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Este documento orienta como preencher todos os campos do Sistema Leme, necessarios
para o cadastro e estruturagdo de projetos e processos.

As informacdes aqui sdo genéricas, podem ser aplicadas a todos os tipos de projetos e
processos. Informacdes mais especificas podem ser consultadas nos Documentos de
Referéncia de Programas, Projetos e Processos Nacionais.

Também sdo apresentadas no Anexo | as tabelas das op¢des disponiveis para o
preenchimento de campos drop-down do Sistema Leme.

Ressalte-se que, apesar de muitos campos ndo serem obrigatérios para o cadastro de
projetos e processos, a falta de informacgdes prejudicara a gestdo e monitoramento dos
mesmos.

1. Campos utilizados na criagdao de Projetos e Processos
Criagdo/copia:

Informar o ano do Plano onde o projeto ou processo serd inserido
Indique seu perfil:

Selecione uma opgao:

e Gestor de Programa: pode criar, copiar ou migrar projetos ou processos de
todos os tipos, inclusive projetos e processos estratégicos

e Gestor de Projeto e Processo: pode criar, copiar ou migrar projetos ou processos
de todos os tipos, excluindo projetos e processos estratégicos

Selecione um Programa:

Selecione o programa nacional ao qual o seu projeto ou processo estratégico sera
vinculado.

Consulte, no DataSebrae, o documento Diretrizes do Planejamento que apresenta
os objetivos de todos os programas nacionais. Se houver duvida quanto ao
programa a ser escolhido, verifique as conexdes entre os programas, que s3o
apresentadas na aba Diretrizes e Orientacbes Estratégicas da Jornada do
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Planejamento. O link é https://datasebrae.com.br/ambiente-de-planejamento-

2026/.

Se o seu projeto ou processo é vinculado a um programa local, criado para atender

uma demanda ou desafio especificos do seu estado, certifique-se que o mesmo ja
estd cadastrado no Leme. Este cadastro deve ser efetuado conforme a etapa
“Criacdo de Programas Locais” desta trilha.

A Tabela 2 (Anexo) apresenta a lista dos Programas Nacionais de 2026.

Selecione um Objetivo Estratégico:

Indique o Objetivo do Mapa Estratégico para o qual o seu projeto ou processo ird
contribuir.

Quando o seu projeto ou processo for vinculado aos Programas, Projetos e
Processos Nacionais, consulte o DRF, que especificara quais serdao os objetivos a
serem selecionados.

O vinculo aos Objetivos do Mapa Estratégico é obrigatério para todos os tipos de
projetos e processos, a exce¢ao dos Processos de Controle e Suporte, quando o
vinculo sera opcional.

Consulte Tabela 2 (Anexo) sobre os Objetivos do Mapa Estratégico.

Nome:

Informe o nome do projeto ou processo, observando os critérios:

e Deve ser Unico, sem duplicidade com outros projetos ou processos.

e Deveindicar claramente os setores econdmicos ou estratégias atendidas e, se
possivel, deve indicar também a UF e territério.

e Exemplo: prefira o nome “Fortalecimento da Moda Sustentavel no Territorio
X” e ndo apenas “Projeto Moda”, pois isso evitara duplicidade, facilitara a
identificacdo, o alinhamento estratégico e facilitard a identificagcdo, o
alinhamento estratégico e o monitoramento nacional dos projetos.


https://datasebrae.com.br/ambiente-de-planejamento-2026/
https://datasebrae.com.br/ambiente-de-planejamento-2026/
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e A alteracdo do nome de um projeto ou processo apds a sua aprovacao
somente pode ser realizada mediante o fluxo de ajuste (veja na trilha
“Utilizando o Leme no dia a dia”).

e Projetos e processos migrados devem manter o nome do original. Projetos e
processos copiados devem, obrigatoriamente, alterar o nome original.

Tipo:

Selecione o tipo de projeto ou processo mais adequado para a sua iniciativa.
Consulte o Guia do Planejamento para saber mais informacg&es sobre cada tipo. E
veja, na Tabela 3 (Anexo), a relagao dos tipos de projetos e processos disponiveis.

Gestor:

Nome do gestor responsavel pela gestao, execucdao e monitoramento do projeto
OU processo.

Unidade:

Nome da Unidade de lotacdo do gestor.

2. Campos utilizados na estruturacao de Projetos e Processos

Ao iniciar a estrutura¢do de um projeto ou processo, as informagdes inseridas na criagao
(nome do projeto, nome do gestor, objetivo do Mapa Estratégico, tipo do projeto ou
processo estarao disponiveis.

