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‘ SISTEMA DE SEGURANCA INTERNA

1. INSCRICAO DE NOVA UNIDADE ALOJAMENTO

Para proceder a comunicagéao eletronica de Boletins de Alojamento no Sistema de Informacao de

Boletins de Alojamento deve aceder a Area Reservada do Portal SIBA em http://siba.ssi.gov.pt.

> BOLETINS DE ALOJAMENTO > AJUDA » LEGISLACAQ E PROTOCOLOS > CONTACTOS > AREA RESERVADA

0Os estabelecimentos S I BA

hoteleiros e similares devem

proceder ao seu registo junto S i St e m a d e

da UCFE como utilizadores do

Sistema de Informacgdo de I f ~ d
Boletins de Alojamento, por n 0 r m a Ca 0 e

forma a poderem proceder a

respetiva comunicac@o B O l_e ti n S d e

eletronica em condicoes de

Alojamento

Na Area Reservada visualizara e tera acesso as opgoes:
o Boletins de Alojamento;
o Registo de Boletins pelo Portal,
o Carregamento de Ficheiros;
o Consulta de Oficios Emitidos.
e Inscricao;
o Atualizagédo dos Dados de Inscri¢éo;

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

Conteudos” do Portal SIBA, devera fazé-lo através do botao:

A entrada nas opg¢des Entrega de Boletins de Alojamento, Atualizacdo dos Dados de Inscricéo e

Inscricao podera ser feita diretamente pelas préprias opgdes, sendo sempre necessario “Autenticar’
ou aceder pela opc¢ao “Autenticar”, onde devera colocar os respetivos dados de ativacéo, passando
a aceder a todas as opgbes atras referidas.

Apos efetuado o acesso a Area Reservada do Portal SIBA, selecionar o separador Inscricdo para

aceder ao formulzrio de inscricdo de Unidade Alojamento.

Entrega de Boletins~  Atualizagéo dos dados de inscricéo 2 Inscriggo  #3 Autenticar

SIBA

Sistema de

AREA Inf <0 d
RESERVADA nrormacaoc de

Boletins de

Alojamento




1.1. Inscricao — Preenchimento de Formulario

SISTEMA DE SEGURANCA INTERNA

O formulario de inscrigdo devera ser preenchido e enviado, devendo nesta altura ser selecionado o

modo de envio '1@7' pelo qual a unidade Alojamento pretende fazer a comunicagéo de Boletins de

Alojamento.

Inscricao de Unidade I-.!oteleira e Similares

Ests pagina desfina-se a0 registo des unidades hoteleiras e similares para a atribuic8o dos dados de atesso & érea reservada do Porial SI84A, no &mbito da enfrega de Boletine de

Alojamento por via eletronica.

O formulario deve ser preenchido respeitando o= campos obrigattrios, assinslados com (%)

Para proceder & inscrigdo clique em "Enviar"

N.? Id. Fiscal:

C. Ativio. Economica():
TipologiaiClassificagdol*):
MNome da Unidade{*):
Entidade Exploradora(®):
Erderego [*):
Locaiidade (*}:

Caodigo Fostal (*):
Teletone {*):

Fax (*):

Nome Contacts (*):
Email Contacto():

Envio boletins por ;’_1:

L2

(*} Campos Obrigatorios

W

{Selecione)

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

EMNVIAR

{Selecione primeiro a Tipologia) W

Nota Importante: confirmar se email de contacto corretamente inserido.
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1.1.1. Preenchimento do campo Cadigo de Atividade Econdmica (CAE)

Caso desconhega o Codigo de Atividade Econdmica, podera selecionar, através da opgéo 3‘5, o]

cédigo, de acordo com a atividade econdmica que exerce.

Inscricao de Unidade Hoteleira e Similares

sty pagna destns e a0 el das onidates holeber 35 @ SMdIres Daa A 230 Cos GMdi0s O ACerso § e reseneada oo Portal SIBA no Smitslo (8 enireg s o Bristing ds
HitamEnTG peid vl ol

O oL deme ser presncieco nespestande ce campes ebngalones, assnalades com ()
Paa prpocdel § mSCHGs0 digue om TErwiel™

H." id. Fincak: |
C. vl (Ecomcemecal™): m
Selecio de Codigo de Actividade Economica(R3) EERNE DS

Cdédigo: Designagior

Codigo Designagio

55 Alojamento

551 Estabelecipfientos hoteleiros

2511 Estabelecimentos hoteleiros com restaurante

55111 Hotéis com restaurante

55112 Penstes com restauranie

55113 Eslalagens com resiaurante

55114 Pousadas com restaurante

55115 NMoteis com restaurante

55116 Hotéis-Apartamentos com restaurante
) Cowoen 55197 Aldeamentos turizticos com restaurants

ra
(%]
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1.1.2. Preenchimento dos campos Tipologia/Classificacao

No preenchimento da Tipologia/Classificagdo devera preencher em primeiro lugar a Tipologia e s6
depois a Classificagao. (exemplo: no caso de Tipologia ser Hotel havera lugar a classificagao por
estrelas, 1, 2, 3, 4 ou 5 estrelas).

