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1. Introducao

Trello é uma ferramenta gratuita, de cddigo fechado, de
gerenciamento e organizacdo de tarefas em listas extremamente versatil e
que pode ser ajustada de acordo com as necessidades do usuario. Ele pode
ser usado no PC pela sua versao Desktop ou online (https://trello.com/), sem
necessidade de ser instalado, e também esta disponivel gratuitamente para
Android e iOS.

Além de permitir a criacdo de tarefas individuais, o Trello ainda
possibilita o compartilhamento destas com outros usuarios da plataforma,
ideal para realizagao de atividades em grupo de forma remota.

Figura1 - Tela inicial do Trello

M Quadros @ Visualizado recentemente
@ Modelos Bem-vindo ao Trello!

4 Inicio

TIMES

=+ Criar um time

Criar novo quadro

Fonte: Site do Trello


https://trello.com/
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2. Criando uma tarefa

As tarefas sdao organizadas em basicamente trés estruturas: quadros,
listas e cartoes.

2.1. Quadro

O quadro é a maior estrutura a ser criada, dentro dele sdo
inseridas as listas e os cartoes. Ele é criado na tela inicial do Trello,
conforme a Figura 1, e nessa etapa é escolhido o nome do projeto e
com quem sera compartilhado.

Figura 2 - Op¢oes de criacdao de um novo quadro

quadro exemplo

MNenhum time

Criar Quadro m Comegar com um modelo

Fonte: Site do Trello

Também é possivel utilizar modelos de quadros feitos por
outros usuarios, ou pelo proprio Trello, disponibilizados no site
selecionando a op¢ao Come¢ar com um modelo.
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Figura 3 - Modelos disponibilizados
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Gerenciaments de projeto: Andlise SWOT Processo de integragdo de novas Template Kanban
- por McblLee contratagdes por Equipe de Engenharia do Trello
Trabalho remota Um medelo de matriz SWOT para vocé usar per Invision Um fluxo de trabalho simples e visual para
no seu negadio. Garanta que cada novo contratado tenha times de engenharia.
Vendas B17mi @0mi uma experiéncia de integragdo significativa. U719 @35mil
= b1z ®393
Suporte

Gestdo de pro-

Fonte: Site do Trello

Depois de selecionado um modelo, o usuario é levado a uma
proxima tela onde existem mais informac¢des sobre o modelo
selecionado e uma op¢ao para criar um quadro a partir dele.

Figura 4 - Tela com mais informacdes sobre o modelo escolhido

a ;41, Novidades!

@ Quadros Galeria de modelos ~ Engenharia ~ Relatéric de Bugs Feedback Encontrar modelo Q
@ Modelos
Relatério de Bugs Compartilhar
Criado por Time do Trello
Desig 10 260 Copias © 2,1 mil Visualizagdes ‘t
I Funciona melhor com o Business Class
Educagio
Engenharia Sobre este modelo

Erros podem acontecer a qualquer momento, entdo & importante manter uma lista deles no processo de desenvolvimento de
software, além de outros problemas no cédigo.

Manter um sistema de rastreamento de bugs com um quadro do Trello € uma maneira excelente de filtrar quais erros esto sendo

enderegados e quais ainda n3o tém solugio.

Pecsoal Crie listas diferentes para indicar a gravidade de cada problema reportado e anexe todos os pedidos relevantes e problemas do lJira
diretamente no verso do cartio.

Gestao de produtos

Relatério de Bugs [[fGT) Quadrosinspiradores ® Piblico

Gerenciamento de projetos

Entrada Erros moderados Erros criticos

Trabalho remoto
5 5 : | oamm
|| Sevecé deseja reportar um erro com Anexos ndo exibidos no Windows 10 5 i
Vendas x Usuarios ndo conseguem renomear
vendas a sua reproducgdo, incluz-o nesta &2 E
5 anexos sem precisar reenvia-los
linha. Nos fazemos uma triagem toda
Superte SEMANa | % i =
) A vers3o "web" do calenddrio em
Gartic e tines N dlsp?swt\vos méveis n3o exibe os —
a Iy cartdes Ao utilizar a auto-completacdo de
= = 5
+ Envie um modelo de quadro < = | @name no nome do cartio, ao clicar
Que tipo de requerimento vai aqui? I no membro ele serd adicionado ao
L e L cartdo. mas o texto é mantido no luaar o

Fonte: Site do Trello
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2.2. Lista

Listas sao inseridas dentro dos quadros, e podem ser usadas
para dividir o projeto em atividades menores. Para adicionar uma
nova lista, basta clicar no botao mostrado na figura a seguir.

Figura 5 - Adicionando uma nova lista

# @ [ Quadros Q é Novidades! |

++= Mostrar Menu

quadro exemplo ¢ Pessoal & Particular @ Convidar s Butler

coisas para fazer

em andamento concluido =+ Adicionar outra lista

+ Adicionar um cartio (=} + Adicionar um cartio

L]
lista de coisas a fazer

s B

+ Adicionar outro cartio

Fonte: Site do Trello

2.3. Cartao

Cartoes sdao adicionados dentro das listas, na criacao de um

cartdo é necessario somente escolher seu titulo, conforme a Figura
6.
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Figura 6 - Meios de adicionar um novo cartdao

coisas para fazer — I em andamento

coisas para fazer

Acdes da Lista X

Adicionar Cartdo...
Copiar Lista...
Maver Lista...

Seguir

Maover Todos os Cartées Nesta Lista.

Arquivar Todos os Cartdes Nesta Lista...

