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1.Requisitos

Antes de iniciar o seu registo no balcao Digital certifique-se que o seu computador
possui 0s requisitos minimos para o bom funcionamento desta ferramenta:

-deve ter instalado o Google Chrome;

- as definicdes de seguranca do browser devem permitir a abertura de janelas
automaticas pelo sistema, vulgarmente designadas por pop-ups;

-as definicdes de seguranca do browser devem permitir executar scripts de java;

- 0 computador deve ter instalada uma aplicacao de visualizacao de ficheiros no
formato PDF.

2.Efetuar o seuregisto no Balcao Digital

Note que mesmo que possua mais que um contrato em seu nome bastara efetuar um
sOregisto associando posteriormente os varios contratos a sua conta digital.
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Aceda.
Onde quiser, quando quiser.

A partir da Area de Cliente pode consultar e gerir 0s seus contratos, comunicar lefturas,
fazer a gestdo dos seus pagamentos e realizar as alteragdes que precisar.
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Preencha os dados solicitados e guarde o “Email”, “Nome de Utilizador” e “Password”. Leia atentamente os
termos e as condicées de utilizacdo, caso concorde com estes clique em “Finalizar”.
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3.Aceder ao Balcao Digital
Para aceder ao Balcao Digital, introduza o seu “Nome de Utilizador” e “Password” (que
registou no ponto anterior) e em seguida, selecione a op¢ao: Entrar.
Sera agora encaminhado para a pagina inicial do seu utilizador
4.Associar um contrato ao seu utilizador
Se for um novo utilizador que acede pela 12 vez ou pretender adicionar mais um
contrato a sua conta deve fazer a subscricao do contrato, selecionando a opc¢ao
“Adicionar um Contrato”:

% be water o Ola Antonio v

Antonio

Os meus contratos
o i

®

RESUMO VER CONTRATO COMUNICAR LEITURAS VER FATURAS VER PEDIDOS
‘monsonnoo

Ao selecionar a op¢do “Adicionar um Contrato” aparece o menu abaixo, que deve ser
preenchido corretamente e no fim deve selecionar o botdo “Enviar para Avaliacao”:

INICIO 08 MEUS CONTRATOS COMUNICAR LEITURAS MINHAS FATURAS MEUS PEDIDOS
o

Adicione um novo contrato

Adicionar um contrato

Agua e/ou Saneamento

Cancelar
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Se passar comoratoemcimado (i) sera visivel uma breve descricao explicativa de
cadaum dos campos a preencher.
Posteriormente recebera por carta um codigo de ativacdo, ou por email um link (caso o
seu email esteja associado ao seu contrato).

No caso de receber o link devera aceder ao mesmo e posteriormente receberd um
email a confirmar/informar que um novo contrato foi associado ao seu utilizador.

No caso de receber uma carta com um codigo de ativacao este devera ser inserido no
campo marcado a vermelho naimagem abaixo:

INICIO 05 MEUS CONTRATOS COMUNICAR LEITURAS MINHAS FATURAS MEUS PEDIDOS
e

Aqui pode consultar os dados relativos ao seu contrato assim como adicionar outros Contratos

Verificamos que existem contratos que estdo associados & sua conta no entanto ainda ndo figuram na sua listagem.

Contrato Morada Estado
‘l.‘asa S
ntroduza o codigo de ativagdo que Ihe foi enviadodia f / por Carta

Cancelar

N&o recebeu o s2u codigo? Reenviar chave de ativagao

Depois do codigo inserido clicar no botdo “Validar” e recebe a mensagem de sucesso
apresentada abaixo, caso o processo tenha decorrido sem erros.

Ativacdo de contratos

Os contratos foram ativados com
sucesso.
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5.Esqueceu-se da password

Se tiver perdido a sua Password devera no menu de entrada escolher “Esqueceu-se da
sua palavra-chave?”.
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Ira aparecer um novo menu onde é necessario inserir o email que esta associado ao
seu utilizador. Apos inserir o email clique em “Submeter”. Depois de submeter ira
receber uma mensagem de sucesso a dizer que foi enviado para o email um link de
ativacao. ) o Portal

Siga asinstrucdes até definir a sua nova password.

Recuperagéo de palavra-chave

N30 esta registado? Registe-se agora
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6.0 meu perfil
Selecionando o menu “O Meu Perfil”, o cliente tera acesso a:
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A minha conta 1 ) O meu perfil
—_—

@ Terminar sesséo

Antonio asa

9

®

INiCIO 0S5 MEUS CONTRATOS COMUNICAR LEITURAS MINHAS FATURAS MEUS PEDIDOS
e

Ultima fatura Notificagées

- Detalhes de Perfil, onde acede aos dados pessoais:

Dados do titular

Informagdo da morada

Estes dados sao fornecidos pelo cliente no Registo do Balcao Digital, sendo que ndo
estao associados ao Contrato do Cliente. Por questdes de seguranca, mesmo que o
cliente associe um email ao seu perfil, se este nao estiver associado ao contrato (nos
registos da empresa) o cliente nao ira receber um email com a chave de ativacao mas
simuma carta.
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-Alteracao de password:

Podera alterar a sua password necessitando apenas de inserir a password antiga,
inserindo, posteriormente, a nova password e confirmando a mesma. Seguidamente,
o cliente deve selecionar a op¢do “Submeter” e a sua password sera alterada.

