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1. INSTALANDO O SISTEMA HOSPEDA FACIL

Bem-vindo

Bem-vindo 3 instalacdo de Hospeda Facil 1.0.

E fortemente recomendado que vocé encerre
todos os programas do Windows antes de
prosseguir com esta instalac3o.

Se houver algum outro programa sendo
executado, por favor clique Cancelar, feche os
programas, e execute este instalador novamente.

Caso contrario, clique Avancar para prosseguir.

<Retomar | | Avancar> | [ Cancelar

Para instalacdo do sistema HOSPEDA FACIL basta dar duplo clique no instalador “HospedaFacil.exe” para
iniciar o processo de instalacdo. Sera aberta a tela acima. Cligue em Avancar para iniciar o processo de
instalacao.

1.1 REQUISITOS DE INSTALACAO

Processador: 2 GHz

Memoéria RAM: 1GB

Espago em Disco: 50 Mb

Cores de Video: True Color (16) bits
Resolucdo da Tela: 1024x768 (minimo)

Sistema Operacional: WinXP ou superior
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2. INICIANDO O SISTEMA

Ap6s a instalagéo do sistema Hospeda F&cil sera criado um icone na area de trabalho do seu computador.
Clique duas vezes para abrir a tela de login do sistema.

. Hospeda Facil - Login @
Criar Login Login

Criar Login

Novo no Hospeda Facil?

Preencha os dados abaixo para iniciar.

CPF/CNPJ:
|

Senha:

Repetir senha:

E-mail:

Caso nao possua um login, devera preencher as informagdes para criar o login e ter acesso ao software.
Importante: o CPF/CNPJ da empresa utilizado ndo podera mais ser alterado posteriormente.
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. Hospeda Facil - Login @
Logi
Login

Ja possui Login?

Preencha os dados abaixo para entrar.

CPF/CNPI:
|

Senha:

[ Entrar automaticamente

Caso ja possuir login, devera clicar na aba “Login” e preencher as suas informagdes para acessar o sistema
Hospeda Facil.

Caso futuramente esquecer a sua senha de login, entre em contato com o suporte que iremos ajudar a
recuperar a sua senha.
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ApOs efetuar o login, ira ter acesso ao sistema Hospeda Facil

(@) Hospeda Facil - Sistema de Gestao Hoteleira - EMPRESA DEMOSNTRAGAO =N IR =)
Arquivo Cadastro Movimento Compra Financeiro Relatérios Configuragdes Utilitarios Windows Ajuda

a = - 0
Login Clientes CheckIn Check-Out Reserva MapadeResenva Ocupagdo .:Busca Tela Cheia

Previsdo de Tempo BN

80 Paulo - SP - Q

Previsao do Tempo
06/0512019 - sequnda-feira

- 1 8 0

Poss. de Panc. de Chuva a Tarde
07/0512019 - terga-feira

- 19°

Chuva a Tarde
08/05/2019 - quarta-feira

18°

Nublado com Possibilidade de Chuva
09/08/2019 - quinta-feira
", 17°

Pancadas de Chuva a Tarde
10/06/2019 - sexta-feira

o
i 17

H osrepAa FAcCIL

Segunda-feira, 6 de Maio de 2019 Empresa: EMPRESA DEMOSNTRAGAO Usudrio: Administrador E

Informe o nome de usudrio e sua senha para entrar no sistema Hospeda Facil.

A senha por padrao do usuario Administrador é “123456”. Para alterar a senha do usuario Administrador va
ao menu Cadastro->Usuario e altere a senha.

Este usuario e senha é solicitado sempre que abrir o sistema Hospeda Fécil para ter controle das
pessoas/funcionarios que tem acesso ao sistema. Novos usuarios podera ser criado pelo menu Cadastro-
>Usuério.
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3. CADASTRO DO HOTEL/MOTEL/POUSADAS E SIMILARES

CJ Cadastro de Hotel @
Razdo Social:
EMPRESA DEMOSNTRAGAQ|
Nome Fantasia: CMNFI/CPF:
EMPRESA DEMOSNTRA(;.EO 13767773000140 —
Endereco: Nimero: M
F
UF: Cidade: Bairro: CEF:
[Rs  ~] [Torres ] [
Complemento: Inscrigdo Estadual: Inscrigdo Estadual ST:
|:| Isento
Inscricdo Municipal: CMAE Fiscal: Regime Tributario:
[Selecionar ~
Contatos
Telefone: E-mail:
Telefone/Fax: Home Page:
http://
e | Conﬁrmarl l Q Fechar l

Neste cadastro podera inserir os dados da sua empresa, como hotel, motel, pousada, dentre outros. Estes
dados serdo exibidos nos cabecalhos dos documentos e relatérios.