Inscricdo de Unidade Hoteleira e Similares

Esta pagina deslins-se 80 registo das unidades hoteleiras e similares para 2 afribuicdo des dados de acesso 8 area resenvada do Portal SIBA, no 8mbito da enfrega de Boletins de
Algiamento por via eletronica.

O formuldrio deve ser preenchido respeitando os campos obrigatdrios, assinalados com ()
Para proceder & inscicao clique em "Enviar”

M.” Id. Fiscal:

C. Ativid. Economica(*):

Tipologia/Classificagao(*): {Selecione)

fi.grotunsmo 2 estrelas
Aldearmento turistico 3 estrelas
MNome d}Unidade(*}: Alojamento LocaliApartamento 4 estrelas
Alopamento LocaliEzstabelecimenio de hospedagem 5 estrelas

Alojamento Localoradias

Haotéis rurais
Heotel

Hotel apartamento
Note!

Parque de campismo
Pensio

Pousada

Pousada da juventuds

Localidade (*):

Caodigo Postal (*):

Telefone [*): Residéncia Universitaria
Turismo de aldeia
Turismo de habitag&o
Fax (*): Turisimo de natureza

urismo rural

MNome Contacto [*):
Email Contacto(*):
Envio boleting por (*): & Upload de ficheiros
(7] O Web Service

) Pagina no Portal

(*) Campos Obrigatorios

EMNVIAR
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Sendo selecionada a Tipologia Alojamento Local/Apartamento, Moradia ou Estabelecimento

de Hospedagem, nestes casos, passou a ser obrigatério o preenchimento do numero de

RNAL (Registo Nacional de Alojamento Local), o qual aparece quando uma das tipologias atras

referidas for selecionada.

Inscrigdo de Unidade Hoteleira e Similares

Esta pagina destina-se ao registo das unidades hoteleiras e similares para a atribuicdo dos dados de acesso a area reservada do Portal SIBA, no ambito da entrega de Boletins de
Alojamento por via eletronica

O formulario deve ser preenchido respeitando os campos obrigatérios, assinalados com (*)
Para proceder a inscricdo clique em "Enviar”.

N.° Id. Fiscal:
C. Ativid. Econémica(*): m
ipologia/Classificagdo(*): Alojamento Local/Moradias (N&o aplicavel)

egisto Nacional de AL(*):

umero de ~egisto
Nacional de

Entidade Exploradora(?): Aloiamento Local

Nome da Unidade(*):

Enderego (*):

Localidade (*):

Codigo Postal (*):

Telefone (*):

Fax (*):

Nome Contacto (*):

Email Contacto(*):

Envio boletins por (f): () Upload de ficheiros
‘0‘ ) Web Service
O Pagina no Portal

(*) Campos Obrigatérios
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1.1.3. Preenchimento do campo Endereco

Os campos Endereco e Localidade s6 estardo disponiveis apds o preenchimento dos campos

Cédigo Postal e Zona Postal.

A morada que automaticamente ira aparecer devera ser confirmada, assim como acrescentado o

numero de policia (porta), andar e ou fracao, caso se aplique.

Nota: Nao sao validos Cdédigos Postais de Apartados.

Inscrigho de Unidade Holeleira e Similares

Nt M e Selecdo 2 Codgos Postas

W P

. Ayl P ot} i, r =
T e e
| Dewgrieio
W L)

Lt LR i | LESEGa

| usEoa

Crserwgn B TALK, B Calaial
e [ B AL ?um
o sl ) IT 0 I
A iasloara 7}
il . ey A fim de obter a morada, devera
Ll e i . .
ol | preencher, em primeiro lugar, os
o e S 10 s [T S
. i campos do Codigo Postal.
Py iy e {730 1 Ll e e
“, iy ST
0 P o Pl

* e ey




SISTEMA DE SEGURANCA INTERNA

UNIDADE DE
COORDENAGCAO
DE FRONTEIRAS
E ESTRANGEIROS

1.1.4. Rececao dos dados de autenticagao

Apods o preenchimento e envio do formulario de Inscricdo de Nova Unidade Alojamento, é dada

informacgao em ecra de “Inscricao efetuada com sucesso” e sera enviado e-mail de confirmacéo de
inscricdo.
Apos validagao da inscricao efetuada, sera enviada a respetiva chave de ativagao para o endereco

e-mail registado aquando da inscrigéo.
123456789

*

SISTEMA DE SEGURANCA INTERNA

Inscricao efetuada com sucesso

AREA
RESERVADA

sex 02/01/2026 20%3

noreply.SIBA@ssi.gov.pt

Inscrigdo na'area reservada do Portal SIBA - Sistema de Informacéo de Boletins de Alojamento
Para SIBA TESTE

123456789/0  SIBA TESTE
Exmo(a) Sr{a)
Siba teste

A sua inscrigdo na area reservada do Portal SIBA deu entrada no sistema.
Apos a validaga@o da inscrigao recebera um oficio com os dados de acesso.

Com os melhores cumprimentos

A equipa de suporte do SIBA.

