Uso Interno

Trilha do Leme

Etapa: 3.4 Ajustes e Atualizacées de Projetos e

Processos

Publico: Gestores de Programas, Projetos e
Processos, UGE e UGOC

Vocé precisa fazer qualquer ajuste no seu projeto ou processo que ja foi

aprovado, com a execug¢ao iniciada ou ndo?

Entdo, antes de tudo, observe as regras estabelecidas para a realizagdo de

ajustes de projetos e processos no Sistema Leme:

1. Regras

1.1 Existem diferentes condi¢des para realizar ajustes no Leme, de acordo

com a natureza dos campos e da sua integragao com o RM:

a)

b)

c)

Campos que nao podem ser alterados apdés a aprovagao do
projeto ou processo: se houver erro ou necessidade de mudar o
conteudo destes campos, o projeto ou processo devera ser

encerrado e substituido.

Enquadram-se nesta condigdo: Objetivo; Programa Nacional ou

Local; Tipo do projeto ou processo.

Campos que podem ser alterados pelo gestor, sem necessidade
de emitir a solicitagao de ajuste, por ndao possuirem integragcao

com outros sistemas.

Enquadram-se nesta condigao: inclusdo, atualizagcdo de datas e

responsavel de marcos criticos.

Campos que precisam de solicitagcdo de ajuste para efetuar a
alteragdao: campos cujos ajustes afetam a contabilizagdo e

apropriagao de custos.

Enquadram-se nesta condigcdo: Nome do projeto ou processo;
Receitas e Despesas (inclusdo novas naturezas, alteracéo,
transferéncia); A¢des (criagdo ou alteracdo do nome); Gestor do

Projeto.
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d) Campos que somente podem ser alterados pela UGOC: as

mudangas irdo interferir na contabilizagdo.

Enquadram-se nesta condigdo: Finalidade, Natureza de Receitas e

Despesas.

e) Campos que precisam de chamados ao suporte para alteragio:

ajustes precisam ser registrados em histérico.

Enquadram-se nesta condigcdo: Classificagdo  Funcional;

Identificador da Estratégia Nacional; Publico Sebrae

Somente projetos e processos com o status planejado/aprovado

podem ser ajustados.

Os ajustes nos projetos e processos deverao ser realizados pelos

respectivos gestores.

Acdes de projetos ou processos aprovados ndo podem ser excluidas.
Se necessério desativar uma agdo, deve ser informada a data de

término realizada e zerado o saldo orgamentario.

Ajustes no orcamento do projeto ou processo somente poderdo ser
realizados caso o gestor tenha licenca do mdédulo orgamentério. Se o
gestor ndo tiver essa licenga, deve solicitar a UGE (NA ou UF) para fazer

o remanejamento de licenga disponivel.

As solicitagcdes de ajustes que ndao forem encaminhadas no prazo de

24 horas serdo canceladas.

O Leme nado executa simultaneamente duas solicitagdes de ajuste para
o mesmo projeto. Ou seja, a primeira solicitagdo devera ser finalizada,

para depois iniciar a segunda.
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1.8 N&o é possivel cancelar um projeto ou processo aprovado. Se for
necessario, o projeto ou processo devera ser encerrado, por conclusao

ou descontinuidade.

1.9 Ajustes em projetos e processos para migragao:

e Devem ser realizados antes da migragao.

e As solicitagdes de ajustes devem ser registradas no ano original
(por exemplo, quando for migrar um projeto de 2025 para 2026, a

solicitagdo de ajuste devera ser executada em 2025).

e Sendo quiser alterar o projeto em 2025, o ajuste sera realizado em

2026, mediante fluxo de ajuste.

2. Passo a passo
Aqui vamos tratar dos tipos de ajustes mais frequentes.

2.1 Criagdo de nova agdo no projeto ja aprovado, com

redistribuicdo do orcamento

Acesse a Central de Tarefas utilizando a ferramenta de acesso rapido e clique

em “Iniciar nova solicitagao”.
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Selecione o tipo da solicitagao: Estruturacdo e ajustes de projetos e processos.
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O Leme exibe o formulério para informar qual projeto serad ajustado. Clique em

Enviar.
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O Leme exibe o numero da solicitagado gerada para efetuar o ajuste. Clique no

ndmero. Vocé serd encaminhado para a Central de Tarefas para acompanhar o
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andamento da solicitagdo, até que ela esteja disponivel para movimentagao e

execugao do ajuste.
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Clique no botdo Movimentar.
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Seréa exibido o formuldrio Ajustar/Estruturar Projeto ou Processo.
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Para criar uma agao, clique no botdo Acessar Projeto ou Processo. O Leme ira

abrir a pagina do projeto ou processo.

A segquir, cliqgue no icone +, que aparece no cabecalho da pagina e selecione
“Criar agao”.
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O Leme exibe o quadro “Propriedades”, onde devem ser informados os dados do

escopo da nova agdao.
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Veja o template apresentado na etapa “Estruturagdo de Projetos e Processos”,

da trilha “Elaborando o Plano Anual’ como os dados devem ser inseridos.

Na mesma etapa, vocé vai encontrar as orientagdes para a criagdo dos Marcos

Criticos.

Apds a informagao do escopo, o préximo passo serd a transferéncia de dinheiro

para a hova agao.

Voltando ao formuldrio Ajustar/Estruturar Projeto ou Processo (aba

“Movimentar”), acesse o Médulo Orcamentério.
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Cligue no campo do total de despesas da agado que ira ceder parte de seus

recursos para a nova agéo.

Informe o valor a ser transferido — ndo esquecga de colocar o sinal negativo.
Observe que a transferéncia deve ser efetuada a partir do més corrente, mesmo

que, eventualmente, ndo existam valores orcados para este més.
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Cligue em Salvar. Em caso de dulvida quanto a atualizagdo do orgamento,

consulte a etapa “Estruturacdo de Projetos e Processos”.

A sequir, repita o mesmo processo, adicionando o valor transferido para a nova

acao.
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Cligue no botdo “Atualizar” que aparece no quadro “Despesas por Agdes”. Aqui

vocé poderd visualizar a transferéncia do dinheiro.
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Cligue no botdo “enviar” para concluir o ajuste.

2.2 Ajustes que nao precisam de solicitagdo do Leme
Alguns campos podem ser ajustados sem a necessidade de gerar solicitagao.
Por exemplo, incluir um marco critico ou atualizar a sua data de realizagao.

Neste caso, o gestor vai acessar o projeto e selecionar a agao a ser alterada, com

a inclusdo de um marco critico ou atualizagao de data.
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Depois é s6 clicar no icone + (no canto direito superior da tela) e selecionar “Criar

Marco Critico”.

Para alterar o nome do responsavel ou data de execugdo realizada, € sé

selecionar o marco critico e clicar no icone do lapis (Editar), que aparece

embaixo do box do marco critico. O Leme exibe o quadro “Propriedades” onde

0s novos dados poderao ser inseridos.

Lembre-se que a criagdo de novas ag¢des precisa da geragao de solicitagao de

ajuste, para atualizagdo dos centros de custo.

2.3 Ajuste de outros dados

A alteragao de outros dados, como Finalidade e Natureza de Despesas, deve ser

solicitada & UGOC (NA ou UF).



