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Objetivos

Este manual foi desenvolvido para auxiliar o Meio de Hospedagem na utilizacdo da

SISTEMA NACIONAL DE INFORMAGOES HOTELEIRAS - FNRH i

aplicacao Sistema Nacional de Registro de Héspede - SNRHos - Off-line, que devera
ser utilizado apenas por aqueles Meios de Hospedagens que ndo possuem acesso a

internet.

Aplica(;ﬁo

A aplicacao Sistema Nacional de Registro de Hospede - SNRHos - Off-line, tem por
objetivo possibilitar a sistematizacdo das informacdes para o acompanhamento e
controle dos hospedes em territério nacional. As informagfes serdo administradas pelo
Ministério do Turismo para que tenha melhor conhecimento do perfil do turista no pais,
possibilitando maior qualidade na geracao de relatérios estatisticos e acompanhamento
da taxa de ocupacéao hoteleira, de forma que possa dar um direcionamento mais preciso

nas tomadas de decis@o no que se refere as politicas publicas do setor.

Glossério

SIGLA DESCRICAO
FNRH Ficha Nacional de Registro de Héspede
Cl Carteira de identidade
CIE Cédula de identidade estrangeira
UH Unidade Habitacional
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SISTEMA

Instalacao

Para iniciar a
abaixo:

QT

i\ it
\u muanumunm

NACIONAL DE INFORMAGOES HOTELEIRAS « FNRH

instalacdo do SNRHos Off-line cligue no icone do instalador conforme

i’

I_iff!‘!y

instalador-snrhos
EXE

Apbs clicar no icone (acima) o instalador dever apresentar a tela abaixo, clique no botéo

“Proximo’:

(%3 LPack - Instala

T Bem vindo & instalacio de SNRHos Offiine 11
Q Este programa foi desenvolvido por :

- Ministerio do Turismo <turisma@turismo.gov.br >
@ A pagina do programa € : http: f/www.hospedagem. turismo.gov.br

{Criadc com |zPack - http:/fizpack.crgs)

4/31 Manual do Meio de Hospedagem
Sistema Nacional de Registro de

Hdéspede SNRHos — Off-line

Projeto: PGTur



BR:SIL

=
PO LMY M

G-
/

Turismo
Ministerio do Turismo

‘\\\\‘
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i

Nesta tela clique no botdo “Préoximo”, conforme a imagem (abaixo):

E] IzPack - Instalagdc de SNRHos Offline “ =1 =

Selecione os pacotes que deseja instalar :
Q MNota: pacotes cnzas sdo requeridos.

H Arquivos 14,6 MB

Descricao

Arquivos do sistema

Espaco total requerido: 14,6MB |
Espaco disponivel: 4,44 GB

{Criado com |zPack - hitp:/fizpack.ongl)

[ @anteror | [ B prixmo | [ @sar |

Na tela abaixo é recomendado manter o caminho sugerido pela instalacdo do software,
caso deseje modificar o caminho, clique no botdo “Procurar” e selecione o novo
caminho e clique no botdo “Proximo” para prosseguir com a instalacdo conforme a

imagem (abaixo):

-
E] IzPack - Instalagdc de SNRHos Offline ==
F;, Selecione o caminho para instalacdo : /

{Criado com |zPack - hitp:/fizpack.crg/) /

[ €@anteror | [ &eroxmo | [ @sar |
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Clique no botao “OK” para criar o diretério/pasta, conforme a imagem (abaixo):

il B
Menssagem ﬁ

@ O diretério especificado sera criado :
c\snrhos

8] 4 Cancelar

Na tela abaixo deverd realizar a configuracao de atalhos e permissdes de usuario:

- _ _—
F7] 1zPack - Instalag3o de SNRHos Offfine [ESREE

— - ——

[~ Configurar atalhos

: <mmmm

|:| Criar atalhos adicionais na Area de Trabalho _ OpCIOnaI

Seledione um grupo para os atalhos:
7-Zip
Accessories

criar atalho para:

(7 usurio amal_
Administrative Tools -

Adobe @ todos usuérios_
Adobe Design Premium C53
Android SDK Tools

BizAgi

Camtasia Studio 7

[Tl

»

|

MTur/SNRHos Offiine [ Padrao ]

{Criado com |zPack - http://izpack.org/)
@ Anterior @- Prdximo @ Sair

#+ Configurando Atalhos
= Criar atalhos — deixe marcado, caso desmarque a opc¢ao o instalador néo cria os
atalhos no menu iniciar;

= Criar atalhos adicionais na Area de Trabalho — opcional.-.
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= Criando Atalho
» Usuario atual — esta opcao cria os atalhos vinculados ao usuario que realizou a
instalacéo, sendo assim, impossibilita 0 acesso dos demais usuarios;
» Todos 0s usuarios — esta opcdo concede acesso ao software para todos o0s

usuérios do sistema operacional.

Ap6s a configuracao dos atalhos e permissdes, cligue no botdo “Proximo” o sistema

devera apresentar a tela abaixo e clicar novamente no botdo “Pronto” para finalizar a

instalacéo.

