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1. Introdugao

A plataforma da Rede Espaco Energia e a sua interoperabilidade com o website publico
permitem a gestdo integrada dos atendimentos nos Espacos Energia, garantindo um processo
simples, rapido e totalmente digital. Através deste sistema de utilizacdao obrigatéria, é possivel
agilizar o acesso dos cidaddos aos servi¢os disponibilizados, facilitar o acompanhamento dos
pedidos e reduzir deslocagdes e tempos de espera.

Além da marcacao de atendimentos, a plataforma disponibiliza informacao técnica tipificada,
apoiando o Técnico na prestacdo de respostas uniformes, claras e consistentes ao cidadao. O
sistema contribui também para a recolha automatica de métricas de atendimento, permitindo
aos Promotores e Gestores dos Espacos Energia, bem como a Rede Espaco Energia, monitorizar a
atividade, melhorar continuamente a qualidade do servico prestado, e servir de base a recolha de
dados para o Observatorio Nacional de Pobreza Energética (ONPE).

Com esta solugdo digital, todos os recursos necessarios podem ser utilizados online, a qualquer
momento e a partir de qualquer lugar. O cidaddo pode efetuar os agendamentos de forma
auténoma, transparente e centralizada, beneficiando de uma experiéncia mais eficiente e ajustada
as suas necessidades. Por sua vez, o Técnico Espaco Energia pode gerir o estado dos atendimentos,
garantindo a sua resolugao.

Principais funcionalidades
da plataforma

Recolha de dados Acompanhamento Controlo de
AR Agendamento de : 3
obrigatdrios ao TG do atendimento qualidade dos
atendimento Cidad3o-Técnico EE processos
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2. Quem pode aceder a Plataforma da Rede Espaco Energia

A plataforma resulta de uma interacdo entre a drea publica e o BackOffice acessivel apenas
aos utilizadores profissionais no ecossistema da Rede Espago Energia.
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1. Website Publico 2. Plataforma Rede Espago Energia
https://redeespacoenergia.pt https://api.portalcasamais.pt/admin

Uso aberto ao cidadao: Uso reservado a profissionais:
- Obter informacao sobre - Agendar e gerir atendimentos

os Espacos Energia ativos - Obter apoio técnico ao atendimento
- Obter contatos dos EE - Métricas e medicao do desempenho
- Agendar um atendimento - Gestdo de horarios e interrupgoes
E muito mais...

O acesso a plataforma digital é restrito a utilizadores previamente validados pela Rede Espaco
Energia, apods verificacdo documental.


https://redeespacoenergia.pt/
https://api.portalcasamais.pt/admin/
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2.1.

9

Técnico

o
L

Promotor

Tipos de perfil de utilizador:

atendimento, com funcionalidades tais como:

©)

©)
©)
©)
©)

Criar processo de atendimento;

Consultar a agenda de atendimentos;

Consultar, acompanhar e concluir o estado de processos em aberto;
Ter acesso as informagdes de contacto do cidadao;

Aceder as Fichas de consulta rapida de apoio ao atendimento.

[ Técnico Espago Energia (TEE): pode fazer a gestdo dos seus processos de\

J

Gestor do Balcdo: tem acesso a fungbes de gestdo das atividades dos balcdes e

técnicos associados, tais como:

®)
®)

Todas as funcionalidades atribuidas aos TEE do seu balcdo;
Extracdo de relatérios de monitorizagdo.

\_

Promotor Espago Energia: dispde de todas as funcionalidades atribuidas ao

Técnico Espaco Energia (TEE) e ao Gestor de Balcao, em todos os Espacos Energia
gue lhe estdo associados, podendo ainda:
o Criar ou eliminar periodos de indisponibilidade (como feriados);

~N

J

Supervisor (Rede Espaco Energia): Utilizador com acesso a fun¢des de gestdo das

atividades de todos os balcGes e técnicos associados a Rede Espaco Energia, com
diversas funcionalidades de gestdo, tais como:

o

O 0O O O O O

Todas as funcionalidades atribuidas aos Técnicos Espago Energia (TEE);
Todas as funcionalidades atribuidas aos Promotores e Gestores;

