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PROCESSO: Gestao de Processos de Trabalho de TIC

SUBPROCESSO: Melhorar o Processo de TIC

RESULTADOS ESPERADOS: Quadro de acompanhamento de ideias de melhoria para o processo
criado na ferramenta assystWeb.

Procedimento Operacional Padrao

1. Para criagdo ou atualizacao de um quadro de um processo de trabalho,
acesse o assystWeb

2. No menu a esquerda, acesse o item “Departamento de Servico”,
localizado em Menu > Configuracao > Infraestrutura do assyst:

é Menu
o

Inicio
» WorkManager
» Incidente
» Problema
» Mudanca
» Servigo
» Conhecimento

~ Configuragao
» Localizagdo
» Organizagdo
» Estrutura de produto
» Infraestrutura do CMDB
v
Categoria Principal de Evento

Categori

Construtor d
Tipo de agéo
Usuario
Departamento de Servigo
3. No menu de op¢des no canto superior direito, clique no icone de pasta
aberta para pesquisar o respectivo departamento de servico

correspondente ao processo de trabalho:

p @ o 98



https://assystweb.trt3.jus.br/
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PROCESSO: Gestao de Processos de Trabalho de TIC

SUBPROCESSO: Melhorar o Processo de TIC

RESULTADOS ESPERADOS: Quadro de acompanhamento de ideias de melhoria para o processo
criado na ferramenta assystWeb.

a. Caso o departamento de servigo ainda nao tenha sido criado,
pesquise pelo departamento de servico “Proc. Gestao de
Processos de TIC”

b. Clique no quarto icone do menu de opg¢des no canto superior
direito para duplicar o departamento:

Departamento de Servigo

Proc. Gestio de Processos de TIC Modificado por: OTMARMP  Em:27/08/2111:48 (g |[J) |&)

c. Najanela que se abrir, informe um cédigo no padrao <UNIDADE
DTIC>-<NOME RESUMIDO PROCESSO>. No campo nome, o padrao
é Proc. <Nome do processo>. Lembre-se de desmarcar a opg¢ao de
copiar membros secunddrios (que sdo os usuarios que atendem os
chamados do departamento de servico) e clique em OK:

Salvar como novo Departamento de Servigo
Codigo Nome
DTIC-GESTAO-DEMANDAS Proc. Gestdo de Demandas de TIC

GSC

Incluir
Anexos
+| Tipos de agéo
|:| Membros secundarios

| Eventos modelo

d. Apos criado o departamento de servico, certifique-se de que o
campo “WorkManager Modelo” esta preenchido:

WorkManager Modelo

Melhoria Continua de Processos de Tr:{ ) «| Auditar mudancgas em Raias
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PROCESSO: Gestao de Processos de Trabalho de TIC

SUBPROCESSO: Melhorar o Processo de TIC

RESULTADOS ESPERADOS: Quadro de acompanhamento de ideias de melhoria para o processo
criado na ferramenta assystWeb.

e. Na parte de baixo do formulario, informe os participantes do
departamento no painel “Membros secundarios”:

v Membros secundarios # Cd ) W 2%
cODIGO MOME GERENCIA.. -~ NOTAS
FERNANMS Fernando Moreira de Sousa Sim
MALUROMP Mauro Antonio de Melo Pinheiro Sim
OTMARMP Otmar Martins Pereira Junior Sim
HEBERSOMN Heberson Lobo Neiva Sim

f. O ultimo passo na criacao do departamento de servico é
certificar-se que o e-mail de notificacdo de atribuicdes de
chamados para o departamento esta informado no campo
Endereco Email no painel “Detalhes de contato”:

v Detalhes de contato

Enderego Email

lista-sgstic@trt3.jus.br

g. Apods conferir todas essas informagdes, basta salvar o formulario.

4. Verifigue no menu membros secundarios se os usudrios que devem ter o
poder de alterar o kanban do departamento de servico possuem o
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PROCESSO: Gestao de Processos de Trabalho de TIC

SUBPROCESSO: Melhorar o Processo de TIC

RESULTADOS ESPERADOS: Quadro de acompanhamento de ideias de melhoria para o processo
criado na ferramenta assystWeb.

indicador de “Gerenciar departamento de servi¢o” ativado:

v Membros secundarios 4 D ‘*’”
cODIGO NOME -
FERNANMS Fernando Moreira...

MALROMP Maurc Antonio de...
OTMARMP Otmar Martins Pe...
HEBERSOM Heberson Lobo M.

