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Chegou a hora de ver 
suas reservas decolarem
Com este guia, você vai publicar sua 
hospedagem de forma rápida e simples 
para começar a ter presença em toda a 
América Latina.



01.
Preenchimento de dados 
básicos

Você terá que preencher 
informações básicas sobre a 
hospedagem e quem vai criá-la.

Passos para se cadastrar na Decolar

02.
Aceitar os termos e 
condições

Você terá que criar seu usuário, 
além de aceitar os termos e 
condições.



Mas antes, te damos 
umas dicas para o 
momento do cadastro

Vamos começar!



O usuário que você cria no momento do cadastro é o principal.

01.
Usuário principal

Possui as permissões de criar e 
publicar hospedagens, assim como 
solicitar a criação de novos usuários, 
se necessário.

02.
Usuário secundário

Possui permissões específicas 
fornecidas no momento de sua 
criação. São solicitados a 
atendimento@decolar.com pelo 
usuário principal.

⚠ Caso tenha outra conta, certifique-se de estar logado com o usuário que acabou de criar.

mailto:atendimento@decolar.com


Use um usuário por 
razão social

Com um mesmo usuário você 
pode criar todas as hospedagens 
que precisar, desde que estejam 
vinculadas ao mesmo CNPJ.

Para gerenciar propriedades que 
tenham o CNPJ diferente, é 
necessário criar um novo 
usuário, desde o início, vinculado 
a esta nova documentação.



Tiers en Packs

01. Método de 
pagamento

Pagamento no destino 
com cobrança 
antecipada de 
comissão. O hóspede 
pagará no momento do 
check-in. Você não 
precisa se preocupar 
com a comissão, pois 
esta já foi cobrada do 
hóspede na compra.

02. Comissão      
aaaaaaa           

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

03. 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.

Conheça as 
condições 
comerciais
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Tiers en Packs

02. Comissão      
aaaaaaa           

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

03. Restrição 
temporária

Você poderá ver os 
dados de cartão de 
crédito 3 dias depois do 
check-in. Quando tiver 3 
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04. Política de 
cancelamento

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

Conheça as 
condições 
comerciais
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Tiers en Packs

03. 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.

04. Política de 
cancelamento

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

05. Política de 
garantia

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

Conheça as 
condições 
comerciais

A G O R A  U M  P E Q U E N O  

R E S U M O 



Vamos começar a criar 
sua primeira hospedagem

A G O R A  S I M!



01. Seu primeiro 
contato com a Decolar
Esta é a primeira tela que você 
vai ver ao entrar na Extranet.



02. Cadastre os dados 
básicos da sua 
hospedagem

Certifique-se de preencher 
corretamente os campos do 
formulário.



03. Muito bem! Você já 
tem a sua primeira 
hospedagem criada
Para facilitar, você vai contar 
com informações já carregadas. 

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



Vamos dar uma 
primeira olhadinha
Compartilhamos as informações já 
carregadas na sua hospedagem.



Contrato combinado

Em Configuração geral > 
Contrato combinado

As reservas só poderão ser pagas 
no local.

Aqui mostramos a comissão que 
será cobrada em cada reserva.

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.

Estes são os termos e condições 
que você aceitou no momento do 
cadastro de usuário.



Contatos
Em Configuração geral > 
Contatos

O contato será 
preenchido com as 
informações do 
cadastro de usuário.

Você pode criar 
novos contatos 
especificando o cargo 
e o tipo de ocorrência 
pela qual deseja que 
entrem em contato.



Alertas
Em Configuração geral > Alertas

Os alertas serão 
preenchidos com as 
informações do 
cadastro de usuário.

Você pode criar 
novos alertas 
especificando o cargo 
e o tipo de ocorrência 
pela qual deseja que 
entrem em contato.



Políticas de 
cancelamento
Em Configuração geral > 
Políticas

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



Políticas de 
garantia
Em Configuração geral > 
Políticas

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



Planos tarifários

Em Preços e Disponibilidade > 
Plano tarifário

São carregados 
automaticamente 4 
planos tarifários: 
Somente hospedagem, 
café da manhã, meia 
pensão e pensão 
completa. Todos em 
moeda local e em 
dólares.

Crie novos planos 
tarifários que se 
ajustem às suas 
necessidades.

Importante  ⚠
Os planos tarifários 
pré-carregados 
podem ser 
modificados ou 
excluídos.