[ K EzPack - Instalaggo de SNRHos Offline T ?‘&‘g

Progresso da instalacdo :
[Terminado]
Progresso total da instalacdo:
1/1
{Criado com |zPack - http:/izpack.org/)
* Anterior | @v Praximo | [ 0 Sair ]
7/31 Manual do Meio de Hospedagem

Sistema Nacional de Registro de
Hdéspede SNRHos — Off-line
Projeto: PGTur



Turismo

iristrocsTriy SISTEPA NACIONAL DE INFORMAGOES HOTELEIRAS « FNRH

2. Primeiro Acesso

Para acessar a aplicagcdo pela primeira vez informe o “Usuério e Senha” padréo do
sistema digitando as seguintes credenciais:

= Usuario: fnrh (letras mindsculas)
= Senha: fnrh (letras minGsculas)

< Clique no bot&o ‘Acessar’.

SNRHos

Sistema Nacional
de Registro de Hospedes

Usuario
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3. Cadastrar Meio de Hospedagem

Apos efetuar “Login” o usuario é encaminhado a tela inicial do sistema e no canto
esquerdo encontrara menus de acesso rapido com as funcionalidades do SNRHos.
No centro da tela temos a funcionalidade “Meio de Hospedagem”, preencha os

seguintes campos, conforme imagem (abaixo):

) nelo de Hospedagem @ Meio de Hospedagem

Nova FNRH NPl =
R
ﬁ Consultar FNRH
Razdo Sodal = Nome Fantasia *
< u Aguardande check-in | ‘
Rede Tipo de Meio de Hospedagem *
Aguardando check-out | |Se\euune..‘ j
Enderego *
u Gerar Arquivo |
K e Usuério CEP * Telefone = Email UF* Cidade *

[ - THE | Selecione j ‘Seleunne.‘. j

/ ke salvar ‘ € cancelar ‘

Obs. Tela Meio de Hospedagem.

+ Apresentacdo dos Campos:

= CNPJ: Este campo é de preenchimento obrigatério e tem a finalidade de
identificar o Meio de Hospedagem que utilizara o sistema.(Apés salvar os dados
do meio de hospedagem o sistema devera travar o campo para possiveis
edigcdes).

» Razdo Social: Este campo é de preenchimento obrigatério e tem a finalidade de
complementar a identificacdo do Meio de Hospedagem que utilizara o sistema.

* Nome Fantasia: Este campo € é de preenchimento obrigatério e tem a finalidade
de complementar a identificagcdo do Meio de Hospedagem que utilizaré o sistema.

* Rede: Este campo ndo é de preenchimento obrigatério e tem a finalidade de

informar a qual rede hoteleira 0 Meio de Hospedagem patrticipa ou é associado.
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Tipo do Meio de Hospedagem: Este campo € de preenchimento obrigatério, diz
respeito a classificacdo do meio de hospedagem. (Com as seguintes opc¢bes para
selecdo: Albergue, Flat, Apart Hotel, Hotel histérico, Alojamento de floresta
Pousada, Hotel, Cama e Café, Hotel fazenda e Resort).

Endereco — Address: Este campo € de preenchimento obrigatério, tem a
finalidade de informar o endereco do meio de hospedagem.

CEP: Este campo € de preenchimento obrigatério, tem a finalidade de informar o
CEP do meio de hospedagem.

Telefone: Este campo é de preenchimento obrigatério, tem a finalidade de
informar o codigo da regiao e o nimero de telefone do meio de hospedagem, ex:
(61) 5435-4343.

E-mail: Este campo é de preenchimento opcional tem finalidade de informar o
endereco eletronico do meio de hospedagem.

UF: Este campo € de preenchimento obrigatério, tem finalidade de informar a
unidade da federag&o a qual o meio de hospedagem pertence.

Cidade: Este campo € de preenchimento obrigatorio, deve ser informado a
cidade/municipio a que o meio de hospedagem pertence. Para preenchimento

desse campo € necessario/obrigatorio a selegédo primeiramente do campo “UF”.

Ap6s o preenchimento do formulario do Meio de Hospedagem, clique no botéo “Salvar”

e posteriormente no botdo “OK” para confirmar a gravacado do meio de hospedagem.

Mensagem E

Meio de Hospedagem salve com sucesso!

P
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4. Cadastrar Usuario

Apbs identificar o meio_de hospedagem responsavel pela utilizacdo do software, o

responsavel legal pelo estabelecimento o “Administrador” deverd cadastrar 0s
“Operador” ( Obs. (Nao ha limite para a criacdo de usuarios).
ApGs a clicar no botdo “Usuério” no menu lateral, o sistema apresenta a tela para

cadastro de usuarios conforme imagem abaixo:

12 SNRHos

0

to de 2013

( @ Meio de Hospedagem a USUériO
, Nova FNRH Login/CPF * Nome Completo *
Q Consultar FNRH Senha * Confirmar Senha *

< u Aguardando check-in | Telefone E-mail

[ - + I =
b Aguardando check-out

U Gerar Arquivo
e Usudrio

|l salvar | K Cancelar

Para 'Editar’ ou ‘Excluir’, selecione o registro na grid abaixo e dique na ac3o desejada.

Login / CPF Nome

NV

@ Caso exista mais de um usuario cadastrado o
sistema devera apresentar nesta tabela os registros
encontrados.

