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Manual do Usuário 

1. Acessando a aplicação Centro de Controle de Empresas 

 

Para acessar a aplicação Centro de Controle de Empresas, basta estar na página inicial, ou 

seja, de login e acessar o Máximo com seu usuário. (Figura 1). 

 

Figura 1 

 

 

 

Na barra de ferramentas ir até Operação > Centro de Controle (Figura 1.1 e Figura 1.2) 
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Figura 1.1 

 

 

Figura 1.2 

2. Navegação  

 

Logo no início tem a barra de ferramentas com todas as opções disponíveis do Centro de Controle, 

todas as setas marcadas em laranja você pode maximizar ou minimizar as opções e/ou janelas.  

(Imagem 2.1 e Imagem 2.2) 
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Imagem 2.1 

Imagem 2.2 

 

Em Localizar Item de Navegação é possível procurar e ir para outras aplicações dentro do Máximo 

(Imagem 2.3). 

 

 

Imagem 2.3 
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3. Acessando Empresas Credenciadas 

 

Ao acessar a aplicação, a lista informa todas as empresas que estão autorizadas para o 

usuário atual, clique no campo “Empresa” para visualizar. Para acessar uma empresa é só 

clicar em cima do número do CNPJ, marcado em vermelho (Figura 3.1). 

 

Figura 3.1 

 

A seguir, a aplicação mostra as principais informações da empresa como CNPJ, Razão Social, 

Endereço e Atividade, assim como o status atual do cadastro da empresa no sistema, no exemplo 

abaixo a empresta está publicada. (Figura 3.2) 

Aba Funcionários apresenta a lista de funcionários cadastrados naquela empresa e seu cargo 

(Figura 3.2) 
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Figura 3.2 

 
 A aba Documentos (Figura 3.3) apresenta qual documentação necessária para a empresa, sua 

descrição, data de expedição e data de expiração. Ao clicar no ícone será aberto uma janela 

com maiores detalhes (Figura 3.4) 

 Figura 3.3 
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Figura 3.4 

 

 

Na aba Histórico (Figura 3.5) é possível visualizar as alterações que foram realizadas para a 

empresa em questão. 

 

 

Figura 3.5 
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Na aba Vistorias é possível ver todas as Vistorias da empresa, assim como a Data de Solicitação, 

Data de Programação, Vistoriador, Status e o Resultado da vistoria em questão. (Figura 3.6). 

 

Figura 3.6 
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4. Solicitação de Registro de Empresa 

 

No menu Mais Ações (Figura 4) clique em Solicitação do Registro de Empresa 

 

 

Figura 4 

 

 

Ao clicar na opção Solicitação de Registro de Empresa será aberto uma nova janela 

informando os Requisitos Necessários para Empresa (Figura 4.1) e quais os Requisitos 

Necessários para o Sócio Proprietário. Conforme a mensagem inicial informa, a solicitação de 

registro é feita em 3 passos que se serão detalhados a seguir. Ao clicar no ícone  será aberto 

uma nova janela informando mais detalhes a respeito do requisito selecionado. Clique em Iniciar 

Solicitação. 
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Figura 4.1 

No primeiro passo, ao clicar em Iniciar Solicitação, será aberto uma nova janela (Figura 4.2) para 

verificação dos dados da empresa, clique em Próximo. 

 

 

Figura 4.2  

 

 O passo seguinte apresenta quais requisitos são necessários para o processo de registro, ao 

clicar no ícone  será apresentado uma nova janela com informações daquele requisito 

(Figura 4.3).  
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Figura 4.3 

 

 Ao clicar no ícone , selecione a opção Carregar Anexos, será aberto uma nova janela 

(Figura 4.5), clique em Selecionar Arquivos e escolha o documento necessário. Preencha o 

campo Data de Expedição e clique em OK. 

 

 

Figura 4.5 
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Após o documento ser anexado, o item em questão ficará marcado de verde conforme exemplo 

(Figura 4.6).  

