
Trilha do Leme 

 

Etapa: 2.6 Estruturação de Projetos e Processos 

Público:  Gestores de Programas, Projetos e 
Processos (Nacional e UF) 

 

 

Uso Interno 

 

Após a criação, migração ou cópia de um projeto ou processo, precisamos recheá-los 

com as informações indispensáveis para sua execução, gestão e monitoramento. É o 

momento da estruturação do projeto ou processo.  

Aqui serão utilizadas as informações que você levantou ao efetuar o cadastro do projeto 

ou processo. Esta atividade é muito importante, se as informações sobre o projeto ou 

processo não forem inseridas corretamente poderemos ter dificuldades nas etapas de 

gestão e monitoramento. Você pode preparar uma versão preliminar do projeto ou 

processo com as informações que serão inseridas – consulte o Guia do Planejamento 

(item 3.2 Pactuação de Projetos) ou Template para criação de Projetos e Processos, 

disponível nesta Trilha.  

Antes de iniciar, certifique-se que a solicitação de criação, cópia ou migração foi 

finalizada, pois somente assim o seu projeto estará disponível para estruturação. O fluxo 

para estruturação é o mesmo, independentemente da forma do cadastro do projeto ou 

processo. 

A estruturação de projetos e processos do Plano Anual no Sistema Leme tem quatro 

etapas principais: 

• Definição do Escopo 

• Criação de Ações, Marcos Críticos, Cronogramas e Localização Geográfica 

• Detalhamento do Orçamento e Programação Mensal 

• Inclusão dos Indicadores e Metas. 

A estruturação será iniciada pela página do Plano Anual, clicando na opção “Estruturar 

Projetos e Processos”. 
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O Leme exibe formulário “Selecionar Projeto e Processo”, com um quadro onde são 

relacionados os projetos e processos não estruturados ou em ajuste. 

 

Selecione o projeto ou processo a ser estruturado e clique em “Enviar”. 

 O Leme irá criar a solicitação para estruturação.  
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Clique no número da solicitação e acompanhe, na página “Detalhes da Solicitação, até 

que ela esteja disponível para movimentação. Clique em “Movimentar”. 

 

O Leme exibe o formulário “Estruturar Projetos e Processos”. 

Observe que no campo “Estruturar Projetos e Processos”, o Leme exibe um checklist que 

irá te orientar quanto aos passos da estruturação. 
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Clique em “Acessar Projeto ou Processo”. O Leme exibe a página do projeto ou processo. 

1. Definição do Escopo 

Ao lado do nome do projeto ou processo, o Leme exibe um ícone de lápis. Clique neste 

ícone para iniciar a definição do escopo. 

 

O Leme exibe o quadro “Propriedades”, para que você insira as informações do escopo. 

Checklist 
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Os campos do escopo são autoexplicativos ou usam listas de seleção. Consulte o Guia do 

Planejamento e/ou o Template pata Estruturação de Projetos e Processos, disponível 

nesta Trilha, para conhecer mais sobre a forma de preenchimento.  

Destacamos alguns campos que merecem atenção: 

Campo Forma de Preenchimento 

Descrição Descreva sinteticamente “o quê” será realizado no projeto. 

Ex: Realização de capacitações para microempreendedores 

individuais; desenvolvimento do sistema para registro de 

atendimentos; disponibilização de conteúdos para a utilização 

do Sistema Leme, incluindo vídeos, shorts e manual 

orientativo. 

Tag 

Tema Indutor 

A Tag informa o segmento ou atividade do projeto e o Tema 

Indutor, a linha de ação ou estratégia operacional que será 

adotada. 
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Selecione a(s) Tag e o(s) Tema(s) mais adequados para o seu 

projeto ou processo.  

Se o seu projeto ou processo estiver vinculado a um Programa, 

Projeto ou Processo Nacional, consulte o respectivo 

Documento de Referência, para saber as opções de temas 

indutores e tags a serem utilizadas. 

Público  As informações sobre o público de um projeto ou processo são 

registradas em três diferentes campos: 

• Nos campos referentes ao Público (separados por 

porte: Público Direto – Microempreendedor Individual, 

Microempresa, Empresa de Pequeno Porte e Pessoas 

Físicas ou Rede Sebrae – Médias Empresas, Grandes 

Empresas, Demais Parceiros), deve ser informado o 

quantitativo previsto, separado por porte. 

