Uso Interno

Trilha do Leme

Etapa: 2.6 Estruturacao de Projetos e Processos
Publico: Gestores de Programas, Projetos e
Processos (Nacional e UF)

Ap0ds a criagdo, migracdo ou cépia de um projeto ou processo, precisamos reched-los
com as informacdes indispensdveis para sua execucdo, gestdo e monitoramento. E o

momento da estruturacdo do projeto ou processo.

Aqui serdo utilizadas as informacdes que vocé levantou ao efetuar o cadastro do projeto
ou processo. Esta atividade é muito importante, se as informagdes sobre o projeto ou
processo ndo forem inseridas corretamente poderemos ter dificuldades nas etapas de
gestdo e monitoramento. Vocé pode preparar uma versdo preliminar do projeto ou
processo com as informacdes que serdo inseridas — consulte o Guia do Planejamento
(item 3.2 Pactuacdo de Projetos) ou Template para criagdo de Projetos e Processos,

disponivel nesta Trilha.

Antes de iniciar, certifigue-se que a solicitacdo de criacdo, cdpia ou migracdo foi
finalizada, pois somente assim o seu projeto estara disponivel para estruturacao. O fluxo
para estruturacdao é o mesmo, independentemente da forma do cadastro do projeto ou

processo.

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

etapas principais:

e Defini¢ao do Escopo
e Criacdo de Ac¢bes, Marcos Criticos, Cronogramas e Localizagdo Geografica
e Detalhamento do Or¢camento e Programacdo Mensal

e Inclusdo dos Indicadores e Metas.

A estruturacdo sera iniciada pela pagina do Plano Anual, clicando na opg¢do “Estruturar

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

relacionados os projetos e processos ndo estruturados ou em ajuste.
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Selecione o projeto ou processo a ser estruturado e clique em “Enviar”.

O Leme ira criar a solicitacdo para estruturacao.
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Clique no numero da solicitagdo e acompanhe, na pagina “Detalhes da Solicitagao, até

que ela esteja disponivel para movimentacdo. Clique em “Movimentar”.
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O Leme exibe o formulario “Estruturar Projetos e Processos”.

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

ird te orientar quanto aos passos da estruturagao.
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Clique em “Acessar Projeto ou Processo”. O Leme exibe a pdgina do projeto ou processo.
1. Defini¢ao do Escopo

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

icone para iniciar a definicdo do escopo.
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O Leme exibe o quadro “Propriedades”, para que vocé insira as informacdes do escopo.
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Os campos do escopo sao autoexplicativos ou usam listas de selegao. Consulte o Guia do
Planejamento e/ou o Template pata Estruturacdo de Projetos e Processos, disponivel

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

Destacamos alguns campos que merecem atenc3o:

Campo Forma de Preenchimento

Descricao Descreva sinteticamente “o qué” serd realizado no projeto.

Ex: Realizagdo de capacitagdes para microempreendedores
individuais; desenvolvimento do sistema para registro de
atendimentos; disponibilizacdo de conteudos para a utilizagdo

do Sistema Leme, incluindo videos, shorts e manual

orientativo.
Tag A Tag informa o segmento ou atividade do projeto e o Tema
Tema Indutor Indutor, a linha de acdo ou estratégia operacional que sera

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 Referéncia, para saber as op¢bes de temas

indutores e tags a serem utilizadas.

Publico

As informacgdes sobre o publico de um projeto ou processo sao
registradas em trés diferentes campos:

e Nos campos referentes ao Publico (separados por
porte: Publico Direto — Microempreendedor Individual,
Microempresa, Empresa de Pequeno Porte e Pessoas
Fisicas ou Rede Sebrae — Médias Empresas, Grandes
Empresas, Demais Parceiros), deve ser informado o
guantitativo previsto, separado por porte.

e No campo Publico Sebrae, devem ser assinaladas as
opcOes quantificadas anteriormente.

e No campo Detalhamento do Publico, deve ser incluida
uma qualificacdo do publico que serd afetado pela
transformagdo proposta pelo projeto ou processo (ex:
microempreendedores do ramo industrial instalados

no municipio de XPTO).

Identificador da

Estratégia Nacional

A ser selecionado nos casos de projetos e processos referentes
a Rede de Agentes, aos Polos de Referéncia ou vinculados aos
Projetos e Processos Nacionais. Em alguns casos, quando o
projeto ou processo se referir a um contrato antigo para Polos
de Referéncia (ainda ndo substituido conforme a Estratégia
Nacional de Polos de Referéncia, sera selecionada a opcao
“Contrato Interno”. Nos demais casos, deve ser selecionada a

opcdo “Nao se aplica”.
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Finalidade As Finalidades agrupam Projetos e Processos de acordo com
seus objetivos, de forma a permitir uma visdo detalhada da
atuacdo e do investimento do Sebrae no cumprimento de sua
atividade fim.

