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O Sistema de Gestão Ambiental (SisGA) é um sistema que visa apoiar a realização de 

atividades relacionadas à Gestão Ambiental na Universidade Federal de São Paulo. Foi 

concebido para proporcionar aos usuários uma plataforma para manter e acompanhar 

registros históricos de atividades relacionadas à gestão ambiental universitária. 

O Sistema possui o módulo Plano de Gestão de Logística Sustentável da UNIFESP (PLS-

UNIFESP), e posteriormente será integrado por outros módulos que se fizerem necessários. 

Este módulo foi elaborado baseando-se em planilhas do Excel denominadas Check List, 

utilizadas num primeiro momento pela Comissão Gestora do PLS-UNIFESP para o 

acompanhamento das metas estabelecidas no Plano e utilizadas pela Divisão de 

Sustentabilidade da UNIFESP para a elaboração dos Relatórios de Monitoramento 

(semestrais) e de Avaliação (anuais). 

  

 
INTRODUÇÃO 
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CONFIGURAÇÕES RECOMENDADAS 

 

O Sistema de Gestão Ambiental (SisGA) foi desenvolvido em uma plataforma Web a 

fim de permitir o acesso ao sistema em todos os campi da UNIFESP. Para isso, é necessário 

possuir uma conexão local com a Internet. 

 

Requisitos mínimos: 

 

 Google Chrome 

 Acesso à Intranet da UNIFESP 
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1. SOLICITAÇÃO DE ACESSO  

 

Para solicitar acesso ao SisGA envie e-mail para dga@unifesp.br, com o assunto: 

“Solicitação de acesso ao SisGA”, informando login de usuário da intranet e o número do 

Registro Funcional (RF). 

A solicitação de acesso será encaminhada ao Departamento de Tecnologia da 

Informação e assim que aprovada, será enviado um e-mail de confirmação ao usuário. 

 

  

mailto:dga@unifesp.br
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2. ACESSO AO SISTEMA 

 

2.1 Para acessar o sistema, basta abrir o navegador (Google Chrome), acessar o site 

http://www.unifesp.br/, clicar em Intranet localizado no canto superior direito da página 

inicial: 

 

 

 

 

 

 

2.2 Então informe no Menu seu Nome de Usuário e Senha e clique na opção Ok: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

http://www.unifesp.br/
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2.3 Depois de efetuar o login, será exibida a tela inicial da intranet, onde deverá ser 

selecionado o Menu (1) (à esquerda da tela) e na sequência a opção Unifesp (2): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4 Na seção Pró-Reitoria de Administração, selecionar o ícone SISGA-DGA: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 

2 
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2.5 Repetir os passos 2.3 e 2.4 (Clicar em Menu > Unifesp > SISGA-DGA) para ter acesso à tela 

inicial do SisGA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Atenção: Na barra de endereço do navegador aparecerá o ícone  com o aviso: “Esta 

página está tentando carregar scripts de fontes não autenticadas.” Clique em Carregar 

scripts não seguros. 
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3. CADASTRAMENTO  

 

É por meio dessa função que são incluídas, alteradas, consultadas, ativadas ou 

inativadas as metas, indicadores e descrição dos indicadores, e as implementações das ações 

do PLS-UNIFESP vigente. 

A consulta de informações já cadastradas no SisGA pode ser feita por todos os usuários 

que têm acesso ao sistema. Porém, a edição das informações ocorre separadamente por 

campus, com base no local de lotação de cada usuário cadastrado. 

A sequência de cadastramento deve seguir a ordem: 

 

 

 

 

Ao passar o mouse sobre Cadastramento aparecerá uma janela com uma lista: 

 

 

 

 

 

 

 

A seguir veremos como Incluir, Alterar, Consultar, realizar Consulta Geral (de 

informações já cadastradas por todos os campi) e Ativar/Inativar cada uma das opções da lista 

acima.  

Meta
Indicador e 

Descrição do 
Indicador

Implementação 
das Ações

Atenção: Caso seja necessário inativar alguma Meta, é imprescindível inativar 

previamente a Implementação das Ações (tópico 3.3.5) e em seguida Indicador (es) e 

Descrição do (s) Indicador (es) (tópico 3.2.5) vinculados à meta. 
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Ao passar o mouse sobre Cadastramento e sobre Meta será apresentada a lista de 

ações disponíveis: 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1.1 Incluir 

 

3.1.1.1 Clique na opção Incluir e será direcionado a essa página: 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1.1.2 Selecione o Objetivo Estratégico entre as opções cadastradas pelo DGA-UNIFESP. 

