?

Leiria — Manual Balc3o Digital

TITULO

Manual do Balcao Digital dos SMAS de Leiria

INDICE

Indice

THEULO ettt h et e b ettt e et e bt e bt bt e bt et e e a et e h et b e e b e e b e e R bt e Rt eh R e b nh e e bt e et e a et e bt e eh e e b e e be e b e et e e nnenares 1
g Lol RS UUSR 1
(0] o [y 1Y o X [ X1V, =T s [V =1 PRSPPSO 1
1 - Requisitos para Uma boa ULIlIZAGE0 .......eieuiiie e et e e e st e e e e tb e e e eeaaaa e e s tteeeeeataeeeensaseeanreeens 1
P T[S o W To N Y[ [l =41 = O T T T PRSP PPTOTPPOPROP 2
B = Prfil dE ULIZATON ..ot bbbttt st s bt s bt e bt et e a et e b e e b e e b e et e et e et e saeesbeenbeeneenee 5
4 - MOAIfICAr @ PAlAVIA-ChaVe.....cc.viii ettt e e e e st e e e e aae e e ste e e e e sbeeeeeaasaeeesseeeaasbaeeeaassaeeasseeeanssseesannees 5
SR A=t [T o o T Lo To DI - - | A S T O PP P PP OTPPOUPP 6
6 - Funcionalidades disponiveis N0 BalCA0 Digital ........cccuuiiiiiiiiiiiiiiiec e e e e e e e e e e eaaeeean 7
5.0 — INICIO OU RESUIMO ...ttt ettt ettt h e bttt ettt ht e bt e b e bt e st e eabesh e e sh e e sb e e bt eab e eae e ebeeeb e en b e enbeeabeeabesaeenbeenbeenteenee 8
LT A 1o o = {01 P 8
6.3 — COMUNICAE LEITUIAS ..ottt s s b e e be e b e e s be e s ba e e an e e 10
Ll 1 U = 1P SPOTPR PP 11
6.5 — POAITOS ...ttt h e bt e na et ae e R et e et r e reeaaesanes 12

OBJETIVO DO MANUAL

Descrever o Balcdo Digital, requisitos, registo, acesso e funcionalidades.

Aceda, onde e quando quiser aos seus dados e informagdes.

1 - REQUISITOS PARA UMA BOA UTILIZACAO

Requisitos que devem ser cumpridos para a correta utilizagdo das funcionalidades do Balcdo Digital:

1. O computador de onde o Utilizador acede ao Balcao Digital deve ter instalado o Google Chrome. As definigdes
de seguranga do browser devem permitir:
a. A abertura de janelas automaticas pelo sistema, comummente designadas por pop-ups.
b. Executar scripts de java.
2. O computador de onde o Utilizador acede ao Balcdo Digital deve ter, também, instalada uma aplicagcdo de

visualizagdo de ficheiros no formato pdf, que sdo emitidos pelo sistema em algumas funcionalidades.
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3. Para uma correta utilizacdo do Balcdo Digital, o Utilizador devera assegurar os seguintes pressupostos, pela

ordem apresentada:

a. Ser Cliente dos SMAS de Leiria, com pelo menos, um Contrato ativo.

b. Garantir os Requisitos para a correta utilizagdo do Balcdo Digital (pontos 1 e 2);

c. Criar um Registo no Balcdo Digital, em que, apenas com um registo pode aceder a um ou mais

Contratos/Instalagdes ativos;

2 - REGISTO NO BALCAO DIGIT.

Aceda ao Balcdo Digital através do site dos SMAS de Leiria https://www.smas-leiria.pt/clientes

Se for novo Utilizador, na Pagina inicial do Balcdo Digital selecione a opgdo: “N&o esta registado? Registe-se agora”

a. Preencha os dados relativos ao seu Registo, clique em “Passo Seguinte”:

LAYV &%

Leiria —

Onde quiser, quando quiser.

A partir da Area de Cliente pode consultar e gerir os seus contratos, comunicar leituras,
fazer a gestao dos seus pagamentos e realizar as alteracbes que precisar.

