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1. INSCRICAO DE NOVA UNIDADE HOTELEIRA OU SIMILAR

iF

ESTRANGEIROS

FRONTEIRAS

Para proceder a comunicacao eletronica de Boletins de Alojamento no Sistema de Informag¢do de Boletins de

Alojamento deve aceder a Area Reservada do Portal SIBA em http://siba.sef.pt.

» BOLETINS DE ALQJAMENTD » AJUDA

Os estabelecimentos S I BA

hoteleiros e similares devem

proceder ao seu registo junto SiStema de

do SEF como utilizadores do

e A o Informacao de

forma a poderem proceder a

respetiva comunico¢Go BOleti nS de

eletronica em condi¢coes de

s Alojamento

SEF © Todos os direitos resenvados Regime Geral de ProtegSo de Dodos

Na Area Reservada visualizara e tera acesso as opcdes:

e Boletins de Alojamento;
o Registo de Boletins pelo Portal;
o Carregamento de Ficheiros;
o Consulta de Oficios Emitidos.

e Inscricdo;

e Atualizacdo dos Dados de Inscri¢ao;

e Autenticar.

Sistema de Informac&o de Boletins de Alojamento | Manual do Utilizador
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http://siba.sef.pt/

Co

TRAMGEIROS

F ?':i'l{."_.'!
E FRONTEIRAS

Depois da entrada na “Area Reservada” do Portal SIBA e querendo retroceder para “Area de Conteidos” do

SEF

Portal SIBA, devera fazé-lo através do botao

A entrada nas opgdes Boletins de Alojamento, Atualizacdo dos Dados de Inscricdo e Inscricdo podera ser feita

diretamente pelas proprias opgoes, sendo sempre necessario “Autenticar” ou aceder pela opg¢ao “Autenticar” onde

deverd colocar os respetivos dados de ativagao, passando a aceder a todas as op¢oes atras referidas.

Ap6s efetuado o .acesso a Area Reservada do Portal SIBA, selecionar o separador Inscricdo para aceder ao

formulario de ins¢ricdo de Unidade Hoteleira ou similar.

%F RVICO Entrega de Boletins~  Atualizag&o dos dados de inscri¢éo X inscrigio %) Autenticar
) \ )

SIBA

Sistema de

AREA nf < d
RESERVADA NTormadcao de

Boletins de
Alojamento
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1.1. Inscricao — Preenchimento de Formulario

O formulario de inscrigao devera ser preenchido e enviado, devendo nesta altura ser selecionado o modo de envio

pu
'@' pelo qual a unidade hoteleira ou similar pretende fazer a comunicagdo de Boletins de Alojamento.

Inscricao de Unidade:Hoteleira e Similares

Esta pagina dEstina-se ao registo das unidades hoteleiras & similares para a atribuic&o dos™ados de acesso & drea reservada do Portal SIBA, no &mbito da entrega de Boletins de

Alojamento por wia eletronica.

O formulario deve Ser preenchido respeitando os campos obrigatarios, assinalados com (*).

Para proceder a insgrigéo cliqgus em "Enviar".
N.? Id. Fiscal:
C. Ativid. Econdmica(*):
Tipologia/Classificagdo(*):
Nome da Unidade(*):
EntiGade Exploradora(*):
Enderego (*):
LLocalidade (*):
Codigo Postal *):
Telefane (*):
Fax (*):
Mome Contacto ()
Email Contacto(*):
Envio boleting por lf]:

(*) Campos Obrigatorios

{Seletione)

O Upload de ficheiros
) Web Service
() Pagina no Portal

ENVIAR

(Selecione primeiro a Tipologia)

W

Nota: confirmar se email de contacto corretamente inserido.

Sistema de Informac&o de Boletins de Alojamento | Manual do Utilizador
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1.1.1. Preenchimento do campo Cédigo de Atividade Econdmica (CAE)

Caso desconheca o Codigo de Atividade Econdmica, podera selecionar, através da opgao aﬂ, o codigo, de acordo

com a atividade econdmica que exerce.

Inscricdo de Unidade Hoteleira e Similares

Esta pagina destina-se ao registo das unidades hoteleiras e similares para a afribuic&o dos dados de acesso & drea reservada do Portal SIBA, no Smbito da entrega de Boletins de
Alojamento por via eletronica.

O formulério deve ser preenchido respeitando os campos obrigatdrios, assinalados com (*).
Para proceder & inscrigio cligue em "Enviar'

N.? Id. Fiscal:

C. Ativid. Economica(*): m

stF Selecgdo de Codigos de Actividade Econémica - $IBA — Sistema de Informacao =13l x|

I@ https: //sibadev.sef.pt/s/an/PickCAE. aspx
.ﬁ
SEF "

Selecdo de Codigo de Actividade Econdmica(R3)

uisa concluida com 29 resgisto(s).

o a Tipologia)  w

Codigo: D=signagéo:
Codigo Designagio
55 Alojamentc
551 Estabeletimentos hoteleiros
5511 Estabelecimentos hoteleiros com restaurante
55111 Hotéis com restaurante
55112 | Pensdes com restaurante
55113 Estalagens com restaurante
55114 Pousadas com restaurante
(%) Campos Obrigatérios 55115 Motéis com restaurante
55116 Hotéis-Apartamentos com restaurante
55117 Aldeamentos turisticos com restaurante

- ~ -
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1.1.2. Preenchimento dos campos Tipologia/Classificacao

No preenchimento da Tipologia/Classificacdo devera preencher em primeiro lugar a Tipologia e sé depois a

Classificagdo. (exemplo: no caso de Tipologia ser Hotel havera lugar a classificagdo por estrelas, 1, 2, 3, 4 ou 5

estrelas).

Inscricao de Unidade Hoteleira e Similares

Esta pagina destina-se 20 registo das unidades hoteleiras e similares para a atn‘buil;én dos dados de acesso & drea reservada do Portal S1BA, no dmbito da entrega de Boletins de

Alojamento por via eletronica.

