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- O portal do cliente "ONVIO" , tem o objetivo de integrar a rotina dos clientes & contabilidade de forma simples, il
deixando de lado os formuldrios e e-mails, assim, agregando maior agilidade e seguranga ao processo. :
% L . i P = . -

*Material de uso exclusivo da Continuwa para orientagdo de seus clientes, ndo podendo ser
compartilhado para terceiros nem comercializado ou reproduzido para outros fins.
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O cliente é convidado via
e-mail pelasua

- contabilidade a registrar-
se na plataforma:
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Registre-se no Portal do Cliente

Ola JULIANNE VIEIRA,

Vocé foi convidado por Julianne Prado do escritorio CONTINUWA
CONTABILIDADE DIGITAL LTDA para registrar a sua conta no Portal do Cliente.

Para comecar a utilizar o Onvio, confirme sua conta clicando no botao Registre
Agora abaixo.

REGISTRE AGORA REGISTRE-SE

00000



ApOss registrar-se, acesse a
aba do cliente no link:

- onvio.com.br/clientcenter

Insira o login e
a senha para
ter acesso d
drea do cliente

R ) '. THOMSON REUTERS

?:_‘.35; .i'. ".' ONVIO
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Redefinir Senha

ENTRAR

Ajuda de login do Portal do Cliente



https://onvio.com.br/clientcenter/pt/auth?r=%2Fhome

No calenddrio

mostra todos

- 0s documentos

que possuem

vencimentos.
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INicIo DOCUMENTOS

PORTAL DO CLIENTE

-
Calendario de Vencimentos Noticias Documentos @~
¢ Maio y MN3o Lidas Lidas N3o Lidos Lidos
2023
ju Guia DAS 04/2023
Vocé ja leu todas as noticias .
Fiscal/Simples Nacional/DAS
01 2 3 4 5 & 22/05/2023
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CND o
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GRF 0472023 .
® Receita Federal 4 ‘1
Pes=zoal/Encargos sobre Fo... Ly

Atualizade em 30/05/2023

@ Receita Estadual - Rio Grande
S do Sul &,

Atuslizade em 26/04/2023

INSS 04/2023

Pessoal/Encargos sobre Fo..

® Justica do Trabalho -

.....

ot luvee THOMSON REUTERS
*a?

% ONVIO

.....

AqQui mostra os
documentos ja
publicados mas
gue ndo foram
visualizados.

CND verifica as
principais

certidbées da
empresa e seus
status, podendo ja
baixar cada um.



DOCUMENTOS

o Julianne Vieira

Continuwa Contabilidade Digital INICIO DOCUMENTOS PORTAL DO CLIENTE JULIANNE VIEIRA

CONTINUWA CONTARBILIDAD...

Empresa: CONTINUWA CONTABILIDADE DIGITAL LTDA ~

Administrativo TODOS NAO LIDOS LIDOS } Pesquisar I

Todos =

Certidao Negativa de Débito
D Mome Comentarios Data de publicagdo 4 Data de Vencimento Adicionado por Modificado
Contabilidade Nenhum documento para exibir.

Financeiro

Fiscal

Patrimonio

Pessopal

o @ 0 @ O 0O O O

Registro de Empresas

Aqui seus documentos ja publicados ficam armazenados na
nuvem da propria plataforma, e também todo o seu historico.

THOMSON REUTERS

ONVIO



Solicitagcdo de Servico

Il

Acesse a aba

PORTAL
DO CLIENTE

para acessar todos os tipos
~de Sohmtac;oes

Solicitacao Geral

!

Cadastro de Estagiario

fE

Aviso Prévio de Rescisao

THOMSON REUTERS

; ONVIO

i

Cadastro de Empregado

=

Aviso Prévio de Férias

i

Calculo de Rescisao

s

Cadastro de Contribuinte

L

Calculo de Férias

il

Afastamento de Empregado



— Solicitacao de Servico

Solicitagao Geral

Cadastro de Empregado

Cadastro de Contribuinte

Cadastro de Estagiario

Aviso Prévio de Férias

Calculo de Férias * o

Aviso Prévio de Rescisao

Calculo de Rescisao

A aba

SOLICITAQAO
GERAL

refere-se a solicitagdes que ndo

tenha um processo especifico como:

e Informacgdes sobre duvidas

e Pedidos e Envio de Documentos
 Relatdrios Diversos

o Alteracdes Salariais

o Alteracdes de Jornada

o- Alteracdes de Dados chcarlos '
o etc.