  

 

3.1 Meta  
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3.1.1.3 Descreva a Meta no respectivo campo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1.1.4 Clique em Gravar e será apresentada a mensagem de confirmação: 
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3.1.2 Alterar 

 

3.1.2.1 Clique na opção Alterar e será direcionado a essa página: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1.2.2 Selecione o Objetivo Estratégico e a respectiva Meta que será modificada. Realize a 

alteração do texto no campo indicado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1.2.3 Clique em Alterar e será apresentada a mensagem de confirmação: 
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3.1.3 Consultar 

 

3.1.3.1 Clique na opção Consultar e será direcionado à página que contém todas as Metas 

(ativas e inativas) do campus cadastradas no SisGA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1.4 Consulta Geral 

 

3.1.4.1 Clique na opção Consulta Geral e será direcionado à página que contém todas as 

Metas (ativas e inativas) de todos os campi cadastradas no SisGA: 

  



13 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1.5 Ativar / Inativar 

 

3.1.5.1 Clique na opção Ativar/Inativar e selecione o Objetivo Estratégico e a Meta 

correspondente. 

 

 

 

 

 

 

 

3.1.5.2 Na caixa de seleção escolha a opção de Situação desejada: Ativo ou Inativo. 
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3.1.5.3 Clique em Alterar e será apresentada a mensagem de verificação: 

 

 

 

 

Caso a Meta tenha sido inativada a mensagem de confirmação será essa: 

 

 

 

 

Caso a Meta tenha sido ativada a mensagem de confirmação será essa: 

 

 

 

 

  

Atenção: Caso seja necessário inativar alguma Meta, é imprescindível inativar 

previamente a Implementação das Ações (tópico 3.3.5), Indicador (es) e Descrição do 

(s) Indicador (es) (tópico 3.2.5) vinculados à meta, conforme aviso do sistema: 



15 
 

 

 

 

 

 

 

Ao passar o mouse sobre Cadastramento e sobre Indicador e Descrição do Indicador 

será apresentada a lista de ações disponíveis: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.1 Incluir 

 

3.2.1.1 Clique na opção Incluir e será direcionado a essa página: 

  

 

3.2 Indicador e Descrição do Indicador 
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3.2.1.2 Selecione o Objetivo Estratégico entre as opções. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.1.3 Selecione a Meta (previamente cadastrada, tópico 3.1). 
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3.2.1.4 Descreva o Indicador e sua respectiva Descrição do Indicador nos locais destacados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.1.5 Clique em Gravar e será apresentada a mensagem de confirmação: 

 

 

 

 

 

 

3.2.2 Alterar 

 

3.2.2.1 Clique na opção Alterar e será direcionado a essa página: 
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3.2.2.2 Selecione o Objetivo Estratégico, a Meta e o respectivo Indicador que será 

modificado. Realize a (s) alteração (ões) do texto nos campos destacados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.2.3 Clique em Alterar e será apresentada a mensagem de confirmação: 

 

 

 

 

 

 

3.2.3 Consultar 

 

3.2.3.1 Clique na opção Consultar e será direcionado à página que contém todos os 

Indicadores e Descrições dos Indicadores vinculados a cada Meta do campus cadastrados no 

SisGA. 
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3.2.4 Consulta Geral 

 

3.2.4.1 Clique na opção Consulta Geral e será direcionado à página que contém todas as 

Metas, Indicadores e Descrições dos Indicadores (ativos e inativos) de todos os campi 

cadastrados no SisGA. 
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3.2.5 Ativar / Inativar 

 

3.2.5.1 Clique na opção Ativar/Inativar e selecione o Objetivo Estratégico, a Meta e o 

Indicador correspondente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.5.2 Na caixa de seleção escolha a opção de Situação desejada: Ativo ou Inativo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.5.3 Clique em Alterar e será apresentada a mensagem de verificação:  
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Caso o Indicador ou Descrição do Indicador tenha sido inativado a mensagem de 

confirmação será essa: 

 

 

 

 

 

Caso o Indicador ou Descrição do Indicador tenha sido ativado a mensagem de 

confirmação será essa: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Atenção: Caso seja necessário inativar algum Indicador e Descrição do Indicador, é 

imprescindível inativar previamente a Implementação das Ações, vinculados à Meta 

(tópico 3.3.5), conforme aviso do sistema: 



22 
 

 

Ao passar o mouse sobre Cadastramento e sobre Implementação Ações será 

apresentada a lista de ações disponíveis: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3.1 Incluir 

 

3.3.1.1 Clique na opção Incluir e será direcionado a essa página: 

 

  

 

3.3 Implementação de Ações 
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3.3.1.2 Selecione o Objetivo Estratégico entre as opções. 
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3.3.1.3 Selecione a Meta (previamente cadastrada, tópico 3.1). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3.1.4 Selecione o Indicador (previamente cadastrado, tópico 3.2). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Automaticamente será carregada a Descrição do Indicador cadastrada. 
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3.3.1.5 Selecione a Unidade de Medida dentre as opções. 

