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PROPÓSITO GERAL DESTE MANUAL 

 

 O objetivo deste manual é orientar os novos usuários e agências do Paymod a possuírem uma 

visão abrangente dos procedimentos que devem ser realizados para o bom funcionamento dos 

sistemas de informação que prestam serviços aos usuários internos e externos. Através de uma breve 

descrição de cada um destes procedimentos, tentamos abordar todas as funcionalidades e aspectos 

das aplicações, bem como da infraestrutura que as suporta. 

 

 O Paymod é o módulo de Pagamento da Costa Cruzeiros, e faz parte do Cruise Manager, a 

plataforma sobre a qual as aplicações da Costa Cruzeiros estão integradas, de forma a atender tanto 

aos usuários internos (dos escritórios) quanto aos externos (Agências de Viagens, Vendedores e 

Embarcações). 

 

 Quaisquer dúvidas sobre o sistema que porventura restem após a leitura deste manual, a Costa 

Cruzeiros está à disposição para atendê-los. 

 

 O presente manual será dividido nas seguintes seções, cada uma abordando uma parte do 

Paymod: 

 
 Visão Geral do Sistema – Uma explicação da estrutura básica do programa; 

 Usuário – Menu que contém todas as funções de gerenciamento de usuário do Paymod; 

 Agência – Menu que contém todas as configurações de agências; 

 Pagamentos – Menu que contém configurações e registros de todas as formas de pagamentos; 

 Consultas – Menu que contém onde é possível realizar consultas no sistema; 

 Mensagens – Menu responsável pela comunicação entre usuários do sistema; 

 Reembolso – Menu que dispõe das informações e solicitações de reembolsos; 
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VISÃO GERAL DO SISTEMA 

 

 É um módulo para gerenciamento de pagamentos para reservas ou grupos através da web. O 

sistema proporciona o necessário para operar agências de viagem, GSA (Agência de Vendas Geral) e 

os usuários da Costa Cruzeiros, cada um com suas permissões, funções e privilégios.  

 

TELA INICIAL 

 

 Abaixo temos uma imagem da tela inicial do sistema: 

 

 

 
 

 A tela inicial é dividida nas seguintes partes: 

 

Na imagem abaixo, temos o nome do usuário e a agência à qual o mesmo pertence, bem como 

o ícone para o usuário sair do sistema, veja: 
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No lado esquerdo da tela, temos os menus do sistema. A partir deles, podemos navegar por 

todas as telas do Paymod através dos sub-menus (veremos mais detalhes adiante), veja: 
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PRINCIPAIS ELEMENTOS DA INTERFACE 

 

 Abaixo veremos uma relação de ícones padrão que ao serem clicados, executarão alguma ação, 

veja seus significados: 

 

Ícone Significado 

 Sair do sistema. 

 Limpar campos. 

 Editar alguma informação. 

 Excluir alguma informação. 

 Habilitar algo. 

 Desabilitar algo. 

 Fechar a janela ou voltar à tela anterior. 

 Mostrar em outra janela informações detalhadas de um registro. 

 Exportar para PDF. 

 Exportar para CSV 

 Escolher data através de um calendário. 

 Exibir ações através do botão direito do mouse. 

 Mostrar informação complementar. 

 Mostrar alguma informação de registro. 
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MENU USUÁRIO 

 

 Neste menu encontraremos funcionalidades voltadas para o usuário que está logado no 

sistema. 

 

SENHA 

 

 Tela utilizada para troca da senha de acesso ao sistema do usuário logado. 

 

 
 

Após inserir a senha Anterior, digitar uma Nova Senha e confirmar a Nova Senha, clique no 

botão “Registrar” e caso os dados estejam corretos, aparecerá uma mensagem dizendo que na 

operação foi realizada. 
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MEUS DADOS 

 

 Tela utilizada para manutenção dos dados do usuário logado. Nesta tela, podemos escolher 

qual é o Nome e o Sobrenome do usuário, bem como o e-mail que será utilizado pelo sistema e pela 

Costa Cruzeiros para qualquer tipo de contato necessário. 

