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SERVICO
DE ESTRANGE]RDS
E FRONTEIRAS

1 - REGISTO DE NOVA UNIDADE HOTELEIRA

1.1 — Preenchimento de Formuldrio
Para o registo no SIBA (Sistema de Informacgdo de Boletins de Alojamento), a fim de proceder 4
A oes, Inscricdo

comunicacdo electrénica de Boletins de Alojamento, deverd de aceder ds opcdes, Inscricdo e

Registo de Nova Unidade Hoteleira, preenchendo o seguinte formulario

EF DE ESTRANGEIROS
EFRONTEIRAS |

SIBA - Sistema de informacado de Boletins de Alojamento
| Eststisticas | Contactos | Sair

= | Entrega d= Boletins | | Ajuda
Reaiste de Nava Unidade Hatelaira B

| Apresentacic | Inscricio

%
Actualizaclio dos dados de inscricio

l

Registo de Unidade Hoteleira
Esta pagina destina-ze ac registe das unidades hoteleiras para a atribuigao dosdadc de acesso ao portal do SEF, no Ambito
-

da entrega de Boletins de Alojamento por via electrdnica.
Freencha este formulario, ndo esquecendo de inserir os elementos neces ir\ns assinalados com (*) e depois clique em
.

"Enviar".

Unidade Hoteleira
N2 1d. Fiscal () R
. natvid. ccontmica) || gt

Nome (*)

Nome Comercial (¥)

Enderego (*)

Localidade (*)
Cédigo Postal (*) I:H:l #
Telefone (*) l:l

-
»
u
L
"
"
»
L
"
u
L
»
w
Ll
u
3
[ "
»
u
L
u
=
u
L
u
u
n
L
=
®
L]
O
w
n

Fax
Nome Contacto
Email Contacto(*) | |
n
Envia Boletins por: [ Upload de ficheiros  web San..'i:e L] Pagina no Portal
"
v

(*) Campos Obrigatdrios
ENVIAR

20-11-2008
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1.2 — Preenchimento do campo Cdédigo de Actividade Economica.
Caso ndo tenham o Codigo de Actividade Econdmica presente, poderdo aceder aos bindculos que se
encontram no formulério do pré-registo preenchendo o campo DESCRICAO com REST e fazendo

depois a pesquisa.

Selecgdo de Codigo de:&cﬂi.:idade Economica

C-3'=:Iig:-3| Designacio |REST A F'esquisarl

Codigo Designagao

02020 .-'l.cti'v'icladfs dos servicos relacionados com a silvicultura e a
— exploracac florestal

55117 Aldeamentos turisticos com restaurante

71210 Aluguer de outro meio de transporte terrestre
55118 Apartamentos turistices com restaurante

55123 Apartamentos turisticos sem restaurantes

551149 Estabelecimentos hoteleiros, com restaurante, ne.
55124 Estabelecimentos hoteleiros, sem restaurante, n.e.
55113 Estalagens com restaurantes

02012 Exploracas flarestal

55111 Hatéis com restaurante

122

1.3 — Preenchimento do campo morada.
Os campos ENDERECO e LOCALIDADE s6 estardo disponiveis apds preenchido o campo
CODIGO POSTAL. A morada que automaticamente ird aparecer deverid ser confirmada e
acrescentado o nimero da porta se for caso disso. Nao serao validos Codigos Postais de

Apartados.

1.4 — Obtengao dos dados de login
No acto de Inscricdo de Nova Unidade Hoteleira deverd seleccionar o modo de envio pelo qual

pretende comunicar os Boletins de Alojamento. Posteriormente seguird por e-mail, oficio com uma

Chave de Activagio que, juntamente com o NIF e o N° de Estabelecimento, funcionard como dados

de Login para concretizar a entrega dos Boletins de Alojamento.
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E FRONTEIRAS

2 - ACTUALIZACAO DOS DADOS DE INSCRICAO

2.1 - Em qualquer altura, poderd a Unidade Hoteleira de proceder a actualizacdo dos Dados

de Inscri¢do, para tal devera aceder as op¢des Inscricdo e Actualizacdo dos Dados de Inscricdo

inserindo os seus dados de login.