© Copyright 2011-2018 Smas Lelria

€ Voltar ac login

Balcao Digital SMAS Leiria

PASSO 1 DE 2 REGISTO - DADOS PESSOAIS

Documento de identificagdo *

b. Preencha os restantes dados, leia atentamente os termos e as condigbes de utilizagdo, caso concorde

com estes clique em “Finalizar”.
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Balcao Digital SMAS Leiria

€ PASSO 2 DE 2 DADOS ACESSO
Aceda.
. N TERMOS E CONDICOES DE UTILIZACAO DO PORTAL
Onde quiser, quando quiser.
D Aceitar os termos e condigdes de utilizagdo
A partir da Area de Cliente pode consultar e gerir os seus contratos, comunicar leituras, do portal (Ver termos e condicdes)

fazer a gestao dos seus pagamentos e realizar as alteracdes que precisar.

Campos obrigator

©® Copyright 2011-2018 Smas Leiria

c. Ird voltar a pagina de Entrada do Balcdo Digital.

2. Neste ponto, ird ser apresentada a pagina inicial do seu Utilizador:

a. Deve fazer a subscrigdao do contrato, selecionando a opgao “Adicionar um Contrato”:

®)

INicio 0S MEUS CONTRATOS COMUNICAR LEITURAS MINHAS FATURAS MEUS PEDIDOS
N

Adicione um novo contrato

Adicionar um contrato

Agua e/ou Saneamento he

Cancelar

b. O nome personalizado é a designacdo que atribui a cada Contrato, como preferir:
SN\ S O o:v
— L

A minha conta

) O,

Cliente 1 exper

Agua e Saneamento
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c. Selecionar a opgdo “Enviar para avaliagdo”.

3. Posteriormente, recebera por escrito um cédigo de ativagdo, por email ou carta.
Nota importante - Por questdes de seguranga, se o email utilizado no Balcdo Digital ndo estiver associado ao
Contrato (nos registos dos SMAS de Leiria), o Cliente recebe a chave de ativacdo por carta. Se o email ja

estiver associado ao Contrato o Cliente recebe a chave de ativagao por email.

a. Por email (caso o seu email esteja associado ao seu contrato):
Depois de aceder ao link que aparece na imagem abaixo, recebe a mensagem de sucesso da ativagao
do(s) contrato(s):

Novo contrato associado ao seu utilizador Novo contrato associado ao seu utili - P = .
Novo contrato associado ao ... 11:46 zador < Portal@ ©
Bem vindo ao SMAS o P m>
qua 2 18, 1146
Voce:
Bem vindo ao SMAS , Para concluir a ativacao
dos contratos vimos solicitar que aceda ao seguinte link:
http:/ F)

» Obrigado

Ativagio de contratos

Os contratos foram ativados com
sucesso.

b. Por carta:
Ird receber uma carta, na morada registada na nossa aplicagcdo de Clientes como morada de
correspondéncia, com o cddigo de ativacdo, que devera ser inserido no campo marcado a vermelho na
imagem abaixo:

o Ola
A minha conta é

IN[CIO 05 MEUS CONTRATOS COMUNICAR LEITURAS ~ MINHAS FATURAS MEUS PEDIDOS

Aqui pode consultar os dados relativos ac seu contrato assim como adicionar outras contrats

Verificimos que existem contratos que estdo sssociados 4 sua conta no entante ainda néo figuram na sua listagem.

Contrate Morada Estado

20 de ativagho que Ihe foienviadadia f /  por Carta.

cancelar

NEo recebeL o s,

57 Reenviar chave de stivagio

Depois do codigo inserido clica no botdo “Validar” e recebe a mensagem de sucesso apresentada

abaixo, caso o processo tenha decorrido sem erros.

