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Você precisa fazer qualquer ajuste no seu projeto ou processo que já foi 

aprovado, com a execução iniciada ou não?   

Então, antes de tudo, observe as regras estabelecidas para a realização de 

ajustes de projetos e processos no Sistema Leme: 

1. Regras 

1.1  Existem diferentes condições para realizar ajustes no Leme, de acordo 

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

a) Campos que não podem ser alterados após a aprovação do 

projeto ou processo: se houver erro ou necessidade de mudar o 

conteúdo destes campos, o projeto ou processo deverá ser 

encerrado e substituído. 

Enquadram-se nesta condição: Objetivo; Programa Nacional ou 

Local; Tipo do projeto ou processo. 

b) Campos que podem ser alterados pelo gestor, sem necessidade 

de emitir a solicitação de ajuste, por não possuírem integração 

com outros sistemas. 

Enquadram-se nesta condição: inclusão, atualização de datas e 

responsável de marcos críticos. 

c) Campos que precisam de solicitação de ajuste para efetuar a 

alteração: campos cujos ajustes afetam a contabilização e 

apropriação de custos. 

Enquadram-se nesta condição: Nome do projeto ou processo; 

Receitas e Despesas (inclusão novas naturezas, alteração, 

transferência); Ações (criação ou alteração do nome); Gestor do 

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

mudanças irão interferir na contabilização. 

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

Despesas. 

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

ajustes precisam ser registrados em histórico. 

Enquadram-se nesta condição: Classificação Funcional; 

Identificador da Estratégia Nacional; Público Sebrae 

1.2 Somente projetos e processos com o status planejado/aprovado 

podem ser ajustados.  

1.3 Os ajustes nos projetos e processos deverão ser realizados pelos 

respectivos gestores. 

1.4 Ações de projetos ou processos aprovados não podem ser excluídas. 

Se necessário desativar uma ação, deve ser informada a data de 

término realizada e zerado o saldo orçamentário. 

1.5 Ajustes no orçamento do projeto ou processo somente poderão ser 

realizados caso o gestor tenha licença do módulo orçamentário. Se o 

gestor não tiver essa licença, deve solicitar a UGE (NA ou UF) para fazer 

o remanejamento de licença disponível. 

1.6 As solicitações de ajustes que não forem encaminhadas no prazo de 

24 horas serão canceladas. 

1.7 O Leme não executa simultaneamente duas solicitações de ajuste para 

o mesmo projeto. Ou seja, a primeira solicitação deverá ser finalizada, 

para depois iniciar a segunda. 
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1.8 Não é possível cancelar um projeto ou processo aprovado. Se for 

necessário, o projeto ou processo deverá ser encerrado, por conclusão 

ou descontinuidade. 

1.9 Ajustes em projetos e processos para migração: 

• Devem ser realizados antes da migração.  

• As solicitações de ajustes devem ser registradas no ano original 

(por exemplo, quando for migrar um projeto de 2025 para 2026, a 

solicitação de ajuste deverá ser executada em 2025).  

• Se não quiser alterar o projeto em 2025, o ajuste será realizado em 

2026, mediante fluxo de ajuste. 

 

2. Passo a passo 

Aqui vamos tratar dos tipos de ajustes mais frequentes. 

2.1 Criação de nova ação no projeto já aprovado, com 

redistribuição do orçamento 

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

em “Iniciar nova solicitação”. 
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Selecione o tipo da solicitação: Estruturação e ajustes de projetos e processos. 
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O Leme exibe o formulário para informar qual projeto será ajustado. Clique em 

Enviar. 

 

O Leme exibe o número da solicitação gerada para efetuar o ajuste. Clique no 

número. Você será encaminhado para a Central de Tarefas para acompanhar o 
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andamento da solicitação, até que ela esteja disponível para movimentação e 

execução do ajuste. 

 

Clique no botão Movimentar. 

 

Será exibido o formulário Ajustar/Estruturar Projeto ou Processo. 
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Para criar uma ação, clique no botão Acessar Projeto ou Processo. O Leme irá 

abrir a página do projeto ou processo. 

A seguir, clique no ícone +, que aparece no cabeçalho da página e selecione 

“Criar ação”. 

 



Trilha do Leme  

 

Etapa: 3.4 Ajustes e Atualizações de Projetos e 
Processos 
Público:  Gestores de Programas, Projetos e 

Processos, UGE e UGOC 
 

Uso Interno 

O Leme exibe o quadro “Propriedades”, onde devem ser informados os dados do 

escopo da nova ação. 

 

Veja o template apresentado na etapa “Estruturação de Projetos e Processos”, 

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

Na mesma etapa, você vai encontrar as orientações para a criação dos Marcos 

Críticos. 

Após a informação do escopo, o próximo passo será a transferência de dinheiro 

para a nova ação. 

Voltando ao formulário Ajustar/Estruturar Projeto ou Processo (aba 

“Movimentar”), acesse o Módulo Orçamentário.  
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Clique no campo do total de despesas da ação que irá ceder parte de seus 

recursos para a nova ação. 

Informe o valor a ser transferido – não esqueça de colocar o sinal negativo. 

Observe que a transferência deve ser efetuada a partir do mês corrente, mesmo 

que, eventualmente, não existam valores orçados para este mês.   
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Clique em Salvar. Em caso de dúvida quanto à atualização do orçamento, 

consulte a etapa “Estruturação de Projetos e Processos”. 

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

ação. 

 

Clique no botão “Atualizar” que aparece no quadro “Despesas por Ações”. Aqui 

você poderá visualizar a transferência do dinheiro. 
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Clique no botão “enviar” para concluir o ajuste. 

 

2.2 Ajustes que não precisam de solicitação do Leme 

Alguns campos podem ser ajustados sem a necessidade de gerar solicitação.  

Por exemplo, incluir um marco crítico ou atualizar a sua data de realização. 

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

a inclusão de um marco crítico ou atualização de data. 



Trilha do Leme  

 

Etapa: 3.4 Ajustes e Atualizações de Projetos e 
Processos 
Público:  Gestores de Programas, Projetos e 

Processos, UGE e UGOC 
 

Uso Interno 

 

Depois é só clicar no ícone + (no canto direito superior da tela) e selecionar “Criar 

Marco Crítico”. 

Para alterar o nome do responsável ou data de execução realizada, é só 

selecionar o marco crítico e clicar no ícone do lápis (Editar), que aparece 

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

os novos dados poderão ser inseridos. 

Lembre-se que a criação de novas ações precisa da geração de solicitação de 

ajuste, para atualização dos centros de custo. 

 

2.3 Ajuste de outros dados 

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

solicitada à UGOC (NA ou UF). 