SERVICO
DE ESTRANGEIROS
E FRONTEIRAS

| Apresentagdo | Inscricio | Entrega de Boletins | Ajuda | Estatisticas | Contactos | Sair
i Registo de Nova Unidade Hoteleira 22222222

Actualizagio dos dades de inscrigio

L
al
SIBA - Sistema de informacao de Boletins de Alojamento

Confirmar

2.2 - Como actualizar os Dados de Inscricao da Unidade Hoteleira

Ao fazer a confirmacdo dos dados de Login ird aceder ao ecrd de “Actualizacdo dos Dados de
Registo”, onde poderd inserir os dados a actualizar da Unidade Hoteleira, apés o que, deverd
“clicar” na op¢do ENVIAR que se encontra no final do formulério.

O registo da Unidade Hoteleira serd automaticamente actualizado na nossa Base de Dados.

Versdo 1.1 20-11-2008 Pdgina 6



SERVICO
DE ESTRANGE]ROS
E FRONTEIRAS

10037011000

sF DE ESTRANGEIROS
E FRONTEIRAS

| Estatisticas | Contactos | Sair

ati | Ajuda
Vi reaisto d= Nova Unidade Hateleira 3
IBA

| Entrega de Bolatins

| Apresentaciio | Inscricio

é 2
Actualizagdo dos dados de inscricio
HOTEL SIBA -LOCALIDADE DO

‘Consulta & actualiza 0s dados Fornecidos na |nscr\;aoi
Actualizagao dos dados de Registo
.

slnalau:h:vZ com (*) sdo de preenchimento

Actualize os seus dadcc neste formulario, ndo esguecendo que os elementos
Obrigatéric. Cligue em "Enwviar” para guardar ac alteragdes. o
.
.
.
.
.
.
.
.

Unidade Hoteleira
N.9 Td. Fiscal 100370110 | Estabelecimento [00_____]
.
ica(*) 55117 |44 .
-
s |
.
.

C. Activid. Econémica(*

Nome (*) [HoTEL 5182
Mome Comercial (*) |SIBA, LDA.
[RUA DO S1BA, N 765, |

Enderego (*)
Localidade (*) [LocaLipacE Do s18A
e 44

D
-
.
.
.
s .
Cadigo Postal (*) .
.
.
Telefane (*) 263271272 B
.
.
263276538 .
.
: |
.
.
)
)
.
.

Fax
[vasco G

Mome Contacto
|SIBA.TEAM@SAPO.F’T

Email Contacto(*)
|Pa’gina no Fortal

Envia Boletins por:

(*) Campos Obrigatérios
ENVIAR

2.3 — Alteracido do Ndmero de Contribuinte
Sempre que a Unidade Hoteleira faca alteragdo ao nimero de contribuinte terd, necessariamente, de

proceder a nova Inscricdo de Unidade Hoteleira, seguindo os passos referidos no ponto 1 deste

manual - REGISTO DE NOVA UNIDADE HOTELEIRA
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3 - COMUNICACAO DE BOLETINS DE ALOJAMENTO

3.1 - UPLOAD DE FICHEIROS COM BOLETINS DE ALOJAMENTO

Este € um dos trés modos de envio que o Servigo de Estrangeiros e Fronteiras disponibiliza,
consistindo no carregamento de ficheiros gerados por aplicacio de Front Office, pertencga das

Unidades Hoteleiras.

3.1.1 — Para proceder a comunicacdo de Boletins de Alojamento por upload de ficheiros é

necessario autenticarem-se ao servigo acedendo 4s opcdes Entrega de Boletins e Carregamento de

Ficheiros, tal como se demonstra em ecra abaixo.