.....




1 - Preenchimento da Solicitacdo Geral

EMPRESA - Selecione a empresa do
seu grupo empresarial que deseja -

a solicitacdo.

DEPARTAMENT O - Selecione

- DEPARTAMENTO DESEJADO

A SSUNT O - Titulo da sua Solicitagdo
B Sohcntcc;oo de Documentos, Altercgoo '
- Salarial, Jornada...

"DESCRIGCAO - Descreva detalhada-
mente o0 que deseja. '
Ex.: Solicito alterac&o na jornada do colaborador
FULANO para a SEG a SEX ?h as 18h
EXPECTATIVA DE CON'C'I.USAO-

Informar a data de retorno esperada.

Lembrando gue temos prazo deﬂnldos odara
cada servico.

LOCALIZE UM ARQUIVO:

- Caso haja documentos 5
complementares, anexd-los.

Birraste um arquivo aqui ou
or

PROCURAR ARQUIVO

2 - Envie a Solicitacéo, clicando no botdo

ADICIONAR Nnocanto superior direito

ADICIONAR ‘ CANCELAR ‘

s%s
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l
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Para solicitacdes de Admisséo,

. selecione o menu

CADASTRO DE
EMPREGADOS

para a admiss@o de colaboradores CLT

Temos ainda as opcdes de:

«CADASTRO DE CONTRIBUINTES

«CADASTRO DE ESTAGIARIOS

s

'] L]
.......
..

.....

— Solicitacao de Servico

Solicitacao Geral

Cadastro de Empregaddg

*

THOMSON REUTERS

ONVIO

Cadastro de Contribuinte

Cadastro de Estagiario

Aviso Prévio de Férias

Calculo de Feérias

Aviso Previo de Rescisao

Calculo de Rescisao




1 - Serd apresentado 0s campos a

Serem preenChidOS referente GOS ' 1 i Geral >Z | Profissional >3 | Pessoal >4| Documentos >5 | Dependentes
dados do colaborador que serd _ | |
deltldo AS Informagoes SOO ‘ DADOS BASICOS ADMISSAD CONTRATO DE EXPERIENCIA HORARIO ANEXCS

- separadas por abas:

Geral, Profissional, Pessoal,

Documentos e Dependentes.

2 - Ao final do preenchimento,

é so clicar na opgdo - Funcae opcion
salvar e enviar para o escritério ;

no canto superior direito da O —
imagem e pronto, sua solicitagdo ;

foi Crladol |

SALVAR E ENVIAR PARA O ESCRITORIO ‘ RASCUNHO ‘ ‘ CANCELAR ‘

Prazo para registro é de 05 dias. ; »°%%s,  THOMSON REUTERS
Enviar solicitagdo com antecedéncia. . @ " eiitreag ONVIO

.....



C | ' . — Solicitagao de Servico
' Para SO|ICItCIC.}O€S de feI’ICIS

selecnone O menu _ Solicitagao Geral

FERIAS

Cadastro de Empregado o N T o
Solicitacoes de Calculo de Ferias

Cadastro de Contribuinte

Cadastro de Estagiario

(@ Adicionar = Atualizar [ Exportar

O Cllente tem a OdeO de Aviso Prévio de Férias ID Situacéao Ultimo Tramite Empregado
solicitar o "Aviso de

Férias" ou o "Cdlculo de Calculo de Férias — ——
Ferias”, basta selemonor o) ‘

que desejo T ' 1 Aviso Prévio de Rescisao

Calculo de Rescisao

*

.....
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1 - Preenchimento de Solicitacdo de Férias | Nt ‘ g

EMPREGADO - Selecioneo.empregodo que gozard das férias;
DATA DE INICIO DO GOz0O- O1°diade gozo das férias;
DIAS DE GOzZ0O- Quantidade de dias das férias;

PAGAR ABONO OU 13°- Selecione "SIM" caso o colaborador
converta 1/3 das ferias em abono pecunidrio ou adiantar a 172 parcela do 532,

ASSUNTO - Nomedo colaborador gue gozard das ferias;
Ex.: FERIAS FULANO

" DESCRIGAO- Detalhe a solicitagdo;
Ex.: Solicito férias do Fulano, inicio em 01 TO 30 djas-de gozo.

