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Siglas e Nomenclaturas

PNR (Passenger Name Record): ID da reserva responsavel pela concilia¢ao.

Reserva: Reserva realizada por um cliente no site da Decolar.

Fatura: Conjunto de reservas que serdo pagas para um hotel especifico.

Pax: Passageiro.

Hotel: Empresa que recebera o pagamento da Decolar de acordo com a fatura gerada e

aprovada.

Extranet de Finangas: Sistema criado para automatizar o processo de pagamento das reservas
realizadas no Decolar.com aos hoteis.

1- Visao geral do sistema
|

O Sistema intitulado Extranet de Finangas, tem como finalidade gerenciar o pagamento das
reservas realizadas pelos clientes da Decolar nos hotéis conveniados.

1.1) Objetivo Geral do Documento

Este manual tem por objetivo abordar as etapas que serdo realizadas pelo usuario da Decolar e
do Hotel ao utilizar o Sistema Extranet de Finangas, o qual é responsavel pela conciliacdo dos
arquivos enviados pela Decolar e importados pelos seus hotéis conveniados.

1.2) O Extranet de Finangas permitird aos usuarios as seguintes funcionalidades:

a) Acesso ao Extranet de Finangas;

b) Importar reservas didrias;

c) Pesquisa das reservas e das faturas;

d) Status das reservas e das faturas;

e) Comentarios das reservas;

f) Conciliar as reservas dos hotéis com as reservas da Decolar.

1.3) Acesso ao Extranet de Finangas

O Extranet de Finangas, por ser um sistema Web, ndo demanda instalacdo de softwares ou
infra-estrutura especializada para seu acesso, sendo necessario apenas uma conexao com a
Internet para que o usuario autorizado possa acessar as informacgGes de seu interesse.

O Extranet de Finangas pode ser acessado a partir do site:
http://decolar.nexxera.com

Setor. UMA EMPRESA DO
Classificagado: ( ) Publica ( ) Interna ( ) Confidencial
Restrito para: [Insira aqui as areas ou pessoas autorizadas a terem acesso a este documento] SRUPO
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1.4) Realizar Login no sistema

Ao acessar o sistema Extranet de Finangas conforme o endere¢o de acesso sera apresentado a
tela de Login na qual o usuario identifica-se para acessar o sistema. Conforme demonstrado na
figura 01.

€« C [ decolar.nexxera.com

extranet X

decolar{coma

| =

Recuperar senha

‘ Usuirio Senha

Extranet de Financas Decolar.com

Bem vindo a Extranet de Finangas Decolar.com

1.5) Recuperar senha esquecida

1) Na tela de login do DECOLAR.NEXXERA.COM e clique em "Recuperar senha".

< C' | [1 decolar.nexxera.com =
extranet X Usudrio Senha
decTarZoma i | |

Recuperar senha

Extranet de Financas Decolar.com

Bem vindo 3 Extranet de Finangas Decolar.com

2) Digite seu e-mail e clique em "Solicitar nova senha".

H Ermail enviado com sucesso.

& SOLICITAR NOVA SENHA

Login ou E-rrail | qustavo.ms@gmail.com

Cstor s i J vt

3) Vocé recebera um e-mail com um link. Clique no link e vocé podera digitar uma nova senha.

Nexxera - Recuperagio de senha

De: | app nexxauth |

Para: | gustavo soares |

Prezado usuario,

Para recuperar sua senha acesse o link: http://qal.nexxera.com/nexxauth/recover/recoverPassword.seam?

MNexxera - Seu ambiente eletrdnico de negdcios.

Para duvidas entre em contato com o suporte:; (48) 2106-5698
Setor- UMA EMPRESA DO
Classificagado: ( ) Publica ( ) Interna ( ) Confidencial
Restrito para: [Insira aqui as areas ou pessoas autorizadas a terem acesso a este documento] SRUEO
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1.6) O sistema é dividido em duas grandes etapas:

1.6.1) ETAPA DE CONCILIACAO DE RESERVAS:
Etapa onde ocorre a conciliacdo dos valores importados pela Decolar com os valores

importados pelo Hotel.

1.6.2) ETAPA DE FATURAMENTO:

"4

Etapa onde é gerada uma fatura a ser paga pela Decolar ao hotel com todas as reservas
aprovadas até certo periodo de faturamento.

