
1. Acessar o Leme LEME - Painel (sebrae.com.br). Na sequencia selecionar o ano 
2025 e clicar em Plano Anual 

 

2. Clicar em “CRIAR NOVOS PROJETOS E PROCESSOS” 

 
 
3. Selecionar o ano do Processo (no caso o ano de 2025) e o Perfil Gestor de Projeto 
ou Processo. Depois clicar em Adicionar Projeto/Processo. 

https://leme.sebrae.com.br/web/sebrae/2025/home


  
 
4. Selecionar o Objetivo Estratégico: “Tornar os negócios prósperos, longevos, mais 
produtivos e competitivos, por meio da inovação e do acesso à tecnologia e a 
mercados”. Incluir o Nome UF – Processo Nacional Integridade – Gestão de Riscos, 
Tipo: Processo de Controle e Suporte. Depois é só clicar em enviar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Retorne à página do Plano Anual e Clique em Estruturar Projetos e Processos 

 
 
 
6. Clique em Selecione Projeto ou Processo, selecione o Processo e depois clique 
em enviar. 

 
 
 
 
7. Acesse a Central de Tarefas para iniciar a estruturação de seu processo. 

 



8. Na tela da Central de Tarefas, clicar na solicitação. 

 
 
 
 
 
9. Ao entrar na solicitação clicar em Acessar Projeto ou Processo 

 
 
 
 
10. Clique em editar para iniciar a estruturação do Processo 

 



11. Inserir a descrição do Processo  

 

 

12. Inserir Tag #integridade_gestaoderisco 

 
 

13. Inserir Público Sebrae. Selecionar a opção “Público Interno – Sistema Sebrae” 



 
14. Inserir o objetivo. Utilizar o texto do DRF 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15. Selecionar a finalidade Gestão Operacional 

 

 

16. Preencher o campo Identificador da Estratégia Nacional. Selecionar a opção 
“Processo Nacional – Gestão de Riscos”. 

 
 

17. Preencher o campo detalhamento do público. Escrever o texto “Público Interno”. 



 
 
 

18. Clique em “Salvar” 

 
 

19. Para começar a criar as ações clique no +, na opção Criar Ação. 



 
 

20. Inserir nome da Ação e Descrição, conforme DRF. Depois inserir a Unidade, 
Início Previsto, Término Previsto e Responsáveis. 
Atenção: o intervalo de datas deverá obedecer ao limite de datas registrados no 
Processo. 

 
 

21. Preencher o campo entregável, de acordo com as opções sugeridas no Modelo, 
disponível no DataSebrae. 



 
 

22. Selecionar a opção “Não se Aplica” no campo Classificação Funcional e depois 
clicar em salvar. 

 
 

23. Repetir o mesmo procedimento para as outras duas ações previstas no Modelo. 
 

24. Para inserir os Marcos Críticos, o primeiro passo é selecionar a Ação em que se 
deseja inserir marcos críticos. No exemplo abaixo selecionamos a Ação Implantação. 
Para Selecionar, basta clicar no nome da ação. 



 
 

25. Clicar em + e selecionar a opção Criar Marco Crítico. 

 

 

26. Preencher os campos Nome, Descrição, Unidade, Início Previsto, Término 
Previsto, Responsáveis e Entregável. Seguir o documento modelo. 



 

 

27. Após incluir todas as ações e marcos críticos, acessar a Central de Tarefas. 

 

 

28. Clicar na solicitação de estruturação do processo. 



 
 

29. Clicar em definir indicadores e metas e depois em Adicionar Indicadores.  

 
 

30. Adicionar o indicador Riscos Avaliados e atribuir meta. Se for o caso adicionar 
também o indicador Riscos Controlados e atribuir meta. 



 
 

31. Clicar em Módulo Orçamentário caso queira incluir orçamento. Clicar no campo 
despesa e inserir o orçamento na Ação. Atenção: A despesa é inserida no nível da 
Ação. Se for inserir receita, clicar em Receita. 

 
 

32. Clicar em adicionar e inserir as naturezas de despesas. Depois atribuir os 
valores. Clicar em salvar e por último retornar na seta, do lado esquerdo da tela, ao 
lado da palavra Despesa.  



 
 

33. Caso não queria inserir receitas e/ou despesas no seu Processo, marcar as flags. 
Depois clicar em enviar. Na sequência o processo seguirá para as etapas de 
aprovação, passando pela UGE, UGOC e por fim do Gestor do Processo Nacional. 

 

 
 
 

 

 

 


