Guia Portal do
Cliente Onvio

AGIL Assessoria Gerencial



Esse guia tem o objetivo de trazer, de forma
resumida, como funciona o portal do cliente
Onvio, com a finalidade de facilitar a insercao
dos nossos clientes na platatorma e mostrar
todas as funcionalidades dessa ferramenta.

Nos da Agil priorizamos a qualidade no atendimento, por isso estamos trazendo
essa nova forma de se comunicar.

AGIL Assessoria Gerencial
AGIL Advisory Inc.
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Cadastro na
Plataforma

O

Primeiramente a Agil enviara um
e-mail para voce, com um link com
0 acesso para a pagina de cadastro
no site da Onvio. Para realizar o
cadastro voce deve preencher 0s
itens pedidos, como indicado na
imagem, e criar uma senha, que
deve obedecer os critérios exigidos
pela plataforma. (sinalizados por
uma seta na imagem ao lado).




. 02 Login na

Plataforma

ApoOs realizar o seu cadastro, voce
deve fazer o login na plataforma,
informando seu e-mail e senha, nos §x/A 4

/ U ’ & ' Endereco de E-mail (Thomson Reuters 1D |
-
A ‘ & '
. - RNV ST .
v ' ' N L AR
[ F f.> ! ’ 1 N /, b
‘" i ’ ,-f o / ‘
p J
A
’

) 41 B .
| {r’ B VAL
. ; A Ajuda sobre Seguranca de Registro do ONVIO: ) -
. o L ! A Q SubsHituir 05 dad0S da 585550 (ara teste)
| 4
"
i i

locais indicados.

\
»
’ %

\ . / N : . )
“ N
A - i



. O Autenticador
Multi-Fator

Ao efetuar o login na plataforma, essa mensagem

ira aparecer. Essa etapa ndo é obrigatoria, para o

THOMSOMN REUTERS

uso da plataforma, mas se vocé optar por usa-la, .

apenas siga o0 passo a passo do site e instale o ¢

Torne sua conta ainda mais segura!

Para pular a mensagem apenas clique na opg

Adicione um nivel exira de seguranca para caso
sua senha seja comprometida. Confirme a sua
identidade usando seu dispositivo movel.

"lembrar mais tarde". O objetivo desse pro oo
aumentar a seguranca da sua conta, uma
para acessar sua conta sera preciso apr
codigo no telefone cadastrado, caso
acesso ao telefone cadastrado € pre
contato com o escritorio para que

com a Onvio e solicitar um cod



TREINAMENTO CICLO COMPLETO GESTTA - FALTA USUARIO

°' EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA
EXEMPLD REAL

Na Pagina inicial, estdo disponiveis

quatro itens, que facilitam muito a R

g 10 M 1’2 13

sua interacao com o escritorio,
portanto daremos uma atencio
especial a cada um deles, para

detalhamos cada item da melhor

forma possivel.
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EMPRESA

° EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA

EXEMPLO REAL

NOTICIAS

Nao ha noticias publicadas

INiCIO DOCUMENTOS

CALENDARIO DE VENCIMENTOS

{ MARCO 2021 »
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

28 1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 N 12 13

4 15 16 17 18 19 20
24

21 22@

28 29 30 31 1 2 3

25 26 27

4 5 6 7 8 9 10

N&o ha impostos a serem pagos nessa data

PORTAL DO CLIENTE

DOCUMENTOS

NAO LIDOS [J | LIDOS | TODOS

E guiacorreta.pdf

Cigrin
Cicmal
ial.dl

CND

Nenhuma certidao disponivel

WALLISON DEMONSTRACAO

MOVD
E 24/03/2021



Nessa aba voceé recebera todos os

avisos do escritorio, portanto fique
atento para nao deixar passar
nenhuma informacao importante!
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EMPRESA

° EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA
EXEMPLC REAL

NOTICIAS

Nao ha noticias publicadas

INiCIO

CALENDARIO DE VENCIMENTOS

4 MARCO 2021

DOCUMENTOS

Dom Seg Ter Qua Qui Sex

28 1 2 3 4

7 8 9 10

14 15 16 17
24

21 22@

28 29 30 31

4 5 6 7 8

5 6
2 13
19 20
26 27
2 3

9 10

N&o ha impostos a serem pagos nessa data

PORTAL DO CLIENTE

DOCUMENTOS

NAO LIDOS [J | LIDOS | TODOS

E guiacorreta.pdf

Cigrin
Cicmal
ial.dl

CND

Nenhuma certidao disponivel

WALLISON DEMONSTRACAO

MOVD
E 24/03/2021



3.2 Calendarios de
—_— VEncimentos

CALENDARIO DE VENCIMENTOS

{ MARCO 2021 h)

