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OBIJETIVOS

Este manual foi desenvolvido para auxiliar o Meio de Hospedagem na utilizagéo da aplicagao
SNRHos - Offline, que devera ser utilizado apenas por aqueles Meios de Hospedagens que nao
possuem acesso a internet.

1) Aplicacao

A aplicacdo SNRHos tem por objetivo possibilitar a sistematizagdo das informagées para o
acompanhamento e controle dos hospedes em territério nacional. As informagbes serdo
administradas pelo Ministério do Turismo para que tenha melhor conhecimento do perfil do turista no
pais, possibilitando maior qualidade na geragéo de relatérios estatisticos e acompanhamento da taxa
de ocupacdo hoteleira, de forma que possa dar um direcionamento mais preciso nas tomadas de
decisdo no que se refere as politicas publicas do setor.

2) Glossario

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

Para iniciar a instalagao do SNRHos clique no icone do instalador:

| ..."L_l

-
instalador-snrhos
JEXE

Apés clicar no icone (acima), conforme a imagem (abaixo), clique no botao préximo:

K LzPack - Instalacio de SNRHos Offinc E=mEE———)

7= Bem vindo & instalacio de SNRHos Offiine 11
Q Este programa foi desenvolvido por :
- Ministerio do Turismo <turismo @turismo.gov.br =
@ A pagina do programa € : http:/fwww.hospedagem. turismo.gov.br

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

| I%Préximo §|[7653ir ]
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Nesta tela clique no botao préximo, conforme a imagem (abaixo):

B IzPack - Instalagdc de SNRHos Offline £ ==

48 Seledione os pacotes que deseja instalar :

Q Mota: pacotes cinzas sdo regueridos.

B  Arquives 14,6 MB
Descricio

Arquivos do sistema

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

{Criado com IzPack - hitp://izpack.org/)

| @anterior | [ & proximo | [ @ sar ]

Nesta tela é recomendado manter o caminho sugerido pela instalagdo do software, caso
deseje modificar o caminho, clique no botao procurar e selecione o novo caminho e clique no botao
préximo para prosseguir com a instalagdo conforme a imagem (abaixo):

-
E:] IzPack - Instalagdc de SNRHos Offline N

[ selecione o caminho para instalacio :

{Criado com |zPack - http://izpack.ong/)

[ @anterior | [ B eroxmo | [ @sar |

Clique no botao OK para criar o diretério/pasta, conforme a imagem (abaixo):

F' R
Menssagem ﬁ

@ O diretario especificado serd criado :

chsnrhos

| OK | ’ Cancelar

OBS.: Tépico - Conceder Permisséao
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Na proxima tela devera realizar a configuracdo de atalhos e permissdes de usuario:
e  Configurar atalhos:

o Criar atalhos — deixe marcado, caso desmarque a opgao o instalador nao
cria os atalhos no menu iniciar,

o Criar atalhos adicionais na Area de Trabalho — opcional.

e Criar atalho para:

o Usuario atual — esta opgao cria os atalhos vinculados ao usuario que
realizou a instalagcdo, sendo assim, impossibilita 0 acesso dos demais
usuarios;

o Todos os usuarios — esta opgdo concede acesso ao software para todos
os usuarios do sistema operacional.

Apos a configuragédo dos atalhos e permissdes, cliqgue no botao proximo para continuar com a
instalacdo, conforme a imagem (abaixo):

-
53 IzPack - Instalagdo de SNRHos Offline - ==

-— o —— ——

[=] Configurar atalhos

[] Criar atalhos adidionais na Area de Trabalho

Selecione um grupo para os atalhos:
7-Zip

Arcessories

Administrative Tools

|| |adobe @ todos usudrios
Adobe Design Premium C53

Android SDK Tools

BizAgi

Camtasia Studio 7

fu=Tal

criar atalho para:

lm | »

| () usudrio atual

MTur/SNRHos Offiine [ Padrao ]

{Criado com |zPack - http:/fizpack.ong/) —

[ Ganeror | [ Broamo | [ @sar |

Concluindo, clique no botao préximo e depois no botédo pronto para finalizar a instalagao.

-
ﬂ IzPack - Instalagdo de SNRHos Offline ._ ._— &= L

48 Progresso da instalacdo :

e e ]
48 Progresso total da instalacdo:
Tl

{Criado com IzPack - http:/fizpack.cng/) -

4 Anterior | @Préx‘imo |’ QSair ]
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4) Primeiro Acesso

Sistema Nacional
de Registro de Hospedes

SNRHos &
~am®

Usudrio

Para acessar a aplicacao pela primeira vez informe o usudrio e senha padrdo do sistema
digitando as seguintes credenciais:

1) Usuario: fnrh;
2) Senha: fnrh;
3) Cligue em ‘Acessar’.
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5) Cadastrar Meio de Hospedagem

Apos efetuar login o usuério € encaminhado a tela inicial e no canto esquerdo encontrard
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):

Cadastur

Nome Fantasia *

- a
[HOTEL ACME SA] [HOTEL ACvE
Rede Tipo de Meio de Hospedagem *
Y [acve [Resort -]

