
Manual do Usuário



▪ Acessar o Perfil do Usuário

▪ Editar o Perfil do Usuário

▪ Acessar o Menu

▪ Consultar a listagem de Projetos

▪ Adicionar um Projeto

▪ Adicionar itens à aba ‘Histórico’ de um Projeto

▪ Adicionar documento(s) ao Projeto

▪ Vincular Subprojetos



▪ Adicionar Licença

▪ Status da Licença

▪ Adicionar documento(s) à Licença

▪ Adicionar itens à aba 'Histórico' da Licença

▪ Iniciar processo de Renovação de uma Licença

▪ Adicionar condicionantes à Licença

▪ Reprogramação das Condicionantes

▪ Criar subtarefas para Condicionantes

▪ Estabelecer vínculo entre Condicionantes  



▪ Acessar ‘Painel - Pessoal'

▪ Acessar ‘Painel - Corporativo'

▪ Consultar ‘Tarefas’

▪ Consultar ‘Gráficos’

▪ Adicionar metas aos Gráficos 

▪ Visualizar ‘Relatórios’ Gerenciais

▪ Visualizar ‘Notificações’

▪ Acessar o ícone ‘Pesquisa’



Acessar o Perfil do Usuário
1 - Acesse o ícone da imagem ou iniciais do usuário na barra superior;
2 - Clique em ‘Editar Perfil’ a partir da imagem ou do link com o nome do usuário . 



Editar o Perfil do Usuário
1 – Insira imagem (foto);
2 – Altere senha;
3 – Informe Nome e E-mail (usuário);
4 – Opte por ‘Receber Notificações por e-mail’;
5 – Defina ‘Preferências de Idioma e Fuso Horário’;
6 – Escolha a ‘Tela inicial’.



Acessar o Menu do Onegreen Lite
Clique sobre o ícone Menu



Consultar a listagem de Projetos
1 – Acesse o Menu;
2 – Selecione ‘Projetos’.



Adicionar um Projeto
1 – Acesse a tela ‘Projetos’
2 – Clique em ‘Adicionar’



Cadastrar um novo Projeto 
1 – Informe o nome do projeto;
2 – Defina o tipo de investimento ‘Capex’ ou ‘Opex’;
3 – Selecione o responsável;
4 – Selecione a Unidade Gerencial;
5 – Selecione à qual Legislação Ambiental o projeto estará sujeito;
6 – Selecione a Tipologia;
7 – Descreva o objeto do projeto (campo não obrigatório).



Salvar o Projeto 
1 – Após preencher todos os campos, clique em ‘Salvar’;
2 – Clique em ‘Voltar’ para retornar à tela ‘Projetos’ e visualizar o novo projeto na listagem;
3 – Para acessar o projeto, basta clicar no nome dele. 



Menu lateral da tela do projeto 



Adicionar itens à aba ‘Histórico’ do Projeto
1 – Selecione a aba ‘Histórico’; 
2 – Clique em ‘Adicionar’;
3 – Informe a ‘Descrição’, selecione o ‘Motivo’ e indique a data do item;
4 – É possível inserir documento(s) no item do histórico;
5 – Clique em ‘Salvar’ para adicionar o item à aba ‘Histórico’;
6 – Os itens da aba ‘Histórico’ podem ser consultados por ‘Ordem Cronológica’, por ‘Licença’ ou por ‘Motivo’.



Adicionar documento(s) ao Projeto
1 – Selecione  a aba ‘Documentos’;
2 – Clique em ‘Adicionar’;
3 – Informe o ‘Nome’, defina o ‘Tipo de Documento’, indique se é ‘Importante’, selecione a ‘Licença Ambiental’ e 
informe a ‘Data de Recebimento’;
4 – Clique em ‘Adicionar Documento’, faça o upload do arquivo ou informe o endereço na rede (link);
5 – Clique em ‘Salvar’



Vincular Subprojetos
1 – Selecione a aba ‘Subprojetos’; 
2 – Clique em ‘Adicionar Novo Projeto’ para criá-lo; OU
3 – Clique em ‘Vincular Projeto Existente’ para selecionar o(s) projeto(s) desejado(s) a partir de uma lista;
4 – Em seguida, clique em ‘Salvar’. 



Adicionar Licença
1 – Selecione a aba ‘Licenças’;
2 – Clique em ‘Adicionar’.  



