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Abra o navegador de internet de sua preferência;
Digite o endereço eletrônico:
www.fmtgestaoempresarial.com
Aguarde o carregamento da página inicial.

PASSO 1 – ACESSAR O SITE

Na página inicial, localize o menu "ÁREA LOGADA";
Selecione o cliente desejado (SESC ou SENAC);
Você será direcionado para a tela de login do sistema.

PASSO 2 – ACESSAR A ÁREA LOGADA

http://www.fmtgestaoempresarial.com/


Digite seu usuário (e-mail cadastrado);
Digite sua senha de acesso;
Clique em "ENTRAR";

Após a autenticação, o sistema abrirá a Central de
Controle de Documentos.

PASSO 3 – REALIZAR O LOGIN

Observação: Usuários com acesso restrito a uma única
unidade não precisarão realizar esta etapa, uma vez que,
após a autenticação, a unidade vinculada à matrícula será
carregada automaticamente pelo sistema.

Clique no campo "Todas as Unidades";
Na lista apresentada, selecione a unidade desejada;
Após a seleção, será exibida a relação dos documentos
vinculados à unidade escolhida, contendo informações
sobre Órgão, Status e Validade;
Utilize a paginação disponível para visualizar todos os
documentos cadastrados da unidade.

PASSO 4 – SELECIONAR A UNIDADE



Após selecionar a unidade, será exibida a lista de
documentos disponíveis.

Na tabela, é possível visualizar: Documento, Órgão
responsável, Status e Validade.
Os documentos podem apresentar diferentes status,
como: Ativo, Em Tramitação, Vencido, Atenção, No
Prazo e Não se Aplica.

PASSO 5 – CONSULTAR A SITUAÇÃO DOS
DOCUMENTOS

Quando um documento apresentar o status "Em
Tramitação", posicione o cursor do mouse sobre o
ícone de informação localizado ao lado do status.
O sistema exibirá uma mensagem contendo
informações complementares sobre o andamento do
processo.
Exemplo: "Renovação protocolado em 10/04/2026 -
Aguardando análise da documentação pela Vigilância
Sanitária ."

PASSO 6 – CONSULTAR AS OBSERVAÇÕES
DO STATUS "EM TRAMITAÇÃO"



Para visualizar um documento, localize-o na tabela e
clique sobre o nome do documento desejado. (Essa
ação é válida para qualquer documento disponível no
sistema.)
Ao clicar no nome do documento, o arquivo será
aberto automaticamente em uma nova aba do
navegador.

PASSO 7 – ABRIR UM DOCUMENTO

Após a abertura do documento em uma nova aba, será
possível:

Visualizar o conteúdo do arquivo;
Ampliar ou reduzir a visualização;
Navegar entre as páginas, quando houver mais de uma;
Realizar o download do documento;
Imprimir o arquivo, conforme necessário.
O documento permanecerá disponível para consulta
sempre que necessário.

PASSO 8 – VISUALIZAR, BAIXAR OU
IMPRIMIR O DOCUMENTO



STATUS DEFINIÇÃO

ATIVO O documento encontra-se regularizado e
disponível para consulta.

EM TRAMITAÇÃO O documento está em processo de renovação
ou atualização junto ao órgão responsável.

JUNTADA DE
DOCUMENTOS

Há documentos ou informações em fase de
envio e análise para continuidade do processo.

NÃO SE APLICA A exigência não é aplicável à unidade ou ao tipo
de documento em questão.

PREJUDICADO Não foi possível dar continuidade ao processo
em razão de pendências existentes.

ORIENTAÇÕES - CCD

VALIDADE DEFINIÇÃO

INDETERMINADO O documento não possui prazo de validade
definido pelo órgão emissor.

NO PRAZO O documento encontra-se válido e dentro do
período de vigência.

NÃO SE APLICA Não há necessidade de controle de validade
para este documento.

ATENÇÃO O documento se encontra próximo de sua
validade, em até 60 dias do seu vencimento.

VENCIDO O prazo de validade do documento expirou,
sendo necessária sua renovação.

STATUS VALIDADE
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