Na area de calendario de Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
1 2 3 4 5 6

vencimentos sera possivel ver os e e

4 15 16 17 18 19 20

impostos que vao vencer e em

21 22 (23) 24 25 26 27

quais datas. 2 20 30 ¥

Nao ha impostos a serem pagos nessa data
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EMPRESA

° EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA

EXEMPLO REAL

NOTICIAS

Nao ha noticias publicadas

INiCIO DOCUMENTOS

CALENDARIO DE VENCIMENTOS

{ MARCO 2021 »
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

28 1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 N 12 13

4 15 16 17 18 19 20
24

21 22@

28 29 30 31 1 2 3

25 26 27

4 5 6 7 8 9 10

N&o ha impostos a serem pagos nessa data

PORTAL DO CLIENTE

DOCUMENTOS

NAO LIDOS [J | LIDOS | TODOS

E guiacorreta.pdf

CND

Nenhuma certidao disponivel

WALLISON DEMONSTRACAO

MOVD
E 24/03/2021



'3 Documentos

Esse item e destinado para a
demonstracao dos documentos
que foram postados recentemente
pelo escritorio. Para visualizar
todos os documentos, apenas
clique na aba documentos, na
parte superior da tela (mais a
frente falaremos com mais
detalhes sobre essa aba).

DOCUMENTOS

[ | LIDOS | TODOS

guiacorreta.pdf
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EMPRESA

° EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA

EXEMPLO REAL

NOTICIAS

Nao ha noticias publicadas

INiCIO DOCUMENTOS

CALENDARIO DE VENCIMENTOS

{ MARCO 2021 »
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

28 1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 N 12 13

4 15 16 17 18 19 20
24

21 22@

28 29 30 31 1 2 3

25 26 27

4 5 6 7 8 9 10

N&o ha impostos a serem pagos nessa data

PORTAL DO CLIENTE

DOCUMENTOS

NAO LIDOS [J | LIDOS | TODOS

guiacorreta.pdf

CND

Nenhuma certidao disponivel

WALLISON DEMONSTRACAO

MOVD
E 24/03/2021




03 CND

Na area CND, estarao

disponiveis as certidoes
negativas de débitos, da
sua empresa. Quando
aparecer um documento
nesse item vocé tera opcao
de baixa-lo.

CND

Nenhuma certidao disponivel
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EMPRESA

© cvrresaexeweLo . Administrativo
EXEMPLO REAL \

v, Baixar b Exciul 41 Enviar TODOS . Pesquisar
DOCUMENTOS

Todos =

Bl D Mome Data de publicacdo - Adicionado pol Modificado
Certidéo Negativa de Débito Nenhum documento para exibir.

Contabilidade

Financeiro

Fiscal

Patrimdnio

Pessoal

4=
I [ I T N T

Registro de Empresas




~ 04 Documentos

Na aba documentos voce encontrara a estrutura de
pastas elaborada, pelo escritorio, para sua empresa
(mostrada no slide anterior) as pastas ficam
disponiveis no lado esquerdo da tela (circulada no
proximo slide). Vocé tem a opcao de fazer algumas
acoes nas pastas, como adicionar, executar, baixar,
enviar ou até excluir um documento (imagem no
proximo slide, indicada por uma seta). Lembrando
que para excluir uma pasta, sera necessario uma
permissao do escritorio, para a seguranca da
empresa.
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EMPRESA

© cvrresaexeweLo .. Administrativo
EXEMPLO REAL

NTOS
Todos <

Administrativo — - :
| J Mome Data de publicagdo - Adicionado por Modificado

Certidéo Negativa de Débito nhum documento para exibir.
Contabilidade
Financeiro

Fiscal

Patrimdnio

m 0O W 0O W 0O O

Pessoal

Registro de Empresas



o EMPRESA

4+ Solicitacdo de Servico
+ BOX-e
Manifestacido de NF-e
Protocolos

+ Relatorios

Solicitacao de Servico

y
/

Solicitacado Geral

Y

Aviso Prévio de Férias

7

N

.