 

 
 

 Após fazer as alterações e clicar no botão “Registra” e os dados forem preenchidos 

corretamente, será transferido para a tela inicial do Paymod. 
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MENU AGENCIA 

 

 Neste menu encontraremos funcionalidades voltadas para configuração das agências. 

 

GERENCIAR USUÁRIOS 

 

 Tela para gerenciamento de acesso dos usuários que a agência possui para o sistema, com 

opção de filtro por nome de usuário, nome e/ou sobrenome do usuário. É possível visualizar os 

detalhes de cada usuário, bem como habilitar/desabilitar o acesso dele ao sistema. 

 

 
 

 Para adicionar novos usuários, basta clicar no botão “Adicionar” e você será transferido para 

a tela abaixo: 
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 Você colocará as informações básicas de contato além de definir as permissões que o usuário 

terá, feito isso, devemos clicar no botão “Registra”. 

 Para editar alguma informação de usuário, deve-se estar na tela de busca e procurar a coluna 

“Editar” e abrirá uma janela com as informações do usuário selecionado, veja: 
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 Basta alterar as informações desejadas e após finalizá-las, devemos clicar no botão “Registra”. 
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Para excluir uma conta de usuário, devemos estar na tela de busca. Mas antes de excluir algum contato, 

devemos desabilitá-lo (caso o usuário esteja habilitado). Isto é feito através da coluna “Habilitado”, 

veja: 

 

 Se o ícone estiver verde, é porque ele está habilitado, se for vermelho é porque está 

desabilitado. Ao clicar no ícone verde, ele ficará vermelho e estaremos prontos para excluí-lo. Para 

excluir, devemos clicar no ícone da coluna “Eliminar” e o usuário será excluído. 
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CADASTRAR SUB AGENCIA 

 

 Tela para cadastro de Sub-Agências da Agência ao qual o usuário atualmente logado pertence, 

para acesso ao sistema. 
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Ao clicar nos links “Endereço e Telefone” e “Proprietários” aparecerá novos campos para 

serem preenchidos. Após preenchê-los, clique no botão “Enviar” e caso esteja preenchidos 

corretamente, será transferido para a seguinte tela: 

 

 
 

 Ao clicar no botão “Contrato”, iniciará o download automaticamente do contrato em formato 

PDF.  
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MENU PAGAMENTOS 

 

 Neste menu encontraremos funcionalidades voltadas para os diversos tipos de pagamentos do 

sistema. 

 

CARTÃO DE CRÉDITO 

 

 Tela para efetuar pagamentos com Cartão de Crédito. 

 

 
 

 Ao inserir o número do booking e o valor, basta clicarmos no botão “Processar” e caso o 

booking e o valor sejam válidos, o usuário será transferido para a tela de Dados dos Passageiros: 



16 

 

 
 

 Nesta tela está presente informações de cada passageiro do booking, todos os campos 

obrigatórios devem estar preenchidos para prosseguir. Feito isso, clique no botão “Continuar” e será 

transferido para seguinte tela: 
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 Nesta tela devemos inserir os dados do cartão, após inseri-los de forma correta, clicamos no 

botão “Continuar” e seremos transferidos para a seguinte tela: 
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 Nesta tela, definimos em quantas vezes o valor será parcelado, de acordo com as regras de 

pagamento atualmente vigentes para a Costa Cruzeiros. Basta selecionar uma opção e clicar no botão 

“Processar”, que o pedido de pagamento será enviado à Operadora de pagamentos, e após a resposta 

da mesma, seremos transferidos para a seguinte tela: 
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 Nesta tela se encontra todos os pagamentos autorizados e não autorizados de cartões de 

créditos. Ela é ordenada da seguinte forma: os mais recentes no topo da tabela e os mais antigos, na 

base. Sabemos se o pagamento foi autorizado pela administradora do cartão na coluna “Status”. Se 

clicarmos no botão na coluna “Cupom” de cada registro, abrirá um comprovante de pagamento do 

registro relacionado, veja a seguir: 
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 Para pagamentos que não foram autorizados, a coluna “Cupom” conterá o código de erro 

retornado pela operadora de pagamentos. 

