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Apresentacao

A Ficha Nacional de Registro de Héspedes (FNRH) Digital é uma ferramenta eletrénica
desenvolvida pelo Ministério do Turismo (MTur) em parceria com o Servi¢co Federal de
Processamento de Dados (Serpro) para modernizar e simplificar a gestdo das informacdes
de hdspedes em meios de hospedagem em todo o territdrio nacional.

Por meio dela, sdo efetuadas a recepc¢do, validacdo, organizacdo, armazenamento e
disponibilizacdo das informacdes de registro de hdéspedes, substituindo o
preenchimento manual e atendendo as exigéncias da Lei Geral do Turismo (Lei n?
11.771, de 17 de setembro de 2008).

O projeto da FNRH Digital foi concebido para modernizar a gestdo hoteleira,
especialmente para pequenos empresarios, e impulsionar o setor rumo a um futuro mais
digital e integrado. A iniciativa busca também aprimorar a coleta de dados turisticos,
permitindo andlises mais robustas de tendéncias e comportamentos, o que apoia a
tomada de decisdes estratégicas para o setor.

Desse modo, o sistema visa oferecer uma experiéncia fluida e agradavel para os
hospedes, além de promover eficiéncia, seguranca e sustentabilidade para o setor
hoteleiro.

Por meio da FNRH Digital sdo compreendidos:

e Coleta digital de dados: Substituindo o preenchimento manual da ficha de
hdspedes por um sistema digital;

e Transmissdo segura e precisa de informacgdes: Envio das informagdes de check-
in e check-out dos héspedes em tempo real para o MTur.

e Validagdao de dados: As informagdes sdao validadas diretamente nas bases do
governo, garantindo maior seguranca e confiabilidade.

e Agilidade no check-in: Permite que os hdspedes realizem o check-in de forma
rapida e pratica via QR Code e login Gov.br, ou com auxilio de dispositivo fornecido
pelo hotel.

e Eliminacdo de burocracia: Tornando o preenchimento manual e a assinatura fisica
da ficha desnecessdrios, em consonancia com portaria do Mtur.

e Integracdao com sistemas de gestdao: Capacidade de integracdao com plataformas
de gestdo hoteleira (PMS) e outras ferramentas digitais, proporcionando uma
visdo abrangente e integrada dos dados dos hdspedes.
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Geracdo de dados estratégicos: Auxilia na andlise de tendéncias e
comportamentos do setor, apoiando a tomada de decisdes.

Escalabilidade e desempenho: Projetada para suportar um grande volume de
acessos simultadneos, garantindo desempenho estdvel mesmo durante picos
turisticos.

Sustentabilidade: Reducdo significativa do uso de papel e custos de impressao.
Seguranca da informacdo: Armazenamento digital dos dados coletados,
minimizando os riscos de perda ou vazamento de informagdes sensiveis.
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Acesso ao Sistema

O enderego eletronico de acesso a FNRH Digital é feito de acordo com o médulo a ser
acessado, sendo os seguintes enderecos para cada médulo:

Moddulo Meios de Hospedagem - https://fnrh.turismo.serpro.gov.br/FNRH SRH

Maddulo Hospedes - https://fnrh.turismo.serpro.gov.br/FNRH Hospede

O 's' no endereco 'https' significa que € um endereco seguro, o que pode ser verificado

pela presenga do icone de cadeado no navegador:

Detalhe de conexdo segura

Caso receba uma mensagem de alerta informando que o endereco nao é reconhecido
como uma fonte segura, é necessario instalar as cadeias de raizes de certificados.

Certificado Digital

Para acesso restrito ao FNRH Digital sdo utilizados certificados digitais segundo os
padrdes da Infraestrutura de Chaves Publicas - ICP Brasil M. Esse recurso confere maior
confiabilidade na autenticacdo dos(as) usuarios(as) do sistema, do endereco de acesso, além
de transmitir os dados de forma segura entre o servidor e os(as) usuarios(as).

Para que o endereco seja reconhecido pelo navegador, é necessaria a instalacao das
cadeias de certificados digitais ..

O ingresso na plataforma pode ser realizado através das seguintes opgdes:

e Gov.br;

e Certificado digital (instalado digitalmente ou com token fisico); e

e Certificado digital em nuvem (SerprolD, SafelD, BirdID, RemotelD, Vidaas, Serasa
Experian).

Login gov.br

A opcao padrao de login é via gov.br, que é o portal do Governo Federal que relne
servicos e informacg0des para os cidadaos, permitindo o acesso a servigos publicos digitais.

O portal esta disponivel no link www.gov.br, onde o usudrio devera criar sua conta de
forma gratuita utilizando seu CPF e cadastrando uma senha pessoal, ou utilizando
outras opc¢0Oes de identificacdo (login com seu banco, login com QR code ou login com
um certificado digital).
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Login com certificado digital

A autenticacdo de usudrios(as) no sistema também requer a utilizacdo de certificado
digital. Cada usudrio(a) poderad possuir um dispositivo tipo cartdo inteligente
(smartcard) ou token, nos padrdes da ICP-Brasil. O dispositivo funciona como uma
chave, uma combinacdo Unica que permite ser reconhecida pela 'fechadura' do
sistema. Quem faz o papel da fechadura sdo as Autoridades Certificadoras (AC) da ICP-Brasil,
como Receita Federal, Correios, SERPRO, entre outras.

Isso significa que qualquer certificado emitido por uma AC da ICP-Brasil sera
reconhecido por aplicagcdes que utilizam a mesma infraestrutura. Dessa forma, os(as)
usuarios(as) do FNRH Digital podem utilizar seu cartdao ou token 'e-CPF' na Receita
Federal (e-CAC), bancos, sistemas juridicos e outros que disponibilizem esse tipo de
acesso. Tudo com um Unico dispositivo e uma Unica senha.

