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1. Apresentacgao

O portal de apresentacao e pagamento de faturas eletronicas (EIPP) da Solenis
fornece uma forma eficiente e segura de aceder, gerir e pagar as suas faturas
online. Este portal orientado para o cliente simplifica as suas interacdes financeiras
com a Solenis, ao mesmo tempo que lhe da maior controlo e visibilidade sobre os
seus processos de faturacao e pagamento.

Vantagens-chave:

Acessibilidade 24/7: Aceda as suas informagoes de faturagcao em
qualquer altura e em qualquer lugar atraves de um portal online seguro
Pagamentos simplificados: Faca pagamentos rapidamente utilizando
cartoes de credito ou transferéncias ACH com metodos de pagamento
guardados

Opgodes de pagamento flexiveis: Pague na totalidade ou faca um
pagamento parcial, aplique os creditos da conta disponiveis e, se nao tiver
acesso ao portal, pague diretamente sem iniciar sessao

Visibilidade total: Veja todas as faturas abertas e historicas num unico
local central

Funcionalidades de autosservico: Envie contestacdes, solicite
informacodes e acompanhe o estado da resolucao sem chamadas
telefonicas nem e-mails

Documentacao detalhada: Transfira PDFs de faturas e documentacao
relacionada para os seus registos

Comunicacgao eficiente: Canal de comunicacao direta com o apoio da
Solenis para questoes de faturacao

Funcionalidades do portal:

Gestao de faturas: Veja, filtre, pesquise e transfira faturas e documentacao
de apoio

Processamento de pagamentos: Faca pagamentos seguros atraves de
cartao de crédito ou transferéncia bancaria ACH

Sobretaxas de pagamento: Veja todas as sobretaxas de processamento
de cartao aplicaveis antes de confirmar o seu pagamento

Pagamento como convidado: Pague faturas sem iniciar sessao,
fornecendo as informagodes da sua conta e da fatura

Historico de pagamentos: Acompanhe o histérico de pagamentos e
transfira recibos para os seus registos

Gestao de contestagoes: Envie e acompanhe contestacoes de faturas
com documentacao de apoio
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e Armazenamento do método de pagamento: Guarde os métodos de
pagamento em seguranca para utilizacao futura

e Gestao de casos: Crie e faca a gestao de casos de apoio para consultas de
faturacao

e Registo de utilizadores: Os novos utilizadores podem registar-se para
aceder aos produtos Solenis; o acesso ao EIPP € concedido apos a
configuracao da conta pela Solenis.

2. Aceder ao portal EIPP

e Aceda ao portal iniciando sessaoc com as suas credenciais em
products.solenis.com.

SDSLibrary  Search (@ usalen )

=Solenlsk PRODUCT CATEGORIES v+ OURBRANDS v  SERVICE v  CUSTOMER SERVICE

° ]

e Selecione Register (Registar) -> e Existing customer (Cliente existente)

& Solenis. & Solenis

Hello! Hello!
Login to your account

Self Registration Form

All Fields in the Self Registration form are Required
=

Already have an account? Log in Here

e Preencha as suas informagdes de contacto conforme solicitado -> no ecra
seguinte, introduza o seu numero de conta Solenis, que pode ser
encontrado nas suas faturas ou extrato.
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http://products.solenis.com/

& Solenis

Hello!

Self Registration Form

All Fields in the Self Registration form are Required

Contact Information

‘ Jane H Smith ‘
| 2o v|| 55555555 | 2 Solenis
‘ janesmith@gmailtesting.com ‘ Hello!

Please enter your customer number
= ]
Arearly have an account? Log in Hore

& Solenis

Hello!

Existing Customer Registration

All Fields in the Self Registration form are Required

Contact Information

[ Jane H Smith ‘

‘ L1us "H 55555555 \

janesmith@gmailtesting.com

I Your Account Name will appear here I

I Your Account Number will appear here I

Register

Already have an account? Log in Here

e Ainda nao tem credenciais do portal ou precisa de efetuar um pagamento
unico sem se registar? Consulte a seccao "Pagar sem iniciar sessao
(Pagamento como convidado).

Apoio ao inicio de sessao:

e Se nao conseguir aceder ao portal, contacte o apoio da Solenis atraves do e-
mail SolenisCreditNATeam@solenis.com para obter assisténcia.

3. Visao geral do painel de controlo
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Depois de iniciar sessao, sera encaminhado para o painel de controlo, que fornece
uma visao geral do estado da sua conta e informacdes de faturacao:

Last Payment Details Amount Due by Aging Buckets Filter Payables By Aging Buckets

No payment data found... [ USD Invoices - [ USD Invoice v ]

1,000 Filter by Due Dates Bucket

[ Current v ]

@
<]
3

Payable Amoul
o

X s s
g 2 oo A o === -
o

e

Days Past Due
Bill Amount Due Number of Bills Due

US$350.00 1

O painel de controlo inclui os seguintes componentes principais:
1. Detalhes do ultimo pagamento
e Detalhes sobre o seu ultimo pagamento efetuado atraves do portal.

