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MANUAL MAXDADOS 
 
1 - ACESSE O SITE:WWW.MAXDADOS.COM.BR. 
 
CLIQUE EM ENTRAR. 
 

 
 
 
CLIQUE EM CONTINUAR 
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2- SELECIONE O CERTIFICADO,CLIQUE EM OK. 
 

 
 
 
3 - CLIQUE EM GERENCIAR DOCUMENTOS 
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4- PERSONALIZE O(s) MÓDULOS: PARA PERSONALIZAR O(s) MÓDULO(s), É 
NECESSÁRIO APENAS CLICAR NO MODULO COM O BOTÃO DIREITO DO 
MOUSE, QUE APARECERÁ AS OPÇÕES: CRIAR NOVA PASTA, RENOMEAR 
MODULO. 
 
 

 
 
 
 
                     MANUAL PARA INSERIR DOCUMENTOS NO MAXDADOS 
 
1- CLIQUE NO MÓDULO QUE  DESEJA INCLUIR O DOCUMENTO E CLIQUE NA 
PASTA QUE DESEJA INSERIR. 
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2- CLIQUE NA OPÇÃO INCLUIR 
 

 
 
3- NO MOMENTO QUE ABRIR A JANELA, CLIQUE EM PROCURAR 
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4- LOCALIZE O DOCUMENTO E CLIQUE EM ABRIR 

 
 
5- PREENCHA OS ITENS,PRINCIPALMENTE OS QUE ESTÃO DESTACADOS 
ABAIXO,EM SEGUIDA CLIQUE  EM CONFIRMAR INCLUSÃO 
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6- PARA ANEXAR O DOCUMENTO, CLIQUE NO DOCUMENTO, 
E APÓS CLIQUE NO BOTÃO ANEX/DES 
 

 
 
7- EM SEGUIDA CLIQUE OK 
 

 
  
 
8- EM OK NOVAMENTE. 
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9- EM SEGUIDA CLIQUE NO PAINEL DE CONTROLE 
 

 
 
 
10- VERIFICANDO NO CANTO DIREITO DA TELA, O DOCUMENTO ANEXADO, 
CLIQUE EM MAXXLICIT 
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11- CLIQUE NA OPÇÃO PARA INCIAR O MAXXLICIT  
 

 
 
12- CLIQUE EM SELECIONAR LICITADORA 
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13- SELECIONE A LICITADORA DESEJADA 
 

 
 
14- CLIQUE EM PREPARAR DOCUMENTOS 
 

 
 
 
15- CONFIRME O PREPARO 
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16- APÓS VISUALIZAR A MENSAGEM (DOCUMENTOS PREPARADOS COM 
SUCESSO) CLIQUE EM FINALIZAR O ENVIO. 
 

 
 


