
Uma ferramenta para 
organizar os arquivos 
de projetos e de 
burocracias.

ADM (ANO)

material disponilizado  
de autoria da Ubunttu.

organização de 
arquivos

nomear arquivos: pxx_cliente_projeto_data

exemplo: p12_michele_ubunttu_20092021

NF 

EMITIDAS

NF 

RECEBIDAS
INVOICEFINANCEIRO

CONTRATOS

nomear arquivos: pxx_cliente_projeto_data

exemplo: p12_michele_ubunttu_20092021

nomear arquivos: cliente_projeto_data

exemplo: michele_ubunttu_20092021

nomear arquivos: cliente_projeto_data

exemplo: michele_ubunttu_20092021

aqui se organiza a relação de projetos aprovados, em 
análise e não aprovados para manter o controle de 
projetos e poder fazer relações mensais, semestrais e 
anuais e, a partir disso, prever faturamentos.

APROVADAS

EM ANÁLISE

NÃO 

APROVADA

PLANILHA

PROPOSTAS

TUDO DA 

EMPRESA

TUDO DAS 

SÓCIAS

nomear documentos empresa: 

empresa_especificação_dataemissão

exemplo: ubunttu_registropj_20092021

DOCS PJ
nomear documentos sócias  

(separar por pasta): 

nome_especificação_dataemissão

exemplo: michele_cpf_20092021



Uma ferramenta para 
organizar os arquivos 
de projetos e de 
burocracias.

material disponilizado  
de autoria da Ubunttu.

organização de 
arquivos

PROJETOS 
(ANO) PXX_PROJETO

MATERIAL 

RECEBIDO

todo o material recebido da cliente

nomear arquivos: pxx_recebido_especificação_data

exemplo: p12_recebido_concepção_20092021

BRAINSTORM
REFERÊNCIAS

todo o processo de concepção e referiências com a 

equipe

nomear arquivos: pxx_ref_especificação_data

exemplo: p12_ref_concepção_20092021

ARQUIVOS 

FECHADOS

todos os arquivos do projeto

(separar por formato)

nomear pastas: 

00. jpg / 01. png/ 02. pdf/ 03. mov

nomear arquivos: 

pxx_especificação_data_versão

exemplo: p12_logo_20092021_r01

ENTREGAS

todas as entregas realizadas para a cliente 

(separar por datas de entregas)

obs: documentar em cada pasta a comprovação 

do e-mail de entrega na data acordada.

nomear pastas:  00. entrega_data

nomear arquivos: 

pxx_projeto_especificação_data_versão

exemplo: p12_ubunttu_logo_20092021_r01

criar pasta para divulgação nas redes sociais 

e portfólio.

ARQUIVOS 

ABERTOS

todos os arquivos do projeto (separar por programas)

nomear pastas: 

00. ai / 01. indd/ 02. psd/ 03. aep

nomear arquivos: 

pxx_especificação_data_versão

exemplo: p12_logo_20092021_r01


