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1 Orientagoes

1.1 Antes de iniciar o cadastro de um projeto ou processo:

a)

b)

c)

d)

Verifique se o seu projeto ou processo é aderente a estratégia do Sistema
Sebrae, atendendo aos Objetivos e Resultados-Chave apresentados no Mapa
Estratégico. Ou entdo, se o0 seu projeto ou processo visa ao suporte de acdes para

atingir estes objetivos e resultados.

Identifique para qual objetivo estratégico o seu projeto ou processo
efetivamente vai contribuir. Consulte o Mapa Estratégico do Sistema Sebrae no
book do Planejamento Estratégico, disponivel na pdgina “Jornada do

Planejamento”, disponivel no DataSebrae.

Identifique a qual Programa Nacional ou Local o projeto ou processo sera
vinculado. Consulte as Diretrizes do Planejamento 2026 para saber mais sobre
os Programas Nacionais. Em caso de duvida, deve ser consultado o item
“Conexdes entre Programas Nacionais”, disponivel na aba “Diretrizes e

OrientacOes Estratégicas” da pagina “Jornada do Planejamento”.

Classifique o seu projeto ou processo. Defina se a iniciativa serd um projeto ou
processo e o seu tipo, considerando as definicdes apresentadas no Guia do

Planejamento. 2026:

1.2 Ainser¢ao de Projetos e Processos no Plano Anual podera ser realizada:

Pela criacdo de novos Projetos e Processos;
Pela migracdo de Projetos e Processos do exercicio anterior;

Pela copia de Projetos e Processos existentes.

1.3 Ao escolher o melhor caminho, o(a) Gestor(a) deve observar:

a)

A migra¢do é a continuidade de um Projeto ou Processo ja executado em

exercicios anteriores. Alguns campos ndo poderdo ser alterados, como Nome,
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b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Tipo e Finalidade do Projeto ou Processo. O centro de custo permanecerd o

mesmo.
A migracdo deve ser executada pelo préprio gestor do projeto ou processo.

A cdpia cria um projeto novo, com a mesma estrutura do original (agdes e marcos
criticos e respectivas datas), mas com todos os campos editaveis. Serd gerado um

novo centro de custo e é indispensavel alterar o nome do projeto ou processo.

Podem ser copiados projetos ou processos do exercicio anterior ou do ano do

planejamento.

Antes de copiar ou migrar um projeto ou processo, verifique a situacdo do
original. E necessario atualizar acdes, datas, indicadores, alterar nomes? Faca

estes ajustes antes da copia ou migracao.

Projetos e Processos Estratégicos (vinculados a Programas Nacionais ou Locais)
somente poderdo ser criados, copiados ou migrados por Gestores Nacionais ou
Estaduais de Programa No momento da criagao ou migracao, pode ser indicado
o nome do Gestor do Projeto ou Processo, que serd responsavel pela

estruturacao.

No momento da criacdo, cdpia ou migracdo de um projeto ou processo, é
realizada a sua vinculacdo a estratégia, por meio da sele¢do de um Objetivo do
Mapa Estratégico do Sistema Sebrae. Este vinculo é opcional apenas para
Processos de Controle e Suporte, mas é obrigatério para os demais tipos de

projetos ou processos.

O Leme ndo aceita nomes repetidos para projetos e processos dentro de uma

mesma UF.

Insergao de Projetos e Processos no Plano Anual
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2.1 Os procedimentos para inser¢do de projetos e processos no Plano Anual irdo variar,

de acordo com o caminho escolhido e o tipo da iniciativa..

2.2 Independentemente destas variagdes, o primeiro passo serd acessar a pagina do

Plano Anual e selecionar uma das opgdes:
e Criar novos projetos e processos: para criacao e copia de projetos e processos

e Migrar projetos e processos: para migrar projetos e processos de exercicios

anteriores.

v = Ponal Sebrae - Sebras % | @ UGE-MA-Diretrizes - Todos ¢ X | @ UGE - NA - CRONOGRAMA A X LEME - Plana Anual x 4+ = a X

% lemehml.sebrae.com.br/web/sebrae/2026/plancanual ax O O :

SEBRAE NA e UF

CRIAR NOVOS PROJETOS E PROCESSOS MIGRAR PROJETOS E PROCESSOS | ESTRUTURAR PROJETOS E PROCESSOS

REVISAR PLANO ANUAL

Observago: Para o SEBRAE UF, Projetos e Processes Estratégicos (vinculados aos Programas Nacionais ou Locais) sdo criados & ap6s a aprovagéo do

