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Como surgiv a Oficina?

Profa. Dra.

Flugus Emilia Cl'eZCil:e:foaceleradodo
| Rutkowski Uso de dados

(avanco do processo de digitalizagdo)
DETLC Prof. Dr. Ricardo
Diretoria Executiva de Dahab

Tecnologia da Informacéao
e Comunicagéo

DE Ve Dra. Regina
( \

Micaroni

Qccre

C3MELD

CENTRO PARA MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS

Acimulo digital

(facilidade de produzir arquivos -
fotos, videos, documentos etc)

Impacto ambiental do
armazenamento digital

(consumo de energia e dgua, descarte de
equipamentos, emissdo de CO,...)




Origem: do World Cleanup ao Digital Cleanup

NN
WRLD | (4

Inspirado no World Cleanup Day

Evento global - milhdes de voluntarios

Armazenar dados consome energia e recursos
naturais

Movimento Let's Do It! na Estonia

Limpeza do ambiente fisico

Sl

Limpeza do ambiente digital

Anualmente em 20 de setembro

Ocorre no terceiro sabado de margo

Recolher re5|du'os., separar reciclaveis e Eliminar “residuo digital” e rever habitos tecnolégicos
refletir sobre habitos de consumo
Conscientizagdo sobre a polui¢cdo digital e sobre a

necessidade de reestruturar nossa presenga online

® =G D M o

® o

Praias, parques e espacos pUblicos

e Cuidar do planeta e Promover a sustentabilidade e Ag¢bes simples
Eliminar excessos, organizar espacos e usar recursos com consciéncia nos ambientes fisico e digital



Residuo Digital e Limpeza Digital

O que é residuo digital? O que significa limpeza digital?
Dados, arquivos e registros
desnecessarios, redundantes ou obsoletos Identificacao, organizacdo e remogao de arquivos,

gerados pelo uso de tecnologias digitais aplicativos e informagoes desnecessarias ou obsoletas, com
que, mesmo apos perderem sua utilidade o objetivo de reduzir o acimulo de dados , otimizar o uso
pratica, permanecem ocupando espago de dos recursos tecnologicos e manter o ambiente digital
armazenamento em dispositivos, servidores organizado e eficiente .

e centros de dados.

) ] # Revisar periodicamente o,
s aplicinas % Nomear com critério Sjs "
E-mails antigos nao lidos % Remover duplicidades e

T

% Decidir o que guardar e por quanto tempo
Backups redundantes

Organizar pastas e arquivos em dispositivos ou na nuvem
Excluir arquivos antigos ou duplicados

Apagar e-mails acumulados

Desinstalar aplicativos nao utilizados

Remover contas online inativas

Eliminar dados temporarios e historicos de navegagao

Fotos repetidas
Videos triviais

Aplicativos nao utilizados

Versoes antigas de documentos




Impactos

Ambientais

ENERGIA E RESFRIAMENTO

Arquivos armazenados em servidores exigem funcionamento
continuo de equipamentos de resfriamento , aumentando
significativamente o consumo de energia .

EMISSOES DE CARBONO

O aumento do volume de dados gerados amplia a demanda
por infraestrutura digital e eletricidade , o que pode
aumentar as emissoes de carbono .

CONSUMO DE RECURSOS E
GERAGAO DE E-LIXO

A expansao da infraestrutura digital e
substituicao de equipamentos acarreta
maior uso de recursos naturais , além
de gerar mais residuos eletronicos .

~/ Na Produtividade

TEMPO PERDIDO E PERDA DE FOCO

O acumulo de arquivos e pastas desorganizados dificulta a
localizagao de informagoes , comprometendo o fluxo de
trabalho e reduzindo a produtividade

CONFUSAO DE VERSOES E RETRABALHO

Multiplas copias do mesmo arquivo podem gerar erros, uso de
informacoes desatualizadas e aumento do tempo gasto com
corregoes .

SOBRECARGA DE
INFORMAGOES

E MENOR COLABORACAO ;iy05 sem
organizagdo aumentam a carga
cognitiva e dificulta o

compartilhamento de informacgoes e o
trabalho colaborativo .




