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1.Introdução 
 

Através do sistema de Gestão de Viagens Corporativas da Argo, o viajante corporativo pode ter 
acesso a ferramenta para iniciar suas solicitações, efetuando buscas e reservas de serviços 
aéreos e terrestres.  
 
Ao iniciar solicitações de hospedagem, ele consegue efetuar reservas online: acessando 
diretamente os provedores cadastrados na ferramenta, ou efetuar solicitações offline: fazendo 
pedido de cotação para a agência.  
 
Neste manual abordaremos todas as opções relacionadas a hospedagem, bem como 
configurações e políticas que além de auxiliar a rotina da agência visam fornecer mais 
segurança para o processo de reservas.  

2.Reserva de Hospedagem Offline – Configurações 

 
2.1Cadastro de Hotéis 

 
Quando o solicitante efetua um pedido de cotação acerca de uma hospedagem, esta solicitação 
chega para a agência no status de “Aguardando Cotação”.  
O cliente pode inserir manualmente as informações do hotel que deseja ou pode selecionar um 
hotel do diretório. Para que isto ocorra, os hotéis devem ter sido previamente cadastrados na 
ferramenta. Clique em Configurações > Hotel:  

 
 
Clique em “Novo” e insira as informações do hotel na parte superior da tela. Observe que 
apenas o nome do hotel e a cidade são campos obrigatórios, porém recomendamos que este 
cadastro seja o mais completo possível, pois tais informações irão repercutir no momento em 
que o solicitante efetuar o pedido:  
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Na parte inferior da tela, podemos incluir também as tarifas. Selecione para qual cliente esta 
tarifa será válida, insira as informações de valor e categoria e clique no sinal de “+”.  
Caso nenhum “Cliente” seja selecionado, a tarifa será válida para todos os clientes da agência. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

2.2Exibição de Hotéis do Diretório 

 
A política HOTOFF juntamente com seus parâmetros, define como estes hotéis deverão ser 
exibidos para o cliente:   
 
HOTOFF – Exibição de hotéis do diretório na solicitação offline: De acordo com o parâmetro 
selecionado define o tipo de exibição do diretório de hotéis no momento da solicitação offline. 
Essa política não altera a exibição dos hotéis offline na pesquisa online caso a política DIRONL 
esteja habilitada. Na pesquisa online só aparecem hotéis do diretório offline que possuam valor 
de tarifa cadastrado. 
 
Parâmetros: 
 
- Exibe hotéis que não possuem apartamentos/tarifas cadastrados.  
- Não exibe para o solicitante os valores das tarifas. 
 
 
Ao solicitar uma hospedagem offline, o viajante poderá selecionar um dos hotéis do diretório 
ou inserir as informações manualmente, caso prefira:  
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Ao habilitarmos a política DIRONL, os hotéis do diretório também aparecerão na busca online:  
 
DIRONL – Apresentação de hotéis offline junto com o conteúdo online: Permite que o diretório 
de hotéis offline cadastrado para o cliente apareça junto da pesquisa de hotéis online. Quando 
aparecerem hotéis do diretório será indicado que eles dependem de confirmação de 
disponibilidade e, caso um deles seja selecionado, a solicitação será encaminhada para cotação 
da agência. 
Neste caso, o cliente visualizará a informação de que a reserva está sob consulta de 
disponibilidade: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2.3Enviar solicitação ao Hotel 

 
É possível enviar um formulário de confirmação ao hotel para que a disponibilidade seja 
confirmada por este. O hotel deve estar devidamente cadastrado no diretório e deve possuir 
um e-mail válido. Para que esta funcionalidade opere, é necessário ainda que o funcionário do 
hotel esteja orientado sobre o procedimento.  
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Habilite a política HOTCOT conforme abaixo:  
 
HOTCOT -  Envio de cotação por e-mail para o hotel para realização ou não da reserva de hotel. 
O Hotel deve estar cadastrado no sistema e com um e-mail ativo. Hotel receberá um e-mail 
com um link para realizar a reserva ou não. 
 
Parâmetros:  
 
- Envia pedido de reserva para o hotel no status de “Aguardando Emissão”.  
- Permite o envio de cotação para o hotel realizar a reserva.  
 
