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BLUE
TICKET
1 Introducao

1.1 TICKPLACE

Uma pagina exclusiva para operadores e profissionais de turismo.

Aquisicdo de bilhetes e gestao da respetiva carteira de forma simples, rapida e segura. Planificagdo das visitas
dos clientes com compra e gestdo antecipada dos bilhetes para as varias experiéncias.

Toda a oferta num unico canal: bilhetes para as maiores atragdes turisticas, eventos familiares, os melhores
espetaculos, provas desportivas, entre outros.

1.2 Fluxo da plataforma

TICKPLACE

PAsso 1 Registo

Registo e criagdo de conta Admin

] Criag&o de conta utilizadores (opcional)

Gestao de permissdes (opcional)

PASSU 2 Comprar

-y W @

SELEGAO DE BILHETES VERIFICAR CARRINHO PAGAMENTO

PASSO 3 Gerir bilhetes

» N @ -

POR ENVIAR ENVIADOS PESQUISA
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2 Perfis

2.1 Admin

Este acesso permite:

- a gestao da conta;

- a criagdo e gestao das contas dos utilizadores e respetivas permissoes;
- a compra e gestao de bilhetes;

- a consulta de documentos fiscais e relatorios.

0 acesso Admin pode ser dado a mais do que um utilizador, podendo portanto haver mais do que um
administrador da conta.

2.2 Utilizador

Este acesso permite:
- a compra e gestao de bilhetes;

- a consulta de documentos fiscais e relatorios.

A conta de administrador decidira as permissoes a conceder a cada utilizador dentro da respetiva conta.

Manual TICKPLACE 2
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3 Criacao de conta e login

Link para aceder ao TICKPLACE: tickplace.byblueticket.pt.

3.1 Criar nova conta de Admin

Na pagina inicial, ir ao canto superior direito e clicar em LOGIN/CRIAR CONTA (Figura 1).

LOGIN / CRIAR CONTA

O Marketplace da MEO Blueticket

BEM-VINDO

Encontra os melhores espetaculos e atragdes turisticas de Portugal.
Toda a oferta num Gnico canal.

Compra e gere a tua carteira de bilhetes de forma simples, rGpida e segura.

CRIAJAATUACONTA

Figura 1

Completar os campos do lado direito em “CRIAR CONTA” (Figura 2). Para proceder a criagdo de conta, €
necessario inserir um email valido que posteriormente sera usado para login, recuperacdo de password e
posteriormente contactos com a TICKPLACE.

LOGIN / CRIAR CONTA

CRIAR CONTA

Recuperar password

Registo

Figura 2
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TICKPLACE
TICKET

Apbs clicar em “Registo”, sera enviado um email para o endereco de email inserido para se prosseguir com o
processo de registo. Atencdo: Caso o email ndo seja enviado no periodo de 10 minutos para a sua caixa de
entrada, é importante verificar a caixa de spam do email.

Ao clicar em “aqui” no corpo do email (Figura 3), sera direcionado para a plataforma onde o processo de registo
sera finalizado.

Ola,
Complete agui o seu registo.

TICKPLACE
Figura 3
3.2 Concluir o processo de registo

Sera necessario preencher os campos da figura abaixo (Figura 4) com a informagao referente a conta. Do lado
direito, € importante completar os dados financeiros, que serdo posteriormente usados nas faturas.

Ola apoiomarketing@blueticket.pt,
complete o seu registo, preenchendo os campos abaixo.

Dados do Utilizador Dados Financeiros da Agéncia

Figura 4

Apds completar o registo, 0 mesmo ira ser analisado para posterior aprovacgao. Quando o registo for aprovado,
um email de confirmagao sera enviado com os dados de acesso a conta e pode fazer o login na plataforma e
aceder a todos os seus conteudos.

Manual TICKPLACE 4
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4 Gerir conta

0 separador GERIR CONTA (Figura 5) da acesso a quatro areas: Dados da conta, Utilizadores, Transferéncias e
Mensagens.

