenvalvimento
30-Realizados
v 40-Cemunicacao
v 10-Expedientes
10-Avisos
20-Despachos
30-Memorandos
40-Oficios
50-Ordem-de-servico
60-Representacoes
20-Reunices
30-Divulgacac-interna
40-Divulgacao-externa

30-Clientela



50-Pessoal
10-5ervidores
20-Terceirizados
30-Estagiarios
40-Competencias
50-Teletrabalhe
&0-Cursos
E0-Orcamento-e-financas
70-Bens-e-materiais
a0-Patrimonic-imaowvel
80-Apresentacoes-e-eventos
10-Apresentacoes
20-Cursos
30-Bventos-festas-e-exposicoes
40-Congressos-seminarios-e-palestras
50-Fotos
Assessoria
Diretoria-1
Diretaoria-2
Gabinete
10-Administrativeo
20-5Servicos
30-Projetos
40-Contas
50-Auditoria-e-fiscalizacoes
E0-Processos
70-Demandas

20- Acesso-publico
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