Afastamento de Empregado

BOX-e

INICIO

i)

Cadastro de Empregado

N=)

Calculo de Férias

Lancamento de Rubricas na
Folha

NFC-e

DOCUMENTOS

Cadastro de Contribuinte

Aviso Prévio de Rescisdo

PORTAL DO CLIENTE

=

Cadastro de Estagiario

Calculo de Rescisdo

LEONARDO VNEXT -



cliente

Na aba Portal do cliente vocé encontrara diversas

. O 5 Portal do

ferramentas, elas te possibilitarao realizar diversas

acoes como solicitar servicos ao escritorio, cadastro
de empregado, aviso previo de ferias, calculo de
ferias, etc. O portal do cliente € o lugar onde, a partir
de agora, sera o principal meio de comunicacao com
0 escritorio, deixando o e-mail e o telefone em
segundo plano. A utilizacao das ferramentas sao bem
simples e intuitivas, nesse sentido explicaremos um
pouco sobre elas.



o EMPRESA
Solicitacao de Servico

4+ Solicitacdo de Servico

=

BOX-e

]
III
a
i

Manifestacido de NF-e

Solicitacado Geral

Protocolos

Relatorios

Aviso Prévio de Férias

Afastamento de Empregado

BOX-e

INiCIO DOCUMENTOS PORTAL DO CLIENTE

A

Cadastro de Empregado Cadastro de Contribuinte

EERy %]

Aviso Prévio de Rescisdo

Calculo de Férias

Lancamento de Rubricas na
Folha

=

l
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Cadastro de Estagiario

Calculo de Rescisdo

LEONARDO VNEXT -



51 Solicitacao
- Geral

TREINAMENTO CICLO COMPLETO GESTTA - FALTA USUARIO

P PLO ... S
o E.F'E‘.,,;TE:LEKEM L3 Solicitacbes Gerais

Aqui € o lugar onde vocé fara
solicitacdes ao escritorio,
para comecar clique no botao
adicionar (indicado na
imagem ao lado) e preencha
os dados (proximo slide).
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EMPRESA

Solicitacido de Servico

Solicitagdo Geral

Cadastro de Empregado

Cadastro de Contribuinte

Cadastro de Estagiario

Aviso Previo de Férias

Calculo de Férias

Aviso Previo de Rescisao

Calculo de Resciséo

Afastamento de Empregado

Lancamento de Rubricas na Fo

Manifestacido de NF-e

Protocolos

+ Relatorios

arquivos

Solicitacoes Gerais

Adicionar Solicitacao Geral para: EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA

Departamento

Assunto

Descricao

Expectativa de conclusao

Area destinada para anexar

Arraste um arquivo aqui ou

Nesse item vocé deve colocar
a sua expectativa para a
conclusao da solicitacao.

DOCUMENTOS PORTAL DO CLIENTE

Selecionar o departamento
da AGIL, de acordo com tipo
de documento que sera
pedido, tendo em vista que
ele atendera a sua solicitacio

Colocar o assunto que esta
sendo abordado, ou seja,
nome do documento, assunto
a ser tratado, etc.

Descricao mais detalhada
sobre o que esta sendo
solicitado.

WALLISON DEMONSTRACAO -

CANCELAR



o EMPRESA

4+ Solicitacdo de Servico
+ BOX-e
Manifestacido de NF-e
Protocolos

+ Relatorios

Solicitacao de Servico
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Afastamento de Empregado

BOX-e

INiCIO DOCUMENTOS PORTAL DO CLIENTE
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Cadastro de Contribuinte Cadastro de Estagiario

Cadastro de Empregado
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Calculo de Férias Aviso Prévio de Rescisdo Calculo de Rescisdo

Lancamento de Rubricas na
Folha

LEONARDO VNEXT -



52 Cadastros

Para realizar, qualquer uma, das solicitacoes de
cadastro (Empregados, contribuintes e

Solicitacoes de Cadastro de Contribuinte

estagiarios) o processo € 0 mesmo, primeiramente
voceé deve clicar no icone correspondente ao tipo /\
de cadastro que voce ira fazer, depois clicar no .

Situacao Ultimo Tramite Contribuinte

botao "Adicionar” (indicado na imagem ao lado),

Vocé ainda nao possui solicitagcoes. Por favor clique em adiciona

em seguida completar os campos exibidos e

seguir 0o passo a passo (imagem no slide a seguir)
por fim clique no botdo "Salvar e enviar-ao
escritorio”. Se os campos naoforem preenchidos
corretamente o sistema indicara, onde esta o erro
para que 0 mesmo possa ser corrigido.