O acesso com o certificado digital segue os procedimentos do fabricante do token ou
cartdo. Geralmente requer a instalacdo prévia do software do dispositivo no sistema
operacional da mdaquina a ser utilizada. Confira o procedimento de acordo com a
documentacdo oferecida pelo fornecedor.

Apos realizar a instalagcdo do token ou cartdo, o mesmo deve ser inserido na maquina,
reconhecido, e entdo deve ser aberto o navegador . Ao acessar o endereco da
plataforma, o navegador consulta qual certificado o(a) usuario(a) deseja utilizar (pode
haver mais de um dispositivo conectado) e requisita a insercdo do PIN (senha do
dispositivo definida pelo(a) usuario(a) *):
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Senha solicitada

Fornega a senha mestra para
MDA:

. Cancelar | | 0K

Inser¢do do PIN (senha do token ou cartdo inteligente)

No login com certificado digital, a autenticacdo serd realizada com o CPF registrado neste

certificado. Se a verificacdo em duas etapas tiver sido ativada por este titular, apenas ele

poderd desativar esta funcionalidade em sua conta gov.br.

Login com certificado digital em nuvem

Caso opte por login com certificado digital em nuvem, o(a) usuario(a) poderda escolher

entre as seguintes opgoes:

SerprolD;
SafelD;
BirdID;
RemotelD;
Vidaas; e

Serasa Experian.

De acordo com sua opg¢do, é necessario consultar a documentagao da mesma para

realizar as préoximas etapas de login de acordo com sua particularidade.
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Por dentro da aplicacéo - Meios de Hospedagem

Pagina inicial
Ap0s realizacdo do login, serd aberta a pagina inicial do(a) usuario(a) do sistema:
= Mtur Hotel M0l gy
=) o]a) Oul
X -t am (1]
I e
00 ©
- ~ ' 0

Tela inicial do sistema para usudrio(a) autenticado

A pagina indica o CPF do usudrio e seu perfil de acesso no canto superior direito da tela.
No canto superior esquerdo é informado o nome do meio de hospedagem. Essas
informacgdes sdao exibidas em todas as telas da aplicagao.

Observagao: Caso o usuario tenha acesso a mais de um meio de hospedagem, antes
da tela inicial sera exibida a op¢ao de escolher qual meio de hospedagem deseja
acessar.

No canto superior esquerdo ha a op¢do de expandir um Menu Hamburguer, que possui
atalhos para cada uma das funcionalidades da aplicacdo. Esse menu fica disponivel em todas
as telas da aplicacao. Ao clicar em seu icone, o menu é expandido:

8de 42



Miur Hotel

Chave das API's

UsLarnos

Personalizar
Fichas

Log das APlI's

Menu hamburguer expandido com acesso a todos os mddulos da aplicagdo

Na secdo principal da Pagina Inicial sdo exibidos atalhos para as funcionalidades da
aplicacdo, incluindo Chave das API’s, Usudrios, QR Code, Reservas, Hdspedes,
Personalizar, Fichas e Log de erros API’s.
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Chave das API's

Este mddulo é fundamental para a integracdo de um Sistema de Gestdo Hoteleira (PMS)
com a plataforma FNRH Digital. A chave de API (Interface de Programacado de Aplicagdes)
funciona como uma credencial de seguranca que autentica o seu sistema, permitindo que
ele envie e receba informacoes de forma automatica e segura.

Acessando a Chave de API

Na tela inicial do sistema, clique no atalho Chave das API’s:

= Mtur Hotel nemmill
N o+ e
- * ¥ &

Tela inicial do sistema FNRH com o atalho “Chave das API’s” em destaque

Ao clicar no atalho, o sistema exibira a tela Chave de Acesso API’s, onde as credenciais
de integracao do usudrio sdo exibidas.

Visualizando a Chave de Acesso

A tela apresenta as seguintes informac¢des, que sdo essenciais para configurar a
comunicagao no PMS:

e Usudrio: Este é o identificador de usudrio fixo para a API. Ele ndo muda, mesmo
guando uma nova chave é gerada.
o Aolado do cédigo do usudrio, ha um icone de cdpia. Clique nele para copiar
o valor diretamente para a area de transferéncia do seu computador,
facilitando a configuracao e evitando erros de digitacao.
e Chave: Esta é a chave de acesso secreta (semelhante a uma senha). Ela deve ser
tratada com o maximo de confidencialidade.
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o Ao lado da chave de acesso, ha um icone de cdpia. Clique nele para copiar

o valor diretamente para a area de transferéncia do seu computador,
facilitando a configuragdo e evitando erros de digitagao.

e Criada Em: Exibe a data e a hora exatas em que a chave de acesso atual foi gerada.

Mtur Hotel " o

{oepocke

Chave de Acesso AP|'s

Usiano
Chave

Criada Em

Gerar nova chave
Tela exibindo os campos Usudrio, Chave e Criada Em, com o botdo "Gerar nova chave"
Gerando uma Nova Chave

Caso seja necessario, por motivos de seguranca ou para renovar uma credencial
comprometida, é possivel gerar uma nova chave de acesso.

Para isso, clique no botdo Gerar nova chave.

Atengdo: Acao Irreversivel! Ao gerar uma nova chave, a chave anterior é imediatamente
invalidada e deixa de funcionar. Qualquer sistema (PMS) que estava utilizando a chave
antiga precisara ser atualizado com a nova chave para continuar a comunica¢gao com as
API's do FNRH. O valor do Usudrio permanecera o mesmo.

Certifique-se de que vocé esta preparado para atualizar seu sistema de gestdo antes de
realizar esta acao.
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Usuarios

Este médulo permite o gerenciamento dos acessos da equipe ao sistema FNRH Digital.
Aqui é possivel cadastrar, consultar, pesquisar e definir o nivel de permissao (Operador
ou Supervisor) de cada funcionario do meio de hospedagem.

Acessando Usuarios

Na tela inicial, clique no atalho Usudrios para ser direcionado a tela de gerenciamento
de usudrios.

