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1 Orientações 

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

a) Verifique se o seu projeto ou processo é aderente à estratégia do Sistema 

Sebrae, atendendo aos Objetivos e Resultados-Chave apresentados no Mapa 

Estratégico. Ou então, se o seu projeto ou processo visa ao suporte de ações para 

atingir estes objetivos e resultados.  

b) 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, disponível na página “Jornada do 

Planejamento”, disponível no DataSebrae. 

c) Identifique a qual Programa Nacional ou Local o projeto ou processo será 

vinculado.  Consulte as Diretrizes do Planejamento 2026 para saber mais sobre 

os Programas Nacionais. Em caso de dúvida, deve ser consultado o item 

“Conexões entre Programas Nacionais”, disponível na aba “Diretrizes e 

Orientações Estratégicas” da página “Jornada do Planejamento”. 

d) Classifique o seu projeto ou processo. Defina se a iniciativa será um projeto ou 

processo e o seu tipo, considerando as definições apresentadas no Guia do 

Planejamento. 2026: 

1.2 A inserção de Projetos e Processos no Plano Anual poderá ser realizada: 

• Pela criação de novos Projetos e Processos; 

• Pela migração de Projetos e Processos do exercício anterior; 

• Pela cópia de Projetos e Processos existentes. 

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

a) A migração é a continuidade de um Projeto ou Processo já executado em 

exercícios anteriores. Alguns campos não poderão ser alterados, como Nome, 
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Tipo e Finalidade do Projeto ou Processo. O centro de custo permanecerá o 

mesmo.  

b) A migração deve ser executada pelo próprio gestor do projeto ou processo. 

c) A cópia cria um projeto novo, com a mesma estrutura do original (ações e marcos 

críticos e respectivas datas), mas com todos os campos editáveis. Será gerado um 

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

d) Podem ser copiados projetos ou processos do exercício anterior ou do ano do 

planejamento. 

e) Antes de copiar ou migrar um projeto ou processo, verifique a situação do 

original. É necessário atualizar ações, datas, indicadores, alterar nomes? Faça 

estes ajustes antes da cópia ou migração. 

f) Projetos e Processos Estratégicos (vinculados a Programas Nacionais ou Locais) 

somente poderão ser criados, copiados ou migrados por Gestores Nacionais ou 

Estaduais de Programa No momento da criação ou migração, pode ser indicado 

o nome do Gestor do Projeto ou Processo, que será responsável pela 

estruturação. 

g) No momento da criação, cópia ou migração de um projeto ou processo, é 

realizada a sua vinculação à estratégia, por meio da seleção de um Objetivo do 

Mapa Estratégico do Sistema Sebrae. Este vínculo é opcional apenas para 

Processos de Controle e Suporte, mas é obrigatório para os demais tipos de 

projetos ou processos. 

h) O Leme não aceita nomes repetidos para projetos e processos dentro de uma 

mesma UF. 

 

2 Inserção de Projetos e Processos no Plano Anual 
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2.1 Os procedimentos para inserção de projetos e processos no Plano Anual irão variar, 

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

2.2 Independentemente destas variações, o primeiro passo será acessar a página do 

Plano Anual e selecionar uma das opções: 

• Criar novos projetos e processos: para criação e cópia de projetos e processos 

• Migrar projetos e processos: para migrar projetos e processos de exercícios 

anteriores. 

 

3 Criação ou Cópia de Projetos ou Processos 

Ao selecionar a opção “Criar novos projetos ou processos”, o Leme exibe o formulário 

”Criar Projetos e Processos”. 

Informe o ano do Plano Anual e o selecione o perfil do gestor. 

No campo “Definir Projetos e Processos” clique em um dos botões: 

• Adicionar Projetos e Processos 

• Copiar Projetos e Processos 
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Se a sua opção é a criação de um Projeto ou Processo novo, o Leme exibe os demais 

campos do formulário “Definir Projetos e Processos”. 

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

Processo. Clique no botão “Enviar”.  

O Leme exibirá uma mensagem pedindo confirmação e irá gerar uma solicitação 

referente à criação do Projeto ou Processo. 

Selecione 

Adicionar 

para criar um 

novo Projeto 

ou Processo 

Selecione 

Copiar para 

Projeto ou 

Processo já 

existente   
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Se a sua opção é a cópia de um Projeto ou Processo existente, o Leme vai exibir o quadro 

“Projetos e Processos”, onde você deverá informar o ano da iniciativa original, a ser 

copiada.  O Leme exibirá os nomes de todos os projetos e processos da UF, referentes ao 

ano informado. 

Selecione o projeto ou processo a ser copiado. Você pode selecionar vários projetos e 

processos simultaneamente. 
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Clique em “Salvar Itens Selecionados”.  

 

 

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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O Leme exibe mensagem pedindo confirmação e depois gera a solicitação para a cópia 

do Projeto(s) ou Processo(s) selecionado(s). 

 

 

4 Migração de Projetos e Processos 



Trilha do Leme 

 

Etapa: 2.5 Cadastro de Projetos e Processos 

Público:  Gestores de Programa, Projetos e Processos 
 

Uso Interno 

Ao selecionar a opção “Migrar Projetos e Processos” na página do Plano Anual, o Leme 

exibe o formulário “Migrar Projetos e Processos”. 

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

para Migrar”. 

 

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

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

 

Importante: Ações que irão finalizar depois da data da migração, ou seja, não serão 

continuadas para 2026, o gestor precisará concluir em 2025 e “concluir” em 2026 com 

datas de 2025. 
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Agora que você concluiu a criação, cópia ou migração de um projeto ou processo, aguarde 

até que as solicitações apareçam com status “finalizada”. Então você poderá iniciar a 

estruturação do projeto ou processo. Acompanhe a etapa Estruturação de Projetos e 

Processos nesta trilha.  

 