10
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Apoés a validagao da inscricao, sera gerado e remetido automaticamente, seguindo como anexo,

oficio contendo a Chave de Ativacéo que, juntamente com o Numero de ldentificacdo Fiscal (NIF)

e o Numero de Estabelecimento, funcionara como Dados de Autenticagao para concretizar a

entrega dos Boletins de Alojamento.

sex 02/01/2026 12:26
noreply.SIBA@ssi.gov.pt

Inscricdo na éarea reservadardo Portal SIBA - Sistema de Informacao de Boletins de Alojamento

Para SIBA TESTE

Oficio.pdf .
por | 457 KB

Exmo(a) Sr(a)
Siba teste

Junto segue o oficio comprovativo da sua inscrigao na area reservada do Portal SIBA.
Com os melhores cumprimentos

A equipa de suporte do SIBA.

O oficio contendo os Dados de Autenticacao, sera recebido no endereco eletrénico registado

pela unidade, aquando da respetiva inscricao.

11
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Fo™) SISTEMA DE SEGURANGA INT

SIBATESTE

Exmo(a) Senhcria
Sia leste
AVENIDA CASAL DE CABANAS

2734.507 BARCARENA

N/ referénca: BAL 22 087 368 V/ referéncia Oficio n.* Data: 021012026

ASSUNTO: Envio de chave de alivagio

Na sequénca da inscricho efefunda pela vossa unidade de alojamento, para emvio de Boletins de

Aojamento via drea reservada do Portal SIBA, comunica-se para os devidos efeilos que os dados de

ativacdo sio os seguintes
Unidade Hoteleva: 123456789
Estabelecimento.
Chave de Alivacio. 999999999999

Informamos que estd disponivel na drea reservada do Portal SIBA. o formuldrio para registo de Boletins de
Aojamento

Com os melhores cumprimentos

O Coordenador-geral da Unidade de Coordenacio de
Fronteiras e Estrangeiros

12
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2. AUTENTICACAO

Para aceder a Area Reservada do Portal SIBA selecione “Autenticar’ e preencha com os dados de
autenticacao recebidos.

A Autenticagdo também podera ser efetuada, aquando do acesso as opgdes da “Entrega de
Boletins” ou “Atualizacdo dos Dados de Inscri¢cdo”.

Entrega de Boletins Atualizacdo dos dados de inscricdo 2 inscricio  #) Autenticar

Sistema de Informacao
de Boletins de
Alojamento

Forneca os dados de autenticacdo para aceder & drea reservada do Portal SIBA

Unidade Hoteleira(NIF):
Estabelecimento:

Chave de Ativagao:

3. ATUALIZACAO DOS DADOS DE INSCRICAO

Em qualquer altura, a Unidade Alojamento, ja inscrita na area reservada do Portal SIBA, podera

proceder a atualizagao dos dados de inscrigdo, apds efetuar a respetiva autenticagdo, acedendo a
opcgao “Atualizacdo dos Dados de Inscrigao”.

Entrega de Boletins~  Atualizagdo dos dados de inscricdo 4 Inscricio % Autenticar

Sistema de Informacao
de Boletins de
Alojamento

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

Unidade Hoteleira(NIF):

Estabelecimento:

Chave de Ativagéo:
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Devera proceder as alteracdes que achar por convenientes. Logo que concretizadas as alteragdes,
tera que selecionar a opgao ENVIAR que se encontra no final do formulario, sendo automaticamente
atualizados os dados de inscricdo da unidade.

Atualizagéo dos dados de inscricao

O formulario deve ser atualizado respitando os campos obrigatorios, assinalados com (*).
Para proceder a atualizacdo dos dadgs clique en?Egviar”
Registo de unidade hoteleira actualizado
N.°Id. Fiscal/ Estabelecimento: 126647844 2
C. Ativid. Econémica(*): 55900 |3 Outros locais de alojamento
a0(*): Loc: v ! (N&o aplicavel) v
Registc'Nacional de AL(*): 123456789/AL
Nome da Unidade(*): SIBATESTE
Entidade Exploradora(*): SIBALDA
Enderego (*): AVENIDA CASAL DE CABANAS, 1
Localidade (*): BARCARENA |
Antes ¢
Cédigo Postal (): | 2734 507 BARCARENA
Telefone (*): 123456789
Fax (*):
Nome Contacto (*): Siba teste
Email Contacto(*): lidia.agostinho@ssi.gov.pt
Método de envio: Pagina no Portal
(*) Campos Obrigatorios
Enviar

Posteriormente sera enviado e-mail de confirmagéo das alteragGes efetuadas.
sex 02/01/2026 21:01
noreply.SIBA@ssi.gov.pt
SIBA - Sistema de Informacao de Boletins de Alojamento
Para SIBA TESTE
123456789/0 - SIBA TESTE
Exmo(a) Sr(a)
Siba teste

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

Com os melhores cumprimentos

A equipa de suporte do SIBA.

Néo poderao ser atualizados pelas unidades hoteleiras ou similares os seguintes dados:
« NIF;

« Estabelecimento;

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

. Chave de Ativacao.

14
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4. COMUNICACAO DE BOLETINS DE
ALOJAMENTO

4.1. Upload de Ficheiros

Este é um dos trés modos de envio que a Unidade de Coordenacao de Fronteiras e Estrangeiros

(UCFE) disponibiliza, consistindo no carregamento de ficheiros gerados por aplicagdo de Front

Office, pertenga das Unidades de Alojamento.