. Editar Registro | K Exdluir Registro

Obs. Tela Usuario
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+ Apresentacdo dos Campos:

= Login / CPF: Este campo é de preenchimento obrigatorio, deve ser informado um
CPF valido, pertencente ao usuario que esta sendo cadastrado e servirh como
login do sistema.

* Nome Completo: Este campo é de preenchimento obrigatério, informe o nome
completo do usuério.

= Senha: Este campo é de preenchimento obrigatério, informe a senha desejada
para o usuario. A senha devera conter duas letras minlsculas seguido de quarto
nameros.

= Confirmar Senha: Este campo € de preenchimento obrigatério, tem a finalidade
de validar a senha informada no campo anterior.

» Telefone: Este campo ndo é de preenchimento obrigatério, a qualquer momento

0 usuario podera informar mais de um numero de telefone, basta informar o
numero desejado no campo “Telefone” e clicar no botdo “+”, o sistema adiciona o
numero na tabela conforme imagem abaixo, com as opg¢des de “Editar e Excluir”
0 numero (Para editar ou excluir, o usuario devera selecionar o numero do

telefone na tabela e clicar nas imagens ao lado).

Telefone

o - + <==m Adicionar

Telefone £ t Editar
s Excluir
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» E-mail: Este campo ndo é de preenchimento obrigatdrio, a qualquer momento o

usuario poderd informar mais de um endereco de e-mail, basta informar o e-mail
desejado no campo “ E-mail” e clicar no botdo “+”, o sistema adiciona o e-mail do
usuario na tabela conforme imagem abaixo, com as opg¢des de “Editar e Excluir”
0 e-mail (Para editar ou excluir, o usuario devera selecionar o e-mail na tabela e

clicar nas imagens ao lado).

E-mail

| ;I_ Adicionar

E-Mail £ : Editar
* Excluir

+ Tabela de Usuérios Cadastrados

Na tela “Usuario” o sistema devera apresentar a relacdo de todos os usuarios
cadastrados no sistema, com a op¢ao de “Editar Registro ou Excluir Registro”
os dados do usuério, basta selecionar o arquivo na tabela (abaixo), o sistema

encaminha os dados para os campos de cadastro de usuario e selecionar a acao

desejada.
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Para 'Editar' ou ‘Exduir', seledione o registro na grid abaixo e dique na agio desejada.
Login | CFF Nome |
Acao
: Editar Registro | w Exduir Registro |

Ap6s o preenchimento do cadastro do usuéario, devera clicar no botdo “Salvar”, o
sistema apresenta a mensagem:

Mensagem il

e

Lsudrio cadastrado com sucesso!

. =

QK

NV
~ -

Pronto! Meio de Hospedagem e Usuario cadastrados, agora vocé deve sair

da aplicagédo e para isso clique no botdo “Sair da Aplicacdo”, conforme imagem
abaixo:
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@ Meio de Hospedagem a Usuario
) Nova FNRH Login/CPF = Nome Completo =

2 Consutar FHRH Serha = Confirmar Senha =

(b Aguardando check-in | T E-mail

o =] [=]
{2 Aguardando check-out
T Gerar Arquivo
a Usuério

o | 3 concelr
Para ‘Editar’ ou 'Excluir, seledione o registro na grid abaixo e dique na agio desejada.
Login | CPF Nome
/> Editar Registro | 3 Excluir Registro

Bowcorionse

NSy
~ -

Caro usuario o sistema se encontra instalado e devidamente configurado
com os usuarios cadastrados. O Perfil “Administrador” possui todas as
funcionalidades do perfil “Usuario”. Porém o perfil “Usuério” nao visualizara no

menu as opg¢Oes Cadastrar Meio de Hospedagem e Usuarios.
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5. Ficha Nacional de Registro de Hospede - FNRH

Aplicacdo responsavel por manter os dados do héspede, de um meio de hospedagem,
em determinado periodo, e informar qual o motivo da viagem, o meio de transporte e
tempo de permanéncia.

Apbs a clicar no botdo “Nova FNRH” no menu lateral, o sistema apresenta a tela para

preenchimento da Ficha Nacional de Registro de Héspede, conforme imagem abaixo:

+ Tela de Cadastro da Nova FNRH

D Weo e Hospedagem FNRH - Ficha Nacional de Registro de Héspede 7 Cadastur
oo e
Nome Completo - Full Name *
(- G I ), Sckedonar Héspede

LB Aguardando check-in Emal Telefone - Phone Celuiar - Cell Phone
‘ oot Doo Ne DoI ooD Ne
Aguardando check-out
— Profissdo - Occupation Nadionalidade - Citizenship* Data Nasc - Birth Date *  Género - Gender*®

€ cerr Armive i =177 e =]
s

ificacdo - Travel

o Usuirio | CPF Tipo de Documento — Document Type I° do Documento — Travel Document Number — Org3o Expedider — Issuing country
[ - Seledions... =1 [
Residéncia Permanente - Permanent Address Pais - Country = UF - State = Cidade - City =

[ [erasi | [seledone... | [seledione... =

CEP — ZIPCODE

Ultima Procedéncia - Arriving From *

Pais [BRASIL | uF [seledione. .. | cigade [selecione. . |
Préximo Destino - Next Destination =
Pais [BRASLL | uF [seledone... | cidade [selecone... =