 

 

DEPÓSITO BANCÁRIO 

 

 Tela para registro dos depósitos bancários efetuados pelas Agências de Viagens para 

pagamentos das reservas e grupos. Estes depósitos serão posteriormente conciliados para validação 

por um funcionário do setor financeiro dos escritórios da Costa. 

 Para realizar depósitos de reservas existe duas formas: digitação manual de reservas e arquivo 

de reservas. O primeiro consiste em realizar o depósito de forma manual, e no segundo vamos 

importar um arquivo contendo vários reservas (adiante veremos como fazer o arquivo no formato 

correto).  
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INSERIR RESERVAS MANUALMENTE 

 

 
 

Após inserir os dados nos campos acima e clicar no botão “Adicionar”, caso os mesmos sejam 

válidos, seremos transferidos para a tela de Dados do Passageiro: 

 

 
 

 Após conferir todas as informações dos passageiros nos campos acima, garantindo que 

todos os campos obrigatórios estão corretamente preenchidos, devemos clicar no botão “Continuar” 
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para sermos transferidos para a seguinte tela: 

 

 
 

Caso a agência deseje, é possível efetuar o pagamento de mais de um booking por depósito, 

bastando para isso digitar o próximo booking e seu respectivo valor nos campos do topo da tela, e 

clicar em “Adicionar”. Caso as informações sejam válidas, o sistema irá adicionar o booking digitado 

à lista de bookings exibida na tela para pagamento. 

 

Nesta tela devemos também inserir o CNPJ ou CPF de quem depositou no campo 

“Identificação do Depósito”. No campo “Valor” devemos inserir o valor do campo “Total a Pagar”. 

Feito isso, devemos clicar no botão “Registra” e aparecerá uma mensagem e confirmação do depósito. 

 

IMPORTAR ARQUIVO 
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 Clique no botão “Importar arquivo” e seremos transferidos para a seguinte tela: 

 

 
 

 Antes de importar o arquivo, clique no botão “Baixar modelo” e terá início o download do 

guia para criar o arquivo de forma correta. 

 

 Gerado o arquivo, clique no botão “Procurar” e abrirá uma janela onde você vai procurar o 

arquivo gerado e selecioná-lo. Selecionado o arquivo, clique no botão “Enviar”, seremos enviados para 

outra janela e terá início a importação. Caso o arquivo esteja feito respeitando as regras do guia 

descrito anteriormente e não houver nenhuma pendência nas reservas, a importação ficará com a 

seguinte situação: 

  

 

 Caso que por algum motivo deseja-se cancelar a importação, basta clicar em “Cancelar 

pagamento”, se estiver tudo certo, basta clicar no botão “Registrar pagamento” e os depósitos foram 

registrados. 

 Agora mostraremos o que aconteceria se o arquivo não respeitasse o manual, a tela ficará da 

seguinte forma: 
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 Percebemos que o botão “Registrar pagamento” está desabilitado. Aconselha-se revisar o 

arquivo e procurar algo que vai contra o manual. Pois enquanto não estiver correto, os depósitos não 

serão registrados. 

 Caso haja alguma informação faltando na documentação dos passageiros das reservas, a tela 

nesta situação: 

 

 Se tentarmos registrar o pagamento desta forma, seremos impedidos. O sistema marcará esta 

importação com o status de “Pendente” até que as informações dos passageiro sejam devidamente 

preenchidas. 