Enderego *

B vsuiro [cas D& BLK

ceP* Telefone * Email UF* Cidade =

[70000-000 [61) 9s85-888 [contato@acme et pisTRITO FEDERAL ~ | [BRASILIA |

|ed salvar

CNPJ: Este campo € obrigatério e tem a finalidade de identificar o Meio de
Hospedagem que utilizara o sistema.
Razao Social: Este campo é obrigatério e tem a finalidade de complementar a
identificacdo do Meio de Hospedagem que utilizara o sistema.
Nome Fantasia: Este campo é obrigatério e tem a finalidade de complementar a
identificacdo do Meio de Hospedagem que utilizara o sistema.
Rede: Este campo é e tem a finalidade de informar a qual rede hoteleira o Meio de
Hospedagem participa ou é associado.
Tipo do Meio de Hospedagem: Este campo é obrigatério, diz respeito a
classificagdo do meio de hospedagem:

o Albergue;
Flat/ Apart Hotel;
Hotel histérico;
Alojamento de floresta
Hotel;
Pousada;
Cama e café;
Hotel fazenda;

o Resort.
Endere¢co — Address: Este campo € obrigatério, tem a finalidade de informar o
endere¢o do meio de hospedagem;
CEP: Este campo é obrigatério, tem a finalidade de informar o CEP do meio de
hospedagem;
Telefone: Este campo é obrigatério, tem a finalidade de informar o cédigo da regiao e
o numero de telefone do meio de hospedagem, ex: (61) 5435-4343;
E-mail: Este campo é opcional tem finalidade de informar o enderego eletrénico do
meio de hospedagem;
UF: Este campo € obrigatério, tem finalidade de informar a unidade da federacéo a
qual o meio de hospedagem pertence;

O O O O O O O
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e Cidade: Este campo é obrigatério, deve ser informado a cidade/municipio a que o

meio de hospedagem pertence. Para preenchimento desse campo
necessario/obrigatorio a selecao primeiramente do campo “UF”;

Apds o preenchimento do formulario do Meio de Hospedagem, clique em salvar:

e e Ou Z i
) et rospeasgem @ Meio de Hospedagem Cadastur
cnpj *
[rzstsspooisn
_J Razio Sodal = Nome Fantasia *
[HOTEL ACME SA] [HOTEL ACvE
Rede Tipo de Meio de Hospadager

(€Y [ace [Resort -]
Enderego *
B vsuiro [sas QD& BLK

ceP* Telefone * Email UF* Cidade =

[70000-000 e [contato@acme et pisTRITO FEDERAL ~ | [BRASILIA |

| Sairds Apiicacio
Apos salvar os dados do Meio de Hospedagem, clique no botao SIM para confirmar:

Selecionar uma opgio ﬁ

Confirma a atualizagde do registro?

Sim | ’ Nio l ’ Cancelar ]

6) Cadastrar Usuario

Apos identificar o meio de hospedagem responsavel pela utilizagdo do software, o
responsavel legal pelo estabelecimento deverd cadastrar os operadores para o registro das

fichas dos héspedes conforme a imagem abaixo.;
Obs: Néo ha limite para a criagao de usuarios.”

Para tal agdo devemos acessar a funcionalidade “Usuario”, conforme a imagem (abaixo):
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HOTEL ACME

er = Out 2 : :
) et rospeasgem @ Meio de Hospedagem < Cadastur

cnpj *

[pemiamoor®
Razdo Social *

[HOTEL ACME SA]

Rede Tipo de Meio de Hospedagem =
[ace [Resort -]
Enderego *

JsasapeELK

ceP* Telefone * Email UF* Cidade =

[70000-000 e [eontato@acme.net pisTRITO FEDERAL ~ | [BRASILIA |

|ed salvar

[ Saiedn Apiicacio

Apos a selecao da funcionalidade “Usuario” no menu lateral, o sistema abrird a tela para
cadastro de usuérios, conforme imagem abaixo.

Para cadastrar um usuario, clique no botao novo e preencha os seguintes campos, conforme
aimagem:

=] SNRHos - . — N

B vairo > Cadastur
j FuRH

Login/CPF *

forh

Mome =
ADMINISTRADOR|

Senha =

Confirmar Senha =

| qptovo [ gcancelar | |l salvar

Login Home
ifrh |ADMINISTRADOR

[ sair da Aplicagie

e Login/ CPF: Este campo é obrigatério, deve ser informado um CPF valido,
pertencente ao usuario que estd sendo cadastrado e servira como Jlogin do

sistema;
e Nome Completo: Este campo é obrigatério, informe o nome completo do
usuario;

Senha: Este campo é obrigatério, informe a senha desejada para o usuario;
e Confirmar Senha: Este campo € obrigatério, tem a finalidade de validar a senha
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informada no campo anterior.

Apds o preenchimento do formulario, cligue no botéao salvar, conforme imagem (abaixo):

L. =
O uectosmsnzen | Y Usudirio —>7_Cadastur
| PRy Login/CPF =
— 666.656.666-66
\(L Aguardando checicin Nome =
'OPERADOR DO SISTEMA
{2 Aguardando checkout | gunpy =
u Gerar Arquivo
Confirmar Senha =

o Novo ¥ cancelar " | Salvar ]|

Login Nome
(666.666.666-66 |OPERADCR DO SISTEMA

Sair da Aplicagia

|

Pronto agora vocé deve sair da aplicacéo e para isso cliqgue no botao Sair da Aplicacao,
vide imagem (acima). O sistema esté instalado e devidamente configurado.

) Login

~

Para acessar a aplicacdo é necessario efetuar o login no sistema. Para tal acao, o usuario deve
preencher os campos “usuario” e “senha” de acordo com os dados cadastrados para o usuério em
questao, conforme imagem abaixo.