Motivo da Viagem - Purpose of Trip *
[~ Lazer - Férias [ Leisure - Vacation [~ Congresso -Feira / Convention -Fair [ Estudos - Cursos { Studies - Courses [~ Saide /Health [~ Outro / Other

[ Megddios /Business [ Parentes - Amigos /Relatives -Friends [~ Religido /Religion I Compras f Shopping
Meio de Transporte - Arriving By *

[~ Avio /Plane I~ Gnibus /Bus [~ Navio - Barco / Ship -FerryBoat [ Outro / Other

I~ Automével / Car [~ Moto / Motorcyde [~ Trem [ Train

Observacdes - Notes Numero de Héspedes / Number os Guests *

—

UHMNe =
—_—
3¢ cancelar | led Salvar FNRH ‘ & ‘ il |
Previsdo Entrada * Previsdo Saida Data de Chedkin Data de Checkout Status
[771 = [77 = [ri [r7
Hooncar | savarrrd | | = ‘
% ssir ds Aplicagio ‘
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+ Apresentacdo dos Campos da FNRH

Dad

0s do Hospede

Nome Completo — Full Name: Campo de preenchimento obrigatério, deve ser
preenchido com o nome completo do hospede. O usuario tem a opcao de utilizar
dados de hdéspedes cadastrados no sistema clicando no botdo “Selecionar
Hospede” .

E-mail: Deve ser preenchido com o enderec¢o de e-mail do héspede.

Telefone — Phone: Deve ser preenchido com o telefone do héspede. O campo
DDI vem preenchido pelo sistema com o valor padrdo 55 (cédigo de area do
Brasil) e pode ser alterado caso necessario. Informe o cddigo do pais, o cédigo
da regido e o numero, ex: DDI (55) DDD:(61) NUumero: 5435-4343.

Celular — Cell phone: Deve ser preenchido com o telefone celular do hospede.
O campo DDI vem preenchido pelo sistema com o valor padrdo 55 (cédigo de
area do Brasil) e pode ser alterado caso necessario. Informe o cédigo do pais, o
cbdigo da regido e o numero, ex: DDI (55) DDD:(61) Numero: 7812-4343.
Profissdo — Occupation: Deve ser preenchido com a profissédo do hospede.
Nacionalidade — Citizenship: Campo de preenchimento obrigatério, deve ser
selecionado a nacionalidade do héspede.

Data de Nascimento - Birth date: Campo de preenchimento obrigatério, deve
ser preenchido com a data de nascimento do hospede. Digite o dia, més e ano,
exemplo: 14/08/1979, nao é necessario digitar a barra “/”.

Género - Gender: Campo de preenchimento obrigatdrio, deve ser selecionado o

género do héspede, opcbes: Masculino e Feminino.

Documento de Identificacdo — Travel Document:

CPF — O campo ndo é de preenchimento obrigatorio, exeto se o hospede for

maior de 18 anos.
Tipo de Documento — Document Type: Campo de preenchimento obrigatdrio

de acordo com as regras estabelecidas pelo Ministério do Turismo:

17/31 Manual do Meio de Hospedagem
Sistema Nacional de Registro de

Hdéspede SNRHos — Off-line

Projeto: PGTur



Turismo

Ministério do Turismo

Sl

IS £ A Bk

SISTENA NACIONAL DE IVFORMAGGES HOTELERS - R QN i

% Se o campo “Nacionalidade” contiver o valor “Brasil” e a “Data de
Nascimento” for menor que “18” anos devera preencher um dos seguintes
documentos: CPF, RG ou Certidao de Nascimento.

+ Se o0 campo “Nacionalidade” contiver o valor “Brasil” e a “Data de
Nascimento” maior ou igual a “18” anos obrigatoriamente devera ser
preenchido: CPF.

+ Se o campo “Nacionalidade” nao contiver “Brasil” selecionado e o “Pais”

selecionado for pertencente ao Bloco Econdémico “MERCOSUL”
(Argentina, Uruguai, Venezuaela, Bolivia, Peru, Equador, Colémbia,
Paraguai, Chile) devera preencher um dos seguintes documentos:
PASSAPORTE ou CIE;

+ Se o campo “Nacionalidade” nao contiver “Brasil” selecionado e o “Pais”
nao for pertencente ao Bloco Econdmico “MERCOSUL” obrigatoriamente
devera ser preenchido: PASSAPORTE.

N° do Documento — Document Number: Este campo tem a obrigatoriedade do

preenchimento conforme regra de cadastros da portaria do MTur citado acima.
Orgéo Expedidor — Issuing country: Este campo é de preenchimento opcional,
informe o 6rgéo ou autoridade que emitiu o documento.

Residéncia Permanente — Permanent Address: Este campo é de
preenchimento opcional, deve ser preenchido com o endereco do hospede.

Pais — Country: Campo de preenchimento obrigatdrio, deve ser selecionado o
pais de residéncia do héspede. Caso o Pais — Country informado nao seja
“Brasil”, o sistema permitira a digitacdo da cidade.

UF — State: Campo de preenchimento obrigatério, deve ser selecionado o
estado/UF de residéncia do héspede.

Cidade — City: Campo de preenchimento obrigatério, deve ser preenchido com a
cidade de residéncia do hdspede.

CEP - ZIPCODE: Este campo é de preenchimento opcional, deve ser

preenchido com o CEP do héspede.
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Ultima Procedéncia — Arriving From

= Pais — Country: Este campo € de preenchimento obrigatdrio e traz por padréo o
valor Brasil.