O formulério deve ser preenchido rezpeitando os campos obrigatorios, assinalados com (*).
Para proceder & inscrigio clique em "Enviar”.

N.? Id. Fiscal:

C. Ativid. Econdmica(*): n

Tipologia/Classificagdol*): (Selecione)
Agrofunsmo
Aldeamento turistico

Alojamento LocallApartamento

Alpjamento LocalMoradias
Apartamento turistico

Hotéis rurais
otel

Alojamento LocaliEstabelecimento de hospedagem

2 estrelas
3 estrelas
4 estrelas
3 estrelas

Localidade (*): Hotel apartamento
Motel
Parquue de campismo
Cddigo Postal [*): Penséo
Pousada
Pousada da juventude
Telefone (*): Residéncia Universitaria
Turismo de aldeia
Turismo de habitagdo
Fax (*): Turismo de natureza
Turismao rural
Nome Contacto (*):
Emiail Contacto(*):
Envio boleting por (*): 3 Upload de ficheiros
(7] O Web Service

(O Pagina no Portal

(*) Campos Obrigatdrios

Sistema de Informagao de Boletins de Alojamento | Manual do Utilizador
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1.1.3. Preenchimento do campo Endereco

Os campos Endereco e Localidade so estardo disponiveis apos o preenchimento dos campos Cédigo Postal e Zona

Postal.
A morada que automaticamente ird aparecer devera ser confirmada, assim como acrescentado o numero de policia

(porta), andar e ou fragdo, caso se aplique.

Nota: Nao sao validos Codigos Postais de Apartados.

Inscricdo de Unidade Hoteleira e Similares

Algjamento por via eletronica.

O formulério deve ser preenchido respeitando os campos obrigatdrios, assinalados com (*).

Para proceder & inserigéo clique em "Enviar”.

N.? Id. Fiscal:

C. Ativid. Economica(*):

Esta pégina desfina-se ao registo das unidades hoteleiras e similares para a afribuico dos dados de acesso & drea reservada do Portal SIBA, no dmbito da entrega de Boletins de

stF Selecgdo de Codigos Postais - SIBA — Sistema de Informacao de Boletins de Aloja

I@ https://sibadev.sef.pt/s/an /PickCodigosPostais. aspx

SEF

Selegdo de Codigos Postais

Tipologia/Classificagdo(*): (Selecione)
Nome da Unidade(*):
. Codigo | Zona | Designagdo
Entidade Exploradora(*): Postal
Enderego [4: AVENIDA CASAL DE CABANAS OO Ry (TSHOS
1000 | 002 | LISBOA
Localidade (*): BARCARENA.
1000 | 003 | LISBOA
Cédigo Postal [*): 2734 506 n soo0 | ooe  |ussoa
Telefone (*): nos LISBOA
1000 | w. A fim de obter a morada deverd preencher em primeiro
Fax (*): L.
joo | o7 | oo lugar os campos do Cédigo Postal.
Nome Contacto (*): 1000 | 008 | LISE
Email Contacto[*): 1000 | D09 |LISE
1000 | 010 | USBOA
Envio boletins por (*): & Upload de ficheiros
@ © Web Service 203 5 6 T & 9 0|11 12|13 14 | 15
O Péagina no Portal

(*) Campos Obrigatdrios

ENVIAR

Sistema de Informac&o de Boletins de Alojamento | Manual do Utilizador

Pagina 8 de 31



1.1.4. Rececao dos dados de autenticagao

Apds o preenchimento e envio do formulario de Inscricdo de Nova Unidade Hoteleira ou similar, sera enviado e-mail

de confirmacdo de inscri¢do, informando que no prazo de 48 horas sera remetida a respetiva chave de ativacao.

Entrega de Boletins~  Atualizagéio dos dados de inscrigéo

Inscrigdo efetuada com sucesso

AREA
RESERVADA

A HY U4+ % |5 Inscrigdo na drea reservada do Portal SIBA - Sistema de Informacdo de Boletins de Alojamenta - ML
1

Mensagem
3 "
iy Ignorar x = = i} fi= i F8L Reuniso [23 s1BA - Arquivo_.
Q Para o Gestor -

&ereiu Electrénico Mio Solicitado ~ Eliminar | Responder Responder Reencaminhar ﬂ“é Mais ~ r;’a Correio Electrén.. | =

1
it @ Regras * ﬁ My
d
D

sl

a Todos
Eliminar Responder Passos Rapidos
De: SIBA@sef.pt
Para:
Ca

Assunto: Inscrigdo na drea reservada do Portal SIBA - Sistema de Informagdo de Boletins de Alojamento

121212121 /105 - HOTEL DO SIBA
Exmo(a) Sr{a)
TESTE TESTE

A suainscricdo na drea reservada do Portal SIBA deu entrada no sistema.

Com os melhores cumprimentos

A equipa de suporte do SIBA.

Apds a validagdo da inscricdo receberd, num prazo méximo de 48 horas, um oficio com os dados de acesso.

Sistema de Informac&o de Boletins de Alojamento | Manual do Utilizador
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SEF

No referido prazo e em condi¢des normais sera gerado e remetido automaticamente um oficio contendo a Chave de

Ativacdo que, juntamente com o Numero de Identificagdo Fiscal (NIF) e o NUmero de Estabelecimento, funcionara

como Dados de Autenticagdo para concretizar a entrega dos Boletins de Alojamento.

O oficio contendo os Dados de Autenticacdo, serd recebido no endereco eletrdnico registado pela unidade, aguando

da respetiva inscricdo.