= Mtur Hotel e
Q, R an
- * ' 0

Tela inicial do sistema FNRH com o atalho “Usudrios” em destaque

Ao clicar no atalho, o sistema exibird a tela Usuarios, onde a listagem de usuarios é
exibida.

Visualizando a Listagem de Usuarios

A tela principal exibe a lista de todos os usudrios cadastrados para o meio de
hospedagem.

A lista de usudrios é dividida em duas abas para melhor organizacdo:

e Operadores: Exibe os usudrios com permissdes padrao de opera¢dao do sistema.

e Supervisores: Exibe os usudrios com permissdes mais elevadas, que podem
incluir acesso a funcionalidades administrativas.

Cliqgue no nome da aba desejada para alternar entre as duas listas.

A lista de usuarios contém as seguintes colunas:

e CPF: Numero do Cadastro de Pessoas Fisicas do usuario;
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e Nome: Nome completo do usuario. Este campo é preenchido automaticamente
pelo sistema com base no CPF informado; e

e Status: Indica se o usuadrio estd ativo (com acesso liberado ao sistema) ou inativo
(com acesso bloqueado). O status é representado por um icone:

6} V - Responsavel Ativo; e

o) x Responsdvel Inativo.

= Mtur Hotel il
" t
Lista de usuarios A
Operadones, WL
012.345,678-0] OFERADOR 1 v 4
012.345.678-02 QFERADOR 2 Y 4

Tela de gerenciamento de usudrios com as abas “Operadores” e “Supervisores” e a lista de
usudrios
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Ativando ou Inativando um Usuario

Para alterar o status de um usuario (de Ativo para Inativo, ou vice-versa), basta clicar
no icone correspondente na coluna Status na linha do usuario desejado.

Mtur Hotel o1 gy

Lista de usuarios

Operadores, - =

MPAr Pesguess

Ativando/Desativando Usudrio
Pesquisando Usuarios

Para encontrar um usuario rapidamente, utilize o campo de pesquisa localizado no
topo da lista.

No campo "Digite um texto para pesquisar", comece a digitar o CPF ou o nome do
usuario.

A lista sera filtrada automaticamente em tempo real (“instant search”), exibindo
apenas os resultados que contém o texto digitado.

Para remover o filtro e visualizar a lista completa novamente, clique no botdo “Limpar
pesquisa” ao lado do campo de busca.

Incluindo um Novo Usuario

Para incluir um novo usuario no sistema, clique no botdo "incluir Usuario". Uma area
para cadastro sera exibida na mesma tela.
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Incluir usuario ) 4

CPF *

Digite o CPF do usuario

Tipo de usuario

Operador v

Ativo

@ Cancelar

Area de cadastro de novo usudrio com os campos CPF, Tipo de Usudrio e Ativo
Preencha os seguintes campos:
e CPF: Digite o CPF do novo usudrio. O sistema buscara o nome correspondente
automaticamente e o exibira abaixo desse campo;
e Tipo de Usudrio: Selecione em uma lista se o usuario sera um Operador ou
Supervisor; e

e Ativo: Marque esta caixa de selegdo para que o usudrio ja seja cadastrado com
o acesso liberado.

Nessa drea, ha duas opg¢les para finalizar o processo:

e Salvar: Clique para confirmar e adicionar o novo usuario a lista.

e Cancelar: Clique para fechar a area de cadastro sem salvar as informacgdes.

QR Code

Este mddulo permite o acesso e compartilhamento do QR Code exclusivo do meio de
hospedagem. Este cddigo direciona os hdspedes para a pagina de pré-check-in, onde
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eles podem adiantar o preenchimento de seus dados antes mesmo de chegarem ao
hotel, otimizando o tempo e melhorando o fluxo na recepcao.

Acessando o mdodulo QR Code

Na tela inicial, clique no atalho QR Code para ser direcionado a pagina de visualizacdo.

Mtur Hotel ; -

v

Q o+ o

Tela inicial do sistema FNRH com o atalho “QR Code” em destaque

Ao clicar no atalho, o sistema exibira a tela de listagem de QR Code do meio de
hospedagem.

Visualizando e Compartilhando o QR Code

Ao acessar o médulo, o usuario verd a tela QR Code do meio de hospedagem, onde sado
apresentados:

e O QR Code: A imagem do QR Code do meio de hospedagem. Os hdspedes
podem escaned-lo com a camera de seus celulares para serem levados
diretamente a pagina de pré-check-in;

e Link para Pré-check-in: Abaixo da imagem, ha o texto "Clique para copiar o link".
Ao clicar nele, o link direto para a pdgina de pré-check-in sera copiado para a area
de transferéncia do usudrio. E possivel, entdo, colar este link em e-mails de
confirmacdao de reserva, mensagens de WhatsApp ou em qualquer outra
comunicacao digital realizada com o hdspede.
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QR Code do Hotel

LCr0 O COf ".l:-.")

Tela exibindo o QR Code e o link para cdpia

Gerando um PDF para Impressao

Para facilitar a divulgacdao do QR Code no espaco fisico do meio de hospedagem, como
na recepc¢do, no balcdo de concierge ou em totens, o sistema oferece a opg¢do de gerar
um material para impressao.

Na tela QR Code do Hotel, basta clicar no botdao "Gerar PDF", localizado na parte
superior da pagina.
Uma nova aba sera aberta no navegador, exibindo um arquivo PDF pronto para ser salvo

ou impresso.

O PDF gerado contém:
e A instrucdo a respeito da possibilidade de fazer a leitura do QR Code para
antecipar o check-in;

e O nome do meio de hospedagem;
e Aimagem do QR Code.
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FACA A LEITURA DO QRCODE E ANTECIPE SEU CHECK-IN.