EXPECTATIVA DE CON CLUSAO Informorodota de retorno esperada;
LOCALIZE UM AR QUIVO- Caso desejo onexor um documento complementar.

Envie a sollc:ltac;oo, C|ICCIndQ no botdo adicionar no canto superior direito.

ADICIONAR ‘ CANCELAR ‘

"




Para solicitacdes de Rescisdo,
selecioneomenu

RESCISAO

O cliente tem a opgdo de
solicitar o "Aviso de
Rescis&o" ou o "Cdlculo
de Rescisdo’, basta
selecionar o que deseja..

o
AR

— Solicitacao de Servico
Solicitacao Geral

Cadastro de Empregado L = . = a
Solicitacoes de Aviso Previo de Rescisao

Cadastro de Contribuinte

) Atualizar  [> Exportar

® Adicionar

Cadastro de Estagiario

ID Situacao Ultimo Tramite Empregado

Aviso Previo de Férias

Calculo de Férias

Aviso Prévio de Rescisido

.....




EMPREGADO- Selecione o empregado que sera demitido;

DATA DE DEMISSAO - Informe a data de desligamento;.
MOTIV O DA RESCIS A O - Selecione o motivo do desligamento;
DATA INiClO AV|so PRE V10 : Informar data do aviso.

TIPO DE AVISO PREVIO- TRABALHADO, INDENIZADO ou DISPENSA
DO AVISO; -

ASSUNTO - |Informe o nome do Colcborcdor que serd demitido
Ex: RECISAO FULANO -

DESCRIGAO- Na solicitacdo de Colculo de Rescisdo, detalhe oS opontcmentos

PdAra o processo de rescisdo.

Ex.: Solicito o desligamento de FULANO, conforme lancamentos: PAGAMENTO H. E 50% 2HO0 e
- DESCONTO VR ndo utilizado de R$100,00

EXP ECTATIVA DE CONCLUS Ao- I’nformor a dcto de retorno esperada;

LOCALIZE UM ARQUIVO- Emcasos de "Pedidos de Demiss&o", &
importante anexar a Carta de Pedido de Demiss&o escrita pelo colaborador

Envie a solicitagdo no botdo ADICIONAR no canto superior direito.

Empregado

Motivo de rescisdo - opoional

Concedido por

Cata do aviso
DDIMMIAAAA
Asz=unto
Descricgo
Expectativa de conclusdo - cpciona
DDIINVAAAA

Arraste um arquivo agui ou
or

PROCURAR ARQUIVD

THOMSON REUTERS

ONVIO"'

(=

+ =



N ' ; | Cadastro de Empregado
C Para solicitagdes de i

afastamento, selecione o menu e

A FA s T A M E N T o | Cadastro de Estagiario

Aviso Prévio de Férias

Calculo de Férias

Aviso Previo de Rescisao

Adicione uma solicitacdo:
: Calculo de Rescisao

Solicitactes de Afastamento de Empregado

Afastamento de Empregadc

Lancamento de Rubricas




e = PreenChimento de Soliéitoc;c":o de Ferias

EMPREGADO - Selecione o empregado que serd afastado;

TIPO DE AFASTAMENTO - Selecione o tipo de afastamento;

DATA DO AFASTAMENTO - Conforme Atestado Médico:
TIPO- Tipico, Doenca Profissional ou Trajeto.

NUMERO DE CAT- Apds a abertura da CAT (em AC|dente de Trabalho)
informe o ndimero (quando for o caso - néio enviamos informacdes de SST).

SST (Satide e Seguranca do Trabalho). Contrate uma empreso

especializada.

ASSUNTO - Nome do colaborador que serd afastado.

- Ex: AFASTAMENTO FULANO

DESCRIGAO- Detalhe a solicitag&o.

- Ex.: Segue atestado médico para afastamento de Fulano

EXPECTATIVA DE CONCLUSAO-

Informar a data de retorno esperada;

LOCALIZE UM ARQUIVO- E obrigatdrio o anexo do Atestado Médico

Envieosolicitoc;c"]b, clicando no botc"jo A D | C | O N A R no canto superior diréito.