DASHBOARD COMPRAR GERIR BILHETES GERIR CONTA RELATORIOS LOGOUT PT

0la, Nome

Informagdes da sua conta.

Dados de Login e Contacto Dados de Faturagao

GERIR CONTA

DADOS DA CONTA
UTILIZADORES
TRANSFERENCIAS

MENSAGENS

Figura 5

4.1 Dados da conta

Na pagina acima (Figura 5), os Dados de Login e de Faturagdo podem ser consultados.

A password para acesso também podera ser alterada.

4.2 Utilizadores

0 administrador/gerente consegue visualizar os utilizadores da mesma conta. Com o login de administrador da
conta, é possivel gerir ndo s6 a propria conta de administrador como também as dos outros utilizadores. E
possivel criar novos utilizadores, editar contas existentes, gerir permissdes de cada utilizador e bloquear contas
de utilizadores.

Manual TICKPLACE 5
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4.2.1 Criacao de novos utilizadores

Na pagina GERIR CONTA > UTILIZADORES (Figura 6), clicar no botao “Criar Utilizador” para criar uma nova conta
de utilizador ou de administrador da mesma conta. Abrir-se-a um pop-up onde a seguinte informagao é pedida:
Email do utilizador, Nome do utilizador e Password do utilizador.

DASHBOARD COMPk.- GERIR BILHETES GERIR CONTA RELATORIOS

CRIAR UTILZADOR

Email Nome Estado Data Criag&o Tipo Utilizador Editar

GERIR CONTA
@blueticket.pt TICKPLACE AGENCIA TESTE  Ativo 1110212024 Agéncia Admin @

DADOS DA CONTA
@blueticketpt Ativo 26/02/2024 Utilizador @

( UTILIZADORES )

TRANSFERENCIAS @blueticketpt Ativo 2610212024 Agéncia Admin @

MENSAGENS . . P e
@blueticket.pt Ativo 2810212024 Agéncia Admin @

Figura 6

Ter em atencdo que tanto o email como o0 nome ndo poderao ser alterados depois na plataforma, apenas através
do contacto direto com o Admin TICKPLACE.

Num primeiro acesso a conta, o utilizador tera de usar a password pré-definida pelo administrador da conta,
podendo posteriormente altera-la na sua area GERIR CONTA > DADOS DA CONTA.

4.2.2 Editar a conta de utilizador e gerir permissdes dos utilizadores

Assim que uma nova conta de utilizador € criada, ird aparecer na tabela dentro da pagina GERIR CONTA >
UTILIZADORES. Para se editar as contas de utilizadores, & sempre preciso aceder com o login de Admin.

Clicando na coluna “Editar” (Figura 7), o estado da conta de utilizador pode ser para “Bloqueado” caso se
pretenda bloquear o acesso desse utilizador a plataforma. Também é possivel definir essa conta como “Admin”
com acesso total ou como “utilizador”. Por fim, pode gerir-se as permissdes de cada utilizador para acederem a
certas areas da plataforma, nomeadamente “Comprar”, “Gerir Bilhetes”, “Utilizadores” e “Relatérios”.

Manual TICKPLACE 6
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EDITAR UTILIZADOR

Email Nome:

@blueticket.pt TICKPLACE AGENCIA TESTE

Permissdes

¥  COMPRAR g CERR ¥  UTILZADORES ¥ RELATORIOS
BILHETES

Estado Tipo Utilizador
Ativo v Admin Agéncia v

DADOS FINANCEIROS

Nome FAC:

NIF:
508668050 TICKPLACE AGENCIA TESTE

PAIS: Cédigo Postal  Morada:

Portugal v 1980-230 Rossio dos Olivais, Lote 2.13.01A

Localidade: Telemovel:

CEEEEEES S

Cancelar (‘eravar )

Figura 7

4.3 Transferéncias

Na pagina “Transferéncias” (Figura 8), podem ser visualizadas as transferéncias feitas pelos utilizadores da conta,
incluindo o estado do pagamento, data da compra, utilizador que a efetuou, numero do Atendimento e valor.