Ativagao de contratos

sucesso,

‘ Os contratos foram ativados com
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3 - PERFIL DE UTILIZADOR

Selecionando o menu “O Meu Perfil”, o Cliente tera acesso:

Aminha conta s meus contratns é O meu perfil
—

o Terminar sessdo

Detalhes de Perfil, onde acede aos dados pessoais:

Dados do titular

Informacgdo da morada

Nota importante - Estes dados sdo fornecidos pelo Cliente no Registo do Balcdo Digital, sendo que ndo estdo associados
ao Contrato do Cliente. Em caso de verificar necessidade de alterar ou melhorar algum dado do Contrato deve efetuar
um Pedido no Balcdo Digital.

4 - MODIFICAR A PALAVRA-CHAVE

Modificar Password, onde poderd 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 alteracdo de password é necessario ter em consideragdo os seguintes principios:

*  Minimo 8 carateres

® O utilizador ndo devera alterar a mesma para uma que ja tenha usado.
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ACEDER AO BA (€]

Aceda ao Balcdo Digital através do site dos SMAS de Leiria https://www.smas-leiria.pt/clientes

Balc&o Digital SMAS Leiria

Login

Aceda.

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

0 est registado? Registe-se agora

F g Bl protegido por recAPTCHA

© Copyright 2011-2018 Smas Leiria

Se ja for Utilizador do Balcdo Digital, antigo, apenas necessita de fazer o Login normal.
a. A primeira vez que entrar, neste novo Balcdo Digital, aceda através do site dos SMAS de Leiria.
b. Se tiver o link do antigo Balcdo Digital nos Favoritos das suas pesquisas elimine-o.
c. Caso tenha alguma dificuldade neste primeiro acesso, na opgdo: “Esqueceu-se da Palavra-Chave”

solicite nova senha (que lhe sera remetida através de e-mail e que depois devera alterar).

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

Aparecem logo no cabegalho com o nome personalizado, ou seja, a designagdo que atribui a cada Contrato.

IMANLS O o
—— leiria —

A minha conta

o ®© O 0

Cliente 1 exper Agua e Saneamento

(+)
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6 - FUNCIONALIDADES DISPONIVEIS NO BALCAO DIGITAL

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

b) Contratos - Permite indicar alteracdes ao email que consta no contrato, ao n® de telefone/telemével e a
morada para envio da Correspondéncia;

c) Ativar / Desativar Fatura Eletrdnica - Permite que seja ativada ou desativada a funcionalidade. Ao ativar esta
funcionalidade deixa de receber as faturas em papel e passam a ser enviadas para o endereco eletrénico que
indicar;

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

e) Consultar Faturas — Permite efetuar a consulta de faturas e o seu estado;

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

g) Consultar Histérico de Leituras / Consumos - Permite consultar os consumos efetuados, com indicagdo dos m3.

h) Pedidos - Todos os Pedidos efetuados no Balcdo podem ser consultados neste menu, sendo que é neste menu
que podera contactar os SMAS de Leiria através d os diversos tipos de Pedidos disponiveis.

i) Nas imagens e nos links existe reencaminhamento para os diversos assuntos.

Bem-vindo aos SMAS de Leiria

Contactos

E disponibilizado um menu horizontal que inclui as seguintes funcionalidades:
6.1 Inicio ou Resumo
6.2 Contratos
6.3 Comunicar Leituras
6.4 Faturas
6.5 Pedidos

MNALS O o

© O 0

Cliente 1 exper Agua e Saneamento

A minha conta

® O

INICIO 05 MEUS CONTRATOS COMUNICAR LEITURAS MINHAS FATURAS MEUS PEDIDOS
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6.1 - INICIO OU RESUMO

i. Ultima Fatura - O Utilizador poderd também aceder ao menu “Ver todas as Faturas”, onde terd acesso as
faturas associadas ao contrato em questdo. (Estas encontram-se em pdf e poderdo ser descarregadas).
Quando a Fatura se encontra por liquidar e ndo tem débito direto, ao clicar na seta aparecem as referéncias.

IP

Pagar

28122018 920¢

agar até:  17/0172019

Dados Pagamento

Multibanco

—  ENTIDADE 21619
MB  rererincA
Sd MONTANTE 9,29¢

ii. Notificagdes — Aparecem as mensagens que a empresa pretenda divulgar aos Clientes finais.
iii. Ultimo Pedido - Tal como nas faturas, aparece o tltimo pedido. O Utilizador poderd aceder a todos os pedidos

que fez através do Balcdo Digital, selecionando “Ver todos os Pedidos”.