No pequeno botédo localizado acima da imagem poderd incluir o logotipo da empresa.
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4. CADASTRO DE USUARIOS

- Inserir Usuario @
Nome
| ]
Data: Admissdo \\___"
06/05/2019 - 06/05/2019 hd -
Usuario Senha:
e PN
Confirmar Senha Lembrete Situagao:
Endereco: Bairro Telefone:
UF: Cidade: CEP:
[--- '] [Selecionar '] E
RG: CPF: MNascimento
- 06/05/2019
E-mail Comissdo:
0,00 % =
o | Conﬂrmar] l G Fechar ]

Através do cadastro do usuario é possivel inserir novos usuarios que terdo acesso ao sistema.

No cadastro de usuério é possivel alterar a senha do usuério Administrador. O usuério Administrador é o
usuério padrdo do sistema que tem acesso a todos os menus. Este usuario ndo é possivel excluir. Para
inserir um novo usudério clique no botéo Incluir.
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4.1 PERMISSAO DE ACESSOS

%% Permissio de Acessos dos Usuarios @

Usuario:

Selecionar ']

Acessos do Usudrio

Menus

o | Conﬂrmar] l Marcar Todos ] [Desmarcar Todos] [ Q Fechar I

Através da tela de permisséo de acessos € possivel bloquear ou dar acessos a qualquer parte do sistema a
um usuario. Por padrdo, o usuario Administrador ja possui permissao total ao sistema e ndo pode ser
alterado ou bloqueado seus acessos.

Para permitir o acesso a um usuario para apenas realizar o checkin devera fazer o seguinte: cadastrar um
novo usudrio através do Cadastro de Usuarios. Abrir a tela de Permissdo de Acessos através do menu
Configuragbes->Permiss@o de Acessos e selecionar o usuario cadastrado. Abaixo serdo mostrados todos
0s menus do sistema. Desmarque todas as opc¢fes deixando apenas a opc¢ao de “Check-in”. Clique em
Confirmar. Desta forma foram blogqueados todos os outros acessos ao sistema para este usuario, deixando
apenas acesso para realizar a entrada de novos hospedes. Basta sair do sistema e entrar com este novo
usuario.
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5. CADASTRO DE PRODUTOS

- Inserir Produto @
Produto Observagies
Nome do Produto:
| @)
]
Cddigo de Barras: Data: _g
06/05/2011%
&
Fornecedor: Unidade: -
[Selecionar '] [_J -
Grupo: Localizagdo:
[Selecionar '] LJ
Valor de Venda: Valor de Compra: Estoque: Situagdo:
0,00 0,00 0,00 Ativado v
— || || || || || ||
NO Série: Oo0o0DO0ODODODOOOOOD
'+ Confirmar l I G Fechar ‘

No cadastro de produtos podera cadastrar os produtos para consumo dos hdspedes.

Para inserir um produto vocé deve preencher os campos desejados, sendo somente obrigatério o nome do
produto. Vocé possui ainda a opgéo para colocar uma foto do produto e um codigo de barras que pode ser
visualizado automaticamente.

Para alterar o produto vocé deve selecionar o produto desejado na tabela principal dos produtos e clicar no
botdo alterar e realizar as modificacdes necessarias. E para excluir um produto, vocé deve selecionar o
produto desejado e clicar em excluir e em seguida em confirmar novamente. Lembre-se, este processo de
exclusdo € irreversivel, por tanto o registro excluido ndo poderd mais ser recuperado. Obs: o produto
somente sera excluido se ndo houver nenhuma movimentacdo para ele. Desta forma, vocé podera
desativd-lo para ndo mais ser utilizado pelo sistema. Para desativar o produto, altere a situacdo para
“Desativado”.

Na aba “Observagdes” podera ser inserido observagdes gerais do produto.

Na tabela principal dos produtos vocé ainda podera visualizar as observacdes gerais a respeito do produto
selecionado e ainda podera visualizar os produtos desativados por vocé. Clicando no botao “Desativados”
vocé vera uma lista com todos seus produtos desativados, sendo que eles poderdo ser ativados novamente
selecionando o produto desejado e clicando no botéo Ativar.

Para visualizar o relatério de produtos basta clicar no botdo Relatério. Para visualizar um relatorio
personalizado, vocé deve antes aplicar um filtro desejado no cadastro de produtos e entédo clicar no botao
Relatorio.

