o) i
& GESTAD POR PROCESS0S

Manual de utilizacédo do portal do cliente —
Interacao cliente — Departamento Pessoal

O..
indice
1. Manual de aCESSO ONVIO cc.ueiiiiiiiiiienieeeiteesitee ettt e st e st e e iteesbe e e sateesabeesabeeesabeesabeesnteesabeeesaseenns 2
1.1.  Acessar ONVio Pelo COMPULAAON .......iiiiiiiiiiiiie e e e sbee e e e 2
1.1.1. Introduzir o enderec¢o do e-mail e senha de acesso a0 ONVIO? .........cccoveeeeciiieeecciieeeens 2
1.1.2. Apresentacdo do menu principal do ONVIO.......ccuuiiieeciiiic it 2
1.1.2.1. Explicagdo da aba “INiCio” ....c.ueee ettt e 2
1.1.2.2. Explicacdo da aba “DocUmMENtOS” .....ccccuieiiiiiiie et 3
1.1.2.3. Explicagdo da aba “portal do cliente” ........oocuviiiiiiieeecee e 4
a) Cadastro de empregados — Departamento Pessoal........cccceeecvieeeeciiiieccciee e 5
b) Cadastro de Contribuinte — Departamento Pessoal ........cccccuveeeeciieeicciiiee e 6
c) Cadastro de Estagiario — Departamento Pessoal........ccccccveeeieeiciieeiiee et 7
d) Calculo de Férias — Departamento PEeSS0al.........cccuieiieeeiieeriie ettt e et 8
e) Calculo de Rescisdo — Departamento Pessoal..........cccoveevcieieeiieiiee et 10
f)  Afastamento de Empregado — Departamento Pessoal.......ccccccueieeciieeieciiei e 12
g) Lancamento de rubricas na folha — Departamento Pessoal .........ccccceeeeeieeccciieeccciiee e, 13
o) Yo [T} &= oF: [ N =] = | F OO U TR 14
[} I 0] (Yol [ R =] =1 ISR 15



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 serd 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 enderego 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 botdo “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:

INicIo DOCUMENTOS PORTAL DO CLIENTE o Febiene Costa L) BIANO COSTA ~

RARNY CONTAZILIDADE 55 .

1.1.2.1. Explicagao 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 grupo R&NV para sua empresa.

= CND que estao disponiveis para sua consulta.

Nesta imagem ilustrativa apresenta o painel inicio

DOCUMENTOS PORTAL DO CLIENTE @ ... F:U

% FABIANO COSTA +

NOTICIAS CALENDARIO DE VENCIMENTOS DOCUMENTOS

N&o ha noticias publicadas
< NOVEMBRO 2021 > E11LID0S | TODOS
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab Néo ha documentos

1 2 3 4 5 6
7 8 9 W0 M 12 13
14 15 16 17 18 \:\;) 20
21 22 23 24 25 26 27

28 29 30

N&o ha impostos a serem pagos nessa data

1.1.2.2. Explicagao da aba “Documentos”

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

Nesta imagem ilustrativa apresenta o painel documentos
RENN

gl INfCIo DOCUMENTOS PORTAL DO CLIENTE Q

2" FABIANO COSTA ~

Empresa: SISCRONCGRESARD! -

[ Administrative [ Topos | wADLDOS | Libos

[J Certido Negativa de Débito
[J Contabilidade Nenhum documento para exioi.
[J Financeiro

[ Fiscal

L3 Patiménio

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

no lado esquerdo da tela.

Nesta imagem ilustrativa apresenta a pasta pessoal

[J Administrativo
[ Certidio Negativa de Débito
[ Contsbilidade

[J Financeiro

[ Fiscal

[ Pairiménio

[1 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 selecéo

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. Explicagdo da aba “portal do cliente”

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

Para os assuntos da sua empresa referente ao departamento pessoal, vocé tera os

seguintes recursos a sua disposic¢ao, sendo:

Nesta imagem ilustrativa apresenta o painel do portal do cliente



Solicitagao de Servigo
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a) Cadastro de empregados — Departamento Pessoal

Quando vocé “cliente” tiver uma admissdo a ser realizada, pode clicar no icone

|’--I§;V/ti-\"
Cadastro de Empregado . . . . P ~
vai abrir a tela que automaticamente vai apresentar as solicitacdes
gue foram registradas, para criar uma solicitacédo deve clicar no botao que

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).