Modificar password Editar

7.Menuincial

Na pagina principal do Utilizador € disponibilizado um menu horizontal que inclui as
seguintes funcionalidades:

g be water O oisnonio v
b
A minha conta Neus cc atos 0 meu perfil
o @ Terminar sess&o
Antonio casa
@
INICIO  OS MEUS CONTRATOS COMUNICAR LEITURAS MINHAS FATURAS ~ MEUS PEDIDOS
e
Ultima fatura Notificagdes
OS MEUS CONTRATOS COMUNICAR LEITURAS MINHAS FATURAS MEUS PEDIDOS
Ultima fatura Notificaces
Pago Gera 0102017
Fatra N* Eminga: € Novidades
Pagar ate: DOWNRAC FIrA Tanham todas uma tima Formagio

Ultimo Pedido

Fechado
Des Fatura Eletronica Pedigo
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i. Ultima Fatura. O utilizador podera também aceder ao menu “Ver todas as Faturas”,
onde tera acesso as faturas associadas ao contrato em questdo. (Estas poderao ser
descarregadas para PDF)

ii. Notificacdes. Mensagens que a empresa pretenda divulgar aos clientes finais.

iii. Ultimo Pedido. Tal como nas faturas, aparece o ultimo pedido. O utilizador podera
aceder a todos os pedidos que fez através do Balcao Digital, selecionando “Ver todos
os Pedidos”.

b)Os Meus Contratos
i. Lista de Contratos. Lista de Contratos que estejam associados ao utilizador em
questdo. Nesta funcionalidade o utilizador tera também a possibilidade de adicionar

outros contratos que pretenda. Paralelamente podera aceder com detalhe aos dados
do contrato e efetuar algumas alteracoées se clicar na seta azul para esse efeito.

Adicione um novo contrato

Adicionar um contrato

Escolha o contrato que deseja consultar:

Contrato Morada Ultima fatura

6 casa 17/09/2018
QL €
CIL: £



Agui pode consultar os dados relativos 80 seu contrato assim cor

Dados de produto

Aqus

Casa

sAGUA

Domestica Agua/Saneamento

Titular do contrato

Antonio

Dados de pagamento

Ativo Inativo

c)Comunicar Leituras
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02/07/20M13

i. Enviar Leituras. O utilizador tera a possibilidade de comunicar a leitura. Para tal &
necessario que, primeiro, selecione o contrato para o qual pretende comunicar a sua

leitura.

Comunicar reguiarmente a sua [eitura evite esumativas e :ETL’S(_:ED excessiva.

i Data recomendada para comunicar leituras
- Reduza estimativas na sua leltura
Comunigue as suas |eturas entre o dia 11 € 0 dia 15.

Comunicar Leitura
& Agua

Leitura do contader
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NOTA: A leitura é recolhida para efeitos de faturacao, caso respeite o periodo ideal
para comunicacao de leitura e caso, nesse periodo, ndo seja recolhida uma leitura de
empresa no local da instalacdo; caso contrario, a leitura € apenas recolhida para
historico de leituras.

ii. Historico de Leituras Faturadas. O utilizador podera consultar o Historico de
Leituras ou Consumos Faturadas para o contrato selecionado e no periodo
pretendido.

d)Minhas Faturas ou Ver faturas

O utilizador tera acesso a um painel de Historico de Faturacao, dividido em duas
secoes principais: visualizacao grafica e visualizacdo e detalhe. No botao “Ver Fatura”
€ possivel descarregar o PDF da fatura correspondente. Selecionando a fatura
pretendida acedera a umresumo da mesma.

Leituras faturadas

8 fgua Ultimos 24 Meses v = e
Leituras Consumos
Data Agua M3
I 2018 I
- 360
60
2 ES
JUN
20 EEn
ABR
= TS
FEV
2017
i 204
DEZ
20 271
our
2
254
G0
20 234
JuN
2 i
2BR
b 94
FEV
I 2016 I
G 74
DEZ
18 54
our
8 hgua Ultimos 24 Meses v = adl
Leituras Consumos
Leituras Faturadas
Consumo Tendéncia de Consumo ® Consumo Total
24
P L] L] L L] L] L] . . L] -

OUT DEZ FEV ABR JUN AGD OUT DEZ FEV ABR JUN
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Historico de Faturas

Ukimos 24 Meses v

Valor(£)

%
0

25
ouT DEZ FEV ABR JUN AGD OUT DEZ FEV ABR JUN  AGOD

HOV  JAN MAR MAI JuL SET NOV  JAN MAR MAI JuL SET

Ultimos 24 Meses

setembro 2018

Por Pagar
Fatura n® 3 £
Wer Fatura
h g
agosto 2018
Pago
Fatura n° da: €
Pagar ate: Ver Fatura
W
julho 2018
Pago
Fatura né Emitda: €
Pagar ate Ver Faturs
W
junho 2018
Pago
Fatira no Emitida: €
Pagar aie: Wer Fatuira
w

e)Meus Pedidos ou Ver Pedidos

O utilizador podera consultar todos os pedidos ja criados por si no Balcao Digital ou
dirigir novos pedidos a empresa. Nesta lista tera acesso a um detalhe dos mesmos,
nomeadamente, estado do pedido, tipo de pedido, n° de pedido (caso necessite de
entrar em contacto com a empresa para esclarecimentos do mesmo) e data em que foi
criado.
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Utilize a area de pedidos para pedir r"srmagﬁes OU resolver assuntos pendentes relativos a0s Seus Contratos

MNovo pedido Histdrico Todos
Fechado
Diébito Direto Supmetida: 04/09/2018
NE 4123157 Conclurde: 04/09/2018
Novo pedido Historico Todos W

Efetuar novo pedido
GENerico -~

ReclamagdorQutros Pedidos

| Sugestao
Outros Servigos
| Debito Direto

Infarmacao

Reclamacéo
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