Consulte o Guia do Planejamento ou o Template para
Estruturacdo de Projetos e Processos saber mais sobre as
finalidades e selecionar a mais adequada ao seu projeto ou

processo.

Objetivo Sintese da transformacao que se espera junto ao publico-alvo.
Ex.: Ter 100 microempreendedores aptos para a gestdo dos
negoécios; reduzir em 90% os erros no registro dos
atendimentos pela digitalizacdo do processo; reduzir a 0% a
incidéncia de problemas no Leme provocados pelo uso

inadequado.

Apds inserir todas as informacgdes solicitadas no escopo, clique em Salvar. O Leme vai

confirmar o salvamento dos dados inseridos.

#fica_a_dica: O Leme ndo exige o preenchimento de todos os campos do escopo. Mas lembre-se:
quanto mais informagdes vocé tiver sobre o seu projeto ou processo, mais recursos vocé terd para
a gestdo e monitoramento. E na definicdo do escopo que vocé comega a garantir a qualidade do
seu projeto ou processo, por meio da inser¢do das informagGes corretas.

2. Criacdo de Ag¢oes, Marcos Criticos, Cronograma e Localizagcdo Geografica

Concluida a inserc¢do e salvamento das informacdes do escopo, é hora de incluir as A¢oes

e Marcos Criticos.
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Clique no icone F que parece a direita, no cabegalho da pagina do projeto. Selecione a
opcao “Criar acao”.
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O Leme exibe o quadro “Propriedades” para a inser¢dao dos dados das a¢des, 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

Entregavel Traduz, de forma sintética, o resultado de uma a¢ao ou de um
marco critico. Quando vocé preparou a versao preliminar do
seu projeto, antes de iniciar o cadastramento, vocé definiu as
etapas e entregas intermedidrias necessarias para alcancar os
objetivos. Estas etapas e entregas intermedidrias irdo
constituir acdes e marcos criticos na estruturacao do projeto
ou processo. Os entregaveis das acGes e marcos criticos

formalizam a conclusdes das etapas.

Classificacdao Campo obrigatério. Apura o valor aplicado em atividade-fim,
Funcional inovacdo e outras naturezas de despesas sujeitas ao limite
legal.

Consulte o Manual de Gestdo, para saber mais sobre as

classificagdes funcionais.

Categoria de | Agrupamento dos canais de atendimento pelo Sistema Sebrae.
Atendimento Consulte o Guia do Planejamento ou o Template para
Estruturacdo de Projetos e Processos, para conhecer as

opgoes.

Ap0ds a entrada das informacgdes das a¢des, cliqgue em Salvar. O Leme ird confirmar o
salvamento dos dados e vai atualizar os componentes do projeto ou processo, exibindo

as acdes no quadro especifico.
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Com as agdes salvas, é hora de inserir os marcos criticos. Selecione cada agao, clique no

icone + (Adicionar) e selecione a opc¢do “Criar Marco Critico”.
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Seguindo o mesmo tratamento das a¢des, o Leme exibe o quadro “Propriedades” para a

insercao das informagdes referentes aos marcos criticos.
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O cronograma de um projeto ou processo serd gerado com base nas datas previstas para

inicio e término das a¢des e marcos criticos.
Inclua as informacdes necessarias e clique em “Salvar”.
Pontos de atencdo para a criagao de A¢oes, Marcos Criticos e Cronogramas

a) Escolha nomes para as acdes que efetivamente reflitam as entregas previstas.
Evite adotar o mesmo nome do projeto e processo para as agdes ou marcos
criticos, isto ira comprometer a sua gestdo e monitoramento.

b) N3o crie apenas uma ag¢do para um projeto ou processo. O detalhamento das
acoes deve se basear nas entregas intermedidrias necessarias para alcancar os
objetivos do projeto ou processo.

Da mesma forma, ndo crie apenas um marco critico para determinada ac¢do. Os
marcos criticos devem refletir os passos para realizar as entregas da acao.

d) Datas de inicio e término das a¢Ges e marcos criticos precisam respeitar as datas
de inicio e término do projeto ou processo. Por exemplo, se um projeto comeca
e termina em 2026, as acOes e marcos criticos também deverao iniciar e terminar

em 2026.
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e) Projete prazos realistas para a execugao das agdes e marcos criticos. Prazos pouco

f)

realistas vdo prejudicar seriamente a gestdo 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 gestdo do
monitoramento do projeto ou processo.