SERVICO
DE ESTRANGEIROS
E FRONTEIRAS
(
all "
SIBA - Sistema de informacao de Boletins de Alojamento

| Apresentagie | Inscicde | | Entrega de Boletins | | Ajuda | | Estatisticas | Centactos | Sair
% Registo de Boletins Z

Carregamente de Ficheiros

oS T e e
Upload de Ficheiros com boletins de alojamento

Forneca os seus dados de Autenticacdo e click em "Confirmar"

Confirmar
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E FRONTEIRAS

3.1.2 — O passo seguinte 4 confirmagdo dos dados de Login a Unidade Hoteleira, serd o de aceder

ao botdo” Procurar. Esta operagfo ird permitir aceder a pasta onde a aplicagdo de Front Office

Ap6s esta operacdo deverd de clicar no botdo Enviar Ficheiro.

SIBA - Sistema de Informacao de Boletins dé Alojamento

| ApresentacSo | Inscricio | Entregs de Boletins |~ | Ajuda | Estatisticss | Contactos \ Sair

i

Seleccione um ficheiro do tipo 'Texto'{*.dat)

colocou o ficheiro a enviar para o SEF.

—

SEF fii-
E FRONTEIRAS

HOTEL SIBA -LOCALIDADE DO SIBA

Envio de ficheiros com Boletins de Alojamento

Frocurar... Enviar ficheiro |

|SE\E[;5D de Ficheiro de Eoletins de Alojamento

a2

1.3 — Ao realizar o procedimento vi icheiro”, podera ocorrer uma das duas situacoes
313 - A 1 d to “Enviar Ficheiro” d das d t

seguintes:

- Serem detectados erros no ficheiro, sendo o mesmo rejeitado e mostrando ao utilizador a

causa. Ap6s rectificados os erros deverdo de tentar de novo o envio.

12121212100

RO
DE ESTRANGEIROS
E FRONTEIRAS

HOTEL SIBA - LOCALIDADE DO SIBA

Envio de ficheiros com Boletins de Alojamento
O ficheiro C:\Ficheiros SEF\Ficheiro de Boletins 02.DAT NAO foi processado

Seleccione um ficheiro do tipo Texto'(".dat)

[ Procurar.. | [ Enviar ficheiro |

Erros encontrados no ficheiro

Linha ;:';u:: Erro

|2 Boletim Apelido ndo p hido ou com . , 0 campo Apelido tem o conteudo "%APELIDO’ que é invilido.
| Este campo @ de preenchimento obrigatdrio e 56 pode ferletras

| Nimero de passaporte/Bl ndo preenchidoO boletim de MARIA MARIA G. no tem o documento de identificacio

7 Ryl preenchido.

2 Boletim AData de Saida lem de ser posterior & Data de Enirada0 boletim de MARIA MARIA G. tem a Data de Saida de

20060508 que & anterior 3 Data de Entrada foi em 20060510

Versdo 1.1
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- Nao tendo sido detectados erros no ficheiro, serd integrado na nossa Base de Dados, do

SEF, gerando um oficio comprovativo do envio. Consultar ponto 4 deste manual -

VISUALIZACAO DE OFiCIOS GERADO

S

MINISTERIC DA ADMINISTRACAD INTERNA

SERVIGO DE ESTRANGEIROS E FRONTEIRAS
Rus Conselheiro José Silvestre Ribeira, n.% 4
1845-007 Lisboa

1 21 7115000
+ 21 7140332
E.Mail: saf@sef ot

Sua refarénciat  Sua Comunicagie:

Assunto: Boletins de Alojamento

Exmala). Snla)
VASCO GIL
HOTEL Stea
RUA DO SIBA. N® 785,
LOCALIDADE DO SIBA

2800-218 VILA FRANCA DE
NIRA

Nessa referéncia: Data:
BA-R-3192 02-10-2008

Foram recepcionados nesta data 3 boleting de alojamento

Com o5 melhores cumprimentos.

© DIRECTOR NACIONAL

h"?j-ﬁ

Manuel Jarmela Palos

Versdo 1.1
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3.2 - POR INSERCAO DIRECTA NO PORTAL SIBA

O processo de inser¢@o directa no portal do SIBA dos Boletins de Alojamento ird processar-se em
quatro fases, sendo elas:

® Autenticaco;

@ Criacdo de Lista de Envio;

® Criacdo de Boletins de Alojamento

® Envio de Boletins de Alojamento

3.2.1 — Autenticacfo - logo que na posse dos dados de Login, poderdo concretizar a sua activagio,

acedendo as opcoes Entrega de Boletins e Registo de Boletins.