 

 

Figura 4.6 

 

Caso o usuário clique em Próximo sem anexar todos os arquivos e avance para a página de 

confirmação de informações, clicando em Validar Solicitação a seguinte mensagem será 

apresentada (Figura 4.7), indicando quais passos faltam ser preenchidos. Clique em Voltar para 

preencher os arquivos solicitados. 

 

Figura 4.7 
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Após anexar todos os arquivos necessários, clique em Próximo, será aberto a janela de 

confirmação (Figura 4.8) de informação de usuário, confira e modifique as que forem necessárias 

e clique em Validar Solicitação. 

 

 

 

Figura 4.8 
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Para inserir os documentos pessoais do usuário, clique na aba Documentos Pessoais (Figura 

4.9), confira quais documentos são necessários e execute o processo de anexar clicando no 

ícone .Clique em Validar Solicitação. 

 

 

Figura 4.9 

 

Será aberto uma nova janela (Figura 4.10) contendo o termo de aceite, confira novamente as 

informações em clique em Concordo. 

Figura 4.10 
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 Será retornado uma mensagem de confirmação para o usuário (Figura 4.11). Clique em Fechar. 

 

 

Figura 4.11 
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5.  Alteração de Documentos de Empresa 

 

Para realizar a alteração de um documento, no menu Mais Ações, Clique na opção Alteração 

de Documentos de Empresa. (Figura 5) 

 

 

Figura 5 

 

Será aberto uma nova janela (Figura 5.1), clique na caixinha  para selecionar qual documento 

será alterado conforme o exemplo e clique em Iniciar Solicitação. 

 

 

Figura 5.1 
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Uma nova janela será aberta (Figura 5.2) clique no ícone  e anexe o documento a ser 

alterado. Após anexar o documento, o requisito ficará destacado em verde, clique em Validar 

Solicitação. 

 

 

Figura 5.2 

 

Será retornado uma mensagem (Figura 5.3), informando que a solicitação foi bem-sucedida, 

clique em Finalizar. 

 

Figura 5.3 
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6. Alteração de Funcionário de Empresa 

 

Para realizar a alteração de um documento, no menu Mais Ações, Clique na opção Alteração 

de Funcionário de Empresa. (Figura 6) 

 

 

Figura 6 

 

 

Será aberto uma nova janela (Figura 6.1), clique na caixinha  para selecionar qual funcionário 

será alterado conforme o exemplo e clique em Iniciar Solicitação. 

 

 

Figura 6.1 

Projeto: DETRAN-SP



  Versão: 1.2 

Manual do Usuário Data: 15/08/2021 

 

 

Confidencial                         Magna Sistemas Página 20 de 36 

 

 

 
Será aberto uma nova janela com os dados pessoais do usuário e seus documentos, confira e 

altere os dados necessários. Para mudar o cargo do funcionário é só clicar no ícone marcado 

em laranja e alterar a função, ao final clique em Validar Solicitação.  (Figura 6.2 e Figura 6.3). 

 

Figura 6.2 

 

Figura 6.3 
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Caso necessário, clique na aba Documentos, clique no ícone  e anexe o documento do 

funcionário a ser alterado, logo após clique em Validar Solicitação. (Figura 6.4) 

 

 

 Figura 6.4 

 

Será retornado uma mensagem (Figura 6.5), informando que a solicitação foi bem-sucedida, 

clique em Finalizar. 
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Figura 6.5 
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7.  Baixa de Registro de Empresa 

 

O processo de baixa da empresa é realizado em apenas uma etapa, no menu Mais Ações, clique 

na opção Baixa de Registro de Empresa. (Figura 7) 

 

 

Figura 7 

 

Será aberto uma nova janela (Figura 7.1) informando quais os documentos necessários para 

baixa de empresa, clique em Iniciar Solicitação. 

 

 

Figura 7.1 
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Clique no ícone  e anexe o documento necessário para baixa de empresa, confira se ao final 

do processo, o documento estará marcado verde. Clique em Validar Solicitação. (Figura 7.2) 

 

 

Figura 7.2 

 

 
Será apresentada uma mensagem informando que a validação da solicitação foi bem-sucedida, 

clique em Finalizar (Figura 7.3). 