Sistemna Macional

de Registro de Héspedes

Usuario

8) FNRH - Ficha Nacional de Registro de Héspede

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

Para incluir uma nova FNRH, clique no botéao Novo:

) oo Hospedsgem .4 FNRH - Ficha Naci de Registro de Hosped > Cadastur

\ R
. Asuerdendo checkn fosETesTE W seeconar/Cadastrar Hospede:
. Agvardando checkout | =" Telefone - Phone. Celuar - Cell Phone.
et etest oor[s5 Jooo (61 |we[ssssssss | oorfsi |ooo 55| 55599999
O G o rofsdo -Ocapatan Nacknsidade - Ctiersh” ostaNasc -t Date * _Género-Gender*

== ERASIL o155 Mesaino

0 vt N

CPF [000.000.001-91 Nimero Tipo Selecione. Orgzo
Residénda Permanente -Permanent Address Pais - Country * UF -State * Cdade -Gty *
[RESIDENCIA PERMANENTE BRASL DISTRITO FEDERAL RASILIA

Ultima Procedéncia - Arriving From *

Pais [ERASIL UF [DISTRITO FEDERAL Gdade [BRASILIA
Préximo Destino - Next Destination *
Pais [BRASIL UF [acre Gdade [RIOBRANCO
Motivo da Viagem - Purpose of Trip *
Lazer -Férias Lelsure - Vacation || Congresso -Fera / Convention -Fair | ] Estudos - Cursos / Studes - Courses || Sadde /Health Qutro / Other
Negicios Busiess Parentes - Amigos / Relatives -Friends [] Refgio /Religion Compras | Shopping
Heio de Transporte - Arriving By *
Avio [Plane Onibus /Bus Navio -Barco / Ship -Ferry Boat Outro / Other
Automével | Car Moto /Motorcyde: Trem /Tras
Observagdes -Notes Nimero de Hospedes / Number os Guests *

obse: s

U=

Previsso Entrada = Previsso Sada Data de Chedkn Data de Checkout Stats
[o1/09/2012 12:00 01/10/2012 10:00 I (7 |Aguardando Checkin

Q Locaizar 4 Novo. 3¢ Cancelar W so [ B2

[ ssioa Asicagio
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ApOs a solicitagdo o sistema devera exibir uma tela de pesquisa, conforme imagem abaixo.

A partir dessa tela o usuario tem a possibilidade de pesquisar um hdéspede ja cadastrado
anteriormente. Essa pesquisa pode ser efetuada por um dos documentos de identificagdo do usuério,
ou seja, pela selecdo no campo “Tipo Documento”, apds a selecdo o usudrio deve preencher o
campo “Numero Documento” com o valor correspondente, ou pelo preenchimento do campo “CPF”.
Em ambos os casos, apdés o preenchimento deve-se pressionar a tecla “enter’ para executar a
consulta.

,

Tipo Documento I\lﬂmero Documento CPF

Selecione... -

PASSAPORTE Documento Nimero Documento Cpf

Carteira de Identidade
Cédula de Identidade Estrangeira
(Certiddo de MNasdmento

= Novo ] l Selecionar ] [ 32 cancelar

Caso o usuario pesquise e encontre um hospede cadastrado, o sistema exibira o registro,
conforme imagem abaixo:

Localizar Hospede

Tipo Documento Nimero Documento CPF
‘Selecione... = 665.666.656-66

Mome Completo Identidade Tipo Identidade Mumero Cpf
HOSPEDE TESTE |selecione. .. | |666.666. 666-66

[ Selecionar ] * Cancelar

O usuario deve marcar o registro e pressionar o botdo “Selecionar”. Essa ac¢édo exibira uma
tela para confirmacao e/ou atualizagdo dos dados do héspede, conforme imagem abaixo:
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Mome Completo - Full Name *

HOSPEDE TESTE

Email Telefone - Phone Celular - Cell Phone

hospede @teste, com DOI |55 DoD |61 MN? | 55555555 DOI |55 ODD |51 N® | 56666566

Profissdo - Occupation Madonalidade - Citizenship™ Data Masc - Birth Date *  Género - Gender™

BRASIL 01/01/1980 Masculino
Documento de Identificacdo - Travel Document *

CPF |666.666,666-66 Tipo |Selecione... MNimero Orgdo

CEP Residéncia Permanente - Permanent Address

72000-000 RESIDENCIA PERMANEI;QTE

Pais - Country * UF - State * Cidade - City *
(BRASIL ~ | [DISTRITO FEDERAL ~ | [BRASLLIA

@, Localizar l 3¢ Cancelar ] [ | salvar e sel... ]

Caso o usuario nao encontre um hospede previamente cadastrado ele deve pressionar o
botao “Novo”. Apéds a solicitagdo a aplicagdo devera exibir o formulario, conforme imagem abaixo:

< Cadastur

Mome Completo - Full Mame *
I
Email Telefone - Phone Celular - Cell Phone
DDI | 55 DoD DDI |55 DoD N2
Profissdo - Occupation MNacionalidade - Citizenship™ Data Masc - Birth Date * Género - Gender®
:Selecione. - 11 :Selecione. -
Documento de Identificacdo - Travel Document *

BPE .. - Tipo 5elecione... - | Niimera Orado

CEP Residénda Permanente - Permanent Address

Pais - Country * UF - State * Cidade - City *

Seledione, .. ¥ | |Seledone... v

Q Localizar IF Movo ’ * Cancelar l ’ H Salvar e Sel... ]

e Nome Completo — Full Name: Campo de preenchimento obrigatério, deve ser
preenchido com o nome completo do héspede;

Mome Completo - Full Name *
[

e E-mail: Deve ser preenchido com o endereco de e-mail do hospede;
Email

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

Telefone - Phone

DDI |55 DoD NE

e Celular — Cell phone: Deve ser preenchido com o telefone celular do hospede. O
campo DDI vem preenchido pelo sistema com o valor padrao 55 (c6digo de area do
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Brasil) e pode ser alterado caso necessario. Informe o cédigo do pais, o cédigo da
regido e o numero, ex: DDI (55) DDD:(61) NUumero: 7812-4343;
Celular - Cell Phone