Oficina de Limpeza Digital

@ Objetivo

e Transformar conhecimento em a¢oes praticas
e ldentificar e reduzir os residuos digitais

e Organizar arquivos e adotar habitos mais
conscientes no uso da tecnologia

10 Como funciona

- Aplicagao de ferramentas e boas praticas para:
€ organizacao de e-mails
€ gestao de pastas e arquivos
€ uso eficiente da nuvem
€ descarte seguro de informagoes

- Métodos aplicaveis ao contexto pessoal e profissional

Organigar o ambiente digital também &
cuda/ud&temfm dwphodulividad&&d&
planela.

%’ Beneficios
% Maior clareza e agilidade na rotina digital
% Reducao de estresse e sobrecarga informacional
% Maior organizagao e produtividade
% Reflexao sobre sustentabilidade, impacto ambiental
e bem-estar digital.
% Estimulo ao protagonismo na disseminagao de

praticas responsaveis.
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‘Perguntamos, finalmente, 0 que vai acontecer com

as pessoas, com as instituigoes ¢ com a vida social,

quando as pessoas corporificarem o tempo
wiltiplo do computador.”

(TONELLI, 2008, p. 207)






) Organizagéio



> Organizagdo



A organizacgéo néo &€ um fim,
ela € um meio!













Na nuvem, o trabalho digital deixa de ser linear
para se tornar colaborativo e simultéaneo.







Desufios da limpeza digital
¢ organiza¢ao digital



Qual é 0 seu maior
desafio na limpeza e _
Manter uma rotina de
organiza¢ao digital? organizagdo

14 oficina 2% oficina

32,2%

Limpar caixa de e-mails

Organizar arquivos e pastas
no google drive

Evitar copias ou versdes de
documentos

11,9%

11,9%

Descartar dados obsoletos




Qual é 0 seu maior
desafio na limpeza e ,
Manter uma rotina de
organiza¢ao digital? organizagdo

Organizar arquivos e pastas
no google drive

14 oficina 2% oficina

32,2%

Evitar copias ou versoes de
documentos

Mudanga na forma de trabalnar

Descartar dados obsoletos




iza¢ao Digital



Passos da Organizacéo Digital

Categorizar Destralhar Implementar Consolidar

@ |

" conhecer/
Entender




Quais suas
resposabilidades?

Qual € 0 seu
Que Tipo de

arquivos
voce gera?

frabalho?

1° Passo

Qual informaao
vVocé precisa
reportar com

frequéncia?

| Conhecer/

Categorizar
Entender

QRuem tewm
acesso aos
arguivos?

Q=

como ¢ Sua
| atuagao em Sua
\ unidadel 6rgap?

Em quais tipos de
demanda vocé atua?
Chamados? Projetos?
Atendimento ao
cliente?




Conhecer/ Categorizar
Entender

V
)
NES
N




E a pratica de classificar e

. IXO n 0 m |a d e organizar documentos em

categorias logicas, definindo

A 0S dl glta 1S nomes, regras e hierarquias

para pastas e arquivos digitais







e Que tipo de arquivo vocé usa?

e Como vocé os encontra?



Comece pelo uso, ndo
pela estrutura

e |deal: até 3 niveis

e Em casos especiais, ndo passar de 5



Comece pelo uso, ndo
pela estrutura

Use poucos niveis de
pastas

Exemplo ruim: Exemplo melhor:
* “Documentos” * Unidades
e “Arquivos” * Secretaria
* “Diversos” * Gestdo

e Comunicagdo



Comece pelo uso, ndo
pela estrutura

Use poucos niveis de
pastas

Crie um padrdo simples, por exemplo:

* [Ano][Tema][Descricéo]_[Versao]
* [Unidade][Ano][Descricéo]_[Verséo]

Ex:
2026_SemanalimpezaDigital_Programacao_vI
2026_RelatorioSustentabilidade_Final
2025_FEQ_Bloco de Salas de Aula_revO0l

e Usar data de traz pra frente em nome de
arquivos e/ou pastas
* Iniciar pastas de projetos com o ano que o

projeto comegou



Use o tempo como aliado
Comece pelo uso, ndo
pela estrutura

Use poucos niveis de
pastas

Defina categorias claras

exclusivas
Regra de ouro:

Um arquivo = um local

Use atalhos/links quando precisar compartilhar.