 

 

Figura 7.3 
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8. Alteração de Atividade de Empresa 

 

Para realizar a alteração de atividade, no menu Mais Ações, Clique na opção Alteração de 

Atividade de Empresa. (Figura 8) 

 

Figura 8 

 

Será aberto uma janela indicando quais os requisitos para troca de atividade da empresa, clique 

em Iniciar Solicitação (Figura 8.1). 

 

Figura 8.1 
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Será aberto uma nova janela (Figura 8.2) indicando qual a atividade atual e um campo para 

alteração desta atividade, clique no ícone  para selecionar o novo tipo de atividade da 

empresa Clique em Próximo. 

 

Figura 8.2 

Clique no ícone  e anexe todos os documentos necessários para a alteração de atividade da 

empresa, confira se ao final do processo, todos os requisitos estarão marcados em verde. Clique 

em Próximo (Figura 8.3). 

 

 

 Figura 8.3 
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Será aberto uma informação para atualização do cadastro dos funcionários da empresa, confira 

todos os dados na aba Informações Básicas (Figura 8.4) e anexe os documentos dos 

funcionários na aba Documentos Pessoais (Figura 8.5). Após este processo, clique em 

Validar Solicitação. 

 

 

 

Figura 8.4 
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Figura 8.5 
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Uma janela com o termo de aceite eletrônico será apresentada (Figura 8.6), clique em Concordo 

para finalizar o processo. 

 

 

Figura 8.6  
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9. Alteração de Endereço de Empresa 

 

A alteração de Endereço de Empresa é feita em duas etapas. No menu Mais Ações, clique em 

Alteração de Endereço de Empresta. (Figura 9) 

 

 

Figura 9 

 

 

Será aberto uma nova janela (Figura 9.1) informando quais os documentos de requisitos 

necessários para alteração de endereço, clique em Iniciar Solicitação. 

 

 

Figura 9.1 
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Uma nova janela será aberta, após conferir as informações e realizar as alterações necessárias, 

clique em Próximo. (Figura 9.2) 

 

 

Figura 9.2 

Na próxima janela (Figura 9.3), anexe os documentos necessários clicando no ícone , 

carregar anexos. Após todos os documentos estarem marcados em verde, clique em Validar 

Solicitação. 

 

 

Figura 9.3 

Projeto: DETRAN-SP



  Versão: 1.2 

Manual do Usuário Data: 15/08/2021 

 

 

Confidencial                         Magna Sistemas Página 32 de 36 

 

Será apresentada uma mensagem informando que a validação da solicitação foi bem-sucedida, 

clique em Finalizar (Figura 9.4).  

 

 

Figura 9.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Projeto: DETRAN-SP



  Versão: 1.2 

Manual do Usuário Data: 15/08/2021 

 

 

Confidencial                         Magna Sistemas Página 33 de 36 

 

10. Processo de Renovação de Empresa 

 

O processo de Renovação de empresa é feito em apenas uma etapa. No menu Mais Ações, 

clique em Processo de Renovação de Empresa. (Figura 10) 
 

 

Figura 101 

 

Na próxima janela (Figura 10.1), selecione todos os Requisitos necessários para Empresa e para 

Sócio Proprietário. Após todos os documentos estarem marcados, clique em Validar 

Solicitação. (Figura 10.2) 

 

Figura 10.1 
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Figura 10.2 

 

Nos próximos passos dados de endereço, atividade da empresa, anexos e funcionários podem 

ser alteradas. (Figura 10.3, Figura 10.4, Figura 10.5 e Figura 10.6) 

 

 

Figura 10.3 
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Figura 10.4 

 

 

Figura 10.5 
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Figura 10.6 

 

 

Será apresentada uma mensagem informando que a validação da solicitação foi bem-sucedida, 

clique em Finalizar. (Figura 10.7) 
 

 

Figura 10.7 
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