SERVICO
DE ESTRANGEIROS
E FRONTEIRAS

e Z
iska de baletins de alojamento novos ou actualizacdo de
= [j8 existentes

Confirmar

3.2.2 - Criacdo de Lista de Envio - Apds a confirmagdo dos dados de Login poderdo iniciar o

registo de Boletins de Alojamento directamente no portal SIBA. Num primeiro acesso ndo ird ser
visualizada qualquer Lista de Envio sendo necessdrio proceder a sua criacdo acedendo a opgdo

Criar Nova Lista de Envio.

As Listas de Envio poderdo estar na situagdo de Fechada (quando ja enviadas para o SEF) ou em

Edicdo (quando ainda se encontram vazias ou com Boletins de Alojamento para ser actualizados).

Versdo 1.1 20-11-2008 Pdgina 11



L ]
DE ESTRANGEIRQS
: E FRONTEIRAS

SIBA - Sistema de Informacao de Boletins de Alojamento

| Apresentacio | Inscrigde | Entrega de Boletins | | Ajuda |~ | Eststisticas | Contactos | Sair

i
HOTEL SIBA -LOCALIDADE DO SIBA

> ( Listas de Envios de Boletins de Alojamento]

h_ 49 Enviar Boletins | |

3.2.3 - Criacdo de Boletins de Alojamento, logo que criada a Lista de Envio poderd iniciar o

preenchimento de Boletins de Alojamento relativos aos clientes alojados no Estabelecimento

Hoteleiro acedendo a op¢do Actualizacdo da Lista de Envio, a qual aparece em situagio de Em

Edicao.

s A

IBA “ Sistema de Informacao de Boletins de Alojamento

B i
 J DE ESTRANGEIROS
gl E FRONTEIRAS

| Aprasentacio | Inscricio | Entrega de Baletins | Ajuda | Estatisticas | Contactos | Sair

HOTEL SIBA -LOCALIDADE DO SIBA

Listas de Envios de Boletins de Alojamento

n_ 3 Enviar Boletins | |
| Data de Abertura Data de Fecho = Wamero de Movimentos  Situagao
12-11-2008 NI Em edicdo

Versdo 1.1 20-11-2008 Pdgina 12



SERVICO
DE ESTRANGEIROS
E FRONTEIRAS

Neste momento estd perante o ecrd de Registo de Boletins de Alojamento o qual, no primeiro

acesso, aparece com a informacdo Lista de Envio néo tem boletins pendentes.

el

SERVICO
DE ESTRANGEIROS
ol E FRONTEIRAS
SIBA - Sistema de Informacao de Boletins de Alojamento

| Apresentacio | Inscricio | Entregs de Boletins | Ajuda | Estetisticas | Contactos | Sair

HOTEL SIBA -LOCALIDADE DO SIBA

Registo de Boletins de Alojamento ]
(€]

& nacionalidads IfTUdas} j lioma | 32 Enviar Boletins |

Lizta d= Envie ndo tem boleting pendenies.

@@ =
uaMava Boletim de AID]amentok Data Nascimento | gd-mm-aaaa

Local Nascimento | Nacionzlidade | j
Local Residéncis | Pais Residéncia | j
Nimero Documento Tipo Documento IF'ASS}’-\.F’ORTE j

Pais Emissor Documente I j

Dats de Check-in | gdomm-aaaa Data de Check-out dd-mm-aaaa

No processo de Criagdo de Boletins de Alojamento poderdo realizar-se as seguintes operacoes:
=# Criar um Boletim de Alojamento
=# Actualizar um Boletim de Alojamento de uma Lista de Envio em Edigfo (ex: registar data

de saida ou rectificar algum dado que tenha ido incorrecto na Lista de Envio Anterior).