Para proceder a comunicacao de Boletins de Alojamento por Upload de Ficheiros deve aceder a

Area Reservada do Portal SIBA, selecionar “Entrega de Boletins” = “Carregamento de Ficheiros”

e efetuar a respetiva autenticagao.

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

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

e Arrastar o ficheiro para a area assinalada com “Arraste e larque o ficheiro aqui”;

e Clicar em “Selecionar” operacdo que permitira aceder a pasta onde a aplicagdo de Front
Office colocou o ficheiro a enviar para a Unidade de Coordenacao de Fronteiras e
Estrangeiros (UCFE) - SIBA.

Envio de ficheiros com Boletins de Alojamento

g Antes de iniciar o camegamento de documentos lsia as seguintes instrugdes:
n O tamanho m&xdmo do ficheiro & camegar ndo pode ser supernior a 4MB
n 36 & possivel camegar ficheiros com extensdo DAT

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

ﬂ Quando disponivel a etiqueta 'Arraste e largue o ficheiro aqui’ pode usar o método de Arrastar e Largar para selecionar o ficheio a
Enviar.
E Aguarde e verifique o resultado do envie do ficheiro

Arraste & largue o ficheiro aqui

Selecione o fichero & camegar

15
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Quando disponivel a etiqueta 'Arraste & largue o fitheiro aqui' pode usar o método de Amastar e Largar para seletionar o ficheiro a
ETViaT.

Envio de ficheiros com Boletins de Alojamento

————_—_ 2ol

ISIBA ~ FICHEIROS EMTESTE ~ - @] Procurar FICHEIROS EM TESTE [@
Antes de iniciar o camegamento de dotumentos leia as sequintes mstrugées:
n 0 tamanho méximo do ficheiro & camegar néo pode ser superior a 4MB E= i) @
n 20 & poseivel camegar ficheiros com extensdo DAT :I m - | Datwudﬁmt,ﬁl | Tpu b

ﬂ |Uz= o botdo 'Selecionar’ para indicar o ficheiro que pretends enviar

n CQuando digponivel a efiquets 'Arraste & largue o ficheiro aqui’ pode usar o método de Arrastar & Largar pars se
Efviar.

ﬂ Aguarde e verifique o resultado do envio do ficheiro

B 121217121, dat

Arraste e largue o ficheire aqui

- 4]

A camegar o ficheiro: 121212121 dat com £.75 kb bytes:

[121212121.dat-5.75 kb (Garregsdo) |
Caregados 100 % ancelar]

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

Arraste e largue o ficheiro aqui

Todos ficheires camegados. Selecione o ficheiro a camegar.
121212124 .dat - 6.75 kb (Carregadi) |

Apods concretizar uma das duas opgbes disponiveis para envio por Upload dos ficheiros com

Boletins de Alojamento, poderao ocorrer uma das duas seguintes situacoes:

16
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Ficheiro ndo apresentar erros, sendo automaticamente enviado para a Unidade de Coordenacéao

de Fronteiras e Estrangeiros (UCFE) - SIBA, sendo disponibilizado no ecr3, .oficio comprovativo do

envio com sucesso do ficheiro com Boletins de Alojamento, assim*®cecmo jista dos cidadaos

constantes do ficheiro enviado para a UCFE.

Todos os oficios gerados na sequéncia do envio de.iicheiros coni.informagdo de cidadaos de
nacionalidade estrangeira poderao ser consultades em qualquer.altura que .0 pretenda (ver ponto
“VISUALIZACAO DE OFiCIOS EMITIDOS” deste manual).

f "10 SISTEMA DE SE(Z.GRAN(‘ZA INTERNA

L]
[ ]
L

HOTEL DO SIBA

TESTETESTE

RUA DO SIBA, N* 765

2600-218 VILA FRANCA DE JORA

N/ referénCla: BA-R-22087916 VI referéncia: Oficio n.* Data: 0210112026

AS| | ITO: Boletins de Abjamento

Foram rececionacos nesta data 2 boletin(ns) de alojamento.

Em anexo 3 ¥5ta dos boleting receconados.

Com os melhores cumprimentos

O coordenador-geral da Unidade de Coordenaglo de
Fronteras e Estrangeiros

o Ficheiro com erros, sendo o mesmo rejeitado e mostrando ao utilizador a causa. Apds

retificados os erros na aplicagao de Front-Office da Unidade Alojamento, deverao gerar

novamente o ficheiro e proceder de novo ao seu envio.

17
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Exemplos de possiveis erros:
o campos de preenchimento obrigatério ndo preenchidos;
o datas de nascimento com a data do dia de geragao do ficheiro;

o ficheiro incorretamente formatado.

Envio de ficheiros com Boletins de Alojamento

O ficheiro 121212121.dat NAQ foi processado.