DASHBOARD COMPRAR GERIR BILHETES GERIR CONTA RELATORIOS LOGOUT Ly

GERIR CONTA Status Data Urilizador Atendimento vaior

A Pagar 02/02/2024 14:50:09 B2B TURISMO 26040540 mge
DADOS DA CONTA @blusticket.pt

UTILIZADORES 02/02/2024 14:4120 B2B TURISMO 26040539 25,27€

A Pagar
@blusticketpt

TRANSFERENCIAS

31/01/2024 2316:50 26040461 107380€

A Pagar
MENSAGENS 9 @blustickstpt

Pago 31/01/202417:43:36 B2B TURISMO 26040457 161,07€
N @blustickst.pt

Pago 31/01/2024 1146:18 B28 TURISMO 26040437 39194€
@blueticketpt

Pago 01/02{202415:08:56 Blueticket Operagoes 26040504 2NE
@gmailcom

Figura 8

4.4 Mensagens

A area “Mensagens” (Figura 9) da acesso as mensagens que foram enviadas ao Admin TICKPLACE e as
mensagens recebidas do mesmo. As mensagens estdo agrupadas com a fungdo de “chat” e sdao também
enviadas para o email de contacto fornecido na altura do registo.

Manual TICKPLACE 7
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Ndo é possivel
TICKPLACE.

GERIR

DADOS DA CONTA

UTILIZADORES

TRANSFERENCIAS

MENSAGENS

TICKPLACE

enviar mensagens a outros utilizadores ou contas. O destinatario sera sempre o Admin

Enviada em
29/12/202312:0516

Enviada em
29/12/202312:06:26

Recebida em
08/01/202413:3%:01

Manual TICKPLACE

NOME DASHBOARD

Todas (7)

De/Para

De:
Para: b2b_admin@blusticket.pt

De:
Para: b2b_admin@blueticket.pt

Figura 9

COMPRAR GERIR BILHETES GERIR CONTA RELATORIOS LOGOUT pT

Nao Lidas (5)

Assunto Corpo do Email
Msg de teste

De: b2b_admin@blueticket pt
Para
Data: 29/12/2 20:09

De:
Para:
Data: 29/12/2023 12:21:08

Pagamento por
transferéncia bancaria
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5 Comprar

0 separador “Comprar” (Figura 10) da acesso aos variados locais de visitagdo e eventos para os quais consegue
comprar bilhetes na plataforma TICKPLACE.

DASHBOARD COMPRAR  GERIR BILHETES GERIR CONTA  RELATORIOS  LOGOUT

EXPOSIGOES

QUINTA DA REGALEIRA - VISITAS LIVRES CASTELO DE 5. JORGE PARQUE E PALACIO NACIONAL DA PENA

Figura 10

Atencao: alguns locais de visitagdo requerem a escolha de um time slot para visitacdo. Na Figura 11, encontra-
se um local de visitagdo que requer a escolha de um time slot para prosseguir com a compra.

OCEANARIO DE LISBOA
Permanente

BILHETE B
OCEANARIO

ESCOLHER O DIA: 18/01/2024 1

16:00 17:00

+65ANOS  17,00€
0-2ANOS 0,00
13- B4ANOS  25,00€

3-12ANOS 1500€

VOLTAR COMPRAR

Figura 11

Para proceder a selecdo de bilhetes, é necessario:

1) Escolher dia e horario de visita (caso pedido);
2) Selecionar a tipologia de bilhete pretendida e quantidade dos mesmos;
3) Clicar no botdo abaixo “Comprar” para enviar os bilhetes selecionados para o carrinho.

Manual TICKPLACE 9
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6 Gerir bilhetes

Apds a compra, no separador “Gerir bilhetes” (Figura 12), existem trés areas: Por enviar, Enviados e Pesquisa.

