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Apods a aprovacao do Plano Anual, a criagdo, copia, migragao e estruturagdo de
projetos e processos € iniciada pelo menu de opgdes do Sistema Leme, que é

acessado pela ferramenta de acesso rapido/Processos/Iniciar solicitagcdes
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1 Orientagdes

Permanecem vdlidas todas as orientagdes apresentadas na trilha Elaborando o
Plano Anual, etapas Cadastro de Projetos e Processos e Estruturagcdo de

Projetos e Processos:

1.1 Antes de iniciar o cadastro de um projeto ou processo:

a) Verifique se o seu projeto ou processo é aderente a estratégia do
Sistema Sebrae, atendendo aos Objetivos e Resultados-Chave
apresentados no Mapa Estratégico. Ou entdo, se o seu projeto ou
processo visa ao suporte de acgdes para atingir estes objetivos e

resultados.
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b) Identifique para qual objetivo estratégico o seu projeto ou processo
efetivamente vai contribuir. Consulte o Mapa Estratégico do Sistema
Sebrae no book do Planejamento Estratégico, disponivel na péagina

“Jornada do Planejamento”, disponivel no DataSebrae.

c) ldentifique a qual Programa Nacional ou Local o projeto ou processo
sera vinculado. Consulte as Diretrizes do Planejamento 2026 para saber
mais sobre os Programas Nacionais. Em caso de duvida, deve ser
consultado o item “Conexdes entre Programas Nacionais”, disponivel na
aba “Diretrizes e OrientagGes Estratégicas” da pagina “Jornada do

Planejamento”.

d) Classifique o seu projeto ou processo. Defina se a iniciativa serd um
projeto ou processo e 0 seu tipo, considerando as defini¢des

apresentadas no Guia do Planejamento. 2026.

2 Cadastro de novos Projetos e Processos
2.1 Os procedimentos para o cadastro de novos projetos e processos | irdo

variar, de acordo com o caminho escolhido e o tipo da iniciativa.
2.2 Selecione uma das opg¢des do menu do Sistema Leme:

e Criar novos projetos e processos: para criagao e copia de projetos e

processos

e Migrar projetos e processos: para migrar projetos e processos de

exercicios anteriores.

2.3 Ao selecionar a opgao “Criar novos projetos ou processos”, o Leme exibe o

formulario "Criar Projetos e Processos”.

Informe o ano de criagdo do projeto ou processo e o selecione o perfil do

gestor.
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No campo “Definir Projetos e Processos” clique em um dos botdes Adicionar

Projetos e Processos ou Copiar Projetos e Processos.
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Se a sua opgao é a criagdo de um Projeto ou Processo novo, o Leme exibe os

demais campos do formulario “Definir Projetos e Processos”.

Selecione o Objetivo do Mapa Estratégico, informe o nome e o tipo do Projeto

ou Processo. Clique no botdo “Enviar”.

O Leme exibird uma mensagem pedindo confirmagao e ira gerar uma solicitagcado

referente a criagdo do Projeto ou Processo.
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Solicitagdo 124894 iniciada com sucesso.
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Se a sua opgao é a copia de um Projeto ou Processo existente, o Leme vai exibir
o quadro “Projetos e Processos”, onde vocé devera informar o ano da iniciativa
original, a ser copiada. O Leme exibird os nomes de todos os projetos e

processos da UF, referentes ao ano informado.
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Selecione o projeto ou processo a ser copiado. Vocé pode selecionar varios

projetos e processos simultaneamente.

Clique em “Salvar Itens Selecionados”.
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[E) Formulrio

Projetos e Processos
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O Leme exibe o quadro “Definir Projetos e Processos”, incluindo o nome original

do projeto ou processo copiado.

Selecione o objetivo do Mapa Estratégico e altere o nome do projeto ou

processo.

Clique em “enviar”.
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O Leme exibe mensagem pedindo confirmagao e depois gera a solicitacao para

a copia do Projeto(s) ou Processo(s) selecionado(s).
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Solicitagdo 124895 iniciada com sucesso.

ar os anexos e os complementos desta sua solicitacio.

0 que vocé deseja fazer?

« Iniciar nova solicitagio com base nesta
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4 Migragao de Projetos e Processos

Ao selecionar a opgao “Migrar Projetos e Processos”, o Leme exibe o formulario

“Migrar Projetos e Processos”.

Informe o ano para a migracdo, seu perfil e cligue em “Selecionar Projeto(s)

Processo(s) para Migrar”.
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(®  Atengaol Agdes com datas fora do intervalo do projeto/processo ndo serdo migradas. Caso deseje migrar agdes fora do intervalo, vocé deve ajustar as datas antes de realizar a migrago.
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O Leme exibe o quadro “Projetos e Processos”, com os nomes de todas as
iniciativas da UF. Informe o ano do projeto ou processo original, selecione o(s)
projeto(s) ou processo(s) a serem migrados no quadro e clique em “Salvar os

itens selecionados”.
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O Leme exibe o quadro com o nome do projeto ou processo selecionado e

solicita a informacdo do Objetivo Estratégico. A seguir, clique em Enviar.
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Agora que vocé concluiu a criagdo, coépia ou migragdo de um projeto ou

processo, aguarde até que as solicitagdes aparecam com status “finalizada”.
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Entdo vocé poderad iniciar a estruturagado do projeto ou processo. Acompanhe a

etapa Estruturagao de novos Projetos e Processos nesta trilha.



