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Usuário Índice

• Acesse o ícone da imagem ou iniciais do usuário na barra superior;

• Clique em ‘Editar Perfil’ a partir da imagem ou do link com o nome do usuário 



Usuário - Editar perfil

• Caso você tenha perfil de administrador, também pode clicar em Manutenção > Usuários. 

Caso a opção não apareça para você, verifique com alguém que tem perfil de Administrador 

Índice



Usuário - Editar perfil

• Você pode Insira imagem (foto);

• Alterar senha, informar nome e e-mail (usuário);

• Selecione por ‘Receber Notificações por e-mail’;

• Defina ‘Preferências de Idioma e Fuso Horário’;

• Escolha a ‘Tela inicial’.

• A opção Transferir Responsabilidades só irá aparecer para as pessoas que possuem acesso de administrador no sistema

Índice



Usuário – Transferir Responsabilidades

• Você também pode Transferir responsabilidades, clicando na opção logo abaixo do ‘Log de 

Acesso’. A seguinte página irá abrir

• Isso é feito caso seja necessária transferir a responsabilidade de um usuário para outro por 

diversos motivos

• Clique em Confirmar, adicione o usuário e a justificativa e clique em Sim 

Índice



Menu Principal

• Clique sobre o ícone Menu como indicado na imagem abaixo 

Índice



Projetos - Lista de Projetos

• Para consultar todos os  Projetos e Subprojetos (caso tenha), clique no ícone do Menu e

• Selecione a opção Projetos 

Índice



Projetos - Adicionar Projetos

• Acesse a listagem de projetos 

• Clique em Adicionar

Índice



Projetos - Cadastrar um Novo Projeto 

• Informe o nome do projeto;

• Defina o tipo de investimento: ‘Capex’, ‘Opex’ ou ‘Não se Aplica’;

• Selecione o responsável;

• Selecione a Unidade Gerencial;

• Selecione à qual Legislação Ambiental o projeto estará sujeito;

• Selecione a Tipologia;

• Selecione os Municípios Abrangidos (campo não obrigatório);

Índice



Projetos - Cadastrar um Novo Projeto 

• Informe se o projeto se refere à Ampliação ou Modificação de projeto já licenciado 

anteriormente;

• Informe se o projeto é de Grande Importância; 

• Descreva o objeto do projeto;

• Selecione o endereço do ‘Empreendedor’;

• Selecione o endereço do ‘Projeto’;

• Selecione o endereço para ‘Correspondência’; 

• Após preencher todos os campos, clique em ‘Salvar’.

• O preenchimento dos campos 8 a 13 não é obrigatório. 

Imagem com o exemplo na próxima página

Índice



Projetos - Georreferenciamento

• Clique no link ‘Localização do Projeto;

• Realize a pesquisa por um local, CEP ou coordenadas geográficas e adicionar um marcador 

ou delimitar a área com um polígono;  

• É possível definir a localização realizando o upload de arquivos

Índice



Projetos - Menu lateral Índice



Projetos - Adicionar histórico

S

• Selecione a aba ‘Histórico’ e clique em ‘Adicionar’;

• Informe a ‘Descrição’, selecione o ‘Motivo’ e indique a data do item;

• Clique em ‘Salvar’ para adicionar o item à aba ‘Histórico’;

• Os itens da aba ‘Histórico’ podem ser consultados por ‘Ordem Cronológica’, por ‘Licença’ ou por ‘Motivo’.

Índice



Projetos - Adicionar documentos

• Selecione a aba ‘Documentos’ e clique em ‘Adicionar’;

• Informe o ‘Nome’, defina o ‘Tipo de Documento’, indique se é ‘Importante’, selecione a ‘Licença Ambiental’, ‘Data 

de Recebimento’ e a ‘Pasta’;

• Clique em ‘Adicionar Documento’, faça o upload do arquivo ou informe o endereço na rede (link); Clique em Salvar

• O ícone                irá exibir os arquivos separados por pastas

Índice



Projetos - Vincular Subprojetos

• Selecione a aba ‘Subprojetos’; 

• Clique em ‘Adicionar Novo Projeto’ para criá-lo; OU

• Clique em ‘Vincular Projeto Existente’ para selecionar o(s) projeto(s) desejado(s) a partir de uma lista;

• Em seguida, clique em ‘Salvar’. 