6.1 Por Enviar

Na area “Por enviar” (Figura 12), encontram-se os bilhetes que ainda tem na carteira por enviar, agrupados pelo
evento ou local de visitagdo e tipologia de bilhete. E ainda possivel pesquisar por eventos ou locais de visitagdo
na barra de pesquisa e escolher o periodo das compras.

DASHBOARD COMPRAR GERIR BILHETES GERIR CONTA RELATORIOS LOGOUT

Evento Por Enviar Agrupar

GERIR BILHETES CASTELO DE S. JORGE 5
- B N OPERADOR T

Nag v

POR ENVIAR CAS] 5

ENVIADOS

BE IBA \RIO DE LISBOA 5
L 0§ 31/12/2023 14:00h - 15:00h

OCEANARIO DE LISBOA

0 - 2 ANOS 31/12/2023 14:00h - 16:00h

OCEANARIO DE LISBOA
13 - 84 ANOS 31/12/2023 14:00h - 15:00h

OCEANARIO DE LISBOA
3 - 12 ANOS 31/12/2023 14:00h - 15:00h

QUINTA DA REGALEIRA VISITAS LIVRES
ADULTO

Figura 12

Para proceder ao envio dos bilhetes, é preciso escolher os bilhetes desejados e selecionar as opgoes:

- Agrupar:  “Sim” caso deseje que os bilhetes enviados sejam todos agrupados num s6 bilhete, ou “Nado” se
quer bilhetes individuais. Por exemplo, com um grupo de 30 visitantes para 0 mesmo local com a mesma
tipologia de bilhete, pode escolher se essas 30 entradas serdo apresentadas num bilhete unico com
caracteristicas de um bilhete de grupo, mas que contara como 30 bilhetes individuais.

Atencdo: Na emissdo de bilhetes de grupo, todos os elementos do grupo devem entrar juntos, nao ha
separagao de um bilhete de grupo em bilhetes unitarios e nao ha devolugoes a nao ser por responsabilidade

da MEO Blueticket.
- Com preco: “Sim” se quiser que o bilhete apresente o pre¢o, ou “Nao” se preferir enviar bilhete sem preco.

- Enviar agora: Selecione o nimero de bilhetes que deseja enviar.

Depois de selecionar o nimero de bilhetes a enviar, escolha a sua direita (Figura 13) qual o processo de envio:
- download dos bilhetes selecionados para o dispositivo no formato PDF;
- email para um endereco & escolha com link para fazer download dos bilhetes;

- mensagem SMS para um numero de telemovel a escolha com link para fazer download dos bilhetes.

Manual TICKPLACE 10
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DASHBOARD COMPRAR GERIR BILHETES GERIR CONTA RELATORIOS LOGOUT

« 23/j2023022/01/2024 >

Evento Por Enviar Agrupar

GERIR BILHETES CASTELO DE S. JORGE 5
'OPERADOR TURISTICO

Enviar

POR ENVIAR CASTELO DE 5. JORGE

SENIOR (+85 ANOS) atd

ENVIADOS =

PESQUISA OCEANARIO DE LISBOA

9 +65 ANOS 31/12/2023 14:00h - 15:00h
OCEANARIO DE LISBOA

0 - 2 ANOS 31/12/2023 14:00h - 15:00h

OCEANARIO DE LISBOA
/12/2023 14:00h - 15:00h

E I E < i E <

QUINTA DA REGALEIRA VISITAS LIVRES
ADULTO

Figura 13

6.2 Enviados

No momento em que 0 método de envio é selecionado, os bilhetes passam para o separador “Enviados” (Figura
14), onde poderao ser consultados.

Neste separador, € possivel ainda obter novamente os bilhetes, fazendo o download dos proprios bilhetes ou
dos codigos de barra, ou ainda reenviar esses bilhetes por email.

