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Manual de Apoio

Reservas On-line de Circuitos em Autocarro de Turismo

Caros Agentes, considerem as seguintes informacdes para entrada e certificacdo no novo sistema de reservas
on-line:

1. O acesso on-line as reservas de circuitos em autocarro € feito através da pagina: www.lusanovatours.pt.

2. Efectuar entrada de [@Jef=Igite]@lI®] e respectiva [gEEEWYelfe| clicando em [Hglfsly para continuar. No acto de

entrada ou apds a primeira entrada, deverdo substituir a password informada por qualquer outra personalizada

e de facil memorizagéo.

(Nota: Caso ndo esteja registado como agente com password vdlida para a reserva de circuitos em autocarro,
por favor peca autenticacdo para o nosso Helpdesk.)

3. Tal como é pedido nesta altura, seleccione a pagina em que vai trabalhar; para
Circuitos em Autocarro de Turismo ou para reservas de alojamento;

4. Para efectuar uma nova reserva, seleccione no separador 0 nome do circuito, a data de partida e
ndmero e tipo de quarto(s) pretendido(s), clicando depois em para continuar. Caso a data esteja
errada, o sistema informara que ndo existe partida nessa data e indica qual a data viavel mais proxima. Caso a
data esteja correcta e o circuito ndo esteja disponivel, trata-se de uma partida fechada, cancelada ou
esgotada. Poderdo neste caso ser prestadas informagdes adicionais pelo nosso Helpdesk.

5. Existindo disponibilidade para reserva, deverédo ser preenchidos os campos como segue:
e e Ti: Devem colocar o niimero do processo do agente;

N NS Devem colocar 0 nome de um passageiro que encabeca a reserva;

TR et Devem seleccionar a hora/local de partida constante no circuito desejado, conforme desejo
do passageiro;

RrTemIEy: Devem colocar os nomes dos passageiros distribuidos pelos quartos pretendidos;

NEIER: Campo para indicacdes adicionais como: Dietas, Quartos préximos, Telefone de contacto, etc; devem
ser 0 mais concisas possivel.

Clicar em para continuar.

6. Seguidamente, devem escolher os lugares no autocarro de entre os que se encontrarem disponiveis.
Tenham em atencéo que lugares lado a lado comegam sempre pelo nimero impar. Ex: 11/12 ou 31/32, etc.
Clicar em para submeter a reserva a confirmacdo. Aqui deve aparecer-lhe uma janela de “pop-up”
onde terd que manifestar a sua concordancia com o conhecimento do minimo de passageiros para confirmagéo
de cada circuito, assim como das condi¢Ges gerais a que se encontra sujeito. Para isso deve colocar o visto no
quadrado e clicar no botdo . Caso exista disponibilidade imediata, a reserva passard a situacdo de
confirmada, ficando concluida e registada com um codigo de 5 digitos. Caso nado exista disponibilidade on-line,

a reserva sera registada como “On-request” ficando na situacdo de “Pending” aguardando confirmacdo ou
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rejeicdo por parte do operador, consoante seja ou nao possivel obter disponibilidade. Esta situa¢do podera

acontecer devido a vendas limitadas ou caso a reserva esteja a ser efectuada dentro do prazo dos 8 dias
anteriores a partida do circuito.
7. Sera de toda a utilidade imprimir uma cépia da pagina gerada no final do processo de reserva,

independentemente do seu estado, para mais tarde consultar e imprimir o respectivo voucher.

