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1. Requisitos que devem ser cumpridos para a correta utilizagao das
funcionalidades do Balcao Digital

® Paraaceder ao Balc3o Digital visite o site www.aguasdacovilha.pt e clique em Balc3o Digital.

& O utilizador deve ter instalado o Google Chrome.
& O computador onde o utilizador acede deve ter instalada uma aplica¢do de visualizagdo de

ficheiros PDF.

LIVRO DE RECLAMAGOES ONLINE | Linha Geral: (+351) 275310810

Avisos |
k AGUAS DA COVILHA

QUEM SOMOS SERVICOS CLIENTES AGUA PROJETOS E OBRAS CONCURSOS SENSIBILIZAGAO AMBIENTAL

2. Procedimentos inerentes a correta utilizagao do Balcao Digital

Para a utilizagcdo do Balcdo Digital, o utilizador devera:

Ser cliente da empresa.

Criar um registo no Balcdo Digital, sendo que independente do nimero de contratos.
Efetuar o pedido de adesio aos Servigos do Balcio Digital, por cada contrato/Instalacéo,
caso o cliente tenha mais do que um ativo, nesta situagao serdao geradas Chaves de Ativagao
distintas por instalagdo que seguem via email, caso este este associado ao contrato na

@ @y D

empresa, ndo sendo esse 0 caso, serd enviado por carta.

Manual de Utilizagdo | Balcdo Digital v5.
24.07.2018


http://www.aguasdacovilha.pt/

MANUAL DE UTILIZAGAO — BALCAO DIGITAL

3. Funcionalidades disponibilizadas no Balcao Digital

@ @

@

@

@

@

@

@

@

Consultar Contratos — Permite efetuar a consulta de dados do contrato;

Contratos — Permite efetuar altera¢Ges ao email que consta no contrato, aon2de TLM e a
morada para envio da Correspondéncia;

Ativar / Desativar Débito Direto — Permite que seja feito um pedido para adesdo ao Débito
Direto ou um pedido de Desativar o Débito Direto;

Subscrever Contrato — Permite adicionar a sua conta, contratos ja existentes;

Consultar Faturas — Permite efetuar a consulta de faturas;

Comunicar Leituras - Permite enviar, dentro dos prazos estabelecidos, a leitura do contador
de agua;

Consultar Histérico de Leituras / Consumos — Permite consultar os consumos efetuados,
com indicacdo dos m3.

Ativar / Desativar Fatura Eletronica — Permite que passe a receber, ou deixe de receber, a
fatura por email.

Ver Pedidos — Todos os Pedidos efetuados no Balcdo podem ser consultados neste menu,
sendo que é neste menu que estdo disponiveis os “Pedidos de Informagdo” e os “Pedidos

de Reclamagao”.
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3.1. Registo no Balcao Digital

Aceda ao Balc3o Digital:

Portal

Login

Utliizador

Palavra-Chave

Aceda.
Onde quiser, quando quiser.

A partir da Area de Cliente pode consultar e gerir os seus contratos, comunicar leituras,
fazer a gestdo dos seus pagamentos e realizar as altera¢Bes que precsar.

®  Seja for utilizador do Balc3o Digital, antigo, apenas necessita de fazer o Login normal

®  Se for novo utilizador, na Pagina Inicial do Balc3o Digital selecione a opgdo: Criar Registo, e
seguir os passos indicados e o seu registo ficara concluido.

®  Para aceder ao Balc3o Digital, introduza o seu username e password (que registou no ponto

3) e em seguida, selecione a opgdo: Entrar

Portal

Login

Utllizador

Palavra-Chave

Onde quiser, quando quiser.

A partir da Area de Cliente pode consultar e gerir 0s seus contratos, comunicar leituras,
fazer a gestdo dos seus pagamentos e realizar as alteragdes que precisar
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® Neste ponto, ird ser apresentada a pagina inicial do seu utilizador:

a. Se for um novo utilizador deve fazer a subscricdo do contrato, selecionando a opgdo

“Subscrever Contrato”:

A minha conta

O,

INICIO 05 MEUS CONTRATOS COMUNICAR LEITURAS MINHAS FATURAS MEUS PEDIDOS

Ultima fatura Notificacdes
01/10/2017
Fatura N°

Pagar até: Download Fatura Tenham todos uma otima Formagde

Pago Geral
Emitida: Novidades

Ver todas as faturas

® Ao selecionar a a opg3o “Subscrever Contrato” aparece o menu abaixo, que deve ser preenchido

corretamente e no fim deve selecionar o botdo “Enviar para Avaliagdo”:

©

Adicione um novo contrato

Subscrever contrato

MOME PERSOMNALIZADD

cancelar
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® Posteriormente receberd por carta um cédigo de ativacdo, ou por email um link (caso o seu email

esteja associado ao seu contrato):
Por email:

Depois de aceder ao link que aparece na imagem anterior, recebe a mensagem de sucesso da ativagdo do(s)

contrato(s):

Movo contrato associado ao seu utili
o zador < Portal@ o 9 2 v
m>
qua 27/06/2018, 11:46
Vacd: ¥
Bem vindo ao SMAS , Para concluir a ativacao
dos contratos vimos solicitar que aceda ao seguinte link:
http:/, B
. ) Obrigado

Ativagdo de contratos

Os contratos foram ativados com
sucesso.
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Por carta:

Ird receber uma carta em casa com o cddigo de ativagdo, que devera ser inserido no campo marcado a

vermelho na imagem abaixo, e depois de inserido, clicar no botdo “validar”

A minha conta

O,

INICIO 05 MEUS CONTRATOS
——

COMUNICAR LEITURAS

MINHAS FATURAS MEUS PEDIDOS

Agqui pode consultar os dados relativos ao seu contrate assim come adicionar cutros contratos.

Verifichmeos que existem contratos que estdo associados & sua conta no entanto ainda nao figuram na sua listagem.

Contrato

L

Morada

ntroduza o codigo de ativagde que Ihe foi enviado dia  /

I

por Carta,

N&a recebeu o seu codigo? Reenviar chave de ativagio

Estado

Cancelar

b. Caso ja tenha conta no Balcdo Digital os contratos associados ao seu NIF serdo migrados

automaticamente

INICIO 05 MEUS CONTRATOS

I
Ultima fatura
Pago
Fatura N° Emitida:
Pagar até:
Ultimo Pedido

€

Download Fatura

Ver todas as faturas

COMUNICAR LEITURAS MINHAS FATURAS

MEUS PEDIDOS

Motificacdes

Geral 01/10/2017
Novidades
Tenham todos uma otima Formacdo

v
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3.2. O Meu Perfil
Selecionando o menu “O Meu Perfil”, o cliente tera acesso:

é O meu perfil

A minha conta Os meus contratos
Terminar sessdo

©

N

05 MEUS CONTRATOS COMUNICAR LEITURAS MINHAS FATURAS MEUS PEDIDOS

INICIO
I
Ultima fatura Notificagbes
Pago ( ) Geral 01/10/2017
Fatura N° Emitida € Novidades
Pagar ate: Download Fatura Tenham todos uma étima Formacio
~

Ver todas as faturas

Detalhes de Perfil, onde acede aos dados pessoais:

&
Dados do titular Editar
MOME APELIDOS MOME DE UTILIZADOR IF
CONTACTO TELEFONICO TELEMOVEL
Informacao da morada Editar
RUA
PORTA ANDAR CODIGO POSTAL LOCALIDADE POSTAL
DISTRITO COMNCELHO FREGUESIA LOCALIDADE
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Estes dados sdo fornecidos pelo cliente no Registo do Balcdo Digital, sendo que ndo estdo

associados ao Contrato do Cliente. Por questGes de seguranga, mesmo que o cliente associe um
email ao seu perfil, se este ndo estiver associado ao contrato (nos registos da empresa) o cliente
nao ird receber um email com a chave de ativacdo. Esta ird apenas seguir por carta.

Modificar password Editar

@

Modificar Password, onde podera alterar a sua password. Apenas necessita de
inserir a password antiga, inserindo, posteriormente, a nova password e
confirmando a mesma. Seguidamente, o cliente deve selecionar a opgdo
“Submeter” e a sua password sera alterada.

Nota:

Na alteragdo de password é necessario ter em consideragdo os seguintes principios:

e  Minimo 8 carateres
e O utilizador ndo devera alterar a mesma para uma que ja tenha usado.