Ao responder a cotação, o consultor poderá clicar na opção de envio conforme abaixo:  
 

 
 
 
 
Ao acessar o link que acompanhará o e-mail, o hotel consegue confirmar ou recusar a reserva:  
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3.Reserva de Hospedagem Online – Configurações 

 
Quando habilitamos a reserva de hotel online para o cliente final, ele acessa diretamente os 
provedores cadastrados na ferramenta e após passar por aprovação, a solicitação chegará para 
a agência no status de “Aguardando Emissão”. Ressaltamos que no processo de hospedagem, 
ao efetuar a reserva online, a solicitação já está sujeita as regras de cancelamento informadas 
pelo provedor. Veja como administrar melhor esta questão com a política RESHOS (capítulo 2.3 
– Habilitar Reserva Online).  

 
3.1Assinaturas 

 
As credenciais de provedores de hotel devem ser fornecidas pelo próprio fornecedor. Para 
inseri-las na ferramenta, clique em Configurações > Assinaturas:  
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Selecione o provedor e insira as credenciais. Selecione o serviço e clique em “Atualizar”:  
 

 
 

3.2Definir Itens Faturáveis 

 
É necessário definir quais itens serão faturáveis na reserva online. Esta configuração deve ser 
efetuada através da política FATHOS: 
 
FATHOS - Define quais itens serão faturáveis na hospedagem online de acordo com a 
configuração dos parâmetros. Essa política não tem efeito sobre as hospedagens off-line. 
 
Pode-se habilitar a política mais de uma vez, selecionando mais de um parâmetro, são eles:  
 
- Alimentação e bebidas não alcoólicas 
- Café da manhã (disponível apenas para o provedor CMNET) 
- Diária 
- Lavanderia 
- Taxa de turismo 
- Telefonemas 
- Tipo de faturamento 
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- Todas as despesas 
- Tudo sem bebidas alcoólicas 
 
Para cancelar um tipo de faturamento que já foi habilitado na ferramenta, deve-se “Finalizar” 
a política referente a este parâmetro. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3.3Habilitar Reserva Online 

 
A reserva online deve ser habilitada através da política RESHOS - Reserva de Hotel:  
 

 
 
Na informação “Tempo” é possível restringir o número de horas em relação ao check-in. No 
exemplo acima, se o viajante fizer um reserva com até 48 horas antes do check-in, a solicitação 

passará pelo status de “Aguardando Cotação” para análise da agência. 
 

3.4Configurar Filtros da Pesquisa Online 

 
Vimos que com a política DIRONL, os hotéis do diretório podem ser visualizados na pesquisa 
online junto com os hotéis retornados dos provedores cadastrados. Através dos parâmetros da 
política HOTFIL podemos definir quais filtros estarão marcados inicialmente para algum cliente 
especifico:  
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HOTFIL – Filtros Iniciais de Hotéis Online: Determina, de acordo com o parâmetro, quais serão 
os filtros iniciais da pesquisa de hotéis online. Se houverem filtros determinados nessa política, 
o primeiro resultado mostrado na pesquisa de hotéis online terá esses filtros aplicados. 
 
Parâmetros:  
- Hotéis Offline 
- Hotéis Online  
- Hotéis Online com Acordo Aplicado 
- Hotéis Online Preferenciais 
 
No nosso exemplo, a política está habilitada com o parâmetro “Hotéis Online” e, portanto, o 
cliente não visualizará os “Hotéis Offline” a não ser que ele selecione o filtro:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.5Acessar o finder online para responder uma cotação 

 
Quando o solicitante faz um pedido offline, esta solicitação chega para a agência no status de 
“Aguardando Cotação”. Ao responder para o viajante, é possível que o consultor da agência 
faça a busca diretamente nos provedores através do finder online. Para isso deve-se habilitar a 
política COTFHO:  
 
COTFHO – Cotação de Hospedagem Via Finder: Permite que sejam realizadas pelos consultores 
da agência cotações de hospedagem online através da pesquisa de hotéis. 
 
Ao acessar a solicitação no status de “Aguardando Cotação”:  
 

 

 
 
 
 

 
 

O consultor pode passar o mouse sobre o pedido para acessar o buscador online:  
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4.Outros Facilitadores 

4.1Antecipar o Check-in 
A política HOTSHO pode antecipar a Data de No-show de solicitações, tanto online quanto 
offline. Sendo assim, o cliente visualizará uma data-limite de cancelamento menor do que a 
verdadeira, para que a agência tenha tempo hábil de solicitar o cancelamento junto ao 
hotel/provador, caso seja necessário.  
 
