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1Requisitos

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

& deveterinstalado o Google Chrome;

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

= asdefinicdes de seguranca do browser devem permitir executar scripts de java;

= ocomputador deve terinstalada uma aplicacdo de visualiza¢do de ficheiros no formato PDF.

2 Efetuar oseuregisto no Balcao Digital

Note que mesmo que possua mais que um contrato em seu nome bastara efetuar um s registo associando
posteriormente osvarios contratos a sua conta digital.

Portal
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Aceda. e
Onde quiser, quando quiser.

A partir da Area de Cliente pode consultar e gerir 05 seus Contratos, comunicar lefturas,
fazer a gest3o dos seus pagamentos e realizar as alteracBes que precisar.

Preencha os dados solicitados e guarde o “Email”, “Nome de Utilizador” e “Password". Leia atentamente os termos e as condicBes de
utilizacdo, caso concorde com estes clique em “Finalizar”.



Comunicar

]

% a sua Leitura
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Aceda.
Onde quiser, quando quiser.

Portal Aguas de Valongo

Portal Aguas de Valongo

PASSO1DE3 REGISTO - DADOS PESSOAIS

Preencha os seus dados pessoais.

Documento de identificacdo «

Selecione il

*+-Campos obrigatorios

Portal Aguas de Valongo

PASSO2DE3

DADOS ACESSO

PASSQ 3 DE 3 VALIDAGAO

Verificagio de Email

De modo a verificarmos e validarmos o seu enderago eletrdnico, foi
enviado um e-mail com um cédigo. Preencha o campo abaixo com o
cddigo recebido.

VOLTAR

TERMOS E CUNDIQE}ES DE UT\L\ZACAU DO PORTAL

O Aceitar os termos e condicies de utilizagdo do portal { Ver
termos e condigbes)

*- Campos obrigatérias




A-
s

3 Aceder ao balcao Digital

Para aceder ao Balcdo Digital, introduza o seu “Nome de Utilizador” e “Password” (que registou no ponto
anterior) e em seguida, selecione a op¢do: “Entrar”.
Serd agora encaminhado para a paginainicial do seu utilizador.

4 Associar um contrato ao seu utilizador

Seforum novo utilizador que acede pela 12 vez ou pretender adicionar mais um contrato a sua conta deve fazer
asubscricdo do contrato, seleccionando a op¢ao “Adicionar um Contrato”:

o Ola Antonio v

Os meus contratos
P

Antonio

@‘

RESUMO VER CONTRATO COMUNICAR LEITURAS VER FATURAS VER PEDIDOS
‘monsonnoon

Ao selecionar a op¢do “Adicionar um Contrato” aparece o menu abaixo, que deve ser preenchido
corretamente e nofim deve selecionar o botdo “Enviar para Avaliacdo™:

INICIO 0S MEUS CONTRATOS COMUNICAR LEITURAS MINHAS FATURAS MEUS PEDIDOS
e

Adicione um novo contrata

Adicionar um contrato

Agua efou Saneamento

Cancelar
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Se passar com o rato em cima do (> serd visivel uma breve descricdo explicativa de cada um dos campos a
preencher.

Posteriormente recebera por carta um c6digo de ativacdo, ou por email um link (caso o seu email esteja associado
a0 seu contrato - Faturacdo eletrdnica).

No caso de receber o link deverd 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 cddigo de ativacdo este devera ser inserido no campo marcado a
vermelho na imagem abaixo:

INICIO 05 MEUS CONTRATOS COMUNICAR LEITURAS MINHAS FATURAS MEUS PEDIDOS

Aqui pode consultar os dados relativos a0 seu Ccontrato assim como adicionar outros Contraros

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

Contrato Morada Estado
‘ Casa andente
ntroduza o codige de ativagdo que lhe foi enviadodia /7 por Carta

Cancelar

Mo recebeu o seu codigo? Reenviar chave de ativagao

Depois do c6digo inserido clicar no botdo “Validar” e recebe a mensagem de sucesso apresentada abaixo,
€aso 0 processo tenha decorrido sem erros.

Ativacdo de contratos

Os contratos foram ativados com
sucesso.
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5 Como recuperar a password

Se tiver perdido ou esquecido a sua Password devera no menu de entrada escolher “Esqueceu-se da sua
palavra-chave?”.

Portal

Comunicar

% a sua Leitura e

365 dias/ano
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Aceda. Bas Bl e st htcncio
Onde quiser, quando quiser.

A partir da Area de Cliente pode consultar e gerir oS Seus contratos, comunicar leituras,
fazer a gestio dos seus pagamentos e realizar as alteragBes que precisar.

Ird aparecer um novo menu onde é necessario inserir o email que estd associado ao seu utilizador.
Apos inserir o email clique em “Submeter”. Depois de submeter ird receber uma mensagem de sucesso a
dizer que foi enviado para o email um link de ativacdo.

Siga as instrucdes até definir a sua nova password.
Portal

Recuperagéo de palavra-chave

N30 esta registado? Registe-se agora
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6 O meu perfil

Selecionando o menu “0 Meu Perfil”, o cliente terd acesso a:

o Ola Antonio v

A minha conta O meu perfil
—_—

@ Terminar sesséo

Antonio casa

9

®

INiCIO 0S5 MEUS CONTRATOS COMUNICAR LEITURAS MINHAS FATURAS MEUS PEDIDOS

Detalhes de Perfil, onde acede aos dados pessoais:

Dados do titular

Estes dados sdo fornecidos pelo cliente no Registo do Balcdo Digital, sendo que ndo estdo associados ao
Contrato do Cliente.

