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1. Manual de acesso Onvio 

Este manual foi desenvolvido para manter a comunicação 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: 

✓ https://rnvconsultoria.com.br e clicar no botão  

 

Você será redirecionado para a página de acesso ao login e senha e também para a 

página com os manuais do sistema em formato de documentos e vídeos.  

  

1.1.1. Introduzir o endereço do e-mail e senha de acesso ao Onvio? 

Quando acessado o Onvio, você será direcionado para tela de acesso no navegador 

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

                             

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

instruções. 

 

1.1.2. Apresentação do menu principal do Onvio 

O menu principal do Onvio está centralizado nas seguintes abas: 

 

1.1.2.1. Explicação da aba “Início” 

Painel principal que apresentam os seguintes assuntos: 

▪ Notícias públicas de interesse da sua empresa.  

https://rnvconsultoria.com.br/
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▪ Calendário de impostos apresentando as datas de vencimentos dos respectivos 

impostos da sua empresa. 

▪  Documentos que foram disponibilizados pelo grupo R&NV para sua empresa. 

▪ CND que estão disponíveis para sua consulta. 

Nesta imagem ilustrativa apresenta o painel início 

 

1.1.2.2. Explicação da aba “Documentos” 

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

Nesta imagem ilustrativa apresenta o painel documentos 

 

Você “cliente” tem um painel com a centralização dos documentos que foram 

disponibilizados pelo departamento pessoal para você na pasta “pessoal” centralizada 

no lado esquerdo da tela. 

Nesta imagem ilustrativa apresenta a pasta pessoal 
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Neste recurso tem a disponibilidade em consultar os documentos pelos seguintes 

filtros (Todos, Não lidos e Lidos), ao clicar em uma dessas opções a visualização 

vem em tela apresentando os documentos dentro das características selecionados. 

Nesta imagem ilustrativa apresenta os filtros de seleção 

 

Nesta imagem ilustrativa apresenta os documentos que estão disponíveis para consulta 

 

Para visualizar, clicar em cima documento desejado, automaticamente vai abrir a 

tela apresentando o documento. 

No lado superior direito da tela, terá a opção em fazer o download ou impressão do 

documento.  

Nesta imagem ilustrativa apresenta o documento em tela 

 

1.1.2.3. Explicação da aba “portal do cliente” 

Nesta aba você “cliente” pode realizar a interação com os profissionais do 

departamento pessoal com o mesmo objetivo do envio de um e-mail, a diferença que 

neste recurso as solicitações são monitoradas para garantir a interação dos 

profissionais do departamento pessoal em sua solicitação. 

Para os assuntos da sua empresa referente ao departamento pessoal, você terá os 

seguintes recursos à sua disposição, sendo: 

Nesta imagem ilustrativa apresenta o painel do portal do cliente 
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a) Cadastro de empregados – Departamento Pessoal 

Quando você “cliente” tiver uma admissão a ser realizada, pode clicar no ícone 

 vai abrir a tela que automaticamente vai apresentar as solicitações 

que foram registradas, para criar uma solicitação deve clicar no botão  que 

estará no canto superior lado esquerdo da sua tela. 

Vai abrir tela para o devido preenchimento, a tela é bem dinâmica e autoexplicativa 

(tenha atenção no momento do preenchimento).  

Importante atenção para garantir que todas as abas desta solicitação sejam 

preenchidas, sendo elas: 

Figura ilustrativa para preenchimento aba geral 

 

 

                               Figura ilustrativa para preenchimento aba profissional 

 

                         Figura ilustrativa para preenchimento aba pessoal 

 

                         Figura ilustrativa para preenchimento aba documentos 



 

6 
 

 

                         Figura ilustrativa para preenchimento aba dependentes 

 

Concluído clicar no botão que estará no canto superior 

lado direito da sua tela, automaticamente o formulário será direcionado para o 

departamento pessoal do “Grupo R&NVl”. 

Ao clicar no botão o preenchimento realizado vai ficar salvo como 

rascunho para continuar o preenchimento em um outro momento. 