Índice



Projetos - Cadastrar Atividades Licenciáveis

• Selecione a aba 'Atividades Licenciáveis; Clique em 'Adicionar‘; 

• Informe se a atividade se restringe à tipologia atual, selecione o código da 'Atividade‘ e insira a ‘Descrição’;  

• Informe o ‘Parâmetro‘ e o ‘Valor’;

• Se necessário, clique em ‘Adicionar’ para inserir novos campos para registro de parâmetros e valores; Clique em ‘Salvar’.

Índice



Projetos - Criar Cronograma 

• Selecione a aba ‘Cronograma de Projeto’;

• Informe o que deve ser feito na tarefa; 

• Indique o responsável; 

• Defina as datas de ‘Início’ e ‘Fim’; 

• Clique no ícone ‘+’ para salvar a tarefa e reiniciar o preenchimento;

• O ícone ‘...’ possibilita salvar a tarefa e abri-la imediatamente, tanto para verificação, quanto para edição. 

Índice



Projeto - Timeline

• A Timeline exibe os Marcos de Cronograma na linha do tempo;

• Cada losango corresponde a um Marco; 

• A data atual (HOJE) é apresentada na Timeline.

Índice



Projeto - Timeline

• Losango verde preenchido: Tarefa realizada no prazo previsto;

• Losango vermelho preenchido: Tarefa realizada com atraso;

• Losango vermelho vazio: Tarefa em atraso;

• Losango verde vazio: Tarefa futura. 

Índice



Projeto - Marcos de Cronograma

• A Timeline exibe ainda a situação dos Marcos de Cronograma; 

e também as tarefas ‘Em Execução’, ‘Em atraso’, ‘Concluídas’ e ‘Próximos Passos’.

Índice



Projeto - Gráfico de Curva S

• A Curva S apresenta um comparativo entre o percentual de execução das tarefas previstas e

realizadas do Cronograma, sem levar em conta os marcos de cronograma.

Índice



Projeto - Solicitar Aprovação

• Clique na seta e selecione a opção ‘Enviar para aprovação’.

Índice



Projeto - Aprovar projeto

• Quando o projeto é enviado para aprovação, o Responsável recebe um e-mail

• Ao acessar o projeto, o ele pode optar por cancelar, retornar para elaboração ou aprová-lo. 

Índice



Licença - Adicionar Licença

• Após a aprovação do projeto, selecione a aba ‘Licenças’;

• Clique em ‘Adicionar’.  

Índice



Licença - Cadastrar Licença

• Informe a ‘Identificação da Licença’, ‘Tipo’ e o ‘Responsável’ (preenchimento obrigatório);

• Insira as informações relativas à abertura do Processo: ‘Número’, ‘Protocolo’ e ‘Prazo’ (preenchimento opcional); 

• Os campos relativos aos ‘Dados dos Estudos’ não estarão habilitados ainda.

Índice



Licença - Cadastrar Licença

• Informe ‘Dados da Licença’: ‘Data de Formalização’ e ‘Data de Obtenção’ - previstas e realizadas,  

‘Número do Protocolo/Recibo’, ‘Número do Processo’, ‘Número da Licença’, ‘Data Limite para Renovação’, 

‘Data de Validade’ e ‘Observação’; Clique em ‘Salvar’. 

Índice



Licença – Menu Lateral Índice



Licença - Status da Licença

• O preenchimento das datas de ‘Formalização’, ‘Obtenção’, ‘Limite de Renovação’ e 

‘Validade’ no cadastro da licença determina o seu status;

• O status da licença é definido automaticamente como: ‘Não Formalizada’, ‘Protocolada’, ‘Concedida’, ‘Vencimento 

próximo’, ‘Em renovação’ ou ‘Vencida’;

• O usuário poderá ‘Concluir, ‘Cancelar’ ou ‘Indeferir’ a licença a qualquer momento, clicando no ícone ‘Reticências’, 

exibido ao lado do status. 

Índice



Licença - Legenda

• O status da licença também pode ser conferido a partir da legenda disponível em ‘Projetos‘

• Acesse a tela ‘Projetos’;

• Clique no ícone ‘?’;

• A tela da legenda será exibida. 

Índice



Licença - Renovação de Licença

Atenção! A data de formalização da nova licença 

deve ser anterior à data limite para renovação.  

Índice

• Selecione a aba ‘Licenças’ do projeto;

• Clique em ‘Adicionar’ para criar uma licença;

• Na nova licença, selecione a aba ‘Licenças Relacionadas’; 

• Clique em ‘Vincular Licença Existente’;

• Selecione a licença a ser renovada na listagem



Licença - Renovação de Licença

• Após o vínculo entre as licenças, o status da licença a ser renovada é alterado para 

em Renovação’ (cor marrom);

• A nova licença é exibida com o status ‘Protocolada’ (cor azul).

