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Dividir os documentos da agência em pastas é uma das coisas mais importantes na 
organização dos processos do seu negócio. Ele funciona da seguinte maneira: cada 
especialista tem uma pasta individual, que pode ser acessada pela agência e pelo 
próprio expert, impreterivelmente. Importante ressaltar que esse custo deve ser da 
agência. 

DICA: Duplique as pastas para lançamentos seguintes!  

Absolutamente todos os documentos são salvos na pasta, de copy, passando por 
criativos à conteúdos em geral. Tudo fica salvo no drive. Isso aumenta o seu poder 
de execução, tanto na organização quanto na economia de tempo, já que todos os 
funcionários podem acessar as pastas na hora que precisarem. 

Esse modelo de organização é muito importante para o controle de demandas e 
impacta positivamente na qualidade do que cada funcionário irá produzir. Quanto 
maior a sua equipe, maior o desafio de manter a pasta organizada. 

• Padrão de nomenclatura
• Divisão de pastas e subpastas
• Documentos sigilosos
• Planilhas de organização
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Organização do drive
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