Quando ocorrer situações deste tipo, devemos clicar no link “Ainda existe pendências” da 

respectiva reserva e abrirá a seguinte janela: 
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 Veja que está faltando várias informações obrigatórias dos passageiros. Devemos preencha-

las antes de registrar o pagamento. Feito o preenchimento, clique no botão “Continuar” e caso todas 

as informações estejam corretas, a tela será fechada e o status da reserva será modificado para “OK”, 

repare na imagem abaixo: 
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 Basta agora clicar no botão “Registrar pagamento” e o depósito será registrado. 

 

TARIFA AGENTE / FAMTOUR - DEPÓSITO 

 

 Tela para pagamento de reservas Tarifa Agente através de depósitos. Este é um fluxo 

alternativo de pagamento que deve ser utilizado quando a agência deseja efetuar o pagamento de 

reservas que foram criadas pela própria Costa Cruzeiros, e por não pertencerem à própria agência que 

está efetuando o pagamento, não podem ser pagas pelo fluxo normal. 

 

 
Após inserir o número do booking e clicar no botão “Pesquisar” abrirá a seguinte janela: 
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 Caso esteja com as informações corretas, clique no botão “Continuar” e seremos transferidos 

para a seguinte tela: 
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Nesta tela devemos inserir o CNPJ ou CPF de quem depositou no campo “Identificação do 

Depósito”. No campo “Valor” devemos inserir o valor a ser pago e definir a data de depósito no 

campo “Data do Depósito”. Feito isso, devemos clicar no botão “Registra” e aparecerá uma 

mensagem de confirmação do depósito. 

 

TARIFA AGENTE / FAMTOUR - CARTÃO 

 

 Tela para pagamento de reservas Tarifa Agente através de cartão de crédito. Este é um fluxo 

alternativo de pagamento que deve ser utilizado quando a agência deseja efetuar o pagamento de 

reservas que foram criadas pela própria Costa Cruzeiros, e por não pertencerem à própria agência que 

está efetuando o pagamento, não podem ser pagas pelo fluxo normal. 

 

 
  

 Após inserir o booking e o valor, devemos clicar no botão “Pesquisar” e abrirá a seguinte tela: 
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 Caso as informações estejam certas, clique no botão “Continuar” e seremos transferidos para 

a tela abaixo: 
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 Após inserir todos os dados dos campos acima, devemos clicar no botão “Continuar”, caso as 

informações estejam corretas, seremos transferidos para a seguinte tela:

 



31 

 

 

 Nesta tela, devemos selecionar em quantas parcelas será realizado o pagamento, feito isso, 

clique no botão “Processar” e seremos transferidos para a seguinte tela: 

 

 

 
 

 Na coluna “Status” podemos ver a situação que se encontra os pagamentos de cartões de 

crédito. Se desejarmos consulta o cupom de algum pagamento, basta clicar no ícone presente na 

coluna “Cupom” e abrirá a seguinte tela: 
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MENU CANCELAMENTO 

 

 Neste menu teremos a opção de efetuar simulações do cancelamento de uma reserva, 

visualizando qual será o valor a ser reembolsado na mesma. Após a simulação, é possível proceder 

com o cancelamento da Reserva. 

 

 

 
 

 

Ao inserir o número de uma Reserva válida e clicar no botão “SIMULAR”, seremos transferidos 

para tela seguinte onde serão exibidas as informações da simulação do cancelamento da mesma: 
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 Na lateral esquerda da tela, temos as informações sobre os valores e pagamentos da reserva, 

da mesma forma que ocorre na tela de Consulta Reservas. Na lateral direita, temos as informações 

sobre a simulação do cancelamento em si, contendo o total dos pagamentos da reserva, a composição 

dos abatimentos que serão aplicados no reembolso, e até mesmo algum desconto nos abatimentos 

que seja eventualmente aplicável. 

 

 Até este ponto, trata-se apenas de uma SIMULAÇÃO, que não terá nenhum impacto na reserva 

ou nos pagamentos. 

