
Portal do
Cliente

I N T R O D U Ç Ã O

M A N U A L

O portal do cliente "ONVIO" , tem o objetivo de integrar a rotina dos clientes à contabilidade de forma simples,O portal do cliente "ONVIO" , tem o objetivo de integrar a rotina dos clientes à contabilidade de forma simples,
deixando de lado os formulários e e-mails, assim, agregando maior agilidade e segurança ao processo.deixando de lado os formulários e e-mails, assim, agregando maior agilidade e segurança ao processo.

*Material de uso exclusivo da Continuwa para orientação de seus clientes, não podendo ser*Material de uso exclusivo da Continuwa para orientação de seus clientes, não podendo ser
compartilhado para terceiros nem comercializado ou reproduzido para outros fins.compartilhado para terceiros nem comercializado ou reproduzido para outros fins.



R E G I S T R E - S E

A T I V A Ç Ã O
D E  A C E S S O

O cliente é convidado viaO cliente é convidado via
e-mail pela suae-mail pela sua
contabilidade a registrar-contabilidade a registrar-
se na plataforma:se na plataforma:



L O G I N

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

Insira o login eInsira o login e
a senha paraa senha para
ter acessoter acesso    àà
área do clienteárea do clienteonvio.com.br/clientcenter

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


T E L A  I N I C I A L

No calendárioNo calendário
mostra todosmostra todos

os documentosos documentos
que possuemque possuem
vencimentos.vencimentos.  

CND verifica asCND verifica as
principaisprincipais
certidões dacertidões da
empresa e seusempresa e seus
status, podendo jástatus, podendo já
baixar cada um.baixar cada um.

Aqui mostra osAqui mostra os
documentos jádocumentos já
publicados maspublicados mas
que não foramque não foram
visualizados.visualizados.



D O C U M E N T O S

Aqui seus documentos já publicados ficam armazenados naAqui seus documentos já publicados ficam armazenados na
nuvem da própria plataforma, e também todo o seu histórico.nuvem da própria plataforma, e também todo o seu histórico.



P O R T A L  D O
C L I E N T E

Acesse a abaAcesse a aba

para acessar todos os tipospara acessar todos os tipos
de Solicitações.de Solicitações.

P O R T A L
D O  C L I E N T E



S O L I C I T A Ç Ã O  D E
S E R V I Ç O S - G E R A L

A abaA aba

Informações sobre dúvidasInformações sobre dúvidas
Pedidos e Envio de DocumentosPedidos e Envio de Documentos
Relatórios DiversosRelatórios Diversos
Alterações SalariaisAlterações Salariais
Alterações de JornadaAlterações de Jornada
Alterações de Dados BancáriosAlterações de Dados Bancários
etc.etc.

refere-se a solicitações que nãorefere-se a solicitações que não
tenha um processo específico como:tenha um processo específico como:

S O L I C I T A Ç Ã O
G E R A L



S O L I C I T A Ç Ã O  D E
S E R V I Ç O S - G E R A L

1 - Preenchimento da Solicitação Geral1 - Preenchimento da Solicitação Geral

2 - Envie a Solicitação, clicando no botão2 - Envie a Solicitação, clicando no botão
superior direitosuperior direitono cantono canto

Selecione a empresa doSelecione a empresa do

E X P E C T A T I V A  D E  C O N C L U S Ã O -

L O C A L I Z E  U M  A R Q U I V O :

SelecioneSelecione

Título da sua SolicitaçãoTítulo da sua Solicitação

Descreva detalhada-Descreva detalhada-

seu grupo empresarial que desejaseu grupo empresarial que deseja
a solicitação.a solicitação.

  Informar a data de retorno esperada.Informar a data de retorno esperada.  

Caso haja documentosCaso haja documentos
complementares, anexá-los.complementares, anexá-los.

mente o que deseja.mente o que deseja.

Ex.:Ex.: Solicitação de Documentos, Alteração Solicitação de Documentos, Alteração
Salarial, Jornada...Salarial, Jornada...