2 - Relatdrio de reservas

Este relatério tem como objetivo realizar pesquisas e relatdrios sobre as reservas. As reservas
podem ter diversos STATUS dependendo de sua situagdao no sistema. Estes STATUS serdo

explicados nesta sessao.

RELATORIO DE RESERVAS:

E Reservas Faturas Usudrios Administragdo Hotéis Informacgées Importantes

Cadastro de Reservas

Pagina It
Relatdriqﬁe Reservas

% RELAIUKI1U DUE RESERVAS

0 De Reservas

PNR: [ |
Check-out (Desde): | 03/06/2013 |

Nome do Pax: | |
Status: | Em Anaiise =
Comentarios a Preencher: | Comentario da Decolar E| |

Razdo Social do Hotel:
Check-out (At€):
Fatura:

Ordenar por:

Ttens por pagina:

J

04/12/2013

PNR

]

- Ao clicar em "Pesquisar" sera exibido a lista de reservas de acordo com os filtros realizados.

PHR Pax
TESTE1010 Marcelo Lombardi HOTEL 2 LTDA 01102013
TESTE11 Guilherme Lombardi HOTEL 2 LTDA 02/09/2013
TESTE11E  Giulia Lombardi HOTEL 2 LTDA 02/09/2013
Setor:

10/10/2013
27/09/2013
05/03/2013

Classificagado: ( ) Publica ( ) Interna ( ) Confidencial
Restrito para: [Insira aqui as areas ou pessoas autorizadas a terem acesso a este documento]
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Em Andlise RS 456,39
Em Andlise RS 1.237,88
Em Andlise RS 1.656,66

R& 500,00
R 1.987,00
R 2.030,00

RS 143,01
RS 699,12
RS 373,34

Razdo Sodal do Hotel | Check-in | Check-out | Status | Valor da Decolar | Valor do Hotel | Diferenca | Comentarios da Reserva

Comentario da Decolar
Comentario da Decolar

Comentario da Decolar
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Sdo realizadas ac¢des diferentes sobre cada status, por este motivo alguns status irdo apresentar
campos diferentes. Abaixo todos os possiveis campos que poderdo estar disponiveis:

- PNR: NUmero de uma pessoa (passageiro) que contém o itinerdrio da sua viagem. E
utilizado como chave para realizar a conciliagao entre a reserva importada pelo Hotel e pela
Decolar.

- Pax: Nome da pessoa atrelada a PNR.

- Razao Social do Hotel: Hotel em que a pessoa realizou a reserva.

- Check-in: Data de Check-in.

- Check-out: Data de Check-out.

- Status: Status da reserva.

- Valor do Hotel: Valor definido pelo hotel.

- Valor Final da Decolar: Valor final que sera pago ao hotel aprovado automaticamente
ou através de andlise.

- Comentadrios: Sessdao de comentarios do usuario Decolar ou Hotel.

- Agao: Possiveis agdes dos usudrios sobre a reserva.

- Fatura: Numero da Fatura que a reserva esta vinculada.

Toda reserva possui alguns detalhes a mais que podem ser visualizados através da acao:
"Detalhes da Reservas".

(* As telas deste documento sdo apenas exemplos, poderdo ter alguns dados manipulados ou
em branco).

Abaixo todos os status que poderdo estar disponiveis:

1) STATUS - Em Analise: O hotel ja importou o PNR e o valor, entretanto ocorreu alguma
diferenga de valor ndo aceitdvel na conciliagao.

Obs.: O desvio tolerdvel padrdo é de -3% a +3% e ndo deve superar 20,00 reais. Se ndo superar
esta diferenca receberd o status APROVADO.

Alteracgdo de status:
1) Em Analise -> Aprovado:
Gatilho: Quando a Decolar confirma a reserva através dos comentarios.
Datas: Todos os dias ap6s acao da Decolar de confirmacao da reserva.
2) Em Analise -> Rejeitado:
Gatilho: Quando a Decolar rejeita a reserva através dos comentarios.
Datas: Todos os dias ap6s acdo da Decolar de rejeicao da reserva.