Mtur Hotel

Visualiza¢Go do arquivo PDF com as instrugées, nome do hotel e o QR Code
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Reservas

O moddulo de Reservas é a central de gerenciamento para todas as estadias futuras e em
andamento do seu meio de hospedagem. Aqui pode-se criar reservas, consultar as
existentes, gerenciar os héspedes associados a cada uma e realizar alteragcdes conforme
necessario.

Acessando o Mddulo de Reservas

Na tela inicial, cligue no atalho Reservas para ser direcionado a tela de gerenciamento de

reservas.

= Mtur Hotel e
Q R o
0.0
- »~ i ] o

Tela inicial do sistema FNRH com o atalho “Reservas” em destaque

Ao clicar no atalho, o sistema exibird a tela de listagem de Reservas.

Visualizando e Gerenciando Reservas

A tela principal apresenta uma visao geral de todas as reservas. Para cada reserva, sao
exibidas as seguintes informacdes:

e (Cddigo da Reserva: O identificador Unico da reserva no sistema;

e Cddigo OTA/Agéncia: O cddigo da reserva originado por uma Agéncia de Viagens
Online (OTA) ou agéncia de turismo, se aplicavel;

e Situagcao da Reserva: O status atual da reserva;

e Entrada: A data de check-in prevista;

e Saida: A data de check-out prevista; e

e AcglOes: Contém o botdao “Detalhar” para acessar todas as informagdes da
reserva.
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Dica: E possivel reordenar a lista clicando no titulo de qualquer coluna. Um clique
ordena em ordem crescente e outro, em ordem decrescente.

Mtur Hotel el

Il

Reservas

|

Nova

Codigo da Reserva < Codigo OTA/agéencia < SUaltso da Resarva < Entrada < Saida 3

COMGO 1 - Criada QIO 2023 13/07/2025

COO0 4 Cancalads 26/05/ 20024 37 /057 2024
CODGO 5 Criacda 26/05/ 2025 27/05/2025

o i L: et -“. 1-‘.“-
COONG0 3 - Em Andamente )2/06/2025 10/06/2025 @

Tela de listagem de Reservas com colunas Cédigo da Reserva, Cédigo OTA/Agéncia, Situacéo
da Reserva, Entrada e Saida

Filtrando Reservas

No topo da pdgina, ha uma secdo de Filtros que comeg¢a compactada. Clique nela para
expandir e visualizar as op¢des de busca:

Cdédigo de reserva: Campo para buscar por um cddigo de reserva especifico;
e Situagdo da reserva: Lista de opgdes para filtrar por status;

e Data de entrada: Campo de data para filtrar reservas com check-in a partir de
uma data especifica.

e Data de saida: Campo de data para filtrar reservas com check-out até uma data
especifica.

Ap6s preencher os filtros desejados, clique em “Filtrar”. Para remover os filtros e ver a
lista completa, basta clicar em “Limpar”.
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Y Filtros

CoOtgo da Reserva (Malo Mospedagem ou OTA)

Entraca

da/ mm/ sash

Siuacio da Reserva

Saida

Zaiis @

Sec¢do defiltros de Reservas com os campos e botbes

Detalhes da Reserva

Ao clicar no botdo “Detalhar” de uma reserva, o usuario acessa uma pagina completa

com todas as informacdes e ferramentas de gerenciamento dessa reserva.

No inicio da pagina, sdo exibidos os dados principais da reserva (cédigo, situacao, datas,
quantidade de adultos e menores) e um conjunto de icones para a¢cdes rapidas:

_Mtgr Hqtel

o

Reserva | CODIGO 1

Dados da Reserva

Codhigo Situacio

CODGO 1 Crada

Entradia Saida Aclultos

07/07/25 11/07/25 1

Lista de Hospedes

o HOSPEDE 1

Monores

[cones de acdes rdpidas na pdgina de detalhes da reserva

1. Adicionar Héspede: Abre a tela para cadastrar um novo hdspede nesta reserva.
Alterar Reserva: Permite editar os dados gerais da reserva, como datas e

guantidade de hdspedes.

3. Gerar QR Code da Reserva: Gera um QR Code especifico para esta reserva, que
pode ser enviado ao hdspede para o pré-check-in.

4. Cancelar Reserva: Realiza o cancelamento completo da reserva.
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Gerenciando Hospedes na Reserva

Abaixo dos dados principais, ha a lista de hdspedes. Cada hdspede é exibido com seu
nome e um rotulo indicando sua situacdo (ex: "Pré-check-in pendente", "Check-in
realizado").

Ao clicar no nome de um héspede, a secdo se expande, revelando seus detalhes (Nome,
documento, género, etc.) e trés botdes de acao:

e Informar No-show: Altera o status do héspede para "No-show" (ndo
comparecimento);
e Alterar: Abre a tela de edicdo para atualizar os dados do hdspede; e

e Remover Héspede: Remove o hdspede desta reserva especifica.

Lista de Hospedes

© HoseepE

Nome Tipo do Documento Chech-ir
Nome Soclal Numero do Documento Check-out
Género

Nacionalidacle

Data de Nascimento

Detalhes de um hdspede na lista de hdspedes

Alterando dados de um Héspede

Ao clicar em Alterar, o usudrio é levado a pdgina de edi¢cdo do hdspede.

Nessa pagina sdo exibidas todas as informagdes do hdspede vinculado a reserva, com
possibilidade de edicdo de alguns dados do héspede, conforme detalhado a seguir:

e Dados bloqueados para edigdo: Nome, Documento e Data de Nascimento nao
podem ser alterados. Esse impedimento existe para garantir a integridade do
registro.

e Dados Editaveis: Campos como Nome Social, Género e Nacionalidade podem
ser atualizados, além de informacgdes a respeito de comunicacdo e hospedagem.

Nesta pdagina, as informacdes sdo organizadas em 3 se¢des que podem ser expandidas:

e Identificacdo: Dados de documenta¢cdao, nome, nascimento e nacionalidade;
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e Comunicag¢do: Contém campos de contato e endereco (email, telefone, CEP,
etc); e

e Hospedagem: Permite marcar se aquele é o "Hdéspede principal" da reserva.