• No campo Público Sebrae, devem ser assinaladas as 

opções quantificadas anteriormente.  

• No campo Detalhamento do Público, deve ser incluída 

uma qualificação do público que será afetado pela 

transformação proposta pelo projeto ou processo (ex: 

microempreendedores do ramo industrial instalados 

no município de XPTO). 

Identificador da 

Estratégia Nacional 

A ser selecionado nos casos de projetos e processos referentes 

à Rede de Agentes, aos Polos de Referência ou vinculados aos 

Projetos e Processos Nacionais. Em alguns casos, quando o 

projeto ou processo se referir a um contrato antigo para Polos 

de Referência (ainda não substituído conforme a Estratégia 

Nacional de Polos de Referência, será selecionada a opção 

“Contrato Interno”. Nos demais casos, deve ser selecionada a 

opção “Não se aplica”.  
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Finalidade As Finalidades agrupam Projetos e Processos de acordo com 

seus objetivos, de forma a permitir uma visão detalhada da 

atuação e do investimento do Sebrae no cumprimento de sua 

atividade fim. 

Consulte o Guia do Planejamento ou o Template para 

Estruturação de Projetos e Processos saber mais sobre as 

finalidades e selecionar a mais adequada ao seu projeto ou 

processo. 

Objetivo Síntese da transformação que se espera junto ao público-alvo. 

Ex.: Ter 100 microempreendedores aptos para a gestão dos 

negócios; reduzir em 90% os erros no registro dos 

atendimentos pela digitalização do processo; reduzir a 0% a 

incidência de problemas no Leme provocados pelo uso 

inadequado. 

 

Após inserir todas as informações solicitadas no escopo, clique em Salvar. O Leme vai 

confirmar o salvamento dos dados inseridos.  

 

 

 

 

2. Criação de Ações, Marcos Críticos, Cronograma e Localização Geográfica 

Concluída a inserção e salvamento das informações do escopo, é hora de incluir as Ações 

e Marcos Críticos. 

#fica_a_dica: O Leme não exige o preenchimento de todos os campos do escopo. Mas lembre-se: 

quanto mais informações você tiver sobre o seu projeto ou processo, mais recursos você terá para 

a gestão e monitoramento. É na definição do escopo que você começa a garantir a qualidade do 

seu projeto ou processo, por meio da inserção das informações corretas. , claras e assertivas. 
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Clique no ícone +  que parece à direita, no cabeçalho da página do projeto. Selecione a 

opção “Criar ação”.  

 

O Leme exibe o quadro “Propriedades” para a inserção dos dados das ações, o que é 

feito de forma similar ao preenchimento do escopo do projeto ou processo. 
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Destacamos alguns diferenciais: 

Campo Forma de Preenchimento 

Entregável Traduz, de forma sintética, o resultado de uma ação ou de um 

marco crítico. Quando você preparou a versão preliminar do 

seu projeto, antes de iniciar o cadastramento, você definiu as 

etapas e entregas intermediárias necessárias para alcançar os 

objetivos. Estas etapas e entregas intermediárias irão 

constituir ações e marcos críticos na estruturação do projeto 

ou processo. Os entregáveis das ações e marcos críticos 

formalizam a conclusões das etapas.  

Classificação 

Funcional 

Campo obrigatório. Apura o valor aplicado em atividade-fim, 

inovação e outras naturezas de despesas sujeitas ao limite 

legal. 

Consulte o Manual de Gestão, para saber mais sobre as 

classificações funcionais. 

Categoria de 

Atendimento 

Agrupamento dos canais de atendimento pelo Sistema Sebrae.  

Consulte o Guia do Planejamento ou o Template para 

Estruturação de Projetos e Processos,  para conhecer as 

opções. 

 

Após a entrada das informações das ações, clique em Salvar. O Leme irá confirmar o 

salvamento dos dados e vai atualizar os componentes do projeto ou processo, exibindo 

as ações no quadro específico. 
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Com as ações salvas, é hora de inserir os marcos críticos. Selecione cada ação, clique no 

ícone + (Adicionar) e selecione a opção “Criar Marco Crítico”. 