 

 Caso o agente deseje efetivamente CANCELAR a reserva, deve primeiramente baixar o “Termo 

de Cancelamento” que se encontra no canto inferior direito da tela, e em seguida clicar no botão 

“CANCELAR RESERVA”, que fará com que o sistema exiba os campos para iniciar o procedimento de 
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cancelamento da reserva, como na tela abaixo. 

 

 
Nesta tela acima devemos obrigatoriamente descrever o motivo do cancelamento da reserva e 

anexar o “Termo de Cancelamento” devidamente preenchido e assinado. É possível anexar 

documentos adicionais ao Termo de Cancelamento (até um limite de 5 documentos). 

 

Após ter preenchido o campo com o Motivo do Cancelamento e anexado o Termo de 

Cancelamento devidamente preenchido e assinado, deve-se confirmar mais uma vez os valores 

apontados na simulação. Caso estejam corretos, basta clicar no botão “Confirmar Cancelamento”. 

 

IMPORTANTE: Cuidado, pois a partir do momento em que o botão “Confirmar Cancelamento” for 

clicado, a reserva será efetivamente cancelada na Costa Cruzeiros. Será criado um pedido de 
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reembolso para a mesma e o Departamento Financeiro da Costa será comunicado sobre este 

cancelamento, para que prossiga com o processo de reembolso efetuando os cálculos do mesmo. A 

partir deste momento, o reembolso seguirá o fluxo normal no menu Reembolso. 

 

MENU CONSULTAS 

 

 Neste menu teremos as funcionalidades de consultas do sistema. 

 

BOOKING 

 

 Tela utilizada para consulta das informações das reservas. 

 

 
 

Ao inserir o número do booking e clicar no botão “Pesquisar”, caso o booking exista e pertença 

à agência do usuário logado, seremos transferidos para a seguinte tela com todas as informações do 

booking, veja: 
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 Ao clicarmos no botão “Detalhe”, abrirá uma tela com mais informações do booking, veja: 
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PAGAMENTOS  

 

 Tela destinada à consulta de pagamentos das reservas, com opção de filtro por agência de 

turismo, número da reserva, intervalo de data do pagamento, forma de pagamento, moeda, intervalo 

de valor e/ou status do pagamento. 

 

 
  

Após inserirmos o filtro desejado, basta clicar no botão “Pesquisar”, e caso haja registros 

compatíveis com seu filtro, seremos transferidos para a seguinte tela:  
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Na tela acima, vemos, por exemplo, alguns pagamentos de cartão de crédito, se quisermos 

visualizar o cupom referente a um pagamento, basta clicar no botão na coluna “Cupom” e o mesmo 

aparecerá.  

 

  



39 

 

TRANSAÇÕES TTG 

 

Tela destinada à consulta das transações financeiras direcionada ao TTG, com a opção de filtro 

por status do envio, quantidade de reenvio, tipo de transação, período de envio, código do pagamento, 

código do pagamento no TTG, código do pagamento from TTG, Booking, grupo, e forma de 

pagamento. 

 

 
 

 Ao inserir o filtro desejado basta clicar no botão “Pesquisar”, e caso haja registros 

compatíveis com seu filtro, seremos transferidos para a seguinte tela:  
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 Na tela acima, vemos, por exemplo, algumas transações enviadas para o TTG, temos a opção 

de visualizar ou exportar este relatório no formato de Excel ou PDF. 

 

CANCELAMENTOS 

 

Tela destinada à consulta das simulações de cancelamento e dos cancelamentos de reservas 

com a opção de filtro por período de cancelamento, período da saída, nome da agência, número da 

Reserva ou pelo numero do Grupo. 