Importante atencdo para garantir que todas as abas desta solicitacdo sejam
preenchidas, sendo elas:

Figura ilustrativa para preenchimento aba geral

| Geral >2 \ Profissional >3 ‘ Pessoal > 4 | Documentos

ADMISSAO CONTRATO DEEXPERIENCIA  HORARIO ANEXOS

Figura ilustrativa para preenchimento aba profissional

. . N
1| Geral > 2 | Profissional >3 | Pessoal >4 | Documentos >5 | Dependentes

INFORMAGOES DO PIS PAGAMENTO RAIS SINDICAIS

Figura ilustrativa para preenchimento aba pessoal

N
1| Geral > 2 | Profissional > | Pessoal >4 | Documentos >5 | Dependentes

INFORMAGOES FESSOAIS PORTADOR DE DEFICIENCIA

Figura ilustrativa para preenchimento aba documentos



1 | Geral >2 | Profissional \/‘3 | Pessoal > | Documentos >
Figura ilustrativa para preenchimento aba dependentes

1| Geral > 2 | Profissional 3| pessoal >4 | Documentos 5 | Dependentes
Concluido clicar no botéo gue estara no canto superior
lado direito da sua tela, automaticamente o formulario serd direcionado para o
departamento pessoal do “Grupo R&NV/I”.

. - RASCUNHD . . i i
Ao clicar no botéo o preenchimento realizado vai ficar salvo como
rascunho para continuar o preenchimento em um outro momento.
. CANCELAR .
Ao clicar no botéo 0 preenchimento sera anulado e retornando para tela
principal.
b) Cadastro de Contribuinte — Departamento Pessoal
Quando vocé “cliente” tiver a necessidade em cadastrar um contribuinte, pode clicar
/D(J
L |
no icone U™ vai abrir a tela que automaticamente vai apresentar as
solicitacdes que foram registradas, para criar uma solicitacdo deve clicar no botdo
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).
Importante atencdo para garantir que todas as abas desta solicitacdo sejam
preenchidas, sendo elas:
Figura ilustrativa para preenchimento aba geral
‘ Geral 2 | Profissional 3‘ Pessoal 4| Documentos
INFGRMAC@ESCDNTRATUAIS ANEXOS

Figura ilustrativa para preenchimento aba profissional

1| ceral | Profissional 3 | Pessocal 4 | Documentos

Figura ilustrativa para preenchimento aba pessoal
1 ‘ Geral 2 ‘ Profissional | Pessoal 4 | Documentos

INFORMACOES PESSOAIS PORTADOR DE DEFICIENCIA



Figurailustrativa para preenchimento aba documentos

Geral Profissional Pessoal Documentos
11 2| 3|

Figura ilustrativa para preenchimento aba dependentes

1 \ Geral 2 \ Profissional 3\ Pessoal 4\ Documentos \ Dependentes

Concluido clicar no botéo que estara no canto superior lado direito
da sua tela, automaticamente o formulério sera direcionado para o departamento

pessoal do “Grupo R&NV”.

RASCUNHO

Ao clicar no botéo 0 preenchimento realizado vai ficar salvo como rascunho

para continuar o preenchimento em um outro momento.

CANCELAR

Ao clicar no botao o0 preenchimento serd anulado e retornando para tela
principal.
c) Cadastro de Estagiario — Departamento Pessoal

Quando vocé “cliente” tiver a necessidade em cadastrar um estagiario, pode clicar

Cadastro de Estagiario

no icone vai abrir a tela que automaticamente vai apresentar as

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

que 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).
Importante atencdo para garantir que todas as abas desta solicitacdo sejam

preenchidas, sendo elas:

Figura ilustrativa para preenchimento aba geral

| Geral 2 | Profissional 3 | Pessoal 4 | Documentos

ADMISSAC HORARIO ANEXOS

Figura ilustrativa para preenchimento aba profissional

1| ceral | Profissional 3 | Pessoal 4 | Documentos

ESTAGIO

Figurailustrativa para preenchimento aba pessoal

1| Geral 2 | Profissional | Pessoal 4 | Documentos

INFORMAGCOES PESSOAIS PORTADOR DE DEFICIENCIA

Figura ilustrativa para preenchimento aba documentos



1 | ceral

2 | Profissional 3 | Pessoal Documentos

Figura ilustrativa para preenchimento aba dependentes

1| ceral

2 | Profissional 3 \ Pessoal 4 | Documentos Dependentes

Concluido clicar no botéao gue estard no canto superior lado
direito da sua tela, automaticamente o formulario serd direcionado para o

departamento pessoal do “Grupo R&NV”.

RASCUNHD

Ao clicar no botéo 0 preenchimento realizado vai ficar salvo como rascunho

para continuar o preenchimento em um outro momento.