Registo, alteracdao ou bloqueio de utilizadores e balcdes;

Reposicdo de password de utilizadores;

Alteracdo de hordrios e marcacao de periodos de indisponibilidade;
Disponibilizacdo de conteudos de apoio aos Técnicos Espaco Energia (TEE).
Outros
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2.2. Como obter as credenciais de acesso a plataforma

As credenciais de acesso ao portal, sdo enviadas apds a conclusdo do processo de adesdo a
Rede Espaco Energia;

Qualquer alteragdo ou correc¢do posterior destes utilizadores na plataforma deve ser solicitada
por e-mail para rede.espacoenergia@adene.pt. O pedido deve ser feito:

- Pelo promotor;

- Por terceiro associado a rede EE, desde que o e-mail do promotor seja incluido em
conhecimento (CC).

2.3. Recuperacdo de credenciais (login e/ou password)

No caso de esquecimento ou bloqueio das credenciais, basta enviar um e-mail para
rede.espacoenergia@adene.pt proveniente do mesmo mail registado para o referido perfil de
utilizador, mencionando o nome completo do utilizador da plataforma, bem como o nome
e/ou cddigo de identificacdo do Espaco Energia (ID*****),

(1 N (2 N (> A

Dados Obrigatorios:

’? Enviar e-mail para v" Nome completo
: rede.espacoenergia@adene.pt v Nome do Balcdo
ESQUECEU-SE DA (a partir do e-mail de v' Cédigo ID do balcdo
utilizador registado) (ID* k)

\ PALAVRA-PASSE? / \ / \ /



rede.espacoenergia@adene.pt
rede.espacoenergia@adene.pt
mailto:rede.espacoenergia@adene.pt
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3. Como aceder a plataforma

A plataforma online estd disponivel em https://api.portalcasamais.pt/admin/login/.

3.1. Introdugao de credenciais

Passo 1: Aceder a
https://api.portalcasamais.pt/admin/login/

Y
€7 espaco

energia

Passo 2: Introduzir o “Enderego ESpacn energa
de email” e “Palavra-passe”

Endeveco de emal

Passo 3: Clicar em “Entrar” “

(3 tentativas permitidas)

' Caso esgote as 3 tentativas permitidas, tera de seguir o processo de recuperagao
P de credenciais indicado no ponto 2.3.

' Caso seja o primeiro acesso (ou ap6s um pedido de recuperacdo de password):

p devem ser introduzidas as credenciais fornecidas pela Rede Espaco Energia
(conforme ponto 2.2). A Palavra-Passe deve ser sempre alterada no 12 acesso
(conforme procedimento no ponto 3.3).



https://api.portalcasamais.pt/admin/login/
https://api.portalcasamais.pt/admin/login/
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3.2. Menu principal

A plataforma tem um interface muito intuitivo, composto por apenas 3 zonas:

Zona 1 - Menu pessoal: é comum em todos os perfis de utilizador. Este menu pode surgir por
baixo do logotipo do “espacgo energia” ou a sua direita, dependendo da resolu¢ao do monitor.

Confirmar sempre se o nome de utilizador estd correto, pois se nao
estiver, significa que esta a trabalhar com o perfil de outro utilizador.

Sair sempre no final da utilizacdo, para
evitar acessos indevidos

Y
€7 espcco

ener¢jia

VINDO TERE TESTE Ve

ATENDIMEN 1O NO ESHACD ENERGIA
Recent actions

Atendimentos * AdCwone Modif @
Servigos Moaite ar My actions
Situagdes de Apoio Social Modific s Nendeam disporvived
Zona 2 - Servigos disponiveis: Zona 3 - ultimas agdes:
depende do perfil de utilizador (Técnico, caso identifigue atividade  suspeita,

gestor, promotor ou supervisor) modifique de imediato a sua palavra-passe)
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3.3. Alteragao de Palavra-Passe

A palavra-passe pode ser alterada no menu pessoal:

4
‘@7 espaco
energia

SEM VINDO TEE TESTE vER UTE

e‘f' espago
energia
AtendsTenton * ROCON Wl
Servigos
Satuacdes de Apowo Social WMo Scw ! ' {