Visdo Perfil Hotel deste status:

PHR Raz&o Social do Hotel Check-out Status Valor do Hotel Comentarios da Reserva Acio
860201 Kochhann Schwengber LTDA 25/11/2013 Em Andlise R$ 33,33 Aguardando Comentdrio da Decolar e
863651 Kochhann Schwengber LTDA 01/12/2013 Em Andlise R$ 22,22 Aguardando Detalhes da Reserva

SetOI"! UMA EMPRESA DO

Classificagado: ( ) Publica ( ) Interna ( ) Confidencial

Restrito para: [Insira aqui as areas ou pessoas autorizadas a terem acesso a este documento] SRUEO
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SESSAO DE COMENTARIOS:

Para Aprovar a reserva com Status "Em Andlise" serd necessdrio realizar o processo de
comentarios:

1) Inicialmente a opg¢do de agdes tera o nome: "Comentario da Decolar". Clicando sobre ela
sera aberto um popup onde somente o usuario da Decolar poderd comentar:

Viséo Hotel:

PHR Razdo Social do Hotel Check-out Status Valor do Hotel Comentarios da Reserva Acdo
860201 Kochhann Schwengber LTDA 25/11/2013 Em Andlise R% 33,33 Aguardando Comentario da Decolar lﬁ v
863651 Kochhann Schwengber LTDA 01/12/2013 Em Anglise R 22,22 Aguardando Comentdrio da Decolar ﬂ'

2) No segundo passo o nome da ac¢do se tornara: "Comentario do Hotel". Clicando sobre ela
sera aberto um popup onde somente um usudrio do Hotel podera comentar:

Visdo Hotel:

PNR Razdo Social do Hotel Check-out Status Valor do Hotel Comentarios da Reserva Agdo

860201 Kochhann Schwengber LTDA 25/11/2013 Em Andlise R3 33,33 Comentario do Hotel 'ﬁ v

3) Depois do comentario do hotel, o nome da a¢do serd "Comentario Final da Decolar". Nesta
etapa a Decolar podera:

a) Confirmar Valor Final Decolar: Esta opcéao finaliza o processo sem o comentario do hotel. A
reserva recebe o status "Aprovado" ao informar o Valor Final Decolar e o Motivo.

b) Rejeitar Reserva: A reserva recebe o status "Rejeitado".

Visdo Hotel:

PNR Razdo Social do Hotel Check-out Status Valor do Hotel Comentarios da Reserva Acdo
860201 Kochhann Schwengber LTDA 25/11/2013 Em Andlise R$ 33,33 Aguardando Comentario Final da Decolar 'ﬁ v
Setor. UMA EMPRESA DO
Classificagdo: ( ) Publica ( ) Interna ( ) Confidencial
Restrito para: [Insira aqui as areas ou pessoas autorizadas a terem acesso a este documento] SRUPO
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2) STATUS - Aprovado: O hotel ja importou o PNR e o valor e a conciliagdo foi realizada com
sucesso ou a Decolar aprovou através da sessdao de comentarios.

Alteracgdo de status:
1) Em Analise -> Aprovado:
Gatilho: Quando a Decolar confirma a reserva através dos comentarios.
Datas: Todos os dias apds agao da Decolar de confirmagao da reserva.
2) Aprovado -> Faturado:
Gatilho: Quando a fatura que contém a reserva é paga.
Datas: Todos os dias apds arquivo de retorno.

Visdo Perfil Hotel deste status (* Se aprovado com andlise):

Raz3o Social do Hotel Valor Final da Decolar | Valor do Hotel Comentarios da Reserva
847817 Kochhann Schwengber LTDA 15/11/2013 Aprovado R$ 6.786,78 R% 154,00 - Comentario Finalizado
860201 Kochhann Schwengber LTDA 25/11/2013  Aprovado R$ 425,58 R$ 33,33 - Comentario Finalizado
913934 Kochhann Schwengber LTDA 23/11/2013 Aprovado R$ 105,00 R$ 130,00 = Comentario Finalizado

Visdo Perfil Hotel deste status (* Se aprovado sem analise):

Raz3do Social do Hotel Valor Final da Decolar Valor do Hotel
898269 Kochhann Schwengber LTDA 24/11/2013 Aprovado R$ 267,00 R% 267,00 -
031968 Kochhann Schwengber LTDA 26/11/2013 Aprovado R$ 101,00 R$ 101,00 -
Setor: UMA EMPRESA DO

Classificagdo: ( ) Publica ( ) Interna ( ) Confidencial
Restrito para: [Insira aqui as areas ou pessoas autorizadas a terem acesso a este documento]
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3) STATUS - Faturado: A Decolar ja realizou o pagamento ao Hotel.
Alteragdo de status:
1) Aprovado -> Faturado:
Gatilho: Quando a fatura que contém a reserva é paga.
Datas: Todos os dias ap6s arquivo de retorno.

