
Guia
para publicar sua 
hospedagem



Chegou a hora de ver suas 
reservas decolarem

Com esse guia, você vai publicar sua 
hospedagem de forma simples e rápida e 
estar presente em toda a América Latina.



Antes de começar, 
Conheça as condições comerciais

Comissão

Método de pagamento
Pagamento no destino com cobrança antecipada de 
comissão. O hóspede pagará no momento do check-in. Não é 
necessário que você se preocupe com a comissão, esta já foi 
cobrada do hóspede na reserva.

Você pode ver o valor ao entrar em Configuração 
geral>Contrato combinado.

Restrição temporária Você poderá ver os dados de cartão de crédito 3 dias depois 
do check-in. Quando tiver 3 estadias finalizadas sem 
inconvenientes, você poderá ver dados de contato dos 
passageiros e de cartão de crédito no momento da reserva.



Antes de começar, 
Conheça as condições comerciais

Política de 
cancelamento

Política de garantia

Reembolsável sem custo. Nos casos de No show ou saída 
antecipada, é cobrada uma noite.

Não existe política de garantia, isto é, a reserva será paga em 
sua totalidade ao chegar na hospedagem.



Seu primeiro contato com a Decolar

Crie sua primeira hospedagem e comece a trabalhar conosco.  



Inclua os dados básicos da sua hospedagem



Você criou sua primeira hospedagem

Para facilitar, você vai contar com 
informações já carregadas. 

O próximo passo é completar o 
conteúdo para publicar sua 
hospedagem.



Vamos começar!

Compartilhamos as informações já 
carregadas na sua hospedagem



Contrato combinado

As reservas só poderão ser pagas no local.

Aqui mostramos a comissão que será cobrada em cada reserva.

Estes são os termos e condições que você aceitou ao se cadastrar.

Desde Configuração geral>Contrato combinado

¿Qual será o seu modelo de cobrança?
Por quarto: a tarifa será por cada unidade reservada
Por ocupação: a tarifa será pela quantidade de pessoas



Políticas de cancelamento

A política permite reembolso sem custo. Para casos de no show ou saída 
antecipada, será cobrada uma noite.

Em Configuração geral>Políticas



Políticas de garantia

A política é sem custo adicional, ou seja, a reserva é totalmente paga no 
momento da chegada à hospedagem.

Em Configuração geral>Políticas



Planos tarifários

Nesta tela, você vai ver 
os diferentes tipos de 
tarifa que poderá 
oferecer aos hóspedes. 

Em Preços e Disponibilidade>Plano tarifário



Agora, mãos à obra!

Vamos ajudar para que você 
complete e publique sua 
hospedagem.



Passo 1 de 14
Adicionar fotos do seu alojamento

Te fornecemos conselhos para escolher as 
melhores fotos para sua propriedade.

Em Conteúdo web>Edição da hospedagem

Salve as alterações na parte inferior da 
página



Passo 2 de 14
Defina as faixas etárias 

Selecione as categorias e defina as idades para cada tarifa

Você pode indicar se há gratuidade de tarifa para menores 

Em Configuração geral>Grupos por faixa etária



Passo 3 de 14
Defina uma tarifa para cada faixa etária

Para cobrar taxas extras em qualquer 
unidade, inclua uma tarifa para cada 
faixa etária.

Dica    
Você pode habilitar essa opção ao 
criar ou editar um quarto.

Em Configuração geral>Taxas extras

  💡



Passo 4 de 14
Inclua os dados básicos dos quartos ou 
da unidade

Inclua as informações gerais, a quantidade 
de hóspedes e os tipos de cama 
disponíveis na unidade. Lembre-se de 
informar se há taxas extras.

Em Conteúdo web>Edição Habitações



Passo 5 de 14
Carregue o conteúdo dos 
quartos ou da unidade

Nesta etapa, você vai incluir as fotos para 
que os hóspedes saibam onde vão ficar. 
Selecione  todos os serviços que você 
oferece na unidade.

Em Conteúdo web>Edição Habitações



Passo 6 de 14
Informe a disponibilidade dos quartos ou da unidade

Significado das cores no calendário

Disponibilidade do quarto. Para editar, clique no valor 
correspondente em cada dia

Em Preços e Disponibilidade>Calendário



Passo 7 de 14
Informe a disponibilidade dos quartos ou da unidade

Período em que a disponibilidade que 
vamos carregar terá impacto

Dias da semana que serão 
impactados pela disponibilidade

Quantidade de vagas disponíveis por 
dia

Em Preços e Disponibilidade>Calendário



Passo 8 de 14
Atribua as tarifas aos planos tarifários das suas 
unidades 

Para ver e ocultar tarifas

Para incluir a tarifa, clique no valor em 
cada dia

Em Preços e Disponibilidade>Calendário



Passo 9 de 14
Atribua as tarifas de acordo com o modelo de cobrança
Em Preços e Disponibilidade>Calendário

POR QUARTO: POR OCUPAÇÃO:

Defina o intervalo de datas e 
atribua uma tarifa. Pode ser por 
quarto ou por ocupação, de 
acordo com o que foi definido em 
Contrato combinado

● Você poderá ver esta opção se 
tiver ativado as taxas adicionais 
quando criou o quarto.

● Estes dados vão substituir as 
informações que você carregou 
em Definições Gerais.



Passo 10 de 14
Você está conectado a um channel manager?

Conecte seu channel manager para carregar as tarifas e a disponibilidade automaticamente 

Em Configuração geral>Conexão channel manager

Dica    
Os quartos precisam ter a 
mesma configuração na 
Extranet e no Channel 
Manager para evitar erros.

💡

  💡



Passo 11 de 14
Você está conectado a um channel manager?

Escolha seu channel manager na lista 
e aceite os termos e condições

Em Configuração geral>Conexão channel manager

Dica    
Seu channel manager não aparece 
na lista? Peça a ele que se conecte 
ao Grupo Decolar.

 
💡



Passo 12 de 14
Você está conectado a um channel manager?

Faça um print da tela com as 
credenciais geradas para a 
conexão e compartilhe com o 
seu Channel Manager.

Não compartilhe seu usuário 
e senha da Extranet.

Em Configuração geral>Conexão channel manager



Passo 13 de 14
Você está conectado a um channel manager?

Com isso, você já conectou seu Channel Manager. Se necessário, você pode 
gerar novas credenciais para compartilhar com ele.

Em Configuração geral>Conexão channel manager



Passo 14 de 14
Publique sua hospedagem

Se você está nesta etapa, significa que 
já tem tudo pronto para publicar sua 
hospedagem.  

É só ir a Contrato acordado e ativar o 
botão de Publicado

Em Configuração geral>Contrato combinado

Lembrar:  
A publicação do alojamento poderá 
demorar até 24 horas.



Parabéns! 🥳
Você finalizou a publicação do seu alojamento

Se tiver qualquer dúvida, fale 
com a nossa equipe no email 
atendimento@decolar.com

mailto:atendimento@decolar.com