• Após a obtenção da revalidação da licença, o status da anterior é alterado para ‘Concluída’

Índice



Licença - Custo Previsto x Realizado

• Em ‘Dados da Licença’, o usuário pode consultar os custos referentes a Condicionantes,

Orientações, Notificações/ Termos de Compromisso, Compensatórias, Programas Ambientais e Estudos;
• Clique no ícone de informações do lado direito da tela; 
• Cada item da relação de custos representa a soma dos respectivos valores lançados no sistema, tanto previstos, quanto 

realizados;
• O botão 'Alternar Custo Previsto Manual/Automático' possibilita exibir a soma dos custos previstos, conforme lançamento 

dos dados, caso a opção 'Automático' esteja selecionada, ou exibir o valor preenchido manualmente pelo usuário no campo 
'Custo' da licença, se a opção 'Manual' estiver ativa.

Índice



Licença - Acessar Histórico

• Selecione a aba ‘Histórico’; 

• Clique em ‘Adicionar’;

Índice



Licença - Adicionar Documentos

• Selecione  a aba ‘Documentos’;

• Clique em ‘Adicionar’;

Índice



Licença - Adicionar Estudos Ambientais

• Selecione a aba ‘Estudo’;

• Clique em ‘Adicionar’;

• Informe a ‘Descrição’, selecione o ‘Tipo’, indique as datas de ‘Conclusão dos Estudos’ - prevista e realizada;

selecione a ‘Empresa Responsável’ e o Nº do Contrato/OC e informe o ‘Valor’ - previsto e realizado.

Índice



Licença - Georreferenciamento de Estudos

• Clique no ícone ‘Localização do Estudo’;

• Realize a pesquisa por um local, CEP ou coordenadas geográficas e adicionar um marcador ou delimitar a área;

• Pode é possível definir a localização realizando o upload de arquivos com extensão .KML ou .KMZ.

Índice



Condicionantes - Compromissos

• Acesse a aba ‘Compromissos’ e selecione entre as opções:

Notificações / Termos de Compromisso;  Compensatórias; Programas Ambientais; Orientações.

• Clique em Adicionar.

Índice



Condicionantes - Adicionar Tarefas

• Selecione a aba ‘Condicionantes’;

• Clique em Adicionar;

Índice



Condicionantes - Cadastrar Tarefa Pontual

• Informe o que deve ser feito na tarefa; 

• Indique o responsável; 

• Defina se a tarefa deve ser removida de relatórios e gráficos; 

• Selecione a criticidade;

• Defina as datas de ‘Início’ e ‘Fim’; 

• Clique no botão ‘Salvar’. 

Índice



Condicionantes - Executar Tarefa Pontual

• Arraste o cursor para informar o percentual de execução da tarefa; 

• Inclua comentários e/ou evidências (campo obrigatório); 

• Adicione o Protocolo, se houver

• Se necessário, clique em ‘Adicionar’ para anexar documentos;

• Clique em ‘Executar’. 

Índice



Condicionantes - Cadastrar Tarefa Recorrente

• Informe o que deve ser feito na tarefa; 

• Indique o responsável; 

• Defina se a tarefa deve ser removida de relatórios e gráficos;  

• Selecione a criticidade;

• Indique a periocidade da tarefa;

• Defina as datas de ‘Início’ e ‘Fim’; 

• Clique no botão ‘Salvar’. 

Índice



Condicionantes - Executar Tarefa Recorrente

• Insira a data de execução da tarefa

• Adicione o comentário, evidências e protocolo, se necessário 

• Clique em Executar’ 

Índice



Condicionantes - Visualizar

• Informar o que deve ser feito e o responsável

• Veja os percentuais de execução - realizado x previsto e a data de início e fim da tarefa 

• ‘Detalhes’ reúne informações relativas, como data de início responsável pela criação da condicionante, periodicidade

• ‘Eventos’ registra automaticamente alterações realizadas na tarefa e comentários inseridos pelo usuário. Além disso, um 

usuário pode mencionar outro usuário, utilizando o símbolo ‘@’ antes do nome da pessoa, que receberá uma 

notificação a respeito desse comentário.  