SEBRAE UF

SEBRAE NA e UF A

Metas Mobilizadoras Organizacionais

Exibir Valores 2026
b Indicadores - Meta Realizado Performance jan. few. mar. abr. mai, jun. . age. set. ot now. dez. 2026¢ .
SN, B Q rein LoV EBS-CsFAEAOF = DL

3 Criagao ou Cépia de Projetos ou Processos

Ao selecionar a opgao “Criar novos projetos ou processos”, o Leme exibe o formulario

”Criar Projetos e Processos”.
Informe o ano do Plano Anual e o selecione o perfil do gestor.
No campo “Definir Projetos e Processos” cligue em um dos botdes:

e Adicionar Projetos e Processos

e Copiar Projetos e Processos
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¥ = Portal Sebrae - Sebrae % | @ UGE-MA-Diretrizes - Todosc X | @ UGE-NA - CRONOGRAMAPA X | # LEME- Processos-Iniciar Sofic X % LEME - Processos - Moviment: X + = a] *
C R % fluighmlsebrae.com.br/portal/p/SEBRAE/pageworkfl processiD=wi_pt CPP_nivel_ programa * O @
|
leme =
Home Médulo Estrat.. Processos Documentos Central de Tar.. Consultade In.. Dashboard Sa.. Extraciode D Mais
R SOLICITAGOLS CRIAR PROJETOS £ PROCESSOS. @
Criar Projetos e Processos B romusrio @ informagses (@) Historieo @ anexos
-
Atengaa! Agdes com datas fora do intervalo do projeto/processo ndo serdo copiadas.
UF Criagdo/Cépia Indique seu Perfil
| B ~ [ Gestor de Projeto ou Processo ~ i
Definir Projetos e Processos ~
[ |
-
26°C u 23 - ) POR 1718
@ LY B LOVEBASCOERAWAO®B - oue 0
Selecione Selecione
Adicionar Copiar para

para criarum| | Projeto ou
novo Projeto | | Processo ja
ou Processo existente

Se a sua opcdo é a criacdo de um Projeto ou Processo novo, o Leme exibe os demais

campos do formulario “Definir Projetos e Processos”.

Selecione o Objetivo do Mapa Estratégico, informe o nome e o tipo do Projeto ou

Processo. Clique no botdo “Enviar”.

O Leme exibird uma mensagem pedindo confirmacdo e ird gerar uma solicitacdo

referente a criacdo do Projeto ou Processo.
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v = Pontal Sebrae - Sebrae % | @b UGE-NA-Diretrizes -Todosc X | @ UGE-NA - CRONOGRAMAPA X | % LEME - Processos-Inicar Solic X % LEME - Processos - Moviments X + - &8 x
@ @ %= fluighmlsebrae.com.br/portal/p/SEBRAE/ il rocessiD=wf_pt CPP_nivel_programa * O @
3 leme =

Home Médulo Estrat.. Processos Documentos Central de Tar.. Consultade In.. Dashboard Sa.. Extraciode D Mais
FROCESOS ) IMOARSOUCTAGOLS |  CRARPROJETOSEPROCESSOS @
Criar Projetos e Processos B romuirio ) mtormagees  (®_ Historico @ anewos
a

2025 ~ Gestor de Projeto ou Processo v

Definir Projetos e Processos ~

Selecione um Objetivo Estratégico Nome Tipo
Q v

Gestor Unidade

*Maura Miraglia Caixeta a = NA - Unidade de Estratégia e Transformacéo a

Adicionar Projeto/Processo Copiar Projeto/Processo

27c - . F - f 3 POR 17:33
=i B Q reqin LovEsLesPAAE S -~ Oue e
v = Portal Sebrae - Sebrae x . UGE - NA - Conexdes Corporat X @ DRF - UGE - Conexdes Corpor: X # LEME - Processos - Iniciar Solic X % LEME - Processos - Moviments X + = o X

C @ % fluighmlsebrae.combr/portal/p, essiD=wf pt_CPP_nivel programa * O @

Home Médulo Estrat..  Processos Documentos Central de Tar... Consultade In... Dashboard Sa... Extragao de D.

Mais
>
(0]
Solicitagdo 124894 iniciada com sucesso.
0 que vocé deseja fazer?
€ vouar
3¢ g - POR 181
‘oltmoo BR Q resausar EOVvVEa - g & ’ | g Cf l‘ Nl PO &

Se a sua opcao é a copia de um Projeto ou Processo existente, o Leme vai exibir o quadro
“Projetos e Processos”, onde vocé devera informar o ano da iniciativa original, a ser
copiada. O Leme exibird os nomes de todos os projetos e processos da UF, referentes ao

ano informado.