Ao final, o usuario deve clicar em “Salvar” para confirmar as alteracdes ou em Cancelar
para voltar sem salvar.

Alterar Hospede

Dados da Reserva

Codigo Situacdo

CODIGO 1 Criada

Entraca Sadla Adultos Mencres

7/07/25 11/07/25 1 0

Tela de alterar dados do hdspede
Criando uma Nova Reserva

Na tela principal de listagem é possivel criar uma reserva, bastando para isso clicar no
botdo "Nova Reserva".

O usuario sera direcionado para uma pagina de criagdo de reserva, onde podera
informar:

e Origem dareserva (direta no meio de hospedagem ou via OTA/agéncia);
e (Cddigo da reserva;

e (Cddigo dareserva informado pela OTA/Agéncia (se aplicavel);

e Datas de entrada e saida; e

e (Quantidade de adultos e criangas.

Apbs preencher os dados, é preciso em “Salvar” para criar a reserva no sistema ou
“Cancelar” para abortar a criacdao de nova reserva.
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Nova Reserva

Origem da Reserva *

Meio de Hospedagem OTA

Codigo da Reserva *

Codigo da Reserva informado pela OTA/Agéncia

Entrada’ Saida *

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa &
Adultos Criancas

T ¥

| @ Cancelar @

Tela de criagdo de nova reserva
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Hospedes

O méddulo Héspedes oferece uma visdo centralizada de todos os héspedes cadastrados
no meio de hospedagem, independentemente da reserva. Ele é a ferramenta ideal para
localizar um héspede especifico, consultar seu status e realizar acdes diretas como check-
in ou check-out.

Acessando o Mddulo de Hospedes

Na tela inicial, clique no atalho “Hdspedes” para ser direcionado a tela de
gerenciamento.

= MturHotel e

GG L el |
Q, =t G

I:> S5 ,c 7 j} 'L

HO J ( I

Tela inicial do sistema com o atalho “Hdéspedes” em destaque

Visualizando e Gerenciando Héspedes

Ao acessar o médulo Héspedes, serd exibida a tela principal com a lista de todos os
héspedes do meio de hospedagem. A lista contém as seguintes colunas e agdes:

e Reserva: O codigo da reserva associada ao hdspede;

e Nome: O nome completo do hdspede;

e Situagdo: O status atual do héspede em sua jornada (ex: Check-out realizado);
e Check-in em: A data e hora em que o check-in foi efetivado;

e Check-out em: A data e hora em que o check-out foi registrado; e

e AcgOes: Botdes para interagir com o registro do hdspede.
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Mtur Hotel RN o

CODIGO 1 HOSEEDE | Pre-check-in pendente Nao reslzado Nao realizadc @ o

Tela de listagem de Hospedes, com colunas Reserva, Nome, Situagéo, Check-in em, Check-out
em e Botdoes de agdo

Ordenando a Lista

E possivel ordenar os dados exibidos em ordem crescente ou decrescente clicando no
titulo de qualquer uma das colunas.

Filtrando Héspedes

No topo da pagina, ha uma secdo de Filtros que comeca compactada. Clique nela para
expandir e refinar sua busca com os seguintes critérios:

e Nome: Campo para buscar pelo nome do héspede;

e Cddigo da reserva: Campo para buscar héspedes de uma reserva especifica;

e Apenas pendentes de vinculo na reserva: Caixa de sele¢ao para listar apenas
hdéspedes que ainda ndao foram associados a uma reserva;

e Data do check-in: Filtra hdspedes com check-in a partir da data informada.

e Data do check-out: Filtra hdspedes com check-out até a data informada;

e Situacdo do hdéspede: Lista de opgles para filtrar pelo status do hdspede (ex:
Pré-check-in pendente, Check-in realizado);

e Situacao dareserva: Lista de opg¢des para filtrar pela situagcao da reserva a qual
o héspede pertence (ex: Criada, Concluida).

Ap6s definir seus critérios, clique em “Filtrar”. Para remover todos os filtros, clique em
“Limpar”.

26 de 42



T Filtros

Nome

'y —Ty:
Codigo da Reserva
Apanas pendsntes de vinculo ra resena © - .

Data do Check-in Data do Check-out
dd/mm/asss del/mmjasan ™
Situacho do Hospede Stiacho da Reserva

Sclecions para b v Sorncong oara fttrar
Limpas Filtrar

Sec¢do de filtros com os campos e botées

Além desses filtros, ha também a opcdo de filtros rapidos, bastando clicar em algum dos
botbes abaixo da secdo de filtros para aplicar o filtro descrito naquele botdo.

Pré-check-in pendente Pré-check-in realizado Pré-check-in nio vinculado Check-out realizado m
Cancelado

Botdes de filtros rdpidos
Mudar situacao do héspede

Para cada hdspede na lista, existem botdes de acdo especificos:

e Botdo de Acao Principal (Azul): Este botdo é dinamico e sua fungdo muda de
acordo com a situagdo atual do hdspede. Por exemplo, para um héspede com pré-
check-in realizado, o botdo exibird o texto "Check-in". Ao ser clicado, ele o
direcionara para a tela correspondente para executar a préxima agdo ldgica na
jornada do hdspede;

e Botdo de Exclusdo (Vermelho): Este botdo permite remover o registro do
hdspede. Utilize esta op¢ao com cuidado, pois a agao pode ser irreversivel.

ad o

Botdes de acdo na lista de hdspedes
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Personalizar

No moédulo Personalizar é possivel customizar a experiéncia digital do hdéspede,
garantindo que a identidade visual do seu meio de hospedagem e seus termos
contratuais sejam apresentados durante o processo de pré-check-in e check-in.

Acessando o Moédulo Personalizar

Na tela inicial, clique no atalho “Personalizar” para acessar a pdgina de customizacdo.