» UF — State: Este campo € de preenchimento obrigatério e esta relacionado com
a selecdo do campo Pais.

» Cidade - City: Este campo ¢€é de preenchimento obrigatério.
Caso o Pais informado nao seja “Brasil’, o sistema permitira a digitagdo da

cidade.

Proximo Destino — Next Destination

» Pais — Country: Este campo é de preenchimento obrigatério.

» UF - State: Este campo € de preenchimento obrigatorio.

» Cidade - City: Este campo € de preenchimento obrigatério.
Caso o Pais informado n&do seja “Brasil’, o sistema permitird a digitacdo da

cidade.

Motivo da Viagem — Purpose of Trip

Este campo diz respeito a qual motivo o héspede esta realizando a viagem. Caso
haja mais de um motivo, deve-se eleger o principal dentre os varios. O

preenchimento do campo é obrigatério e deve-se selecionar apenas 01(um) item.

Meio de Transporte — Arriving By

Este campo diz respeito a qual meio de transporte o héspede utilizou para chegar até
a cidade. Caso haja mais de um meio de transporte, deve-se eleger o principal
dentre os varios. O preenchimento do campo é obrigatério e deve-se selecionar

apenas 01(um) item.

Observagbes — Notes: Campo de preenchimento opcional. Campo para digitacao
livre, deve ser utilizado para guardar qualquer informacédo extra sobre o hospede.

Possui tamanho maximo de 300 caracteres.

19/31 Manual do Meio de Hospedagem
Sistema Nacional de Registro de

Hdéspede SNRHos — Off-line

Projeto: PGTur



TOACINR I

Turismo

SITEMANACINAL D INFORMAGGES HOTELEIRAS IR QR /q,/; BRESIL

IS £ A Bk

Ministério do Turismo

Numero de Hbéspedes — Number of Guests: Este campo é de preenchimento
obrigatdrio, e nele devera ser informado o niumero (até dois digitos) de hdspedes na
UH.

UH N°: Este campo é de preenchimento obrigatério, e nele devera ser informado o

namero da UH utilizada pelo hospede.

Previsdo de Entrada - Este campo € de preenchimento obrigatério, nele deve ser

informado a previsdo de entrada (data).

Caso o usuario preencha o campo “Previsdo de Entrada”, e ndo preencha a
data de Chek-in e salve a FNRH, o status do hospede sera “Aguardando Check-
in”. Isso significa que o hospede foi cadastrado, sua FNRH foi salva e o sistema
esta aguardando a confirmagéo da sua entrada no meio de hospedagem. Essa

confirmacao deve ser feita na funcionalidade “Aguardando Check-in”.

Previsdo de Saida - Este campo ndo é preenchimento obrigatério, e nele deve ser

informado a previsado de saida (data).

Data de Check-in - Este campo nao é de preenchimento obrigatério, informa a data

em que o héspede deu entrada no meio de hospedagem, porém no momento em
que é informado da data do check-in, a FNRH assume o status de “Aguardando
Check-out”.

Data de Check-out - Este campo ndo é de preenchimento obrigatério, porém no

momento em que é informado da data do check-out, a FNRH assume o status de
“Check-out”.

Status — Campo preenchido automaticamente de acordo com a “Previsdo de

Entrada” e a “Data de Check-in” informada.
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Apo6s informar os campos da nova FNRH, o usuério clica no botdo “Salvar FNRH”

conforme imagem abaixo:

I ShaHor
€ ven de Hospedagem ., FNRH - Ficha Nacional de Registro de Héspede J/Eadastur
) Nove FHRH

Profiss3o - Occupation Neconaidade - Otaenshp™ Data Nasc -BrthDate *  Género - Gender™
B consurs: Py I [BRase. =] [raoarsns — =]
uAnw&meﬁlan Documento de Identificacio - Travel Document
o Tyoe
b Avwrsento rackowe | [PIEEHREED  [scmone. I T
Resdéncs Permanente - Permanent Address. Pais - Country * UF -State * Odade -Gty *
3 e r [rasz =] [wek =] [wwer |
cep -zwcooe
B v S

Confirmagio x|
ey <] v o -
Préximo Destino - Next Destination * o Confitrna gravagdo do registrol
ks [BAST =] e o
= : >
Ve da e et 7 )
7 Lazer -Férias /Lesare -Vacaton [~ Congreseo - Fera /Conventen -Far . - I~ Outo /Other
™ Negdcos Business I Pacentes - Arigos | Relatves - rends [~ Rebgio | Reigion ™ Comeras /Shopping
Heio de Transporte - Ariving By *
% Avo [plane I Gobus /us [~ Mavio -Barco /Shp -FemyBoat [~ Ouro/Other
I~ Actombvel/Car ™ Mot/ Motorcyde [~ Trem /Tran
Coservaghes -Notes Simaro de Hispades | Mamber os Guests *
A
Gines

T
Previsho Entrads * Previio Sads Data de Checkin Deta de Chedaut Status
14/07/2013 15:00 7 [r7 [ [Rgumscando Cheden

Konor | Wsvaran | & | = |

Obs. Ao clicar no botédo “Cancelar” o sistema limpa os campos da FNRH.