Todas as acoes de um projeto devem ter marcos criticos vinculados. O Leme ird
indicar, no checklist do formulario “Estruturar Projetos e Processos” quais a¢des
estdo sem marcos criticos e, nesta hipotese, ndo permitird que o projeto seja
enviado para aprovagdo. Para processos, o Leme ndo exige a criagdo de marcos
criticos, apesar desta ser uma pratica fortemente recomendada para a boa

gestao.

Lembre-se sempre: a qualidade na definicdo das a¢des, marcos criticos e cronograma é

essencial para a gestdo e monitoramento do seu projeto ou processo.
Localizacdao Geografica

O Leme permite que a Localizacdo Geografica (onde serda executado o projeto ou
processo) seja registrada a nivel de projeto, acdo ou marco critico. Contudo, o mais
indicado é que seja registrado a nivel do projeto, se todo ele for desenvolvido no mesmo

territdrio, ou no nivel de ac¢do, caso contrério.

Para registrar a Localizacdo Geografica seguir os passos:

a) Abra a agdo desejada, clique no icone de engrenagem que aparece do lado

direito do nome da acdo e selecione a op¢do “Localizacdo Geografica”.
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Cronograma

Quadro de Marcos Criticos
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O Leme exibe o quadro para que seja realizada a sele¢cdo de estados, cidades ou
marcadores (latitude e longitude).
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€« C @ 2% lemehml.sebrae.com.br/web/d9d7bf37-a95a-478f-903a-a5364f05ba51/home

gax O O :

Geolocalizagio

......
,,,,,,

fffff

avo
......

16:25
16072025 &

... B Qe LOVEBA-LOETAECE® ~ellCow

3. Detalhamento do Orgamento e Programag¢do Mensal



Uso Interno

Trilha do Leme

Etapa: 2.6 Estruturacao de Projetos e Processos
Publico: Gestores de Programas, Projetos e
Processos (Nacional e UF)

Para a inclusdo do orcamento de um projeto ou processo, é necessario a licenca do
Modulo Orcamentario. Caso necessario, consulte na Trilha “Solucionando Problemas”

como é realizada a gestdo das licencas pelos Sebrae/UF e Nacional.

Retorne ao formuldrio “Estruturar Projeto ou Processo” e acesse o quadro “Maédulo
Orcamentdrio”. Clique na seta a direita do nome “Mdédulo Orcamentdrio” para exibicdo

dos campos referentes ao orgamento.

v % LEME-Processos - Moviments: X LEME - Painel - dd0eeadc-Tecs X LEME - Painel - dd0eesdc-tees X | + - o x

« C @ % fluighmlsebrae.com br/portal/p/SEBRAE/pageworkil 7app_ecm_workfl ,_processinstanceld=1249108app_ecm_workflowview_currentMovio=38app_ecm workflowview_task.. @ £ | @

3 leme . @
Home Médulo Estrat..  Processos Documentos Central de Tar.. Consultade In.. Dashboard Sa... ExtragdodeD... Mais

CONTRADETAIIAS © ESTRUTURACKO PROIETOSPROCESSOS DO PLANO ANUAL

124910 - Estruturar Projeto ou Processo B rormusic @ mormagzes (O, Wittrico @ anenos

\ -
Médulo Orgamentario ~
a
Trilha do Leme - v2

Ano  Tipo Versio Estado

2026 Semvinculo com Programas Nacionais  Original - PPA Sebrae Nacional

Programa Programa no Estado

NA - Preparar pessoas por meio de formagao empreendedora e métodos de gestdo contempordnea para estarem aptas & transformagao em sua vida e seu ambiente  NA - Sem vinculo com Programas
Finalidade

Gestdo Operacional

i B Qe ED VBSOS EATEO® o One e
Para inserir as receitas do projeto ou processo, clique no campo do valor das receitas.

Observe que as receitas sdo informadas no nivel do projeto ou processo, e as despesas,

no nivel das agdes.



Uso Interno

Trilha do Leme

Etapa: 2.6 Estruturacao de Projetos e Processos Z Y
Publico: Gestores de Programas, Projetos e leme
Processos (Nacional e UF)