Visdo Perfil Hotel deste status (* Se faturado com andlise):

PNR | Razao Sodal do Hotel | Check-out | Status | Valor Final da Decolar | Valor do Hotel | Comentarios da Reserva| Fatura

C7T7F HOTEL 1LTDA 20/10/2013 Faturado R$87.897,87 RS 1.800,00 Comentario Finalizado 61

Visdo Perfil Hotel deste status (* Se faturado sem analise):

cccce  Ada Gestdo Hoteleira Ltda,  20/10/2013  Faturado RS 153,72 61
ccczx  Ada Gestdo Hoteleira Ltda.  20/10/2013 Faturado RS 1.849,72 61

4) STATUS - Rejeitado: Reserva rejeitada pela Decolar através da opgao de comentarios ou pelo
retorno do pagamento.

Alteragdo de status:
1) Em Analise -> Rejeitado:
Gatilho: Quando a Decolar rejeita a reserva através dos comentdrios.
Datas: Todos os dias apds acao da Decolar de rejeicao da reserva.
2) Aprovado -> Rejeitado:
Gatilho: Se o retorno do pagamento é rejeitado.
Datas: Todos os dias ap6s arquivo de retorno.

VisGo Perfil Hotel deste status:

PHR Razdo Social do Hotel Check-out Status Valor do Hotel
122 HOTEL 1 LTDA 28/11/2013 Rejeitado R$ 1.000,00
Setor: UMA EMPRESA DO
Classificagdo: ( ) Publica ( ) Interna ( ) Confidencial
Restrito para: [Insira aqui as areas ou pessoas autorizadas a terem acesso a este documento] SRUPO
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3 - Relatdrio de faturas

A Fatura é gerada pelo hotel contemplando todas as reservas Aprovadas até aquele momento
gue ainda ndo possuem uma Fatura. A Decolar realiza o pagamento das faturas de acordo com
o devido periodo de faturamento.

RELATORIO DE FATURAS:
& RELATORIO DE FATURAS

Fatura: | Forma de Pagamento: Todos [=] |
Data de Emissac Inicial: | Data de Emissdo Final |

Data de Pagamento Inicial: | Data de Pagamento Final: | |

Vialor Minima: Valor Maximo: | |
Status: Todos Hotel: [ =N
=

DETALHAMENTO DOS STATUS:
Abaixo todos os campos que poderado estar disponiveis. Cada status poderd apresentar campos
diferentes. Devera ser observado a diferenca nas visGes de cada status.

- Fatura: Numero da fatura.

- Razao Social do Hotel: Hotel que esta cobrando o valor.

- CPF/CNPJ: CNPJ do hotel.

- Data de Emissao: Data de emissdo da fatura.

- Data de Pagamento: Data de pagamento da fatura em questdo de acordo com o
periodo de faturamento.

- Status: Status da fatura.

- Valor a Pagar: Soma do valor de todas as reservas da fatura.

- AgOes: AcOes possiveis sobre a fatura.

- Forma de Pagamento: Forma de pagamento da fatura

Setor: UMA EMPRESA DO
Classificagado: ( ) Publica ( ) Interna ( ) Confidencial
Restrito para: [Insira aqui as &reas ou pessoas autorizadas a terem acesso a este documento] il
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1) STATUS - Aguardando Periodo de Faturamento: Aguardando data para enviar para
pagamento.

Alteracgdo de status:
1) Em Aberto -> Aguardando periodo de faturamento:
Gatilho: Quando a fatura esta reaberta e o hotel confirma novamente com novo
boleto.
Datas: Todos os dias apds acao do Hotel de confirmagdo da Fatura.
2) Aguardando periodo de faturamento -> Enviado para pagamento:
Gatilho: Quando o status é atualizado através do arquivo de remessa.