DDI |55 DoD Me

Profissao — Occupation: Deve ser preenchido com a profissdo do hospede;
Profissdo - Occupation

Nacionalidade - Citizenship: Campo de preenchimento obrigatério, deve ser
selecionado a nacionalidade do héspede;

Macionalidade - Citizenship®

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

Data Masc - Birth Date *

I

Género - Gender: Campo de preenchimento obrigatério, deve ser selecionado o
género do héspede, opgbes:

o Masculino;

o Feminino.
GEnero - Gender™

Selecione. .. -

Documento de Identidade — Travel Document:

o Tipo de Documento — Document Type: Campo de preenchimento
obrigatério de acordo com as regras estabelecidas pelo Ministério do
Turismo:

= Se o campo Nacionalidade contiver o valor “Brasil” e a Data de
Nascimento for menor que “18” anos devera preencher um dos
seguintes documentos:
e CPF, RG ou Certiddo de Nascimento.
= Se o campo Nacionalidade contiver o valor “Brasil” e a Data de
Nascimento maior ou igual a “18” anos obrigatoriamente devera
ser preenchido:
e CPF.
= Se o campo Nacionalidade nao contiver “Brasil” selecionado e o
pais selecionado for pertencente ao Bloco Econémico
“MERCOSUL” devera preencher um dos seguintes documentos:
e PASSAPORTE ou CIE;
= Se o campo Nacionalidade nao contiver “Brasil” selecionado e o
pais nao for pertencente ao Bloco Economico “MERCOSUL”
obrigatoriamente devera ser preenchido:
e PASSAPORTE.
N2 do Documento — Document Number: Este campo tem a obrigatoriedade do
preenchimento conforme regra de cadastros da portaria do MTur citado acima;
Orgao Expedidor — Issuing country: Este campo é de preenchimento opcional,
informe o 6rgéo ou autoridade que emitiu 0 documento;
CPF: Este campo tem a obrigatoriedade do preenchimento conforme regra de
cadastros da portaria do MTur citado acima;

Documento de Identificagdo - Travel Document *

CPF | . . - Tipo | Selecione. .. « | Mimero Orgio

CEP - ZIPCODE: Este campo é de preenchimento opcional, deve ser preenchido
com o CEP do héspede;
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CEP

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

Residéncia Permanente - Permanent Address

e Pais — Country: Campo de preenchimento obrigatério, deve ser selecionado o pais
de residéncia do héspede;
e UF - State: Campo de preenchimento obrigatério, deve ser selecionado o estado/UF
de residéncia do héspede;
Pais - Country * UF - State ®
‘Selecione... ~ | [seledone... -]
e Cidade — City: Campo de preenchimento obrigatério, deve ser preenchido com a
cidade de residéncia do hdspede.

Cidade - City *
jSeIecione. - -
o Caso o Pais — Country informado nao seja “Brasil”, o sistema permitira a
digitacdo da cidade:
Cidade - City *

Apds o preenchimento, conforme imagem abaixo, clique em salvar e selecionar

6 Héspede < Cadastur

MNome Completo - Full Name *
HOSPEDE TESTE
Email Telefone - Phone Celular - Cell Phone

hospede @teste.com DDI |55 DOD |61 M® | 55555555 DOI |55 DOD |61 N® | 66666666

Profissdo - Occupation Macionalidade - Citizenship* Data Masc - Birth Date *  Género - Gender®

BRASIL 01011980 Masculino
Documento de Identificagdo - Travel Document *

CPF |666.666.666-66 Tipo |Selecione... MNimero Orado

CEP Residénda Permanente - Permanent Address

72000-000 RESIDENCIA PERMANENTE

Pais - Country * UF - State * Cidade - City *
BRASIL ~ | |DISTRITO FEDERAL ~ | [BRASILIA

':.'.'.‘\ Localizar ’ % Cancelar ] [ H Salvar e Sel... ]

Clique no botao Sim para confirmar o cadastro, conforme imagem abaixo:

Confirmagdo [&J

Confirma a atualizagdo do registro?

Sim | MNae |

Uma vez cadastrado o hospede constara no sistema, podendo ter seu cadastro reaproveitado
no caso de uma nova hospedagem. Para reutilizar o cadastro do héspede o usuario deve proceder
com as orientacdes do item 9.1.

Continuando, o hospede esta devidamente cadastrado e a aplicacdo redireciona para o
formulario FNRH com os dados do Hospede selecionado/cadastrado, conforme a imagem abaixo:
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8.1.1 Ultima Procedéncia — Arriving From

Observe o detalhamento de como preencher:

e Pais — Country: Este campo é de preenchimento obrigatério e traz por padrdo o

valor Brasil, caso queira selecionar outro pais siga o exemplo abaixo:

o Clique e selecione:

Ultima Procedéncia - Arriving From *

Pais |Seledione. .. x| UF

Pais || RANTA

Mot{ALEMANHA

7] AvERICAN SaM0A
|ANDORRA

] fanGoLa es-

MexANGUILLA

Ultima Procedéncia - Arriving From *

Pais | BRASIL = |UF | Seledone... - | Cidade | Selecione...

e UF - State: Este campo é de preenchimento obrigatdrio e esta relacionado com a
selecdo do campo Pais, o exemplo abaixo traz as opgdes quando o Pais selecionado

foi Brasil:

o Clique e selecione:

UF IS?JeGonE... 4

Selecione. ..
[ACRE

= (
AMAPA

[AMAZOMNAS
[BAHIA

-|CEARA [

DISTRITO FEDERAL e

m | » [

=

&

Ultima Procedéncia - Arriving From *

Pais | BRASIL =)

+ | Cidade | Selecione...

e Cidade - City: Este campo é de preenchimento obrigatério, exemplo:

o Clique e selecione:

Cidade ;Sdecione... v;
Seledione. ..