¥ % LEME - Processos - Moviments X LEME - Painel - d4eeadc-ioca X LEME - Painel - ddgeeadc-lcca X | + - o X
€ 3> C @ % fluighmlsebrae.com.br/portal/p/SEBRAE/ il ) ecm_workd eld=124910&app_ecm workflowview _currentMovto=3&app_ecm workflowview task.. ¥ £} | @ i
leme =
Home Médulo Estrat.. Processos Documentos Central de Tar.. Consultade In.. Dashboard Sa.. Extraciode D Mais
>
INCD 5 CENTRALDETARITAS ) ESTRUTURAGAO PROJETOS/PROCESSCS DO PLANG ANUAL @
124910 - Estruturar Projeto ou Processo B formusrio () informagses (ORI @u Anevos
Trilha do Leme - v2 -
Ano  Tipo Versio Estado
2026 Sem vinculo com Programas Nacionais Original - PPA Sebrae Nacional
Programa Programa no Estado
NA - Preparar pessoas por meio de formagao empreendedora e métados de gestao contemporénea para estarem aptas a transformagdo em sua vida e seu ambiente NA - Sem vinculo com Programas
Finalidade
Gestao Operacional
Nome Receita Despesa
— [ Trilha do Leme - v2 RS 0 R§ 0
& Construgéo da Trilha do Leme RS O
® Planejamento da Trilha do Leme

v

br: | d4%eealc 4 1a0ae9e39775/editar/rec | dd0eealc-Tcca-4 1f-1a02e8e39) LAN =101

B B Qe EQVEALLSEATEOR e Cee e

O Leme exibe o quadro para a programag¢do mensal das receitas.

¥ LEME-Processos - Moviments % LEME - Painel - dd0eeadc-Teca X LEME - Painel - dd%eeadctcca X | + - 8 x
€ > €@ @ % fluighmlsebrae.com br/portal/p/SEBRAE/ il  ecm_ workf eld=124910&app_ecm workflowview currentMovto=3&app_ecm workflowview task.. % £ | @ §
leme Am
Home Médulo Estrat..  Processos Documentos Central de Tar.. Consultade In.. Dashboard Sa... ExtragdodeD... Mais

>
WO 3 COTADETAAS > ESTMMUAACK PRIRSPAOCISIS DOPMOAMML @
124910 - Estruturar Projeto ou Processo B formutiric @ wormagoes @ Mo @ news

T —— .

Ano  Tipo Versio Estado

2026 Sem vinculo com Programas Nacionais Original - PPA Sebrae Nacional

Programa Programa no Estado

NA - Preparar pessoas por meio de formagao empreendedora e métodos de gestao contempordnea para estarem aptas 4 transformagao em suavida e seu ambiente  NA - Sem vinculo com Programas
Finalidade

Gestao Operacional

Natureza Total Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Jun
62.1.1 - Convénios, Subvengoes e Auxilios R§100.000 RS 50000 R§ 50000  R§ R$ R§ R
TOTAL RS 100.000 RS 50.000 RS 50000 RSO R$ 0 RS0
TOTAL ACUMULADO RS 100.000 RS 50000 R$ 100,000 RS 100.000 RS 100000 R$ 100,000
4 >

v

] B Qe LD VBACOEATEO P o2 e e

Siga os passos:

1. Cligue em Adicionar

2. Selecione a natureza da receita



Uso Interno

Trilha do Leme

Etapa: 2.6 Estruturacao de Projetos e Processos
Publico: Gestores de Programas, Projetos e
Processos (Nacional e UF)

leme

3. Informe a previsdao mensal das receitas

4, Cligue em Salvar.
O valor total das Receitas é exibido no nivel do projeto.

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

¥ % LEME - Processos - Moviments X LEME - Painel - ddOeeaic-oca X LEME - Painel - d49eea3c-1cca X | 4 - (= ] X

€ > C @ % fluighmlsebrae.combr/portal/p/SEBRAE/ el y ecm_workfl eld=1249108app_ecm_workflowview_currentMovto=3&app_ecm_workflowview task.. ¥ in] Q :
leme _
Home Médulo Estrat.. Processos Documentos Central de Tar.. Consultade In.. Dashboard Sa.. Extraciode D Mais
>
IO CENTRALDETARITAS ) ESTRUTURAGAD PROJETOS PROCESSCS DO PLANO ANUAL @

124910 - Estruturar Projeto ou Processo B formusric @) mormagzes @ Mo @ v
Trilha do Leme - v2 a
Ano  Tipo Versio Estado
2026 Semvinculo com Programas Nacionais  Original - PPA Sebrae Nacional
Programa Programa no Estado
NA - Preparar pessoas por meio de formagao empreendedara e métodos de gestio contemporanea para estarem aptas a transformagao em sua vida @ seu ambiente  NA - Sem vincula com Programas
Finalidade
Gestao Operacional
Nome Receita Despesa
- [ lTilhadoLeme - v2 R$ 100,000 R$ 0
& Construgao da Trilha do Leme R§ 0
® Planejamento da Trilha do Leme i Eviar
brg: ,_4305fb3-1dcB-49fc-ad | dd9eeaic af; 1208690397758 I P 20 AN20268coligadald =101 hd
LLy34 - POR 1204
2 +284% BB Q pesqusr EOVwE S LT EID @ " N DO oy 8

O Leme exibe o campo para o detalhamento mensal.