Ao clicar no botão o preenchimento será anulado e retornando para tela 

principal. 
 

b) Cadastro de Contribuinte – Departamento Pessoal 

Quando você “cliente” tiver a necessidade em cadastrar um contribuinte, pode clicar 

no ícone  vai abrir a tela que automaticamente vai apresentar as 

solicitações que foram registradas, para criar uma solicitação deve clicar no botão 

 que estará no canto superior lado esquerdo da sua tela. 

Vai abrir tela para o devido preenchimento, a tela é bem dinâmica e autoexplicativa 

(tenha atenção no momento do preenchimento).  

Importante atenção para garantir que todas as abas desta solicitação sejam 

preenchidas, sendo elas: 

Figura ilustrativa para preenchimento aba geral 

 

                              Figura ilustrativa para preenchimento aba profissional 

 

                            Figura ilustrativa para preenchimento aba pessoal 
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                           Figura ilustrativa para preenchimento aba documentos 

 

                          Figura ilustrativa para preenchimento aba dependentes 

 

Concluído clicar no botão que estará no canto superior lado direito 

da sua tela, automaticamente o formulário será direcionado para o departamento 

pessoal do “Grupo R&NV”. 

Ao clicar no botão o preenchimento realizado vai ficar salvo como rascunho 

para continuar o preenchimento em um outro momento. 

Ao clicar no botão o preenchimento será anulado e retornando para tela 

principal. 

c) Cadastro de Estagiário – Departamento Pessoal 

Quando você “cliente” tiver a necessidade em cadastrar um estagiário, pode clicar 

no ícone  vai abrir a tela que automaticamente vai apresentar as 

solicitações que foram registradas, para criar uma solicitação deve clicar no botão 

 que estará no canto superior lado esquerdo da sua tela. 

Vai abrir tela para o devido preenchimento, a tela é bem dinâmica e autoexplicativa 

(tenha atenção no momento do preenchimento).  

Importante atenção para garantir que todas as abas desta solicitação sejam 

preenchidas, sendo elas: 

Figura ilustrativa para preenchimento aba geral 

 

                            Figura ilustrativa para preenchimento aba profissional 

 

                          Figura ilustrativa para preenchimento aba pessoal 

 

                        Figura ilustrativa para preenchimento aba documentos 
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                       Figura ilustrativa para preenchimento aba dependentes 

 

Concluído clicar no botão que estará no canto superior lado 

direito da sua tela, automaticamente o formulário será direcionado para o 

departamento pessoal do “Grupo R&NV”. 

Ao clicar no botão o preenchimento realizado vai ficar salvo como rascunho 

para continuar o preenchimento em um outro momento. 

Ao clicar no botão o preenchimento será anulado e retornando para tela 

principal. 

d) Cálculo de Férias – Departamento Pessoal 

Quando você “cliente” tiver a necessidade em solicitar cálculo de férias pode clicar 

no ícone  vai abrir a tela que automaticamente vai apresentar as 

solicitações que foram registradas, para criar uma solicitação deve clicar no botão 

 que estará no canto superior lado esquerdo da sua tela. 

Vai abrir tela para o devido preenchimento, a tela é bem dinâmica e autoexplicativa 

(tenha atenção no momento do preenchimento).  

Nesta imagem ilustrativa apresenta o painel do portal do cliente 
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Assim que concluído o preenchimento, você terá as seguintes opções no canto 

superior lado direito: 

Ao clicar no botão , vai salvar o preenchimento e enviar o formulário para 

o departamento pessoal do “Grupo R&NV”. 

Ao clicar no botão , o preenchimento será anulado e retornando para tela 

principal. 

Na tela do portal, você poderá acompanhar o andamento desta solicitação. 

 

Ao clicar na solicitação, o sistema abre o detalhamento em duas abas “Detalhes e 

Tramites”. 

Na aba “detalhes” apresenta a solicitação realizada. 
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Na aba “tramites” apresenta o detalhamento e as interações realizadas. 

 

e) Cálculo de Rescisão – Departamento Pessoal 

Quando você “cliente” tiver a necessidade em solicitar cálculo de rescisão pode clicar 

no ícone   vai abrir a tela que automaticamente vai apresentar as 

solicitações que foram registradas, para criar uma solicitação deve clicar no botão 

 que estará no canto superior lado esquerdo da sua tela. 

