UBUNITU

GESTAO E FINANGAS

organizagao de

) nomear arquivos: PXX_CLIENTE_PROJETO_DATA
arqu IVOS APROVADAS

EXEMPLO: P12_MICHELE_UBUNTTU_20092021

Uma ferramenta para
organizar os arquivos
de projetos e de

bU rOCl’aCiaS nomear arquivos: CLIENTE_PROJETO_DATA

EXEMPLO: MICHELE_UBUNTTU_20092021

PROPOSTAS
NAO nomear arquivos: CLIENTE_PROJETO_DATA
APROVADA EXEMPLO: MICHELE_UBUNTTU_20092021
aqui se organiza a relagdo de projetos aprovados, em
PLANILHA analllse e ndo aprovados para manter o controle de_
projetos e poder fazer relagdes mensais, semestrais e
anuais e, a partir disso, prever faturamentos.
nomear documentos empresa:
TUDO DA - ~
EMPRESA_ESPECIFICAGAO_DATAEMISSAO
EMPRESA
EXEMPLO: UBUNTTU_REGISTROPJ_20092021
DOCS PJ
nomear documentos sécias
TUDO DAS (separar por pasta):
SOCIAS NOME_ESPECIFICAGAO_DATAEMISSAO
EXEMPLO: MICHELE_CPF_20092021
FINANCEIRO + N +
RECEBIDAS
nomear arquivos: PXX_CLIENTE_PROJETO_DATA
CONTRATOS
EXEMPLO: P12_MICHELE_UBUNTTU_20092021

material disponilizado
de autoria da Ubunttu.



UBUNITU

GESTAO E FINANGAS

organizagao de
arquivos

Uma ferramenta para ) , )
. . todo o material recebido da cliente
organizar os arquivos MATERIAL

de prOjetOS e de RECEBIDO nomear arquivos: PXX_RECEBIDO_ESPECIFICAQRO_DATA

. EXEMPLO: P12_RECEBIDO_CONCEPQ&O_ZOOQZOZ:L
burocracias.

todo o processo de concepgao e referiéncias com a

BRAINSTORM |  €duipe

REFERENCIAS nomear arquivos: PXX_REF_ESPECIFICAGAO_DATA

EXEMPLO: P12_REF_CONCEPQAO_20092021

todos os arquivos do projeto (separar por programas)

nomear pastas:

ARQUIVOS 00. Al / 01. INDD/ 02. PSD/ 03. AEP
PROJETOS PXX_PROJETO ABERTOS nomear arquivos:
(ANO) PXX_ESPECIFICAGAO_DATA_VERSAO

EXEMPLO: P12_LOGO_20092021_RO0O1

todos os arquivos do projeto
(separar por formato)

ARQUIVOS nomear pastas:
FECHADOS 00. JPG / 01. PNG/ 02. PDF/ 03. MOV

nomear arquivos:

PXX_ESPECIFICAGAO_DATA_VERSAO
EXEMPLO: P12_LOGO_20092021_R01

todas as entregas realizadas para a cliente
(separar por datas de entregas)

obs: documentar em cada pasta a comprovagao
do e-mail de entrega na data acordada.

nomear pastas: 00. ENTREGA_DATA
nomear arquivos:

PXX_PROJETO_ESPECIFICAGAO_DATA_VERSAO
EXEMPLO: P12_UBUNTTU_LOGO_20092021_R01

criar pasta para divulgagao nas redes sociais
e portfélio.

material disponilizado
de autoria da Ubunttu.