v % LEME-Processos - Moviments: X LEME - Painel - dd0eeadc-Tecs X LEME - Painel - dd0eesdc-tees X | + - o x
€ 2 C @ % fluighmlsebrae.com br/portal/p/SEBRAE/ el _ecm_workd] eld=124910&app_ecm_workflowview_currentMovto=38&app_ecm_workflowview task... #r
leme
Home Médulo Estrat..  Processos Documentos Central de Tar.. Consultade In.. Dashboard Sa... ExtragdodeD... Mais
>
WO 3 COTADETAAS > ESTMMUAACK PRIRSPAOCISIS DOPMOAMML @
124910 - Estruturar Projeto ou Processo B formutiric @ wormagoes @ Mo @ news
-
Ano Tipo Versio Estado
2026 Semvinculo com Programas Nacionais  Original - PPA Sebrae Nacional
Programa Programa no Estado
NA - Preparar pessoas por meio de formacio empreendedora e métodos de gestdo contemporanea para estarem aptas & transformacio em sua vida e seu ambiente NA - Sem vinculo com Programas
Projeto C . g Classi F——
Trilha do Leme - v2 BODEmmonal Néo se aplica E
Natureza Total Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Jun
3.1.2.2 - Servigos Contratados R$100.000 RS 50000 RS soood  R$ R$ R$ R$
TOTAL RS 100.000 R$ 50.000 RS 50000 RSO R$0 R$ 0
TOTAL ACUMULADO R$ 100.000 RS 50000 R$ 100.000 RS 100.000 RS 100.000 R$ 100.000
a >
B Salvar
==
v
1BOVESPA 1 - POR 1207
b B Q resquser LOVUBSLPEATEF NS DO B



Uso Interno

Trilha do Leme

Etapa: 2.6 Estruturacao de Projetos e Processos
Publico: Gestores de Programas, Projetos e
Processos (Nacional e UF)

Siga 0s mesmos passos para a inclusao das receitas:

Cligue em Adicionar
Selecione a natureza da receita

Informe a previsdao mensal das despesas

p w N

Cligue em Salvar.

Os valores totais das receitas e despesas inseridas sdo exibidos no Modulo

Orgamentdrio
v % LEME-Processos - Moviments: X LEME - Painel - dd0eeadc-Tecs X LEME - Painel - dd0eesdc-tees X | + - o x
€ C R % fluighmlsebrae.com.br/portal/p/SEBRAE/pageworkfl 7app_ecm_workfl ._processinstanceld=124910&app_ecm_workflowview_currentMovto=3&app_ecm_workflowview task.. % £} @
3 leme ae @
Home Médulo Estrat..  Processos Documentos Central de Tar.. Consultade In.. Dashboard Sa... ExtragdodeD... Mais
MO ) CONTAADETARIIAS ) ESTRUTURAGAD PROIETOSPROCESSOS DO PLANOANUAL
124910 - Estruturar Projeto ou Processo B rormusic @ mormagzes (O, Wittrico @ anenos

Trilha do Leme - v2

Ano  Tipo Versio Estado

2026 Semvinculo com Programas Nacionais  Original - PPA Sebrae Nacional

Programa Programa no Estado

NA - Preparar pessoas por meio de formagao empreendedora e métodos de gest#o contemporanea para estarem aptas a transformagao em sua vida @ seu ambiente  NA - Sem vincula com Programas
Finalidade

Gestdo Operacional

Nome Receita Despesa
— [ ] Tilha do Leme - v2 R$ 100.000 R$ 100.000
& Construcao da Trilha da Leme RS wnn
L
22°C [ o oy - POR 1214
@z B Qe LD VBRI FRATEC PR o2 e

7

Ao finalizar a digitacdo dos dados orcamentdrios, é necessdrio comandar o seu

salvamento.

No botton “Enviar”, clique na seta a direita e selecione a op¢do “Somente salvar”. Assim,
o checklist do formulario “Estruturar Projeto ou Processo” serd atualizado e o orcamento

serd exibido na pagina do projeto ou processo.



