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1. Introducao

Tendo em vista a reducéo de custos de distribuicdo GDS, foram criados novos procedimentos
para pedidos de espaco.

Para os devidos efeitos foram criados 2 formularios, e que se encontram disponiveis no N0sso
site www.tapdirecto.com

Reserva de Grupo
Contrato de Grupo
Emissao de Grupo
Milhas Victoria
Promocgoes

agrONE
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2. Pedido de espaco
2.1 Pedido de cotacao Grupo Ad - hoc

O formulario disponivel através www.tapdirecto.com, deve ser usado para pedido de cotagéo
de Grupo:

a) Exemplo Pedido de cotacéo

‘®tapdirecto

COTACAO NOMES

PNR Group Request

Agy Details
AGY NAME *

PHONE *

IATA *

PIN

EMAIL *

Group Details
GROUP NAME *

N° PASSENGERS *

1st Flight
FLIGHT N° *

DATE *

ORIG. *

DEST. *
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o Depois de devidamente preenchido seleccione a op¢éo “Sent” e o seu pedido sera
automaticamente reenviado para a TAP, recebendo a seguinte informacéao:

Microsoft Internet Explorer, §|

L] "-.,‘ Thank vou For submitting Form. We will contack wou within 1 business dayw,
[ )

e Adicionalmente, recebera no seu endereco de e-mail uma copia do pedido submetido
a TAP, bem como cdpia do PNR construido (nota: contruido mas ainda nao cotado)

e Caso tenha necessidade de solicitar mais que uma reserva para 0 mesmo grupo,
deveré preencher formulario adicional.

2.2 Resposta ao pedido de cotagdo Grupo

e ApOs andlise do pedido, a Tap responderd pela mesma via com todos detalhes inerentes a
negociacao.

e A aceitacdo e pedido de bloqueio de espaco, devera ser efectuado através de reply do
mesmo e-mail.

e Seguidamente, a Tap informara a confirmacdo do espaco, com coépia da reserva confirmada,
devendo o agente enviar 0 respectivo contrato, nos termos e prazos habituais (até 7 dias de
calendario apds a recepc¢do do e-mail com a confirmacao).

TAP Portugal Janeiro 2008
Procedimentos - Manual do Utilizador 5



Procedimentos - Manual do Utilizador

3. Procedimento a utilizar para informac&o de nomes

De acordo com as condicdes de release do contrato (ex. release de 30 a 21 dias da partida),
0s nomes devem ser comunicados.

O formulario disponivel através www.tapdirecto.com, deve ser usado para informacdo de
nomes.

b) Exemplo de informacédo de nomes

‘Dtapdirecto

COTACAO | NOMES

PNR Insert Names

PNR *

FAMILY NAME / FIRST NAME TITLE (SANTOS/JOSEMR) * BIRTH DATE IF INF OR CHD

BIRTH DATE IF INF OR CHD

BIRTH DATE IF INF OR CHD

BIRTH DATE IF INF OR CHD

BIRTH DATE IF INF OR CHD

BIRTH DATE IF INF OR CHD

e Depois de devidamente preenchido seleccione a opgéo “Sent” e a informacédo sera
automaticamente reenviado para a TAP, recebendo a seguinte informacéo:

Microsoft Internet Explorer

) 'E Thank, wou For submitking Form. W'e will contact wou within 1 business daw,
-

¢ Adicionalmente, recebera no seu endereco de e-mail uma copia do PNR com os
respectivos nomes inseridos.
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4. Procedimento a utilizar para alteracdo de nomes (CHNT)

Para qualquer alteracdo de nomes, deve utilizar o mesmo e-mail como canal de
comunicagdo, colocando no assunto (subject) para mais rapida actuagéo, a seguinte frase:

Exemplo:
Alteracdo de Nomes para o grupo IBM — PNR 123456

Para proceder a alteracdo coloque-a no corpo do e-mail usando o seguinte formato:

Exemplo:

ISANTOS/ANTONIOMR@1SILVA/JOAOMR

“ — Sinal N
mandatdrio OoVvO nome

5. Procedimento a utilizar quando do pedido de emisséo

A 7 dias da partida deverd ser solicitado por e-mail o pedido de emissdo do grupo,
colocando no assunto (subject) a seguinte informacéo:

Exemplo:
Pedido de emisséo do grupo IBM — PNR 123456

Este e-mail devera especificar N° do processo; Pnrs envolvidos; Qualquer outra condi¢ao
negociada.