Planos tarifários

Em Preços e Disponibilidade > 
Plano tarifário

Você pode conectar seu novo 
plano tarifário a um já existente, 
ajustando o preço se necessário. 
Também é possível fazer com que 
o novo plano tenha as mesmas 
restrições do plano ao qual foi 
vinculado.



Agora, mãos à obra!
Vamos ajudar para que você complete e publique 
sua hospedagem.



01. Inicie o cadastro da 
sua hospedagem

A partir do ícone de lápis 
indicado, você poderá começar a 
preencher as informações da sua 
hospedagem.



02. Você já está na 
hospedagem
Navegue pelas diferentes 
categorias — em cada uma delas, 
você encontrará seções distintas 
para preencher.



Vamos começar o 
cadastro!
Vamos te indicar uma série de passos para que 
você possa carregar todas as informações que sua 
hospedagem precisa.



P A S S O  0 1 / 1 4

Carregue as fotos da 
sua hospedagem

Em Conteúdo web > Edição de 
hospedagem

Lembre-se de salvar as 
alterações no final da página.

Aproveite estas dicas 
para escolher as 
melhores fotos para 
sua hospedagem.



P A S S O  0 2 / 1 4

Defina as faixas etárias
Em Configuração geral > Grupos 
por faixa etária

Marque as categorias 
para distribuir as 
faixas etárias que 
influenciam as tarifas

Além disso, você pode 
nos informar se 
trabalha com 
menores grátis.



P A S S O  0 3 / 1 4

Defina uma tarifa para 
cada faixa etária

Em Configuração geral > Taxas 
extras

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.



P A S S O  0 4 / 1 4

Inclua os dados básicos 
dos quartos ou da 
unidade

Em Conteúdo web > Edição 
Habitações

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



P A S S O  0 5 / 1 4

Carregue o conteúdo 
dos quartos ou da 
unidade
Em Conteúdo web> Edição 
Habitações

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

Dica  💡
Não se esqueça de 
carregar fotos e 
serviços em todos os 
quartos.



P A S S O  0 6 / 1 4

Você está conectado a 
um channel manager?
Em Configuração geral > 
Conexão channel manager

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

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



P A S S O  0 7 / 1 4

Você está conectado a 
um channel manager?
Em Configuração geral > 
Conexão channel manager

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

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



P A S S O  0 8 / 1 4

Você está conectado a 
um channel manager?
Em Configuração geral > 
Conexão channel manager

Tire uma captura de 
tela das credenciais 
geradas para a 
conexão e 
compartilhe com seu 
Channel Manager.

Importante ⚠
Evite compartilhar 
seu usuário e senha 
da Extranet.



P A S S O  0 9 / 1 4

Você está conectado a 
um channel manager?
Em Configuração geral > 
Conexão channel manager

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



P A S S O  1 0 / 1 4

Informe a 
disponibilidade dos 
quartos ou da unidade
Em Preços e Disponibilidade > 
Calendário

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

Significado das cores no 
calendário.

Tip  💡
Aproveite e carregue 
disponibilidade a 
longo prazo para 
aumentar suas 
oportunidades de 
venda.



P A S S O  1 1 / 1 4

Informe a 
disponibilidade dos 
quartos ou da unidade
Em Preços e Disponibilidade > 
Calendário

Período em que a 
disponibilidade que vamos 
carregar terá impacto.

Dias da semana que serão 
impactados pela 
disponibilidade.

Quantidade de vagas 
disponíveis por dia.



P A S S O  1 2 / 1 4

Atribua as tarifas aos 
planos tarifários das 
suas unidades 
Em Preços e 
Disponibilidade>Calendário

Para ver e ocultar tarifas.

Você pode inserir a tarifa 
clicando no campo de cada dia.



P A S S O  1 3 / 1 4

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

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.

POR QUARTO: POR OCUPAÇÃO:

Você só verá isso se, ao criar o 
quarto, tiver habilitado os 
encargos extras.
Esses dados substituem os 
que foram inseridos em 
Configuração Geral.



P A S S O  1 4 / 1 4

Publique sua 
hospedagem
Em Configuração geral > 
Contrato combinado

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

É só entrar em 
Contrato acordado e 
ativar o botão 
"Publicado".

Lembre-se  ⚠
A publicação da 
hospedagem pode 
demorar até 24 horas.



Parabéns! 
Você publicou a sua hospedagem

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

mailto:atendimento@decolar.com

