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Utilizando o Trello como ferramenta de 
planejamento e organização do trabalho
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RESUMO: 

O caso trata da organização das etapas do
processo de planejamento e contratação de
ações de educação corporativa no âmbito do
Superior Tribunal de Justiça, por meio de uma
ferramenta gratuita chamada “Trello”, cuja
principal funcionalidade é organizar tarefas que
precisam ser realizadas em grupos ou
individualmente. Assim, a ferramenta permite
organizar os processos em quadros e ordenar
os trabalhos em etapas, bem como indicar o
que está sendo trabalhado, quem está
trabalhando no quê e em qual fase o processo
se encontra atualmente.



Contexto Organizacional
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O STJ é órgão público integrante do Poder Judiciário brasileiro, com composição e
competências previstas na Constituição Federal de 1988. Conforme informações
retiradas diretamente do site do STJ, “é a Corte responsável por uniformizar a
interpretação da lei federal em todo o Brasil. É de sua responsabilidade a solução
definitiva dos casos civis e criminais que não envolvam matéria constitucional
nem a justiça especializada.”



Contexto Organizacional
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O Plano Estratégico (Plano STJ 2020) estabelece:

Missão
“oferecer à sociedade prestação jurisdicional efetiva, assegurando uniformidade 

à interpretação da legislação federal”

Visão
“tornar-se referência na uniformização da jurisprudência, contribuindo para a 

segurança jurídica da sociedade brasileira”. 

Valores
Comprometimento, Ética, 

Sustentabilidade, Transparência e Aprendizagem Contínua.

O Plano STJ 2020) definiu 8 objetivos estratégicos, dentre eles, destaca-se:

Aprimorar competências: qualificar os servidores observando a gestão de 
competências e do conhecimento para a melhoria do desempenho de suas 
atribuições.



Contexto Organizacional
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A Escola Corporativa do STJ – ECORP surge
com a finalidade principal de atender ao
objetivo estratégico citado, tendo por
finalidade implementar as atividades
destinadas à formação, atualização e
desenvolvimento de pessoas.



Problemas Organizacionais
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Considerando a razão de ser da ECORP, percebeu-se a necessidade de que as suas
unidades focassem mais na etapa de planejamento e desenho das ações educacionais
junto às unidades demandantes, com o fim de melhor atender às demandas identificadas,
a partir da personalização das soluções. Entretanto, o processo para a efetiva realização
das ações educacionais é complexo e burocrático, exigindo, muitas vezes, concentração de
esforços no processo de contratação de serviços técnicos especializados em treinamento
em conformidade com a Lei 8.666/93, bem como nas exigências dos órgãos de controle e
das legislações internas, não podendo esquecer de aspectos relevantes constantes de
normativos ou recomendações.



Problemas de Conhecimento
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Na ECORP, há diferentes unidades que desenvolvem ações educacionais:

• Seção de Aprimoramento de Competências Jurídicas (SAJUR): responsável pelo
desenvolvimento de competências específicas das unidades de apoio a julgamentos e
de gabinetes de ministros;

• Seção de Aprimoramento de Competências Administrativas (SACAD): responsável pelo
desenvolvimento de competências administrativas específicas dos servidores das
unidades administrativas;

• Seção de Aprimoramento de Competências Gerenciais (SAGER): responsável pelo
desenvolvimento de competências voltadas ao desenvolvimento gerencial;

• Seção de Aprimoramento de Competências Gerais e Valores Institucionais (SAVAL):
responsável pelo desenvolvimento de competências gerias dos servidores, bem como
dos valores institucionais.



Problemas de Conhecimento
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Nesse sentido, a equipe da SACAD analisou os processos de trabalho e
observou que as tarefas relativas às etapas burocráticas e normativas da
contratação de ações educacionais careciam de organização e
padronização, bem como os documentos utilizados nas mesmas etapas
do processo divergiam, muitas vezes, entre si.

As equipes precisavam, então, de que os processos de trabalho fossem
organizados de tal forma que pudessem empenhar seus esforços mais na
qualidade da solução do que na etapa de contratação e de necessária
observância a itens que nada têm a ver com a qualidade das ações
educacionais promovidas, tornando essas etapas mais automáticas e
menos “pensantes” e promovendo a gestão do conhecimento do
processo de trabalho comum às unidades citadas.