Ex.:Ex.: Solicito alteração na jornada do colaborador Solicito alteração na jornada do colaborador
FULANO para a SEG a SEX 9h às 18hFULANO para a SEG a SEX 9h às 18h

Lembrando que temos prazo definidos paraLembrando que temos prazo definidos para
cada serviço.cada serviço.

DEPARTAMENTO DESEJADODEPARTAMENTO DESEJADO

E M P R E S A  -

A D I C I O N A R

D E P A R T A M E N T O -

A S S U N T O -

D E S C R I Ç Ã O -



S O L I C I T A Ç Ã O  D E
S E R V I Ç O S - A D M I S S Ã O

Para solicitações de Admissão,Para solicitações de Admissão,
selecione o menuselecione o menu

para a admissão de colaboradores CLTpara a admissão de colaboradores CLT

Temos ainda as opções de:Temos ainda as opções de:

C A D A S T R O  D E
E M P R E G A D O S

C A D A S T R O  D E  C O N T R I B U I N T E S

C A D A S T R O  D E  E S T A G I Á R I O S



S O L I C I T A Ç Ã O  D E
S E R V I Ç O S - A D M I S S Ã O

1 - Será apresentado os campos a1 - Será apresentado os campos a
serem preenchidos referente aosserem preenchidos referente aos
dados do colaborador que serádados do colaborador que será
admitido. As informações sãoadmitido. As informações são
separadas por abas:separadas por abas:

2 - Ao final do preenchimento,2 - Ao final do preenchimento,
é só clicar na opçãoé só clicar na opção

no canto superior direito dano canto superior direito da
imagem e pronto, sua solicitaçãoimagem e pronto, sua solicitação
foi criada!foi criada!

Geral, Profissional, Pessoal,
Documentos e Dependentes.

salvar e enviar para o escritório

Prazo para registro é de 05 dias.
Enviar solicitação com antecedência.



S O L I C I T A Ç Ã O  D E
S E R V I Ç O S - F É R I A S

Para solicitações de férias,Para solicitações de férias,
selecione o menuselecione o menu

O cliente tem a opção deO cliente tem a opção de
solicitar o "Aviso desolicitar o "Aviso de
Férias" ou o "Cálculo deFérias" ou o "Cálculo de
Férias", basta selecionar oFérias", basta selecionar o
que deseja.que deseja.

F É R I A S



S O L I C I T A Ç Ã O  D E
S E R V I Ç O S - F É R I A S

1 - Preenchimento de Solicitação de Férias1 - Preenchimento de Solicitação de Férias

Selecione o empregado que gozará das férias;Selecione o empregado que gozará das férias;

O 1º dia de gozo das férias;O 1º dia de gozo das férias;

Quantidade de dias das férias;Quantidade de dias das férias;

Informar a data de retorno esperada;Informar a data de retorno esperada;

Caso deseja anexar um documento complementar.Caso deseja anexar um documento complementar.

Selecione "SIM" caso o colaboradorSelecione "SIM" caso o colaborador

Nome do colaborador que gozará das férias;Nome do colaborador que gozará das férias;

Detalhe a solicitação;Detalhe a solicitação;

converta 1/3converta 1/3    das férias em abono pecuniário ou adiantar a 1ª parcela do 13ºdas férias em abono pecuniário ou adiantar a 1ª parcela do 13º

E M P R E G A D O -  

D A T A  D E  I N I C I O  D O  G O Z O -

D I A S  D E  G O Z O -

E X P E C T A T I V A  D E  C O N C L U S Ã O -

L O C A L I Z E  U M  A R Q U I V O -

P A G A R  A B O N O  O U  1 3 º -  

A S S U N T O -

D E S C R I Ç Ã O -

Ex.:Ex.: FÉRIAS FULANO FÉRIAS FULANO

Ex.:Ex.: Solicito férias do Fulano, início em 01/10, 30 dias de gozo. Solicito férias do Fulano, início em 01/10, 30 dias de gozo.

Envie a solicitação, clicando no botão adicionar no canto superior direito.Envie a solicitação, clicando no botão adicionar no canto superior direito.