Antes de iniciar o camegamento de documentos lsia as sequintes instrupdes:

n {1 tamanho m&xdme do fitheiro 3 camegar nao pods ser supsrior & 4MB
ﬂ 50 & possivel camegar fitheiros com extensdo DAT

ﬂ Uze 0 botéo 'Selecionar para indicar o ficheiro que pretende enviar
n Quando disponivel a efiquets ‘Arraste e largue o ficheiro aqui' pode usar o método de Arrastar e Largar para selecionar o ficheiro s

ENViar.
ﬂ Aguarde e verifique o resultado do envio do ficheiro

Arraste e largue o ficheire aqui

m Selecione o fichelro & camegar

Erros do ficheiro

Linha Tipode Registo Erro

2 Boletim Mimero de passaporte/Bl ndo preenchido O boletim de DIAZ néo tem o documento de identificacdo
preenchido.

3 Boletim Mimero de passaporte/Bi ndo presnchida O boletim de TAVARES néo tem o documenta de
identificag 5o preenchido.

4  Boletim Mimero de paszaporte/Bl ndo presnchide O boletim de GARCIA ndo tem o documento de
identificacdo preenchido.

NOTA: A validagao dos erros do ficheiro irdA sempre ocorrer na origem.
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4.2. Insercao Direta na Pagina

Para proceder a comunicagao de Boletins de Alojamento por inserc¢ao direta na pagina, deve aceder

a Area Reservada do Portal SIBA, e apds efetuar a respetiva autenticacdo, selecionar a opgéo

“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

criacdo acedendo a opgao Criar Nova Lista de Envio.

o]
L]
.....
e
L]

Listas de Envios de Boieins de Alojamento

[Criar Movwa Lista d= Envio

A lista criada ficara em situagao de “Em edicado”

L 4

Listas de Envios de Boletins de Alojamento

Abnr  Data de Abertura Data de Fecho Nimero de Movimentos

| @

I

Jsii2018 NUA, Em sdicio =

llllIlllllIllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll’
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B8 SISTEMA DE SEGURANCA INTERNA

As Listas criadas poderao estar na situacdo de “Em _edicao”, quando ainda se encontram vazias
*
ou com Boletins de Alojamento pendentes ou enf@.ituagéo de “Fechada”, quando ja enviadas.
*

Listas em situacdo de “Fechada”, permitem apena®a consulta.
*

)
Abrir  Data de Abertura Data de Fecho Nimero de Movimentos w;% Enviar
& osie0e MIA Em edirg%.\ =p
& osi12018 05M1 142018 1 Fechada
& oS08 051102018 1 Fechada
& osMi018 0511172018 1 Fechada
&  os11z018 oan12me 1 Fechada
Bz 1EEIEIE]E]

4.2.2. Criagao de Boletins de Alojamento

Logo que criada a Lista de Envio, podera iniciar o preenchimento de Boletins de Alojamento

relativos aos clientes de nacionalidade estrangeira, alojados na Unidade Alojamento, devendo para

tal aceder a opgao “Atualizacdo da Lista de Envio”, a qual aparece em Situagao de “Em edicéo”.
L j L ]

LJ
LJ
LJ
L]

Listas de Envios de Boletins de Alojamento

L L)
o
Ab’ Da!.a de Abertura Diata de Fecho Namero de Movimentos ;luag:ﬁn Enviar
]
& @1 112018 A Em edigio =

[Artuslizacio da Lista de Envio, |

20
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Acedendo a “Atualizagdo da Lista de Envio®, ira visualizar o ecra de Registo de Boletins de

Alojamento propriamente dito, o qual, no primeiro acesso, aparece com a informagéo “Lista de Envio
nao tem boletins pendentes”.

Lista de Envio ndo tem boletins pendentes.

Boletins de Aljamento Pendentes

Nacionalidade: (Todas ) e Nome: n

Dretalhe de Bolelins de Aljamento

Nome Completo:
Data de Nascimento: Local Nascimento:
Macicnalidade ~
Local Residéncia: Pais Residéncia: w
MNimero Documento: Tipo Documento: PASSAPORTE e
Paiz 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

Alojamento” R L

Detalhe de Boletins de Alojamento

Nota: Todos os campos sao de preenchimento obrigatério exceto o Local de Residéncia e

Local de Nascimento
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No processo de Registo de um Boletim de Alojamento devera realizar-se as seguintes operagdes:

j Novo Boletim de Alojamento, faz a criacdo de um Boletim de Alojamento;

H Guarda Boletim de Alojamento, por cada Boletim de Alojamento criado ou atualizado

de uma Lista de Envio em Edicdo (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. A Opc¢ado “Guarda Boletim de

Alojamento” ira surgir quando for selecionado “Novo Boletim de Alojamento”.

E‘\' Envia a lista de Boletins de Alojamento, logo que concluido o registo de todos os

oletins de Alojamento a comunicar, devera de ser enviada a respetiva lista.

da lista devera con movimentos diarios da Unidade Alojamento.

Registo de bclatins de Alojamento

Lista de Envio ndo tem boletins pendentes.

Lizta de Boletins de Alojamento Pendentes

Nacionalidade: (Todas ) W Nome: n

Detalhe de Boletins de Alojamento

[Novo Boletim de Alojamentof | |

Data de Nascimento: Local Nascimento:
Nacionalidade w
Local Residéncia: Pais Residéncia: v
Numero Documento: Tipo Documento: PASSAPORTE ~

Paiz Emissor Documento: w

Diata de Check-in: Data de Check-out:
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6 SISTEMA DE SEGURANGCA INTERNA

7 Podera ainda, caso pretenda, imprimir o oficio comprovativo do envio com sucesso da

. -

’i "”  lista de Boletins de Alojamento, que aparégce automaticamente apds o seu envio, assim
.

como a respetiva lista de informagao de c‘i_entes constantes da lista enviada. Para tal
devera aceder a “Entrega de Boletins” > “Gpnsulta e Reemissao de Oficios”.

