1. Acessaroleme LEME - Painel (sebrae.com.br). Na sequencia selecionar o ano
2025 e clicar em Plano Anual
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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.
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4. Selecionar o Objetivo Estratégico: “Tornar os negécios prosperos, longevos, mais
produtivos e competitivos, por meio da inovagao e do acesso a tecnologiae a
mercados”. Incluir o Nome UF - Processo Nacional Integridade — Gestao de Riscos,
Tipo: Processo de Controle e Suporte. Depois é s6 clicar em enviar.
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5. Retorne a pagina do Plano Anual e Clique em Estruturar Projetos e Processos
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6. Clique em Selecione Projeto ou Processo, selecione o Processo e depois clique
em enviar.
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7. Acesse a Central de Tarefas para iniciar a estruturacao de seu processo.
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8. Natela da Central de Tarefas, clicar na solicitagao.

« X s Mg sebrs.com.br/portsl

. S oo R o D
3 leme -.

Home  ModuloEstrat. Processos  Documentos CentraldeTar.. Compliance Comunidades  Institucional

Central de tarefas dc ivia cristina

9. Ao entrar na solicitacao clicar em Acessar Projeto ou Processo ’
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10. Clique em editar para iniciar a estruturagcao do Processo
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11. Inserira descricdo do Processo

e 8 httpe//leme.sebras.com.br/web/cc0ad 96-b5d 1-4762-t s

Mot @ b & e D

messnsucus  Processo Nacional Integridade - Gestio de Riscas o
Proprisdades
i
- "
upart
1
NamME
L -
- s
DESCRICAD
—_—
R ebroe
UNIDADE
HA "
smuagho
L)
oaTAS
Inicio Prvisto Inicso Realizado
Férmino Prvisto Términe Realizado

oS

= oo -

P Pesquisar

12. Inserir Tag #integridade_gestaoderisco
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13. Inserir Publico Sebrae. Selecionar a opgao “Publico Interno — Sistema Sebrae”
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14. Inserir 0 objetivo. Utilizar o texto do DRF
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15. Selecionar afinalidade Gestao Operacional
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16. Preencher o campo Identificador da Estratégia Nacional. Selecionar a opgéao
“Processo Nacional — Gestdo de Riscos”.
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17. Preencher o campo detalhamento do publico. Escrever o texto “Publico Interno”.
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18. Clique em “Salvar”
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19. Para comecar a criar as ag¢oes clique no +, na opgéao Criar Agao.
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20. Inserirnome da Agéo e Descrigdo, conforme DRF. Depois inserir a Unidade,
Inicio Previsto, Término Previsto e Responsaveis.

Atencdo: o intervalo de datas devera obedecer ao limite de datas registrados no
Processo.
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21. Preencher o campo entregdvel, de acordo com as opg¢des sugeridas no Modelo,
disponivel no DataSebrae.
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22. Selecionar aopgao “Nao se Aplica” no campo Classificagdo Funcional e depois
clicar em salvar.
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23. Repetir o mesmo procedimento para as outras duas a¢des previstas no Modelo.

24. Parainserir os Marcos Criticos, o primeiro passo é selecionar a Agao em que se
deseja inserir marcos criticos. No exemplo abaixo selecionamos a Agdo Implantacéo.
Para Selecionar, basta clicar no nome da agéo.
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25. Clicarem + e selecionar a opgao Criar Marco Critico.
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26. Preencher os campos Nome, Descrigdo, Unidade, Inicio Previsto, Término
Previsto, Responsaveis e Entregavel. Seguir o documento modelo.
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27. Apdsincluir todas as agdes e marcos criticos, acessar a Central de Tarefas.

£ 3 x Nttps//Miisebrie.com.be/portalip/SEBRAE/pageworkflowview?app_ecm_workflowview._processinstanceid s828888app. ecm _workfiowview_currenthdovto= 38uapp_ecr_workfiowview_taskUserkds a2b73a1b- 784 A M B by B o O

Home  ModuloEstrat..  Processos  Documentos @ ‘ompliance  Comunidades  Institucional Mais

A o338 50 ®-

Estruturar Projeto ou Processo “

ey Detal
e

Estruturar Projetos @ Processos I

Processo Nacional Integridade - Gestiio de Riscos

& Necessario Inserr recelta para o processo.

28. Clicar na solicitagao de estruturagao do processo.
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29. Clicar em definirindicadores e metas e depois em Adicionar Indicadores.
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30. Adicionar o indicador Riscos Avaliados e atribuir meta. Se for o caso adicionar
também o indicador Riscos Controlados e atribuir meta.
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Adicionar Indicadores

31. Clicarem Médulo Orcamentario caso queira incluir orgamento. Clicar no campo
despesa e inserir o orcamento na Agcdo. Atengao: A despesa € inserida no nivel da
Acao. Se for inserir receita, clicar em Receita.
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32. Clicar em adicionar e inserir as naturezas de despesas. Depois atribuir os
valores. Clicar em salvar e por ultimo retornar na seta, do lado esquerdo da tela, ao
lado da palavra Despesa.
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33. Caso ndo queria inserir receitas e/ou despesas no seu Processo, marcar as flags.
Depois clicar em enviar. Na sequéncia o processo seguira para as etapas de
aprovacgao, passando pela UGE, UGOC e por fim do Gestor do Processo Nacional.
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