2. Montante devido por intervalos
e Mostra o atraso da fatura por intervalo de tempo:
Atual
1-30 dias de atraso
31-60 dias de atraso
61-90 dias de atraso
01-120 dias de atraso
+120 dias de atraso

o O O O O

3. Filtrar dividas por intervalos
e Fornece uma visao geral rapida do numero de faturas em aberto
e Mostra o montante total devido em todas as faturas
e Inclui o botao "Pay Now" (Pagar agora) para o acesso rapido a
funcionalidade de pagamento

4. Selecao da moeda
e Para clientes com varias moedas, pode selecionar qual a moeda a
apresentar nos widgets do painel de controlo
e A lista pendente s6 mostrara as opcdes de moeda para as quais tem
faturas
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4. Gerir faturas
Ver faturas:

1. Cligue em "Invoices’ (Faturas) no menu do seu perfil
2. A pagina Invoice List (Lista de faturas) apresenta todas as suas faturas com
informacodes importantes:

o Numero do documento de faturagao
o Tipo de faturacao
o ID do documento de origem
o Data do documento
o Data de vencimento
o Montante total devido
o Estado do pagamento
Invoices

m m
S
F‘I WE] Faoe ot oo metees
J

Filtrar faturas:

1. Utilize a barra de pesquisa no topo da lista de faturas para pesquisar por
numero de fatura
2. Utilize as opcdes de filtro para restringir as faturas por:
o Estado
o Tempo de atraso
o Numero de faturas por pagina
3. Clique em "Reset Filters" (Repor filtros) para limpar todos os filtros
aplicados
4. Utilize as opcoes de ordenacao para:
Ordenar faturas por data - da mais antiga para a mais recente
Data de vencimento
Montante
Estado do pagamento

o O O O
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Invoices

Filter Records Status Aging Ship To Records per page

Search records. Unpaid v All v All Ship To Accounts v 10 v
Billing Document Number Billing Type Source Document Id Document Date Total Amount Payment Status.

Ver detalhes da fatura:

1. Cligue num numero de fatura para ver os respetivos detalhes
2. A pagina Invoice Detail (Detalhes da fatura) mostra:
o Informacodes da fatura (numero, data, montante, tipo de faturacao)
o Linhas da fatura
o Estado e historico de pagamentos
o Casos relacionados (se existentes)

Invoice: 123456879

Record Type: Billing Document Number Billing Type
Invoice BILL-6588 N/A

Source Document Id Document Date: Due Date:
123456879 11/01/2026 11/01/2026
Pre-tax Amount Tax Amount Total Amount Due:
US$350.00 USD N/A USD US$350.00 USD

Payment Status:

Unpaid

Invoice Lines

Line Description Invoiced Quantity Sales Unit Billing Quantity Billing Unit Line Unit Price Line Pre-tax Amount _  Line Tax Amount Line Total Amount _ Currency ISO Code

No invoice line items present.

Payments

Payment Number Date Amount Status Currency ISO Code

No payments present.

Invoice Cases

Case Number Status Email Address Subject Created Date

No cases present.

Nota: os metodos de pagamento oferecidos ao pagar uma fatura (cartao de crédito
e/ou transferéncia bancaria ACH) podem variar consoante o tipo de fatura. Consulte
"Meéetodos de pagamento disponiveis” para obter detalhes.
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Transferir faturas:

1

Na lista de faturas, selecione as caixas de verificacao junto das faturas que
pretende transferir

Clique no botao "Download’ (Transferir)

Os PDF das faturas selecionadas serao transferidos para o seu computador
como ficheiros separados

Se o documento nao puder ser localizado, recebera a mensagem "We
were unable to locate the document. Contact Solenis for assistance.’
(Nao foi possivel localizar o documento. Contacte a Solenis para obter
assisténcia.)

_ SDS Library ~ Contact us @ Usa|en )
5 Solenis EGORIES + OURBRANDS v SERVICE v  ORDER PORTAL
/ N
(( what are you looking for? °
Search records All Statuses v current v AIShipToAccounts v 10 v m

Downloading invoices: 3 of 3

Billing Document Number _  Billing Type Source Document tid Document Date Date Due Total Amount Payment Status

v BILL-8616 instaliment 0135044365 2025-12-10 2026-05-31 saz612 Paid in Full

v BILL-8749 Instaliment 0135046115 20251211 2026-05-31 $320.55 Paid in Full

v BILL-9260 Installment 0135052082 2025-12-12 2026-05-31 $12,85378 Unpaid
BILL-9804 Installment 0135057556 2025-12-14 2026-05-31 $8.66079 Unpaid

BILL-12358 Instaliment 0135107711 2025-12-28 2026-05-31 $3,74319

“ m Senerste fesointSiatement

Exportar dados da fatura:

Solenis

W DN

Na lista de faturas, selecione as faturas que pretende exportar
Clique no botao "Export’ (Exportar)