Selecione o projeto ou processo a ser copiado. Vocé pode selecionar varios projetos e

processos simultaneamente.
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Cligue em “Salvar Itens Selecionados”.

v = Pontal Sebrae - Sebrae x | @b UGE-NA-Diretrizes-Tor X | @ UGE-NA-CRONOGRAM. X | % LEME-Processos- Iniciar . X | % LEME-Processos-iniciar’ X % LEME-Processos- Movin X  + - &8 x

» @ @ % fluighmlsebrae.com.br/portal/p/SEBRAE/ . essiD=w_pt CPP_nivel programa * O @

-}‘k— < lem [ o
Home Médulo Estrat.. Processos Documentos Central de Tar.. Consultade In.. Dashboard Sa.. Extraciode D Mais

FROCESOS ) IMOARSOUCTAGOLS |  CRARPROJETOSEPROCESSOS @

Criar Projetos e Processos B fomuttric @) iformagses (D) Hisoico @ Anexos

Projetos e Processos

Trocar Ano: a
&
@ |
Q
Nome Tipo Ano Descrigdo Gestor Unidade
Acompanhamento e defesa do Processo de 2025  Pagamento de custas e depésitos recursais dos processos Lidiane Pires NA - Unidade de Assessoria
Sebrae nos processos na Justica Controle e trabalhistas Lopes Juridica
Trabalhista Suporte
Accessnria da Imnrenca Dences Fnr comausirulne & A Mathalia v

Fechar

o e 2n9s ralacoc acala N " a e e
Use Ctrl ou Shift combinadas com o botdo esquerdo do mouse, para selec3o de maltiplas linhas || IR CAl R L L

1 B Q reain LovESALeRATE P ~allow e

O Leme exibe o quadro “Definir Projetos e Processos”, incluindo o nome original do

projeto ou processo copiado.
Selecione o objetivo do Mapa Estratégico e altere o nome do projeto ou processo.

Clique em “enviar”.
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¥ = PortalSebrae-Sebr: X | @9 UGE-NA-Diretrize X | @ UGE-NA-CRONOC X | % LEME-Processos- | X | % LEME-Processos- | X % LEME-Processos-! X % LEME-Processos-! X | +

@ @ %= fluighmlsebrae.com.br/portal/p/SEBRAE/ i essiD=wi_pt_ CPP_nivel programa
leme
Home Médulo Estrat.. Processos Documentos Central de Tar.. Consultade In.. Dashboard Sa.. Extraciode D Mais
>
IO PROCESOS ) IMOARSOUCTAGOLS CRARPROJETOSEPROCESSOS @
Criar Projetos e Processos B romutrioc  (© informagoes G)u Historico @D Anexas

| J

Definir Projetos e Processos ~

Selecione um Objetivo Estratégico Nome Tipo

Processo de Controle e Suporte v

Implementagao do processo de monitoramento  luz daffs

me da Projeta/Pracesso

€ abrigar

*Maura Miraglia Caixeta (o} *NA - Unidade de Estratégia e Transformacao [c}

Adicionar Projeto/Processo Copiar Projeto/Processo m

v
1833

2 Manchete sobre. B Q resqusr E DOV E & '? o Q f [ ] @ g‘ I_o ~a B Do 00

Trump diz que ".

O Leme exibe mensagem pedindo confirmacao e depois gera a solicitacdo para a cépia
do Projeto(s) ou Processo(s) selecionado(s).

v = Portal Sebrae - Sebrae X | @ UGE-NA-ConexdesCorpors! X | @ DRF - UGE- ConexBes Corpars X # LEME - Processos - Moviment: X 4

essiD=wf_pt CPP_nivel programa

« G @ % fluighmlsebraecom p/SE

Home Médulo Estrat. Processos Documentos Central de Tar.. Consultade In... Dashboard Sa... Extracaode D. Mais

>

Solicitagdo 124895 iniciada com sucesso.

he5, 05 anexos e 0s complementos desta sua solicitagio

Vocé

Acess:

0 que vocé deseja fazer?

« Iniciar nova solicitagio com base nesta.
« Iniciar nova solicitagio em branco.

« Ir paraatela de iniciar solicitacBes,

« Ieparaacentral de tarefas

€ vouar

it BE Q resquisa EQOVvVE&eLS " - O ‘ ~e Qo e

Ideias

4 Migragao de Projetos e Processos
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Ao selecionar a opgdo “Migrar Projetos e Processos” na pagina do Plano Anual, o Leme

exibe o formulario “Migrar Projetos e Processos”.