I TR B ﬂb(J:Nl’.‘l‘AQ{O RTERNA
HOTE 0O SBA
Exmada) Senban(a)
HTR 0O SA
LRBANTAGRD CLINTA DS GAGALS

2960114 ALFERERAD

Pior sa weferingiar BAL 6808 308 Dats

AsSUNTD: Envo dent de chave activagio

M seqeincis & mepite shecuade pab wsso etabelecmento, s enie de Bolites de Aejiment
vo Upload de Ficheire, comenicade pars ox desdos shitss que ox dades de acthade sk o

Tequnies |
Uidude Hotwlsira: 12121211
Extabelecimrie: 103

Chave de Activagios ATH

Informames  que  emd daponivel, em  bopilitbasefpl. o informacke téonbcs necessida pan o bgache
o Sinverna S Iifoernac o da Bolating du Ao umnes (TR W Lbbad & Fchare,

Coen o0 o res. Clamprimantos

4 DirBo Mot ional
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2. AUTENTICACAO

Para autenticar na Area Reservada do Portal SIBA selecione “Autenticar” e preencha com os dados de autenticacdo

recebidos.

Entrega de Boletins~  Atualizagéo dos dados de inscrigdo X Inscrigio %) Autenticar

Sistema de Informacao
de Bolefins de
Rlojamento

Fornega os dados de autenticacdo para aceder a area reservada do Portal SIBA

Unidade Hoteleira(NIF):

Estabelecimento:

Chave de Ativagao:

SEF © Todos os direitos reservados
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3. ATUALIZACAO DOS DADOS DE INSCRICAO

Em qualquer altura, a Unidade Hoteleira ou similar, jd inscrita na area reservada do Portal SIBA, podera proceder a

Atualizagdo dos Dados de Inscricdo, apds efetuar a respetiva autenticagdo, acedendo a opg¢do “Atualizacdo dos

Dados de Inscricao”.

Entrega de Boletins~  Atualizagdo dos dados de inscrigéo

7

Sistema de Informaczo
de Boletins de
Alojamento

Forega os dados 50 pera aceder 44

Unidade Hoteleira(NIF):

Estabelecimento:

Chave de Ativagdo:

SEF © Todos os direitos reservados

2 Inscrigho %) Autenticar

Podera proceder as alteragdes que achar por convenientes. Logo que concretizadas as alteragdes, terd que

selecionar a opgao ENVIAR que se encontra no final do formulario, sendo automaticamente atualizados os dados de

inscricdo da unidade.

Atualizagao dos dados de Inscrigao

0 formylario deve ser atualizado respeitando os campos obrigatérios, assinalados com (*)
Para proceder 4 atualizag 30 dos dados clique em "Enviar’.

[ Registo de unidade hoteleira actualizado

N.° Id. Fiscal / Estabelecimento:

C. Ativid. Econémica(®):

TipologiaiClassificagio(*):

Nome da Unidade(*):

Entidade Exploradora(*):

Enderego ():

Localidade (*):

Cédigo Postal (*):

Telefone ():

Fax ():

Nome Contacto (*):

Email Contacto(’):

Método de envio:

Enviar

121212121 o
55112 n
Col6nia de férias
HOTEL DE TESTE
TESTE, LDA
AVENIDA CASAL DE CABANAS
BARCARENA

2734 ‘ 506 ‘ n

966503344

MARILIA
lidia agostinno@sef. pt

Pagina no Portal
(*) Campos Obrigatérios

Sistema de Informac&o de Boletins de Alojamento | Manual do Utilizador
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F

Posteriormente sera enviado e-mail de confirmacdo das alteragdes efetuadas.

=1 ﬂ * ¥ |5 SIBA - Sistema de Informacdo de Boletin®de Aloj
Mensagem
s 2 SIBA - Arquivo_m
i Ignorar x il R ﬁ Reunido | -
] - P £
'% (g Para o Gestor -
i sni H - Elimi R der R der R inhar Hi jis -
& Correio Electronico Nio Solicitado - Eliminar | Responder esponder Reencaminhar & vais &3 Correio Electrogy. |=
Eliminar Responder Passos Rapidos
De: sIBA@sef.pt
Para: Lidia Agostinho

Cc
Assunto:  SIBA - Sistema de Informagdo de Boleting de Alojamento

1z1z12121 /0 - HOTEL DE TESTE
Exmo(a) Sr(a)

MARILIA

0s dados de identificagdo da sua unidade hoteleira, no SIBA, foram actualizados nesta data.

Com os melhores cumprimentos

A equipa de suporte do SIBA.

Nao poderao ser atualizados pelas unidades hoteleiras ou similares os sequintes dados:

« Estabelecimento;
« Modo de envio dos Boletins de Alojamento (Envia Boletins por:);

o Chave de Ativagao.
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SEF

4. COMUNICACAO DE BOLETINS DE ALOJAMENTO
4.1. Upload de Ficheiros

Este é um dos trés modos de envio que o Servico de Estrangeiros e Fronteiras disponibiliza, consistindo no

carregamento de ficheiros gerados por aplicagdo de Front Office, pertenca das Unidades Hoteleiras ou similares.
Para proceder a comunicacdo de Boletins de Alojamento por por Upload de Ficheiros deve aceder a Area Reservada
do Portal SIBA, apds efetuar a respetiva autenticacdo, e selecionar a op¢ao “Entrega de Boletins” » “Carregamento

de Ficheiros”.

Ao selecionar a opgao “Carregamento de Ficheiros”, ira aceder ao ecrd Envio de ficheiros com Boletins de

Alojamento, onde para proceder ao envio de ficheiro com Boletins de Alojamento, deve optar por uma das duas
op¢des disponiveis:

e Arrastar o ficheiro para a drea indicando “Arraste e largue o ficheiro aqui”;

e Clicar em “Selecionar” operagao que permitird aceder a pasta onde a aplicacdo de Front Office coloccu o

ficheiro a enviar para o SEF.