Vai abrir tela para o devido preenchimento, a tela é bem dinâmica e autoexplicativa 

(tenha atenção no momento do preenchimento). 
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Assim que concluído o preenchimento, você terá as seguintes opções no canto 

superior lado direito: 

Ao clicar no botão , vai salvar o preenchimento e enviar o formulário para 

o departamento pessoal do “Grupo R&NV”. 

Ao clicar no botão , o preenchimento será anulado e retornando para tela 

principal. 

Na tela do portal, você poderá acompanhar o andamento desta solicitação. 

 

Ao clicar na solicitação, o sistema abre o detalhamento em duas abas “Detalhes e 

Tramites”. 

Na aba “detalhes” apresenta a solicitação realizada. 
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Na aba “tramites” apresenta o detalhamento e as interações realizadas. 

 

 

f) Afastamento de Empregado – Departamento Pessoal 

Quando você “cliente” tiver a necessidade em solicitar afastamento de empregado 

pode clicar no ícone vai abrir a tela que automaticamente vai 

apresentar as solicitações que foram registradas, para criar uma solicitação deve 

clicar no botão  que estará no canto superior lado esquerdo da sua tela. 

Vai abrir tela para o devido preenchimento, a tela é bem dinâmica e autoexplicativa 

(tenha atenção no momento do preenchimento). 
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Assim que concluído o preenchimento, você terá as seguintes opções no canto 

superior lado direito: 

Ao clicar no botão , vai salvar o preenchimento e enviar o formulário para 

o departamento pessoal do “Grupo R&NV”. 

Ao clicar no botão , o preenchimento será anulado e retornando para tela 

principal. 

g) Lançamento de rubricas na folha – Departamento Pessoal 

As informações dos apontamentos para folha de pagamento, você “cliente” pode 

disponibilizar esses dados através do ícone vai abrir tela que 

automaticamente vai apresentar os lançamentos que foram registrados, para realizar 

um novo lançamento deve clicar no botão  que estará no canto superior lado 

esquerdo da sua tela, após selecionar o tipo de lançamento  
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, informar a competência do apontamento da folha no campo , se for 

necessário pode fazer o filtro por . Observe que 

neste apontamento foi selecionado apenas o empregado e os outros estão sem 

seleção, pode também deixar todos os filtros selecionados. 

Neste momento você “cliente” terá as seguintes opções para o apontamento dos 

eventos das folhas, sendo, . 

Na opção  vai trazer a relação de profissionais em tela por ordem 

alfabética. 

Na opção  você pode fazer o apontamento da folha por funcionário. 

Qualquer uma dessas opções vai abrir a tela para o devido apontamento da variável 

da folha de pagamento como “faltas, horas extras e outros (dependendo da 

particularidade da empresa)”. 

Concluído clicar no botão que estará no canto superior lado 

direito da sua tela, automaticamente o formulário será direcionado para o 

departamento pessoal do “Grupo R&NV”. 

Ao clicar no botão o preenchimento realizado vai ficar salvo como rascunho 

para continuar o preenchimento em um outro momento. 

Ao clicar no botão o preenchimento será anulado e retornando para tela 

principal. 

h) Solicitação Geral 

Você “cliente” deve utilizar essa opção de solicitação para assuntos que estão fora 

da lista dos outros tipos de solicitações que estão disponíveis para você cliente.  

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

as solicitações que foram registradas, para criar uma solicitação deve clicar no botão 

 que estará no canto superior lado esquerdo da sua tela. 
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Vai abrir tela para o devido preenchimento, a tela é bem dinâmica e autoexplicativa 

(tenha atenção no momento do preenchimento). Concluído clicar no botão 

 que estará no canto superior lado direito da sua tela. 

 

Após clicar no botão “adicionar”, essa solicitação vai aparecer na sua tela neste formato: 

Observe que está com a situação “sem análise”, porque você acabou de criar a 

solicitação. Porém, essa já consta disponível no painel do departamento pessoal. 

 

i) Protocolos - Geral 

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

que foram disponibilizados para você, utilizar o ícone vai abrir a tela 

para consulta, assim que preencher os campos solicitados e fazer a pesquisa vai 

aparecer os protocolos em tela. 

  

 

 

 