Uso Interno

Trilha do Leme

Etapa: 2.6 Estruturacao de Projetos e Processos
Publico: Gestores de Programas, Projetos e
Processos (Nacional e UF)

¥ % LEME- Processas - Movin X LEME - Painel - d4eeadc X LEME - Painel - défeeadc: % LEME - Painel - d4deealc. X LEME - Painel - dddeeadc: X LEME - Painel - ddgeeadc X | + - o X
€« @ @ %= fluighmlsebrae.com br/portal/p/SEBRAE/pageworkfl pp_ecm_workfk | process| eld=124910&app_ecm workflowview _currentMovto=3&app_ecm workflowview task.. ¥ £} | @ i
3 leme = a
Home Médulo Estrat.. Processos Documentos Central de Tar.. Consultade In.. Dashboard Sa.. Extraciode D Mais
NTRALDETAREIS ESTRUTURAGAD PROJETOS PROCESSCS DO PLANG ANUAL
124910 - Estruturar Projeto ou Processo & rormutiric () informagaes (O Historico @ Anexos
Trilha do Leme - v2 Enviar Sava ¢ movimenta a atividade

@ oeinir Escopo Somente sahar

@ Definir Cronograma e Marcos Criticos
° Definir Indicadores de Desempenho e metas

@ oetainar Arributos de Orgamento e Programagao Mensal

o B Qe LEOVBALORAAEC® -~ Zoow Sl
4. Definicao de Indicadores e Metas

O Leme exige pelo menos um indicador para avaliagdo 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 adoc¢do de indicadores para processos mas, mais uma vez, é
necessario ressaltar que a utilizagdo de indicadores é uma pratica fortemente

recomendada para a boa gestdo e monitoramento.

A inclusdo de indicadores no Projeto ou Processo é realizada no formuldrio “Estruturar

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

Clique em Adicionar Indicadores.



Uso Interno

Trilha do Leme

Etapa: 2.6 Estruturacao de Projetos e Processos Z Y
Publico: Gestores de Programas, Projetos e leme
Processos (Nacional e UF)

¥ % LEME - Processos - Moviments X LEME - Painel - d4eeadc-ioca X LEME - Painel - d4geeadc-lcca X LEME - Painel - d4geeadc-ioca X LEME - Painel - ddgeealc-lccs X | + - o X
€« @ @ %= fluighmlsebrae.com.br/portal/p/SEBRAE, il pp_ecm_workfk eld=124910&app_ecm workflowview _currentMovto=3&app_ecm workflowview task.. ¥ £} | @ i
3 leme - a
Home Médulo Estrat.. Processos Documentos Central de Tar.. Consultade In.. Dashboard Sa.. Extraciode D Mais
CINTRALDETARIIAS ©  ESTRUTURAGAD PROJETOS PROCESSCS DO PLANO ANUAL @
124910 - Estruturar Projeto ou Processo Bl rormusrio (D informazes (O Hiswico @ anenos
— [ Trilhadoleme - v2 R$ 100,000 R$ 100.000 =
@ Construcio da Trilha do Leme R$ 100.000
@ Planejamento da Trilha do Leme RSO o

Definir Indicadores e Metas ~

Adicionar Indicadores

Enviar v

Trocar Gestor v v

- Ereepirioci B Qe EOVBALLORAAEOR oD oow i
O Leme exibe os campos para sele¢do do indicador e a meta anual.

No caso de Projetos e Processos estratégicos, também sera exibida a meta de referéncia.
Se a meta proposta for menor do que a meta de referéncia, serd necessario incluir a
justificativa.

~ % LEME - Processos - Movim: X LEME - Painel - d49eea3c X LEME - Painel - dddeeadc X LEME - Painel - d4eeadc- X LEME - Painel - dd0eea3c- X LEME - Painel - d49eea3c X 4 - a x

€ C @ = fluighmlsebrae.com br/portal/p/SEBRAE i pp_ecm workdl eld=124910&app_ecm workflowview currentMovto=3&app_ecm workflowview task.. % £ | @ §

3 leme -‘ e @

!

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

>

Mais

ESTRTIAAGHD PR 105 CES505 0 AN AL @

124910 - Estruturar Projeto ou Processo B formuitrio (D) wformacoes (D) Hisirico @ anesos

>

Definir Indicadores e Metas ~

Adicionar Indicadores

» Aderéncia as Competéncias Estra +» 99,00

!
A B Qe EDVBA SR ATEOR o Coe e



Uso Interno

Trilha do Leme

Etapa: 2.6 Estruturacao de Projetos e Processos
Publico: Gestores de Programas, Projetos e
Processos (Nacional e UF)

E necessario repetir o salvamento, para que os indicadores e metas sejam exibidos na

pagina do projeto ou processo.

Finalmente, se vocé consultar agora o checklist da pagina “Estruturar Projeto ou

Processo”, verd que todos os itens foram executados e estdo assinalados na cor verde.
5. Aprovacgoes

E a hora de enviar o projeto ou processo para as aprovagoes.

Cligue no botton “Enviar”.