Envio de ficheiros com Boletins de Alojamento

Antes de iniciar o camegamento de documentos leia as seguintes instrugdes:
n 0O tamanho maximo do ficheiro a camegar ndo pede ger superior a 4MB
u S0 & possivel camegar ficheires com extensdo DAT

ﬂ |Use o botdo 'Selecionar para indicar o ficheiro que pretende enviar

n Quando disponivel a etiqueta 'Arraste e largue o ficheiro aqui’ pode usar o método de Arrastar e bargar para selecionar o ficheiro a
Enviar.
n Aguarde & verifique o resultado do envio do ficheiro

Auraste e largue o ficheiro agui

Selecione o ficheiro a camegar.
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L=z o botdo 'Selecionar para indicar o ficheino que pretende enviar

Arraste e largue o ficheiro aqui

Todos ficheiros camegados. Selecione o ficheiro a camegar.

121212121.dat - 5.75 kb (Carregado)

Quando dizponivel a etiqueta 'Arraste e largue o ficheiro aqui’ pode usar o método de Arrastar e Largar para selecionar o ficheiro &
ENVIaEr.

Envio de ficheiros com Boletins de Alojamento

B =]
15IBA ~ FICHEIROS EM TESTE ~ - m I Procurar FICHEIROS EM TESTE @

Antes de iniciar o de leia as intes instrugdes:

n O tamanho méximo do ficheiro a caregar ndo pode ser supsrior a 4MB H== =] @

ﬂSéé, ivel cameg iros com Ho DAT ﬂ Mome ~ |Dalammiﬁmﬁn ||—m =

ﬂ Usze o botdo 'Selecionar para indicar o ficheino que pretende enviar

n Quando disponivel a etiqueta 'Arraste e largue o ficheiro aqui’ pode usar o método de Arrastar e Largar para se
enviar.

ﬂ Aguarde e verifique o resultado do envio do ficheiro

Arraste & largue o ficheiro agui

~l«l

| selecionar | A camegar o ficheiro: 121212121 dat com 6.75 kb bytes.
121212121.dat - 6.75 kb (Caregado)
Carregados 100 % jcancelar}

Apds concretizar uma das duas opgdes disponiveis para envio por Upload dos ficheiros com Boletins de Alojamento,

poderdo ocorrer uma das duas seguintes situagdes:
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_,.
5

e Ficheiro nao apresentar erros, sendo automaticamente enviado para o SEF, disponibilizando no ecr3, lista

de todos os oficios gerados em consequéncia do envio com sucesso de ficheiros por Upload com Boletins de

Alojamento, o respetivo oficio comprovativo do envio e lista da informacdo de Boletins de Alojamento

constantes do ficheiro.

Consulta e reemiss&o de oficios "‘
Pode consultar e emitir 2% vias dos ofitios anterfiormente emitidos.
Indique o intervalo de datas que comesponda & data de emissio do ofitio que pretende consultar.
Indique o intervalo de datas Namera | Tipo DataHora
Data inicial: 28-10-2013 & 6853501 EnviodeBA 051120131305 [
Datafinal: | 0511208 5 6853482 EnviodeBA os112ms 125 B
& 853448 Enviode BA 05112031250 B
& 8853435 Enviode BA 051120131247 [
1
& 6853380 Enviode BA 05112081240 B
& 6853367 EnviodeBA 05112081233 B
& 6853358 EnviodeBA 051120181231 (& P R
& 6853277 Enviode BA 051120181218 [ SN e Aomsrty
& 8853237 Enviode BA os112ms 1211 Iam e e e
& 8853205 Enviode BA 05112031207 B
[+ [l SEF

oms neleres Sunprinentes

A Nadrat

Os oficios poderdo ser consultados em qualquer altura que o pretenda (ver ponto “VISUALIZACAO DE OFICIOS

EMITIDOS"” deste manual).
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e Ficheiro com erros, sendo o mesmo rejeitado e mostrando ao utilizador a causa. Apds retificados os erros

na aplicacdo de Front-Office da unidade hoteleira ou similar, deverdo gerar novamente o ficheiro e proceder

de novo ao seu envio.

Exemplos de possiveis erros:

o campos de preenchimento obrigatdrio ndo preenchidos;

o datas de nascimento com a data do dia de geracdo do ficheiro;

o ficheiroincorretamente formatado.

Envio de ficheiros com Boletins de Alojamento

O ficheiro 121212121.dat NAO foi processado.

Antes de iniciar o camegamento de documentos leia as seguintes instrugdes:

u O tamanho méximo do ficheiro a camegar ndo pode er superior 3 4MB

ﬂ S0 & possivel camegar ficheiros com extensao DAT

ﬂ Uze o botdo 'Selecionar para indicar o ficheiro que pretende enviar

n Quando disponivel a etiqueta 'Arraste e largue o ficheiro aqui’ pode usar o método de Arrastar e Largar para selecionar o ficheiro a

Enviar.

ﬂ Aguarde e verifique o resultado do envie do ficheino

Arraste & largue o ficheiro agui

Emos do ficheiro

Linha Tipo de Registo

2 Boletim
3 Boletim
4 Boletim

Selecione o ficheiro a camregar.

Ermro

Mimero de passaporte/Bl ndo presnchido O bolstim de DIAZ néo tem o documento de identificagéo
preenchido.

Mimero de passaporte/Bl ndo preenchido O boletim de TAVARES ndo tem o documento de
identifica¢ o preenchido.

Mimero de passaporie/Bl ndo preenchido O baletim de GARCIA ndo tem o documento de
identificag o preenchido.

O ficheiro ao ser rejeitado pela aplicagdo ndao sé nao aceitara os registos incorretamente inseridos, como

também os registos que se encontram corretos uma vez que a valida¢do de situagées anomalas ira ocorrer na

origem.
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4.2. Insercao Direta na Pagina

Para proceder & comunica¢do de Boletins de Alojamento por insercdo direta na pagina deve aceder a Area
Reservada do Portal SIBA, apds efetuar a respetiva autenticagao, e selecionar a opgdo “Entrega de Boletins” »

“Registo de Boletins pelo Portal”.