Para que isso ocorra será necessário ativar a política selecionando o parâmetro Online ou Off 
Line:  
 
HOTSHO - Cadastro em horas para cálculo de No-Show. Após a inserção da Data de No-Show, 
será utilizado o valor cadastrado na política para a subtração das horas da data original, gerando 
uma nova data 
 
 
 



 
 

 Pág. 12 de 18 

Parâmetros:  
- Subtrai horas de no-show retornada das reservas Off-Line de Hospedagem, que deverá ser 
utilizada com o módulo Off-Line 
 
- Subtrai horas de no-show retornada das reservas Online de Hospedagem, que deverá ser 
utilizada com o módulo Online 
 
- Subtrai horas de no-show retornada das reservas realizadas pelo módulo Off Line, que deverá 
ser utilizada quando a política HOTCOT estiver habilitada 
 
 
No campo “Tempo” devemos mencionar o número de horas que deverá ser subtraído do prazo 
original. 
 
 

 
 
No nosso exemplo marcamos “48 horas”:  
 
Numa reserva online, o provedor retornará automaticamente o horário do no-show e de acordo 
com a informação aplicada nessa política esse prazo será antecipado, ou seja, se o provedor 
retornou o prazo dia 20 e a política estiver configurada com o Tempo: 48, o prazo informado 
na cotação passa a ser dia 18.  
 
 

4.2Desmembrar Diárias 
 
Caso uma solicitação de hospedagem possua muitas diárias, havendo diferença no valor da 
diária durante o período, é possível desmembrá-las discriminando esses detalhes. Deve-se 
primeiramente habilitar a política DESDIA:  
 
DESDIA: Desmembra Diárias - Permite desmembrar diárias dos produtos terrestres conforme 
parâmetros habilitados. 
 
Parâmetro: Desmembra Diárias de Hospedagem 
 
Ao acessar a solicitação no status de “Emitida” clique em “Corrigir”:  
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Clique em “Alterar Trecho” e na sequencia clique em “Desmembrar Diárias”:  
 

 
 
 

Insira os detalhes como data e valores e clique em “Incluir”:  
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As informações passam a constar na solicitação e também no voucher:  
 

 
 

4.3Campos Adicionais 
 

Para discriminar e detalhar taxas, é possível incluir Campos Adicionais na solicitação de 
hospedagem. Primeiramente deve-se habilitar a política CAMHOS:  
 
CAMHOS – Permite ao consultor da agência informar todos os campos de valor no preenchimento 
das cotações de hospedagem off-line. 
 
Ao responder a cotação, o consultor pode inserir todas as informações detalhadas: 
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4.4Definir Valor Máximo de Diária 
 

Podemos definir o valor máximo que as diárias deverão apresentar. Acesse a política:  
 
HOSPED – Relação de Hotéis e Valores de Diárias  
 
Serão apresentados vários campos, pode-se restringir apenas o valor de um hotel especifico ou 
então o valor de todos os hotéis disponíveis para aquela cidade:  
 
 

 
 
 
Ao efetuar a busca, o sistema considerará a restrição conforme abaixo:  
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Importante: Essa informação valerá também para hotéis do diretório que possuem tarifas 
cadastradas.  

 
 

4.5Relacionar valor máximo de diária com a Aprovação 
 

Através da política VALHOS podemos definir um valor máximo da diária de hospedagem, de 
maneira que, a aprovação possa variar no não-cumprimento da regra:  
 
VALHOS - Permite determinar valores de diária de hospedagem por cidade que aprovam 
automaticamente, escalam para segundo nível de aprovação ou justificam a escolha. 
 
Informe o valor máximo de diária e o nome da cidade:  
 

 
 
Os parâmetros definem:  
 
- Aprovar se estiver dentro do valor. 
 
- Escala se estiver acima do valor – Se o valor máximo de diária for ultrapassado, a solicitação 
passará para o aprovador de segundo nível. 
 
- Justifica se estiver acima do valor - Se o valor máximo de diária for ultrapassado, o viajante 
deverá inserir a justificativa. 
 
As informações ficarão registradas no Follow Up da OS:  
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4.6Incluir Acompanhantes 
 

Através da política ACOMPA podemos definir se vai ser possível incluir acompanhante para o 
mesmo apartamento em uma solicitação de hospedagem. Essa política já vem habilitada na 
ferramenta.  
 
ACOMPA: Permite que seja informado um acompanhante (pré-cadastrado no sistema) no 
momento da solicitação de hospedagem. Dessa forma o consultor na agência saberá quem ficará 
no mesmo quarto do viajante e poderá identificar solicitações duplicadas de hospedagem. 
 
 
Ao fazer a busca, é possível selecionar o acompanhante:  
 

 
 
A busca retornará o tipo de apartamento conforme abaixo:  
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