Evite duplicacgéo (use

Comece pelo uso, ndo atalhos)

pela estrutura

Use o tempo como aliado
Use poucos niveis de
pastas

Defina:

* padrdo de nomes;

onde salvar cada tipo de arquivo;

* quando criar uma pasta;

¢ estrutura de subpastas;

* registre tomada de decisées na hora de criar

a organizagdo;



Evite duflicac;do (use

B atalhos
Comece pelo uso, ndo

pela estrutura

Use o tempo como aliado

Use poucos niveis de
pastas

Combine regras

Defina categorias claras
exclusivas

Teste com casos reais

Revise periodicamente

TR 1 T



Exemplo:

Quando envolve mais de um
‘ prédio da quadra, inicia
¢* ACERVO DE PROJETOS
projeto
T 2024 SPDADMA
Yy : Quando o prédio est4
Qb . Soandp s oorg st concluido ¢ recebe o nimero,
~ oDpo2 H prédio estaré na pasta $6 fica o wiwero na pasta. 0
/ Q . nowe do prédio sai da pasta
— .
PREDIAIS: 3 - 1984_AP_Prédio da Estrela

p— QD 2 PD 7 2023_PE_Reforma da sala de aula do bloco C

o Enquanto nao houver 7 2003_ES_Centro de referéncia Educadores
—_ H ANty Lo a‘if;',ﬁ”i’ﬁ;.‘" 4 # pasta deve iniciar com 0 ano do acervo ¢ a
FRAESTRUTURA URBAN

versap do desenho que foi acervada
CPS - HIDS PD00)

Quando cnvo/v:' wmais de " Centro de referéncia Educadores

CPS - COTUCA gt

|

CPS - BG

S

2024 _Centro de referéncia Educadores_ES
Estudo

LIMEIRA | =

2023_Centro de Referéncia Educadores_PE
Projeto Exccutivo

2030_Centro de Referéncia Educadores _AB
“As Built”

2019_Centro de Referéncia Educadores _PB
*Projeto Bdsico”

LIMEIRA I

2024 _Centro de Referéncia Educadores _TB
*Trabalko de curso”

2024_Meliponario DMA_PE

Exemplo de construgao Sem
nawero na quadra

SPDA_PR_2020 -

Revitalizagdo da Satide_2003_EP
SPDA_AB_2024

< " Revitalizagdo da Satide_2024 EP

A COSTA SANTOS_2017_EP

)OM PEDRO |_2003_EP






Esclareca sua caixa de entrada
com atengdo e presenga

N&o faga da caixa de entrada sua
lista de tarefas

Analise cada e-mail e exclua o que
néo tiver agdo nem informacgdo
valida para vocé no futuro
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Destralhar  Implementar )
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Passos da Organizacéo Digital

Categorizar Destralhar Implementar Consolidar

RN

" Conhecer/
Entender

Q@Q
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Obrigada!
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Armazenamento Utilizado Google Workspace

¢ Armazenamento do Workspace

®

Armazenamento compartilhado usado: 1 ,3 6 PB de 1,44 PB (94%)
I

® Google Drive Google Fotos ® Gmail @ Outro Precisa de mais espago de armazenamento?

15 de mar. de 2026

Armazenamento usado por apps ownload
@ Armazenamento do Gmail usado : 206,8 TB
@ Armazenamento do Drive usado : 670,18 TB
@® Armazenamento do Fotos usado : 109,61 TB
@ Armazenamento usado pelo drive compartilhado : 407,01 TB
. 762,94 TB
572278
?381,47 TB
?190,73 TB
r T T T T T T T T T | 0 MB
16de... 4 de out. 22 de out. 9 de nov. 27 de nov. 15 de dez. 2 de jan. 20 de jan. 7 de fev. 25 de fev. 15de...

