
Planilha de Organização
Essa planilha vai ajudar você a se planejar melhor, gerir as atividades da equipe e avaliar o 
cumprimento das metas de forma simples. 

Lembre-se de compartilhar e revisar esse documento pelo menos uma vez por semana!

Entendendo as células 

Exemplo

Insira o nome aqui

As células que possuem essa seta têm um menu com opções que 
você pode preencher.

Entendendo as abas

Painel de Indicadores Essa aba é um olhar geral das principais metas da Campanha. As 
cores aparecem de forma automática dependendo do avanço que 
você coloca na aba de alinhamento da semana.

Alinhamento Semanal Para cada uma das metas, crie atividades macros. Na reunião 
semanal com a sua equipa, coloque 1 se a atividade foi feita e 0 se 
não.



Plano de Ação Assim que você tiver pensado nas atividades macros, é preciso 
elaborar ações específicas que levem essas atividades a serem 
concluídas. Nessa aba, você pode organizar essas ações, colocar o 
nome da responsável que fará e se as ações estão em andamento 
ou não.

Cronograma Essa aba é para organizar todas as atividades. Serve para saber se 
elas estão avançando e até quando elas precisam ser feitas. 

Passo a passo para copiar a Planilha

1 - Entre na sua conta do Google
2 - Ficheiro
3 - Fazer uma cópia
4 - Renomeie e selecione uma pasta no seu Google Drive
5 - Clique em OK