Consulta e reemissao ce oficios

[
Poda consullar @ amitir 2* vias dos oficios anlenomenie emitidos “
Indique o intervalo de datas que corresponda & data de emissdo do oficio qua E!t!'.“’-ﬂ.‘ consulla

)
-
-
Indiqué O inlervalo de dalas Nii Tioo I‘ Data'H
)
Data inicial 01-11-2025 @ 21723311 EnviodeBA' 11120250905 @
)
- .
Diata final 11122005 & M1 TIS9TT Enviode BA “ 10-11-2025 08.04 H
)
D 21894046 EmviodeBA % 07-n2051718 @
& | :
.
-
L)
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No ecra de Registo de Boletins de Alojamento dispde ainda da possibilidade de:
e Imprimir a Lista de Boletins de Alojamento por nacionalidade; ssssssssssaassssnnnnns,

L4
c» Pesquisar Boletins de Alojamento por nacionalidade ou nome, dentro de uma Lista dg»’
L] 4
*  Envio selecionada; :’
L]
L4
=e Efetuar o retrocesso de ecri; R
.0
L4
L4
&

Registo de Boletins de Alojamento .:

Lista de Boletins de Alojamenio Pendenies

L ' Nacionalidade: ( Todas ) ~ Nome: n

EEEN IIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.II.IIIIIIIIIIII>

MNaome do Hospede Data de Check-in Data de Check-out

& | JOVEM TESTE 22-1D-2(M8 Mo lancada

e A insercdo de Datas de Nascimento, de Check-ln e de Check-out podera ser feita

manualmente, qu com a utilizagado dos calehdarlos que sao.dlsponlblllzados aquando do

.
preenchimento QOS referidos campos. > _-'
Registo de Bolet.ns de Alojamento
n : :
: : : .
[ ] N n

Lista de E jetins de Alojamento Pendentes

L] Y N
Nacignalidade: (Todas ) 7 b Nome: I
[ ] LJ L]
u 4 n
Nomelllio Hospede .. Mt de Check-in Data de Check-out
L] L ]
& JOVEWTESTE : a2102018 Héo langada
LJ
L4

L ]
]
. U . nd
Nome Completo: ¥ JOVEM TESTE o
S L ]
Data de Nascimento: & 20-08-2018 Local Nn.k'mento:
L4
N 1 August, 2015 O n
Nacionalidadg SuMa TuWe Th R S »
S 10234 n
8 5 6 7 8 9101 n
S 12 13 14 15 16 17 18 n
Local Residgpcia: 1o 2 u.@ M5 Pajg Residéncia: Alemanhs W
N ® 7 @ 2ot N
'Y 23 4 35 68 7 8 »
. & 200
Nimero Dgumento: e Neenlen S5 200 #o Documento: PASSAPORTE ~
.l n
Pais Emissor®ocumento: Arébia Ssudita v I
& n
Data de Check-in: 22-10-2018 x Data de Check-out:
4 Oseber,2018 b
Su Mo TuWe ThOF 52

W12 3 4 5 8

7 8 9101 42 13
14 15 16 17 1@ 19 N

alz| B w5 5 7
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SISTEMA DE SEGURANCA INTERNA

¢ Logo que registado e guardado o Boletim de Alojamento, surgira a mensagem “Registo de

Boletim de Alojamento Criado”, passando a visualizar-se o nome do cliente a data de

check-ln e check-out tal como se demonstra na segumte imagem, sedo depois

aprésentado noVo boletlm de alojamento em branco para regsto de novo boletim de

| fiox, e :
a OJamen .. "
Reyisto de Boletins de Alojamento
* *

Registo de Boletim de Alojamento Criado.

Lista de Boletins de Alojamento Pendentes

L2
s n
Nacionalidade: {Todas) v .Mve: ., o n
L4 L 4 [ ]
L4 L 4

0. 0. ]

Nome do Héspede * Data de uﬁc‘x ﬂaﬂa de Check-out
@ sovemunoeoe Yo ‘ 16102018 112018
a, - Iy
ey K
L 4
oy 0

Detslhe de Boletins de Alojamento

Nome Completo:

Data de Nascimento: Local Nascimento:

Macionalidade ~

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 Bolefins de Alojamento Pendentes

Nacionalidade: ( Todas ) w Nome: n
No caso de se estar a
Nome do Hospede Data de Check-in  Data de Check-out comunicar apenas a data de
& ALCJAMENTO LOCAL 05-11-2018 Mo langada Check-in do cliente, a data
& JOVEM UNIDADE 16-10-2018 13112018 Check-out ficara em
@ UNIDADE ALCUAMENTO 01-10-2013 O 10550 G ierdcao de “Nao
langada”.