5. Caso o departamento do processo seja o departamento de servigo
primario do usuario, e ele precisa administrar o quadro kanban, é preciso
acessar o cadastro do usudrio (menu Configuracao > Infraestrutura do
assyst > Usuario) e marcar a opg¢ao “Gerenciar Departamento de Servico”
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PROCESSO: Gestao de Processos de Trabalho de TIC
SUBPROCESSO: Melhorar o Processo de TIC

RESULTADOS ESPERADOS: Quadro de acompanhamento de ideias de melhoria para o processo
criado na ferramenta assystWeb.

neste formulario:

Usudrio R

T M
Modificado por: OTMARMP Em: 27/08/2109:08 [ @ || |=
Anderson da Rocha Lemos aresdope : ! Ce 1D &)
v Principal
Codigo Notas
ANDERSON anderson@trt3.jus.br
Nome
“ Anderson da Rocha Lemos
GSC
Obsolsto
Departamento de Servigo Alias personalizado
Proc. Desenvolvimento Software ZZNivel 3
Cargo Nimero de funcionario Grupo de usudrio
Coordenador de equipe Analista Nivel 3
Gerenciar Feedback do Departamento de
Servigos
Nenhum v Apenas Alias do Usudrio v | Gerenciar Departamento de Servigo

6. Com o departamento de servico salvo com uma opgao informada no
campo “Workmanager Modelo”, acesse o quadro do departamento de
servico para fazer as alteragOes necessarias a partir do menu
“WorkManager” do assystWeb.

Lista de Trabalho Governanga de TIC | WorkManager
Backlo 5
‘ @ Menu 9

Inicio $104801

* WorkManager TAREFA DE PROCESSO DETIC

= Gestdo de Servicos de TIC
28
* Gerenc. Conhecimento (Aprovadores) }
A Discutir amarragdo com Fernando a vinculagdo dos
* Governanga de TIC Gestores Negociais com a Unidade



PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Diretoria de Tecnologia da Informacao e Comunicacdo
SGSTIC - Secdo de Governanca e Servigos de TIC

POP - Procedimento Operacional Padrao N2 Gestdo de Processos de Trabalho de TIC_1

TiTULO: Criagdo Workmanager para os Processos de Trabalho de TIC

Pag.6/7

PROCESSO: Gestao de Processos de Trabalho de TIC

SUBPROCESSO: Melhorar o Processo de TIC

RESULTADOS ESPERADOS: Quadro de acompanhamento de ideias de melhoria para o processo
criado na ferramenta assystWeb.

7. Com um usudrio com o indicador de “Gerenciar Departamento” ativado,
clique no icone de roda dentada no canto superior direito do quadro do
WorkManager.

h ©- @ @ | &

| Fazendo

Configurar WorkManager |

Atribuid
9

8. Nesse modo de edicao, utilize as seguintes opcdes de edicao:

Configuragdes Adicionais @

$92436

Adicionar Raia

Com impedime... Excluir Raia () Em revisdo Substituir Raias :|

Configuragtes da Equipe

Conteudo do Cartao

Q

Excluir Raia: Esse botdao removera a raia do quadro

b. Icone da roda dentada: sair do modo de edic3o.

c. Configuragdes Adicionais > Adicionar Raia: Acrescenta uma nova
raia no quadro

d. Configuragcdes Adicionais > Substituir Raias: Remove todas as raias
do quadro atual e copia aquelas de um workmanager modelo.

e. Configuracdes Adicionais > Configuracdes da equipe: Permite

controlar parametros padrao de capacidade. N3o utilizados

atualmente.
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PROCESSO: Gestao de Processos de Trabalho de TIC

SUBPROCESSO: Melhorar o Processo de TIC

RESULTADOS ESPERADOS: Quadro de acompanhamento de ideias de melhoria para o processo
criado na ferramenta assystWeb.

f. Configuragdes Adicionais > Conteudo do Cartdo: Permite
sobrescrever a exibicdo padrao de campos do chamado nos
cartdoes conforme o tipo de chamado do cartao.

9. Note que o campo “WorkManager Modelo” informado no departamento
de servico é apenas uma referéncia inicial criada para o departamento
guando da configuracao inicial do kanban. A partir desse momento, as
mudancas no workmanager serao exclusivas desse departamento e nao
impactardo outras equipes cujo departamento de servico tenha o
mesmo modelo base.