Por questdes de seguranca, mesmo que o cliente associe um email ao seu perfil, se este ndo estiver
associado ao contrato (nos registos da empresa) o cliente ndo ird receber um email com a chave de
ativacdo mas sim uma carta.
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Alteracao de password

Poderd 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 serd alterada.

Modificar password Editar

7 Menu inicial

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

o Ola Antonio v

A minha conta Os meus contratos 0 meu perfil
e
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 Notificagaes

—_— e SRR

Pago Gera 0102017

Fatra N* Eminga: € Novidades

Pagal st DownIRAg FUIA Tanham todas uma étima Formagio

Ultimo Pedido

Fechado
Des Fatura Eletronica Pedigo
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a) Inicio

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

ii) Notificagdes: Mensagens que a empresa pretenda divulgar aos clientes finais.

iiii) Ultimo Pedido: Tal como nas faturas, aparece o diltimo pedido. O utilizador poderé aceder a todos os
pedidos que fez através do Balcdo Digital, selecionando “Ver todos os Pedidos”.

b) Os Meus Contratos

Podera verificar os Contratos que estejam associados ao utilizador em questdo.

Nesta funcionalidade o utilizador terd também a possibilidade de adicionar outros contratos que pretenda.
Paralelamente podera aceder com detalhe aos dados do contrato e efetuar algumas alteracdes se clicar no
contrato que pretende alterar.

Adicione um novo contrato

Adicionar um contrato

v
Agui pode consuitar os dados relativos ao se
Contrato Morada Ultima fatura
gf“?bq RUA i
‘ Casa 125 RUA @

L5



Dados de produto

Agua
casa &
sAGUA

Domestica Agua/Saneamento

Titular do contrato

Antonio

Dados de pagamento

Ativo Inativo

¢) Comunicar Leituras
i) Comunicar Leitura. O utilizador terd a possibilidade de comunicar a leitura.

No caso de ter mais do que um contrato associado, é necessario que primeiro, selecione o contrato para o
qual pretende comunicar a sua leitura (Barra superior "0s meus contratos").

|| Datarecomendada para comunicar leituras
Reduza estimativas na sua leitura
o e B e o i OO e ¢

Comunicar Leitura
8 Agua

Leitura do contador
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NOTA: A leitura € recolhida para efeitos de faturacdo, caso respeite o periodo ideal para comunicacdo de
leitura e caso, nesse periodo, ndo seja recolhida uma leitura de empresa no local da instalacdo, caso
contrario, a leitura é apenas recolhida para histdrico de leituras.

i) Leituras. O Utilizador podera consultar o histdrico de "Leituras" e o grafico de "Consumos" faturados
para o contrato selecionado e no periodo pretendido

Comunicar Leitura
& Agua
Leitura do contador

Laitura oe Agua ()

Leituras

& Agua Jltimos 24 Meses v = ksl

Consumo

2024

62 g@

-]

28

Leituras

Contiemo TundiesadaC.. @ ComsumoToal

d) Ver Faturas

0 utilizador terd acesso a um painel de "Histérico de Faturas”, dividido em duas sec¢des principais:

i) Visualizacao grafica: Poderad visualizar grafico, com os valores faturados, no periodo pretendido
(selecionar periodo)

ii) Ultimos 24 meses: Resumo da faturacdo, por documento, informando o niimero de documento, a
data de emissdo, a data-limite de pagamento e valor. No botdo "Ver Fatura" é possivel descarregar o PDF
do documento correspondente. Selecionando a fatura pretendida acederd a um resumo da mesma e
opcdes adicionais.



RESUMO  VER CONTRATO COMUNICAR LEITURAS ~ VERFATURAS  VER PEDIDOS
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Aqui pode encontrar toda a informagio relativa 3s suas faturas.

Histdrico de Faturas

100

) I
n..-IIIII. -IIIIII
DEZ AGOD out DI

FEV ABR JUN EZ FEV ABR
JAN  MAR MAI  JUL SET NOV JAN MAR  MAI

Ultimos 24 Meses
novembro 2024
Por Pagar
Drocumenta n® Emitida: 121172024
Pagar até: 051272024
outubro 2024
Pago
Documenta n® Emitida: 11/10/2024
Pagar até: 051172024
setembro 2024
Pago
Documenta n® Emitida: 10/09/2024
Pagar até: 0710/2024
agosto 2024
Pago
Documento n® Emitida: 120872024
Pagar até: 06/03/2024
novembro 2024
Por Pagar
Documento n* Emitida: 1211172024
Pagar até 091272024
Resumo fatura OpgBes Adicionais

Aderie a0 Débita Diress

Urtimos 24 Meses v

I valor(€)

AGO OuT

JuN
JuL  SET  NOW

4288¢€

Ver Fatura

Aderie & fatura Blesrdnica

42388€

Ver Fatura

h s

4500¢

Ver Fatura

b4

4179¢

Mer Fatura

v

45382¢

Mer Fatura

v
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e) Ver Pedidos

0 utilizador poderd consultar todos os pedidos ja criados por si no Balcdo Digital ou dirigir novos pedidos a
empresa. Nesta lista terd 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.

Novo pedido Histérico

Efetuar novo pedido

Genérico ~

Reclamacéo/Ourtros Servigos

Pedido de rescisao

Reclamacdo

Sugestdo
i Cancel
S

Débito Direto

Informacdo

RESUMD  VERCONTRATO  COMUNICARLEITURAS ~ VERFATURAS  VER PEDIDOS
—
Utilize a drea de pedidos para pedir informacdes ou resolver assuntos relativos aos seus contratos.

Movo pedido Histdrico Todos

Fechado I
Pedido de Rescisdo de Contrato e 17I0B0ES
N® Concluido: 1410972023

Fechado i .
Activar Fatura electronica ks 171062021
N° Concluida: 170E2021
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