O sistema gera um ficheiro CSV

Os dados da fatura serao transferidos para o seu computador

580lenis‘_ PRODUCT CATEGORIES + ~OURBRANDS ~ SERVICE v  ORDER PORTAL

e
(* wnat are you looking for? )
\.
Search recore ds... All Statuses v Current it v All Ship To Accounts v 10 v m

Billing Document Number _  Billing Type. Source Document tid Document Date Date Due Total Amount Payment Status
v BILL-8616 Instaliment 0135044365 2025-12-10 2026-05-31 saz612 Paid in Full
v BILL-8749 Instaliment 0135046115 2025-12-11 2026-05-31 $32055 Paid in Full
v BILL-9260 Instaliment 0135052082 2025-12-12 2026-05-31 $12,85378 Unpaid
BILL-9804 nstaliment 0135057556 2025-12-14 2026-05-31 $8660.79 Unpaid
BILL-12358 Instaliment osto77m 2025-12-28 2026-05-31 $3,74319 Unpaid

mm

View all Invoices




Transferir um extrato

1. Selecione "Generate Statement” (Gerar extrato) e sera transferido
automaticamente um extrato que mostra todas as faturas pendentes (nao
pagas) a data atual.

BILL-7758 Standard 0134894343 2025-11-04 2026-04-30 $221.41 Unpaid
BILL-7759 Installment 0134894345 2025-1-04 2026-05-31 $107.31 Unpaid
BILL-7760 Standard 0134894345 2025-11-04 2026-04-30 $107.31 Unpaid

View all Invoices

5. Efetuar pagamentos

Funcionalidade Pagar agora (painel de controlo):
1. No painel de controlo, clique no botao "Pay Now" (Pagar agora)

Filter Payables By Aging Buckets

‘: USD Invoice v ‘

Filter by Due Dates Bucket

\ Current v J

Ho 50}
Bill Amount Due Number of Bills Due
US$350.00 1

2. E apresentada uma janela de pagamento que mostra todas as suas faturas

em aberto
Pay Now

Invoice Due Date Total Amount Due Amount To Pay
0135096634 $8,296.06 { 8,296.06 |
0135107796 $3,415.44 | 341544 |
0135132455 $216315 [ 216315 |
0135266834 $2,392.40 | 239240 |
0135398478 $142.38 \ 142.38 |

e ™~

AN /
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3. Selecione as faturas que pretende pagar introduzindo o montante do
pagamento

4. Cliqgue em "Continue’ (Continuar)
5. Selecione o método de pagamento:
o Utilize um método de pagamento guardado
o Adicione um novo método de pagamento (cartao de credito ou
ACH)
6. Clique em "Pay Now" (Pagar agora) para processar o seu pagamento
7. Recebera uma confirmacao com os detalhes do pagamento e o numero

do recibo

Pagar a partir da lista de faturas:

1. Navegue até a pagina "Invoices" (Faturas)
2. Selecione uma ou mais faturas marcando as caixas
3. Clique no botao "Pay Now" (Pagar agora)
4. Siga 0s passos 4-8 como acima para concluir o seu pagamento
(— ] ] =

Pagar uma unica fatura:

1. Navegue até a pagina "Invoices" (Faturas)

2. Cligue no numero do documento de faturacao para ver os respetivos
detalhes

Clique no botao "Pay" (Pagar) na pagina Invoice Detail (Detalhes da fatura)
Siga 0s passos 4-8 como acima para concluir o seu pagamento

B W

Invoices

Filter Records Status Aging Ship To Records per page
Search records. Unpaid v Al v AlshipToAccounts v 10 v Reset Filters

Billing Document Number _  Billing Type Source Document Id Document Date Date Due Total Amount Payment Status.
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Invoice: 0135052082

Record Type

Invoice

ource Document Id
0135052082

Billing Docume

BILL-9260

Document Da
12/12/2025

nt Number.

Payment Status:

Unpaid

=D | o () ()

Billing Type

Instaliment

Date Due
5/31/2026

Efetuar pagamentos parciais:
1. Navegue até a pagina "Invoices" (Faturas)
2. Selecione uma ou mais faturas marcando as caixas e clique em "Pay Now"

(Pagar agora)

& Solenis.

Search records.

BILL-343724

BILL-14473
BILL-14587
BILL-15178

BILL-19285

m

Billing Document Number

Billing Type

Installment

Standard

Standard

Standard

Standard

PRODUCT CATEGORIES v  OURBRANDS v  SERVICE v  ORDER PORTAL

(" What are you looking for?

Unpaid

voAl

Source Document Id

1400065799

0135096634

0135107796

0135132455

0135266834

v~ AllShip To Accounts

Document Date Date Due
2026-04-10 2026-04-30
2025-12-22 2026-04-30
20251228 2026-04-30
2026-01-04 2026-04-30
2026-02-03 2026-04-30

View all Invoices

Total Amour

$15,807.34

$8,296.07

$3,415.44

$2,16315

$2,392.41

int Payment Status.

m Generate Account Statement

Unpaid

Unpaid

3. Durante o processo de pagamento, pode ajustar o montante do
pagamento para cada fatura
4. Introduza o montante que pretende pagar no campo ‘Payment Amount’
(Montante do pagamento)

Invoice

Due Date

Pay Now

Total Amount Due Amount To Pay

1400065799 Apr 30, 2026 $15,807.34

\: 1,500.00

) Continue

5. Prossiga com o processo de pagamento e marque o motivo do pagamento

parcial
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Pay Now

Select a reason for each short payment

You are paying less than the full amount due on the following invoice(s). Please provide a
reason for each short payment.