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

~ % LEME - Processos - Movim: X LEME - Painel - d49eea3c X LEME - Painel - dddeeadc X LEME - Painel - d4eeadc- X LEME - Painel - dd0eea3c- X LEME - Painel - d49eea3c X 4 - (= ] X

€« @ @ %= fluighmlsebrae.com.br/portal/p/SEBRAE/pageworkfl pp_ecm_workfk | process| eld=124910&app_ecm workflowview _currentMovto=3&app_ecm workflowview task.. % £} | @ i

3 leme = a
Home Médulo Estrat.. Processos Documentos Central de Tar.. Consultade In.. Dashboard Sa.. Extraciode D Mais

Solicitagdo 124910 movimentada com sucesso.

jocé pode acessar os nentos desta sua soli

Acessar solicita 24910

0 que vock deseja fazer?

a de iniciar solicitacdes.

ntral de tarefas

€ vouar
i B Qe LEOVBALORAAECE -~ Zoow i
O workflow do Leme ira encaminhar o projeto ou processo estruturado para as devidas
aprovacoes:

e Geréncia
e UGE/UF
e UGOC/UF



Uso Interno

Trilha do Leme

Etapa: 2.6 Estruturacao de Projetos e Processos
Publico: Gestores de Programas, Projetos e
Processos (Nacional e UF)

e Gestor Nacional do Programa
e UGE/NA
e UGOC/NA

Cada aprovador recebera a solicitagdo (gerada na estruturagdao) e deve clicar em

“Assumir Tarefa” ou em “Movimentar”.

O Leme exibird o formulario “Aprovar Projeto ou Processo”. Caberd ao aprovador clicar

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

processo.
© = Portal Sebrae - Sebroe % | LEME - Relatorios OWAC X | ¥ LEME-Painel % LEME- Processos- Moviment: X+ - & x
€ @ @ % fluigsebrae.com.br/portal/p/SEBRAE/pageworkfllowview?app_ecm workflowview processinstanceld=1421148app_ecm workflowview_cumentMovto=68app_ecm workflowview task.. & % £} @ i
3% leme I == 4
Home  ModuloEstrat.  Processos  Documentos CentraldeTar Consultadeln_ DashboardSa_ Extraciode D Mais
TITUACAD RO PROCTESE LA AL @
142114 - Aprovar Projeto ou Processo (UGE UF / NA) [E) rormatsr ° @ o] @

a
Module Orgamentaria
Definir Indicadores & Metas ~

*

Analisar projata ou processo

Aprovar Projeto ou Processo (UGE) ~

Fomento a Compras Plblicas m
o8 B Qe LEOVBALLSIAITORE e Cwo LT

A seguir, o aprovador ird verificar o cadastro do projeto ou processo, verificando a clareza
e consisténcia das informagdes e o preenchimento correto dos campos, aplicando,

guando necessario, os padrdes definidos nos DRFs.

Apds esta analise, o aprovador preenche os campos do quadro “Aprovar projeto ou

processo.



Uso Interno

Trilha do Leme

Etapa: 2.6 Estruturagao de Projetos e Processos Y 8

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

« @ [ % fluigsebrae.combr/portal/p/SEBRAE/pageworkflowwiew?app_ecm workflowview processinstanceld=1421148app_ecm workflowview currentMovto—6&app_ecm workflowview task.. & ¢ g @

e —

Analisar prejeta ou pracesso

Aprovar Projeto ou Processa (UGE) ~

Fomento a Compras Publicas

==
P B Q requir Lo VB S0 d :f € @ ] ~a R oy, Uy

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 aprovacdes. E necessario que o aprovador registre

no campo “Parecer” os motivos da reprovagao e os ajustes necessarios.
6. Acompanhamento

O projeto ou processo e o seu status serdao exibidos no formuldrio “Resumo do Plano

Anual”, gerado pela solicitacdo “Elaboracao do Plano Anual”.



Uso Interno

Trilha do Leme

Etapa: 2.6 Estruturacao de Projetos e Processos
Publico: Gestores de Programas, Projetos e
Processos (Nacional e UF)

v = Ponal Sebrae - Sabras x % LEME - Processos - Consultar x % LEME - Processos - Movimenta X + - a x
@ @ %= fluigsebrae.comb /p/SEBRAE/p ] pp_ecm_workflowview_detailsProcessinstancelD=131910 a % O @

3 leme = a

Home  Modulofstrat. Processos  Documentos Centralde Tar. Consultade In.. Dashboard Sa.. Extragiode D. Mais
[——— ®
Detalhes da Selicitagio [T @ wuws @ e
Resumo do Plano Anual Sebrae UF
Programas Projecos/Processos
Unidads
Em andamento Estruturado Em andamento Plansjado Aprovada

Programas e Projetas/Pracessos

“ Norme do Programa Status Unidade Responsivel Gestor Tipo

o ranisa B Q resqun EOVEBA LS ATARE | ~eXgue 00
Para o encerramento da solicitacdo de elaboracdo do Plano Anual, todos os projetos e

processos deverao ter o status Planejado Aprovado.

