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1. Manual de acesso Onvio

Este manual foi desenvolvido para manter a comunicacdo e disponibilidade de
documentos entre o Cliente e Grupo R&NV.

1.1. Acessar Onvio pelo computador

Para o acesso ao Onvio pelo computador utilizar o link de acesso:

v" https://rnvconsultoria.com.br e clicar no botédo m

oono . 455 (11) 2250-7778

B Purtat 30 Chertn

Vocé sera redirecionado para a pagina de acesso ao login e senha e também para a

pagina com os manuais do sistema em formato de documentos e videos.

1.1.1. Introduzir o endereco do e-mail e senha de acesso ao Onvio?
Quando acessado o Onvio, vocé sera direcionado para tela de acesso no navegador

da internet para inserir o endereco de e-mail e a senha de acesso.

THOMSON REUTERS

ONVIO

Redefinir Senha

ENTRAR

Ajuda sobre Seguranga de Registro do ONVIO

Caso queira, pode redefinir senha ao clicar no botao “Redefinir Senha” e seguir as

instrucdes.

1.1.2. Apresentacdo do menu principal do Onvio

O menu principal do Onvio esta centralizado nas seguintes abas:

. Fabiz Caosts
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1.1.2.1. Explicacdo da aba “Inicio”
Painel principal que apresentam os seguintes assuntos:

= Noticias publicas de interesse da sua empresa.


https://rnvconsultoria.com.br/

» Calendario de impostos apresentando as datas de vencimentos dos respectivos

impostos da sua empresa.
= Documentos que foram disponibilizados pelo departamento Contébil para sua

empresa.
= CND que estao disponiveis para sua consulta.

Nesta imagem ilustrativa apresenta o painel inicio

e M Conten INiCIO DOCUMENTOS PORTAL DO CLIENTE Q Fabiano Costa Ly plAND COSTA
RERNY CONTASILIDADE 35

NOTICIAS CALENDARIO DE VENCIMENTOS DOCUMENTOS

N&o ha noticias publicadas
< NOVEMERO 2021 > [ UDOs | ToDoS

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Séab N&o ha decumentos
12 3 4 5 6

7 8 o 10 M 12 1

14 15 16 17 18 [:i;:| 20

21 22 23 24 25 26 27

28 29 30

N#&o ha impostos a serem pages nessa data

1.1.2.2. Explicagéo da aba “Documentos”

E uma central de documentos que foram disponibilizados para sua empresa.

Nesta imagem ilustrativa apresenta o painel documentos
[RENN
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Empresa: SmSoreNCG ISR

[J Administrativo T000S | NAOLIDOS  LIOS
[0 Certidéo Negativa de Débito Comentarios Data de publicaséc Data de Vencimento Adicionado. por Modificads
[J Contabilidade Henhum documento pars exibic
[ Financsiro
7 Fiscal
3 Patriménio

[ Pessoal

1 Registro de Empresas

Vocé “cliente” tem um painel com a centralizacdo dos documentos que foram
disponibilizados pelo departamento contabil para vocé na pasta “contabilidade”

centralizada no lado esquerdo da tela.

Nesta imagem ilustrativa apresenta a pasta fiscal



[0 Certiddo Negativa de Débito
3 Financeiro

[ Fiscal

3 Patriménio

[ Pessoal

[ Registro de Empresas

Neste recurso tem a disponibilidade em consultar os documentos pelos seguintes

filtros (Todos, N&o lidos e Lidos), ao clicar em uma dessas op¢des a visualizacao

vem em tela apresentando os documentos dentro das caracteristicas selecionados.

Nesta imagem ilustrativa apresenta os filtros de selecao

NADLIDDS LiDos

Nesta imagem ilustrativa apresenta os documentos que estdo disponiveis para consulta

Financeiro

Nome Data de publicaco Data de Vencimento Adicionado por Modificado

& ARQUIVO TESTE.docx 10/06/2021 14:44 outra pessoa 11/06/2021 14:49

Para visualizar, clicar em cima documento desejado, automaticamente vai abrir a
tela apresentando o documento.
No lado superior direito da tela, ter4 a opcao em fazer o download ou impresséo do

documento.

Nesta imagem ilustrativa apresenta o documento em tela

ARQUIVO TESTE

1.1.2.3. Explicagao da aba “portal do cliente”

Nesta aba vocé “cliente” pode realizar a interacdo com os profissionais do
departamento contabil com o mesmo objetivo do envio de um e-mail, a diferenca que
neste recurso as solicitacdbes sdo monitoradas para garantir a interacdo dos
profissionais do departamento fiscal em sua solicitag&o.

Vocé “cliente” vai utilizar o botédo “solicitagao geral”, conforme apresentado na imagem

ilustrativa.

Nesta imagem ilustrativa apresenta o painel do portal do cliente
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(-] - Solicitagao de Servico

+ Solicitagio de Senvigo
Manifestagao de NF-s
Protocolas

+ Relatorios

a) Solicitacdo Geral
Vocé “cliente” deve utilizar essa opcéo de solicitacdo e envio de documentos para o

departamento contabil, segue o passo a passo deste recurso.

Solicitacdo Geral

Ao clicar no icone vai abrir a tela que automaticamente vai apresentar

as solicitacdes que foram registradas, para criar uma solicitacao deve clicar no botéo

gue estara no canto superior lado esquerdo da sua tela.
Vai abrir tela para o devido preenchimento, a tela € bem dindmica e autoexplicativa

(tenha atencdo no momento do preenchimento). Concluido clicar no botéo

que estara no canto superior lado direito da sua tela.

Adicionar Solicitagdo Geral para: G D CANCELAR

Departamento

Contabil

Assunto

Disponibilizar o balancete contabil més 08/2021

Descricio

Bom dia
0 Banco esta solicitando o balancete contabil da empresa referente ao perfodo 08/2021

Desde j& agradeco. -
Att,

Expectativa de conclusio

191172021 =

Arraste um arquivo aqui ou



Ap0s clicar no botdo “adicionar”, essa solicitacdo vai aparecer na sua tela neste formato:

Solicitagdes Gerais

Apenas pendentes

28

[a] Situagao Ultimo Tramite Departamento Assunto Responsavel Expectativa de Conclusdo

9/11/2021 08:45 Contabi Disponibilizar o balancete contabil n 9/11/202

Observe que estd com a situagao “sem analise”, porque vocé acabou de criar a
solicitacdo. Porém, essa ja consta disponivel no painel do contabil.

Conforme for ocorrendo as movimentac¢des do departamento contabil, o seu painel
de solicitacdo vai sendo atualizada e vocé recebera um e-mail do portal do cliente-

onvio informado as movimentacdes realizadas.

1.1.2.4. Protocolos - Geral

Quando vocé “cliente” tiver a necessidade em consultar protocolos de documentos

4

Protocolos

gue foram disponibilizados para vocé, utilizar o icone vai abrir a tela
para consulta, assim que preencher os campos solicitados e fazer a pesquisa vai

aparecer os protocolos em tela.

Protocolos de Documentos Armazenados

Data inici

0110812021

Data final visualizado Palavra-chave
1610872021 m e
Arquiva Venciment to Fublicado por Data de publicagio  Visualizada par
ARQUIVO TESTE docx Robeno Cabej 10082021 144453 Fabiano Casta