Armazenamento do Gmail usado Armazenamento do Drive usado Armazenamento do Fotos usado

Armazenamento usado pelo drive compartilhado



\ Pegada de carbono para o Google Workspace

Pegada de carbono total

fevereiro de 2025 - janeiro de 2026 - COe

Com base no local @ 38,3707 t

Mostrar detalhamento do escopo

Pegada de carbono mensal

janeiro de 2026 - COe

Com base no local @ 2,87056 t

N 20% em comparagdo com dezembro de 2025

Mostrar detalhamento do escopo



Pegada de carbono baseada na localizagao ao longo do tempo
fevereiro de 2025 - janeiro de 2026

.
———
-
——

V. mar. abr. mai. jun. jul.

M3 Drive, Docs, Planilhas, Slides Gmail Chat Meet Agenda

ago.

Servigos administrativos

out.

nov.

: I
5 -

N Pegada de carbono para o Google Workspace

25



Equivaléncias da Pegada de Carbono

Traduzindo as ~38,4 tCO,e totais em termos praticos do dia a dia.

Absorcao por Energia : Emissodes de
Arvores Residencial L= Veiculos
~1.744 ~8
&
Arvores adultas Casas médias Carros de passeio
crescendo por 1ano* abastecidas por 1ano* dirigidos por 1ano*

*Equivaléncias aproximadas baseadas em médias (ex: EPA). Os valores podem variar.



Google

Cota Armazenamento Google

Used of users D

Docente ativo e aposentado, Pesquisador carreira PQ ativo e Professor colaborador 1TB

Servidor técnico-administrativo Unicamp, Servidor com matricula Funcamp,
Pesquisador Colaborador, Bolsista, Estagiario, Patrulheiro, Pés-doutorando, Médico 100 GB
residente, Residente multiprofissional, Voluntario, Médico plantonista

Aluno de graduacao ativo, Aluno de pds-graduacao stricto sensu ativo, Aluno de

; = ; 30GB
pos-graduagao lato sensu ativo
Servidor técnico-administrativo Unicamp aposentado, Egressos de graduagao e pos
graduagao, Aluno de colégios técnicos, Aluno de extensao, Aluno de tecnologia, 15GB

Aluno a distancia., Externos, Externos Temporarios, Colaborador Externo,
Professor/Pesquisador Visitante, Especialista Visitante



Por que falar de
> Limpeza Digital?

h 4 o
Desafios do Riscos e
Crescimento de Dados Responsabilidades
Crescimento Riscos de
| acelerado do seguranca da
I.ﬂ volume de dados informagao
Dificuldade de

localizar Responsabilidade

informagoes @ compartilhada

| entre todos os
mpactos em usuarios
custos de
infraestrutura
N J

Universidade Google



Ciclo de Vida de Dados

on

\ o7

Downloads

Adote atalhos Exclua versoes Arquive dados Limpe ‘Downloads’
no Drive antigas e duplicadas pouco acessados e lixeiras M
em vez de copiar de documentos em armazenamentos e esvazie lixeiras

) pastas inteiras. e arquivos. externos. digitais.

o w




Como funciona o Drive Institucional

Meu Drive Drive Compartilhado

e Uso individual » Pertence a unidade

e Compartilhamento pontual e Arquivos permanecem mesmo
com saida de usuarios

e Controle de acesso por grupos




Google Gmail: Gerenciamento de Anexos Grandes

Limite de Anexo Direto: 25 MB

— < > —® | Link do Google Drive
para Arquivo(s) &7

Google Drive

e O limite maximo para anexos (unico ou total) & de 25 MB.

Arquivos maiores que 25 MB sao automaticamente removidos do anexo.

e O Gmail carrega o arquivo para o Google Drive e insere um link de
compartilhamento no corpo do e-mail.

e O destinatario acessa o arquivo via link do Drive, sujeito as permissoes de
compartilhamento.

Go gle Armazenamento Inteligente com Google Workspace



L Limpeza de Arquivos no Drive

Identificar arquivos o e
duplicados . L E

Projetos Documentos

e e
= 8]

Excluir versoes
antigas

Remover arquivos
temporarios

Documentos Imagens

e

3 =
L‘ g
o 2O

Revisar arquivos sem \ I ,
acesso recente Liveira

Google Drive

Vi

Organizar em pastas




Google
Atencao ao Google Fotos

O backup automatico de fotos pode utilizar armazenamento institucional.