ld  Guardar Boletim de AIM% opgdes apenas estarao

‘ disponiveis quando iniciar o processo
de criagdo de Boletim de Alojamento

# Eliminar Boletim de Alojamento

& Imprimir Boletim de Alojamento

Enviar Boletins | Envia a Lista de Boletins de Alojamento para o SEF

Versdo 1.1 20-11-2008 Pdgina 13
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Dentro do ecrd de Registo de Boletins de Alojamento dispde ainda da possibilidade de:
- Imprimir a Lista de Boletins de Alojamento
- Pesquisar Boletins de Alojamento dentro de uma Lista de Envio seleccionada

- permite o retrocesso de ecra

- Proceder ao envio apds registo dos Boletins de Alojamento
Registo de Boletins de Alojamento
e )
& nacionalidade I(Tndas} j Nome | g Enviar Boletins !

- Por cada Boletim de Alojamento inserido na Lista de Envio deverd de guardar os dados, acedendo

a opcao “Guarda Boletim de Alojamento”

SERVICO
DE ESTRANGEIROS
E FRONTEIRAS

| Apresentacdo | Inscrigio | Entrega d= Boletins | Ajuda | Estatisticas | Contactos | Sair

IBA - Sistema de Informacdo de Boletins de Alojamento

HOTEL SIBA -LOCALIDADE DO SIBA

[ Registo de Boletins de Alojamento J

=) nacionalidade I(Todas} j Nome | # Enviar Boletins I
H =3 Vv Bz m 2 <=
mgm Guarda Boletim de Aln]amerftnl Dats Hz=cimento [7212-1958

Local Nascimento |Cabo Verde Nacionalidade |Camarﬁes ﬂ
Local Residéncia  [Caboverde Pais Residéncia |chU Verde Ed|
namare Documants [Roasa0nz2 Tipo Decumants [PassaPorTE =

Pais Emissor bocumento [Caho Verds =l
Data de Check-in  [23.09-2008 Data de Chack-out ETaaea

Versdo 1.1 20-11-2008 Pdgina 14



3.2.4 — Envio de Boletins para o SEF e fecho da Lista de Envio

- Apds concluido o preenchimento da Lista de Envio com Boletins de Alojamento deverd de

proceder ao seu envio para o SEF, para tal terd de aceder a op¢cdo “Enviar Boletins para o SEF e

fechar a lista”.

Podera nesta altura, caso o pretenda, fazer a impress@o de todos os Boletins de Alojamento da lista

que estd a enviar.

No caso de se estar a
comunicar apenas a

HOTEL SIBA -LOCALIDADE DO SIBA

Registo de Boletins de Alojamento

Registo de Boletim de Alojamento Criado ] data de Check-in do
= nacienslidade ( Todas ) j lNeme I 5 Enviar Boletins | cliente a data de
Nome do Hospede Data de Check.in | |[Emvia a lists de Boletins de Alojamentoparao seF | I Check-out ficara em
g JORGE DJALO 23-09-2008 W7 situacio de “Nio
= MARIABOTO 01-10-2008 03-10-2008
Lancada”.
=l samMUR2 OTO 16-10-2008 N0 lancada <@ | ¢

L'_; TERESABOTO 01-10-2008 03-10-2008 .
Posteriormente  todos

d o os Boletins de Aloja-
mento na situagdo de

Nome C:ﬂclztcl Data Nascmento | gg-mm-saas CORNT~ ” o~
Nao Langada” irdo
Local Nastiments | Hacicnalidads [ -~ aparecer em  nova
Local Residénaz [ Pais Residéncia | El Lista de Envio a criar.
Nimere Documanto Tipe Documanta [PassaPORTE =
Pais Emissor Documento I j V
Datz de Check-in  [ygomm-aaaa Data de Check-out s

Apos o envio da lista ela fica automaticamente fechada, ficando disponivel apenas para

consulta.