CAMCELAR

Ao clicar no botdo 0 preenchimento sera anulado e retornando para tela
principal.
d) Célculo de Férias — Departamento Pessoal

Quando vocé “cliente” tiver a necessidade em solicitar calculo de férias pode clicar

Célculo de Férias

no icone vai abrir a tela que automaticamente vai apresentar as

solicitagcdes que foram registradas, para criar uma solicitagdo 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).

Nesta imagem ilustrativa apresenta o painel do portal do cliente



Empregado

Diata de inicio de gozo

DDVMMAAAA,

Descrigio

- » Selecionar o nome do colaborador

Preencher esses dois campo

Ell

Adiantar T parcels do 137

IEl - Selecionar a opcao conforme aplicado pela empresa

Inserir um assunto no mesmo formato e-mail

Inserir um texto no mesmo formato e-mail

P

Selecionar uma data de expectativa de conclusao

Se for necessario, inserir arquivo

Assim que concluido o preenchimento, vocé tera as seguintes opc¢des no canto
superior lado direito:

Ao clicar no botéo m , vai salvar o preenchimento e enviar o formulario para

0 departamento pessoal do “Grupo R&NV”.

CANCELAR

Ao clicar no botao , 0 preenchimento seréa anulado e retornando para tela
principal.

Na tela do portal, vocé podera acompanhar o andamento desta solicitacdo.

Oltimo Tramite Departamento Assunto Responsavel Expectativa de Conclusio
18/11/2021 12:52 Gestio de processos e Qualidade Diiwidas sobre alfquota de impostes Fabizno Aparecido Costa 20V1152021
18/11/2021 12:02 (Contabil Dispenibilizar o balancete contabil més 0¢ Adrianc Ribeire de Souza Brandelin 1871152021
18112021 11:58 Fiscal Diivida sobre emissio nota fiscal Lucas Guilherme Lima da Silva 181172021

Ao clicar na solicitacdo, o sistema abre o detalhamento em duas abas “Detalhes e
Tramites”.

Na aba “detalhes” apresenta a solicitacdo realizada.



Visualizacao de Solicitagdo de Servico

soLICITAGAD = EMPRESA S:FOSSOS0I 220230 SOLICITANTE Fazisn: 2arasiss Cosis

Departemento

Na aba “tramites” apresenta o detalhamento e as interacdes realizadas.

DETALHES |

Tramites

e) Célculo de Rescisdo — Departamento Pessoal

Quando vocé “cliente” tiver a necessidade em solicitar calculo de resciséo pode clicar

Ve

Célculo de Rescisdo

no icone vai abrir a tela que automaticamente vai apresentar as

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

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

(tenha ateng&o no momento do preenchimento).

10



- «Selecionar o colaborador

-wu | lnformar a data de demissao

Motive da rescizSe

- [Esse campo e opcional

Data do aviso prévie

wune | ESS€ CAMPO € opcional

Tipo do aviso prévio

e s S€|@CIONAF UMA dessas opgoes

Azzunto

Inserir assunto,mesmo formato e-mail

Dezcrigio

Inserir texto, mesmo formato e-mail

Expectstiva de conclusdo

S Inserir data expectativa conclusao

Opcional, caso precisa enviar arquivo
e

Assim que concluido o preenchimento, vocé terd as seguintes op¢des no canto

superior lado direito:

Ao clicar no botao m vai salvar o preenchimento e enviar o formulario para

0 departamento pessoal do “Grupo R&NV”.

CANCELAR

Ao clicar no botéo , 0 preenchimento sera anulado e retornando para tela

principal.

Na tela do portal, vocé podera acompanhar o andamento desta solicitacao.

o Situagio Oitima Tramite Departamento Assunto Responsavel Expectativa d= Conclusio
3 @ S=mEndliss 1811/2021 12:52 Gestio de processos & Qusldads Dhividas sobre aliquata de impostos Fabizno Aparecido Costa 2001152021
2 @ Conecluido 18/11/2021 12:02 Contabil Dispenibilizar o balancate contdbil més 0 Adriane Ribeiro de Souza Brandelin 19/1172021
1 @ Concluido 10/11/2021 11:58 Fiscal Diividz sobre emiss3o nota fiscal Lucas Guilherme Lima da Silva 1971172021

Ao clicar na solicitacdo, o sistema abre o detalhamento em duas abas “Detalhes e
Tramites”.

Na aba “detalhes” apresenta a solicitacéo realizada.