VisGes de todos os perfis:

Fatura | Razdo Socdal do Hotel CNP] [ CPF Data de Emissdo | Data de Pagamento Status Valor a Pagar | Forma de Pagamento | Agdo
361 HOTEL 1 LTDA 246.430.257-00 03/12/2013 05/12/2013 Aguardando Periodo de 1.000,00 Boleto Bancdrio 3
Faturamento
381 Hoteis Othon S/A 33.200.049/0013- 05/12/2013 15/12/2013 Aguardando Periodo de 1.000,00 Boleto Bancdrio &
80 Faturamento

- AgOes: Possiveis acdes do usuario Decolar ou Hotel. Nestes status serd possivel:
1) Visualizar Reservas(HOTEL E DECOLAR): Abrirda uma nova aba com a tela de relatério de
reservas filtrando pela fatura em questao.

& VISUALIZAR RESERVAS

Fatura: 361

Razdo Socil do Hotel: HOTEL 1 LTDA

CHP1/ CPF: 246.430.257-00

Data de Emiss3o: 03/12/2013

Dzta de Pagamento: 05/12/2013

Status: Aguardando Periodo de Faturamento

Valor a Pagar: 1.000,00

Forma de Pagamento: Boleto Bancario

B S ) B
101 11/11/2013 15/11/2013 Aprovado R$ 1.000,00 R$ 1.000,00 R$ 1.000,00

2) STATUS - Enviado para Pagamento: Status quando a Decolar envia o arquivo para
pagamento das faturas ao Banco.

3) STATUS - Agendado para Pagamento: Status de retorno do banco.
4) STATUS - Pago: Status de retorno do banco.
5) STATUS - Rejeitado: Fatura rejeitada por algum motivo pelo banco.

Ao clicar sobre o ID da Fatura a partir do status Aguardando Periodo de Faturamento serd
possivel realizar o download da fatura gerada automaticamente pelo sistema no formato PDF.

COLUNA - NUMERO DO DOCUMENTO
Esta coluna serd adicionada a fatura através do envio das faturas para pagamento. Este numero
é o identificador Unico para o ERP Decolar e para o banco da fatura que estara sendo paga.

Setor: UMA EMPRESA DO
Classificagado: ( ) Publica ( ) Interna ( ) Confidencial
Restrito para: [Insira aqui as areas ou pessoas autorizadas a terem acesso a este documento] SRUEO
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4 - Carga de reservas

Para receber o pagamento da Decolar o hotel deverd realizar a carga de suas reservas. Esta
carga devera ter somente as reservas que foram efetuadas pelos hospedes.

Na carga de reservas o hotel poderd importar suas reservas:

1) De forma manual, digitando o valor e PNR (seguindo o mesmo tamanho de campo definido
nas outras telas).

w CARGA DE RESERVAS

Para camegar de foema manual suas resena dgte o Valor & o PHR e chyue em "Adcionar™

I Ll

PNR:

—

Abamo werfigue as reservas oM emo:

7667 RS 678.760.00 07f11/2013 Aguardando -’uqﬁil Resenva ndo encontrada no ssherma. 3+

2) De forma automatica, anexando um arquivo xls.
& CARGA DE RESERVAS

Para carregar de forma automdtica suas reserva anexe um arguivo CSV, XLS ou XLSX conforme o modelo abaixo:

mm Observaciies:

12818 122.01

12811 318.00 A primeira linha deve ser utiziada como cabecalho.
12911 221.20 A Coluna A como cddigo PNR.
I : A Coluna B como valor da reserva.

Anexe o Arguivo {CSV, XLS ou XLSX):

< Selecionar Arquivo

Ao adicionar a PNR, podera acontecer 3 tipos de erros com os seguintes STATUS:
- Reserva existe no sistema mas nao é do hotel que esta tentando conciliar.

- Reserva existe no sistema mas ndo é possivel realizar a conciliagdo pois ela esta em outro
STATUS.

- Reserva ndo é encontrada no sistema. O usudrio do Hotel deve confirmar a importacdo desta
reserva.

Setor:
Classificagado: ( ) Publica ( ) Interna ( ) Confidencial
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ALTBDE  R$ 230,76

ADDSIL RS
311.542,00

111111 R% 100,00

34127128 R$

892.189,00

12/11/2013

12/11/2013

12/11/2013

12/11/2013

Sem Permissac

Semn Permissdo

Aguardando
Check-out

Reserva foi encontrada, mas nde pertence 3o
hotel logadao.