Invoice Amount Due Amount To Pay Short Pay Reason

Select a reason v l

987654321 US$500.00  US$250.00 .

g Ve N
[ Cancel | Back Continue
N AN 4

Nota: apos o envio de um pagamento parcial, a fatura apresentara o estado
"Partially Paid" (Pago parcialmente) com o montante que reflete o que foi realmente
pago, € nao o total da fatura original.

Métodos de pagamento disponiveis

Os métodos de pagamento que lhe sao disponibilizados (cartao de crédito,
transferéncia bancaria ACH ou ambos) dependem do tipo de faturas que esta a
pagar. Se selecionar faturas que suportam apenas um metodo (por exemplo,
apenas ACH), essa sera a unica opcao apresentada quando adicionar um novo
metodo de pagamento ou selecionar um guardado. Se nao tiver a certeza por que
razao uma opcao especifica ndo esta disponivel para uma fatura, contacte o apoio
da Solenis.

Sobretaxas de pagamento

Dependendo da sua conta e do método de pagamento escolhido, pode ser
aplicada uma sobretaxa de processamento de cartao ao pagar com cartao de
credito:

e Se for aplicada uma sobretaxa, esta sera calculada e apresentada no ecra
Select Payment Method (Selecionar metodo de pagamento) assim que
escolher um cartao

e Tem de rever e confirmar a sobretaxa antes de o botao "Pay Now" (Pagar
agora) ficar disponivel

e Se estiver a pagar varias faturas e/ou a aplicar creditos no mesmo
pagamento, a sobretaxa e dividida por fatura, juntamente com uma
sobretaxa total e uma cobranca liquida total

e As sobretaxas nao se aplicam a pagamentos por transferéncia bancaria
ACH

e Algumas contas (por exemplo, entidades governamentais) nao estao
sujeitas a sobretaxas. Se a sua conta estiver isenta, nao aparecera qualquer
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texto de sobretaxa e pode proceder ao pagamento sem um passo de
confirmagao

e O montante da sobretaxa aparecera na sua confirmacao de pagamento, na
pagina de Payment Detail (Detalhes do pagamento) e no seu recibo
transferivel

Se tiver duvidas sobre se se aplica uma sobretaxa a sua conta, contacte o apoio da
Solenis atraveés do endereco SolenisCreditNATeam@solenis.com.

Aplicar créditos ao seu pagamento
Se a sua conta tiver créditos disponiveis, pode aplica-los para o pagamento de uma
fatura:

e Ao selecionar faturas a pagar, tambéem serao apresentados quaisquer
creditos disponiveis para a sua conta. Selecione os creditos que pretende
aplicar

e Os créditos aplicados reduzem o montante total devido para pagamento (e
reduzem qualquer montante de sobretaxa, se aplicavel); os créditos que
nao selecionar permanecem disponiveis para um pagamento futuro

e Pelo menos, uma fatura padrao deve ser incluida no pagamento; um
credito ndo pode ser pago sozinho

e Os creditos tém de ser aplicados na totalidade; nao pode aplicar um
montante parcial de um credito

e O montante total do pagamento tem de ser zero ou superior antes de
poder continuar; se aplicar os creéditos selecionados resultar num total
negativo, ajuste a sua fatura ou as selecoes de crédito antes de continuar

A sua confirmacao de pagamento, a pagina Payment Detail (Detalhes do
pagamento) e o recibo irao mostrar os encargos da fatura, quaisquer creditos
aplicados, a cobranca liquida e qualquer sobretaxa.

Tempo de processamento do pagamento:

1. Os pagamentos com cartao de crédito sao processados imediatamente

2. Os pagamentos ACH (transferéncia bancaria) normalmente demoram 1-3
dias uteis a processar

3. O estado do seu pagamento sera atualizado no sistema assim que o
pagamento for confirmado

Confirmagao do pagamento:
1. ApOs o envio bem-sucedido do pagamento, vera um ecra de confirmacao
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Pay Now

Payment submitted

Receipt
Currency Charges Credits Applied Net Charged
usD $1,500.00 $0.00 $1,500.00

Close I

2. Pode ver e transferir um recibo de pagamento a partir do ecra de
confirmacao de pagamento ou mais tarde na seccao Payment History
(Historico de pagamentos)

Orders Invoices Deliveries | Payments || Cases

StartDate yyyy/mm/dd

Filter Records Invoice Number Records per page
D Payment Number Payment ID Date Payment Method ID Amount Status