Índice



Condicionantes - Executar

• Arraste o cursor para informar o percentual de execução da tarefa; 

• Inclua comentários e/ou evidências e o protocolo, se necessário

• Se necessário, clique em ‘Adicionar’ para anexar documentos;

• Clique em ‘Executar’. 

Índice



Condicionantes - Marcadores da Tarefa

• Não exibir em relatórios e gráficos (1); 

• Tarefa Crítica (2);

• Marco de Cronograma (3); 

• Aviso para execução (Não Avisar, No Dia, Uma Semana Antes ou Um Mês Antes), que corresponde a uma notificação (4);

• Enviar e-mail lembrete de execução (5); 

• Vincular tarefas (6);

• Adicionar documento(s) à tarefa (7);

• ’. 

Índice



Condicionantes - Criar subtarefas

• Abra a tarefa agrupadora (as subtarefas só podem ser criadas para tarefas pontuais)

• Acesse a aba ‘Subtarefas’;

• Clique em ‘Adicionar subtarefa’;

• Preencha o campos ‘O que’, selecione o ‘Responsável’, indique se é um ‘Usuário’ ou ‘Terceiro’, informe as datas de início 

e fim da subtarefa;

• Clique em ‘Salvar‘. 

. 

Índice



Condicionantes - Georreferenciamento

• Clique no ícone ‘Localização da Condicionantes;

• Realize a pesquisa por um local, CEP ou coordenadas geográficas e adicionar um marcador ou delimitar a área com um 

polígono;  

• Pode é possível definir a localização realizando o upload de arquivos com extensão .KML ou .KMZ.

Índice



Condicionantes - Reprogramar tarefas em massa

• Abra a aba Condicionantes > Gerenciar > Reprogramar > Selecione as Condicionantes desejadas;

• Defina se a reprogramação será por fim previsto ou por dia

Índice



Condicionantes - Demais ícones 

• As ‘Informações da Condicionantes’ possibilitam ao usuário identificar a licença, o responsável, 

o projeto e a UG (1); 

• ‘Ver em tela inteira’ (2);  ‘Fechar’ (3);

• No rodapé, a opção ‘Desativar Condicionantes’ possibilita desativar a Condicionantes e não 

exibi-la na listagem (4);

• A opção ‘Seguir tarefa’ ativa o recebimento de notificações, sinalizadas no ícone específico na 

barra superior.  (5)

Índice



Condicionantes - Posso ajudar?

• Clique no ícone ‘Posso Ajudar?’

• Um box com orientações será exibido´;

• Clique no botão ‘Próximo’ para visualizar mais dicas de navegação;

• Caso queira retornar a alguma dica, utilize o botão ‘Anterior; caso contrário, no último box, clique em ‘Fechar’.

Índice



Condicionantes - Vincular tarefas

• É possível estabelecer vínculos entre as condicionantes, tornando-as subtarefas.

• Acesse a aba ‘Condicionantes’;

• Defina a condicionante agrupadora;

• Abra a condicionante e clique no ícone ‘Vincular tarefas’;

Índice



Condicionantes - Vincular tarefas

• Selecione na listagem a(s) condicionante(s) desejada(s);

• Clique em ‘Vincular Tarefas’;

• Clique no ícone ‘+’ ao lado da descrição da condicionante para visualizar as subtarefas vinculadas;

• As subtarefas também podem ser consultadas na aba específica da condicionante

Índice



Painel Pessoal

• Acesse o Menu; 

• Selecione ‘Painéis – Pessoal’, que exibe pendências do usuário em evidência

Índice



Painel Pessoal - Fluxo de projetos

• É possível monitorar o andamento dos Projetos cuja etapa atual está sob sua responsabilidade

Índice



Painel Pessoal - Reprogramações Pendentes

• O usuário pode optar por visualizar as reprogramações pendentes de aprovação ou as solicitadas.

Índice



Painel Pessoal - Solicitações de Licenciamento

• Exibe andamento das solicitações de licenciamento;

• Listagem das solicitações de licenciamento;

• Clique no ícone ‘i’ para verificar as ações aplicáveis a cada situação;

• Clique na seta e selecione a opção desejada.

Índice



Painel Pessoal - Minhas Licenças

• Exibe todas as licenças sob responsabilidade do usuário em evidência;

• Listagem das licenças;

• Indicação da quantidade de licenças em cada status: 'Atrasada ou Vencida’, 

'Próxima do prazo', 'Formalizada', 'Em renovação' e 'Não Formalizada’;

• Para visualizar o percentual correspondente, posicione o cursor na área do gráfico

Índice



Painel Pessoal - Minhas Condicionantes

• Exibe a listagem de condicionantes, criadas pelo usuário ou sob sua responsabilidade, que 

estejam atrasadas ou com o vencimento previsto para os próximos 60 dias;

• É possível restringir a listagem a partir das opções 'Minha responsabilidade' e 'Designadas por mim’.

