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COMO ADERIR?

1. Aceda ao sitio internet �����������	
��
���������
��
����

2. Seleccione “�	����	 Electrónica da����	”

3. Clique em  “Registe-se aqui”
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4. Preencha o formulário das informações pessoais e clique em “Seguinte”
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5. Obtém ecrã de “Confirmação: Resumo da inscrição do Utilizador” com os seus dados de registo.

Adesão ao Balcão Digital concluída com sucesso

Poderá agora solicitar a adesão aos seguintes serviços disponíveis no Balcão Digital:

> Comunicar leitura do contador

> Consultar factura

> Consultar contrato

> Alterar alguns dados pessoais

> Consultar histórico de leituras

> Aderir à factura electrónica
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ADESÃO À CARTEIRA DE SERVIÇOS DO BALCÃO DIGITAL (apenas possível após registo no balcão digital)

1. Aceda ao sitio internet  �����������	
��
���������
��
����

2. Seleccione “Factura Electrónica da Água”

3. Introduza o seu Nome de utilizador e Senha e clique em “Ir”
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4. No ecrã Carteira de serviços clique em “ Pedido de Adesão”
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5. Surge ecrã com os campos “Empresa” e “Serviço” pré-preenchidos. 

Verifique e escolha “Seguinte”



11 BALCÃO DIGITAL�����������	

6. Preencha os detalhes “Descrição” (para melhor identificação do contrato associado) e “Instalação” (número da

instalação conforme indicado no campo superior esquerdo da sua factura de água), clique em “Visualizar morada” 
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7. Confirme os dados Descrição, Instalação e a morada correspondentes ao número de instalação que indicou,

clique “Seguinte”
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8. Leia as condição de Adesão ao serviço e seleccione “Aceito as condições de adesão”, clique “Seguinte”
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9. Ecrã resumo do pedido de adesão, para revisão e confirmação dos dados, verifique-os e escolha “Confirmar”
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10. Ecrã de “Confirmação” do pedido de adesão realizado com sucesso. Mensagem com a referência do pedido e

informação de envio da chave de activação para a morada de registo. Clique em “Sair de Sessão”

Aguarde a recepção da carta na morada de envio, que indicará os dados de “Utilizador”, e a “Referência para

Activação”, necessária para efectuar a activação dos Serviços disponíveis no Balcão Digital
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ACTIVAÇÃO DA CARTEIRA DE SERVIÇOS DO BALCÃO DIGITAL ( Após recepção da carta)

1. Aceda ao sitio internet��������������	
��
���������
��
����

2. Seleccione “Factura Electrónica da Água”

3. Introduza o seu Nome de utilizador e Senha e clique em “Ir”
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4. Ecrã Carteira de Serviços com o pedido de adesão efectuado e campo “Estado” por activar

5. Para Activar clique sob o número apresentado no campo “Instalação”
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6. Preencha o campo “Chave de Activação” com os dígitos “Referência para Activação n.º ” indicados na carta

que recebeu. 

Clique em “Registar”
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7. O “Estado” da sua carteira de serviços passará a estar Activo

Poderá agora solicitar a adesão aos seguintes serviços disponíveis no Balcão Digital:

> Comunicar leitura do contador

> Consultar factura

> Consultar contrato

> Alterar alguns dados pessoais

> Consultar histórico de leituras

> Aderir à factura electrónica
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Contratos
8. Ao Seleccionar a opção “Contratos”, disponível na carteira de serviços, acede ao resumo de dados do seu con-

trato. Para consulta de mais detalhes clique sobre o número indicado em “contrato”
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9. Obtém ecrã onde pode consultar o detalhe de dados do seu contrato, clique “voltar”
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10. Ao clicar sob o número indicado em “instalação” acede ao descritivo dos dados do local onde se encontra insta-

lado o contador. 
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11. Poderá ainda seleccionar “Leituras/Consumos” para aceder ao histórico de leituras e consumos.
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12. Nesse ecran será apresentado o histórico de leituras e consumos, com os respectivos gráficos
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Comunicar Leitura

13. Em “Comunicar leitura” seleccione o número de contrato para o qual pretende comunicar a leitura. 

Caso disponha de mais de um contrato surgirão listados neste ecrã
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14. No quadro “Lista de Contadores” seleccione o contador, e clique em “Seguinte”
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15. Ecrã  que apresenta  os dados da última leitura. No campo “*Leitura Actual” coloque os números de cor preta

que se encontram no seu contador de água, ignorando os de cor vermelha. Para que a leitura que preencheu possa ser

considerada na facturação seguinte deverá sempre ser comunicada no período indicado no ecrã. Recordamos que as

leituras transmitidas pelo utente não substituem as realizadas pelos �������� prevalecendo estas relativamente à comuni-

cada. Clique “seguinte”.
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16. Obtém ecrã de confirmação do envio da leitura. 

Clique “OK”
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Adesão Factura Electrónica

17. No separador “Adesão à Factura Electrónica” são indicados os dados: N.º de Conta; Nome; Morada; NIF e

Email. Tenha atenção aos campos de preenchimento obrigatório, assinalados com asterisco* (NIF e Email). 

O endereço Email será utilizado para o envio da factura electrónica. Mantenha-o actualizado. 

Para aderir à factura electrónica seleccione “Activar”  e faça “Seguinte”
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18. Leia as condições de adesão ao serviço e seleccione “Aceito as condições de Adesão”. 

Clique “Seguinte”
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19. Surge ecrã resumo para confirmação da conta para a qual solicitou a adesão ao serviço de factura electróni-

ca. Escolha “Confirmar”
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20. Ecrã de confirmação de pedido de adesão concluído com sucesso. Clique “OK”

Passará a receber a sua factura de água no endereço Email que indicou.
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Cancelar Adesão à Factura Electrónica

21. Opção de “Cancelamento da Adesão Factura Electrónica”

Seleccione “Desactivar” e escolha “Confirmar”
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22. Após desactivar o serviço de facturação electrónica, o campo “Electrónica” deixa de estar seleccionado.

Poderá, sempre que pretender, voltar a efectuar o pedido de adesão, utilizando o respectivo item do menu.
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Desactivar Serviço (Balcão Digital)

23. Se pretender desactivar a adesão que efectuou à carteira de todos os serviços disponíveis no Balcão Digital, esco-

lha a opção “Desactivar Serviço” e seleccione “Desactivar”. Confirme.
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24. Ecrã de confirmação que indica que não dispõe de nenhum serviço do Balcão Digital activo.



37 BALCÃO DIGITAL�����������	

Editar Perfil de Utilizador

25. No Balcão Digital pode também editar o seu “Perfil de Utilizador”. Seleccione esta opção, no canto superior direi-

to do ecrã. A janela do perfil de utilizador permite-lhe editar o seu perfil pessoal e redefinir a sua senha de acesso. 

Caso pretenda editá-los, preencha os dados e clique “Actualizar”.
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26. Ecrã de confirmação da alteração efectuada.
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27. Em “ Perfil de Utilizador” pode também editar os seus “Pontos de Contacto” de utilizador do Balcão Digital.

Escolha “Criar”.
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28. Em “Tipo de Comunicação” pode escolher o tipo de dados a serem utilizados e em “Valor” insere a respecti-

va informação. Seleccione “Ponto de contacto principal” se pretender que prevaleça nos contactos,���
�
������

do tipo Correio Electrónico. 

Escolha “Gravar”.
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29. Ecrã resumo de todos os dados que indicou ao criar/actualizar os pontos de contacto no seu perfil de utilizador.
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