Problemas comuns:

E& Fotos pessoais sincronizadas
automaticamente

n Videos grandes ocupando espaco

? Crescimento de armazenamento
l \‘ lil' sem percepcao do usuario




Boas praticas para Google Fotos

@  Desativar backup automatico no celular

* Nao usar conta institucional para fotos
pessoais

C@ °Manter fotos em conta pessoal

=~y ° Verificar e remover fotos armazenadas na
I conta institucional




Beneficios da Limpeza Digital

, ,/’l'
T;J“L—J.I

Para o usuario Para a Universidade

Gobgle

Encontrar arquivos 06 Q = =
et [ ?éi;‘ Reduco de custos

%

Caixa de e-mail “
. 9 Melhor gestao de dados
organizada

Melhor desempenho | Mais seguranca da
do computador J informacao




Hands On - Limpeza Digital (Google Workspace)

@ Objetivo

Capacitar os participantes a identificar, . J
limpar e manter o armazanamento de -
forma continua no ecossistema do

Google Workspace.




y

Acao

M Acessar o Gmail

Q. (2

J

No campo de busca,
digitar: [ElgeElge]\%

[

Atividade: Encontrar e-mails pesados .

0’;g|

Acao pratica

Selecionar e-mails
irrelevantes

Excluir em lote




Atividade: E-mails
E-mails com anexos

>

LO\ has:attachment larger:5M

(-) Obs: “Combine filtros para
ser mais preciso.”




O Atividade:
Limpeza por idade

? No Gmail:
older_than:2y Q

< Acao:
Revisar e excluir em lote




|| AT
Atividade: Limpeza de newsletters

? Busca sugerida: unsubscribe M
ou descadastrar

unsubscribe OR descadastrar

4

2 ™ & B Excluir

& Agéo: Oferta Especial
e Selecionar varios e-mails
promocionais

e Excluirem massa

¢ Insight:

“Esse tipo de e-mail costuma representar
um volume invisivel, mas constante.”

58 4

Oferta Especial
Newsletter Semanal

Newsletter Semanal

< Ve -

Novidades da Loja

Sua Inscrigao

Oferta Especial

Do B®@™ OO0 0 p

Oferta Especial




Atividade: Criar filtro automatico (prevencao)

~ Exemplo: e i

? Configuragdes — Filtros . a. "

o Se contém: “newsletter” : — = e
o Acao: excluir ou arquivar

2]
X
Has the words
automaticamente nowsletter
Skip the Inbox (Archive it)
Delste it
="

L (-2 Obs: “Aqui comega a maturidade digital — automatizar limpeza.” }




Atividade: Esvaziar Lixeira e Spam

L rive seacch Drice B o -
? Acao:

1, Ir em Lixeira [

2. Clicar em Esvaziar lixeira agora

3. Repetir no Spam £3 e “THT

(® OBS: os arquivos continuam
ocupando espaco por até 30 dias. ‘



Mao nha massa

Remova fotos e arquivos desnecessarias para liberar espaco.

is:unorganized owner




E

Atividade: Auditoria por tipo de

arquivo no Google Drive

® Na barra de busca:
TIPOAPDE o  isemeem
B Tipo: Video 2= ==

Tipo: Planilnas .= "=

() Obs:

“Videos e PDFs escaneados sao os
maiores viloes.”

“ Acao:
L5 Ordenar por tamanho
& e W ianas T °

Excluir ou mover § 1B

& erve a = o Py
Metoca ¢
—
& e
-
— o
B v et
O et =R T—_——wy

Google Drive



A

] @ F_ﬁ
@ Atividade: Encontrar
arquivos orfaos
* Busca no Drive: Obs: “Arquivos sem pasta !
is:unorganized sao esquecidos e acumulam.”

2R LS &z Acao: Organizar ou excluir




L Drive Q, Buscar no Drive @
Atividade: Arquivos duplicados =

(manual inteligente)

"]
= B
(O\ Buscar no Drive: & “(1)” & “cépia” & “versdo final” >
@ =l
(.}
. N
() Obs: “Duplicidade € um dos maiores
% desperdicios invisiveis.” >



Atividade: Limpar arquivos compartilhados antigos

? Acessar:
“Compartilhados comigo”

Acao:
e Remover arquivos irrelevantes
e Qu usar “Remover acesso”

C-) Obs:

“Vocé nao controla esses |
arquivos, mas eles impactam sua
organizacao.”