Índice



Painel Pessoal - Meus Compromissos

• Exibe a listagem de compromissos, criados pelo usuário ou sob sua responsabilidade, que 

estejam atrasados ou com o vencimento previsto para os próximos 60 dias;

• É possível restringir a listagem a partir das opções 'Minha responsabilidade' e 'Designadas por mim’.

Índice



Painel Pessoal - Meus Cronogramas de Projeto

• Exibe a listagem de compromissos, criados pelo usuário ou sob sua responsabilidade, que 

estejam atrasados ou com o vencimento previsto para os próximos 60 dias;

• É possível restringir a listagem a partir das opções 'Minha responsabilidade' e 'Designadas por mim’.

Índice



Painel Pessoal - Meus Projetos

• Exibe todos os projetos sob responsabilidade do usuário em evidência; Listagem dos projetos;

• Indicação da quantidade de projetos em cada status: 'Aprovação', 'Cancelado', 'Desativado’, 

'Elaboração', 'Licenciamento', 'Operação', 'Revalidação’;

• Para visualizar o percentual correspondente, posicione o cursor na área do gráfico.

Índice



Painel Corporativo 

• Acesse o Menu; 

• Selecione ‘Painéis – Corporativo’, que exibe uma visão organizacional, levando em conta as Unidades 

Gerenciais acessíveis ao usuário em evidência.

Índice



Tarefas - Resumo

• O usuário pode selecionar filtros para consultar as tarefas, tais como: Unidade Gerencial, Período, 

Legislação, Tipo de Licença, Projeto, Responsável, entre outros;

• É possível selecionar o tipo de visualização por Unidade Gerencial, Usuários e Projetos (nova funcionalidade)

A tabela exibe estatísticas relacionadas às tarefas ‘Criadas’ (Total), ‘Planejadas’, ‘Em execução’ e ‘Finalizadas’

• É possível também visualizar um gráfico com as estatísticas. 

Índice



Tarefas - Auditorias

• Acesse o Menu; 

• Selecione ‘Tarefas’, que exibe todas as tarefas do usuário em evidência. 

• Selecione Auditorias

Índice



Tarefas - Criticidades

• Acesse o Menu; 

• Selecione ‘Tarefas’, que exibe todas as tarefas do usuário em evidência. 

• Selecione Criticidade 

Índice



Tarefas - Criticidades

• O usuário pode selecionar filtros para consultar as tarefas, tais como: Unidade Gerencial, 

Período, Legislação, Tipo de Licença, Projeto, Responsável, Criticidade, entre outros;

• A tabela exibe estatísticas relacionadas a criticidade ‘´Críticas’, ‘Baixa’, Média, ‘Alta’, ‘Mínimo’

• É possível também visualizar um gráfico com as estatísticas. 

Índice



Gráficos

• Acesse o Menu; 

• Selecione ‘Gráficos’, que possibilita visualizar ‘Status das Licenças’, ‘Custo das Licenças Obtidas’, ‘Estudos Dentro 

do Prazo’, ‘Licenças Obtidas Dentro do Prazo’, ‘Tarefas Dentro Do Prazo’, ‘Avaliação do cumprimento das tarefas’, 

‘Avaliação geral das tarefas’.

Índice



Gráficos - Opções e Filtros

• É possível selecionar um dos gráficos disponíveis e utilizar o ‘Filtro Avançado’ para definir os 

critérios de busca ideais  

Índice



Gráficos - Status das Licenças

• Contém dados estatísticos de todas as licenças ambientais existentes;  

• A tabela exibe a quantidade de licenças em cada situação;

• O gráfico de rosca apresenta o percentual de licenças em cada status;

• O usuário pode ‘Gerar Excel’, ‘Imprimir em PDF’ ou ‘Gerar Snapshot’, que  possibilita salvar visões 

estáticas dos gráficos para realização de análises

Índice



Gráficos - Custo das Licenças Obtidas

• O gráfico lista as Licenças e os respectivos custos totais; 

• A tabela exibe os dados relativos aos últimos 12 (doze) meses de acordo com a data selecionada no Filtro 

Avançado.