RESUMO VER CONTRATO COMUNICAR LEITURAS VER FATURAS VER PEDIDOS
Ultima fatura Notificagbes
Pago GERAL 03127208
Fatura n° Emitida: 13127208 0.00 € Bem vindo ao Balcdo Digital
Pagar até:  02/01/2019 Yer Fatura Seja bem vindo ao novo Balcdo Digital dos SMAS de
v
Ver fatur GERAL 031272018
Boas Festas
05 SMAS de Leiria desejam-lhes Festas Felizes e um
Ultimo Pedido v

Em Resolugdo

Solicitar Rescisdo do Contrato Submetido: 27/12/2018

Concluido:

6.2 — CONTRATOS

1. Lista de Contratos - Lista de Contratos que estejam associados ao Utilizador em questdo. Nesta funcionalidade

o Utilizador tem a possibilidade de adicionar varios contratos.

Aqui pode consultar os dados relativos ac seu CoNtrato assim como altera-los, se pretender.

Escolha o contrato que deseja consultar:

Contrato Morada Ultima fatura

(]
ciL: £

Na seta, o Utilizador tem acesso a toda a informacgdo detalhada do contrato que selecionou:
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Dades de produto

s
SAGUA
Domestica
Titular do contrato
Sem Informagdo f
Drados de pagamento

Ativar Inativo Ativar Inative

2. No painel de “Detalhes do Contrato”, o Cliente pode efetuar varios pedidos, nomeadamente:

A. Ativar/Desativar a Fatura Eletrdnica:

O

Ativar Inative Ativar Inative

ATIVACAO DA FATURA ELETRONICA

&-ma Email Telefone Nenhum

D Li e aceito as condigoes de adesao a fatura eletronica.

B. Alterar a Morada de Faturagdo (Clicar no lapis):

Dados de pagamento

Abre o menu abaixo, todos os campos sdo de preenchimento obrigatorio, e depois clica em
“Submeter”. Este tipo de alteracdo segue para o Servico de Apoio ao Cliente que dara seguimento ao
pedido. As alteragdes soé ficardo disponiveis, na proxima fatura a ser processada, apos a intervencdo

do Servico de Apoio ao Cliente.
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ALTERAR MORADA DE ENVIO DAS FATURAS

indique Nova Morada

Manual Balcao Digital

Rua

Codige postal

DISTRITO

6.3 - COMUNICAR LEITURAS

LOCALIDADE

1. Comunicar Leitura - O Utilizador terd a possibilidade de comunicar a leitura. Para tal é necessario que,

primeiramente, selecione o contrato para o qual pretende comunicar a sua leitura. Nesta adrea tem a
informagdo do periodo para comunicar a leitura.

RESUMO VER CONTRATO COMUNICAR LEITURAS
——

Comunicar regularmente a sua leitura evita estimativas

El Data recomendada para comunicar leituras

Comunique as suas leituras entre o dia 02 e 0 dia 08 .

Comunicar Leitura

8 Agua

Leitura do contador

Leitura de Agua (m3)

]

2. O Utilizador deve inserir a leitura e selecionar a opgdo “Submeter”. Em determinadas situagGes poderdo ser
apresentadas mensagens de alerta, como por exemplo:

Comunicar Leiturg
& Agua

Leitura do contador

ATENCAO

Conzuma o Agus (m?)

Nota:

Esta Leitura é recolhida para efeitos de faturagdo, caso respeite o periodo ideal para
comunicagdo de leitura e caso, nesse periodo, n3o seja recolhida uma leitura de empresa no
local da instalac3o; caso contrério, a Leitura é apenas recolhida para Histérico de Leituras.