12 Introduzir Palavra-passe antiga =) nom s i
22 Escolher Nova Palavra-passe s ot oo g

32 Repetir nova Palavra-passe

Covtomm be 00 nows putsne
rorre

v

42 Clicar para aplicar a alteracdo

A 4

SituacGes em gue se recomenda a alteracdo da palavra-passe:

© ¢ No 12 acesso apds introdugao de credenciais facultadas pela Rede Espago

¢ De 3 em 3 meses;

e Sempre que se suspeitar de comprometimento da palavra-passe (se verificar
atividade ndo reconhecida na zona de “Recent Actions”);

NOTA:
Caso se tenha esquecido da Palavra-Passe antiga, tera de pedir a reposicdo da mesma de
acordo com o procedimento indicado no ponto 2.2.
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4. Funcionalidades do Portal

As funcionalidades disponiveis no portal, dependem do perfil de utilizador, mediante a
seguinte hierarquia:

Funcionalidades de
Supervisor (REE)

Registo, Alteragao ou bloqueio de utilizadores e balcoes
Criacdo de Balcoes

Reposicdo de Palavras-Passe de utilizadores
Disponibilizacdo de Contetdos Técnicos aos TEE

Outros (funcionalidades do Promotor, Gestor e TEE)

Funcionalidades de
2] Promotor de Espacos Energia

v" Monitorizac3o de todos os Balcbes
v Criac3o de periodos de indisponibilidade
v Outros (funcionalidades do Gestor e TEE)

Funcionalidades de
Técnico Espago Energia

Criar Processo de atendimento
Consultar agenda de atendimentos
Consultar, acompanhar e concluir o
estado de processos abertos

Aceder as Fichas de consulta rapida de
apoio ao atendimento

10
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4.1. Funcionalidades destinadas ao Técnico Espaco Energia

Todas as funcionalidades disponiveis para os Técnicos Espaco Energia estdo também
disponiveis para o Gestor do Balcdo, Promotor do Espaco Energia e ao Supervisor da Rede
Espacgo Energia. As funcionalidades mais importantes sao:

e Consultar agenda de atendimentos

e Criar Processo de atendimento (Agendamento/Registo)

e Aceder as Fichas de consulta rdpida de apoio ao atendimento
e Consultar, acompanhar e concluir o estado de processos ativos

O uso da plataforma auxilia o Técnico Espaco Energia através da possibilidade de consulta de
agenda, e de acesso as fichas de consulta rapida de apoio ao atendimento. Contudo, as

funcionalidades de registo e conclusao dos processos sao obrigatdrias.

Todos os atendimentos devem seguir seguinte fluxo na plataforma:

12 Passo — Consultar atendimento: Abrir o agendamento na hora do
atendimento (Ver ponto 4.1.1.).

Consultar

- ¢ 22 Passo (obrigatério) — Registar atendimento (se ndo estiver agendado):
abrir o portal com as credenciais de acesso e regista-lo (ver ponto 4.1.2.);

Registar

¢ 32 Passo — Consultar as Fichas de apoio: durante atendimento podem ser
consultadas a(s) Ficha(s) de consulta rapida de apoio ao atendimento aplicaveis
ao(s) servico(s) a prestar (ver ponto 4.1.3.)

e 42 Passo (Obrigatério) — Atualizar o estado do atendimento: no final do
atendimento, deve ser atualizado o estado do atendimento, e justificada essa
atualiza¢cdo no campo de observacgdes se aplicavel (ver ponto 4.1.4.)

Concluir

11



Manual de Utilizacdo da Plataforma da Rede Espaco Energia

oono
Qg

Consultar 4.1.1. Consulta de Agendamentos

O Técnico Espaco Energia deve consultar diariamente a agenda, por forma a cumprir os
horarios de atendimento que tenham sido previamente agendados.

Deve também consultar a agenda para atualizagao do estado dos pedidos que ja tenham sido

resolvidos.