8. Para consultar uma reserva ja efectuada, devera desactivar a sigla M no separador EVCIMEIE da Pagina

Inicial, colocando no espaco em branco menor o respectivo nimero e clicando de seguida em .
9. Ainda na Pagina Inicial, a Funcionalidade possibilita a impressao do voucher que sera o titulo de
passageiro valido para a partida do circuito. Este somente podera ser emitido 4 dias efectivos antes da partida
do circuito e apés regularizacdo de respectivo pagamento no caso se trate de uma agéncia cujo acordo
comercial ndo contemple crédito. Para efectuar a sua impresséo, devera clicar nesta funcionalidade, seleccionar
do documento a emitir, clicando de seguida em Imprime voucher, concluindo a operacéo.
Os agentes sem crédito autorizado terdo de efectuar o pagamento até 4 dias antes da partida, condi¢cdo sem a
qual ndo lhes é permitida a impressdo de voucher e ndo podem consumar a entrega deste documento ao
cliente o que inviabilizara a partida do mesmo.
10. E possivel efectuar alteragdes a uma reserva entretanto efectuada. Tera de proceder da mesma forma que
para a acima assinalada. Apods clicar em , tera de clicar em . Aqui podem
efectuar as seguintes alteragdes:

e Adicionar ou suprimir quartos (sujeito a condigbes)

e Alterar nomes de passageiros

e Alterar local de partida

e Adicionar ou alterar as notas.
Seguidamente, clicando uma vez mais em , podera alterar os nimeros de lugar no autocarro ou
caso pretenda que se mantenham, confirmar a sua marcagéo seleccionando-os de novo e fechando toda a
reserva como se de uma nova se tratasse. Todas estas alteracbes somente serdo possiveis até 8 dias antes da
partida. Dentro deste periodo todas as alteragdes terdo de ser pedidas e sujeitas a confirmacdo através do
helpdesk. Nao sera possivel alterar uma reserva de um circuito, para outro circuito. Nesse caso terd de
cancelar a reserva (sujeita a condi¢gdes) e criar uma nova reserva.
11. Nesta fase, ndo esta prevista a possibilidade de modificacdo ou alteracdo das reservas. Isto quer dizer que
no caso de um cliente pretender mudar de data e/ou circuito ou ainda alterar qualquer das circunstancias
inerentes a sua reserva, tera de contactar o Helpdesk via e-mail para conhecer a possibilidade de efectuar a
respectiva alteracdo que invariavelmente passara pelo cancelamento da reserva inicial e criacdo de uma nova
reserva nas novas condi¢des pretendidas.

12. Esti disponivel para consulta no separador da reserva consumada, a consulta das condi¢cbes de
cancelamento clicando em , conforme respectivas condi¢cbes publicadas em folheto e disponiveis no nosso

sitio www.lusanovatours.pt.
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13. Para efectuar o cancelamento de uma reserva ja efectuada, devera seguir 0os passos para consulta de

reserva e clicar em [SEIg[#=1ETf. Neste caso 0 agente serd informado se o cancelamento da reserva produzird a

cobrancga de despesas de cancelamento, conforme condigdes gerais disponiveis na nossa programagao.

Notas importantes:
14. Para manifestar a sua concordancia com o conhecimento do minimo de passageiros para confirmagdo de

cada circuito, assim como das condi¢des gerais a que se encontram sujeitos, poderdo consultar as mesmas na

nossa programacédo publicada e disponivel também em www.lusanovatours.pt.

15. Com a implementagdo deste sistema que permite a emissdo do voucher localmente em cada um dos
nossos agentes parceiros, deixard de existir a convencional documentacao a ser levantada na Lusanova Tours.
O voucher serd portanto o documento valido para o embarque no circuito. Os restantes elementos que
compdem a tradicional documentacdo serdo entregues pelo guia durante o circuito, sendo possivel consultar as
condi¢cBes do seguro de viagem e listagem de informagdes dos hotéis a pedido para o nosso Helpdesk.

16. As partidas para os circuitos fora dos locais designados no sistema tém de ser pedidas e autorizadas pelo
operador, através do helpdesk.

17. Mesmo sendo gratuitas, ser4 necessario reservar as criangas até 4 anos, com nome e idade concreta,
conforme se tratem de crianca com idade superior, de modo a que ocupe lugar, factor obrigatério de acordo
com a lei;

18. HELPDESK PARA CIRCUITOS EM AUTOCARRO: mmarques@Iusanovatours.pt.

Este manual de apoio foi rectificado em 22 de Abril de 2009.