Q INICIO DOCUMENTOS PORTAL DO CLIENTE (7] RAFAEL PACHECO w

L LHEU\.—J e WAL Y e < IFI Lﬂuuu

EMPRESA

— Solicitacao de Servico

. Adicionar Solicitacao de Cadastro de Empregado para:

SALVAR E ENVIAR PARA O ESCRITORIO RASCUNHO CANCELAR

Solicitacao Geral

Cadastro de Empregado

Cadastro de Contribuinte

DADOS BASICOS ADMISSAQ CONTRATO DE EXPERIENCIA HORARIO AN

Cadastro de Estagiario

Aviso Prévio de Férias Nome Nome social - opcional

Calculo de Férias ‘ ‘ ‘

Aviso Prévio de Rescisao CPF Cargo

-
Calculo de Rescisao ‘ ‘




Apos realizar, qualquer cadastro, uma solicitacao
sera enviada ao escritorio assim que nos
finalizarmos as partes técnicas, voce recebera
um aviso na area de noticias, na pagina inicial,
confirmando a operacao.:

As solicitacoes de cadastro tambem ficam disponiveis nas paginas.iniciais de cada
area, indicando também o status de cada pedido.

AGIL Assessoria Gerencial
AGIL Advisory Inc.
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EMPRESA

e EMPRESA EXEMPLO ...

Solicitacao de Servico
EXEMPLC REAL

4+ Solicitacdo de Servico

Manifestacdo de NF-e \ it [

Protocolos

+ Relatorios

Afastamento de Empregado

Manifestacao de NF-e

Manifestacao de NF-e

INICIO

Calculo de Férias

Lancamento de Rubricas na
Folha

DOCUMENTOS

Cadastro de Cgateibuinte

]

Aviso Prévio de Rescisdo

PORTAL DO CLIENTE

e,
T

-4 ||
St
—

L @

Cadastro de Estagiario

Calculo de Rescisdo

WALLISON DEMONSTRACAO



Férias, Rescisao
53 e Afastamento
= de Funcionario

O processo para realizar os demais Servicos
dentro da plataforma tem o mesmo caminho,
vocé deve selecionar a ferramenta, Solicitagbes de Aviso Previo de Ferias
correspondente com a acao que pretende (\

realizar, clicar no botao "Adicionar’ em seguida Otmo Tamhe  Empragado
preencher os campos apresentados,por fim \ ecmouo 140020210070
clicar no botdo "Adicionar". Os requerimentos ————
serdo enviados ao escritorio e assim que forem U
realizados, uma notificacao sera enviada para

sua pagina inicial na para descrita como noticias.

Responsavel

Thaise de Sousa Ribeiro

Wagner Alves de Souza

Wagner Alves de Souza
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EMPRESA

o MATERIAIS DE CONS...
IGUACU NOVO MATRIZ

Adicionar Solicitacao de Aviso Prévio de Rescisao para: CANCELAR

Cadastro de Estagiario

Aviso Prévio de Férias Empregado
Calculo de Férias

Aviso Prévio de Rescisao Motivo de rescisao
Calculo de Rescisao

Afastamento de Empregado Concedido por

EMPREGADO EMPREGADOR

Manifestacao de NF-e Data do aviso

Lancamento de Rubricas

DD/MM/AAAA s

Protocolos

Malatleio. Assunto
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EMPRESA

o EMPRESA EXEMPLO ...

EXEMPLC REAL
4+ Solicitacdo de Servico
Manifestacédo de NF-e
Protocolos

+ Relatorios

Solicitacao de Servico

Solicitacdo Geral

Afastamento de Empregado

Manifestacao de NF-e

Manifestacao de NF-e

INICIO

Cadastro de Empregado

%:*-
'

Calculo de Férias

Lancamento de Rubricas na
Folha

DOCUMENTOS

—

Cadastro de Contribuinte

_]

Aviso Prévio de Rescisdo

PORTAL DO CLIENTE

Cadastro de Estagiario

Calculo de Rescisdo

WALLISON DEMONSTRACAO



Lancamento de

. 9.4 Rubricas na
" Folha

Para fazer o lancamento de rubricas na folha, voceé precisa,
primeiramente clicar no item "adicionar todos os funcionarios"
ou "adicionar funcionarios”, se quiser lancar para uma pessoa
especifica, apos isso e preciso selecionar a caixa ao lado do

nome do funcionario, clicar no espa¢o em branco abaixo da
rubrica (indicada na imagem abaixo) e preenche-la com as
informacoes correspondentes. Por fim envie para o escritorio
selecionando "Salvar e enviar ao escritorio".