 

 

 

Unidade de Medida Descrição 

Eventos Campanhas, Cursos, Divulgações, Eventos, Informes, Ordens de 

Serviço, Treinamentos 

Fardos  

Kg Quilogramas 

Km Quilômetros 

kWh Quilowatt-hora 

kWh per capita Quilowatt-hora per capita 

kWh/m²  

Litros  

m³ Metros cúbicos 

m³ per capita Metros cúbicos per capita 

Não (0) / Sim (100) Considerar 0 para NÃO REALIZADO e 100 para REALIZADO 

Atenção: Após selecionar a Unidade de Medida passe o mouse sobre o símbolo  para 

consultar as descrições e detalhes, que também constam na Tabela a seguir: 
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Ocorrências Adequações feitas, Revisões, Monitoramentos, Inspeções, Lacunas 

entre revisões, Reclamações, Ações realizadas, Práticas inseridas, 

Penalidades, Viagens, Substituições, Processos revisados, Vistorias 

Realizadas, Videoconferências realizadas, Feedback do servidor 

Pacotes (100 folhas)  

Pacotes (100 unidades)  

Pacotes (500 folhas)  

Participantes Participantes e Pessoas treinadas 

Percentual (%)  

Reais  

Reais per capita  

Resmas  

Unidades  

Unidades per capita  

 

Caso as opções cadastradas no SisGA não sejam suficientes, enviar e-mail para 

dga@unifesp.br solicitando o cadastramento de nova unidade de medida. 

 

3.3.1.6 Descreva quais ações serão implementadas para se atingir a Meta no respectivo 

campo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

mailto:dga@unifesp.br
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3.3.1.7 Selecione qual (is) recurso (s) utilizado (s). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3.1.8 Selecione o período de apuração dentre as opções disponíveis. 

 

 

 

 

 

 

 

3.3.1.9 Selecione o início do período de apuração no calendário. 
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3.3.1.10 Selecione o fim do período de apuração no calendário ou caso a ação possua 

acompanhamento contínuo, selecione esta opção. 

 

3.3.1.11 Descrever quais serão as áreas envolvidas e responsáveis no campo em destaque. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3.1.12 Clique em Gravar e será apresentada a mensagem de confirmação: 
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3.3.2 Alterar 

 

3.3.2.1 Antes de iniciar o procedimento para Alterar as informações da Implementação de 

Ações utilize a opção Consultar (tópico 3.3.3 a seguir) para localizar o Código de 

Implementação correspondente ao Detalhamento de Implementação das Ações que será 

alterado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3.2.2 Após obter o Código de Implementação selecione a opção Alterar, digite o Código no 

local em destaque e clique em Buscar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Meta 

Objetivo  
Estratégico 
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3.3.2.3 Faça as alterações necessárias. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Atenção: Note que o acesso de usuário permite alterar apenas as Áreas envolvidas e 

responsáveis e a Data final de Implementação da Meta. Envie e-mail para 

dga@unifesp.br caso seja necessário alterar Unidade de Medida, Detalhamento de 

Implementação das Ações, Recursos e Data inicial de Implementação, informando o 

Código de Implementação e as alterações a serem feitas. 

mailto:dga@unifesp.br
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3.3.2.4 Clique em Alterar e será apresentada a mensagem de confirmação: 

 

 

 

 

 

3.3.3 Consultar 

 

3.3.3.1 Clique na opção Consultar e será direcionado à página que contém todas as Metas, 

Indicadores, Descrições dos Indicadores e Detalhamentos das Implementações das Ações do 

campus cadastrados no SisGA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3.4 Consulta Geral 

 

3.3.4.1 Clique na opção Consulta Geral e será direcionado à página que contém todas as 

Metas, Indicadores, Descrições dos Indicadores e Implementação de Ações (ativos e inativos) 

de todos os campi cadastrados no SisGA. 
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3.3.5 Ativar / Inativar 

 

3.3.5.1 Antes de iniciar o procedimento para Ativar/Inativar alguma Implementação de Ações 

utilize a opção Consultar (tópico 3.3.3) para localizar o Código de Implementação 

correspondente ao Detalhamento de Implementação das Ações que será alterado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Meta 