Índice



Gráficos - Custo das Licenças Obtidas

• Na tabela, busque o mês desejado e clique sobre o respectivo percentual na linha ‘Resultado’;

• O detalhamento das licenças é exibido em uma listagem, que distingue aquelas obtidas no custo 

previsto e fora dele

Índice



Gráficos - Estudos dentro do Prazo

• O gráfico lista os Estudos que estão dentro e fora do prazo;

• A tabela exibe os dados relativos aos últimos 12 (doze) meses de acordo com a data selecionada no Filtro 

Avançado

Índice



Gráficos - Estudos dentro do Prazo

• Na tabela, identifique o mês desejado e clique no respectivo percentual na linha ‘Resultado’;

• O detalhamento dos estudos é exibido em uma listagem, que exibe aqueles obtidos no prazo previsto e fora 

dele.

Índice



Gráficos - Licenças obtidas dentro do prazo

• O gráfico apresenta os dados estatísticos referentes às licenças obtidas no prazo previsto ou 

com atraso, nos 12 (doze) meses anteriores à data especificada no ‘Filtro Avançado’.

Índice



Gráficos - Licenças obtidas dentro do prazo

• Na tabela, identifique o mês desejado e clique no respectivo percentual na linha ‘Resultado’;

• O detalhamento das licenças é exibido em uma listagem, que distingue aquelas obtidas no prazo 

previsto e fora dele.

Índice



Gráficos - Tarefas dentro do prazo

• O gráfico lista as tarefas executadas no prazo previsto ou com atraso, nos 12 (doze) meses 

anteriores à data especificada no ‘Filtro Avançado’.

Índice



Gráficos - Tarefas dentro do prazo

• Na tabela, identifique o mês desejado e clique no respectivo percentual na linha ‘Resultado’;

• O detalhamento das tarefas é exibido em uma listagem, que distingue aquelas executadas no prazo 

previsto e fora dele.

Índice



Gráficos - Avaliação do cumprimento das tarefas

• O gráfico exibe estatísticas relacionadas à qualidade da execução das tarefas, mensurada pela 

quantidade de estrelas atribuídas (quanto maior, melhor), nos 12 (doze) meses anteriores à data 

especificada no ‘Filtro Avançado’;

• O usuário pode alternar a visualização de ‘Condicionantes’, ‘Notificações/Termos de Compromisso’, 

‘Compensatórias’, ‘Programas Ambientais’, ‘Orientações’ e ‘Cronogramas de Projeto’. 

Índice



Gráficos - Avaliação do cumprimento das tarefas

• Na tabela, identifique o mês desejado e clique sobre o percentual;

• O detalhamento das tarefas com a respectiva avaliação é exibido em uma listagem.

Índice



Gráficos - Avaliação geral das tarefas

• O gráfico lista as tarefas avaliadas (ou não) no período selecionado no Filtro Avançado;

• O gráfico de rosca apresenta o percentual de tarefas em cada avaliação;

• O usuário pode alternar a visualização de ‘Condicionantes’, ‘Notificações/ Termos de Compromisso’, 

‘Compensatórias’, ‘Programas Ambientais’, ‘Orientações’ e ‘Cronogramas de Projeto’. 

Índice



Gráficos - Avaliação geral das tarefas

• Ao clicar no link das avaliações abaixo da tabela, é exibida uma listagem com a quantidade 

de tarefas com a respectiva avaliação.

Índice



Gráficos - Adicionar metas

• Acesse a tela ‘Gráficos’

• Clique em ‘Alterar Metas’;

• Registre valores mês a mês para cada tipo de gráfico;

• Se a meta for a mesma para todo o ano, clique na seta para ‘Replicar o valor de janeiro para os outros meses’;

• Clique em ‘Salvar’.

Índice



Relatórios

• Selecione um dos relatórios disponíveis; 

• Utilizar o ‘Filtro Avançado’ para definir critérios de busca.

Índice



Relatórios - Cumprimento de Tarefas

• O relatório lista as execuções de tarefas, especificando as  datas ‘prevista’ e ‘de execução’;

• Em caso de execuções fora do prazo, a ‘data de execução’ é sinalizada em vermelho;

• O usuário pode alternar a visualização de ‘Condicionantes’, ‘Notificações/Termos de Compromisso’, 

‘Compensatórias’, ‘Programas Ambientais’, ‘Orientações’ e ‘Cronogramas de Projeto’. 