4.2.1. Criacao de Lista de Envio

Num primeiro acesso nao ira visualizar qualquer Lista de Envio sendo necessario proceder a sua criagao acedendo a

opgao Criar Nova Lista de Envio.

Listas de Envios de Boletins de Alojamento

Crir Mova Lista de Emvio

A lista criada ficara em situacao de “Em edi¢do”
‘e

Listas de Envios de Boletins de Alojamento

e
e
L4
Abhrir  Data de Abertura Data de Fecho Nimero de Movimentos 't,. Situacdo Enviar
Yo

| = 5M1/2015 M/A Em edi¢o =

I S A
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As Listas de Envio poderdo estar na situacdo de “Fechada”, quando ja enviadas, permitindo apenas a consulta ou
*

- . , O ,
“Em edi¢do” quando ainda se encontram vazias ou com Bdigtins de Alojamento pendentes.
a, .

-
L
Yo, .
",
»

L
—m

Ya, ."
Abrir Data de Abertura Data de Fecho Namero de Movimentos “: e ‘Wu Enviar
& DsM1/2018 MIA "’ Em ediggo q‘p
& osn1ems 0sM12018 1 Fechada
& osn1zoe 0sM1i2018 1 Fechada
& | DsM1/2018 031172018 1 Fechada
& psM1208 05M1/2018 1 Fechada
|+ [ENEN

4.2.2. Criacao de Boletins de Alojamento

Logo que criada a Lista de Envio poderd iniciar o preenchimento de Boletins de Alojamento relativos aos clientes de

nacionalidade estrangeira alojados na Unidade Hoteleira ou similar, devendo para tal aceder a opg¢ao “Atualizacdo

da Lista de Envio”, a qual aparece em Situagao de "Em edi¢ao”.

Listas de Envios de Boletins de Alojamento

.
Ahm" Data de Abertura Data de Fecho Nimero de Movimentos Situagdo Enviar
L;' 0sM1i2018 A Em edigéio q‘p

[Actualizagio da Lista de Envio. |

Sistema de Informac&o de Boletins de Alojamento | Manual do Utilizador Pagina1gde31



Acedendo a “Atualizacdo da Lista de Envio”, ird visualizar o ecrd de Registo de Boletins de Alojamento

propriamente dito, o qual, no primeiro acesso, aparece com a informacdo “Lista de Envio ndo tem boletins
.
ss®

pendentes”.

Lista de Envio ndo tem boletins pendentes.

Nacionalidade: (Todas ) v Nome: “

Detalhe de Boletins de Alojamento
Nome Completo:
Data de Nascimento: Local Nascimento:
Macionalidade w
Local Residéncia: Pais Residéncia: w
Nimero Documento: Tipo Documento: PASSAPORTE w
Pais Emissor Documento: v
Data de Check-in: Data de Check-out:

O preenchimento de Boletins de Alojamento é efetuado utilizando a barra “Detalhe de Boletim de
| B IIIIIIIIIII
Illlllllllllllllll u

AIojamento" -----.-IIIIIIII

Detalhe de Boletins de Alojamento Em Edicio

Nota: Todos os campos sdo de preenchimento obrigatorio exceto o Local de Residéncia e Local de Nascimento
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[ RAMGEIROS
E FRONTEIRAS

No processo de Registo de um Boletim de Alojamento devera realizar-se as seqguintes operagoes:

ﬂ Novo Boletim de Alojamento, faz a criagdo de um Boletim de Alojamento;

I I Guarda Boletim de Alojamento, por cada Boletim de Alojamento criado ou atualizado de uma Lista de
Envio em Edigdo (exemplo, registar data de saida ou retificar algum dado que esteja incorreto na Lista de

Envio Anterior) devera sempre finalizar guardando o Boletim de Alojamento criado ou atualizado;

$ Envia a lista de Boletins de Alojamento, logo que concluido o registo de todos os Boletins de Alojamento

a comunicar, devera de ser enviada a respetiva lista.

Cada lista devera conter os movimentos diarios da Unidade Hoteleira ou similar.

Registo de Boletins de Alojamento

Lista de Envio ndo tem boletins pendentes.

Lista de Boletins de Alojamento Pendentes

Nacionalidade: ( Todas ) W Nome: n

Detslhe de Boletins de Alojamento

Movo Boletim de Algjament.

Data de Nascimento:

Local Nascimento:

Nacionalidade e

Local Residéncia: Pais Residéncia: e
Numero Documento: Tipo Documento: PASSAPORTE ~
Paiz Emissor Documento: w
Data de Check-in: Data de Check-out:
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|:]| 7 Podera ainda, caso pretenda, imprimir o oficio comprovativo do envio com sucesso da lista de Boletins

de Alojamento, que aparece automaticamentes apds 0 seu envio, assim como a respetiva lista de
|

L]
informacdo de clientes constantes da lista enviada.

Consulta e reemissao de oficios

Data inicial 28-10-2018

Data final. 05-11-2018

Pode consultar e emitir 2° vias dos ofitios anteriormente emitidos.