A qualguer momento ou na hora do checkout podera langar os produtos consumidos na hospedagem do
cliente.
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6. CADASTRO DE CLIENTES

W Cadastro de Clientes o || [ 2
Cédigo Nome Data CPF/CNP) RG Sexo Endereco Nimero Bairro Cidade UF  CEP Telefone Celular
4 Inserir Cliente @
Cliente | Informagdes Adicionais | Observagdes
Nome/Razédo Social: 7
CNF)/CPF/Passaporte: RG: ( -
Telefone: Celular:
A a
Endereco: Nimero: Situagao:
Ativado M
UF: Cidade: CEP:
—~ \Seleclonar '\ \:|
Bairro Complemento: Sexo
@) Masculine Feminina
1 E-mail: D
Classificar Por: | Nome >
Localizar Poi Nome
e
L mserir | [ () aterar | [ Bxcluir | [ s mistérico | [ pesatvados | [ T Fitro | [ Relatdrio | € Fechar

Neste cadastro € realizada a manuten¢do de cada héspede. Nele é possivel inserir, alterar e excluir um
héspede. As fotos dos hdspedes podem ser obtidas através do seu computador ou diretamente de uma
Webcam previamente instalada.

Para inserir um cliente/héspede, basta clicar sobre o botdo Inserir da tabela principal de clientes e
preencher com os dados necessarios. O Unico campo que é obrigatdrio é o nome do cliente.

Para alterar um cliente deve-se fazer o mesmo processo do botdo inserir. Para excluir um cliente, basta
clicar no botdo Excluir. Lembre-se, este processo de exclusao do cliente é irreversivel, por tanto o registro
excluido ndo podera mais ser recuperado.

Caso ndo consiga realizar a exclusdo do cliente por que o0 mesmo ja possui movimentagcBes, deveri
desativar o cliente alterando o seu cadastro e colocando a sua situagao como “Desativado”.

Na tabela principal de cadastro de cliente é possivel ainda verificar o histérico de hospedagem de cada
cliente.

Para visualizar o relatério de clientes basta clicar no botao “Relatério”. Pode-se ainda aplicar um filtro para
personalizar o seu relatdrio.
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7. CADASTRO DE CLASSIFICACAO DE APARTAMENTO

U Cadastro de Classificagdo de Apartamento | = H ] " & ‘

Cédigo Classificagio do Apto Maximo Héspedes
|2] 00001 DUPLO 2
2 00004 QUADRUPLO 4
3 00002 SIMPLES 1
4 00003 TRIPLO 3

4 Inserir Classificacdo @

Classificagéio Apto:

Maximo Hdspedes:
1 v

Classificar Por: | Classificacgio do Apta ~

Localizar Poi Classificagdo do Apto

© Inserir ] [ C) Alterar ] l d Excluir l [ = Filtro ] l __+ Relatdrio

Neste cadastro podera classificar o apartamento/quarto pelo nimero de camas e héspedes suportados.
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8. CADASTRO DE CATEGORIA DE APARTAMENTO

LW Cadastro de Categoria de Apartamento | = H &= " PG ‘

Cédigo Categoria do Apto
[2]00002 Luxo
2 00002 Master
3 00001 Standart
4 00004 Super Luxo

. Inserir Categoria @

Categoria Apto:

Classificar Por: | Categoria do Apto ~

Localizar Poi Categoria do Apto

. Tnserir ] [ C) Alterar ] [ 4 Excluir ] [ = Filtro ] [ __+ Relatério

Através deste cadastro poderd informar a categoria dos apartamentos e assim definir tarifas por categorias

de apartamentos.
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9. CADASTRO DE APARTAMENTOS

LW Cadastro de Apartamentos | =2 H &= " £ ‘
Cédigo Nimero Apto  Categoria Classificagio Cama Casal Cama Soltein
|2] 00002 201 Luxo SIMPLES 0 1
2 00002 202 Standart TRIPLO 1 1
3 00003 203 Master DUPLO 0 2
4 00004 204 Standart SIMPLES 0 1
5 00005 205 Standart SIMPLES ) 1
4 Inserir Apartamento @@

Nimero Apto:

Categoria:

[Selecionar ) =)
Classificago:

[Se\ec\onar’ '] B
Cama Casal Cama Solteiro:

0 5 0 >
Classificar Por: | Nimero Apto
Localizar Poi Nimero Apta

- Inserir ] [ C) Alterar ] l # Excluir l [ '- Filtro ] l - Relatério

No cadastro de apartamentos devera cadastrar os apartamentos/quartos do seu hotel, motel, pousada e
similares.

Ao clicar no botéo “Inserir’ podera inserir um novo apartamento. Devera informar a categoria e classificacéo
do apartamento, bem como a quantidade de camas.