O Painel de Elaborac¢do do Plano Anual (disponivel na aba Relatdrios/Plano Anual) sera
muito util para o monitoramento da criacdo e aprovacdo dos projetos e da adesdo aos

Programas Nacionais.

v = Portal Sebrae - Sebrae X % LEME - Painel x @ Novaguia X | @ Novaguia x  + = o X
€ 5 C @ % lemesebrae.combr/web/sebrae/2026/home ax 9 @ :
3 leme & Q ® @t o @

hitps:

215 M

D R B Qe LOVBALIAEORFE ~oRoew,mle



Uso Interno

Trilha do Leme

Etapa: 2.6 Estruturacao de Projetos e Processos
Publico: Gestores de Programas, Projetos e
Processos (Nacional e UF)

¥ = Portal Sebrae - Sebrae X ¥ LEME-RelatériosPAe Orcame X @) Nova guia X | @& Novaguia x |+ = o X

€ 5 C @ % lemesebraecombr/web/sebrae/relatoriosintroducao a4 O O

‘*—leme 8 2026 o}

ESTRATEGIA

Acesse os relatérios do plano anual
s ﬁ}é leme

,9 1BRX brasil -l - - f POR 1245
0,56% l’ Q Pesquisar LDV [ - Q | G ‘0 ] ~d o DPO® s &
~ = Portal Sebrae - Sebrag X & LEME - Relatdrios DW.AC x @ Novaguia % | @ Novaguia x |+ - (a ] x
« X @ % lemesebrae.com br/web/sebrae/RelatoriosDW.NA a4 0 @

‘}% leme 8 2z

RELATGRIO CONSOLIDADO DO PLANO ANUAL 2024 - SEBRAE
RELATORIO CONSOLIDADO DO PLANO ANUAL 2024 NACIONAL
RELATORIO CONSOLIDADO DO PLANO ANUAL 2024 - SISTEMA SEBRAE RELATORIO CONSOLIDADO DO PLANO ANUAL 2025

RELATORIO CONSOLIDADO DO PLANO ANUAL 2025 - SEBRAE
NACIONAL RELATGRIO CONSOLIDADO DO PLANO ANUAL 2025 - SISTEMA SEBRAE

PAINEL DE ACOMPANHAMENTO DE ELABORAGAO DO PLANO ANUAL RELATORIO CONSOLIDADO DO PLANO ANUAL 2026 POR UF

RELATORIO CONSOLIDADO DO PLANO ANUAL 2026 DO SEBRAE RELATORIO CONSOLIDADO DO PLANO ANUAL 2026 DO SISTEMA
NACIONAL SEBRAE

e B o T EE L L

O Painel de Elaboracdo do Plano Anual possui varios filtros para auxiliar a gestdo e

acompanhamento do Plano.
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Trilha do Leme

Etapa: 2.6 Estruturacao de Projetos e Processos Z Y
Publico: Gestores de Programas, Projetos e leme
Processos (Nacional e UF)

¥ = Ponal Sebras - Sebrae ® | ¥ LEME - Relatérios DW.AC X % LEME - Painel % @ Novaguia x | @& Novaguia x |+ = o x

@ [ % lemesebrae.combrjweb/c5hBbded-3fef-4c93-6c7-8307845814b5/home a ¥ I3 - ]

‘}%leme 8 22 @

F Data da Carga
— ACOMPANHAMENTO DE ELABORACAO DO PLANO ANUAL [
—

=l Programas Nacionais - Adesao
—
UFs
( Indicadores ) ‘ Orgamento
" N - ™y
Q l-l Programas Nacionais - Adesdo
Nome Status Adesao Adestes
aginas
Peg © Mave « Vendas
AC Definir Orgamento e Metas dos de d gl Nacional (UGE 1
UF)
AL Definir Orgamenta e Metas dos Indicadores de Resultado do Programa Nacional (UGE 1
UF)
AP Definir Orgamento e Metas d i de do Programa Nacional (UGE 1
UF)
AM Aguardar Finalizar Elaborag3o do Plano Anual 1
BA Definir Orgamento e Metas dos Indis de d gl Nacional (UGE 1
UF)
CE Definir Orgamenta e Metas dos Indicaderes de Resultado do Programa Nacional (UGE 1
UF)
OF Definir Orgamento e Metas d i de do Programa Nacional (UGE 1
UFR)
Filtros Es Aprovar as Metas Propostas (UGE NA) 1
. ] Aprovar Orgamento (UGOC NA 1
Brooe malliacons! MA Aprovar Orcamento (UGOC NA) 1
d MT Definir Orgamenta e Metas dos Indicadores de Resultado do Programa Nacional (UGE 1 d
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