11



Visualizacao de Solicitagdo de Servico

soLICITAGAD = EMPRESA S:FOSSOS0I 220230 SOLICITANTE Fazisn: 2arasiss Cosis

Departemento

Na aba “tramites” apresenta o detalhamento e as interagdes realizadas.

DETALHES |

Tramites

f) Afastamento de Empregado — Departamento Pessoal

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

Afastamento de Empregado

pode clicar no icone vai abrir a tela que automaticamente vai

apresentar as solicitacbes que foram registradas, para criar uma solicitacdo deve

clicar no botéao que estara no canto superior lado esquerdo da sua tela.
Vai abrir tela para o devido preenchimento, a tela é bem dinamica e autoexplicativa

(tenha atengcdo no momento do preenchimento).

12



Empregado

- »Quando tiver a necessidade entrar em
contato com o depratamento pessoal
RNV Consultoria Contabil.

Data de afastamento Data da CAT
DDMMAAAA = DDMMAAAA

Tipo

l’:\l Tipice

l:l Doenga profissional ou do trabalho

O Trajeto

Mimero da CAT

Assunto

Descrigio

Expectativa de conclusdo

DOMMMIAAAA

--------------------------------------------------------------------------

Arraste um argquive agui ou

Assim que concluido o preenchimento, vocé terd as seguintes op¢des no canto

superior lado direito:

Ao clicar no botéo , Vai salvar o preenchimento e enviar o formulario para

o departamento pessoal do “Grupo R&NV”.

CANCELAR

Ao clicar no botéo , 0 preenchimento sera anulado e retornando para tela
principal.

g) Lancamento de rubricas na folha — Departamento Pessoal

As informacBes dos apontamentos para folha de pagamento, vocé “cliente” pode

=

Langamento de Rubricas na

disponibilizar esses dados através do icone vai abrir tela que

automaticamente vai apresentar os lancamentos que foram registrados, para realizar

um novo langamento deve clicar no botéao gue estara no canto superior lado

Tipo de langamento

ADIANTAMENTO MEMSAL FLR

esquerdo da sua tela, apés selecionar o tipo de langcamento

13



Compeisncia

, informar a competéncia do apontamento da folha no campo , se for
Filtrar por

Empregado Contribuinte Estagian

necessario pode fazer o filtro por . Observe que
neste apontamento foi selecionado apenas o empregado e 0s outros estdo sem
selecéo, pode também deixar todos os filtros selecionados.

Neste momento vocé “cliente” tera as seguintes opgdes para o apontamento dos

eventos das folhas, sendo,

Na opc¢ao vai trazer a relacdo de profissionais em tela por ordem
alfabética.
Na opcao vocé pode fazer o apontamento da folha por funcionario.

Qualquer uma dessas opcdes vai abrir a tela para o devido apontamento da variavel
da folha de pagamento como “faltas, horas extras e outros (dependendo da

particularidade da empresa)”.

Concluido clicar no botéo gue estard no canto superior lado
direito da sua tela, automaticamente o formulario serd direcionado para o

departamento pessoal do “Grupo R&NV”.

RASCUNHOD

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

para continuar o preenchimento em um outro momento.

CANCELAR

Ao clicar no botéo o preenchimento sera anulado e retornando para tela
principal.

h) Solicitacdo Geral

Vocé “cliente” deve utilizar essa opcéo de solicitacdo para assuntos que estéao fora

da lista dos outros tipos de solicitagdes que estao disponiveis para voceé cliente.

Solicitagdo Geral

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

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

gue estara no canto superior lado esquerdo da sua tela.

14



Vai abrir tela para o devido preenchimento, a tela € bem dinamica e autoexplicativa

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

que estard no canto superior lado direito da sua tela.

Adicionar Solicitagdo Geral para: il D CANCELAR

Departamento

Contabil

Assunto

Disponibilizar o balancete contabil més 08/2021

Descricio

Bom dia
0O Banco esta solicitando o balancete contabil da empresa referente a0 periodo 08/2021.

Desde j& agradeo. -
Att,

D 2

Expectativa de concluséo

181172021 =]

Arraste um arquivo aqui ou

Ap0s clicar no botao “adicionar”, essa solicitagdo vai aparecer na sua tela neste formato:
Observe que esta com a situagéo “sem analise”, porque vocé acabou de criar a

solicitacdo. Porém, essa ja consta disponivel no painel do departamento pessoal.

i) 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 inicia Data final visualizado Palavra-chave
0110612021 B | 1eosaoz m e
XCLUID
Pasta Arquiva Venciment to Fublicado por
Financeira ARQUIVO TESTE docx Robeno Cabej 10082021 144453 Fabiano Casta 10RO 14:5252
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