Informe o ano para a migracdo, seu perfil e clique em “Selecionar Projeto(s) Processo(s)

para Migrar”.

v = Portal Sebrae - Sebrae x LEME - Plano Anual X LEME- Processos- Moviments X+

A % fluighml.sebrae.com.br/portal/p/SEBRAE/pageworkflowview?processiD=wf MPP_Nivel_Programa - s Q@

3 leme . @

Home Médulo Estrat. Processos Documentos Central de Tar... Consultade In.. Dashboard Sa.. Extragdode D Mais

CARSOLIETAGEES MIGRAR PROETOS £ PROCESSCS

Migrar Projetos e Processos B rormutrio (0 mformagses () Hisorico @ anevos

(®  Atengaol Agdes com datas fora do intervalo do projeto/processo ndo serdo migradas. Caso deseje migrar agdes fora do intervalo, vocé deve ajustar as datas antes de realizar a migrago.

UF Ano para Migragdo Indique seu Perfil

2026 v Gestor de Projeto ou Processo v

Definir Projetos e Processos ~

Selecionar Projeto(s)/Processofs) para Migrar

< BB Q pesquisnr LD VEBATLSRARTOR o2 goew 0

' Pred.limpo

O Leme exibe o quadro “Projetos e Processos”, com os nomes de todas as iniciativas da
UF. Informe o ano do projeto ou processo original, selecione o(s) projeto(s) ou

processo(s) a serem migrados no quadro e clique em “Salvar os itens selecionados”.
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~ = Portal Sebrae - Sebrae x LEME - Plano Anual x # LEME - Processos - Moviments X 4 — a x
» @ @ % fluighmlsebrae.com.br/portal/p/SEBRAE/pageworkflowview?processiD=wf MPP_Nivel Programa b4 ] L 0
3 leme -
Home Médulo Estrat. Processos Documentos Central de Tar... Consultade In.. Dashboard Sa.. Extragdode D Mais
WO ) PROCESOS »  INKARSOUCTAGBES > MIGRARPROJETOSE PROCESSDS @
Migrar Projetos e Processos B rormutirie () informaces G)u Histérico @D Anexos

Projetos e Processos

Nome Tipo Ano  Descrigio Gestor Unidade

‘Acompanhamento e defesa do 2025 Pagamento de custas e depdsitos recursais dos processos. Lidiane Pires Lopes NA - Unidade de
Sebrae nos processos na Justica trabalhistas Assessoria Juridica
Trabalhista

Use Ctrl ou Shift combinadas com o boto esquerdo do mouse, para selecio de maltiplas linhas [T E N TR

[+ fnm B Q resquisr LEOVBALLSRATEOR® el ooe N

O Leme exibe o quadro com o nome do projeto ou processo selecionado e solicita a

informacdo do Objetivo Estratégico. A seguir, clique em Enviar.

~ = Portal Sebrae - Sebrae x | @ (64) WhatsApp x LEME - Plana Anual X % LEME- Processos - Movimer ot X % LEME - Processos - Moviments X | + — o X
» @ @ % fluighmlsebrae.com.br/portal/p/SEBRAE/pageworkflowview?processiD=wf MPP_Nivel Programa b4 ] L 0
3 leme a @
Home Médulo Estrat. Processos Documentos Central de Tar... Consultade In.. Dashboard Sa.. Extragdode D Mais

WO ) PROCESOS »  INKARSOUCTAGBES > MIGRARPROJETOSE PROCESSDS @

Migrar Projetos e Processos B formuiric @ miomasees @ Hitrico - @ aneves

a

UF Ano para Migragao Indique seu Perfil
2026 v Gestor de Projeto ou Processo v

Definir Projetos e Processos ~

Selecione um Objetivo Estratégico Nome Tipo
Q
€ hrigatérisseieconar  Ovjetno Estratégen
Unidade

*Maura Miraglia Caixeta o} *NA- Unidade de Estratégia e Transformagao @

-
. B Q reer LOVEBALLORABES -~oTooe  STa
Importante: A¢Ges que irdo finalizar depois da data da migragdo, ou seja, ndo serao
continuadas para 2026, o gestor precisara concluir em 2025 e “concluir” em 2026 com

datas de 2025.
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Agora que vocé concluiu a criacdo, copia ou migracao de um projeto ou processo, aguarde
até que as solicitagdes aparegam com status “finalizada”. Entdo vocé podera iniciar a

estruturacdo do projeto ou processo. Acompanhe a etapa Estruturagdo de Projetos e

Processos nesta trilha.