Reserva foi encontrada, mas nao pertence ao
hotel logado.

Status Invalido Para Conciliacdo.

Aguardando Acdo Reserva ndo encontrada no sisterna.

5 - Perfis de acesso do sistema

Confirmar

Bxcluir

A Extranet de Financas possui alguns perfis de acesso para que os usudrios tenham as devidas
limitacdes dependendo da sua necessidade dentro do sistema:

ADM Hotel - Boleto | Hotel - Boleto |ADM Hotel - Cartdo| Hotel - Cartéo
PERFIL Suporte | ADM Decolar | Decolar L L i )
Bancario Bancario Corporativo Corporativo
Cadastro de Reserva X X
Relatorio de Reserva X X X X X X X
Carga de Reserva X X
Relatorio de Fatura X X X X X X X
Cadastro de Fatura X X
Cadastro de Usudrio X X X X
Pesquisa de Usuario X X X X
Pesquisa de Hotéis X X
Administragio X X
Informagbes Importantes X X X X X X X
Periodo de Faturamento X X X X X X X

6 - Manipulag¢ao de usudrios

CADASTRO DE USUARIOS:
o Perfil ADM Hotel Padrdo: Realiza cadastro de usuarios com este perfil ou perfil Hotel

Padrio.

Setor:

« CADASTRO DE USUARIOS

MNome:

Tipo de Inscricdo:
Inscricao

Email:

Perfil:

|
Confirmar

Classificagado: ( ) Publica ( ) Interna ( ) Confidencial
Restrito para: [Insira aqui as areas ou pessoas autorizadas a terem acesso a este documento]
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SEU AMBIENTE ELETRONICO DE NEGOCIOS

- Vincular usudrio ao Hotel:

a) Se for um perfil hotel cadastrando um usuario, este usuario sera vinculado ao hotel
em questao.

b) Se a Decolar estiver cadastrando um perfil de hotel, devera ser vinculado a um hotel
da lista de hotéis cadastrados.

& CADASTRO DE USUARIOS

Mome: | |
Tipo de Inscricde: © cnpl @ cpF

Inscricao | |
Email: |
Perfil: Hotel Administrador Corpo _\_@J
Hotels | 4B PRAIA HOTEL LTDA 4 il

PESQUISA DE USUARIOS:

& PESQUISA DE USUARIOS

Nome: ‘ ‘ Perfil: | J
= Razdo Social do

Ermail: ‘ ‘ Hotel: | J

Tipo de Inscrigdo: QO cpF O CnPl Inscrigdo: \ \

Email Nome CNP] | CPF Perfil Razio Sodal do Hotel Agio
leo.testel @dev.nexxera.com leo teste hotel 1 055.725.169-96 Hotel Padrio HOTEL 1 LTDA £
Luciold2001@yahoo.br lucio lopes diniz 01.764.774/701 - Decalar e
lucio@yahoo.com Lopes 01.764.774/708 - Hotel Administrador Corporativo HOTEL 2 LTDA & v
gustavo.teste2 @dev. nexkera. com gustavo teste 27878 064.405.049-75 Hotel Padrio HOTEL 1 LTDA £
leonardo.teste4@dev.nexxera.com leo teste 4 05.572.516/996 - Hotel Padrdo HOTEL 1 LTDA 2

Regras:

- Usuarios Hotel sé poderao visualizar usuarios do prdéprio hotel.

Exclusdo/Edi¢do de usudrio:
E possivel editar os campos: Nome, Tipo de inscricdo, Inscri¢do, Perfil.
Os usuario Administradores tem permissdo de editar/excluir usudrios.

Usudrio ADM Hotel Padr3o poderd alterar para perfil ADM HOTEL PADRAO ou HOTEL PADRAO.
Sé podera visualizar e editar usuarios do seu proprio hotel.

Todo usudrio cadastrado receberd por e-mail uma senha de 8 digitos gerada aleatoriamente
que devera ser alterada no primeiro login.