Mtur Hotel et g

Tela inicial do sistema com o atalho “Personalizar” em destaque

Configurando a Personalizagao

A pagina Personalizar oferece duas opg¢des principais para customizar a interface que o
seu héspede vera:

1. Termos Gerais e Condigbes de Uso

Esta secdao permite que seja feito o upload de um documento com os termos, condi¢cdes
e politicas de hospedagem do meio de hospedagem. Este documento sera apresentado
ao héspede para leitura e aceite durante o processo de registro digital.

Acao: Clique na area indicada por "Clique aqui para selecionar um arquivo".
Formato Aceito: O arquivo deve estar no formato PDF (*.pdf).

Ao selecionar o arquivo, ele serd carregado no sistema e vinculado a jornada de check-
in dos seus héspedes.
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2. Logo

Aqui é possivel carregar o logotipo do meio de hospedagem. A imagem selecionada serd
exibida nas telas que o héspede interage, como na pdagina de pré-check-in, reforcando a
marca e criando uma experiéncia mais profissional e personalizada.

Acgdo: Clique na drea indicada por "Clique aqui para selecionar uma imagem".
Formatos Aceitos: A imagem pode estar nos formatos PNG, JPG, JPEG ou WEBP.

Mtur Hotel mASEION o

Personalizar

erMos gerans @ condigdes de 120

Lego

Tela de “Personalizar” mostrando as dreas para upload dos Termos e Condi¢Ges e do Logo

Uma vez que os arquivos sdo carregados, o sistema os aplicard automaticamente, sem a
necessidade de um botdao "Salvar" adicional. Para alterar um arquivo, basta clicar
novamente na area correspondente e selecionar um novo.
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Fichas

O mddulo Fichas é o arquivo digital de todas as Fichas Nacionais de Registro de Hospedes
(FNRH) geradas para o meio de hospedagem. Ele permite consultar o histérico de cada
héspede, acompanhar o status dos registros e utilizar filtros avancados para encontrar
informacoes especificas.

Acessando a Lista de Fichas

Na tela inicial, clique no atalho “Fichas” para acessar a listagem de todos os registros.

Mtur Hotel el g

™~
X o ar

Tela inicial do sistema com o atalho “Fichas” em destaque

Ao clicar no atalho, o sistema exibird a tela de listagem de Fichas.

Visualizando a Lista de Fichas

Ao acessar o médulo Fichas, serd exibida a tela principal com a lista de fichas de todos
os héspedes cadastrados. A lista contém as seguintes colunas e agdes:

e Nome: O nome completo do hdspede;

e Situagao: O status atual da ficha;

e Pré-check-in em: Data e hora em que o pré-check-in foi realizado;

e Check-in em: Data e hora em que o check-in foi efetivado;

e Check-out em: Data e hora em que o check-out foi registrado;

e Ultima atualizacdo em: Data e hora da Ultima modificacdo na ficha; e
e Acgdes: Contém o botdo Detalhar para acessar a ficha completa.
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Fichas

Nome < Stuacho < Pré-checkinem = wek-riom = heck-out o = Atirma atualeacdo em <

Néo reakzad /0 /2025 1528 12/05/2025 1529 12/06/202% 1529 Q Detalhar

Tela de listagem de Fichas, com colunas Nome, Situag¢do, Pré-check-in em, Check-in em,
Check-out em, Ultima atualiza¢do em e Botées de acdo

Ordenando a Lista

E possivel ordenar os dados exibidos em ordem crescente ou decrescente clicando no
titulo de qualquer uma das colunas.

Filtrando a Lista de Fichas

Acima da lista, hd uma secdo de Filtros que comeca compactada. Clique nela para
expandir e visualizar as op¢des de busca:

e Nome: Campo para buscar pelo nome do hdspede;

e Numero do documento: Campo para buscar pelo documento do héspede;

e Situagdo: Lista de opgdes para filtrar pelo status da ficha (ex: Aguardando Check-
in, Invalidada);

e Agrupar por: Permite agrupar os resultados por "Situagao ficha" ou "Origem
hdspede";

e Periodo: Permite selecionar um periodo pré-definido (7 dias, 15 dias, 1 més, 1
ano) ou escolher um periodo personalizado.

Apos definir os critérios, basta clicar em “Filtrar”. Para remover todos os filtros e ver a
lista completa, cligue em “Limpar busca”.
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T Filtros

Nome

Numen do Documento Stuacao Agrupar por
s . Situagao ficha Ongem hospede
Selecione 0 penoado dessado

7 dias 15 dias 1 més lano Por perloda

Sec¢do de filtros com os campos e botbes

Detalhando uma Ficha

Ao clicar no botdo “Detalhar” de uma ficha, o usudrio serd direcionado para a pagina
“Ficha do héspede”, que exibe todos os dados registrados para aquele hdspede em uma
visdo de consulta (somente leitura).

As informacdes exibidas incluem:

e Dados de Identificagdo: Documento, Nome, Situacdo, Tipo do Documento,
Nacionalidade, Género, Raga/Etnia, Data de Nascimento;

e Dados de Residéncia: Cidade, Estado;

e InformacgoOes Adicionais: Deficiéncia, Tipo de Deficiéncia;

e Dados da Viagem: Motivo da Viagem, Meio de Transporte, Entrada Prevista,
Saida Prevista;

e Histdrico de Registros: Pré-check-in em, Check-in em, Checkout em, Criada
em.

Ficha do Hospede

Documento Norme Stuagho
Tipo do Decumento Naconalidade 30rero Raca/Etnia
Data de Nascimento Cidacte Estatlo

1
Deficidnca Tipo de Defckbncia Motivo da Viagem Meo de Transporte
Emtrada Prevista Em Sada Pravista Em Pre-check-n em Check-an em
Checkout em Criada em

Tela de consulta com todos os dados do hdspede
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Esta tela serve como um registro completo e detalhado para fins de consulta e auditoria.
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Log de erros API’s

O mddulo Log de erros API’s é uma ferramenta de diagndstico avancado, destinada
principalmente a equipe técnica ou ao fornecedor do Sistema de Gestdao Hoteleira (PMS).
Ele permite consultar os registros de erros que ocorreram durante a comunicagao entre

o seu PMS e a APl do FNRH, facilitando a identificacdo e a correcdo de problemas de
integracgao.