ABDOM BATISTA

Cidade |15z ARDO LUZ

AGROLANDIA

B Esh—AGRONOMICA

AGLIA DOCE

[T] ReliAGUAS BRANCAS pri
AGLUAS CLARAS v

o Caso o Pais informado nado seja “Brasil”, o sistema permitira a digitacao da

cidade:
Ultima Procedéncia - Arriving From *
e <] Ur BT | odade

8.1.2 Proximo Destino — Next Destination

Observe o detalhamento de como preencher:

e Pais — Country: Este campo é de preenchimento obrigatdrio, exemplo:

o Cligue e selecione:
Praxime Destino - Next Destination *

Pais [JAPAO v
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Proximo Destino - Next Destination *

Pais | JAPAQ i v | UF | Seledione... « | Cidade

e UF - State: Este campo é de preenchimento obrigatério, exemplo:
o Clique e selecione:

UF [EHIME -c

Selecione. ..
s [AICHT] [
T |akTTA

s -|AOMORI |

GIHU [GIFU]
I Big M [
MotHIROSIMA [HIROSHIMA] - | |

Proximo Destino - Next Destination *

Pais |JAPAQ + | UF | EHIME + | Cidade

e Cidade — City: Este campo é de preenchimento obrigatdrio, exemplo:
o Clique e selecione:

Cidade ;Seledone... -
Seledone...

ABDOM BATISTA

Cidade |15z ARDO LUZ

AGROLANDIA

B EshAGRONOMICA

AGUA DOCE

[T] ReliAGUAS BRANCAS pré
AGUAS CLARAS <

o Caso o Pais informado nado seja “Brasil”, o sistema permitira a digitacao da
cidade:

Ultima Procedéncia - Arriving From *

Pais | BELIZE ¥ |UF [BELIZE ..ot | CiddE

8.1.3 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:

Motive da Viagem - Purpose of Trip *
[] Lazer - Férias { Leisure - Vacation [ Congresso - Feira / Convention - Fair ] Estudos - Curses / Studies - Courses  [7] Satide / Health [] outro / Other

[] Negédcios / Business [] Parentes - Amigos | Relatives - Friends ] Religido / Religion [ Compras / Shopping

8.1.4 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:

Meio de Transporte - Arriving By *
[] Avigo ( Plane [] Onibus / Bus [] Mavio - Barco / Ship - Ferry Boat [] Outro / Other
[ Automével f Car [] Moto { Motorcyde [] Trem / Train

8.1.5 Complementos

Nessa sec¢ao os campos sao referentes a informagdes da hospedagem.
Observe o detalhamento de como preencher:
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Observacdes - Notes Miimero de Héspedes | Number os Guests
UH M2
Previsdo Entrada Previsdo Saida Data de Checkin Data de Checkout Status
[N fr I I
(), Localizar Novo I K Cancelar I I kel salvar I I (=4 Imprimir J I [ Fechar I

e Observacoes — Notes: Campo de preenchimento opcional. Campo para digitagao
livre, deve ser utilizado para guardar qualquer informagao extra sobre o hoéspede.
Possui tamanho maximo de 300 caracteres.

e Numero de Héspedes — Number of Guests: Este campo é de preenchimento
obrigatério, e nele devera ser informado o nimero de hdspedes na UH;

e UH N2: Este campo é de preenchimento obrigatério, e nele devera ser informado o
numero da UH utilizada pelo héspede;

e Previsao de Entrada: Este campo é de preenchimento obrigatério, e nele deve ser
informado a previsdo de entrada (data) check-in. Para preencher exemplo:
14/08/2012, ndo é necessario digitar a barra “/”, vide imagem:

Previsdo Entrada Previsdo Saida Data de Checkin Data de Checkout Status

[ [ I I

e Previsao de Saida: Este campo é de preenchimento obrigatério, e nele deve ser
informado a previsdo de saida (data) check-out. Para preencher exemplo:
16/08/2012, ndo é necessario digitar a barra “/ ”, vide imagem:

Previsdo Entrada Previsdo Saida Data de Checkin Data de Checkout Status
[ o 1o 1

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

confirmagéao deve ser feita na funcionalidade “Aguardando Checkin”.
Previsdo Entrada * Previsdo Saida Data de Chedkin Data de Checkout Status

01/12/2012 08:00 Il : 1l (i e Aguardando Checkin

O hospede, apés efetuado o checkin, assume o status de “Aguardando Checkout”, ou
seja, esta hospedado.

Previsdo Entrada = Previsdo Saida Data de Checkin Data de Checkout Status

01/12/2012 08:00 1l G = G = Aguardando Checkout

Para concluir o cadastro da FNRH, clique no botao Salvar, conforme imagem abaixo:

Observacdes - Motes Nimern de Héspedes [ Mumber os Guests

UH Ne

Previsdo Entrada Previsdo Saida Data de Checkin Data de Checkout Status
I [ /o I
(), Localizar Movo I 9% Cancelar J I =] salvar ‘ [ (= Imprimir ‘ I % Fechar

Clique no botao Sim para confirmar a gravagéo do registro, conforme a imagem abaixo:
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Caso o usuério deseje, ele pode efetuar a exclusdo de uma FNRH que esteja com o status
“Aguardando Checkin”.

O usuario deve buscar a ficha desejada a partir do botéo localizar que fica na parte inferior da
funcionalidade FNRH.