2.1 Campos do Escopo do Projeto
Descrig¢ao:
Informe sinteticamente o que sera realizado no projeto ou processo, observando:

e Destaque as principais entregas e o escopo geral das ac¢des.
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e Deve haver coeréncia direta com os objetivos apresentados, refletindo o

propésito do projeto e como ele sera colocado em pratica.

Evite detalhar os tipos de solucbes que serdo aplicadas (como oficinas,
consultorias ou eventos), pois isso é o papel das a¢des. Priorize a explicacdo
sobre como o problema serd enfrentado e a transformacdo esperada no
publico-alvo.

e Nado repita o nome do projeto ou processo como sua Descrigdo.

Datas de Inicio Prevista e de Término Previstas:

Tags:

Insira as datas previstas para inicio e término do projeto, lembrando que um
projeto pode ser plurianual.

Defina datas realistas, que possam efetivamente subsidiar o monitoramento da
execucdo. Datas genéricas como (de 01/01 a 31/12) ndo permitirdo o
acompanhamento da evolucdo do projeto.

As Tags sao informadas no escopo do projeto e no escopo das a¢des. As Tags
informadas no nivel do projeto devem refletir setores econGmicos ou
estratégias. As Tags informadas para as acles apresentam temdticas ou
produtos.

Devem estar vinculadas ao Programa, Projeto ou Processo Nacional
correspondente. Verifique se hd Tags indicadas nos DRFs, documentos
complementares ou templates correspondentes.

Devem iniciar com "#", evitando duplicidade. Alguns nomes sdao semelhantes,
pedimos atengdo para escolher o correto.

Confira as Tags orientadas por outros Programas Nacionais quando for realizar
acado que possui conexao com outras iniciativas

Consulte a tabela 4 (Anexo), que apresenta os Temas Indutores e Tags dos
Programas, Projetos e Processos Nacionais.
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Tema Indutor:

e O Tema Indutor indica a linha de acdo a ser adotada no desenvolvimento e
execugdo de um projeto ou processo.

e Para projetos e processos vinculados a Programas, Projetos e Processos
Nacionais, preferencialmente deve ser escolhido um Unico tema indutor,
seguindo as orientacdes dos respectivos DRFs.

e Os temas indutores podem ser transversais, ou seja, podem ser selecionados
temas indutores que sao originarios de outros Programas, Projetos e Processos
Nacionais ou locais. Quando um projeto ou processo se enquadrar como
conexdo entre programas, devem ser utilizados os temasinditosres especificos.

e Atabela 4 (Anexo) apresenta arelacdo dos Temas Indutores e Tags apresentados
nos DTRSs de Programas, Projetos e Processos Nacionais.

Publico:

As informacdOes sobre o publico de um projeto ou processo sdo 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 quantitativo previsto, separado por porte.

e No campo Publico Sebrae, devem ser assinaladas as opc¢bes quantificadas
anteriormente.

e No campo Detalhamento do Publico, deve ser incluida uma qualificacdo do
publico que serd afetado pela transformacao proposta pelo projeto ou processo
(ex: microempreendedores do ramo industrial instalados no municipio de
XPTO).
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e A guantidade de produtores rurais e artesdaos deve ser incluida no publico mais
adequado (ex. MEI ou Pessoas Fisicas), e pode ser especificada no campo
descritivo “Detalhamento do publico”.

Objetivo:
Informe o objetivo do projeto ou processo, observando:

e Deve expressar claramente a transformacao pretendida junto ao publico-alvo.

e Deve demonstrar o desdobramento da estratégia na sua formulacdo e ser
coerente com o objetivo estratégico e resultados esperados.

e Deve ter uma redacgdo propria e especifica (ndo copiar metas ou objetivos
estratégicos). Evite objetivo genérico e evidencie o valor do projeto.

Identificador da Estratégia Nacional:

e Este campo deve ser obrigatoriamente preenchido nos projetos e processos

que se referirem a:

o Rede de Agentes;
o Polos de Referéncia;
o Projetos e Processos Nacionais.

e 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 opc¢do “Contrato Interno”.

e Nos demais casos, deve ser selecionada a op¢ao “Nao se aplica”.

e Consulte Tabela 5 (Anexo) sobre as estratégias nacionais.

Finalidade:
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As Finalidades agrupam Projetos e Processos de acordo com seus objetivos, de forma a
permitir uma visdo detalhada da atuac¢do e do investimento do Sebrae no cumprimento
de sua atividade fim.

Consulte o Guia do Planejamento para saber mais sobre as finalidades e selecionar a
mais adequada ao seu projeto ou processo ou a Tabela 6 (Anexo).