Índice



Relatórios - Evidências de Execução das Tarefas

• O relatório apresenta os comentários e/ou evidências de execução das tarefas, documentos e 

especificação das datas ‘prevista’ e ‘de execução’;

• É possível alternar a visualização de ‘Condicionantes’, ‘Notificações/Termos de Compromisso’, 

‘Compensatórias’, ‘Programas Ambientais’, ‘Orientações’ e ‘Cronogramas de Projeto’;

• O botão ‘Baixar todos’ possibilita fazer o download de todos documentos de uma só vez.

Índice



Relatórios - Conclusão dos Estudos 

• O relatório lista os estudos ambientais, especificando as datas ‘prevista’ e ‘de conclusão’;

• Em caso de conclusões fora do prazo, a ‘data de conclusão’ é sinalizada em vermelho;

Índice



Relatórios - Obtenção das Licenças 

• O relatório lista as licenças obtidas, especificando as datas ‘prevista’ e ‘de obtenção’;

• Em caso de obtenções fora do prazo, a ‘data de obtenção’ é sinalizada em vermelho. 

Índice



Relatórios - Adequações em Tarefas 

• O relatório ‘Adequações em Tarefas’ lista as modificações realizadas nas tarefas, tais como 

reprogramação de datas, alteração de periodicidade ou criticidade;

• O usuário pode alternar a visualização de ‘Condicionantes’, ‘Notificações/Termos de Compromisso’, 

‘Compensatórias’, ‘Programas Ambientais’, ‘Orientações’ e ‘Cronogramas de Projeto’.

Índice



Relatórios - Reprogramações de Licenças

• O relatório apresenta a listagem de licenças reprogramadas.

Índice



Relatórios - Agendamento Futuro

• O relatório ‘Agendamento Futuro’ lista todas as tarefas com execução prevista para o intervalo 

de tempo e demais critérios de consulta definidos;

• O usuário pode alternar a visualização de ‘Condicionantes’, ‘Notificações/Termos de Compromisso’, 

‘Compensatórias’, ‘Programas Ambientais’, ‘Orientações’ e ‘Cronogramas de Projeto’.

Índice



Relatórios - Histórico do Licenciamento

• O relatório apresenta todo o histórico do registro de informações referentes aos projetos e 

licenças ambientais, tais como audiências públicas, autos de infração, atas de reuniões internas, 

observações sobre visitas a órgãos ambientais

Índice



Relatórios - Tarefas Críticas

• O relatório lista todas as tarefas críticas;

• É possível alternar a visualização de ‘Condicionantes’, ‘Notificações/Termos de Compromisso’, 

‘Compensatórias’, ‘Programas Ambientais’, ‘Orientações’ e ‘Cronogramas de Projeto’.

Índice



Pesquisa

• Clique sobre o ícone ‘Pesquisa’ na barra superior;

Selecione uma das opções: ‘Documentos’, ‘Licenças’, ‘Estudos’, ‘Tarefas’ ou ‘Tags’;

• Para cada opção, há uma critério de busca. Ex.: Para documentos, o usuário deve informar ‘Nome’ ou ‘Descrição’;

Após indicar o critério de pesquisa, clique no ícone da lupa;

• O usuário também poderá utilizar o ‘Filtro Avançado’.

Índice



Mapa

• Acesse o Menu;

• Selecione ‘Mapa’, que possibilita localizar geograficamente projetos, licenças, tarefas e estudos. 

Índice



Mapa - Visualizar

• O usuário pode utilizar o ‘Filtro Avançado’ para definir critérios de busca.

Índice



Mapa - Projeto

• Ao selecionar um ‘Projeto’ no mapa, ele ficará em destaque e é  possível visualizar os 

detalhes do ‘Projeto’ selecionado;

• Clique em ‘Visualizar mapeamento’. 

Índice



Mapa - Projeto

• A área delimitada no mapa corresponde ao ‘Projeto’ selecionado, com as respectivas licenças;
• É possível visualizar os detalhes do ‘Projeto’ ao clicar em qualquer ponto da área delimitada;
• Para retornar ao mapa dos projetos, clique em ‘Voltar’.  

Índice



Mapa - Projeto

• O georreferenciamento pode ser visto de duas maneiras: 'Mapa' ou 'Satélite’. O polígono de 

delimitação do ‘Projeto’ selecionado é apresentado com a visão do satélite, com marcadores.