Observacdes - Notes Momero de Hospedes [ Number os Guests *

3
UHNe =
101

Previsdo Entrada * Previsdo Saida Data de Checkin Data de Checkout Status
16/08/2012 17:00 I : I : I : Aguardando Checkin

l:,']:l Novo [ *Cancelar ] ’ H Salvar ] ’ LE:]Imprimir ] [ H Excluir ]

O sistema exibira tela para consulta da FNRH

Mpo Documento Ndmero Dacumento PR
Selecione. -

Numero Uh Hospede Status

A—pé; efetuar a consulta o sistema exibira a tela de FNRH com os dados da ficha consultada.
O usuario deve clicar no botao “Excluir”, conforme imagem abaixo:
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FNRH

Nome Completo - Full Name *
\(f§ Aguardando chackin HOSPEDE TESTE

Email

hospede @teste.com

Profiss&o - Occupation

Documento de Identificacdo - Travel Document
CPF (666.666.666-66 Mimero

Residéndia Permanente - Permanent Address

Ultima Procedéncia - Arriving From *
Pais |BRASIL

Préximo Destino - Next Destination *
Pais |BRASIL

Motivo da Viagem - Purpose of Trip *
Lazer - Férias / Leisure - Vacation
[7] Negddios / Business

Meio de Transporte - Arriving By *

FNRH - Ficha Nacional de Registro de Hospede

Telefone - Phone
DDI |55 DDD
Nacionalidade - Citizenship™

BRASIL

Tipo [Selecione. .

Pais - Country *
BRASIL

UF | DISTRITO FEDERAL

w |UF ALAGOAS

[] Congresso - Feira / Convention - Fair

[] Parentes - Amigos / Relatives - Friends [~ Religido / Religion

< Cadastur

@ selecionar/Cadastrar Hispede

Celular - Cell Phone

81 Ne© 55555555 DDI |51 DDD |55 | N° |56666666

Data Nasc - Birth Date * G&nero - Gender™

01/01/1980 Masculino
Orado
UF - State * Cidade - City *
DISTRITO FEDERAL BRASILIA

~ | Cidade | BRASILIA

 Cidade MACEIQ

[] Estudos - Cursos / Studies - Courses [] Satde /Health  [7] Qutro / Other

] Compras / Shopping

[ sair da Aplicagdo

Avido /Plane [£] Bnibus / Bus [T Mavio - Barco / Ship - Ferry Boat [[] Outro / Other

[7] Automével / Car [F] Moto / Motorcyde [ Trem / Train

ObservacBes - Notes Niimero de Héspedes / Number os Guests =

3
UHNe *
101

Previsdo Entrada = Previsdo Saida Data de Checkin Data de Checkout Status

16/08/2012 17:00 e 1 i Aguardando Checkin

Q) Localizar oo | [ eancelar | [ Idsavar | [ Simprimr |

O Sistema solicitara confirmacao da agdo. Caso a escolha seja sim, a FNRH, com status de
Aguardando Checkin, sera excluida.

2 |

Confirmagdo |

Confirma a exclusdo do registro?
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O primeiro passo para a impressao da FNRH é consultar a ficha desejada.

FERERAL

Projeto: PGTur
Manual do Meio de
Hospedagem

Imprimir a FNRH

SNRHos - OFFLINE

@ leio Hospedagem
FNRH

\(f# Aguardando check-n

{24 Aguardando check-out

L) Gerar Arquiva

B vsuirio

FNRH - Ficha Nacional de Registro de Hospede

Nome Completo - Full Name *

Email Telefone - Phone
DoI ooD e

Profissgo - Occupation Nadonalidade - Citizenship™

Selecione...

Documento de Identificacio - Travel Document

cPF Nimero Tipo

Residéncia Permanente - Permanent Address Pais - Country * UF - State *
Selecione.... Seledione...

Ultima Procedéncia - Arriving From *

Pas |Selecione... UF [Selecione... Cidade

Préximo Destino - Next Destination *

Pais |Selecione... UF [Selecione. .. Cidade

Motivo da Viagem - Purpose of Trip *

Lazer - Férias | Leisure - Vacation Congresso - Feira | Convention - Fair

Negéios / Business Parentes - Amigos / Relatives - Friends [ | Religidio / Religion

Meio de Transporte - Arriving By *

Estudos - Cursos / Studies - Courses

e

Celular - Cell Phone

Selecionar/Cadastrar Hospede

DD DDD N

Data Nasc - Birth Date *  Género - Gender™

Grggo
Cidade - City *

Satide fHealth Outro / Other

Compras / Shopping

Qutro / Other

Niimero de Hospedes / Number os Guests =

UH N =

Avido [ Plane Gnibus fBus Navio - Barco [ Ship - Ferry Boat
Automével  Car Moto / Motorcyde Trem [ Train
Observacdes - Notes
Previsdo Entrada * Previsdo Saida Data de Checkin Data de Checkout Status
i

[ Quiocsizar [l cbovo | [ 3¢ cancenr Wl sabvar

[ [ sair ds Aplicagdo I

B Excuir

O sistema exibira tela para consulta da FNRH

[ =]
[Mipo Documento Nimero Documento CPF
Seledione... v -
Numero Uh Hospede Status
f
|
|
Il
|
Il
)
f
i

Apos a selegao da FNRH desejada, para imprimir, clique no botao Imprimir, conforme

imagem abaixo:
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7] Negécios / Business [ Parentes - Amigos [ Relatives - Friends ] Religigo / Religion [ Compras { Shopping
Meio de Transporte - Arriving By *
Avizo /Plane