S O L I C I T A Ç Ã O  D E
S E R V I Ç O S - R E S C I S Ã O

Para solicitações de Rescisão,Para solicitações de Rescisão,
selecione o menuselecione o menu

O cliente tem a opção deO cliente tem a opção de
solicitar o "Aviso desolicitar o "Aviso de
Rescisão" ou o "CálculoRescisão" ou o "Cálculo
de Rescisão", bastade Rescisão", basta
selecionar o que deseja.selecionar o que deseja.

R E S C I S Ã O



Selecione o empregado que será demitido;Selecione o empregado que será demitido;

Informe a data de desligamento;Informe a data de desligamento;

Selecione o motivo do desligamento;Selecione o motivo do desligamento;

Informar data do aviso.Informar data do aviso.

Informar a data de retorno esperada;Informar a data de retorno esperada;

Na solicitação de Cálculo de Rescisão, detalhe os apontamentosNa solicitação de Cálculo de Rescisão, detalhe os apontamentos
para o processo de rescisão.para o processo de rescisão.

Em casos de "Pedidos de Demissão", éEm casos de "Pedidos de Demissão", é  
importante anexar a Carta de Pedido de Demissão escrita pelo colaboradorimportante anexar a Carta de Pedido de Demissão escrita pelo colaborador

Envie a solicitação no botão ADICIONAR no canto superior direito.

TRABALHADO, INDENIZADO ou DISPENSATRABALHADO, INDENIZADO ou DISPENSA
DO AVISO;DO AVISO;

Informe o nome do colaborador que será demitidoInforme o nome do colaborador que será demitido

E M P R E G A D O -  

D A T A  D E  D E M I S S Ã O -

M O T I V O  D A  R E S C I S Ã O -

E X P E C T A T I V A  D E  C O N C L U S Ã O -

D E S C R I Ç Ã O -

L O C A L I Z E  U M  A R Q U I V O -

D A T A  I N Í C I O  A V I S O  P R É V I O :

T I P O  D E  A V I S O  P R É V I O -  

A S S U N T O -
Ex.:Ex.: RECISÃO FULANO RECISÃO FULANO

Ex.:Ex.: Solicito o desligamento de FULANO, conforme lançamentos: PAGAMENTO H.E 50% 2H00 e Solicito o desligamento de FULANO, conforme lançamentos: PAGAMENTO H.E 50% 2H00 e
DESCONTO VR não utilizado de R$100,00DESCONTO VR não utilizado de R$100,00

S O L I C I T A Ç Ã O  D E
S E R V I Ç O S - R E S C I S Ã O



S O L I C I T A Ç Ã O  D E
S E R V I Ç O S - A F A S T A M E N T O

Para solicitações dePara solicitações de
afastamento, selecione o menuafastamento, selecione o menu

Adicione uma solicitação:Adicione uma solicitação:

A F A S T A M E N T O



Selecione o empregado que será afastado;Selecione o empregado que será afastado;

Selecione o tipo de afastamento;Selecione o tipo de afastamento;

Conforme Atestado Médico;Conforme Atestado Médico;

Típico, Doença Profissional ou Trajeto.Típico, Doença Profissional ou Trajeto.

Após a abertura da CAT (em Acidente de Trabalho)Após a abertura da CAT (em Acidente de Trabalho)
informe o número (quando for o caso - não enviamos informações de SST).informe o número (quando for o caso - não enviamos informações de SST).

SST (Saúde e Segurança do Trabalho). Contrate uma empresaSST (Saúde e Segurança do Trabalho). Contrate uma empresa
especializada.especializada.

Informar a data de retorno esperada;Informar a data de retorno esperada;

Detalhe a solicitação.Detalhe a solicitação.

É obrigatório o anexo do Atestado MédicoÉ obrigatório o anexo do Atestado Médico

Nome do colaborador que será afastado.Nome do colaborador que será afastado.