/AN

EMFRESA

IGUACU NOWVO MATRIZ

Solicitacdo de Servico

Solicitacao Geral

Cadastro de Empregado

Cadastro de Contribuinte

Cadastro de Estagiario

Aviso Previo de Férnas

Calculo de Férias

Aviso Pravio de Rescisao

Calculo de Rescisio

Afastamento de Empregado

Langamento de Rubricas

Manifestacdo de NF-e

Protocolos

Relatdrios

INICIO

Adicionar Solicitacao de Lancamento de Rubricas para:

Lancamento
Tipo de lancamento Competéncia
ADIANTAMENTO FLR ‘ 08/2021

DOCUMENTOS PORTAL DO CLIENTE (7] RAFAEL PACHECO w

[ CAMCELAR

SALVAR E ENVIAR PARA ESCRITORIO [ RASCUNHO

Filtrar por

Empregado Contribuinte Estagiario

Rubricas (¥) Adicionar todos os funcionarios (¥ Adicionar funcionarios

] MNome 150 - HORAS EXTRAS 50% -
O PATRICIA DA SILVA SOUZA @

O RICARDC DE PAULANETO 6]

[ teste dasilva i

Descricao - opcional
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EMPRESA

o MATERIAIS DE CONS...
IGUACU NOVO MATRIZ

Protocolos

+ Solicitacdo de Servico

Manifestacao de NF-e

Protocolos

Protocolos

+ Relatodrios

Relatorios

/ —

i
]

Lancamento de Rubricas Cadastro de Funcionario



. 5.4 Protocolos

Na parte de protocolos vocé tem acesso a todos
0s protocolos armazenados, ao clicar nesse

estarao dispostos todos eles. Para facilit
pesquisa de um protocolo especifico,
podera usar alguns filtros de pesquis
disponiveis na parte superior da s




Q INICIO DOCUMENTOS PORTAL DO CLIENTE (7] RAFAEL PACHECO =

EMPRESA

o MATERIAIS DE CONS... Protocolos de Documentos Armazenados

IGUACL NOWVO MATRIZ

+ Solicitacdo de Servico

Manifestacdo de NF-e
— Relatdrios ATIVOS EXCLUIDOS

Cadastro de Funcionario

]

Utilize os filtros para visualizar os documentos armazenados.



AN

EMPRESA

o MATERIAIS DE CONS...
IGUACU NOVO MATRIZ

+ Solicitacdo de Servico

Manifestacao de NF-e

Protocolos

+ Relatodrios

INICIO

Protocolos

Protocolos

Relatorios

/

Lancamento de Rubricas

DOCUMENTOS

PORTAL DO CLIENTE

@

RAFAEL PACHECO w



'S Relatérios

Na area de relatorios, € possivel ter o acesso é
dois tipos de relatérios o de rubricas e do et enamento e e
cadastro de funcionarios. Para realiza-los, vocé
precisa selecionar o tipo de relatorio que.deseja
e depois preencher os espacos solicitados e

clicar em "Gerar Relatorio".




Materiais de
Apolio

Video portal do cliente dominio:
https://bit.ly/onvioportaldocliente

PDF explicativo:
https://bit.ly/agilportaldocliente

Suporte Onvio:
https://bit.ly/onviosuporte

Pdf Explicativo Onvio:
https://bit.ly/pdfonvioportalcliente

Suporte Onvio:
https://bit.ly/onviosuporte



O sistema Onvio, é oferecido pela empresa
Dominio sistemas, portanto o suporte
técnico serarealizado pela empresa, atraves
do escritorio.

Nesse sentido a AGIL, depende da resposta da empresa para resolver um
problema complexo dentro do sistema.

AGIL Assessoria Gerencial
AGIL Advisory Inc.




Obrigado!

Nosso objetivo € melhorar
sua experiéncia como
cliente, por isso esperamos
que este gulia mais o
material de apoio te ajude
com todas as suas duavidas,
caso fique alguma pode
recorrer a Agil ou ao
proprio suporte da Onvio.

AGIL Assessoria Gerencial




