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Orientacdes Gerais A

Este aplicativo foi desenvolvido com o objetivo de otimizar a sua
comunicacdo com a Ogawa & Nicolini Contabil, seu escritorio
contabil. Com essa plataforma as trocas de informagdes e abertura de
solicitacbes de documentos se tornardo muito mais rapidas, praticas e
seguras.

No aplicativo vocé tera acesso rapido a documentos, solicitacoes e ainda
podera avaliar a qualidade do atendimento prestado pela Ogawa &
Nicolini Contabil.

Neste manual vocé encontrard um passo a passo dos servigos
disponiveis e como utiliza-los corretamente.

Abaixo os links de acesso para acessar as plataformas:

Play Store:
https://play.qoogle.com/store/apps/details?id=com.ogawaenicoliniconta

APP Store:
https://apps.apple.com/br/app/ogawa-nicolini-contabil/id1572862363
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Login

Essa ¢ a tela de login do aplicativo. Aqui
vocé vaiinserir o login e senha fornecidos
pelo escritorio. Apds o login vocé podera
alterar sua senha através do menu Perfil.

Tela inicial

A telainicial do aplicativo possui botoes
de atalho para as principais
funcionalidades do APP: Perfil do usuario,
Solicitacdes, GED, Comunicados,
Processos, Calendario e Dashboard.

A seguir vocé vai conhecer em detalhes
cada um desses menus.

1540 =~ DB = Sl &

OGAWA & NICOLINI

CONTADORES ASSOCIADOS
E-mail

Senha

Esqueceu sua senha? Clique Aqui
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Menu principal

No menu principal vocé vai encontrar as
funcionalidades do aplicativo, vamos
detalha-las passo a passo a sequir.

1- Perfil

Menu Principal > Perfil

No menu perfil vocé pode alterar as suas
configuragdes pessoais: senha, foto,
telefone, etc.

Para realizar as edi¢Oes basta clicar no
icone do lapis (1), preencher os campos
alterando conforme suas preferéncias,
informar a senha e finalizar clicando em
salvar (2).
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@Gest&o Eletronica de Documentos

ﬂ Comunicados

¥ Gestao de Processos
.|||| DashBoard

K%1 Avalie Nossa Empresa
T Trocar de Empresa

d) Trocar de Usuario
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Informagoes Pessoais °

Nome

Andrea

E-mail

andrea.nicolini@ogawaenicolini.com.br

Confirme o E-mail

Entre com a confirmagéo do E-mai

Telefone

Entre com o Numero do Telefone

Senha 2 Salvar

Entre com a Senha




2- Controle de Solicitagoes
) o Q

Encerradas

Menu principal > Controle de
Solicitacoes

O controle de solicitagdes é o seu canal

de comunicagdo com o seu escritorio
contabil.

Aqui vocé pode abrir solicitagdes para o

03/08/2021

Bom dial solicito a certidéo negativa da RFB,

aguardo,

escritorio e visualizar as solicitacoes pigte uma Mensegem.. 0 &>
abertas pelo escritorio e que sao ° I o <
responsabilidade do seu setor.
. e . 2 o «w 2
Clicando sobre a solicitagao (1) vocé Solchacies e ouiwdos: _Frooweme
podera respondé-la. Também ha opcéo ! © ‘
para anexar arquivos (2) se necessario.
1612 DG a2 = Tl E
e © G
Abrir solicitagoes
Assunto

Para abrir uma nova solicitagdo é muito
facil: Basta clicar sobre o +, informar o
assunto, descrever a solicitagao e
selecionar o departamento a que se Descricao
refere. Se quiser adicionar um anexo é so
selecionar o arquivo depois enviar.
Pronto, sua solicitagdo foi encaminhada - itadeBeparameros

ao escritorio! e .

Prioridade

Prioridade -

Apos receber o retorno ha a opgdo de
informar se vocé concorda ou ndo com a
resposta da solicitagdao. Caso concorde

vocé podera avaliar o atendimento do
escritorio.
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3- Gestao Eletronica de
Documentos - GED

Menu principal > Gestao Eletronica de
Documentos

Nesse menu vocé terd acesso a uma copia de
todas as entregas da sua empresa feitas pelo
escritorio. Dessa forma vocé pode consultar
os recibos de entrega, guias de pagamento e
outros documentos com muita facilidade.

E s acessar a pasta correspondente e
localizar o arquivo.

DocsEmpresa: E a pasta onde ficam os
arquivos que o escritorio guarda e
disponibiliza para vocé, como por exemplo:
Contrato social, altera¢des de contrato
social, contratos de prestagao de servicos,
etc

DocsEntregas: E a pasta onde ficam as
copias das guias das entregas encaminhadas
pelo escritorio.

Caso queira, também ha a opgao de
compartilhar o documento via e-mail,
whatsapp, etc.
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4- Comunicados
Menu principal > Comunicados

A sessdo de comunicados é onde a
empresa contabil ira te enviar avisos em
geral: noticias importantes sobre a
legislagao, avisos de férias coletivas,
recessos, feriados, etc.

Eles podem ser criados com texto e
imagem e ndo ha opg¢ao para respondé-
los, pois sdo apenas informativos. Vocé
pode compartilha-los em outras redes
sociais através do icone de
compartilhamento.

5- Gestao de Processos

Menu principal > Gestao de Processos

Neste menu vocé tem acesso ao passo a
passo dos processos solicitados ao
escritorio contabil. Assim vocé pode
acompanhar quais ja foram realizados,
como um check list.

Esse menu é onde a equipe contabil
presta contas a vocé sobre o status das
solicitagdes feitas ao escritorio.
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6- DashBoard

Menu principal > Dashboard

O DashBoard é a prestacdo de contas
sobre a quantidade de servicos o
escritorio tem prestado a vocég,
cliente.

Neste menu vocé tem acesso a
numeros e graficos, onde sdo listados
os dados referentes aos atendimentos
prestados pela equipe contabil, tudo
com base nos dados do aplicativo.

7- Avalie o Escritorio

Menu principal > Avalie nosso Escritorio

Na finalizagao das solicitagdes vocé pode
dar uma nota para aquele atendimento
especifico. Nesse menu vocé da uma
nota geral para o escritorio de
contabilidade.
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Calendario

No calendario encontrado nos botdes de
acesso da tela inicial vocé podera
visualizar com facilidade os vencimentos
proximos e as entregas feitas pelo
escritorio contabil relacionadas a sua
empresa.

Datas com ponto vermelho: sdo guias
que estao vencendo naquela data.
Datas com ponto azul: sdo para
relatorios/documentos que ndo se
aplicam vencimento, desta forma fica a
bolinha azul na data que o cliente
recebeu os documentos no e-mail.

Botoes de Acesso Rapido

Presente em todas as telas, os botdes de acesso rapido do aplicativo sao referentes as

principais fun¢des do menu principal:

—>Solicitagcoes: Abre o menu de Controle de Solicitagdes

—=>Documentos: Abre o menu do GED

=>Comunicados: Abre o menu de comunicados
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Processos

->Processos: Acesso rapido aos processos em andamento com o escritorio contabil.
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Solicitagdes GED
Comunicados Processos

Calendario Dashboard
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