P-000000163 8Z7UX00000013jp0AA $1,500.00 Processed

P-000000551 0 8Z7UX0000001Azp0AE $15,807.34 Processed

[ L]

6. Pagar sem iniciar sessao (Pagamento como

convidado)

Se nao tiver credenciais do portal, ou simplesmente quiser efetuar um pagamento
unico, pode pagar as suas faturas diretamente sem iniciar sessao.
e Navegue para a pagina Guest Payment (Pagamento como convidado)

(products.solenis.com/guest-payment)
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SDS Library ~ Contact us @ united Kingdom | EN
: Solenis PRODUCT CATEGORIES v+ OURBRANDS v  CONTACT REGISTER NOW
| What are you looking for? °
Enter Details
Customer Number*
Enter customer number...
Document Number*
Enter document number...
Add Invoice
U.S. Ingredients Portal Solenis Cloud Login Diversey ServiceNow Terms & Conditions
Privacy Statement
® 06 0 D
©2014-2026 Solenis
COOKIE SETTINGS BACK TO TOP |

e Introduza o seu numero de cliente e o numero do documento da fatura
que pretende pagar e clique em "Add Invoice" (Adicionar fatura). A fatura
sera recuperada e adicionada a uma tabela abaixo. O seu numero de
cliente permanece preenchido para que possa adicionar faturas adicionais;
o campo Document Number (Numero do documento) e limpo para que
possa introduzir a fatura seguinte

e Todas as faturas adicionadas a um unico pagamento como convidado
devem pertencer a mesma conta (numero de cliente). Se tentar adicionar
uma fatura com um numero de cliente diferente, vera a mensagem "All
invoices in a single payment must use the same account number" (Todas
as faturas num unico pagamento devem utilizar o mesmo numero de
conta) e essa fatura nao sera adicionada

e Assim que tiver adicionado as faturas que pretende pagar, preencha a
seccao Billing Details (Detalhes de faturacao) e clique em "Pay Invoice(s)"
(Pagar Faturals])

e Os metodos de pagamento disponiveis (cartao de credito e/ou ACH)
dependerao do tipo de faturas adicionadas, tal como ao pagar com sessao
iniciada
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SDS Library ~ Contact us @ United Kingdom | EN

: Solen I S PRODUCT CATEGORIES v+ OURBRANDS w  CONTACT « REGISTER NOW

[ What are you looking for? e\

_) ACH/Bank Account

Eb

@ Credit Card B

* Card Number
1234 1234 1234 1234

* Expiration Date row o
MM / YY cw

(v] Select to confirm surcharges on this payment

Pay Now

% Solenis.

U.S. Ingredients Portal Solenis Cloud Login Diversey ServiceNow Terms & Conditions

Privacy Statement

D OO e
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e Introduza os seus dados de pagamento e clique em "Pay Now" (Pagar
agora) para concluir o pagamento

e Apos um pagamento na totalidade, o seu ecra de confirmacao indicara:
"Thank you for your recent payment. Please allow 24-48 hours for the
transaction to reflect on your account. Any account-related
communications received during this time may not yet account for your

latest payment and can be disregarded." (Agradecemos o seu pagamento
recente. Aguarde 24-48 horas para que a transacao se reflita na sua conta.
Quaisquer comunicacoes relacionadas com a conta recebidas durante este

periodo podem ainda nao ter em conta o seu ultimo pagamento e podem
ser ignoradas.) As suas faturas serao marcadas como "Paid in Full' (Pagas
na totalidade)

e Se enviar um montante de pagamento parcial para uma ou mais faturas, a
sua confirmacao incluira uma nota adicional. "Please contact support: Email

soleniscreditnateam@solenis.com for partial payment." (Contacte o apoio
tecnico. Envie um e-mail para soleniscreditnateam@solenis.com

relativamente ao pagamento parcial). As faturas pagas parcialmente serao
apresentadas como "Partially Paid" (Pagas parcialmente); quaisquer faturas

pagas na totalidade serao apresentadas como "Paid in Full" (Pagas na
totalidade)



Pagar com créditos disponiveis (Pagamento como convidado):

Se tiver uma fatura do tipo credito (numero de conta, marca e moeda
correspondentes as suas outras faturas, pode adiciona-la ao mesmo pagamento
como convidado:

e O montante do crédito, incluindo qualquer sobretaxa, € deduzido do seu

saldo total

e Uma fatura de crédito ndo pode ser paga sozinha, tambem deve ser
incluida uma fatura padrao

e Um montante parcial hao pode ser aplicado a uma fatura de credito; deve
ser utilizado na totalidade

e O seu montante total deve ser igual ou superior a zero antes de poder
concluir o pagamento

Ver e enviar o seu recibo por e-mail:

No ecra de confirmacao do pagamento, pode:
e Clicar em "View Receipt" (Ver recibo) para abrir o seu recibo num novo

separador, onde pode transferir uma copia em PDF
e Clicar em "Email Receipt" (Enviar recibo por e-mail) para que seja enviado
um link do seu recibo para o seu endereco de e-mail