Objetivo  
Estratégico 
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3.3.5.2 Após obter o Código de Implementação selecione a opção Ativar/Inativar, digite o 

Código no local em destaque e clique em Buscar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3.5.3 Na caixa de seleção escolha a opção de Situação desejada: Ativo ou Inativo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3.5.4 Clique em Alterar e será apresentada a mensagem de verificação: 
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Caso a Implementação de Ações tenha sido inativada a mensagem de confirmação 

será essa: 

 

 

 

 

 

Caso a Implementação de Ações tenha sido inativada a mensagem de confirmação 

será essa: 
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4. LANÇAMENTOS 

 

É por meio dessa função que são incluídos, alterados e consultados os resultados do 

PLS-UNIFESP atingidos pelos campi. 

Os lançamentos são feitos pelos usuários do campus que tem acesso ao SisGA. 

Conforme definido pela Comissão Gestora do PLS-UNIFESP os lançamentos serão feitos 

por semestre, visto que esses dados irão compor os Relatórios de Monitoramento Semestrais 

e posteriormente farão parte do Relatório de Avaliação elaborado anualmente. 

 

Ao passar o mouse sobre Lançamentos aparecerá uma janela com uma lista: 

 

 

 

 

 

 

 

Ao passar o mouse sobre Lançamentos e sobre Incluir será apresentada a lista de 

Períodos de apuração disponíveis: 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

4.1 Incluir 
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4.1.1 Selecione o Período de apuração conforme cadastrado na Implementação de Ações 

(tópico 3.3). E na sequência selecione o Objetivo Estratégico entre as opções habilitadas: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1.2 Selecione a Meta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1.3 Selecione a Implementação das Ações. 
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4.1.4 Serão carregados automaticamente os detalhes (Indicador, Descrição do Indicador, 

Unidade de Medida, Apuração, Recursos e Período de Implementação). Insira o resultado 

obtido no período no campo em destaque. 
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4.1.5 Após a inserção deste último dado, note que surgirá uma área para a inclusão de 

Justificativa quanto ao alcance da meta. Sendo um espaço destinado a descrever mais 

detalhes da ação executada ou dificuldades ao atingir-se a meta no período. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Atenção: 

 Certifique-se de estar inserindo dados de acordo com a Unidade de Medida 

previamente selecionada. 

 Caso seja necessária a realização de cálculos para valorar determinado 

indicador (exemplo: porcentagem com relação ao total), note que o sistema não 

realiza contas. Faça os devidos cálculos previamente. 

 O SisGA não permite a inserção de letras e outros caracteres, utilize apenas 

números e ponto. 

Atenção: é obrigatório o preenchimento da Justificativa após preenchimento dos dados 

do último período de apuração, caso isso não seja feito, o SisGA não salvará os dados 

completos referentes ao acompanhamento desta Meta. 
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4.1.6 Clique em Gravar e será apresentada a mensagem de confirmação: 

 

 

 

 

 

Ao passar o mouse sobre Lançamentos e sobre Alterar será apresentada a lista de 

Períodos de apuração disponíveis: 

 

4.2.1 Selecione o Período de apuração conforme cadastrado na Implementação de Ações. E 

na sequência selecione o Objetivo Estratégico entre as opções habilitadas: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2.2 Selecione a Meta. 

  

 

4.2 Alterar 
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4.1.3 Selecione a Implementação das Ações. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1.4 Serão carregados automaticamente os detalhes (Indicador, Descrição do Indicador, 

Unidade de Medida, Apuração, Recursos e Período de Implementação) e os dados 

previamente inseridos. Caso ainda esteja no período de preenchimento vigente no semestre, 

será possível alterar quaisquer dados lançados. Faça as alterações necessárias, clique em 

Alterar e será apresentada a mensagem de confirmação: 

 

 

 

 

  



41 
 

 

Ao passar o mouse sobre Lançamentos e sobre Consultar será apresentada a lista de 

Períodos de apuração disponíveis: 

 

4.3.1 Selecione o Período de apuração conforme cadastrado na Implementação de Ações. E 

na sequência selecione o Objetivo Estratégico entre as opções habilitadas: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.3.2 Selecione a Meta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2.3 Selecione a Implementação das Ações. 

  

 

4.3 Consultar 
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4.2.4 Serão carregados automaticamente os detalhes (Indicador, Descrição do Indicador, 

Unidade de Medida, Apuração, Recursos e Período de Implementação) e os dados 

previamente inseridos, para realização de Consulta. 
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