NOME DASHBOARD COMPRAR GERIR BILHETES GERIR CONTA RELATORIOS [Kelelollyy PT

[romcusa_____________] aeisese o
« 23/12/2023 0 22/01/2024 >

Enviar
Data do Envio Id Envio é i Novamente
GERIR BILHETES Atd 28/12/2023 402 j@blueticketpt
15:57:05
POR ENVIAR ADULTO (+26 ANOS)
Agrupados: Sim
ENVIADOS Com Prego: Nao

Enviado(s) 1 bilhete para 10 pax
BESQUISA Bilhete:

Atd: 28/12/2023 @blueticket.pt _f-
16:08:35

JOVEM (13-25 ANOS)
Agrupados: Sim

Com Prego: Nao

Enviado(s) 1 bilhete para 3 pax
Bilhete:

Figura 14

Manual TICKPLACE 11
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6.3 Pesquisa

O separador
Nesta tabela
atendimento,
e valor.

GERIR BILHETES

POR ENVIAR
ENVIADOS

PESQUISA

Clicando em
eventos e as

“Pesquisa” (Figura 15) da acesso aos bilhetes comprados agrupados por atendimento/compra.
, 0s dados relativos a cada atendimento podem ser visualizados, incluindo: o numero de
o utilizador, os eventos, numero de bilhetes, data e hora da compra, estado, meio de pagamento

NOME DASHBOARD COMPRAR GERIR BILHETES GERIR CONTA RELATORIOS LOGoOUT

Atd 1 Operador Evento(s)
26040504 blusticketoper
26040539

26040540 @blueticket pt

Figura 15

cada atendimentos, tera acesso aos detalhes de cada compra (Figura 16), nomeadamente: os
tipologias de bilhetes adquiridos, o codigo de cada bilhete, preco, o estado de envio e se ja foi

utilizado no local de visitagao ou evento.

Caso o bilhete tenha sido enviado, havera ainda a informagao relativa ao envio, mais especificamente qual o
método de envio (download, email ou SMS) e a data e hora do mesmo.

Atd: 24 Data da Compra: 06/12/2023 1718:52 Valor:168,45€ Pagamento Confirmado b4

Evento(s) / Tipologia(s) Codigo do Bilhete Preco Tipo e Data do Envio Utilizado em

JOVEM (13-25 ANOS) 2 pax [§ 000079 Download
JOVEM (13-25 ANOS) 000079
ADULTO (+26 ANOS) 000079
ADULTO (+26 ANOS) 000079
ADULTO (+26 ANOS) 000079
ADULTO (+26 ANOS) 000079

ADULTO (+26 ANOS) 000079

ADULTO (+26 ANOS) 000079

ADULTO (+26 ANOS) 000079
ADULTO (+26 ANOS) 000079

Total de Bilhetes: 12 Enviados: Por Enviar:

Figura 16

Manual TICKPLACE 12
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7 Relatorios

A pagina “Relatérios” permite consultar documentos fiscais (faturas e notas de crédito, caso existam) e relatérios
diversos, nomeadamente:

- Mapa de Compras
- Mapa de Compras Detalhe
- Mapa de Faturacao

- Mapa de Pagamentos

Manual TICKPLACE 13
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8 FAQs

Quais sao as formas de pagamento disponiveis?

Neste momento, o TICKPLACE permite optar pelas seguintes formas de pagamento: Multibanco (opg¢édo
pagamento de servigos); Cartoes de Crédito (VISA e MASTERCARD); MB WAY; PayPal; e transferéncia bancéria.

Quando terei os bilhetes disponiveis para utilizagao?

Vai depender da forma de pagamento escolhida. Caso opte pelo pagamento por cartao de crédito, MB WAY ou
PayPal, apds a compra, os bilhetes estarao disponiveis na plataforma imediatamente (ou até 30 minutos depois)
na area GERIR BILHETES > POR ENVIAR.

Se for pagamento de servigos, tera até 4h para proceder ao pagamento e, ap6s a compra, o0s bilhetes estardo
disponiveis na plataforma imediatamente (ou até 30 minutos depois) na area GERIR BILHETES > POR ENVIAR.

Se os bilhetes forem pagos por transferéncia bancaria, é necessario que o Admin TICKPLACE confirme a
rececdo do valor da mesma, o que pode demorar até 3 dias Uteis apds o pagamento. Quando a transferéncia for
confirmada, recebera um email com essa informacao e os bilhetes estardo disponiveis na area GERIR BILHETES
> POR ENVIAR da sua conta.