Com o envio da Lista sera gerado um oficio que servird de comprovativo do envio. Os oficios

poderdo ser consultados em qualquer altura que o pretendam seguindo o ponto 4 deste manual

“VISUALIZACAO DE OFICIOS EMITIDOS”
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3.3 - COMUNICACAO AO ABRIGO DO PROTOCOLO COM A ANAFRE

3.3.1 — Criaciao de um Endereco E-mail

A fim de realizar o Registo de Nova Unidade Hoteleira ird necessitar de ter um enderego e-
mail para o qual serdo enviados os dados de LOGIN de acesso ao nosso servico de entrega de
Boletins de Alojamento pelo PORTAL SIBA.

Caso nao disponha de um endereco e-mail e pretenda crid-lo apresentamos a seguir um

exemplo de como fazer a respectiva criagdo que ird desenrolar-se por 6 Fases:

1? Fase — Acesso através do Browser do seu PC ao site www.hotmail.com.

2° Fase — Neste ecra devera de “clicar” na op¢do Inscrever-se.

J . .
A_E Windows Live

Windows Live Hotmail

O nowe Hotmail dé-lhe mais... Mais
espage (5 GB) & mais seguranga,
Tudo gratuitaments, Inscreva-se no
nosso service premizde.

3 Windows Live ID I
(exempleS55@hotmail.com)

Palzvra-passe I
Inscraver-ss Esqueceu-seds palavra-passe?

;-iqlnscrever-se para obter umn ‘Windows Live ID chriza -me neste computader (7

[T Memorizal = minha palavra-passe (7)

Iniciar sessdo

Utilizar seguranca avancada

:7 Windows Live ID

Versdo 1.1 20-11-2008 Pdgina 16
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3? Fase — Para acesso ao formulario de inscri¢do deverd de “clicar” na op¢do OBTER

Windaws Live Hotmeil Servigns do Windows Live
(incluindo o Hotmail)

Mai

oo =

Grdtis Gratis

Windows Live Hotmail

v
v
om amasiar e largar J

Windows Live Hotmail

Windows Live
o © Hotmail)

Crganizar T

Servicos do Windows Live
(incluindo o Hotmail)

Wingows Live Messenger

Wingows Live Spaces

Versdo 1.1 20-11-2008 Pdgina 17
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N

Inscreva-se no Windows Live

*Campos chrigatérios

Tem uma conta de Microsoft Passport, Hotmail, Messenger ou MSN?
E 0 seu Windows Live ID.

Ir para a paginz de inicic de =e

Crie um Windows Live ID

*Windows Live ID |

@ I live.com.pt

=l

Werificar disponitilidade

Escolha uma palavra-passe

*Escreva a palavra-passe I

Grau de seguranga da |
palavra-passe

*Escrava novameants a
palavra-passs

Introfuza as informagdes de reposicdo da palavra-passe

Enderece de correic

el¥ctrénice alternative

*Pergunta I S=

Wesposta secreta I

As suas informagies

Reveja e aceite os contratos

Ao clicar em Aceito, concorda co

s termos de Contrato de Serviges do Windows Live e da Declaracdc de Privacidade

Canoslar

20-11-2008

SERVICO

DE ESTRANGEIROS
E FRONTEIRAS

4° Fase — Preencha o formulério e apés confirmagdo dos dados inseridos devera “clicar’em
“ACEITO".

Pdgina 18



SERVICO
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5% Fase — Terminada a criagdo do endereco e-mail, podera aceder a sua conta entrando pela

op¢ao Iniciar Sessdo

Tem uma conta do MSN Hotmail, MSN Messenger ou Passport? E o
: s=u Windows Live ID.

Iniciar sessdo
Windows Live Hotl
O novo Hotmail d-lhe mais... Mais & windews Live 10: |
espace (5 GB) e mais seguranza,
Tudo gratuitamente. Inscreva-se no
nasso servico premiado.

{exemple555@hotmail.com]

Palavrz-passe: |

Inscravar-s= Esqueceu-s= da palavra-passe?
Ajuda ¥ Memorizar-me neste computador (7)

Memorizar a minha palavra-passe (7]

o Windows Live ID

S
Funciona com sites do MSN, Office

Live e Microsoft Passport

Utilizar seguranga avancada

6" Fase — Depois de aceder a, Iniciar Sessdo entrard num ecra idéntico ao que abaixo se
apresenta.