 

Seguindo o mesmo tratamento das ações, o Leme exibe o quadro “Propriedades” para a 

inserção das informações referentes aos marcos críticos. 
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O cronograma de um projeto ou processo será gerado com base nas datas previstas para 

início e término das ações e marcos críticos. 

Inclua as informações necessárias e clique em “Salvar”. 

Pontos de atenção para a criação de Ações, Marcos Críticos e Cronogramas 

a) Escolha nomes para as ações que efetivamente reflitam as entregas previstas. 

Evite adotar o mesmo nome do projeto e processo para as ações ou marcos 

críticos, isto irá comprometer a sua gestão e monitoramento.  

b) Não crie apenas uma ação para um projeto ou processo. O detalhamento das 

ações deve se basear nas entregas intermediárias necessárias para alcançar os 

objetivos do projeto ou processo. 

c) Da mesma forma, não crie apenas um marco crítico para determinada ação. Os 

marcos críticos devem refletir os passos para realizar as entregas da ação. 

d) Datas de início e término das ações e marcos críticos precisam respeitar as datas 

de início e término do projeto ou processo. Por exemplo, se um projeto começa 

e termina em 2026, as ações e marcos críticos também deverão iniciar e terminar 

em 2026. 
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e) Projete prazos realistas para a execução das ações e marcos críticos. Prazos pouco 

realistas vão prejudicar seriamente a gestão e monitoramento do 

desenvolvimento do seu projeto ou processo. Prazos inseridos sem um critério 

efetivo de planejamento (como de 01/01 a 31/12) comprometem a gestão do 

monitoramento do projeto ou processo. 

f) Todas as ações de um projeto devem ter marcos críticos vinculados. O Leme irá 

indicar, no checklist do formulário “Estruturar Projetos e Processos” quais ações 

estão sem marcos críticos e, nesta hipótese, não permitirá que o projeto seja 

enviado para aprovação. Para processos, o Leme não exige a criação de marcos 

críticos, apesar desta ser uma prática fortemente recomendada para a boa 

gestão. 

Lembre-se sempre: a qualidade na definição das ações, marcos críticos e cronograma é 

essencial para a gestão e monitoramento do seu projeto ou processo. 

Localização Geográfica 

O Leme permite que a Localização Geográfica (onde será executado o projeto ou 

processo) seja registrada a nível de projeto, ação ou marco crítico. Contudo, o mais 

indicado é que seja registrado a nível do projeto, se todo ele for desenvolvido no mesmo 

território, ou no nível de ação, caso contrário. 

Para registrar a Localização Geográfica seguir os passos: 

a) Abra a ação desejada, clique no ícone de engrenagem que aparece do lado 

direito do nome da ação e selecione a opção “Localização Geográfica”. 
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O Leme exibe o quadro para que seja realizada a seleção de estados, cidades ou 

marcadores (latitude e longitude). 

 

 

3. Detalhamento do Orçamento e Programação Mensal 
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Para a inclusão do orçamento de um projeto ou processo, é necessário a licença do 

Módulo Orçamentário.  Caso necessário, consulte na Trilha “Solucionando Problemas” 

como é realizada a gestão das licenças pelos Sebrae/UF e Nacional. 

Retorne ao formulário “Estruturar Projeto ou Processo”  e acesse o quadro “Módulo 

Orçamentário”. Clique na seta à direita do nome “Módulo Orçamentário” para exibição 

dos campos referentes ao orçamento. 

 

Para inserir as receitas do projeto ou processo, clique no campo do valor das receitas. 

Observe que as receitas são informadas no nível do projeto ou processo, e as despesas, 

no nível das ações. 
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O Leme exibe o quadro para a programação mensal das receitas. 

 

Siga os passos:  

 

1. Clique em Adicionar 

2. Selecione a natureza da receita 

1 4 

2 3 
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3. Informe a previsão mensal das receitas 

4. Clique em Salvar. 

O valor total das Receitas é exibido no nível do projeto. 

Para inserir as despesas, clica no campo de despesas de cada ação. 

 

O Leme exibe o campo para o detalhamento mensal. 

