Organizacao e Armazenamento
de Informacoes

Onde salvar cada coisa

BookStack

Utilizado como fonte oficial de conhecimento e processos da empresa.

Deve conter:

Processos internos

Manuais

Procedimentos

Bases de conhecimento
Passo a passo técnico
Documentacao de referéncia

Toda informacao que represente forma de trabalho, padrao ou aprendizado recorrente deve
estar documentada no BookStack.

OneDrive

Utilizado como repositdrio oficial de arquivos e dados operacionais.

Deve conter:

Documentacoes de plataformas

Acessos e credenciais (quando aplicavel)

Arquivos operacionais

Materiais de apoio

Contelidos que nao se enquadram como processo ou base de conhecimento

O OneDrive nao substitui o BookStack como fonte de processos, mas complementa o
armazenamento de arquivos necessarios a operacao.



Sistema / Plataformas Operacionais (CRM,
Chatbot, etc.)

Utilizados como fonte oficial de dados operacionais e histdricos.
Devem conter:

Dados de clientes

Configuracdes técnicas

Histdérico de atendimentos e interacdes
Logs e informacdes operacionais

Nenhuma informacao operacional critica deve ficar apenas em arquivos locais ou conversas
informais.

Microsoft Teams / Planner

Utilizados para organizacao do trabalho e comunicacao interna.
Devem conter:

e Tarefas

e Acompanhamentos

e Alinhamentos internos

e Decisdes e combinados operacionais

Sempre que uma decisao gerar impacto recorrente, o conteddo deve ser registrado posteriormente
no BookStack.

Regra de ouro

Informacao que gera repeticao deve ser documentada no BookStack.

Arquivos e dados operacionais devem permanecer nas ferramentas apropriadas, evitando
duplicidade e perda de informacao.
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