Estratégia de Conhecimento
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Mapear as etapas necessárias 

à realização de ações 

educacionais, bem como 

padronizar os modelos de 

documentos, desde a sua 

concepção até o arquivamento 

do processo administrativo de 

contratação.

ENFOQUE: Unidades da 

ECORP que desenvolvem 

ações educacionais

Observando:
• os preceitos da Lei n. 8.666/93, no tocante à contratação de serviços técnicos especializados em

treinamento;
• os entendimentos internos das áreas competentes no que diz respeito à contratação de ações

educacionais;
• os normativos internos referentes à capacitação de pessoal, suas regras e requisitos;
• as boas práticas de cada unidade.



Planejamento de GC

11

MAPEAMENTO DOS 
PROCESSOS DE TRABALHO 
PARA REALIZAÇÃO DE 
AÇÕES EDUCACIONAIS

ESTUDO SOBRE AS BOAS 
PRÁTICAS DA EDUCAÇÃO 
CORPORATIVA REALIZADAS 
NAS UNIDADES DA ECORP E 
AS ETAPAS NECESSÁRIAS 
PARA O DESENHO E O 
PLANEJAMENTO DE TODA 
AÇÃO EDUCACIONAL

ANÁLISE DOS 
PROCEDIMENTOS, 
RECOMENDAÇÕES E 
NORMATIVOS DE CADA 
TIPO DE 
CONTRATAÇÃO/INSTRUÇÃO 
PROCESSUAL DE AÇÕES 
EDUCACIONAIS:

- contratação por 
inexibiligadade 

- concessão de GECC a 
servidores da Administração 

- ação sem custos 

- inscrição em ações externa

ESTRUTURAÇÃO DAS 
ETAPAS NECESSÁRIAS À 
REALIZAÇÃO DE AÇÕES 
EDUCACIONAIS

ESTRUTURAÇÃO DAS 
TAREFAS A SEREM 
EXECUTADAS EM CADA 
UMA DAS ETAPAS 
NECESÁRIAS À 
REALIZAÇÃO DE AÇÕES 
EDUCACIONAIS

ELABORAÇÃO DOS 
MODELOS ADAPTÁVEIS A 
TODAS AS UNIDADES, 
CONSIDERANDO AS 
ETAPAS DE CADA TIPO DE 
INSTRUÇÃO PROCESSUAL



Iniciativas e Práticas de Gestão do 
Conhecimento
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ETAPA ESTRATÉGIAS ADOTADAS

Mapeamento dos processos de 

trabalho

Análise e estudo de processos da ECORP no tocante aos processos comumente

instruídos nas unidades.

Estudos sobre as boas práticas da 

Educação Corporativa

Conversas informais e em reuniões com pares e equipes da ECORP, além de

feedbacks com a chefia imediata, sobre a necessidade de rever os processos de

desenho e planejamento das ações educacionais.

Análise de cada tipo de

contratação/instrução processual 

Análise e estudo da Lei 8.666/93, bem como de normativos e recomendações

internas sobre capacitação de pessoal.

Estruturação das etapas e das 

tarefas de cada etapa para 

realização de ações educacionais

Revisão de tudo o que a SACAD e outras equipes comumente realizavam para a

efetiva realização da ação educacional, desde a concepção da ação até o

arquivamento do processo administrativo de contratação.

Elaboração dos modelos comuns a 

serem utilizados de forma a tornar o 

trabalho burocrático mais automático

Análise de todos os documentos já existentes na SACAD e ECORP e

reestruturação dos mesmos. Foram elaborados novos modelos de documentos,

tais como: e-mails, Projeto Básico, despachos processuais, documentos exigidos

pela lei 8.666/93, entre outros, de forma a padronizar a comunicação e

informações.

Obs: os modelos são apenas norteadores, podendo e devendo ser adaptados

caso a caso.