Setor- UMA EMPRESA DO

Classificagado: ( ) Publica ( ) Interna ( ) Confidencial
Restrito para: [Insira aqui as areas ou pessoas autorizadas a terem acesso a este documento]
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SEU AMBIENTE ELETRONICO DE NEGOCIOS

E Bem vindo, teste5.gustavo@dev.nexxera.com. Seu dltimo acesso ao sistema foi realizado em 21/10/13 09:47,

Atualizar Senha

Senha Atual:

Mova Senha:

Confirmag3o de senha:

7 - Informagbes importantes

No menu informacdes importantes é possivel observar informac6es importantes para todos os
usuarios e se o usuario for perfil corporativo, ele terd acesso a mais informacdes importantes

sobre seu perfil.
E ¥ Reservas ¥ Faturas ¥ Usuarios 7 Administracdo ¥ Hoteis % Informacdes Importantes

Inforr%g&es Importantes

Pagina Inicial » Informacdes Importantes » Informacotes Importantes

« INFORMAGCOES IMPORTANTES

Periodo de Faturamento

Informagdes Importantes:

Informagdes importantes do sistema. ..

Informagdes Sobre o Perfil Corporativo:

In:'m:man;ées importantes para o usudrioc com perfil Corporativo. ..

Setor- UMA EMPRESA DO

Classificagado: ( ) Publica ( ) Interna ( ) Confidencial
Restrito para: [Insira aqui as areas ou pessoas autorizadas a terem acesso a este documento]
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SEU AMBIENTE ELETRONICO DE NEGOCIOS

8 - Informagdes importantes - Periodo de Faturamento

No menu informagdes importantes é possivel visualizar o periodo de faturamento do sistema,
onde esta detalhado todos os possiveis status das reservas e faturas:

Os status sdo apresentados desta forma:

lo. Periodo de faturamento
Descricdo 1|2|3|4|5|6|7|8|9|10|11|12|13|14(15(16|17|18(19(20(21|22)23|24|25|26(27|28

Data limite do cadastro da Fatura

Fatura: Aguardando periodo de faturamento

Fatura: Enviada para pagamento

Fatura: Agendado/Pago/Rejeitado

20. Periodo de faturamento
Descricio
Data limite do cadastro da Fatura
Fatura: Aguardando periodo de faturamento
Fatura: Enviada para pagamento
Fatura: Agendado/Pago/Rejeitado

30. Periodo de faturamento

Descricdo 1(2|3|4|5|6|7|8|9|10|11|12|13|14(15(16|17|18(19(20(21|22)23|24|25|26(27|28
Data limite do cadastro da Fatura
Fatura: Aguardando periodo de faturamento
Fatura: Enviada para pagamento
Fatura: Agendado/Pago/Rejeitado

Periodos de Faturamento:

1) O hotel realiza a carga de reservas em qualquer dia. Dependendo do valor importado a
reserva ira para o status EM ANALISE ou APROVADO.

2) A Decolar analisa e aprova as reservas com status EM ANALISE.

3) A qualquer momento o hotel poderd criar uma fatura com todas as reservas APROVADAS até
o momento. Deverd adicionar o boleto com a data de vencimento para o dia 05/15/25 tendo
até dia 02/12/22 respectivamente para gerar a fatura e entrar nestes periodos.

4) Data de Pagamento e Data de Vencimento das faturas: 05/15/25.

Obs.: Enviaremos para a Decolar o arquivo de faturas aprovadas diariamente (ainda nao foi
definido este arquivo).

O periodo de faturamento agora s6 mostrara realmente os periodos de faturamento:

Gatilhos automaticos de RESERVAS por status:
5) Em Analise -> Aprovado:
Gatilho: Quando a Decolar confirma a reserva através dos comentarios.
Datas: Todos os dias ap6s acdo da Decolar de confirmacdo da reserva.
6) Em Analise -> Rejeitado:
Gatilho: Quando a Decolar rejeita a reserva através dos comentdrios.
Datas: Todos os dias ap6s acdo da Decolar de rejeicdo da reserva.
7) Aprovado -> Faturado:
Gatilho: Quando a fatura que contém a reserva é paga.
Datas: Quando o retorno do pagamento da fatura tiver status PAGO.
9) Aprovado -> Rejeitado:

Setor: UMA EMPRESA DO
Classificagado: ( ) Publica ( ) Interna ( ) Confidencial
Restrito para: [Insira aqui as &reas ou pessoas autorizadas a terem acesso a este documento] el
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SEU AMBIENTE ELETRONICO DE NEGOC

Gatilho: Se o retorno do pagamento é rejeitado ou a Decolar rejeita a reserva.
Datas: Todos os dias apds arquivo de retorno.