L] ]
e s £ s 2 = i =
lista de coisas a fazer Arquivar Esta Lista lista de coizas 2 fazer

= &oNn = B

b Adicionar outro cartdo ] é :I !E;ﬂ | + Adicionar outro cartdo | =]
aVas _ )

Fonte: Site do Trello
Para editar um cartao, basta clicar com o botao esquerdo,
isso abre a janela mostrada na Figura 7:
Figura 7 - Editando um cartao

& lista de coisas a fazer

na lista coisas para fazer

ETIQUETAS ADICIONAR AO CARTAQ

. + A Membros

© Etiquetas

Descricdo  Editar

B Checklist
descrigdo detalhada

® Data Entrega

4 Checklist Excluir & Anexo
¢ = Capa
check 1
- ) POWER-UPS
Adicionar um item
Obter power-ups
‘= Atividade Ocultar Detalhes ACOES
= Mover
ET Escrever um comentario...
B Copiar

gy eduardo tomazoni adicionou Checklist a este cartdo

R i@ Criar modelo
Ontem as 07:59

ET eduardo tomazoni adicionou este cartdo a coisas para fazer @ Seguir

Ontem as 07:58

o]}

Arquivar

< Compartilhar

Fonte: Site do Trello
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A partir desta janela, varias coisas podem ser feitas com um
cartao, por exemplo adicionar um checklist, etiquetas para
identificacdo, capa, data de entrega, anexos (como links ou
documentos do Google Drive, Dropbox) e verificar quem sao os
membros que podem edita-lo. No menu de a¢bes ainda é possivel
mover e copiar o cartdao para outro quadro ou lista, criar um
modelo a partir dele e até mesmo seguir o cartdo para receber
notificacGes no email cadastrado quando ele é editado.

Figura 8 - Adicionando uma data de entrega e anexos

Anexar a partir de.. b4
Alterar Data de Entrega X
Computador
Data Hora
Qi Trello
Anterior junho 2020 Préximo GC‘DQ!E Drive
a a a a el = mro
dom 2 3 4 5 6 sab i_,'rcupbcx
2 EE
7|8 |9 |1w0]| 11| 12]|13 Box
14 15 16 17 18 19 20 g
Onelrive
2 22 23 24 25 26 27
28 29 30

Anexar um link

Definir lembrete

1 dia antes * Cole um link agui

Lembretes serdo enviados a todos os

membros e seguidores deste cartdo. Anexar

Remover

- Dica: com os Power-Ups, vocé pode anexar
Ative o Calendario Power-Up

conversas do Slack, pull requests do GitHub
Vocé tera exibicdo dos cartdes em calendario

e um feed no iCal. Faga campanhal!

Fonte: Site do Trello

Compartilhar e criar Times

Como ja foi dito, é possivel compartilhar os quadros com outros
usuarios para realiza¢do e organiza¢do das atividades em grupo. Na
Figura 9 é mostrado como realizar este passo.
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Figura 9 - Compartilhando quadro

# @ [ quadros Q é Novidades!

quadro exemplo | © Pessoal & Particular @ Convidar

em andamento Convidar para o quadro x

coisas para fazer

+ Adicionar um cartio | | B

1 Cenvidar com link Criar link

Quall:uer'fstsna com um link pode entrar coma
membro do quadro

—
lista de coisas a fazer

® = BN

+ Adicionar outro cartio (=]

Outra funcdo disponivel é a definicao da visibilidade do quadro,
na Figura 10 sdo mostradas as op¢des desta caracteristica:

Figura 10 - Op¢oes de visibilidade
quadro exemplo @ Pessoal & Particular @ Convidar

coisas para fazer e Alterar Visibilidade X

n cartdo

i Particular v
Somente membros do quadro podem ver e editar este quadro.
& Time

Tedos os membros do time podem ver e editar este gquadro, O
quadro precisa ser adicionado a um time para possibilitar isso.

& Publico

Todos na internet (incluindo o Google) podem ver este quadro.
Somente membros do quadro podem edita-lo.

—
lista de coisas & fazer

@ = MoN

-+ Adicionar outro cartdo [=!

By L ..

Fonte: Site do Trello
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O quadro ainda pode ser compartilhado com times. Os times sao
formados por varios usuarios e podem ser divididos por area.
Figura 11 - Adicionando um time

quadro exemplo

Adicionar a um Time

coisas para fazer

Este quadro € parte de...

CQuadros pessoais (sem time)

Quadros pessoais (sem tihé]

T
lista de coisas a fazer

@ = Mo

+ Adicionar outro cartdo =

Fonte: Site do Trello

Para criar um time é necessario escolher seu nome, tipo e uma
descricao opcional. Depois de criado, basta atribuir o quadro ao time
como é mostrado na Figura 11. A partir disso, pode-se acessar a pagina
de perfil do time, onde é possivel ver a qual quadros ele se encontra
assignado, adicionar mais membros, alterar sua visibilidade.



Organizacdo de tarefas - Trello 11

Figura 12 - Pagina do time

MEMBROS DE QUADROS DO TIME
Membros do Time

Convidados

Faga upgrade para ter mais
controles de permissoes

quem pode enviar
itar as configuragdes

Teste por 14 dias

Fonte: Site do Trello

4. Conclusao

Tl & raricutar

& time de TI

¢ Editar Perfil do Time

Quadros Membros Configuragées (D Business Class

Convidar seu Time

Mo Trello, o trabalho em equipe rende os melhores resultados. Para comegar, convide novos membros para
seu time!

Membros do Time
Por ex. calrissian@cloud.ci

Dica profissional! Cole aqui quantos e-mails precisar.

Com este tutorial é possivel ver que o Trello é uma ferramenta de uso
facil e intuitivo capaz de facilitar a organizacdo de trabalho remoto, se
tornando um instrumento bastante ttil durante esta pandemia.
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