No menu principal selecionar “Modificar” ou “Atendimentos”

4
'e 4 espoqo espaco energia
snergia '

SWINIDG TEE TS

VIR SIT /7 WODVFCAR PALAVIRA PRSSE / AR

o » Mendirmento no Especo Energe

AL PRDIMENTD ND PEPALD FNPRTIA
* Acicionm
Serngos

Siusgues de Apwo Soual

1 Passo 1: selecionar

Moddcar

Meahear

12



Manual de Utilizagao da Plataforma da Rede Espaco Energia

ooo
00

Consultar

No menu “Atendimento” selecionar o atendimento pretendido

Visualizagdo por “Més”

Visualizagdo por “semana” Visualizagao por “dia”

13
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=

Registar

P AL s e e

4.1.2. Criagao de Agendamento / Registo de Atendimento

Todos os atendimentos tém de ser obrigatoriamente registados no portal da Rede

(independentemente da modalidade de atendimento)

Com agendamento prévio feito pelo cidaddo, no website publico da Rede Espacgo
Energia em https://redeespacoenergia.pt/. Neste caso, o agendamento aparece
automaticamente na plataforma.

Com agendamento prévio feito pelo Técnico Espago Energia (nos casos em que o
cidaddo ndao o fez) no portal reservado da Rede Espaco Energia em
https://api.portalcasamais.pt/admin/appointments/appointment/add/

Registo do atendimento pelo Técnico Espago Energia, apds atendimento nao
agendado (como nos atendimentos presenciais esporadicos, telefonemas, contatos
por e-mail ou outros). O registo de todos os atendimentos é obrigatério e deve ser
feito até 1 semana apds a ocorréncia, seguindo o mesmo procedimento de um
agendamento prévio conforme descrito acima.

No menu principal:

) o ou No menu “Atendimento” selecionar
selecionar “Adicionar”

“adicionar atendimento+”

e‘ espaco
energia

ATEMD BOMTH o D000 (T

Shan it o R S awew

[ ]

14
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Registar

No menu de “Adicionar Atendimento”, preencher os campos a negrito (Bold)

(os restantes campos sao opcionais, devendo ser preenchidos apenas se houver informagao
suficiente para o seu preenchimento)

€7 espago

energia

MICIO « AOINEND N0 ESPAC0 EO0rpl « ATndmentos « 028 0 1S 0800 0% X0

T vavren Tode em wveewie sLes

1 Passo 1: escolher a data

R -9 -

BALA TIA ¥

= _

Q R

FREbacis somparcs o PROMCA S04 ¢ Cotubn date

otrais pegoens
hoecis regeics

o MOtas S etcs o L iado sy
» M lisc bo £ QUi OF PRI Y (U OO § Jerw

[homcmemnton -

B s LI e R R Y

Frevga metuos & g 50 88 prafsetan coaurtint fars kb o de B sod

Moebaase ortetisen!

» Danapomes puticos locals oou seghovass (e bl

Mutablede roteisvel - Uppors O ruisielede sunte s e! Jerdl e0a o

[ andemmenti % O wiats -
» DARAE ACE0 €000 PIrse QACs o0 Srotan
» Lwam a0 U ow DI Sac o o Fowdad

Fowtiermeren 1 COSurwtdoe
Lot e e ™o to 22 [0 w00

LUnindeiresty 39 00w sdsoe -+

B

Irem da Wt 20

»won v

Crgam e b« omy wimans o s lon de Yna

COLrmm /o aey redgn madus LUm U evivatvem

| woles sodom O

Fm & mame 20

. v 4

Passo 2: escolher o(s) servigo(s)
(clicar 2 vezes ou usar as setas para
passar os servigos par a caixa de
assuntos escolhidos)

O Semmcwen Vadioe

Passo 3: escolher “Agendado”

Passo 4: escolher horas de “inicio” e “fim”

NOTA:

se por algum motivo ndo conseguir selecionar a hora do atendimento, selecione a caixa
de selecdo “Forcar agendamento”, e preencha manualmente as horas da marcagao

15
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=

Registar

Continuagdo da criacdo de Agendamento/Registo de Atendimentos

NOTA:

se tiver duvidas de quais as situagdes
aplicaveis a cada uma das opc¢des,
recomenda-se que clique 1 vez sobre
o0 topico que tiver duvidas, e visualize
a explicacdo na caixa de detalhe.