Clik em “A RECEBER?”, para abrir a caixa do correio. Caso tenha ja concretizado o Registo
de Nova Unid

Hoteleira na pagina do SIBA devera abrir a mensagem enviada pelo endereco
.PT para aceder ao oficio contendo os dados de activagdo para comunicacao de Boletins

ojamento por processo electrénico.

@ Windovs Live Home Page Hotmail Spaces  OneCar=

“E;'ll A Receber (127) =] ovo

I_? PulRidade nio solicilads
. 4 Receber (1271) 04, Susana!
Iﬁl Razcunhc ! N

_ = ]

_____ | R Utilizaglio da caixa d= comsio: 2% d= 5 G

o Eliminado

[t

G=rir pastas =r = pré-visualizagiz
@: Heoje

’ MSN Todey

7| Comeic
Ooorr=u um problema ao obier as informagies mais recentes. Tente novaments mais tande
Conlactos
Frat=nde iniziar n2 pasts & Receber? Pars ignorar = pdgine Hoje =c iniciar s=sslo, slt=rs 2= suss definigles,
Calzndinia

Terminada a fase de criacao da conta de endereco de e-mail, e para proceder ao envio de
Boletins de Alojamento por processo electronico devera seguir os passos a partir do_ponto 3.2
deste manual “POR INSERCAO DIRECTA NO PORTAL SIBA”
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4 - VISUALIZACAO DE OFICIOS GERADOS

4.1 - Para consulta e impressdo de oficios gerados, resultantes da integragdo com sucesso na
nossa Base de Dados de ficheiros com Boletins de Alojamento, terd de aceder 4s op¢des Entrega de

Boletins € Consulta de Oficios Emitidos.

STBA - Sistema de Informacdo de Boletins Alojamento L
L
| Apresentacdo | Inscricio | Entrega de Boletins | Ajuda | Estatisticas | Contactos | Sair

e, R ==t o= Boletins .

Carregamento de Ficheiros

Consulta de Oficies Emitidos

Forneca os seus dados de AutentidConsula e impress&a de oicios emitidos |

Confirmar |

4.2 — Poderdo ser visualizados os oficios gerados no préprio dia ou gerados entre um

intervalo de datas a definir, utilizando o calendario Data Inicial e Data Final.

oot

SERVICO
3 DE ESTRANGEIROS
1 p E FRONTEIRAS
SIBA - Sistema de Informacao de Boletins de Alojamento

v

| ApresentacSo | Inscricio | | Entrega de Boletins | | Ajuda | | Estatisticas | Contactos | Sair

o

HOTEL SIBA -LOCALIDADE DO SIBA

Consulta e re-emisséo de oficios

Indique o intervalo de dat

DCata final

#

Cata inicial

[Pequisar Oficios emitidos na intervalo de datas seleccionada} @
= 3182 02-10-2008 15:29:22
& 3183 01-10-2008 11:40:59
1
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| Apresentacio | Inscricio | | Entrega de Boletins

SERVICO
DE ESTRANGEIRCS
E FRONTEIRAS

IBA - Sistema de Informacao de Boletins de Alojamento T
i

| Ajuda i | Estatisticas | Contactos | Sair

MINISTERIO D4 ADMINISTRACAC INTERNA

SERVIGO DE ESTRANGEIROS E FRONTEIRAS
Rus Conzalhaire José Silvestre Ribaire, n.t 4
1645-007 Lisbos

+ 21 7115000
21 7140332
sefgeef ot

Sua referénciat  Sua Comunicaglio:

Assunto: Boletins de Alojamento

Nessas referéncia:

BA-R-3192

Foram recepcionados nesta data 3 boleting de alojamento.

Com o5 melhores cumprimentos.