E¥ pedido de emissao do grupo ... - Message E‘@|E|
Type a question for help = %

! Fle Edit Wew Insert Format  Tools  Table  Window  Help

NN =Mk AL-YGRRSRAN - e N = TN - -0 -|B O E]|A-

fidGend | ) - |G B2 1 B | ¥ | S ] Options... - | HTML -

e Ta,,, grps.neg@tap. pt

[ ce. ..

[ Bee. .. {

Subject: Pedido de emiss3o do grupo ...

Atkach, .,

A" R= AN WL w0 -A-|B 7z uU|E|lE=|EEEEGHE

S |

-|-1-|-Uz-e-3-u-4-u-s-u-s-n-?-n-s-u-g-n-m-|-11-|-12-|-13-|-14-|-1s-|-1s-|-1?-|

s [MNC do processo
» PMNR's envolvidos
« (ualguer outra condicdo negociada.

oo owe

Portuguese  [CGEf
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6. Allots

6.1 Pedido de espaco Operadores (Allots)

O espaco é solicitado pelo Operador, por e-mail, usando um formulario proprio para o efeito.

TAP PORTUGAL

|PEDIDO DE ESPACO PARA OPERADORES

JPERIODO IATA :

/2007/2008

NOME DE OPERADOR REF. TAP DATA PEDIDO TAP
NOME DE PROGRAMA DATA RESPOSTA OPER
N° IATA 64 2 DATA FINALIZAGAO
DETALHES
ITINERARIO(S) ‘II VOLTAS
PERCURSOS /vOOS LIS ROM VCE LIS
EXTRA/LIGAGOES LIS ROM VCE LIS TP842 TP849
Dia(s) da Semana (s) CEG LIS GG TP1961 TP831
N° DE LUGARES por partida QUARTA QUARTA
20
TOTAL LUGARES PEDIIDOS
TOTAL LUGARES CONFIRMADOS
OPERADOR
NOME
PROGRAMA |N° Lug . |Dia DE Para DE Para DE Para DE Para
Semana |N°Voo |Data N° Voo |Data N° Voo |Data N° Voo Data
LIS FCO VCE LIS

ITALIA /LIS 20 Qua TP842 | 06Jun07 | TP849 | 13Jun07

Qua TP842 04Jul07 TP849 | 11Jul07

Qua

OPO LIS LIS FCO VCE LIS LIS OPO

ITALIA/OPO 10 Qua TP1961 | 06Jun07 | TP842 | 06Jun07 | TP849 |13Jun07 TP831 13Jun07

Qua TP1961 | 04Jul07 TP842 | 04Jul07 | TP849 | 11Jul07 TP831 11Julo7

Qua

6.2 Confirmacao de espaco Operadores (Allots)

O espaco atribuido em allots serd comunicado pela TAP, por e-mail, com a informacédo
descritiva de cada Programa mencionando tarifa, Nome do Programa, Nro de Lugares, Dia da
Semana, vbos e datas, listagem de PNRS por Programa.

6.3 Emisséo de tarifas combinadas Operador (Allot)

Se pretende combinar % tarifa TOC (espaco Allot) com ¥ tarifa publica (venda directa no
GDS), devera proceder a respectiva emissdo colocando na reserva GDS a informacao do
segmento Allot como segmento passivo.

A emissao destes bilhetes sdo IT e o Fare Basis tem de estar de acordo com a tarifa utilizada
em cada um dos segmentos.

TAP Portugal
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7. Pagamento e emisséo

A TAP recepciona o pedido de emissao, informa o valor total do MPD net (comisséo zero)
que servird para pagamento do grupo.

A copia do MPD (ndo é necesséario o original) deverd ser enviada a TAP para o Fax:
218416878 ou e-mail grps.neg@tap.pt até 3 dias Uteis antes da partida.

Descritivo do MPD, ex.: emissdao do grupo IBM proc. 2525/07 (n° do processo
respectivo).

Os bilhetes serdo emitidos contra esse documento, com FARE IT, ndo sendo visivel o valor
para o passageiro. A receita sera contabilizada ao IATA emissor do documento.

Reiteramos a informac&o que em nada se alteram as condicbes em vigor actualmente para
efeitos de AIP (Acordo TAP/Agente). A TAP ndo cobrara taxa de servico pela emissédo dos
bilhetes.

A Tap reportara por e-mail os detalhes da respectiva emissdo, com seguintes elementos

e Lista dos bilhetes emitidos

e Passenger Receipt

8. Horario de funcionamento

Para situacdes de urgéncia de 2% a 62 feira das 18h00 — 24h00, e fins-de-semana das 08h00
as 22h00 pelo telefone 707 200 504
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