3. Leituras - O Utilizador podera consultar o histdrico de leituras faturadas para este contrato:
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Leituras

Lol

& Agua Ultimos 24 Meses v
Leituras Consumos

Data Agua M1

2018

12 3972
out
il 3700
JuN
08 3534

FEV

4. Consumos - O Utilizador podera consultar o histérico anual de consumos pelo grafico apresentado em baixo:

Leituras

8 Agua Ulumos 24 Meses v &8 L]
Leituras Consumos

Colocando o ponteiro do rato sobre a barra do
més que pretende ter o detalhe, o utilizador

conseguira saber o valor aproximade do

Leituras faturadas

.

& Agua [ mensal c
Leituras Faturadas
) W Consumo  —— Tandéncia de ® Consumo™p
80 Consumo: §
45
30
15
00
FEV ABR JUN AGO out

6.4 - FATURAS

1. O Utilizador tera acesso a um painel de Histdrico de Faturacdo, dividido em duas segdes principais. Inicialmente

é apresentado um grafico anual, que apresenta os valores das faturas ao longo do ano selecionado:

Historico de Faturas

2011 v

Ultimos 24 Meses *
WVa Uitimos 12 Meses

2018

2017

80 | 2016
q || [
0.0 2014

JAN  FEV MAR AER MAI JUN JuL  AGO SET  OUT HNOV [ opi3

2. De seguida, é apresentada uma listagem de todas as faturas que correspondem ao ano selecionado, por més.
Aqui encontra, também, a informagdo do estado da fatura (pago, por pagar). No botdo “Ver Fatura” é possivel

descarregar o pdf da fatura correspondente.
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Pago
Fatura N° Emitida:
Pagar até:
margo
Pago
Fatura N° Emitida:
Pagar até:
fevereiro
Pago
Fatura N° Emitida:
Pagar até:
Janeiro
Pago
Fatura N° Emitida:
Pagar até.

3. Selecionando a fatura pretendida acederd a um resumo da mesma:

Resumao fatura Opgdes Adicicnais

Manual Balcao Digital

€

Download Fatura

v

€

Download Fatura

v

€

Download Fatura

v

€

Download Fatura

v

Aderir ao Débito Direto Aderlr a fatura Eletrénica

6.5 - PEDIDOS

1. Pedidos - O utilizador podera consultar todos os Pedidos ja criados por si no Balcdo Digital. 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.

RESUMO VER CONTRATO COMUNICAR LEITURAS VER FATURAS VER PEDIDOS
—

Utilize a area de pedidos para pedir informag8es ou resolver assuntos relativos aos seus contratos

Estes séo os seus pedidos que estéo atualmente sob a observacio do SMAS de Leiria

Em Resolu¢do
Solicitar Rescisdo do Contrato Submetido: 27/12/2018

Ne° 3884827 Concluido:

2. 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:
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Novo pedido Histérico Pedidos Todos v
Fechado
Informagéo Pedido:
Ne Concluide:
~
Pedido Resolvido

3. Novo Pedido - O Utilizador podera registar um novo pedido selecionando a opgdo pretendida:

Novo pedido Histérico Todos v

Efetuar novo pedido
Genérica ~
Informacac
Reclamacdo
Elogio ou Agradecimento
Solicitar Rescisao do Contrato
Solicitar Tarifario Especial
Solicitar Tarifario de Rotura
Solicitar Servigo de Analise de Agua

Solicitar Despejo de Fossa

Neste exemplo selecionamos “Informacdo”, deve preencher o campo a explicar qual a informacdo que
necessita. 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”.

Novo pedido Histérico Todos v

Efetuar novo pedido
Genérico

Informagao

INFORMACAQ PRETENDIDA Pretende
Informacdo

esposta ao pedido por
Email Telefone Nenhum

Acrescente informagdo que considere relevante
NSERIR CONTACTO
XX

Nota: As respostas dos SMAS de Leiria aos Pedidos, efetuados pelos Utilizadores no Balcao Digital, é
através do endereco do e-mail ou telefonicamente, conforme indicado no Pedido.

Estamos ao dispor, caso surja alguma duvida, através do préprio Balcao Digital,
ou do telefone 244 817 300, ou do endereco eletrénico geral@smas-leiria.pt
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