Detslhe de Boletins de Alojamento Posteriormente todos os
Boletins de Alojamento na
situagdo de “N&o langada”,

Faiadconas irdo aparecer na nova Lista
Data de Nascimento: Local Nascimento: de Envio a criar.
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Apoés terminada a comunicagcdo de Boletins de Alojamento de uma Unidade de Alojamento
(exemplo: alojamento local), com o mesmo contribuinte, mas com numero de estabelecimento

diferente, devera “Fechar sess&o” e entrar de novo na “Area Reservada” voltando a validar-se

com os dados de ativagao da unidaaé'c'o'nﬁ'o'esrabeleeimento.pﬂﬁtﬁﬂgido

Enirega de Boletins~  Atualizag3o dos dados de inscricio 2 inscricio @ Fechar sessdo 121212121-0

Registo de Boletins de Alojamento

Lista de Envio néo tem boletins pendentes.

Lista de Boletins de Alojamento Pendentes

Nacionalidade: (Todas )

Detalne de Boletins de Alojamento

Nome Completo:

Data de Nascimento: Local Nascimento:

5. VISUALIZACAO DE OFICIOS GERADOS

5.1. Consulta e impressao de oficios

Para consulta e impressao de oficios gerados, apds autenticagdo, devera aceder as opgoes
“Entrega de Boletins” = “Consulta de Oficios Emitidos”.

Consulta e reemissao de oficios

Pode consultar e emitir 2* vias dos oficios anteriormente emitidos
Indique o intervalo de datas que coesponda 4 data de emiss3o do oficio que pretende consuttar.

Indique o intervalo de datas Nimero Tipo Data/Hora

Data inicial 28-12-2025 & 22101018 Enviode BA 04-01-2026 17:01 &

Data final 04-01-2026 & 22087366 Registo 02-01-2026 12:26




SISTEMA DE SEGURANGCA INTERNA

O oficio comprovativo do envio dos Boletins de Alojamento podera ser impresso quando é

visualizado no ecra, apds o envio da lista, ou ser impresso a posteriori.

o - -
Y SISTEMA DE SEGURANCA INTERNA

SBATESTE

Exrrola) Serteoris
Sba weste
AVENIDA CASAL DE CABANAS 1

2734-507 BARCARENA
N referénca: BA-R-22101018 Vi referdnca Oficio n.®. Data 04012026

ASSUNTO: Baletns de ANojamento

Foram rececionados nesta data 1 boketim(ns) de dlojamento
Em anexo a 15832 306 DOkGN fRCecionados.

Com 05 meihores cumprimenios

O coxrdenadcor-geral da Uridade de Coordenaglo de
Fronteras ¢ Estrangoros

Averia Defensores de /
9 @ waW S Goupt sbalss govpt

Chaves, 6 1045-600 Lisboa

e
Suk

Heapede Naciraisate Osts e Nasciverss Ouata Cotrads  Duts Sakds
TESTE MANUAL Aisvasia 22002004 20 1M2LI0E

o MAA It Pag 302

27
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Pretendendo imprimir a lista de clientes enviados numa determinada lista, podera fazé-lo clicando

em “V.er boletins de alojamento deste oficio”:
L

Consulta e reemissao de oficios

L J
L4
. . . L4
Pode consultar e emitir 2° vias dos oficios anteriormente #naitigos
Indique o intervalo de datas que corresponda a data de emissdo d% qfigo.que pretende consultar.

Total de registos selecionados: 1 para o oficio =2 “01 018

g
Y
tan,

. : o

Indique o intervalo de datas Nimero Tipo Data/JoRay .
¥y
S EEEEEEN
Data inicial: 28-12-2025 = ’ 101018 Envio AT T EEA N LS ﬁ:Uﬂ*
Data final: 04-01-2026 & 22087366 Registo 02-01-2026 12:26 Vér boletins de alojamento deste oficio

Movimentos do Oficio 22 101 018

Apelido Nome i i D Data Data Data Saida
Identificagdo Nascimento Entrada

MANUAL TESTE Australia 123456789 23/06/2004 28-12-2025 11-01-2026

5.2. Visualizacao de oficios por intervalo de datas

Poderao ser visualizados os oficios gerados entre um intervalo de datas a definir, utilizando as

opg¢des Pata inicial e Data final, seguidamente selecionando a opg¢ao %
*

. |
| ]
® L]
*
. |
*
* . - i
* Consulta e reemissao de oficios
*
* -
“ Wode consultar & emitir 2% vias dos oficios anteriorments emitidos.
* Whdique o intervalo de datas que coresponda & data de emissdo do oficio que pretends consuftar.
* a
* )
" ™
* Iri-lque o intervalo de datas Hismein Tipo Data/Hora
‘Uﬁiﬂ inicigl: 30-09-201E | & 6853764 EnviodeBA 05-11-2018 14:38 | [
= final: . September, 2018 v :
gt @ 6853783 EnviodeBA 05-11-2018 14:37 | [
26 27 2829 30 31 1
3 345 B 7.8 & 5853111 Emviode BA 05-11-2018 11:40 | [
S 10 11 17 13 14 15
*{sunday, September 02, 2018]J) §853 107 Envio de BA 05-11-2018 1138 B4
30 1 2 3 4 5 6
5 6853088 EmviodeBA 05-11-201511:33 | [
Haje: Hovember 5, 2018
& 65852079 Emwio de BA os-11-201811:32 | &
4 November, 2018 3
Su Mo Tu WeTh Fr Sa I 3
e e @  B853077 Emviode BA 05-11-201811:31 | @
4 56 7 8 910
112 13 14 15 15 17 '# 5852717 EmviodeBA os-11-2018 1000 4
1619 26 21 22 23 24
I e 'S | 6850448 Envio de BA 04-11-2018 2118 | A
Z 3 4.5 6 78
H=ISL-mda\»*, Movember 25, 20185 5350443 Envio de BA 04-11-201821:16 | B
= e i
ERCZ|EE]

De acordo com o definido na legislagao aplicavel, s6 estardo disponiveis para consulta, oficios até

um ano, tendo em consideragao a data em que é feita a consulta.
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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 nao se fez o registo de check-out ird sempre aparecer na nova Lista

de Envio a criar, em situacdo de nao langada.