BB E e EEEE &G

dique o intervalo de datas qu 4 dats de emissZo do ofill que pretends consultar.
[ ]
[ ]
i ]
Indique o intervalo de datas Nimero gy Tipo

535451 Enviode BA
[ ]

6853 764 Envio de BA
[

6853 763y Envio de BA
|

8853115 Envio de BA

853 10/ Envio de 84
[ ]

6853 05 Envio de BA
[ ]

853 079 Envio de BA
[ ]

6553 077g Envio ds BA

6852 71';: Envio de BA

6850 44 Envio de BA
[]

| + [a[En]_u|
L]

v

ou

DatalHora

05-11-2018 18:30

05-11-2018 14:38

05-11-2018 14:37

05-11-2018 11:40

05-11-2018 1138

05-11-201811:33

05-11-2018 11:32

05-11-2018 11:31

05-11-2018 10:00

04-11-201821:18

| Imprimir Boletim de Alojamento, imprime o Boletim de Alojamento selecionado;

-t

MM CRD D AACMIME P RATAR HEEFMA,

Sistema de Informagao de Boletins de Alojamento | Manual do Utilizador

Pagina22de 31



No ecra de Registo de Boletins de Alojamento dispoe ainda da possibilidade de:

e Imprimir a Lista de Boletins de Alojamento por nacionalidade; ss=sssssssssssnannnnnnnnnnny
&
L4
e Pesquisar Boletins de Alojamento por nome dentro de uma Lista de Envio selecionada; o
- L4
n L 4
e Efeguar o retrocesso de ecrj; 14
n L 4
&
. K
" 0
= 0
b L 4
[ ] LZ
L ]
]
. Registo de Boletins de Alojamento
.
[ ]
[ ]
n
n
"
.. Lista de Boletins de Alcjamento Pendentes
.
[ ] L
. Nacicnalidade: (Todas ) - 4-N-o|:19-:- n
EEEER lllllllllllllllllllllIIIIIIIIIIII>
Data de Check-in Data de Check-out
Mo langada

Nome do Héspede
22-10-2018

& | JOVEM TESTE
ck-in e de Check-out podera ser feita manualmente, ou com a
[ ]

A insercao de Datas de Nascimento, de Che
L)

[ ]
L}
utilizagdo dos caIendériEi_s que sdo disponibiliZados aquando dE) preenchimento dos referidos campos.
LA
Registo de Boletins de Alojamento
L]

Lista de Boletins de Alc, -mento Pendentes

-
ws®
"ag,

- n L]
Nacionalidade: ~ W( Todas ) a v Nome: -
.
. d ]
. . L] ]
Nome do Hospede . I " Data de Check-in Data de Check-out
x []
& JOVEMTESTE “ N - 2102018 Mo langada
. g (]
[} : u
EmEaigao
- [ ]
[ 4 n
: "
Nome Completo: g\ JOVEM TESTE L]
g -
[ ]
Data de Nascimento: & 0-08-2018 Local Insclmento:
L]
n a August, 2018 » n
Naninnalidmf Su Mo Tu We Th Fr Sa | |
N 3003 12 3 4 n
N 5 6 7 8 8w ]
i2 13 14 15 16 17 18 n
Local Residé.nﬁa: wf@ 2 2 13 2 = Pajg Residéncia: Alemanha ~
» ®ryommmn n
. 23 4 5 6 7 8 ™
Nimero Docu.ﬂerm:: el November S, 203 n;ﬁ Documento: PASSAPORTE ~
P ~ . =
Pais Emissor Doggmento: Ardbia Saudita w "
Data de Check-in: 22-10-2018 x Data de Check-out:
. October, 2018 v
Su Mo TuWe Th Fr oS
W 1oz 3 4 5 6

708 91011213
1415 16 17 1@ 19 B
ul@ s x5 50
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e Logo que registado e guardado o Boletim de Alojamento, surgirda a mensagem “Registo de Boletim de

Alojamento Criado”, passando a visualizar-se o nome do cliente a data de check-in e check-out, tal como se

demonstra na seguinte imagem:

L
Y

Registo de Boletins de Alojamento

Registo de Boletim de Alojamento Criado.

Lista de Boletins de Alojamento Pendentes

L}
Nacionalidade: ( Todas ) ~ ome:
L
L}
Nome do Hésped &
ome do Hospede N
5 JOVEM UNIDADE .'
*

Nome Completo:

Data de Nascimento:

Nacionalidade v

L/
& 4 n
[ 2
Data de Check-in  Data de Check-out

16-10-2018 13-11-2018

Hova Boletim o8 Alcjamenta

Local Nascimento:

Ao criar uma nova lista de envio irdo aparecer todos os clientes cujas datas de check-out ainda ndo foram lancadas.

Registo de Boletins de Alojamento

Registo de Boletim de Alojamento Criado.

Lista de Boletins de Alcjamento Pendentes

Nacicnalidade: (Todas ) w

Nome do Hospede

@ ALOJAMENTO LOCAL 05-11-2018
& JOVEM UNIDADE 16-10-2018
5 UNIDADE ALOJAMENTO 01-10-2018

Detalhe de Boletins de Alcjamento

Nome Completo:

Data de Nascimento: Local Nascimento:
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Data de Check-in

Data de Check-out
ﬂ—:

Hova Boletim de Alojamento

M&o lancada
13-11-2018

M&o lancada

apenas a data de Check-in do
cliente, a data de Check-out
ficara em situacdo de “Nao
lancada”.

Posteriormente todos os Boletins
de Alojamento na situacdo de

“N&o langada”, irdo aparecer na

y

nova Lista de Envio a criar.
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Apds terminada a comunica¢do de Boletins de Alojamento de uma Unidade Hoteleira ou similar (exemplo:
alojamento local), com o mesmo contribuinte, mas com numero de estabelecimento diferente, devera “Fechar
4
~ ‘ . R . D
sessao” e entrar de novo na Area Reservada voltando a validar-se com os dados de ativagao da unidade gom o

4
estabelecimento pretendido. .

TESTE -TESTE

Entrega de Boletins~  Atualizagéo dos dados de inscrigo 2 Inscricdo 1212121210

Sistema de

AREA Inf =0 d
RESERVADA nrormacao de

Boletins de

Alojamento

SEF © Todos os direitos reservados

4.3. Comunicagao ao Abrigo do Protocolo com a ANAFRE

Este modo de comunicagdo de Boletins de Alojamento destina-se a todas as Unidades Hoteleiras ou similares que
ndo disponham de meios informaticos.