Comps
’ = A
™
a s
8 -
g8 s
7]
n
M -~
a v




Google

@ Atividade: Gestdo de compartilhamentos

s

¢~ Agdo:

Pectect bel rosgn

R

— P 14 NG

@ No Google Drive

1. Abrir arquivos/pastas importantes

2. Clicar em Compartilhar

3. Revisar acessos

Q Sewchelive 2 e ® B Projetos °Sharewithpeopleandgroups
Projetos importantes = @ =0 O B Com & Opon with.. Seerch peopie gt
Pt « o
Covariainvds ooy
pusafids = el L = @ ‘ e
(= s ' D) W Ve o [ B
- roader ¥ @ Add to coismiibeck HBTREER
O Owive fapet o Voar 29708 1 B ssx (5 Shere . et ey Gagret com
O Seckee Peisetcp - Az 2968 B ssck W Addtodeaen .K‘“:.,::;_q
B oo Mepetoo e wsNos Q Tenavems
n e Micendon Ercome
B Aoy e (18] Vs W0eS 55
B Remove Chwge parmincers
s JRLAA B_tox

() OBS: "Seguranga também é limpeza — menos acessos desnecessarios.”

oy




D o

Q Atividade: Auditoria de permissoes
? No Google Drive: ‘

Acesso geral - =
|/2: 2
a Restrito ~ - AQaO'
' Restrito e |dentificar arquivos
- D > “Qual link”
(<) Concluido ua quel" peSSOB com lin

e Restringir acesso
Qualquer pessoa com o link

[ ¢ Obs: “Isso é risco de seguranca institucional.” ]




| —

Lo Atividade: Limpeza do Google Meet

< Acdo: () OBS: “Gravacdes sdo grandes
" consumidoras de espaco.”

v Revisar gravacoes no Drive

v Excluir reunioes antigas

Q

Moy Dr
(=]
o
o
o
o
a
o
a
a
.




L Drive Q v @
- Atividade: Esvaziamento final (ritual)

[ oo
o 9 Executar:

o)
O»

® & Lixeirado Drive T - .

o Vi Lixeira do Gmail T

a ¢ Lixeira do Fotos T

Agora sim — espaco realmente liberado.
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Douglas Esteves
douglase@unicamp.br
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Oficina de
Limpeza Digital
Org

oooooo Gerenc

0

[u] ":.-Er:'.;"_- F.

ie, Otimize

ah % Formuldrio de Avaliagdo
. @ =% da Oficina de Limpeza
#3713 Digital

Sua participagdo é
fundamental!




||
- DETLC
‘ S;cntolc;gia da In‘formagéo -
US DE/ iretoria Executiva de C-BmEn

u Diretoria Executiva de e Comunicagao CENTRO PARA MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS

Anexo

Oficina de Limpeza Digital
Organize, Gerencie, Otimize

Procedimentos para organizagao e auditoria do Google Drive

Acesse esse link para listar seus arquivos por tamanho e identificar os maiores arquivos
https://drive.google.com/drive/quota

Use este comando na busca do drive para localizar arquivos “orfaos” que estdo sem pastas.
is:unorganized owner:me

Mostrar tudo o que foi modificado antes de 1° de Janeiro de 2024.
before:2024-01-01

Mostra apenas arquivos criados ou modificados recentemente, a partir de 2026
after:2026-01-01

Faxina inteligente no Gmail
Filtre e-mails pesados ou com anexos grandes para liberar espaco rapidamente

Encontra qualquer e-mail que ocupe mais de 10 megabytes
larger: 10M

Filtra apenas e-mails que possuem arquivos anexados
has:attachment larger:5M

Localize mensagens antigas recebidas ha mais de dois anos para revisdo e descarte.
older_than:2y
2 representa ha 2 anos, entao pode ser alterado para outros valores.

Identifique newsletters e e-mails promocionais que geram volume invisivel, mas constante.
unsubscribe
descadastrar

Né&o esquecer de criar uma rotina para esvaziar a lixeira do Drive, Gmail e Fotos:
O Espaco so é realmente liberado apds o esvaziamento manual das lixeiras.


https://drive.google.com/drive/quota