Exmola). Sr.la)
VASCO GIL

HOTEL Stea

RUA DO SIBA, N° 785,
LOCALIDADE DO Stea

2600-218 VILA FRANCA DE
XIRA

Data:
02-10-2008

© DIRECTOR NACIONAL

f“"ib./é’wu

Manuel Jarmela Palos

Versdo 1.1
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S - NORMAS GERAIS DE PREENCHIMENTO

5.1 — Preenchimento do campo Data de Entrada / Saida
A “Data de Saida”, devera de ser comunicada, sempre que possivel, apenas no dia em que o cliente
efectuar o Check-out. O registo do cliente do qual ainda ndo se fez o registo de chek-out ird

aparecer em nova Lista de Envio a criar, em situacdo de ndo lancada.

Nao serdo aceites datas de Check-in muito anteriores a data de hoje, ver exemplo seguinte

e
SERVICO
DE ESTRANGEIROS
E FRONTEIRAS ]

iy
SIBA - Sistema de informacado de Boletins de Alojamento

- OPGOES | Entrega de Boletins | Dados de Regista | Ajuda | Terminar SessSio
100370110-00
HOTEL SIBA -LOCALIDADE DO SIBA
Registo de Boletins de Alojamento
A Data de Entrada muito anterior 3 data de hoje
3 Macionalidsde [{Todas ) [ | #
Lista de Envio néio tem boletins pendentes
d J
U
Home Complate IJORGE DJALO Dst= Hascimente [23-05-2000
Local Hascimenta |Cano'u'erde Hacionalidade Cabo Verde -
Local Residéncia |Caho'v‘erde Pals Residéncis Caho Verde v
Himers Documento [An7851146 Tipo Documento PASSAPORTE -
Pais Emissor Documents | Cahg Verde -
ﬂ]lﬁ> 31-03-2006 Datmdw:Checlzour dd-mm-aaaa

5.2 - Quando deve de criar nova Lista de Envio

Nio sera permitido criar uma nova Lista de Envio sempre que exista uma Lista em situacdo de EM

EDICAO
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5.3 — Eliminag@o de Boletim de Alojamento criado numa Lista de Envio
Sempre que um Boletim de Alojamento constar ja numa lista de envio em situacdo de Fechada, ndo
poderad ser eliminado, mas apenas actualizado na Lista de Envio em Edi¢@o onde ird figurar.
Apenas poderdo ser eliminados Boletins de Alojamento caso ainda a Lista ainda ndo tenha sido

enviada para o SEF.

P

SERVICO
DE ESTRANGEIROS
E FRONTEIRAS

ah s =
STBA - Sistema de informacao de Boletins de Alojamento
e OPCOES | Entrega de Boletins | | Dados de Registo

| Ajuda | Terminar Sessdo

100370110-00
HOTEL SIBA - LOCALIDADE DO SIBA

Registo de Boletins de Aloj s
O Boletim de Aljamento nao pode ser eliminaco porque j4 fez parte de um Lista de Envio anterior.
3 nacionslidade [(Todas ) =], nome [ &4
Nome do Héspede Data de Check-in  Data de Check-out
g JORGE DJALO 31-08-2008 Méo langada
%‘ = =) X = ana
Home Completo [JORGE DJALD Data Nascimanta [25-05-2000
Local Nascimente  [Caba Verde Hacionalidade Cabo Verde ~
Local Residéncia  [Caba Verde Pals Residéncia Cabo Verde ~
nimera Documents [307851145 Tipo Documenta PASSAPORTE =
Paiz Emissor Dacumants [Cabo Verde -
Dats de Check-in  [39-05-2008 Data da Chack-out i Traa.

5.4 — Eliminacdo de Lista de Envio

Ap6s ter sido enviada uma Lista de Envio para o SEF ela ficard em situacdo de FECHADA e

apenas estara disponivel para consulta, ndo sendo possivel fazer a sua eliminacio
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6 - ANOMALIAS

6.1 - Pontualmente, poderdo surgir erros que nada tém a ver com o incorrecto
preenchimento do ficheiro.
Neste tipo de situagdes deverdo de tentar de novo o envio, pois trata-se de erros ocasionados por

congestionamento de linhas. Caso a situacio persista deverdo de contactar o SEF.
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