Acessando o Log de erros API’s

Na tela inicial, cligue no atalho “Log de erros API’s” para acessar a ferramenta de
consulta.

= Mtur Hotel

- 5~ i ! > 0

F 1
I ¢

Tela inicial do sistema FNRH com o atalho “Log de erros API's” em destaque

Ao clicar no atalho, o sistema exibira a tela de listagem de Log de erros APl’s, com a
opcao de filtros para fazer a busca.

Preenchendo os filtros ao consultar Log de erros das API’s

Para visualizar os registros, é possivel preencher os filtros de busca e, em seguida, clicar
em “Buscar”.
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Os seguintes campos podem ser utilizados para refinar a pesquisa e encontrar erros
especificos:

e Data Inicio: Defina a data e a hora de inicio do periodo que deseja consultar;

e Data Fim: Defina a data e a hora de término do periodo que deseja consultar;

e Cadigo: Filtro por cédigo de erro HTTP especifico (ex: 400, 401, 500);

e Operagdo: Filtro pela operacdo da APl que apresentou erro (ex: /reservas,
/hospedes);

e Dados de Requisicao: Busca por um texto ou dado especifico que foi enviado na
requisicao que gerou o erro.

Apds preencher um ou mais campos do filtro, clique no botao “Buscar”.

Log de erros API's

Data Inicio Data fim Codigo
Operacao

Dsdlos de Requingao

v1/resevvas 100 Dats de entrads e sadas 50 obrgatonas Qetal

Tela de consulta de logs com os campos de filtro e o botdo Buscar

Analisando os Resultados

Apos a busca, a lista abaixo dos filtros sera preenchida com os erros que correspondem
aos critérios utilizados. Cada linha representa um erro e contém as seguintes colunas:

e Data: A dataea hora exatas em que o erro ocorreu;

e Operagao: A rota da API que foi chamada (o "endpoint");

e Coddigo: O cddigo de status HTTP do erro retornado;

e Mensagem: A mensagem de erro, que descreve a causa do problema;

e Botao de agdo: botdo de acdao “Detalhar”, para ver mais detalhes de um erro
especifico.

Analisar essas informacfes é o primeiro passo para que a equipe técnica possa
diagnosticar e resolver falhas na integracao com o sistema FNRH.
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Caso seja preciso, o usuario pode clicar em “Detalhar” em um erro especifico para ver
maiores informacodes a respeito dele.

Detalhes do erro

Dala

Dados
Imet =sed V3" 40" data_entrada’ " 1900-01-01data_saida” " 1900-C1-00 'gustdade_nospade_sduln"O'cuartdade speade_mence” O

Operagio

BOM-lOWC oG Se OO0V ENRR AP e /v L/ 16 i

Cocle
Mensagem

Menzagem ntema

Detalhes do erro
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Perguntas Frequentes (FAQ) - Meios de Hospedagem

Esta secdo visa responder as duvidas mais comuns que os usuarios dos meios de
hospedagem podem ter ao operar o sistema.

1. O que € a"Chave de API" e por que eu preciso dela?

A Chave de API é uma senha de seguranca que permite que o seu sistema de gestdo
hoteleira (PMS) se comunique de forma automatica e segura com a plataforma FNRH. Ela
é essencial para que as informacOes de reservas e hdéspedes sejam trocadas sem a
necessidade de digitacdo manual.

2. O que acontece se eu clicar em "Gerar nova chave" na tela de
API?

Atencdo: Ao gerar uma nova chave, a anterior deixa de funcionar imediatamente. Vocé
precisara atualizar o seu sistema de gestdo (PMS) com a nova chave para que a integracao
continue funcionando. Esta € uma medida de seguranca e sé deve ser feita quando
necessario.

3. Qual a diferenca entre um usuario "Operador” e um "Supervisor"?

Um Supervisor possui permissées mais amplas, como a capacidade de gerenciar outros
usuarios (Operadores e Supervisores) e acessar modulos administrativos. Um Operador
tem permissdes para as tarefas do dia a dia, como gerenciar reservas e realizar check-ins,
mas nao pode gerenciar outros usuarios.

4. Para que serve 0 QR Code do hotel? Como devo usa-lo?

O QR Code direciona seus hdéspedes para a pagina de pré-check-in. A melhor forma de
usda-lo é imprimir o PDF gerado pelo sistema e exibi-lo na recepc¢ao, ou copiar o link e
envia-lo aos hdéspedes por e-mail ou mensagem apds a confirmagao da reserva. Isso
agiliza muito o processo de check-in na chegada.

5. Por que néo consigo editar o nome ou 0 documento de um
héspede?

Para garantir a integridade e a validade legal dos dados, informagdes centrais como

nome, data de nascimento e nimero do documento sdao bloqueadas apds o cadastro

inicial. Caso um erro tenha sido cometido, a pratica recomendada é remover o héspede
da reserva e adiciond-lo novamente com os dados corretos.

6. O que significa a ac&o "Informar No-show"?

"No-show" significa "ndo comparecimento". Vocé deve usar esta opcdo para registrar
que um hdéspede com uma reserva confirmada ndo apareceu na data prevista para o
check-in. Isso ajuda a manter o controle de ocupacao e o status da reserva atualizados.
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7. Onde o logo e os "Termos e Condi¢cbes" que eu carrego
na tela "Personalizar" aparecem?

Eles aparecem para o seu hdspede durante a jornada de registro digital (pré-check-in e check-
in). O logo reforga a marca do seu hotel, e os termos garantem que o hdspede esta
ciente das suas politicas antes de confirmar a estadia.

