COMPANHIA DE HABITAGAO POPULAR DE CAMPINAS

INSTRUGAO NORMATIVA N.° 12/12.

REGRAS PARA RACJONALIZAQAQ DOS RECURSOS DA REDE E
NOMEACAO DE DIRETORIOS E ARQUIVOS.

O Diretor Comercial Administrativo e Financeiro da Companhia de Habitagao Popular de Campinas, no uso das
atribuicbes inerentes ao seu cargo, por esta instrugdo normativa reedita e retifica a de n° 01/08, que instituiu as regras
para nomeacao de diretorios e arquivos por parte de todas as unidades operacionais da COHAB-Campinas:

a. Visando a racionalizagdo do uso dos recursos da rede, principalmente no que se refere ao sistema de arquivos,
fica proibido armazenar arquivos pessoais (musicas, videos, etc.) nos servidores de rede “unidade H”;

b. Todos os arquivos que ndo sdo mais utilizados deverao ser deletados, tendo em vista 0 aumento consideravel
de fotos e videos na rede;

¢. Quando da necessidade de preservagao de fotos sera possivel redimensiona-las, utilizando utilitario especifico
para reducdo das dimensdes, para o que, a Coordenadoria de Informatica e Gestdo de Dados devera ser
consultada;

d. Em relagdo aos nomes de arquivos, algumas coordenadorias tém excedido no tamanho maximo das
denominagdes, 0 que podera ocasionar perda dos mesmos, ndo sendo possivel recupera-los através de backup.

e. Alnstrugdo Normativa n® 01/08 estabeleceu as normas para a nomeacao de diretérios e arquivos, que devem
ser seguidas por todas as unidades operacionais da COHAB-Campinas, objetivando a seguranga dos dados e
facil localizagdo e abaixo transcrita.

Instrugao Normativa 08/08 de 7 de Janeiro de 2008

1. Quando da nomeagdo de arquivos e/ou diretérios (pastas), devera ser observado o tamanho maximo de 200
caracteres para o nome absoluto do arquivo.

2. Nome absoluto é a denominagéo completa de um arquivo ou diretério (pasta), com o caminho que possibilita a
abertura do mesmo.

Exemplo 1 | planilha1.xls
Nome absoluto | H:\documentos\planilhas\novembro2007\planilha1.xls (50 caracteres)
Sendo:
H:\ Letra da unidade do diretério raiz
documentos\ Primeiro diretorio apds o diretério raiz — sub-diretério
planilhas\ Diretorio filho do diretdrio documentos — sub-diretorio
novembro2007\ Diretdrio filho do diretorio planilhas — sub-diretério
planilha1.xls Nome simples da planilha (arquivo)
Exemplo 2 relatorio2a.doc
H:\relatério mensal de setembro de 2007 depois da segunda reviséo
Nome absoluto . ~ o
ainda ndo entregue'relatério2a.doc (100 caracteres)
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Sendo:

H:\ Letra da unidade do diretério raiz

relatério mensal de
setembro de 2007 Primeiro diretorio ap6s o diretdrio raiz — sub-diretorio
depois da ...\

relatério2a.doc Nome simples do relatério (arquivo)

O nome absoluto, tanto de um arquivo como de um diretério ndo podera ultrapassar 200 caracteres, nestes
incluidos letras, espacos, barras, efc.

A nao observancia destes parAmetros podera causar a perda de arquivos, além de ocasionar problemas guando
da realizagao do backup da rede. Isso significa que além de ser impossivel a recuperagao de arquivos que ndo
respeitarem os pardmetros indicados, outros arquivos, que atendam a essas regras, também poderéo ter a sua
recuperagao inviabilizada.

Foi constatado, pela Coordenadoria de Informatica e Gestdo de Dados, que diversas unidades operacionais da
Cohab estdo ultrapassando o limite de 200 caracteres quando da nomeagéo de seus arquivos, 0 que tem
ocasionado freqlientes problemas no backup de dados da rede.

Em razdo da possibilidade da ocorréncia dos problemas indicados, todos os usuarios de computadores da
Companhia deverdo verificar a nomeagéo dos seus arquivos/diretérios (pastas) e, na eventualidade de que o
parametro de 200 caracteres para os nomes absolutos seja ultrapassado, seja feita a devida correcao.