6.2. Quando deve de criar nova Lista de Envio

Enquanto existir uma Lista no estado de “Em edi¢&o”, a aplicagao nao permitira criar uma nova Lista
de Envio.

Tendo sido inadvertidamente criada uma lista, cuja data seja muito anterior, & data em que pretendo
efetuar a comunicagdo de novo alojamento, ndo é esse fator impeditivo de efetuar o registo de

novos alojamentos.

6.3. Alteracao do NIF

Sempre que houver alteracdo do NIF da UH por alteracdo de entidade gestora, habilitagdo de
herdeiros ou outra, a unidade tera necessariamente de proceder a nova Inscricdo de Unidade

Alojamento, seguindo os passos referidos no ponto “Inscricdo de Nova Unidade de

Alojamwento” do presente manual.

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

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

e Se a data de check-out ja tiver sido langada e a lista ja tiver sido enviada, devera efetuar

novo registo com os dados corretos.
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e Situagdes em que a data de check-out ja tiver sido langada:
o Cliente prolongou a estadia, deve efetuar novo registo com as novas datas de
entrada e saida;
o Cliente antecipou a estadia, deve efetuar novo registo com as datas corretas em
que o cliente permaneceu no alojamento.

Neste casos devera sempre informar para o endereco siba@ssi.gov.pt, indicando:

o NIF da Unidade Alojamento;

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

Em momento algum devem ser feitos registos de clientes no show, ou seja, efetuarem o registo do

cliente sem o mesmo ter entrado ainda no alojamento.
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7. ANOMALIAS

7.1. Problemas de Comunicacdes

Pontualmente, poderao 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 situacoes
devera ser tentado novo envio, pois podera trata-se de erros ocasionados por problemas técnicos.

Caso a situagao persista devera contactar o apoio técnico do SIBA para o endereco siba@ssi.gov.pt.

7.2. Erros no envio por Upload de Ficheiros

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

Envio de ficheiros com Boletins de Alojamento

0 ficheiro 121212121.DAT NAO foi processado.

Antes de iniciar o camegamento de documentos leia s seguintes instrugdes

n £ tamanho mé&xima do ficheiro a cammegar ndo pode ser superior a 4MB

ﬂ 50 £ possivel camegar ficheiros com extensdo DAT

ﬂ Use o bot#o 'Selecionar para indicar o ficheine gue pretende enviar

n Cuando disponivel a etiquets 'Araste e largue o ficheiro aqui’ pode usar o método de Arrastar & Largar para selecionar o ficheino a
enviar.

H Aguarde & verifique o resultado do envio do ficheiro

Arraste e largue o ficheiro aqui

Selecione o fichein a ¢

Erros do fichewo

Linha Tipo de Registo Emro

2 Cabecalho Tipo regisio == '8

Esta situagéo de erro podera acontecer, por o ficheiro gerado nao conter informagéao 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 cabegalho
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|

O procedimento a efetuar neste tipo de situacgao é:
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9 SISTEMA DE SEGURANCA INTERNA

e em primeiro lugar confirmar na aplicagao de Front-Office que no dia a que reporta o ficheiro,
nao houve movimento de clientes de nacionalidade estrangeira.

¢ o ficheiro para que seja reconhecido pela nossa aplicagéo devera conter linhas:
(0) zero - linha de cabegalho;
1 —linha de informagao de clientes;

9 — linha de total / 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 |
1|MARIA GOIS |JAFONSO JAGO|LUANDA |19340830|AS059610 |P |JAGOJAGO|LUANDA |120060921|20060928|
1|LEON PINARDO IMOISES |ESP| [19641026|AH23456 |P |ESP|ESP|MADRID |20060928|
1|VELTMAN |[WALTER ROBERTUS |NLDJHOLANDA |19590409|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”, ndo devera de ser feito o seu UPLOAD para a Unidade de Coordenacido de

Fronteiras e Estrangeiros (UCFE).

7.3. Problemas com a aplicagao ou de comunicacdes da Unidade
Alojamento

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

o Preferencialmente devera ser comunicado para o endereco de e-mail siba@ssi.gov.pt, a falta

de acesso ao Portal SIBA por problemas de comunicagbes e/ou software de Front-Office,
impossibilitando por esse motivo a comunicagdo de Boletins de Alojamento por via
eletrénica. No e-mail devera constar:
o NIF da Unidade Alojamento;
o Previsdo do tempo de indisponibilidade da comunicagao por via eletronica;
o Dados dos clientes que se encontram na Unidade Alojamento durante o periodo de
indisponibilidade, assumindo a Unidade o compromisso de que logo que reposta a

situagdo serdo os mesmos comunicados por via eletrénica.
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