2.3 Campos de A¢des e Marcos Criticos
Ao criar Acbes e Marcos Criticos no seu projeto ou processo, observe:
a) Quanto as Ac¢oes:

o Devem representar as principais entregas intermediadrias do projeto,
necessarias para alcancar os objetivos do projeto ou processo;

o Devem ter nomes distintos e descri¢des claras, retratar de forma clara o
que serd realizado;

o Nomes das agdes ndo podem repetir os nomes dos projetos ou processos;
o Devem seguir um encadeamento légico conforme o cronograma;
o Devem ser coerentes com o escopo geral do projeto;

o Evite criar apenas uma acdo por projeto ou processo, pois isso
inviabilizara o acompanhamento da execuc¢ao;

o O cronograma (datas previstas de inicio e término) das acdes deve se
basear em datas estabelecidas no Plano de Trabalho. Evitar datas
genéricas, que ndo permitem o acompanhamento da sua execugao, como
de 01/01 a 31/12.

b) Quanto aos Marcos Criticos:

o Devem representar eventos ou etapas significativas das agdes.
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Devem permitir o monitoramento efetivo das agdes.

o

o Devem estar alinhados logicamente a agdo e ao projeto.
o Os nomes devem ser distintos dos nomes das agdes e do projeto.

o Evite colocar apenas um marco critico por agao, pois isso inviabilizard o
adequado monitoramento

o O sistema Leme ndo exige a inser¢dao de marcos criticos para processos.
Contudo, a sua inclusao é altamente recomendavel, pois sao importantes
subsidios para gestao.

Nomes de Ac¢des e Marcos Criticos

Precisam ser utilizados nomes distintos para cada acdo ou marco critico; ndo
repetir nome do projeto

DescrigcOes das Agbes e Marcos Criticos:
Devem indicar sinteticamente o que sera realizado
Datas de Inicio e Término Previstas:

Aplicam-se aqui as mesmas recomendac¢des para a definicdo de datas para o
projeto ou processo, ou seja, devem ser definidas datas realistas, que possam
efetivamente subsidiar o monitoramento da execucdo. Datas genéricas como (de
01/01 a 31/12) n3o permitirdo o acompanhamento da evolugdo do projeto.

Entregaveis das A¢oes e Marcos Criticos:

e Traduzem, de forma sintética, o resultado de uma agao ou de um marco critico.

e Acbes e Marcos Criticos representam as etapas intermediarias para alcangar os
objetivos do projeto ou pprocesso. As entregas ou entregaveis formalizam a
conclusdo das Ac¢Oes e Marcos Criticos.

Classificacdo Funcional:
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e A classificacdo funcional agrupa as a¢des de projetos e processos cujos custos
se enquadram em despesas sujeitas a limites orcamentarios. Consulte o
documento Diretrizes de Orcamento, disponivel no DataSebrae para maiores
esclarecimentos.

e Consulte a tabela 7 (Anexo) sobre as classificagGes funcionais.

e Este campo é de preenchimento obrigatério para a aprovacdo do projeto ou
processo.

Categoria de Atendimento:
Agrupamento dos canais de atendimento pelo Sistema Sebrae. Consulte a Tabela
8 (Anexo).

Localizagdao Geografica:

Deve ser informada em projetos especificos, como os vinculados a Turismo e

implantacao da Indicacdo Geografica de Produtos.

2.4 Campos para Indicadores e Metas

O Leme exige pelo menos um indicador para avaliacdo de desempenho dos projetos. No
caso de projetos estratégicos, vinculados a Programas, Projetos e Processos Nacionais,
devem ser preferencialmente adotados os indicadores previstos no DRF.

O Leme dispensa a adocdo de indicadores para processos, mas, mais uma vez, é
necessario ressaltar que a utilizagdo de indicadores é uma prdatica fortemente
recomendada para a boa gestdao e monitoramento.

A aplicacdo e medicdo dos indicadores deve seguir as definicdes da Ficha dos
Indicadores.

Indicador:

Selecione o nome do indicador a ser aplicado ao projeto ou processo. Ao
selecionar o indicador, o Leme apresenta a unidade de medida, polaridade, tipo e
meta de referéncia
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Meta:

Informe o valor da meta proposta. Se for inferior a meta de referéncia, deve ser
justificado.
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Anexo

Tabela 1 — Programas Nacionais

Tabela 2 — Objetivos do Mapa Estratégico

Tabela 3 — Tipos de Projetos e Processos

Tabela 4 — Temas Indutores e Tags dos Programas, Projetos e Processos Nacionais
Tabela 5 — Estratégias Nacionais

Tabela 6 — Finalidades de Projetos e Processos

Tabela 7 — Classificacdes Funcionais

Tabela 8 — Categoria de Atendimento



