NEXVIA CONTAB - MANUAL DO USUARIO

Escritorio

A equipe do escritério, o papel de cada pessoa e a sua
marca no portal e nos e-mails aos clientes.

Verséo 1.2 - 26/10/2026

Menu: Conta » Escritorio

. e Video e versao mais nova
Para: contadores e equipe do escritorio
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1- PARA QUE SERVE

Cada pessoa no seu papel

Na tela do Escritério o titular monta a equipe: convida colegas, define o papel de cada um e coloca o
logo do escritdrio, que aparece ao lado da identidade Nexvia no portal e nos e-mails que os clientes

Escritorio M 1 tabilid...
NES:\ngggTAEOde o Contabilid ) Padaria Pao Dourado Ltda v
GERAL ~

Portal / Conta / Escritorio
A Saude Fiscal
@ Escritério Modelo Contabilidade @) €)

Este nome aparece no topo do portal para sua equipe e nos e-mails aos seus clientes, ao lado da identidade Nexvia.

ES Calendario
98 Resumo

NOTAS FISCAIS (NF-E) ~
Convidar por e-mail

B Notas Emitidas e[ colega@escritorio.com

& Entradas (DFe) 3 5 ) ) )
Titular: acesso total. Analista: opera as empresas atribuidas a ele (ou o pool sem responsavel). Leitura: s6 consulta.

® Tipos de Produto
NOTAS DE SERVIGO (NFS-E) A

@ Notas Emitidas o
(4 Marca do escritério

Mariana Costa & [ Sair

o Vocé é Titular

] Analista

Tomadas (Sistema E PNG ou JPG, até 200 KB. Fundo transparente recomendado. As cores e o dominio da Nexvia ndo mudam — seu logo aparece ao lado da identidade
Nacional) Nexvia, no topo do portal e nos e-mails aos seus clientes.
® Tipos de Servigo °
GERENCIAMENTO v
CONTA v 0
NOME E-MAIL U STATUS ] AQGES
Mariana Costa (voce) mariana@escritoriomodelo.com.br Ativo
Tela do Escritério.
o Nome do escritério: o titular renomeia no e Seu papel no escritorio.

lapis. Aparece no portal e nos e-mails aos
clientes.

Convidar por e-mail um colega. o Papel do convidado.

transparente recomendado.

e Enviar logo: PNG ou JPG até 200 KB, fundo o Papel de cada membro (o titular troca aqui).

Status: ativo ou convite pendente.
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2 - PAPEIS E PERMISSOES

Titular, Analista e Leitura

PAPEL EM RESUMO
Titular Acesso total: equipe, carteira, responsaveis e todas as empresas.
Analista Opera as empresas atribuidas a ele e as que estdo sem responsavel (pool).

Leitura S6 consulta.

© Permissées por papel ~
Maodulo Titular Analista Leitura
Carteira, Saude Fiscal, notas e entradas — visualizar v v v

Buscar DF-e, manifestar, tipos de produto/servigo, certificado

Analista: sé nas empresas atribuidas a ele (ou sem responsavel). i ®
Convidar empresa para a plataforma v v X
Remover empresa da carteira v X X
Definir o responsavel por cada empresa v X X
Gestéo de membros do escritério (renomear, convidar, papel, remover) v X X
Digest semanal por e-mail v x

Titular: carteira toda. Analista: s6 as empresas dele. Leitura: nao recebe.

acesso parcial — depende da empresa estar atribuida ao membro.

O quadro “Permissdes por papel”, na prépria tela.

Convidando alguém da equipe
0 Digite o e-mail do colega.
e Escolha o papel.

9 Cligue em Convidar.

° O colega recebe o convite por e-mail; até aceitar, aparece como Convite pendente (da para
reenviar).

Distribua a carteira

Depois de convidar, defina o responsavel de cada cliente em Gerenciamento > Carteira. Cada
analista passa a ver “Sé as minhas” no calendario e recebe o resumo semanal s6 das empresas
dele.
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3-NO DIA ADIA

Duvidas comuns

Perguntas frequentes

O logo muda as cores do portal?
Nao. As cores e o dominio da Nexvia continuam; o logo aparece ao lado da identidade.

Remover alguém apaga o que a pessoa fez?

Nao. A pessoa so perde o0 acesso ao escritorio.

Quem recebe o resumo semanal?

O titular recebe a carteira toda; o analista, s6 as empresas dele; o papel de leitura ndo recebe. Cada um
liga ou desliga em Conta » Configuragdes.

Veja também

Carteira - Configuragdes - Calendario de obrigagbes

E #_'J'-: Prefere ver funcionando?
' .-E.E_
F?:r L]

Aponte a camera do celular para o codigo ou acesse
aprend.nexvia.ia.br/contab/escritorio: o video desta tela e a versao mais nova
deste manual.

Histodrico de revisoes

VERSAO DATA O QUE MUDOU

vi.0 25/10/2026 Primeira versao.

vid 25/10/2026 QR aponta para o Aprend (aprend.nexvia.ia.br): video e versao mais nova do manual.
vi.2 26/10/2026 Prints com o navegador em portugués (botdo Escolher arquivo).

Nomes, CNPJs e pessoas mostrados nas imagens sao ficticios. As telas podem ter pequenas diferencas conforme a versao do
sistema.
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