Cadastrar Licença
1 – Informe a ‘Identificação da Licença’,  selecione o ‘Tipo’ e o ‘Responsável’;
2 – Informe os ‘Dados da Licença’: ‘Data de Formalização’ - prevista e realizada,  ‘Data de Obtenção’ - prevista e 
realizada,  ‘Número do Protocolo/Recibo’, ‘Número do Processo’, ‘Número da Licença’, ‘Data Limite para 
Renovação’, ‘Data de Validade’ e ‘Observação’; 
3 – Clique em ‘Salvar’. 



Status da Licença
1 – O preenchimento das datas de ‘Formalização’, ‘Obtenção’, ‘Limite de Renovação’ e ‘Validade’ no cadastro da 
licença determina o seu status;
2 – O status da licença é definido automaticamente como: ‘Não Formalizada’, ‘Protocolada’, ‘Concedida’, 
‘Vencimento próximo’, ‘Em renovação’ ou ‘Vencida’;
3 – O usuário poderá ‘Concluir, ‘Cancelar’ ou ‘Indeferir’ a licença a qualquer momento, clicando no ícone 
‘Reticências’, exibido ao lado do status. 



Legenda do status da Licença
O status da licença também pode ser conferido a partir da legenda disponível na tela ‘Projetos‘
1 – Acesse a tela ‘Projetos’;
2 – Clique no ícone ‘?’;
3 – A tela da legenda será exibida. 



Menu lateral da tela da Licença



Adicionar itens à aba ‘Histórico’ da Licença
1 – Selecione a aba ‘Histórico’; 
2 – Clique em ‘Adicionar’;
O funcionamento da aba é idêntico ao projeto, mas agora os itens referem-se à licença. 



Iniciar processo de Renovação de uma Licença
1 – Selecione a aba ‘Licenças’ do projeto;
2 – Clique em ‘Adicionar’ para criar uma licença;
3 – Na nova licença, selecione a aba ‘Licenças Relacionadas’; 
4 – Clique em ‘Vincular Licença Existente’;
5 – Selecione a licença a ser renovada na listagem. 



Adicionar documento(s) à Licença
1 – Selecione  a aba ‘Documentos’;
2 – Clique em ‘Adicionar’;
O funcionamento da aba é idêntico ao projeto, mas agora os documentos são relacionados à licença. 



Status da Licença em processo de Renovação
1 – Após o vínculo entre as licenças, o status da licença a ser renovada é alterado para ‘Em Renovação’ 
(cor marrom);
2 – A nova licença é exibida com o status ‘Protocolada’ (cor azul).
3 – Após a obtenção da revalidação da licença, o status da anterior é alterado para ‘Concluída’.



Adicionar condicionantes à Licença
1 – Selecione a aba ‘Condicionantes’ 
2 – Descreva o que será feito nesta tarefa; 
3 – Selecione o Responsável, ele receberá uma notificação por e-mail; 
4 – Defina as datas de ‘Início’ e ‘Fim’; 
5 – Clique no ícone ‘+’ para salvar a condicionante e reiniciar o preenchimento;
6 – O ícone ‘...’ possibilita salvar a condicionante e abri-la imediatamente, tanto para verificação, quanto para edição. 



Visualizar a Condicionante 
1 – O que deve ser feito; 
2 – Responsável; 
3 – Percentuais de execução - Realizado x Previsto; 
4 – Datas de início e fim da condicionante;
5 – A aba ‘Detalhes’ reúne informações relativas à data e responsável pela criação da condicionante, periodicidade, 
data de início, etc;
6 – A aba ‘Comentários’ registra automaticamente alterações realizadas na condicionante 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.  



Marcadores da Condicionante 
1 – Não exibir em relatórios e gráficos; 
2 – Tarefa Crítica;
3 – Periodicidade (Pontual, Recorrente, com frequência diária, semanal, mensal, etc); 
4 – Aviso para execução (Não Avisar, No Dia, Uma Semana Antes ou Um Mês Antes), que corresponde a uma 
notificação;
5 – Enviar e-mail lembrete de execução; 
6 – Adicionar documento(s) à condicionante.



Visualizar as orientações do ícone ‘Posso ajudar?’
1 – Clique no ícone ‘Posso Ajudar?’
2 – Um box com orientações será exibido´;
3 – 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’.



Outros ícones da Condicionante
1 – As ‘Informações da Tarefa’ possibilitam ao usuário identificar a licença, o responsável, o projeto e a UG; 
2 – ‘Ver em tela inteira’; 
3 – ‘Fechar’;
4 – No rodapé, a opção ‘Desativar tarefa’ possibilita desativar a condicionante e não exibi-la na listagem;
5 – A opção ‘Seguir tarefa’ ativa o recebimento de notificações, sinalizadas no ícone específico na barra superior. 