 

1 

 

4

 

2

 

3
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Siga os mesmos passos para a inclusão das receitas: 

1. Clique em Adicionar 

2. Selecione a natureza da receita 

3. Informe a previsão mensal das despesas 

4. Clique em Salvar. 

Os valores totais das receitas e despesas inseridas são exibidos no Módulo 

Orçamentário. 

 

Ao finalizar a digitação dos dados orçamentários, é necessário comandar o seu 

salvamento.  

No botton “Enviar”, clique na seta a direita e selecione a opção “Somente salvar”. Assim, 

o checklist do formulário “Estruturar Projeto ou Processo” será atualizado e o orçamento 

será exibido na página do projeto ou processo. 
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4.  Definição de Indicadores e Metas 

O Leme exige pelo menos um indicador para avaliação de desempenho dos projetos. No 

caso de projetos estratégicos, vinculados a Programas Nacionais ou Locais, devem ser 

preferencialmente adotados os indicadores previstos no DRF. 

O Leme dispensa a adoção de indicadores para processos mas, mais uma vez, é 

necessário ressaltar que a utilização de indicadores é uma prática fortemente 

recomendada para a boa gestão e monitoramento. 

A inclusão de indicadores no Projeto ou Processo é realizada no formulário “Estruturar 

Projeto ou Processo”, que apresenta o campo “Definir Indicadores e Metas”. 

Clique em Adicionar Indicadores. 
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O Leme exibe os campos para seleção do indicador e a meta anual. 

No caso de Projetos e Processos estratégicos, também será exibida a meta de referência. 

Se a meta proposta for menor do que a meta de referência, será necessário incluir a 

justificativa. 
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É necessário repetir o salvamento, para que os indicadores e metas sejam exibidos na 

página do projeto ou processo. 

 

Finalmente, se você consultar agora o checklist da página “Estruturar Projeto ou 

Processo”, verá que todos os itens foram executados e estão assinalados na cor verde. 

5. Aprovações 

É a hora de enviar o projeto ou processo para as aprovações. 

Clique no botton “Enviar”. 

O Leme exibe mensagem avisando que sua solicitação foi enviada com sucesso. 

 

O workflow do Leme irá encaminhar o projeto ou processo estruturado para as devidas 

aprovações: 

• Gerência 

• UGE/UF 

• UGOC/UF 
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• Gestor Nacional do Programa 

• UGE/NA 

• UGOC/NA 

Cada aprovador receberá a solicitação (gerada na estruturação) e deve clicar em 

“Assumir Tarefa” ou em “Movimentar”. 

O Leme exibirá o formulário “Aprovar Projeto ou Processo”. Caberá ao aprovador clicar 

no botão “Analisar Projeto ou Processo”, para ter acesso ao cadastro do projeto ou 

processo.  

 

A seguir, o aprovador irá verificar o cadastro do projeto ou processo, verificando a clareza 

e consistência das informações e o preenchimento correto dos campos, aplicando, 

quando necessário, os padrões definidos nos DRFs. 

Após esta análise, o aprovador preenche os campos do quadro “Aprovar projeto ou 

processo. 
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Os projetos e processos aprovados seguem o workflow do Leme, passando para o 

aprovador seguinte. 

Os projetos e processos reprovados retornam ao emitente e, depois dos ajustes 

realizados, retornam ao workflow de aprovações. É necessário que o aprovador registre 

no campo “Parecer” os motivos da reprovação e os ajustes necessários.  

6. Acompanhamento 

O projeto ou processo e o seu status serão exibidos no formulário “Resumo do Plano 

Anual”, gerado pela solicitação “Elaboração do Plano Anual”. 



Trilha do Leme 

 

Etapa: 2.6 Estruturação de Projetos e Processos 

Público:  Gestores de Programas, Projetos e 
Processos (Nacional e UF) 

 

 

Uso Interno 

 

Para o encerramento da solicitação de elaboração do Plano Anual, todos os projetos e 

processos deverão ter o status Planejado Aprovado. 

O Painel de Elaboração do Plano Anual (disponível na aba Relatórios/Plano Anual) será 

muito útil para o monitoramento da criação e aprovação dos projetos e da adesão aos 

Programas Nacionais. 
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O Painel de Elaboração do Plano Anual possui vários filtros para auxiliar a gestão e 

acompanhamento do Plano. 
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