[] Automével f Car

Observagges - Notes

[ Bnibus / Bus
[Z] Moto / Motorcyde

[ Navio - Barco / Ship - Ferry Boat
[ Trem / Train

[7] Outro / Other

Nimero de Héspedes { Number os Guests *

E
UH e =
101

Previs3o Entrada * Previsdo Saida

(i}

Data de Checkin
1

Data de Checkout
Ltk

Status

16/08/2012 17:00 Aguardando Checkin

Q) Localizar oo | [ 9cancelar | [ el Salvar

—
e e
[ —

Sair da Aplicagdo

0, 19 de A
b HeloHuspedagan , FNRH - Ficha Nacional de Registro de Héspede _,/E'adastur
Nome Completo - Full Name =
R @ selecionar/Cadastrar Hospede
W Email Telefone - Phone Celular - Cel Phone:
om oD |55  |DDD |61 |Me[ssssssss | Dorfer  |poD[ss | Ne|essesses
Profisso - Occupation Naconalidade - Citizenship™ Data Nasc - Birth Date *  Género - Gender™
BRASIL 01/01/1980 Masculing
CPF [666.666.666-66 Nimero Tipo [selecione... OrgZo
Residéncia Permanente - Permanent Address Pais - Country * UF -State * Cidade - City =
BRASIL DISTRITO FEDERAL BRASILIA
Ultima Procedéncia - Arriving From *
Pais [ERASIL - |UF [DISTRITOFEDERAL  + | Cidade BRASILIA -
Préximo Destino - Next Destination *
Pais [ERASIL + | UF [ALAGOAS | Cidade [MACEID -
Motivo da Viagem - Purpose of Trip *
Lazer - Férias / Leisure - Vacation [ ] Congresso - Feira / Convention - Fair  [I| Estudos - Cursos [ Studies - Courses [ Salde [ Health [] Qutro / Other

O sistema exibira a FNRH - Ficha Nacional de Registro de Hospede para impressao,

imagem abaixo:

conforme

. JasperViewer

(=[] = |
— -
EE iR o© 0% -
= %
FICHA NACIONAL DE REGISTRO DE HOSPEDES - FNRH Ne_ 1
‘Ministerio do Tursme

RAZAD SOCIAL: HOTEL ACME CNPJ: 63.859.424/0001-26

NOME FANTASIA: ACME HOTEL CADASTUR:

REDE ACME TIPO:  Htel Urbana

ENDERECO: RUA CENTRAL CEP. 72000000 TELEFONE  (61) 56556655

ESTADO: DF  MUNIGIPIO:BRASILIA EMAIL: acme@acme.com

NOME COMPLETO - FULL NAME E-MAIL TELEFONE - PHONE CELULAR - CELLPHONE|

HOSPEDE TESTE hospede@teste.com 55(61)555556555 55(61 /6B666666

PROFISSAQ - DCGUPATION NACIONALIDADE - CITIZENSHIP || DATA NASC - BIRTH DATE | GENERC - GENDER

BRASIL 01/01/1980 M

DOCUMENTO DE IDENTIDADE - TRAVEL DOCUMENT CPF (BRAZILIAN DOCUMENT)

Selecione. 666.666 66666

RESIDENCIA PERMANENTE - PERMANENT ADDRESS CIDADE - CITY ESTADO - STATE PAIS - COUNTRY

BRASILIA DISTRITO FEDERAL BRASIL

ULTIMA PROCEDENCIA - ARRIVING FROM PROXIMO DESTINO - NEXT DESTINATION

BRASIL DISTRITO FEDERAL BRASILIA BRASIL ALAGOAS MACEIO

MOTIVG DA VIAGEM - PURP OSE OF TRIP 4

i it oM B s Bt pereing
MEID DE TRANSPORTE - ARRIVING BY
M B o
DBSEN\-’ADD-ES -NOTES NUMERC DE HOSPEDES
NUMBER OF GUESTS 3
UH N
101
ENTRADA SAIDA
ASSINATURA DO HOSPEDE - GUEST'S SIGNATURE:
« 13
Pagina 1 de 1
- — — -
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8.3 Aguardando Check-In

No cadastro de uma FNRH (item 9.1.5) é definido se o hospede esta se hospedando no
momento, campo Data de Checkin, ou se existe apenas uma previsdo para sua entrada no meio de
hospedagem. Nesse caso, para efetuar o check-in desse hospede o usudrio deve clicar no botao
“Aguardando Check-in” (canto esquerdo). ). Proceda com a localizagdo do héspede utilizando os
filtros disponiveis, conforme a imagem abaixo:

Nome;

UH N¢;

Tipo de Documento;
Numero do Documento;
CPF.

G e “Cadastur
A FNRH Nome UHNe Tipo Documento Nimero Documente CPF

Selecione. -

— N
g Aguardando check-n
JI Numero Un Hospede Entrada
[IOSE TESTE, BRASIL, BRASILIA-DF, [ ]
§) Aquardando checkout | 55 JOBO TESTE, BRASIL, BRASILIA-DF, RG 12345673 5SP/DF

[ sair ds Aplicagia

Apbs a localizacdo do héspede, conforme exemplo abaixo, clique no registro desejado:

-/ SNRHos [ —

s, go 2
G cheden ><Cadastur
FNRH Nome UH N Tipo Documento Nimero Document PF
Selecone... - -
(4 Aguardanda check-in
Numero U Hospede Entrada
[JOSE TESTE, BRASIL, BRASILIADF, [ |

§2) Aguardando checkout | 55 JOAQ TESTE, BRASIL, BRASILIA-DF, RG 12345673 S5P/DF
) Gerar Arquivo

DatajHora Entrada

03/08/2012 10:30

Efetuar Chedcin

Informe a data e hora de entrada do hdspede e clique no botéo ok para confirmar o check-in,
conforme a imagem abaixo:
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= |
Data/Hora Entrada
01/08/2012 08:00
[ QK ] [ Cancel ]

8.4 Aguardando Check-Out

Apds a confirmacao de check-in, o hdspede esté na situagao de hospedado, ao deixar 0 meio
de hospedagem o procedimento de chek-out deve ser executado.