Resultados

13

Mapeamento dos tipos de contratação/instrução processual de ação educacional:

Ações internas (in company) de educação corporativa:

• Processo Padrão – Fornecedor Externo 

• Processo Padrão – Instrutor Interno STJ

• Processo Padrão – Instrutor Interno outros órgãos

• Processo Padrão – Sem custos

Inscrição de servidores em ações externas (oferecidas no mercado) de educação 

corporativa:

• Processo Padrão – Ação Externa



Resultados – Listas (processos) e cartões 
criados no Trello
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Estrutura do Trello: 

• Quadros (equivale ao agrupamento maior – “Para Apresentação X CONGEP”); 

• Listas (equivale aos tipos de processos: “padrão – fornecedor externo”, “padrão – instrutor interno – STJ”); 

• Cartão (equivale às etapas de cada processo – “planejamento”, “instrução processual”, etc..;  

• Checklists (títulos que agrupam as tarefas dentro de cada cartão); 

• Passo a passo (equivale às tarefas de cada checklist).



Resultados – Exemplo das tarefas 
(checklists/passo a passo) contidas no quadro 
“Planejamento” do Processo padrão –
Fornecedor Externo
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Resultados – organização dos modelos 
elaborados em pastas
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OBS: Conforme pode ser observado, cada pasta no drive do STJ corresponde a um

tipo de contratação/instrução (lista/processo no trello)



Resultados – organização de cada 
lista/processo 
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OBS: Conforme pode ser observado, em cada lista/processo, há pastas que

correspondem aos cartões (etapas) do trello.



Resultados – organização de etapa do 
processo (checklist – passo a passo)
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OBS: Conforme pode ser observado, em cada pasta da etapa (checklist e passo a

passo no trello), há documentos numerados que correspondem às numerações

apontadas em cada passo a passo no trello.



Resultados – acompanhamento das fases dos 
processos de trabalho de cada equipe
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Foi criado um outro quadro no Trello de cada unidade (Exemplo: SACAD 2019). Neste quadro, cada servidor

responsável por uma ação educacional “copia” a lista correspondente ao tipo de processo no quadro de modelos (ex:

Padrão – Fornecedor Externo) e move para o quadro “SACAD 2019”. O servidor responsável altera o nome da lista

para o título da ação educacional e inicia o seu trabalho. No Trello, é possível identificar, pela cor contida em cada

lista, o responsável pela ação, bem como é possível acompanhar a fase em que o processo se encontra.



Resultados – acompanhamento das fases dos 
processos de trabalho de cada equipe
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Exemplo de cheklist/passo a passo de uma lista referente à processo de contratação de ação interna com fornecedor

externo (etapa “instrução processual”):



Resultados
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Maior agilidade na 
elaboração dos 

documentos 
necessários, a partir 

de modelos 
existentes

Redução do tempo 
dedicado à 

elaboração de  
tarefas burocráticas 

e maior 
concentração nas 

etapas de desenho e 
planejamento da        

ação educacional..  

Redução do 
possível 

esquecimento de 
fases importantes e 
normativas de cada 

processo. 

Possibilidade de 
acompanhamento 
dos processos de 

responsabilidade de 
cada servidor da 

equipe. 

Padronização dos 
processos e da forma 

de trabalhar das 
equipes da ECORP



Lições Aprendidas
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Vale a pena investir tempo em análise e coleta de informações e modelos existentes nas unidades, com o fim de padronizar e tornar o processo 
mais ágil.

A fase de desenho e planejamento da ação educacional é a mais importante, uma vez que baliza todo o aprendizado posterior dos
servidores. Dessa forma, é imprescindível uma maior atenção a esta etapa, gastando o mínimo e energia e concentração nas etapas 
burocráticas da contratação/instrução processual. 

Mesmo que haja a necessidade de gastar o mínimo de energia e concentração nas etapas burocráticas do processo, é necessário que 
a instrução processual esteja de acordo com a lei e os normativos internos; daí a importância de modelos estruturados para este fim.

O mapeamento e estruturação dos processos de trabalho e dos modelos possibilita uma agilidade maior não só na instrução processual, 
mas também na análise do processo de contratação pelas unidades competentes. 

É importante manter as informações e os modelos atualizados, bem como avisar a todas as equipes da ECORP quando houver alterações nos 
modelos e nos processos de trabalho.



Fabianna Accioly Bezerra
Graduada em Propaganda e Marketing – UniCEUB

Pós-Graduada em Gestão Pública – Faculdade Fortium

Chefe da Seção de Aprimoramento de Competências Administrativas 

da ECORP/STJ

Obrigada.