A fim de realizar a Inscri¢do de Nova Unidade Hoteleira ou similar, é necessario que disponham de um endereco e-
mail para que possam receber os dados de acesso a area reservada do Portal SIBA para entrega de Boletins de
Alojamento.

Para qualquer esclarecimento ou apoio neste modo de envio devem contactar a Junta de Freguesia da area
geografica em que esta enquadrada a unidade, a fim de que a mesma disponibilize toda a informacdo e ajudas
necessarias para a comunicacao eletronica de Boletins de Alojamento, ao abrigo de acordo celebrado entre o SEF

(Servigo de Estrangeiros e Fronteiras) e a ANAFRE (Associacao de Juntas de Freguesias).
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5. VISUALIZACAO DE OFiCIOS GERADOS

5.1. Consulta e impressao de oficios

Para consulta e impressao de oficios gerados, apds autenticacdo, deverd aceder as opgdes “Entrega de Boletins” »

“Consulta de Oficios Emitidos”.

Consulta e reemissao de oficios

Pode consultar e emitir 2° vias dos oficios anteriormente emitidos.

Indigque o intervalo de datas que comesponda & data de emissdo do ofitio que pretende consultar.

Indique o intervalo de datas

Data inicial: 28-10-2018

Data final: 05-11-2018

&
&
&
&
&
&
&
&
&
&
[ 1 ]

Nimero

6 853 T64

6853 763

6853 111

6853 107

6 853 085

6 853 079

6 853 077

6852 717

6 550 449

6 850 443

Tipo

Envio de BA
Envio de BA
Envio de BA
Envio de BA
Envio de BA
Envio de BA
Envio de BA
Envio de BA
Envio de BA

Envio de BA

2= 0]
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Data'Hora

05-11-2018 14:38

05-11-2018 14:37

05-11-2018 11:40

05-11-2018 11:38

03-11-2018 11:33

05-11-2018 11:32

03-11-2018 11:3

0:5-11-2018 10:00

04-11-2018 21:18

04-11-2018 2116
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F

O oficio comprovativo do envio dos Boletins de Alojamento podera ser impresso quando é visualizado no ecr3, apds

o envio da lista, ou ser impresso a posteriori.

MINISTERIC D ﬂuDMINETRﬁCﬁO INTERTA

SEDE HOTEL DO SIBA

e nide do Casalde Cn ams

Urtenizm; - Catn s ol 1-Fore 2 Exmoa). Senhora)
272450 BRI RENG TESTETESTE

B L4291 2HITEA0

Fov: 12 74) 214226640 RUADCSIBA, MO FEE
sitm Bse

2600215 VILAFRANCADE XIRA

Hos=za referéncia: BA-R-G253501 [rata: 05142012

ASSUNTO: Boletine de Alojamenta

Foram rececionades nesta data 2 boletim{ne) de alojaments.

Em anexn alista dos boleting rececionados.

Com oz melhores Cumprimentos

ADiregdo Nacional
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5.1. Visualizagao de oficios por intervalo de datas

Poderdo ser visualizados os oficios gerados entre um intervalo de datas a definir, utilizando as op¢des Data inicial e

Data final, seguidamente selecionando a opgao %
.

L 3

.
-‘ o A°
e Data inicial:

| 3008201

o*
.
.

*
Indique o intervalo dg dalﬁs

.

*

(=

Data final:

4

September, 2018 ¥
Su Mo Tu WeTh Fr Sa
26 27 2B 29 30 31 1

2 3 456 7 E

G 10 11 12 13 14 15

G &

;jSunday, September

Id 1 2 3 4 5 6

Haoje: Movember 5, 2018

UZ,EDlBF

&

Howember, 2018 ]
Su Mo Tu WeTh Fr Sa
28293031 1 2 3
4 5 6 7 B 910
11 12 13 14 15 16 17
1B 19 20 21 22 23 24
2525 27 23 29 30 1
23 456 7 E

Haope

Sunday, Movember 25, 2018}
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Pode consultar e emitir 2% vias dos oficios anteﬂu:urg'lcﬂté emitidos.
“ Indique o intervalo de datas que cnrrespcnd@é'ﬂ%ta de emissdo do oficio que pretende consultar.
.

Namero

6 853 754

6 333 763

6353 111

6853 107

6 853 0585

6 453 073

6 @53 07Fr

6352 717

6 850 449

Tipo

Envio de BA
Envio de BA
Envio de BA
Envio de BA
Envio de BA
Envio de BA
Envio de BA
Envio de BA

Envio de BA

Data/Hora

05-11-20158 14:33

05-11-2018 1437

05-11-2018 11:40

05-11-2018 11:38

05-11-2018 11:33

05-11-2018 11:32

05-11-2018 11:3

05-11-2018 10:00

04-11-2018 21:18

04-11-2015 21:16

H 8 8§ § @ 8 @ 8 § ®
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SEF

6. NORMAS GERAIS DE PREENCHIMENTO E UTILIZACAO

6.1. Preenchimento do campo Data de Saida

A “Data de Saida”, devera ser comunicada, apenas no dia em que o cliente efetuar o Check-out. O registo do cliente
do qual ainda ndo se fez o registo de check-out ird sempre aparecer na nova Lista de Envio a criar, em situa¢do de

ndo langada.

6.2. Quando deve de criar nova Lista de Envio

Enquanto existir uma Lista no estado de "Em edi¢ao”, a aplicagdo nao permitira criar uma nova Lista de Envio.

6.3. Alteracao do NIF

Sempre que houver alteragao do NIF da UH por alteracao de entidade gestora, habilitacao de herdeiros ou outra, a
unidade tera necessariamente de proceder a nova Inscricao de Unidade Hoteleira, sequindo os passos referidos no

ponto “Inscricdo de Nova Unidade Hoteleira” do presente manual.