O usuario que cria um arquivo ou diretério (pasta) na rede, tem o username (nome) registrado como dono do
arquivo e, a ndo adocdo das regras indicadas nesta Instrugdo Normativa, ou das corregdes citadas no item 6,
ficara responsavel pelos problemas que possam vir a ocasionar.

Procedimentos para corregdo de arquivos e diretorios que ultrapassem 200 caracteres no seu nome absoluto:

1.

Os diretdrios (pastas) pai e sub-diretdrios podem ser renomeados com um nimero menor de caracteres.

2. A quantidade de niveis de diretdrios (pastas) podera ser diminuida.

Regras e sugestoes que deverao ser observadas quando da nomeagao de arquivos e diretorios:

1. Caracteres especiais que nao devem ser utilizados:

Nome do caractere Sinal
Cedilha ¢
Asterisco *
Parénteses ()
Colchetes [1
Percentual %
Acentos ~AT
Apbstrofo ‘
Ponto de interrogacao ?
Aspas “
Barra /
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Barra invertida \
Barra vertical I
Sinal menor que <
Sinal maior que >
Dois pontos

Em sendo necessario utilizar o hifen (-) e/ou underline ( _) para separar mais de um nome.

2. Nao utilizar espagos em branco (barra de espago) entre 0s nomes, pois alguns sistemas operacionais n&o
conseguem interpreta-los.

3. Evitar atribuir nomes excessivamente grandes, pois isso dificulta a memorizacéo e localiza¢do do arquivo, além
de atentar as regras de nomes absolutos descritas acima.

4. Utilizar apenas letras minusculas, pois alguns sistemas distinguem maitsculas e minusculas.

5. Alguns exemplos de siglas que poderao ser utilizadas para nomeagédo dos documentos:

Nome do documento Sigla_
Arquivo arq
Contrato cont
Cota cot
Declaragéo decl
Edital edit
Etiqueta etiq
Expediente exp
Fluxo flux
Manual manu
Memorando memo
Oficio ofc
Ordem Interna oi
Planilha plan
Programa prog
Projeto proj
Protocolo prot
Regimento regi
Regulamento regu_
Relatério relat
Requisicdo de compras rcompras
Requisicdo de servicos rservicos
Resolucédo res
Reuniéo reu
Tabela tab

6. Os documentos deverdo ser nomeados, precedidos da sigla da unidade operacional de origem, para maior
facilidade de identificagdo. Exemplos:
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Sigla da unidade operacional mais a
Documento .

sigla do documento
Oficio n° 320/07 da-ofc_320-07
Memorando programa estagiario de 31 de dezembro da-memo_prog_estag-31-12
Relatorio de Visita ao NR Monte Cristo 12/09 csos-relat_visita-mcristo-12-09
Requisicao de compras 12/12/2007 cigd-rcompras_12-12-2007

7. Todos os usuarios de computadores da Cohab-Campinas deverdo proceder a revisdo de todos 0s seus arquivos,
objetivando a redugé@o dos mesmos, com a exclusdo dos arquivos desnecessarios e dos que nao mais sdo ou
ndo mais serdo utilizados, possibilitando com isso, 0 aumento na capacidade de arquivamento no sistema de
informéatica da Companhia. Quando da realizagéo dessa reviséo deverdo renomear 0s arquivos que ultrapassem
200 caracteres, adotando-se as normas e as sugestdes contidas nesta Instrugdo Normativa.

8. Devera constar do rodapé do documento objeto do arquivo, a denominagdo do mesmo, com a indicacdo da
unidade operacional de origem.

9. Todas as duvidas ou esclarecimentos quanto a correta nomeacdo dos diretorios/arquivos, ou orientagdo para

eventuais corregdes dos j4 existentes, poderdo ser obtidas na Coordenadoria de Informética e Gestéo de Dados,
com o funcionério Eduardo Ambrosio.

Campinas, 20 de dezembro de 2017

Valter A. Greve
Diretor Comercial, Administrativo e Financeiro

Eduardo Ambroésio
Coordenador de Informatica e Gestao de Dados

Original assinado e arquivado no D.A.
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