 

 Ao inserir o filtro desejado basta clicar no botão “Pesquisar”, e caso haja registros 

compatíveis com seu filtro, seremos transferidos para a seguinte tela: 

  

Na tela acima, vemos, alguns cancelamentos de reservas, temos a opção de visualizar, fazer o 

download de arquivos que estejam anexados no cancelamento da reserva e caso deseje exportar a 

lista cancelamentos, temos a opção de exportar no formato de Excel ou PDF.  
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MENU REEMBOLSO 

 

 Tela para a administração de reembolsos de pagamentos efetuados para os grupos e reservas, 

com opção de filtro por número de reserva/grupo, status da reserva, intervalo de data de solicitação, 

intervalo de data do pagamento, tipo do pagamento, status do reembolso, forma de pagamento ou 

agência responsável. É possível ainda cadastrar novas solicitações de reembolso, alterar solicitações 

existentes, efetuar a “Aprovação Agência” e emitir relatório. 

 

 No exemplo a seguir, utilizaremos um pagamento de cartão de crédito, e em seguida um 

pagamento de depósito bancário. 

 

 
 

 Para pesquisar pedidos de reembolsos, basta definir o filtro conforme os campos acima e feito 

isso, clicar no botão “Pesquisar” e aparecerá uma relação de todos os pedidos de reembolsos 

existentes que atendam ao filtro, como vemos na imagem acima. 

 

 Para criarmos uma nova solicitação de reembolso, basta clicarmos no botão “Nova 

Solicitação” e seremos transferidos para a tela a seguir: 
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 Após preenchermos todos os campos da tela acima, devemos clicar no botão “Registra”, feito 

isso, seremos transferidos para a tela do menu de reembolso já com a nova solicitação incluída na 

tabela. Feito a solicitação, deve-se entrar em contato com o financeiro da Costa e pedir pra que eles 

calculem o reembolso. Após a realização do cálculo, podemos verificar no campo “Status Reembolso” 

que o status passou para “Calculado”, veja: 
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 Agora a agência deve aprovar o reembolso. Para isso, deve-se clicar no botão “Aprovação 

Agência” e seremos transferidos para a seguinte tela: 
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 Onde houver o botão “Visualizar” habilitado, clique no mesmo para visualizar o que foi 

calculado pela equipe financeira da Costa e seremos transferidos para a seguinte tela, veja: 

 

 
 

Na tela acima, vemos como a equipe financeira da Costa calculou o reembolso. Temos o campo 

“Comentários”, destinado a observações daquele reembolso. Caso a agência concorde com o cálculo, 

deve-se clicar no botão “Aprovar”. Caso seja notado algum erro no cálculo e deseja que a equipe 

financeira recalcule o reembolso, deve-se clicar no botão “Recusar” e entrar em contato com a equipe 

financeira da Costa novamente. 

Feito isso, seremos transferidos para a seguinte tela: 
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Se clicarmos no botão “Reimprimir Formulário”, abrirá a seguinte janela: 
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Ao voltarmos pra nossa tela de reembolso, podemos verificar a coluna “Status Reembolso” 

que o status foi alterado para “Aprovado”, veja: 

 

 
 

Se clicarmos no ícone da coluna “Cupom”, abrirá a seguinte janela: 
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 Agora para solicitar um reembolso de pagamentos feitos em depósitos, o procedimento é o 

mesmo do cartão de crédito com um acréscimo de um passo adicional para que o reembolso seja 

aprovado. 

 Feita a solicitação e o cálculo de reembolso, teremos a etapa de aprovação da agência. A partir 

desta etapa, o processo de reembolso entre cartão de crédito e depósito começam a ser diferentes.  

Na imagem a seguir, mostra a tela de aprovação da agência de um reembolso de depósito, veja: 
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 Ao clicar no botão “Aprovar”, abrirá a janela abaixo: 
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 Ao abri-la, devemos imprimir este formulário, assiná-lo e enviá-lo para a equipe do 

departamento financeiro da Costa, que dará procedimento ao processo de reembolso. 

 

  

 

 