7. Contestar faturas

Criar uma contestacao:

1. Navegue até a pagina "Invoices’ (Faturas)

2. Cligue num numero de documento de faturacao para ver os respetivos
detalhes

3. Clique no botao "Dispute’ (Contestar) na pagina Invoice Detail (Detalhes da
fatura)

4. Preencha o formulario de contestagao:

Selecione um motivo para a contestacao no menu pendente

Introduza o montante contestado

Forneca uma descricao detalhada do problema

Indique o endereco de e-mail se ainda nao estiver indicado

Anexe qualquer documentagao relevante (opcional, limite de

tamanho total do ficheiro de 10 MB)

Clique em "Save" (Guardar)

E apresentada uma mensagem de confirmagao e sera criado um caso

7. A contestacao sera encaminhada para a equipa da Solenis apropriada com
base no motivo selecionado

o O O O

o o
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o Nota: a contestacao de uma fatura nao isenta o cliente do saldo devido
até que tenha sido recebida confirmagao da Solenis de que a
contestacao foi aceite e os documentos ajustados tenham sido
disponibilizados.

Create Invoice Dispute

*Case Reason

Select an Option v

*Description

*Email Address

‘ SolenisUser@solenis.com

Amount

Attachments

(&, Upload Files Or drop files

(max total size: 10MB)

Cancel : @

Ver contestacoes existentes:

1. Navegue ate a pagina "Cases" (Casos)

2. Veja as suas contestacoes/casos com informagoes-chave:
Numero do caso

Estado

Endereco de e-mail

Assunto

Data de criagao

o O O O

Processo de resolugao de contestacoes:

1. Depois de enviar uma contestacao, esta sera atribuida a um representante
da Solenis para revisao

2. O portal ira apresentar o estado atual da sua contestacao

3. Se a sua contestacao for aprovada, vera uma nota de credito aplicada a

sua conta
4. Se forem necessarias informacdes adicionais, o representante da Solenis

ira solicita-las através do caso
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8. Gerir métodos de pagamento

Adicionar método de pagamento:

1. Navegue ate "Payment Methods" (Métodos de pagamento) no menu de
navegacao
2. Clique em "Add Payment Method" (Adicionar método de pagamento)

:sOIEnis PRODUCT CATEGORIES ~ OURBRANDS v  SERVICE v  ORDERPORTAL
Hi CHELSEA,
Profile  Orders Invoices ~ Payments  PaymentMethods  Deliveries  Productlists  Most bought by you
Saved Credit Cards Add Payment Method

US_BANK_ACCOUNT

Delete

3. Introduza os seus dados pessoais:
o Nome do titular do cartao
o E-mail
o Endereco de faturacao (rua, prédio/apartamento, localidade/cidade,
distrito, codigo postal, pais)
4. Clique em "Continue’ (Continuar) para prosseguir para os detalhes do cartao

Add Payment Method
Personal Information

*Email

*Cardholder/ACH Account Holder Name

Billing Address

“Street Address

[ \

Address Line 2

‘ v
/
AN /

5. Selecione Card (Cartao) ou ACH bank (Banco ACH) e siga as instrugcdes no

ecra
6. Clique em "Save Payment Method’ (Guardar método de pagamento)

Para cartoes de crédito:
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1. Introduza os dados do seu cartao:
o Numero do cartao
o Data de validade
o Codigo CVV

2. Cligue em "Save Payment Method' (Guardar método de pagamento)

Add Payment Method

(e Credit Card %

*Card Number

| 1234 1234 1234 1234 |

* Expiration Date *Cw

[Mm /vy [ lcvv |

() ACH/Bank Account &

s N\
[ Cancel ||EEEEVELEVLEANEGTL]
N S/

Para ACH (Conta bancaria):

1. Forneca o seu numero de encaminhamento e o numero de conta

2. Clique em "Save Payment Method' (Guardar método de pagamento)
quando terminar

Remover um método de pagamento:
1. Navegue ate "Payment Methods" (Metodos de pagamento) no menu de
navegacao
Localize o método de pagamento que pretende remover
Clique no botao 'Delete’ (Eliminar) no método de pagamento
4. Confirme a eliminacao quando solicitado, clicando em "OK"

% Solenis

w

PRODUCT CATEGORIES ~  OUR BRANDS

S ~ SERVICE ~  ORDERPORTAL

Hi CHELSEA,

Profile  Orders  Invoices Most bought by you

Saved Crodit Cards.

Add Payment Method
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Prazo de validade do método de pagamento:

1. Para atualizar um cartao expirado, adicione um novo método de
pagamento com as informacdes atualizadas

9. Ver o histérico de pagamentos

Aceder ao historico de pagamentos:

1. Clique em "Payments’ (Pagamentos) no menu de navegacao

2. Veja a lista de todos os pagamentos efetuados atraves do portal
3. Cada entrada inclui:

Numero de pagamento

Data

Montante

Estado

4. Cligue num pagamento para ver detalhes adicionais

o O O O

Note: Only Payments made to invoices through this portal are shown.