Reprogramação das Condicionantes
=> A reprogramação está condicionada ao tipo de usuário. O usuário administrador poderá ele mesmo 
realizar a reprogramação, já os demais usuários deverão fazer uma solicitação;
=> Em seguida, deve-se verificar se a condicionante a ser reprogramada é pontual ou recorrente; 
1 – Se pontual, o usuário deve clicar na data de início ou fim para solicitar a reprogramação;
2 – E, então, indicar a(s) nova(s) data(s), nomear o aprovador e justificar a mudança.



Reprogramação das Condicionantes
1 – Se recorrente, a reprogramação deve ser feita a partir de um link disponível na aba 'Detalhes'. 
O link contém a periodicidade, as datas de início e fim da condicionante;
2 – Ao clicar no link, o usuário poderá fazer a solicitação de reprogramação da periodicidade da condicionante e das 
datas de início, caso a condicionante ainda não tenha sido iniciada, final e da próxima execução.

=> A periodicidade da condicionante pode ser 
alterada para maior ou menor, não há restrição. 
Só não pode ser convertida para uma 
condicionante pontual.



Reprogramação das Condicionantes
1 – Toda condicionante com pedido de reprogramação pendente é sinalizada, informando a impossibilidade 
de edição.



Criar subtarefas para Condicionantes pontuais
1 – Abra a condicionante agrupadora;
2 – Acesse a aba ‘Subtarefas’;
3 – Clique em ‘Adicionar subtarefa’;
4 – Preencha o campos ‘O que’, selecione o ‘Responsável’, indique se é um ‘Usuário’ ou ‘Terceiro’, informe as datas 
de início e fim da subtarefa;
5 – Clique em ‘Salvar‘. 



Estabelecer vínculo entre Condicionantes
O usuário pode estabelecer vínculos entre as condicionantes, tornando-as subtarefas.

1 – Acesse a aba ‘Condicionantes’;
2 – Defina a condicionante agrupadora;
3 – Abra a condicionante e clique no ícone ‘Vincular tarefas’;



Estabelecer vínculo entre Condicionantes 
4 – Selecione na listagem a(s) condicionante(s) desejada(s);
5 – Clique em ‘Vincular Tarefas’;
6 – Clique no ícone ‘+’ ao lado da descrição da condicionante para visualizar as subtarefas vinculadas;
7 – As subtarefas também podem ser consultadas na aba específica da condicionante agrupadora. 



Acessar ‘Painel - Pessoal’
1 – Acesse o Menu;
2 – Selecione ‘Painéis – Pessoal’, que exibe pendências do usuário em evidência.



Acessar ‘Painel - Pessoal’
1 – ‘Reprogramações pendentes’;
2 – O usuário pode optar por visualizar as reprogramações pendentes de aprovação ou as solicitadas.



Acessar ‘Painel - Pessoal’
1 – ‘Minhas Licenças’ exibe as licenças sob responsabilidade do usuário em evidência;
2 – O usuário pode visualizar também um gráfico que reflete o status das licenças sob sua responsabilidade. 



Acessar ‘Painel - Pessoal’
1 – ‘Minhas Condicionantes’ exibe as condicionantes relacionadas ao usuário em evidência; 
2 – O usuário pode visualizar as condicionantes sob sua responsabilidade, as designadas por ele ou ‘Todas’. 
O Painel Pessoal lista as condicionantes a serem executadas nos próximos 60 dias e, também, as atrasadas.



Acessar ‘Painel - Pessoal’
1 – ‘Meus Projetos’ exibe os projetos sob responsabilidade do usuário em evidência. 



Acessar ‘Painel - Corporativo’
1 – Acesse o Menu;
2 – Selecione ‘Painéis – Corporativo’, que exibe uma visão organizacional, levando em conta as Unidades 
Gerenciais acessíveis ao usuário em evidência.



Acessar ‘Painel - Corporativo’
O funcionamento da tela é idêntico ao ‘Painel – Pessoal’ .



Consultar ‘Tarefas’
1 – Acesse o Menu;
2 – Selecione ‘Tarefas’, que exibe todas as Tarefas (Condicionantes) do usuário em evidência. 