E M P R E G A D O -  

T I P O  D E  A F A S T A M E N T O -

D A T A  D O  A F A S T A M E N T O -

E X P E C T A T I V A  D E  C O N C L U S Ã O -

D E S C R I Ç Ã O -

L O C A L I Z E  U M  A R Q U I V O -

TIPO-

NÚMERO DE CAT- 

A S S U N T O -
Ex.:Ex.: AFASTAMENTO FULANO AFASTAMENTO FULANO

Ex.:Ex.: Segue atestado médico para afastamento de Fulano Segue atestado médico para afastamento de Fulano

S O L I C I T A Ç Ã O  D E
S E R V I Ç O S - A F A S T A M E N T O

{

1 - Preenchimento de Solicitação de Férias1 - Preenchimento de Solicitação de Férias

Envie a solicitação, clicando no botãoEnvie a solicitação, clicando no botão no canto superior direito.no canto superior direito.A D I C I O N A R



S O L I C I T A Ç Ã O  D E
S E R V I Ç O S - F O L H A

Para solicitações de Folha dePara solicitações de Folha de
Pagamento, selecione o menuPagamento, selecione o menu

e adicione uma solicitação:e adicione uma solicitação:

L A N Ç A M E N T O
D E  R U B R I C A S



Será apresentada a seguinte tela,Será apresentada a seguinte tela,
onde os campos deverão seronde os campos deverão ser
preenchidos com informações sobre:preenchidos com informações sobre:

Caso não tenha as rúbricasCaso não tenha as rúbricas
desejadas, entrar em contato com adesejadas, entrar em contato com a
sua contabilidade e solicitar liberação.sua contabilidade e solicitar liberação.

Aqui coloque as informaçõesAqui coloque as informações
adicionais desejadas.adicionais desejadas.

FulanoFulano(Folha Mensal, Adiantamento ou PLR) e(Folha Mensal, Adiantamento ou PLR) e

T I P O  D E
L A N Ç A M E N T O

C O M P E T Ê N C I A
D O S
L A N Ç A M E N T O S

S O L I C I T A Ç Ã O  D E
S E R V I Ç O S - F O L H A



Após o preenchimento dos campos anteriores, será disponibilizado aApós o preenchimento dos campos anteriores, será disponibilizado a
opção de inclusão dos empregados com aopção de inclusão dos empregados com a

Será apresentado a tabela com asSerá apresentado a tabela com as
informações deinformações de                                                        ee
                                                                Os camposOs campos
deverão ser preenchidos conformedeverão ser preenchidos conforme
lançamentos mensais.lançamentos mensais.

Ao final do processo, clique emAo final do processo, clique em

Caso não consiga finalizar osCaso não consiga finalizar os
lançamentos da folha, poderálançamentos da folha, poderá
                                                                                      ee
continuar em outro momento.continuar em outro momento.

colaboradores

"gravar como rascunho"

rubricas da folha.

R E L A Ç Ã O  D E  E M P R E G A D O S  A T I V O S

S O L I C I T A Ç Ã O  D E
S E R V I Ç O S - F O L H A

S A L V A R  E
E N V I A R  A O
E S C R I T Ó R I O .



S O L I C I T A Ç Ã O  D E
S E R V I Ç O S - F O L H A

Observações:Observações:
Caso o lançamento seja referenteCaso o lançamento seja referente
a faltas, observar que a rubricaa faltas, observar que a rubrica
habilitará a opção de lançar oshabilitará a opção de lançar os
dias da falta (obrigatório)dias da falta (obrigatório)

Fulano da Silva



A C O M P A N H A M E N T O
D A S  S O L I C I T A Ç Õ E S

Sempre que for validar/aprovar as solicitações, por gentileza, selecione a abaSempre que for validar/aprovar as solicitações, por gentileza, selecione a aba

Verifique a situação da suaVerifique a situação da sua
solicitação, e caso tenha sidosolicitação, e caso tenha sido

atendido, escolha a opçãoatendido, escolha a opção

Após escolher aApós escolher a
opção desejada,opção desejada,
clique no botão declique no botão de

Caso a sua solicitaçãoCaso a sua solicitação
não tenha sidonão tenha sido

atendida, marqueatendida, marque

FulanaFulana

FulanaFulana

C O N C L U Í D O

A G U A R D A N D O
R E S P O S T A

E N V I A R

"TRÂMITES"

As solicitações só serão concluídas quando o processo for finalizado.