• Os 'Marcadores' identificam municípios, rodovias e edificações do entorno

Índice



Mapa - Licença

• Ao selecionar uma ‘Licença’ no mapa, ela ficará em destaque;

• É possível visualizar os detalhes da ‘Licença’ selecionada;

• Clique em ‘Visualizar mapeamento’. 

Índice



Mapa - Licença

• A área delimitada no mapa corresponde à ‘Licença’ selecionada, com os respectivos estudos 

e tarefas;

• É possível visualizar os detalhes da ‘Licença’ ao clicar em qualquer ponto da área delimitada

Índice



Mapa - Estudos

• A área delimitada no mapa corresponde ao ‘Estudo’ selecionado, com os respectivos estudos e 

tarefas;

• É possível visualizar os detalhes do ‘Estudo’ ao clicar em qualquer ponto da área delimitada

Índice



Solicitações

• Acesse o Menu;

• Selecione ‘Solicitações’, que possibilita consultar e criar solicitações de licenciamento. 

Índice



Solicitações - Gerenciar

• O usuário pode utilizar o ‘Filtro Avançado’ para definir critérios de busca

Índice



Solicitações - Criar solicitação de licenciamento 

• Clique em ‘Adicionar’ e preencha os campos ‘Título’ e ‘Local’;

• Informe ‘Centro de Custos’, se ‘Haverá Supressão Vegetal’ e ‘Tipo de Investimento’ (campos não obrigatórios); 

• Indique datas previstas para ‘Implantação’ e ‘Operação’ (campo não obrigatório);

• Selecione uma das opções entre ‘Salvar e enviar para Aprovação’, ‘Salvar’ ou ‘Salvar e adicionar novo’

Índice



Solicitações - Criar solicitação de licenciamento 

• O usuário pode preencher ‘Informações Complementares’ da solicitação de licenciamento 

para detalhar melhor o ‘Projeto’. O preenchimento desses campos não é obrigatório.

Índice



Solicitações - Aprovar solicitação de licenciamento 

• Acesse o ‘Painel Pessoal’;

• Identifique a solicitação na listagem ‘Minhas Solicitações de Licenciamento’;

• Clique no ícone ‘i’ para verificar as ações aplicáveis;

• Clique na seta e selecione a opção desejada

Índice



Solicitações - Aprovar solicitação de licenciamento 

• Ao selecionar a opção ‘Aprovar Solicitação’, é exibida uma tela 

com diferentes opções;

• ‘Somente aprovar’ simplesmente aprova a solicitação;

• ‘Criar um novo projeto’ gera um projeto a partir da solicitação;

• ‘Vincular a um projeto existente’ conecta a solicitação a um 

projeto existente;

• ‘Criar uma nova licença’ gera uma licença a partir da 

solicitação;

• ‘Vincular a uma licença existente’ conecta a solicitação a uma 

licença existente;

• ‘Vincular a outra solicitação de licenciamento’ conecta a 

solicitação a uma outra existente

Índice



Emails

• Acesse o Menu;

• Selecione ‘Emails’, que possibilita o envio de mensagens diretamente do sistema, facilitando a inclusão de 

informações e arquivos nele contidos.

• Obs.: A permissão deve ser definida na ‘Segurança’ do sistema. É necessária, ainda, a disponibilização de um 
e-mail da empresa para que a equipe de Suporte do Onegreen possa configurar e habilitar o uso.

Índice



Emails - Enviar

• Clique em ‘Novo’ para criar o e-mail;

• Preencha os campos ‘Destinatários’, ‘Assunto’ e ‘Mensagem. 

Índice



Emails - Anexar arquivo

• Selecione o arquivo desejado, passe o mouse sobre ele e clique no ícone de envio de arquivo 

por e-mail.

Índice



Emails - Anexar arquivo

• A tela de criação do e-mail será aberta para preenchimento dos campos “Destinatários’, 

‘Assunto’ e Mensagem, já com a arquivo anexado.

Índice



Calendário

• Acesse o Menu;

• Selecione ‘Calendário’, que exibe os prazos de todos os tipos de tarefas.

Índice



Calendário - Visualizar

• O usuário pode definir os critérios de busca por meio de filtros; 

• Também é possível alternar o formato de visualização: por itens ou por periodicidade mensal ou anual.

Índice



Calendário - Exportar

• O usuário pode integrar os vencimentos com Outlook, Google e demais ferramentas de 

calendário (formato ICS).

Índice



Calendário - Imprimir

• O usuário pode imprimir o calendário no formato de visualização ‘Itens’ em PDF.

Índice
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