3.3. Servigos no Balcao Digital

3.3.1 Subscrever um Contrato

1. O Utilizador pode subscrever mais do que um contrato. Vai novamente a “Subscrever

Contrato”:

A minha conta é
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2. Preencha os dados e selecione o Botao “Enviar para Avaliagao”

Adicione um novo contrato

Subscrever contrato

MOME PERSONALIZADO

cancelar

Na pdgina principal do Utilizador é disponibilizado um menu horizontal que inclui as seguintes

funcionalidades:

a) Inicio

b) Os Meus Contratos
c¢) Comunicar Leituras
d) Minhas Faturas

e) Meus Pedidos

H
© © O 0

< >

+

I INIcIO 05 MEUS CONTRATOS COMUNICAR LEITURAS MINHAS FATURAS MEUS PEDIDOS I
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3.3.2 Inicio

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

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

®  Ultimo Pedido. Tal como nas faturas, aparece o Gltimo pedido. O utilizador podera

aceder a todos os pedidos que fez através do Balcdo Digital, selecionando “Ver

todos os Pedidos”.

05 MEUS CONTRATOS COMUNICAR LEITURAS MINHAS FATURAS MEUS PEDIDOS

Ultima fatura Notificacdes
A A
Pago Geral 01/10/2017
Fatura N° Emitida: € Novidades
Pagar até: Download Fatura Tenham todos uma 6tima Formacio

Ver todas as faturas

Ultimo Pedido
A

Fechado _
Des Fatura Eletronica Pedido:
N® Concluido:

I Ver todos os pedidos I
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3.3.3 Os Meus Contratos

® Lista de Contratos. Lista de Contratos que estejam associados utilizador em quest3o. Nesta

funcionalidade o utilizador terd também a possibilidade de adicionar outros contratos que pretenda

Na seta identificada em cima, o utilizador terd acesso a toda a informacdo detalhada do contrato que

selecionou:
Aqui pode consultar os dados relativos ao seu contrato assim como altera-los, se pretender.

Escolha o contrato que deseja consultar:
Contrato Morada Ultima fatura
?L: <
Dados de produto

Agua

A AGUA

Domestica

Titular do contrato

Sem Informagac /
Dados de pagamento

Atvar inativo Ativar Inativo

m

No painel de “Detalhes do Contrato”, o cliente podera efetuar varios pedidos de servico, nomeadamente:
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1. Pedido para Ativar/Desativar a Fatura Eletrénica:

Ativar Inativo

Ativar Inativo

ATIVAGAO DA FATURA ELETRONICA Pretende receber a resposta ao pedido por:
E-mall

Email Telefone

VALOR DO CONTACTO

|:| Li e aceito as condigoes de adesao a fatura eletronica.

{t

cancelar

2. Adesido/Cancelamento/Alteragdo Débito Direto:

FATURA ELETRONICA

Ativar Inative Inativo

ATIVAR DEBITO DIRECTO Pretende receber a resposta ao pedido por:

ndique o novo IBAN Email Telefone
VALOR DO CONTACTO

cancelar

3. Alteragdo de Morada de Faturagdo (Clicar no lapis):
Dados de pagamento

MORADA

ALTERAR MORADA DE ENVIO DAS FATURAS
ndique Nova Morada

Rua

Nenhum

Nenhum

codigo postal

Localidade posta

DISTRITO CONCELHO FREGUESIA LOCALIDADE
$

-H
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3.3.4 Comunicar Leituras
®  Enviar Leituras. O utilizador terd a possibilidade de comunicar a leitura. Para tal é necessério

que, primeiramente, selecione o contrato para o qual pretende comunicar a sua leitura. Apds
esta acdo, sera disponibilizado o seguinte painel:

RESUMO VER CONTRATO COMUNICAR LEITURAS VER FATURAS VER PEDIDOS
———

Comunicar 'eg_‘lar”neq:e a sua leitura evita estimativas e aturagéc- excessiva.

m Data recomendada para comunicar leituras
Reduza estimativas na sua leitura
Comunigue as suas leituras entre o dia 31 e o dia 06

Comunicar Leitura

& Agua

Leitura do contador

O utilizador deve inserir a leitura em questdo e selecionar a opg¢do “Enviar Leitura”. Em

determinadas situagdes poder-lhe-3o ser apresentadas determinadas mensagens, por exemplo:

|I| Data recomendada para comunicar leituras
Reduzs estimativas na sua leftura
Comunigue as suas lefturas entre o dia 04 & o dia 10 deste mes.