Consultar ‘Tarefas’
1 – O usuário pode selecionar filtros para consultar as tarefas, tais como: Unidade Gerencial, Período, Legislação, 
Tipo de Licença, Projeto, Responsável, entre outros;
2 – A tabela exibe estatísticas relacionadas às tarefas ‘Criadas’ (Total), ‘Planejadas’, ‘Em execução’ e ‘Finalizadas’
3 – É possível também visualizar um gráfico com as estatísticas. 



Consultar ‘Gráficos’
1 – Acesse o Menu;
2 – Selecione ‘Gráficos’, que possibilita visualizar ‘Status das Licenças, ‘Licenças obtidas dentro do prazo‘ e 
‘Tarefas dentro do prazo’.



Consultar ‘Gráficos’
1 – O usuário pode selecionar um dos gráficos disponíveis;
2 – E pode, ainda, utilizar o ‘Filtro Avançado’ para definir critérios de busca.



Gráfico ‘Status das Licenças’
1 – O gráfico ‘Status das Licenças’ contém dados estatísticos de todas as licenças ambientais existentes;
2 – A tabela exibe a quantidade de licenças em cada situação;
3 – O gráfico de rosca apresenta o percentual de licenças em cada status;
4 – O usuário pode ‘Gerar Excel’ ou ‘Imprimir em PDF’ as informações presentes no gráfico.



Gráfico ‘Licenças obtidas dentro do prazo’
1 – O gráfico ‘Licenças obtidas dentro do prazo’ 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’.



Gráfico ‘Licenças obtidas dentro do prazo’
1 – Na tabela, identifique o mês desejado e clique sobre o respectivo percentual na linha ‘Resultado’;
2 - O detalhamento das licenças é exibido em uma listagem, que distingue aquelas obtidas no prazo previsto e fora dele.



Gráfico ‘Tarefas dentro do prazo’
1 – O gráfico ‘Tarefas dentro do prazo’ lista as tarefas executadas no prazo previsto ou com atraso, nos 12 (doze) 
meses anteriores à data especificada no ‘Filtro Avançado’.



Gráfico ‘Tarefas dentro do prazo’
1 – Na tabela, identifique o mês desejado e clique sobre o respectivo percentual na linha ‘Resultado’;
2 – O detalhamento das tarefas é exibido em uma listagem, que distingue aquelas executadas no prazo previsto e 
fora dele.



Adicionar metas aos Gráficos
1 – Acesse a tela ‘Gráficos’
2 – Clique em ‘Alterar Metas’;
3 – Registre valores mês a mês para cada tipo de gráfico;
4 – Se a meta for a mesma para todo o ano, clique na seta para ‘Replicar o valor de janeiro para os outros meses’;
5 – Clique em ‘Salvar’.



Visualizar ‘Relatórios’ Gerenciais
1 – Acesse o Menu;
2 – Selecione ‘Relatórios’, que possibilita visualizar ‘Cumprimento de Tarefas’, ‘Evidências de Execução das Tarefas’, 
‘Obtenção de Licenças’,  ‘Reprogramações de Tarefas’, ‘Reprogramações de Licenças’, ‘Agendamento Futuro’ e 
‘Histórico do Licenciamento’. 



Visualizar ‘Relatórios’ Gerenciais
1 – O usuário pode selecionar um dos relatórios disponíveis;
2 – E pode, ainda, utilizar o ‘Filtro Avançado’ para definir critérios de busca.



Visualizar ‘Notificações’
O usuário irá receber notificações em diversos momentos, sobre tarefas pendentes, comentários em ‘Tarefas’ que ele 
participa, como ‘Responsável’, por tê-la designado a alguém ou simplesmente por segui-la.

1 – Clique sobre o ícone “Notificações” na barra superior;
2 – A tela ‘Notificações’ será exibida com uma listagem de itens;
3 – O botão ‘Atualizar’ possibilita verificar a existência de novas notificações;
4 – O botão ‘Excluir todas’ elimina todas as notificações existentes. 



Acessar o ícone ‘Pesquisa’
1 – Clique sobre o ícone ‘Pesquisa’ na barra superior;
2 – Selecione uma das opções: ‘Documentos’, ‘Licenças’ ou ‘Tarefas’;
3 – Para cada opção, há uma critério de busca. Ex.: Para documentos, o usuário deve informar ‘Nome’ ou ‘Descrição’;
4 – Após indicar o critério de pesquisa, clique no ícone da lupa;
5 – O usuário também poderá utilizar o ‘Filtro Avançado’.