6.4. Eliminacao de Listas de Envio e de Boletins de Alojamento

e Listas de Envio — sempre que pretender eliminar uma lista de envio devera solicita-lo para o endereco
siba@sef.pt, indicando:

o NIF da unidade hoteleira ou similar;
o Data de abertura da lista a eliminar.

e Boletins de Alojamento — os boletins de alojamento incorretamente inseridos nao poderao ser eliminados,
podendo sim, ser corrigidos desde que a data de check-out ndo tenha sido ainda langada e a lista esteja
ainda no estado “Em edicao”.

e Se a data de check-out ja tiver sido langada e a lista ja tiver sido enviada, e pretender eliminar ou alterar os
dados devera solicita-lo para o endereco siba@sef.pt, indicando:

o NIF da Unidade Hoteleira ou similar;
o Datade abertura da lista a eliminar;

o Dados do Boletim de Alojamento a eliminar ou a retificar.
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7. ANOMALIAS

7-1. Problemas de Comunicacées

Pontualmente, poderdo surgir erros que nada tém a ver com o incorreto preenchimento de listas de envio ou de
preenchimento do ficheiro (UPLOAD ou WEBSERVICES). Neste tipo de situagdes devera ser tentado novo envio,
pois podera trata-se de erros ocasionados por problemas técnicos.

Caso a situacdo persista devera contactar o apoio técnico do SIBA para o enderego siba@sef.pt ou através dos

nUmeros 217 115 057 / 59.

7-2. Erros no envio por Upload de Ficheiros

No envio por Upload de Ficheiro, podera ocorrer o erro que a sequir se apresenta:

Envio de ficheiros com Boletins de Aloja

O ficheiro 2121.DAT NAO foi processado.

Antes de iniciar o camegamento de documentos leia as seguintes instrugdes:

n O tamanho méaximo do ficheiro a camegar ndo pode ser supernior a 4MB

B S0 & possivel camegar ficheiros com extensio DAT

n Usze o botéo 'Selecionar’ para indicar o ficheiro que pretende enviar

n Quando disponivel a etiqueta "Amaste e largue o ficheiro aqui’ pode usar 0 método de Amastar e Largar para selecionar o ficheiro a

enviar.
a Aguards & verifique o resultado do envio do ficheiro

Arraste e largue o ficheiro agui

@ Selecione o ficheiro a camegar.

Emos do ficheiro
Linha Tipo de Registo Emo
2 Cabecalho Tipo regisio <= '8

Esta situacdo de erro poderd acontecer por o ficheiro gerado ndo conter informacdo referente a clientes de
nacionalidade estrangeira, o que faz com que a aplicagao SIBA o considere como irrelevante.

Neste caso o ficheiro gerado contempla apenas linhas (0) e 9, respetivamente linhas de cabecalho e de total de
linhas [ data / numero de ficheiro.

Exemplo:

0|BA03|121212121|00|TESTE TESTE [PARQUE TESTE |ARMACAO DE PERA [8365|181|231937937|231937937|TESTE |[TESTEMOVEL@MAIL.TELEPAC.PT |

9|00002|20060508|00001|
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O procedimento a efetuar neste tipo de situacdo é:
e em primeiro lugar confirmar na aplicacdo de Front-Office que no dia a que reporta o ficheiro, ndo houve
movimento de clientes de nacionalidade estrangeira.
e oficheiro para que seja reconhecido pela nossa aplicagdo devera conter linhas:
(0) zero - linha de cabecalho;
1-linha de informacao de clientes;

g —linha de total / data / nUmero de ficheiro.

Exemplo:
0|BA03[121212121|00|TESTETESTE ~ |PARQUE TESTE ~ |ARMACAO DEPERA  |8365]181|231937937|231937937 [TESTE  [TESTEMOVEL@MAIL.TELEPAC.PT |
1|MARIA GOIS |AFONSO |AGO|LUANDA |29340830|AS059610  |P |JAGO|AGO|LUANDA |20060921|20060928]|
1LEON PINARDO  |[MOISES |ESP| |10641026|{AH23456  |P [ESPIESP|MADRID |20060928 |
1|VELTMAN |WALTER ROBERTUS |NLD|HOLANDA |29590409|006318 |B |PRT|PRT|[FUNCHAL/MADEIRA |20060927|20060928]|

9|00005|20060508|00001|

Assim sempre que o ficheiro nao esteja preenchido com linhas “1 - linha de informacao de clientes”, nao devera

de ser feito o seu UPLOAD para o SEF.

7-3. Problemas com a aplicacao ou de comunicac¢oes da Unidade Hoteleira
ou similar

Havendo problemas de comunicagao por parte da Unidade Hoteleira ou similar ou anomalias ao nivel do respetivo
software de Front-Office e a fim de cumprir os prazos legais para a comunicacdo dos Boletins de Alojamento
deverao ser cumpridos os seguintes procedimentos:

e Preferencialmente deverd ser comunicado por e-mail a Dire¢do/Delegacdo Regional da area onde se
encontra implantada a Unidade Hoteleira ou similar, com conhecimento para o endereco siba@sef.pt, a
falta de acesso ao Portal SIBA por problemas de comunicagdes e/ou software de Front-Office,
impossibilitando por esse motivo a comunicacdo de Boletins de Alojamento por via eletrénica. No e-mail
devera de constar:

o NIF da Unidade Hoteleira ou similar;

o Previsdo do tempo de indisponibilidade da comunicagdo por via eletronica;

o Dados dos clientes que se encontram na Unidade Hoteleira ou similar durante o periodo de
indisponibilidade, assumindo a Unidade o compromisso de que logo que reposta a situagdo serdo os
mesmos comunicados por via eletronica.

e Na impossibilidade da comunicacao de anomalia ser feita por e-mail poderdo fazé-lo via FAX seguindo os

procedimentos atras referidos.

Os contactos das Dire¢oes/Delegacdes Regionais estao disponiveis no Portal do SEF em http://www.sef.pt.
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