Comunicar Leitura
& fgua

Leitura do contador
(]

Nota:

Esta Leitura é recolhida para efeitos de faturacdo, caso respeite o periodo ideal para
comunicacgdo de leitura e caso, nesse periodo, ndo seja recolhida uma leitura de empresa no
local da instalagdo; caso contraério, a Leitura é apenas recolhida para Histdrico de Leituras.
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® Histérico de Leituras Faturadas. O utilizador poderd consultar o Histérico de Leituras

Faturadas para este contrato:

Leituras faturadas
& Agua M2 W = Iﬁ
Leitwras Consurmos
Data .ﬁﬂua (15 £4]
201z Consume:
14 ]
DEZ
350
it &7
ouT
357

® Histérico de Consumos. O utilizador podera consultar o Histérico Anual de Consumos pelo

grafico apresentado em baixo:

Leituras faturadas

& Agua 0z v izi] il Colocando o ponteiro do rato sobre a barra do

Lefturas Consurnos

més que pretende ter o detalhe, o utilizador
Lelturas Faturadas 92 a
conseguira saber o valor aproximado do
consumo mensal correspondente.

B Consumo —— Tendéncia de... @ Comsumo Totak

B0

Leituras faturadas
& Agua 2012 W 2:2] Ll
& Leituras Consumas
Leituras Faturadas
e B Consumo  —— TendEncia de.. & Consumo ouT

Consumo: 3

FEV ABR JUN AGD ouT
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3.3.5 Ver Faturas

® O utilizador terd acesso a um painel de Histdrico de Faturagdo, dividido em duas sec¢des

principais, nomeadamente:
Ultimos 24 Meses v

Valor(€)
160

120
80
40

JuL SET NOV JAN MAR MAI JUL SET NOV  JAN MAR  MAI
AGO OUT DEZ FEV ABR JUN AGO OUT DEZ FEV ABR JUN

Ultimos 24 Meses

Junho 2018
Pago
Fatura N° Emitida: €
Pagar até: Download Fatura
v

Inicialmente é apresentado um gréfico anual, que apresenta os valores das faturas ao longo do

ano selecionado:

Historico de Faturas

2011w

Ultirnos 24 Meses

Va  Ukimos 12 Meses
10,0

2018

7.5 2017
5,0 2016
25 2015
o0 2014
JAN FEV MAR AER MAl JUN JUL AGO SET OUT NOV O 3593

212

De seguida, é apresentada uma listagem de todas as faturas que correspondem ao ano
selecionado, por més. No botdo “Ver Fatura” é possivel descarregar o PDF da fatura

correspondente
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3.3.6 Ver Pedidos

®  Meus Pedidos. O utilizador podera consultar todos os Pedidos j& criados por si no Balcio
Digital. Nesta lista terd acesso a um detalhe dos mesmos, nomeadamente, Estado do Pedido,
Tipo de Pedido, N2 de Pedido (caso necessite de entrar em contacto com a empresa para

esclarecimentos do mesmo) e Data em que foi criado.

RESUMO VER CONTRATO COMUNICAR LEITURAS VER FATURAS VER PEDIDOS

Utllize a area de padidos para pedir informagdes ou resolver 335UNT0s pendentas relativos 305 SeUs Contratos.

Estes sao os seus pedidos que estdo atualmente sob a observacdo do SMAS

Atv/Alt Débito Direto Pedido_:
Ne Concluido:
Alt Dados Contrato Pedido_:
Ne Concluido:

Caso o Pedido que pretenda consultar ja se encontre no estado “Fechado”, serd possivel
consultar a resolugdo do mesmo, caso lhe seja enviada alguma mensagem por parte da

empresa, o cliente terd acesso desbloqueando este painel:

Mevo pedido Histérico Pedidos Todos W

Fechado

Informacgao Pedida:
Ne Concluido:

Pedido Resolvido
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® Efetuar Novo Pedido. O utilizador poderéd registar um novo pedido “Informagdo” ou

“Reclamagao” selecionando esta opgado.

Novo pedido Histérico Pedidos

Efetuar novo pedido

Genérico ~

¢ Reclamacio

Pedidos De Informacao

Neste caso selecionamos o “Pedido De Informagao”, deve preencher o campo a explicar qual a
informagdo que necessita. No “Valor do Contacto” deve indicar o meio através do qual
pretende ser contactado (os dados do perfil de cliente aparecem por defeito, mas podem ser

alterados diretamente neste campo), e no fim selecionar o botdo “Submeter”.

DIQU Pretende receber a re =TT
Informacao bt
Email Telefone Nenhum
L

cancelar ¢
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