Para realizar o check-out de um héspede, o usuario deve clicar no icone Aguardando Check-
Out (canto esquerdo). Proceda com a localizacdo do héspede utilizando os filtros disponiveis,
conforme a imagem abaixo:

Nome;

UH N¢;

Tipo de Documento;
Numero do Documento;
CPF.

) e Hospadagen .\ Check-Out —<_Cadastur

FNRH Nome UHNe Tipo Documento Nimero Documento cPF

Seledione... -

]

(4 Aguardando check-in

Numero Uh Hospede Entrada
[J0SE TESTE, BRASIL , BRASILIA-DF, 03/08/2012
02 JOAO TESTE, BRASIL, BRASILIA-DF, RG 12345678 S5P/DF 03/08/2012

Aguardando check-out

§p Gerar Arquive

0 vsuiro

Efetuar Check-Out

Apos a localizagao do héspede, conforme exemplo abaixo, clique no registro desejado:
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UH N Tipo Documento

SNRHos - OFFLINE

m
Numero Uh

| Aguardando check-out | |55
b Gerar Arquivo

DOSE TESTE, BRASIL, BRASILIA-DF,

Nimero Documento CPF
[Selecione... =
_ Hospede Entrada

JOAQ TESTE, BRASIL, BRASILIA-DF, RG 12345678 SSP/DF

Data/Hora Saida

03/08/2012 20:00

03/08/2012

[ Seir de Aplicagie

E

—< Cadastur

Informe a data e hora de saida do h6éspede e clique no botao ok para confirmar o check-out,
conforme a imagem abaixo:

[ = ]

Data/Hora Saida
03/08/2012 20:00

OK

] [ Cancel
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8.5

Gerar Arquivo para 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:

“Situagbes Especiais, Art. 6°, procedimento IV:

Enviard 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 é obrigatério gerar mensalmente um arquivo
contendo as informacdes das fichas daquele respectivo més Clique no botdo Gerar Arquivo, conforme

imagem abaixo:

=2l SNRHos

3]
ming( e Agost 12
) we Hospedagem FNRH - Ficha Nacional de Registro de Hospede Cadastur
FNRH
Nome Completo - Full Name =
‘, Seledionar Cadastrar Hspede
() Aguardando check-in
P Email Telefone - Phone Celular - Cell Phone
DDI DDD N DDI DDD Ne
‘) ‘Gerar Arquivo I Profissdo - Occupation Nadenalidade - Citizenship™ Data Nasc - Birth Date *  Género - Gender*
Selecione.
) vsuiro .
Documento de Identificacdo - Travel Document
CPF Nimero Tipo Grgio
Residéncia Permanente - Permanent Address Pais - Country * UF -State * Cidade - City *
Selecione. Seledione...
Ultima Procedéncia - Arriving From *
Pais | Selecione. UF | Selecione. Cidade
Préximo Destino - Next Destination *
Pais | Selecione. UF | Selecione. Cidade,
Motivo da Viagem - Purpose of Trip *
Lazer - Férias f Leisure - Vacation Congresso - Feira [ Convention - Fair Estudos - Cursos / Studies - Courses Saude [Health Outro f Other
Negdcios / Business Parentes - Amigos / Relatives - Friends Religido / Religion Compras / Shopping
Meio de Transporte - Arriving By *
Avido / Plane Onibus /Bus Navio -Barco  Ship - Ferry Boat Qutro / Other
Automdvel / Car Moto / Motorcyde Trem fTrain
Observacdes - Notes Nimero de Héspedes / Number os Guests *
UHNe*
Previsdo Entrada * Previsdo Saida Data de Checkin Data de Checkout Status
[
Q) Localizar 4 Novo 3¢ Cancelar B sava B Excu
| Sain da Aplicagdo ]

Para gerar o arquivo preencha os seguintes campos:
e Ano: Campo de preenchimento obrigatério,

geragao do arquivo;

Més: Campo de preenchimento obrigatério,

geragao do arquivo

refere-se ao ano de referéncia para

refere-se ao més de referéncia para
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2012
{8 Aguardando checi-in
Localizacio
|, Aguardando check-out D:

Paneiro
[Fevereiro

[ seir da Aplicagso

o
|Abril
IMaio
Jlunho
ulho
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HOTEL ACME

—< Cadastur

No campo Localizagao, cligue no botéao Localizar, escolha o caminho onde o arquivo sera
gravado, conforme a imagem abaixo:

C:\snrhos\arquivos, por exemplo.

L;
-

Area de
i Trabalho
Ml

F

Documentos

E&

Computador

e

Consultar em:

! Itens Recentes

| arquivos

- BeiEE

Mome da pasta:

Arquivos de tipo:

Selecionar
Cancelar

| sair da Aplicagio

< Cadastur

Apos o preenchimento dos campos, clique no botao Gerar Arquivo, conforme a imagem
abaixo, depois cligue em no botao OK para confirmar:
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E

@ e Hospesagen a Gerar Arquivo < Cadastur

) FHRH

\(f§ Aguardanda checi-in
Localizacgo

{2 Aguardando checkout | |C:lsrrheslarquivos

— b Gerar Arquive
3 Gerar Arquive p=] b

Mensagem \i|
o Usuério

|o| Arquivo gravado com sucesso!

{1l

[[# sair da Aplicagie

O sistema gera um arquivo com extensdo “.fnrh”, esse € 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 operagdo podem ser encontrados no Manual do
Gerente do médulo on-line.
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