16
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Registar

17
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4.1.3. Acesso as Fichas de Consulta Rapida de Apoio ao atendimento

As Fichas de Consulta rapida aplicaveis ao assunto do atendimento estdo disponiveis na pagina
do atendimento, bastando selecionar o servigo a prestar:

1 Passo 1: selecionar o Atendimento
2 Passo 2: selecionar o servico em qualquer das caixas
3 Passo 3: Fazer scroll e escolher a ficha
Sossiown .
lc-rl sy _-
a [ Tt + AL © St & & aE—— o
B N Y ST T
TH P ewgrn p i B SRR e S R B
o = .
e e o Wil
AR S ¢ o S e W N — o
e e earms e remenscan v T G S e '
ey & TLISa® Irsrcxh oo e gk v o

{ \

| ! ’ Em monitores pequenos, o

] : {uadre onde se enfontram as

| " & fichas pode encontrar-se sab a

‘\ 2 listogern de servicos
___________
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Concluir 4.1.4. Consulta, Acompanhamento e Conclusao dos processos ativos

Todos os pedidos devem ter o seu estado sempre atualizado, devendo o acompanhamento
ser feito na plataforma, assim como a sua conclusao:

1 Passo 1: Consultar a Agenda (conforme ponto 4.1.1)

-

E7espago ..., e
energia

A MEONTT WO U2 AT AT arTaG

[ ariwnss smusmns 4
» [ 15 - 21 de mar. de 2026 _ .
s TE de o e 2005
L] B . . A nmman I AL
LR R L . MU TAD TINEE PORTD Dhees
" e ® BAZSS TIITEPORTD Oy
2 Passo 2: Escolha o agendamento a editar selecione “Abrir”

DITAINES DO AGENDAMINTO

19
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Concluir 3 Passo 3: Atualizar o estado para uma das seguintes opgGes (logo apds o atendimento)

Estado Aplicabilidade Observacgoes a fazer
usar obrigatoriamente o campo de

se a marcagao tiver sido agendada

Reagendado observagdes para justificar, e criar
para outra data
agendamento
se ndo for possivel ao TEE ajudar o | usar obrigatoriamente o campo de
Em andlise cidaddo no ato do atendimento, | observagdes para justificar, e criar
devendo ficar neste estado até a | agendamento com justificagdo e
conclusdo do atendimento prazo de resolugdo previsto
N . Usar campo de observagdes para
Cancelado caso o cidaddo cancele o pedido | . .. P . ¢ P
. ~ justificar o motivo do cancelamento
pelo cliente ou ndo comparega

(se for conhecido)

. no caso de atendimentos . .

Resolvido . Preenchimento opcional
concluidos com sucesso

caso o servigo solicitado pelo

Rejeitado cidaddo ndo seja prestado no

Espacgo Energia

usar obrigatoriamente o campo de
observagdes para justificar a rejeicdo

A7
‘@7 espaco
energia

WO+ AT 00 FRPECE g » Aleedemereos « J00% O 1% (900 08 W

D o mancag o da2s 08 08 “uge

PLLAD TAS A Vv

Q Lrepe recveeel - ohecde: de regs Tvovavel

thoerce megraca -+ Ageislie Je Tergis ¢ O cusGETE 3) ConsE

A e e e R e ]

oo meprics « Jeieglh O GIpIes CORETIa P piaTio Oe s

Fhoecu sewepgncn o Aol M2 s o Orule et

thoorca ropria -~ el evegeics o coCowmnesT

e ot e

thoerca crevpracs « Ouvofliemat wlac e ades com 0o T enegrecs
e e el < S b0 i PRl T e e w0k e S sk

Votshaate suomontised » T Ipenits Ui ot I Nt v mpgonan (e

Molabkdnde vonter gond < Cpalles de ttdddne seriectred e Wlesom T

Fruntermenns Gd € ol lls OGanTacso € oo A eisd 3 aghel ae ey
b as plew Yoo O O [emumer toabes
0o s mae aCie m -
B B 000 ¥  Pumile ssmcapie N v
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Concluir ‘

LW e e e

Laadd g -
eanw
SaArew —

L

R AR L

.
.-

~o mw

r— ) -
- ta@elPee . .~

R

i e

Lmisn s n L.