Empregado

Tipo de sfastamento

[iata de afastamento - apciono Dats da CAT

DEVMAMIAA AR | | DOMMIALAA, |

Tipo
) Tipico
D Dioenca profissional ou do trabatho

{:} Trajsto

Milmero da CAT

Azzunio

Diezcrigdo

Expectstiva d= conclusdo - cpconc

DO/MAMALAA |

Arraste um arguivo agui ou
of

PROCURAR ARGUIND




Cadastro de Estagiario
Aviso Préevio de Feérias
Calculo de Feérias
Aviso Prévio de Rescisao
Calculo de Rescisao
Afastamento de Empregado
Lancamento de Rubricas
Manifestacao de NF-e

Protocolos

Para sohatagoes de Folha de

Pagamento, selecione o menu

LANCAMENTO
DE RUBRICAS

€ adicione uma solicitagdo:

@ Adicionar

= Atualizar

ONVIO

[ Exportar

..........
..........
..........
a
..........




Serd apresentada a seguinte telq,
onde os campos deverdo ser
preenchidos com informagdes sobre:

"TIPO DE
LANQAMENTO

(Folha Mensal, Adiantamento ou PLR) e

COMPETENCIA
DOS
LAN(}AMENTOS

Caso ndo tenho as rubrlcos

.. desejadas, entrar em contato com a’

sua contabilidade e solicitar liberacdo.

rpor
e Empregado e Contribuinte o Estagidrio

Aqui cologue as informacdes
adicionais desejadas.

THOMSON REUTERS

'mwm

.......



Apos o preenchimento dos campos anteriores, serd disp‘onibilizodo a
- Oopgdo de inclus&o dos empregados coma -

' RELAQAO DE EMPREGADOS ATIVOS

Langamento

Tipo de lancamento Competéncia Filtrar por

ADIANTAMENTO - PLR ‘ 2o ¥, Empregado (¥ Contribuinte |®) Estagidrio

Rubricas i+ Adicionas todos os funmonares (¢ Adicionne funcionanos

]  Nome _ADICIONAL NOT 246 - DESC. DIVERS( 211 - HORAS EXTRA 216 - HORAS EXTRA 245 - DIFERENCA SA 234 - REEMBOLSOD 37- cii
[ AGOSTINHO CARNEIRODEB @

[T ALINE SAMPAIO DE JESUS P2 (3

[[] ANTONIA VALERIA SOUSA @

O ANTONIO FRAGMAR MATIAS &

[ BRENO OLIVEIRADASILVA ()

Xoar g - e

%, JEIR

.....

Serd apresentado a tabela com as
informacdes de colaboradores e
rubricas da folha. Os campos
deverdo ser preenchidos conforme
lancamentos mensais.

Ao final do processo, clique em .

SALVAR E

ENVIAR AO

ESCRITORIO.
Caso ndo consiga finalizar os
Iangamentos da folha, poderd

gravar como rascunho” e
Contlnuar em outro momento:



Datas de Faltas para Férias

Empregado
Fulano da Silva

Data de Falta CBRIGATORIG

Adicione uma ou mais datas de faltas para o empregado selecionado

DESCRICAO DA DATA

DD/MM/AAAA

© Adicionar

SALVAR CANCELAR

THOMSON REUTERS :

#¢ ONVIO ™

Observacbes: . _-
Caso o lancamento seja referente
a faltas, observar que a rubrica
habilitard a opgdo de lancar os
dias da falta (obrigatério)



Sempre que for validar_/ aprovar as solicitagdes, por gentileza, selecione a aba "TRAMITES"

Caso a sua solicitacdio
ndo tenha sido
atendidq, marque

AGUARDANDO
RESPOSTA

Verifique a situagdo da sua’

solicitacdo, e caso tenha sido
atendido, escolha a opcdo

CONCLUIDO

Tramites

Solicitagdo enviada por Fulana

® Sem analise

Boa Tarde,

Segue guia atualizada para ¢ dia 30/05.

@ DCTFWEB ATUALIZADA pdt

@ Respondido

@ Aguardando resposta

@ Conciido

'''''

DETALHES | TRAMITES

Fulona zgm52022 11:34

P ApPOS escolher a
opcdo desejadq,
clique no bot&o de

Descricdo * @ e E N v I A"R

-




