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Esse guia tem o objetivo de trazer, de forma
resumida, como funciona o portal do cliente
Onvio, com a finalidade de facilitar a inserção
dos nossos clientes na plataforma e mostrar
todas as funcionalidades dessa ferramenta.
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Nós da Ágil priorizamos a qualidade no atendimento, por isso estamos trazendo
essa nova forma de se comunicar. 
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Vamos 
começar!
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Primeiramente a Ágil enviará  um
e-mail para você, com um link com
o acesso para a página de cadastro
no site da Onvio. Para realizar o
cadastro você deve preencher os
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). 

Cadastro na
Plataforma



Login na
Plataforma

Após realizar o seu cadastro, você
deve fazer o login na plataforma,
informando seu e-mail e senha, nos
locais indicados.
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03 Autenticador
Multi-Fator

Ao efetuar o login na plataforma, essa mensagem
irá aparecer. Essa etapa não é obrigatória, para o
uso da plataforma, mas se você optar por usá-la,
apenas siga o passo a passo do site e instale o app.
Para pular a mensagem apenas clique na opção
"lembrar mais tarde". O objetivo desse processo é
aumentar a segurança da sua conta, uma vez que
para acessar sua conta será preciso aprovar um
código no telefone cadastrado, caso você perca o
acesso ao telefone cadastrado é preciso entrar em
contato com o escritório para que ele possa falar
com a Onvio e solicitar um código reserva.



03 Página Inicial

Na Página inicial, estão disponíveis
quatro itens, que facilitam muito a
sua interação com o escritório,
portanto daremos uma atenção
especial a cada um deles, para
detalhamos cada item da melhor
forma possível.
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Boa sorte!



3.1 Notícias

Nessa aba você receberá todos os
avisos do escritório, portanto fique
atento para não deixar passar
nenhuma informação importante!
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Boa sorte!



3.2 Calendários de
vencimentos

Na área de calendário de
vencimentos será possível ver os
impostos que vão vencer e em
quais datas.
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Boa sorte!



3.3 Documentos

Esse item é destinado para a
demonstração dos documentos
que foram postados recentemente
pelo escritório. 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).  
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Boa sorte!



03 CND

Na área CND, estarão
disponíveis as certidões
negativas de débitos, da
sua empresa. Quando
aparecer um documento
nesse item você terá opção
de baixá-lo.





04 Documentos

Na aba documentos você encontrara a estrutura de
pastas elaborada, pelo escritório, para sua empresa
(mostrada no slide anterior) as pastas ficam
disponíveis no lado esquerdo da tela (circulada no
próximo slide). Você tem a opção de fazer algumas
ações nas pastas, como adicionar, executar, baixar,
enviar ou até excluir um documento (imagem no
próximo slide, indicada por uma seta). Lembrando
que para excluir uma pasta, será necessário uma
permissão do escritório, para a segurança da
empresa.







05 Portal do
cliente

Na aba Portal do cliente você encontrara diversas
ferramentas, elas te possibilitarão realizar diversas
ações como solicitar serviços ao escritório, cadastro
de empregado, aviso prévio de férias, cálculo de
férias, etc. O portal do cliente é o lugar onde, a partir
de agora, será o principal meio de comunicação com
o escritório, deixando o e-mail e o telefone em
segundo plano. A utilização das ferramentas são bem
simples e intuitivas, nesse sentido explicaremos um
pouco sobre elas. 





5.1 Solicitação
Geral

Aqui é o lugar onde você fará
solicitações ao escritório,
para começar clique no botão
adicionar (indicado na
imagem ao lado) e preencha
os dados (próximo slide).



Selecionar o departamento
da AGIL, de acordo com tipo

de documento que será
pedido, tendo em vista que

ele atenderá a sua solicitação

Colocar o assunto que está
sendo abordado, ou seja,

nome do documento, assunto
a ser tratado, etc.

Descrição mais detalhada
sobre o que está sendo

solicitado.
Área destinada para anexar

arquivos

Nesse item você deve colocar
a sua expectativa para a

conclusão da solicitação. 





5.2 Cadastros
Para realizar, qualquer uma, das solicitações de
cadastro (Empregados, contribuintes e
estagiários) o processo é o mesmo, primeiramente
você deve clicar no ícone correspondente ao tipo
de cadastro que você ira fazer, depois clicar no
botão "Adicionar" (indicado na imagem ao lado),
em seguida completar os campos exibidos e
seguir o passo a passo (imagem no slide a seguir)
por fim clique no botão "Salvar e enviar ao
escritório".  Se os campos não forem preenchidos
corretamente o sistema indicara, onde esta o erro
para que o mesmo possa ser corrigido. 





Após realizar, qualquer cadastro, uma solicitação
será enviada ao escritório assim que nós
finalizarmos as partes técnicas , você receberá
um aviso na área de notícias, na página inicial,
confirmando a operação.

As solicitações de cadastro também ficam disponíveis nas páginas iniciais de cada 
 área, indicando também o status de cada pedido. 
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5.3
Férias, Rescisão
e Afastamento
de Funcionário

O processo para realizar os demais serviços
dentro da plataforma tem o mesmo caminho,
você deve selecionar a ferramenta,
correspondente com a ação que pretende
realizar, clicar no botão "Adicionar" em seguida
preencher os campos apresentados, por fim
clicar no botão "Adicionar". Os requerimentos
serão enviados ao escritório e assim que forem
realizados, uma notificação será enviada para
sua página inicial na para descrita como notícias. 







5.4
Lançamento de
Rubricas na
Folha

Para fazer o lançamento de rubricas na folha, você precisa,
primeiramente clicar no item "adicionar todos os funcionários"
ou "adicionar funcionários", se quiser lançar para uma pessoa
especifica, após isso é preciso selecionar a caixa ao lado do
nome do funcionário, clicar no espaço em branco abaixo da
rubrica (indicada na imagem abaixo) e preenche-la com as
informações correspondentes. Por fim envie para o escritório
selecionando "Salvar e enviar ao escritório".







5.4 Protocolos

Na parte de protocolos você tem acesso a todos
os protocolos armazenados, ao clicar nesse item,
estarão dispostos todos eles. Para facilitar a
pesquisa de um protocolo especifico, você
poderá usar alguns filtros de pesquisa que ficam
disponíveis na parte superior da sua tela. 







5.5 Relatórios

Na área de relatórios, é possível ter o acesso é
dois tipos de relatórios o de rubricas e do
cadastro de funcionários. Para realiza-los, você
precisa selecionar o tipo de relatório que deseja
e depois preencher os espaços solicitados e
clicar em "Gerar Relatório".



Materiais de
Apoio

Vídeo portal do cliente domínio:
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
Domínio sistemas, portanto o suporte
técnico será realizado pela empresa, através
do escritório.

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

Nosso objetivo é melhorar
sua experiência como
cliente, por isso esperamos
que este guia mais o
material de apoio te ajude
com todas as suas dúvidas,
caso fique alguma pode
recorrer a Ágil ou ao
próprio suporte da Onvio.
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