ApOGs usuario confirmar a gravagdo do registro (na tela acima) o sistema grava a

FNRH e apresenta a mensagem abaixo:

~ SRHo

S 7

) vessenomesizen |, FNRH - Ficha Nacional de Registro de Hospede 7 Cadastur
) vov e A .
[ Nacomsdade -Ctierar® OotaHasc-Brth Dote Gl -Gar™
) consatar T =y =] oo [Femes =1
U fo s | Dot ettt Tt
or troto rpedr
@ Ao o | P e =T T
Resinge Permanente - Permanent Address Pas - Country * F - State * Cidade - Oty *
0 Gew A T o =] [ =] [k =]
- pocce
O e J =
ftima Procedéncia - Arriving From *
sttt i Mentagem x|
[ ey =] o frneos
Préamo Destimo - Next Destimation * O 790 rcnsocons de et e Hospeses, gravads com sl
Puis fERASL =] e ek
== e
Motive da Viagem - Purpose of Tip*
 Lares - vecaton I~ : TS Ttk | Oher
T~ Negéoos | Busress. I~ Parentes - Amgos [ Relstrves - Friends |~ Rebolio / Rebgon I~ Compras / Shoppng
Meio de Tramsporte - Arriving By *
% o e ™ Gt s I oo -aca S0 -Ferybast [ Ot Other
I At e o Moy ™ rem /Tan
Chiervastes ot [ ————
F—
e
prevsloerae®  Prevdossiis Ootade Chedn Oatade chesiout suns
[yt vy B — I 77 oo
Eceie | W ebenmy | [T G| st
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5.1 Selecionar Héspede

Uma vez cadastrado o hospede seus dados constara no sistema, podendo ter seu
dados reaproveitado no caso de uma nova hospedagem. Para reutilizar o cadastro

do héspede, o usuario devera clicar no botéo: “Selecionar Héspede”.

.l SNRHos

3 o e Hospedagem 1, FNRH - Ficha Nacional de Registro de Hospede < Cadastur

_ e Dados do Héspede
Nome Completo - Full Name *
€ consutar FiRH
[ (), selecionar Héspede
X3 #guardando check-n email Telefone - Phone Celuiar - Cell Phone

| DDI ooD Ne DL DDD Ne
Aguardando check-out
— Profissdo - Occupation Nacionalidade - Citizenship™ Data Nasc - Birth Date = Género - Gender*
€ com e | =177 [ =
d ificagio - Travel

ﬁ Usudrio ‘ PF Tipo de Dacumento — Document Type Ne do Documento —Travel Document Number  Grgdo Expedidor — Issuing country
- selecione .. Eafl| [
Residéncia Permanente - Permanent Address Pais - Country * UF - State * Cidade - City *
[ [erasn =] [selecone... | [selecone... =]
CEP - ZIPCODE
Ultima Procedéncia - Arriving From *
Pais [ERASIL | UF [selecione. . | Cidade [sekedione. . |

A partir do momento em que o usuario clica no botdo “Selecionar Héspede” o

sistema apresenta a tela “Localizar Hospede” com a listagem de héspedes

cadastrados e a opg¢do de consultar através dos filtros.

Localizar Hospede x|
Tipo Documento Nimero Documento CPF /
Selecione. .. B2l [ - Consultar

Obs: Para consultar os dados do Hospede, seledione o registro na tabela abaixo e dique no botdo "Detalhar”

MNome Completo [ Identidade Tipo [ Tdentidade Numero [ CcPF |
IZABELA DA SILVA [selecione. . | |016.614.681-10 |

@ Caso exista mais de um héspede cadastrado o
sistema devera apresentar nesta tabela todos os

registros encontrados.
Detalhar %ano&lar |

Obs: ao clicar em “Cancelar” o sistema retorna para tela de cadastro da ENRH.
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+ Opcao de Consulta de Hospedes

» O sistema apresenta a listagem com todos os registros de hospedes
cadastrados para que o usuario selecione o registro (tabela acima) e
clique no botdo “Detalhar”, levando todos os dados hdspede para tela
da ENRH .

» O usuario tera também a opcédo de realizar a consulta dos dados do
héspede através dos filtros de consulta : Tipo de Documento, NUmero
do Documento e CPF e clicar no botao “Consultar”, o sistema captura o

registro e apresenta na tabela acima.

5. 2 Excluir FNRH

O botao “Excluir” devera ser habilitado para exclusdo da FNRH apenas quando
seu status estiver “Aguardando Check-in ou Aguardando Check-out”, caso

contrario o usuario ndo conseguira excluir a FNRH.

Previsdo Entrada = Previsdo Saida Data de Chedk-n Data de Check-out Status

|14f08j20 13 12:00 | F | F I | F I - |Aguardando Chedk4n _
% Cancelar | | Salvar FNRH | h:l::] Imprimir | Excluir |_

5. 3 Imprimir FNRH

Para realizar a impressao da FNRH o usuério devera clicar no botdo “Imprimir”
(conforme abaixo). O botdo de impressdo devera ficar habilitado apenas apos a

FNRH ter sido salva pelo usuario.

P

Homae | WHsvwran | S | Exckar
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Segue 0 modelo abaixo da FNRH no formato de impresséo.