B

QR 2o | Sdisdiwirse: | i
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4.2. Funcionalidades destinadas ao Gestor do Balcao

Todas as funcionalidades disponiveis para os Gestores do Balcdo, sdo também acessiveis ao
Promotor do Espaco Energia e ao Supervisor da Rede Espaco Energia. As funcionalidades mais
importantes sao:

e Monitoriza¢do dos Atendimentos do Balcdo

e OQutros (funcionalidades do TEE)

4.2.1. Monitorizar os Atendimentos do Balcao

O Gestor do Balcdo pode consultar todos os atendimentos efetuados ou agendados no balcado
associado, podendo igualmente descarregar um relatério com esses dados:

No menu principal selecionar “Modificar” ou “Atendimentos”

4/
.e v 95p0<;° espago cnergla
anergia

RE VINDO, TEE TISTE

M N AN MALAVIA WA

fucic « Mendimente no £spece Energia

ATTNRINENTO MO FSRGCH FNMAIA

1 Passo 1: selecionar “Atendimentos”

Servgos woddhcar

Siturgoes de Apowo Socal Modmear
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4.3. Funcionalidades destinadas ao Promotor

O Perfil de Promotor tem as seguintes funcionalidades:
e Criar ou alterar os periodos de indisponibilidade dos balcdes
e Qutros (funcionalidades do TEE e do Gestor)

Estas funcionalidades sdo acessiveis a partir do menu principal, entre as quais:

4
'er"QSPO;O €SPago energia
energia

AEM VINDO, PROMOTON TESTE VER SITE / NODIFICAR PALAVAA PASSH

Ink0 « Alendimenio no Espaco Encrgia

ATINDIMENTO MO USPACO ENTROIA

Atendimaentos + ASciony Moarfice
Entidedes gestorss & A vonuim MO
Entidades promotoras MO w
Graus de Escolaricade Mogih: &
Horanoe & Ao Moxdihea
Localizagdes # Adicionas Moo
Motivos de Rejeigdo MocIhC
Periodos de indiaponibilicede A wom MOt
Poatos ¥ AScionm Moo C v
Secvigos Moadhc x
Situacdes de Adoio Scciel MO v

N

Todas as alteragdes de dados indicados ho processe de adesdo a Rede
Espago Energia devem ser previamente solicitadas. A discrepancia entre
os dados registados na plataforma e os dados oficiais de adesdo pode
levar, em Gltima instancia, & suspensdo tempordria da adesdo.
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4.3.1. Marcagao de periodos de indisponibilidade do Balcao

Manter os periodos de indisponibilidade atualizados é essencial para garantir a boa
experiéncia dos utilizadores do servigo e a organizagao interna dos balcdes Espago Energia.

Esta funcionalidade deve ser utilizada por exemplo:

e Nos feriados em que o balcdo se encontra encerrado;

Na plataforma, va até a seccao 'ATENDIMENTO NO ESPACO ENERGIA'. Clique em 'Periodos
de indisponibilidade' e depois em 'Adicionar’.

Passo 1: No menu principal
Selecionar “periodos de indisponibilidade” ou “Adicionar”

' eSPAaCO c.nacr sneria
energia
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7 espaco
energia

NI PMOMOION PRI

2 Passo 2: indique o dia da indisponibilidade

Dia o 1
e Agw . . ’ s .
3 Passo 3: indique os periodos horarios de
. inicio e fim da indisponibilidade naquele dia
4 Passo 4: Descreva o motivo (Feriado, férias,...)
5 Passo 5: selecione a checkbox se for aplicavel a todos os balcdes
COUNTER
O Passo 6: selecione o balcdo aplicavel, caso ndo tenha selecionado a checkbox.
na e
6 (nota: ndo se esqueca de pressionar e “+” apods a selecdo do balcdo”

7 Passo 7: Gravar antes de sair
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5. Conclusoes

A plataforma online estd disponivel em https://api.portalcasamais.pt/admin/login/.

Outras duvidas ou sugestdes relativas ao funcionamento do portal sdo bem vindas através da
caixa postal rede.espacoenergia@adene.pt
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