Gatilhos automaticos de FATURAS por status:
1) Em Aberto -> Aguardando periodo de faturamento:
Gatilho: Quando o hotel confirma a Fatura reaberta em questao.
Datas: Todos os dias apds acao do Hotel de confirmagao da Fatura.
2) Aguardando periodo de faturamento -> Enviado para pagamento:
Gatilho: Quando o status é atualizado através do envio da fatura no arquivo de
remessa.
Datas: 05/15/25.
3) Enviado para pagamento -> Agendado para pagamento:
Gatilho: Quando recebemos o retorno do banco com este status.
4) Agendado para pagamento -> Pago/Rejeitado:
Gatilho: Quando recebemos o retorno do banco com este status.

OBS.: 0 agendamento e o pagamento dependerda de qual o banco o arquivo sera enviado:

* Melhor Cendrio: Uma hora e meia apds o pagamento ser enviado recebemos o
retorno.

* Pior Cenario: Préoximo dia util. Podendo enviar na sexta-feira e sé receber o
retorno na segunda-feira.

9 - Primeiro acesso do hotel
|

1) Inicialmente o hotel ndo terd forma de pagamento. Ao realizar o primeiro login o usuario do
hotel devera definir sua forma de pagamento: CARTAO CORPORATIVO ou BOLETO BANCARIO.

Obs.: Todo usudrio cadastrado receberd por e-mail uma senha de 8 digitos gerada
aleatoriamente que devera ser alterada no primeiro login.

..i Bem vindo, teste5.qustavo@dev.nexxera.com, Seu dltimo acesso ao sistema foi realizado em 21/10/13 09:47,

Senha Atual:

Nova Serha:

Confirmagdo de senha: [ seeeeee
Setor. UMA EMPRESA DO
Classificagado: ( ) Publica ( ) Interna ( ) Confidencial
Restrito para: [Insira aqui as areas ou pessoas autorizadas a terem acesso a este documento] SRUPO
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SEU AMBIENTE ELETRONICO DE NEGOCIOS

10 - Cadastro de Fatura (Hotel)

O hotel devera cadastrar uma fatura para que a Decolar possa realizar o pagamento das
reservas aprovadas do sistema.

extranet x Hotel Padrio

Perfil: Hotel Administrador Padrdo
‘ decolaricome ' ;'

E ¥ Reservas ¥ Faturas ¥ Usudrios ¥ Informacdes Importantes

Cadastlig de Fatura

Pagina Inicial » Fatur
Relatdrio de Faturas
A A ST S _

- O Hotel podera gerar quantas faturas quiser por periodo. Desde que tenha pelo menos uma
reserva aprovada cada fatura.

- A fatura é criada pelo hotel e automaticamente passa para o status AGUARDANDO PERIODO
DE FATURAMENTO.

- Todas as reservas aprovadas até o momento sdo atreladas a fatura (O hotel NAO pode
escolher as reservas que deseja adicionar a fatura).

Para criar a Fatura o Hotel devera:

1) Definir o NUmero da Fatura/Boleto para controle interno do sistema.

2) Informar o Valor da Fatura/Boleto (devendo ser o mesmo valor que o valor total das reservas
desta fatura).

3) Anexar uma Fatura e um Boleto.

4) Informar a linha digitavel do boleto de acordo com as regras de periodo de pagamento.

« CADASTRO DE FATURA

Campos com * sdo de preenchimento obrigatdrio

Resenvas disponfveis para geragao de fatura

PNR Check-in Check-out Valor Final da Decolar Valor do Hotel

Valor Total das Reservas (Soma):R$ 0,00

Importar Documento (7] Nimero do Boleto/Fatura: |:| a Valor do Documento: |:| a

Anexar a Fatura (JPG ou PDF) *: Anexar o Boleto (JPG ou PDF) *:

4 Selecionar Arquivo 4k Selecionar Arguivo

0 prdximo periodo de pagamento € até dia 05/01. O Boleto deverd ter a mesma data de vencimento.

Confirme o boleto gerado contra a Decolar para esta fatura confirmando os dados abaixo:

Linha Digitavel do Boleto: Il I Il I Il Il |

Valor do Boleto:
Data de Vencimento:

Setor- UMA EMPRESA DO
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