. JasperViewer | =6 = |
—_ o L
- E DIOmonE o -
| - a
FICHA NACIONAL DE REGISTRO DE HOSPEDES - FNRH N# 1
Misistério do Tarisme

RAZAQ SOCIAL: HOTELACME CMPJ: 63.858.424/0001-26
MOME FANTASIA: ACME HOTEL CADASTUR
REDE: ACME TIFC:  Hotel Ubang
ENDERECO: RUA CENTRAL CEP.  72000-000 TELEFONE: (61) 55555555
ESTADO: DF MUNICIPIO: BRASILIA EMAIL, acme@acme.com
NOME COMPLETO = FULL NAME E-MAIL |TELEFONE - PHONE  ||CELULAR - CELLPHONE
HOSPEDE TESTE hospede@teste.com 55(61)55555555 55(61 /66666666
PROFISSAQ - OCCUPATION NACIONALIDADE - CITIZENSHIP || DATA NASC - BIRTH DATE | GENERC - GENDER

BRASIL 01/01/1980 M
DOCUMENTO DE IDENTIDADE - TRAVEL DOCUMENT CPF (BRAZILIAN DOCUMENT)
Selecione. 666.666.666-66
RESIDENCIA PERMANENTE - PERMANENT ADDRESS CIDADE - CITY |ESTADO - STATE PAJS - COUNTRY

BRASILIA DISTRITO FEDERAL BRASIL
OLTIMA PROCEDENCIA - ARRIVING FROM PROXIMO DESTIND - NEXT DESTINATION
Fais - Cariy =y S e Oty Fas. Couniry Estaco. S Cisarks . Cay
BRASIL DISTRITO FEDERAL ~ BRASILIA BRASIL ALAGOAS MACEIO
MOTIVO DA VIAGEM - PURPOSE OF TRIP

2 v o e

B

aisce e o
R rean Fong o

MEIQ DE TRANSPORTE - ARRIVING BY
A v s

o Qe
s ot e

i e
OBSERVAGOES - NOTES NOMERO DE HOSPEDES
MUMBER OF GUESTS 3
UH N
101
ENTRADA SAIDA

ASSINATURA DO HOSPEDE - GUEST'S SIGNATURE:

Pagina 1 de 1

Obs: A FNRH devera ser disponibilizada no formato PDF para

impressao.
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6. Consultar FNRH
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Para realizar a consulta das FNRH’s cadastradas, o usuario devera clicar (no menu lado

esquedo) a opcdo “Consultar FNRH” | o sistema apresenta a tela com os campos da

consulta conforme a imagem abaixo:

<%/ SNRHos

i o Turismo
@ Meio de Hospedagem Q Consultar FNRH

\, Nova FNRH
Tipo de Documento
B consutar FrRH [selecione....

Ndmero do Documento

=]

() Aguardando check-n
Para detalhar a FNRH cadastrada, selecione o registro na tabela abaixo e digue no botdo "Detalhar FNRH™
{2 Aguardando check-out Namero UH

U Gerar Arquivo
6 Usudrio

Héspede

Status

NV
N =

O sistema apresenta todas as FNRH'’s
cadastradas no sistema.

+ OpcoOes de Consulta

[25] Detalhar FNRH !

O usuario seleciona o registro na tabela (acima) e clica no botdo “Detalhar

FNRH”, o sistema encaminha os dados da ficha para tela da FNRH para que

0 usuério consulte os dados.

O usuério informa os campos: Tipo de Documento, NUumero do Documento e

CPF e clica no botédo “Consultar”, o registo é apresentado na tabela (acima),

0 usuario seleciona e clica no botdo “Detalhar FNRH”, o sistema encaminha

os dados da ficha para tela da ENRH para que o usuério consulte os dados.
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7. Aguardando Check-in
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Para realizar a consulta das FNRH’s cadastradas com status “Check-in”, o usuario

deverd clicar (no menu lado esquedo) a opgédo “Aguardando Check-in” , o sistema

apresenta a tela com os campos da consulta conforme a imagem abaixo:

=/ SNRHos

@ WMeio de Hospedagem Check-In
Hova FNRH
= i Nome UHNe Tip Documenta

| Boenen T Feeore..

Nimero Doaumento  CPF
T [ O, Consultar

[ Para Efetuar Chedkin", selecione o registro na tabela abaixo:
\LJ# Aguardanda check-in ] [

Hospede

[ Previsdo de Entrada

Aguardando check out
) Gerar Arquivo
B vsusrio

NV

G-

O sistema apresenta todas as FNRH’s com
status de Check-in cadastradas no sistema.

+ Opcdes de Consulta

= Selecdo do registro natabela.

@

o Efetuar Checkin

O usuario seleciona o registro na tabela (acima) e clica no botdo “Efetuar

Check-in”, o sistema apresenta a caixa abaixo para preenchimento da data

e hora do Check-in.

Efetuar Check-in

Data/Hora Entrada

T

Ok

X|

Cancel |
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+« Caso 0 usuario acesse a opgao “Cancelar” o sistema deverd limpar os
campos e retornar a tela de Check-in.

« O check-in podera ser realizado a qualquer hora e dia desde que
retroativo a data e hora do dia. O sistema ndo pemitira realizar check-in

com data futura.