Filter Records StartDatel| mm/dd/yyyy O Invoice Number

Search records... EndDate mm/dd/yyyy O Enter invoice number... Reset Filters

Payment Number Payment ID Date Payment Method ID Amount Status

P-000000010 0aQVB0000006TAA2AE 2026-02-17 827VB000000TC3X0AE $350.00 Processed
P-000000011 0aQ) Y9241 il 827VB000000TCDAOAM $3,500.00 Processed
P-000000012 0aQV { gl 030VB0000029DsV2AE $350.00 Processed
P-000000013 0aQVB0000006dbN2AQ 2026-02-19 030VB0000029DWI2AE $250.00 Processed
P-000000014 0aQVB0000006dcz2AA 2026-02-19 827VBO0000OICFFOA2 $350.00 Processed

Filtrar pagamentos:

1. Utilize a barra de pesquisa para encontrar pagamentos especificos
2. Utilize as opcdes de filtro para restringir os pagamentos por:
o Datadeinicio
o Datade fim
3. Clique em "Reset Filters" (Repor filtros) para limpar todos os filtros
aplicados

Ver detalhes do pagamento:

1. Clique hum pagamento na lista para ver os respetivos detalhes
2. A pagina Payment Detail (Detalhes do pagamento) mostra:
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Numero de pagamento
Data
Montante e moeda
Estado
Codigo I1ISO da moeda

o Montante da sobretaxa
3. A seccao Invoices (Faturas) mostra:;
Numero do documento de faturagao
Tipo de faturacao
ID do documento de origem
Data do documento
Data de vencimento
Montante do imposto
Montante total devido
o Estado do pagamento

o O O O O

o O O O O O

Payment: P-000000011
Payment Number: Date: Amount:
P-000000011 19 Feb 2026, 14:01 US$3,500.00 USD
Status: Currency ISO Code:
Processed usb
Invoices
:'::"“::“"'"e"' Billing Type Source Document Id Document Date Due Date Pre-tax Amount Tax Amount Total Amount Due Payment Status
BILL-0000 9653371539 2026-01-12 2026-01-12 $350.00 $350.00 Paid in Full
BILL-0001 9653365594 2026-01-31 2026-01-31 $3,000.00 $3,000.00 Paid in Full
BILL-0002 Installment 9653364078 2026-04-30 2026-04-30 $700.00 $700.00 Partially Paid
BILL-0003 9653362275 2026-06-30 2026-06-30 $50.00 $50.00 Paid in Full
BILL-0004 4 $200.00 $200.00 Partially Paid

- N\ \ N I/ s N

[ Previous ‘ ‘ 1 2 ‘ 3 ‘ L a4 W L 100 ‘ Page 1 of 100 ‘ Next ‘ Total: 500 Invoices
J J J J ) \ )

Transferir recibos de pagamento:

Navegue até a pagina "Payments’ (Pagamentos)

Selecione 0s pagamentos marcando a caixa junto aos mesmos

Clique no botao "Print" (Imprimir)

Os recibos de pagamento serao transferidos como ficheiros PDF separados

A w e

10. Gestao de casos
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Ver casos:

1. Clique em "Cases' (Casos) no menu de navegagao
2. Veja a lista de todos os seus casos (contestacdes e pedidos de apoio)

3. Cada entrada inclui:

o Numero do caso

o Estado
o Endereco de e-mail
o Assunto
o Data de criacao
Filter Cases Status Reason
Search cases... All Statuses v All Reasons v Reset Filters
Case Number Status Email Address Subject Created Date
01170374 Open SolenisUser@solenis.com D T AL 29/01/2026
P @ : 819891688
01170370 Open SolenisUser@solenis.com Invoice Dispute for Invoice: 29/01/2026
9653356285
01170375 Open SolenisUser@solenis.com L Clce D PR ecs: 29/01/2026
2 @ : 134802512
. . Invoice Dispute for Invoice:
01170493 Open SolenisUser@solenis.com 30/01/2026
P @ 9650917379 o1/
. . Invoice Dispute for Invoice:
0170518 Open SolenisUser@solenis.com 134802512 30/01/2026
s \
‘ ' ‘ @ @ @ @ Pege tof® ol Gaces
J

Filtrar casos:

1. Utilize a barra de pesquisa para encontrar casos especificos por numero de
Caso ou assunto
2. Utilize as opcdes de filtro para restringir os casos por:
o Estado
o Motivo
3. Clique em "Reset Filters" (Repor filtros) para limpar todos os filtros
aplicados

Detalhes do caso:

1. Cligue num numero de caso para ver os respetivos detalhes
2. A pagina Case Detail (Detalhes do caso) mostra:

o Numero do caso

o Estado

o Endereco de e-mail
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Assunto

Descricao

Data de criagao

Seccao Case Activity (Atividade do caso)

Seccao Case Documents (Documentos do caso) com nomes, tipos e
tamanhos de ficheiros

o O O O O

Case: 01170374

Case Number: Status: Email Address:

01170374 Open SolenisUser@solenis.com
Subject: Description: Created Date:

Invoice Dispute for Invoice: 819891688 Product came broken 29 Jan 2026, 15:42

Case Activity

No case feed items present.