Onde posso encontrar as faturas das compras efetuadas?
As faturas estardo disponiveis na area RELATORIOS > DOCUMENTOS > FATURAS / NC.

Preciso de alterar dados da minha conta, nomeadamente nome, email de acesso ou dados de faturacao.
Como posso fazé-lo?

E preciso entrar em contacto com o Admin TICKPLACE. Pode fazé-lo através da sua conta na area GERIR CONTA
> MENSAGENS ou entdo enviando um email para tickplace@blueticket.pt.

E possivel alteragio de data/hora dos bilhetes comprados?

Pode entrar em contacto com o Admin TICKPLACE através do email tickplace@blueticket.pt e explicar a situagao.

Sao aceites trocas e devolugoes?

De uma maneira geral, ndo é possivel, mas pode entrar em contacto com o Admin TICKPLACE através do email
tickplace@blueticket.pt e explicar a situagao.

Agrupei 20 bilhetes individuais num so bilhete de grupo, mas gostaria de separa-los novamente em bilhetes
individuais. E possivel?

Infelizmente ndo é possivel separar bilhetes de grupo em bilhetes individuais. Tratando-se de um bilhete de
grupo, todos os elementos deverao entrar juntos no recinto e ndo é permitida a sua devolugao, a ndo ser por
responsabilidade da MEO Blueticket.

Manual TICKPLACE 14
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9 Glossario

Admin - Administrador de conta.

Agrupar bilhetes — Criar um bilhete Gnico para grupo que apresenta um Unico cédigo de barras. Este bilhete
agrupado pressupde a entrada de todos os membros do grupo ao mesmo tempo e ndo permite a divisdao do
mesmo em bilhetes individuais ou a sua devolugao.

Bilhetes - Bilhetes/ingressosftitulos de acesso para espetaculos, museus, monumentos, exibi¢bes, parques
tematicos, transportes e similares, que a BLUETICKET disponibiliza na TICKPLACE para serem adquiridos pelo
Utilizador na Conta.

Compra de bilhetes - A operacdo através da qual o Utilizador escolhe o local do evento, a data do evento, o
horario do evento, a tipologia e quantidade de bilhetes que pretende adquirir, procede a indicacdo da forma de
pagamento e confirma os dados de pagamento e de faturacgao, através da plataforma tickplace.byblueticket.pt,
propriedade da BLUETICKET.

Conta - A conta individual de cada Utilizador na TICKPLACE.
Registar-se — Criar uma Conta na TICKPLACE.
Registo — O ato de criar uma Conta.

TICKPLACE - A plataforma da propriedade e administrada pela BLUETICKET, de comércio via eletrénica de
bilhetes/ingressos/titulos de acesso para atragoes turisticas, family shows, espetaculos, museus, monumentos,
exibicdes, parques tematicos, provas desportivas e outros, nos termos legais e estatutarios em vigor,
exclusivamente destinada a operadores e profissionais de Turismo.

Admin TICKPLACE - entidade que gere a plataforma TICKPLACE, que pode ser contactada através de
tickplace@blueticket.pt e com a qual todas as comunicagdes sobre a plataforma deverao ser efetuadas.

Utilizador — qualquer pessoa singular (maior de 18 anos) ou pessoa coletiva que desenvolva, com caracter
comercial, atividades ludicas de natureza recreativa, desportiva ou cultural, que se configurem como atividades
de turismo de ar livre ou de turismo cultural e que tenham interesse turistico para a regido em que se
desenvolvam.
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TICKPLACE

9 Assisténcia

Para questbes relacionadas com o portal TICKPLACE, pode entrar em contacto através do envio de uma nova
mensagem na pagina GERIR CONTA > MENSAGENS ou enviando um email para tickplace@blueticket.pt.

Manual TICKPLACE 16


mailto:tickplace@blueticket.pt