O usuario informa os dados do Check-in (acima) e acessa a opgao “Ok” o sistema

apresenta a mensagem abaixo e retorna para tela “Check-in” sem o registro.

Mensagem ﬂ

Check-in realizado com sucesso!

OK

Obs: ApGs a realizacdo do Check-in a FNRH assume o status “Aguardando
Check-out”.

= Selecdo do registro usando os filtros de consulta
O usuario informa os campos: Nome, UH N°, Tipo de Documento, Numero
do Documento e CPF e clica no botédo “Consultar’, o registo é apresentado

na tabela, o usuario seleciona e clica no botdo “Efetuar Check-in”.
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8. Aguardando Check-out

Para realizar a consulta das FNRH’s cadastradas com status “Check-out”, o usuario
deveré clicar (no menu lado esquedo) a opcdo “Aguardando Check-out” , o sistema

apresenta a tela com os campos da consulta conforme a imagem abaixo:

./ SNRHes

@ e | ) check-out

Nova FNRH |
= Nome UHNe Tipo Documento Nimero Documento  CPF
S — \ — 1 — O comsr
Para "Efetuar Check-out’, selecione o registro na tabela abaixo:
\( #guardando checkin |

Nimero UH [ Haspede | Entrada

O sistema apresenta todas as FNRH’s com
status de Check-out cadastradas no sistema.

«of Efetuar Check-out

+ Opcoes de consulta:

» Selecdo do registro natabela.

O usuario seleciona o registro na tabela (acima) e clica no botdo “Efetuar Check-

out”, o sistema apresenta a caixa abaixo para preenchimento da data e hora do
Check-in.

Efetuar Check-out E

Data/Hora Saida
| /1

Ok | Cancel |
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% Caso o0 usuario acesse a opgao “Cancelar” o sistema deverd limpar os
campos e retornar a tela de Check-out.
s O Check-out devera ser realizado com qualquer data apds a data do

check-in . O sistema nao permitird check-out com data futura.

O usuario informa dos dados (acima) e acessa a opcao “Ok” o sistema apresenta

a mensagem abaixo e retorna para tela “Check-out” sem o registro.

Mensagem ﬂ

Check-out realizado com sucessol

oK

Obs: ApO6s a realizacdo do Check-out a FNRH assume o status “Check-out”.

» Selecdo do registro usando os filtros de consulta
O usuario informa os campos: Nome, UH N°, Tipo de Documento, NUmero do
Documento e CPF e clica no botéo “Consultar’, o registo € apresentado na tabela, o

usuario seleciona e clica no botao “Efetuar Check-out”.
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9. Gerar Arquivo para o MTur

Segundo regra definida pelo Ministério do Turismo, Portaria n° 177, de 13 de setembro
de 2011, faz-se necessario o envio das FNRH’s cadastradas no meio de hospedagem:
“Situagdes Especiais, Art. 6°, procedimento IV:
Enviara a SNPTur o arquivo dos dados contidos nas FNRH’s gerados no més de
referéncia, preferencialmente, por meio digital em email disponibilizado no site
supracitado ou realizara upload do arquivo diretamente no SNRHos, por meio de
login e senha préprios, até o décimo dia do més subsequente.”
Para enviar as FNRH'’s ao Ministério do Turismo & obrigatério gerar mensalmente um
arquivo contendo as informacdes das fichas daquele respectivo més com status de

“Check-out” Cligue no botdo Gerar Arquivo, conforme imagem abaixo:

@ Meio de Hospedagem ‘ a Gerar Arquivo

‘ Ano = Més =

Nova FNRH
v

ﬁ Consuftar FNRH
Localizacio *

u Aguardandoe check-in ‘ | O\ Localizar
\J Gerar Arquivo

Aguardande check-out

‘ \J Gerar Arguivo
o Usudrio ‘

+ Para gerar o arquivo preencha os seguintes campos:

* Ano: Campo de preenchimento obrigatério, refere-se ao ano de referéncia para
geracédo do arquivo;
» Més: Campo de preenchimento obrigatério, refere-se ao més de referéncia para

geracédo do arquivo
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= No campo Localizagdo, cligue no botdo “Localizar”, escolha o caminho onde o

arquivo serd gravado, conforme a imagem abaixo:

|£| Selecionar %]
Consultar em: I ©| Documentos ﬂ _? .-b
. Arquives do Qutlook
. fnrh
L juno
L ZP511
MNome da pasta: C:\Jsers\patridia.lima\Documen Selecionar |
Arquivos de tipo: I j Cancelar |

Obs. C:\snrhos\arquivos, por exemplo.

Apés o preenchimento dos campos acima, cligue no botdo “Gerar Arquivo”,

conforme a imagem abaixo, depois clique em no botdo “OK” para confirmar:

| © e | @) Gerar
B ot
Localizagio *

Arquivo

Més

| g mwmonnn | F
€A Ao chockot M

B cowrmaivo

B vsuéro

Q Locaiizar

Mensagem x|

@ Arquivo gravado com sucessol

O sistema gera um arquivo com extensao “.fnrh”, esse é o arquivo que deve ser
submetido ao Ministério do Turismo. Esse arquivo pode ser submetido por meio de
upload, no perfil do “Gerente”, por meio de login e senha proprios. As informacdes
detalhadas dessa operacao podem ser encontrados no Manual do Gerente do mddulo
on-line.
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