Case Documents

Screenshot 2026-01-29 at 3.37.39PM.png
N pne, 169.06 k8

11. Resolucao de problemas

Problemas comuns e solugoes:
Fatura nao apresentada:

1. Verifique os seus filtros para garantir que nao estao a limitar as faturas
apresentadas

2. Clique em "Reset Filters" (Repor filtros) para limpar todos os filtros

aplicados

Verifique se a fatura esta associada a sua conta

4. Se afatura tiver sido emitida recentemente, pode ainda nao estar
disponivel no portal (hormalmente, as faturas aparecem 24-48 horas apos a
emissao)

5. Se nao conseguir encontrar uma fatura especifica que acredite que deve
estar presente, contacte o apoio com o numero da fatura

w

O método de pagamento nao funciona:

1. Verifigue se as suas informacoes de pagamento estao corretas e
atualizadas
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2. Verifigue se o seu cartao expirou ou se tem limites de gastos

3. Certifique-se de que o endereco de faturacao corresponde ao que a sua
instituicao financeira tem em ficheiro

4. Pararecusas de cartoes de crédito, contacte o seu emissor de cartoes para
verificar se nao existem blogqueios na transacao

5. Para problemas de ACH, verifique se os numeros da sua conta e de
encaminhamento foram introduzidos corretamente

6. Tente adicionar um méetodo de pagamento diferente

7. Se receber uma mensagem de erro especifica, anote-a e fornega-a ao
apoio, se necessario

8. Mensagem de erro "The Apex request is Invalid' (O pedido Apex € invalido)
Se receber esta mensagem de erro, contacte o seu banco, uma vez que se
refere a um limite de crédito, saldo ou montante de transagao excedido.

Apenas um tipo de método de pagamento disponivel:
1. Isto e esperado para determinados tipos de faturas. Algumas faturas

apenas suportam transferéncia bancaria ACH e nao oferecem uma opcgao
de cartao de crédito
2. Se acreditar que isto esta incorreto para a sua fatura, contacte o apoio

Sobretaxa inesperada ou em falta:
1. As sobretaxas aplicam-se apenas a pagamentos com cartao de credito,
nao ACH
2. Algumas contas (por exemplo, entidades governamentais) estao isentas de
sobretaxas
3. Se acreditar que uma sobretaxa apresentada esta incorreta, contacte o
apoio da Solenis antes de concluir o pagamento

Nao é possivel transferir o PDF da fatura:

1. Tente utilizar um navegador Web diferente
Limpe a cache do seu navegador e tente novamente

3. Verifique se tem bloqueadores de pop-up ativados que possam estar a
impedir a transferéncia

4. Se o documento nao puder ser localizado, recebera a mensagem "We
were unable to locate the document. Contact Solenis for assistance.’
(Nao foi possivel localizar o documento. Contacte a Solenis para obter
assisténcia.)

5. As faturas com mais de 24 meses podem ter de ser solicitadas a equipa da
Solenis
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Erros de criacao de contestagoes:

1. Certifique-se de que todos os campos obrigatorios estao preenchidos no
formulario de contestacao

2. Verifigue se 0 montante contestado nao excede o montante da fatura

Verifique se os seus ficheiros anexados nao excedem o limite de 10 MB

4. Utilize formatos de ficheiro suportados para anexos (PDF, DOC, DOCX, XLS,
XLSX, JPG, PNG)

5. Se nao conseguir enviar uma contestacao, experimente atualizar a pagina
e tente novamente

6. Se o problema persistir, crie um caso de suporte descrevendo o problema

w

Atrasos no processamento de pagamentos:

1. Os pagamentos com cartao de credito devem aparecer imediatamente,
caso contrario, aguarde 1 hora e verifique novamente

2. Os pagamentos ACH normalmente demoram 1-3 dias uteis a processar

3. Se o estado do pagamento permanecer "Pending’ (Pendente) durante
mais de 5 dias uteis, contacte o apoio

Pagamento como convidado: Invoice Won't
1. Confirme que o numero de cliente que introduziu corresponde as outras

faturas ja na sua lista de pagamentos como convidado; todas as faturas
num unico pagamento como convidado devem utilizar o mesmo numero
de conta

2. Verifigue novamente se o numero de cliente e o numero do documento
apresentam erros tipograficos

Problemas de compatibilidade do navegador:

1. Atualize o seu navegador para a versao mais recente

2. Setiver problemas de apresentacao, experimente utilizar o Google
Chrome, que € o navegador recomendado

3. Desative extensdes do navegador que possam interferir com o portal

Defina o zoom do seu navegador para 100%

5. Para utilizadores de dispositivos moveis, recomenda-se a versao de
computador do site para uma funcionalidade ideal

»

12. Obter apoio

Informacgodes de contacto:
e E-mail SolenisCreditNATeam@solenis.com
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