8. Eu preciso usar o modulo "Log de erros API’s"?

Normalmente, ndo. Este é um mddulo técnico destinado a sua equipe de Tl ou ao
fornecedor do seu sistema de gestdao (PMS). Ele é usado para diagnosticar e resolver
problemas de comunicacdo entre os sistemas. Vocé so precisard acessa-lo se a equipe
técnica solicitar.

Glossario

Este glossario define os termos e siglas mais importantes utilizados neste manual e no
sistema FNRH.

e API (Application Programming Interface) Interface de Programacgdo de
Aplicacbes: E um conjunto de regras e protocolos que permite que diferentes
sistemas de software se comuniquem. No contexto do FNRH, a APl permite que
o seu PMS troque informagdes de reservas e hdspedes com a plataforma do
governo.

e CADASTUR: Sistema de Cadastro de pessoas fisicas e juridicas que atuam no setor
de turismo. O identificador CADASTUR é um registro obrigatério para muitos
meios de hospedagem.

e Chave de API: Uma credencial de seguranca (semelhante a uma senha) usada para
autenticar o seu sistema (PMS) ao se comunicar com a APl do FNRH. E composta
por um "Usuario" e uma "Chave".

e Check-in: Processo de registro da entrada de um hdéspede em um meio de
hospedagem, formalizado no sistema.

e Check-out: Processo de registro da saida de um héspede, finalizando sua estadia
no sistema.

e CNPJ: Cadastro Nacional da Pessoa Juridica. E o nimero de identificacio de uma
empresa perante a Receita Federal do Brasil.

e Dependente: E qualquer pessoa que viaja com vocé (cdnjuge, filhos, amigos,
etc.) e cujos dados vocé pode salvar em seu perfil para agilizar futuros pré-check-
ins.
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FNRH (Ficha Nacional de Registro de Héspedes): Documento de
preenchimento obrigatdrio para o registro de héspedes em estabelecimentos
hoteleiros no Brasil.

Gestor: Usuario do sistema com perfil administrativo, geralmente ligado ao
Ministério do Turismo, com permissdes para gerenciar configuracdes e outros
usuarios.

Gov.br: Plataforma de autenticacdo digital do Governo Federal que permite ao
cidad3do acessar diversos servigcos publicos com um unico login e senha.
Hospede Principal: O héspede que é o titular ou o principal responsavel pela
reserva. Esta designacdo pode ser feita na tela de edicdo de um hdspede dentro
de uma reserva.

Log de Erros API’s: Um registro detalhado de todas as falhas de comunicacdao que
ocorreram entre o seu PMS e a APl do FNRH. E uma ferramenta de diagndstico
para equipes técnicas.
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Meio de Hospedagem: Estabelecimento que oferece servico de alojamento
tempordrio, como hotéis, pousadas, resorts, flats e hostels.

Meus Dados: A secdo da aplicacdo onde vocé pode visualizar e atualizar suas
informacdes pessoais, como nome social, género e dados de contato.

MTur: Sigla para Ministério do Turismo, 6rgao do Governo Federal responsavel
pelas politicas publicas do setor de turismo no Brasil.

No-show: Termo em inglés para "ndo comparecimento". E a acdo de registrar no
sistema que um héspede com reserva confirmada ndo se apresentou para o
check-in na data prevista.

Nome Fantasia: Nome comercial ou popular pelo qual um meio de hospedagem
é conhecido pelo publico.

Operador: Um tipo de usudrio do sistema com permissGes para realizar as
operacoes do dia a dia, como gerenciar reservas e hdspedes, mas sem acesso as
fungdes administrativas, como o gerenciamento de outros usuarios.

OTA (Online Travel Agency) Agéncia de Viagens Online: S3o plataformas
digitais como Booking.com, Expedia, Decolar, etc., através das quais os
hdspedes podem fazer reservas.

PMS (Property Management System): Sistema de Gestdo Hoteleira. E o
software utilizado pelos hotéis para gerenciar suas operacdes didrias, como
reservas, faturamento e disponibilidade de quartos. A FNRH Digital pode se
integrar a esses sistemas.

Pré-check-in: Processo opcional onde o héspede pode adiantar o preenchimento
de seus dados antes de sua chegada fisica ao hotel, geralmente via QR Code ou
link, agilizando o processo de check-in.

QR Code: Cddigo de barras bidimensional que pode ser escaneado pela camera
de um celular. No sistema FNRH, ele direciona o héspede para a pagina de pré-
check-in.

Razdo Social: Nome de registro de uma empresa, que consta em seus
documentos oficiais e contratos.

Reserva: O registro de um acordo para a ocupag¢ao de um ou mais quartos em
uma data futura.

Responsavel: Usudrio vinculado a um meio de hospedagem especifico, com
permissao para registrar e gerenciar as fichas daquele estabelecimento.
Serpro: Servico Federal de Processamento de Dados. Empresa publica de
tecnologia da informac¢do do Governo Federal, parceira no desenvolvimento da
FNRH Digital.

Supervisor: Um tipo de usudrio do sistema com permissdes administrativas. Além
de realizar todas as tarefas de um Operador, um Supervisor pode gerenciar outros
usuarios (incluindo outros Supervisores) e acessar mdédulos de configuracao.
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e Termos de Uso: O conjunto de regras e condi¢des de hospedagem estabelecidas pelo
hotel. E necessdrio ler e aceitar estes termos para concluir o processo de pré-
check-in.
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Referéncias
[1] Mais informagdes em https://www.gov.br/iti/pt-br

[2] Disponiveis em https://www.gov.br/iti/pt-br/assuntos/repositorio (AC
SERPRO - RFB v5).

[3] A plataforma é compativel com as versdes estaveis dos seguintes
navegadores: Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Google Chrome e Apple Safari.

[4] Ainterface pode mudar de acordo com o navegador utilizado.
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