No botao “Relatérios” podera emitir um relatério de todos os apartamentos cadastrados.
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10. CADASTRO DE TARIFAS

LW Cadastro de Tarifas {10 S
Cédigo Descrigéo da Tarifa Tipo de Tarifa Padréo?
il\DDDDZ Final de Semana Didria Nao
2 00001 Tarifa Normal Diaria Sim
CJ Alterar Tarifa @
Descriggo da Tarifa: Tipo da Tarifa:
Diaria -
Apartamentos
Apartamento Valor R$ Hora Extra

205 120,00 0,00

204 160,00 0,00

203 200,00 0,00

202 160,00 0,00

201 160,00 0,00

Inserir ‘ | C) Alterar | ‘ d Excluir

Periodo de Vigéncia da Tarifa Classificar Por: | Descricéo da Tarifa v

Localizar Poi Descrigio da Tarifa
Inicio: | 06/05/2019 Fim: | 06/05/2019
| mserir | [ C) Alterar 4 Excluir padrio | | | — Fechar
e A —— Gr=s e —

Neste cadastro devera cadastrar as tarifas/cobrangas de hospedagem.

Deveré informar o valor de cobranca por apartamento. Da mesma forma é possivel informar se o valor é por
dia, por noite ou por hora.

Devera cadastrar o valor de tarifa para todos os apartamentos cadastrados. Caso ndo informar a tarifa para
algum apartamento, este apartamento ndo sera possivel a hospedagem.

Existe a possibilidade de aplicar a tarifa para um determinado periodo, como por exemplo “final de semana
de carnaval’. Esta tarifa sera aplicada automaticamente na hospedagem do cliente durante o periodo
informado. Caso ndo possuir um periodo de vigéncia da tarifa, sera aplicado automaticamente a tarifa
padrdo no momento da hospedagem do cliente.

Para definir uma tarifa padréo, basta selecionar a tarifa desejada e clicar no botédo “Padrao”. Esta tarifa
padrao serd a tarifa principal, que sera sempre carregada automaticamente nas hospedagens. Mas é
possivel alterar para outra tarifa desejada no momento da hospedagem.

Poderéa ter uma ou varias tarifas, conforme a sua necessidade.

No botéo relatorio, podera emitir um relatério das tarifas cadastradas.
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11. CADASTRO DE FORMAS DE PAGAMENTO

_+ Inserir Forma de Pagamento @

Forma de Pagamento:

? | Cnnﬂrmarl l Q Fechar l

Pelo cadastro de formas de pagamento podera cadastrar as formas de pagamento utilizadas nas operagdes
financeiras do sistema. Algumas formas de pagamento ja vém pré-definidas no sistema e ndo podem ser
alteradas ou excluidas.
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12. CHECK-IN

B Check In R =

Check-In Informagdes Adicionais

Data de Entrada:
[[fos/2019 17:28 -

Dias:

1 =

Data de Saida:
07/05/2019 17:29 -

B 4

. Confirmar I [ 9 Fechar I

Através da tela de Checkin podera realizar a entrada dos clientes.

Para efetuar um checkin, vocé devera clicar no icone “Check-in” da tela principal ou no menu Movimento-
>Check-in, ou ainda através da tecla de atalho F2.

A tela de checkin é dividida em trés partes principais, que sao:

e Periodo da hospedagem;
e Cliente
e Tarifa e apartamento da hospedagem;

Para navegar entre as telas, devera clicar nos botbes “Anterior” e “Préximo”.
a) Periodo da hospedagem

Devera informar a data e hora de entrada do cliente e informar a data e hora de saida prevista do cliente.
No campo “Dias” podera informar o numero de dias da hospedagem que a data de saida sera preenchida
automaticamente.

b) Cliente

Neste momento devera selecionar o cliente da hospedagem. Caso o cliente ndo esteja cadastrado podera
cadastrar clicando no botdo “...” e apds no botdo “Inserir’. Caso o cliente ja esteja cadastrado, basta
selecionar o cliente na lista.
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Podera selecionar opcionalmente a empresa.

Poderéa inserir opcionalmente os hospedes que acompanham o cliente e irdo se hospedar no mesmo
apartamento/quarto.

Lembrando que quando os clientes se hospedarem em mais de um apartamento/quanto, devera realizar
mais de um checkin.

c) Tarifa e apartamento da hospedagem

Neste momento devera selecionar a tarifa previamente cadastrada. Sera selecionada automaticamente a
tarifa padrao, mas poderd alterar para outra tarifa que desejar.

Apbs podera utilizar os filtros de classificacdo e categoria para localizar um apartamento disponivel mais
rapidamente de acordo com a necessidade do cliente.

Apbs basta selecionar o apartamento desejado. Sera calculado o valor da hospedagem de acordo com o
periodo informado. Lembrando que sera listado apenas os apartamentos disponiveis para hospedagem de
acordo com os filtros aplicados. Apartamentos ocupados, reservados, sujos ou em manutengéo nao seréo
exibidos.

Na aba “Informagdes Adicionais” podera informar outras informacdes pertinentes, como os veiculos dos
clientes.

Para finalizar o checkin, basta clicar no botdo “Confirmar”. Sera aberta a tela de pagamento. O cliente
podera realizar o pagamento total ou parcial no momento do checkin, ou deixar para pagar todo o valor no
momento do checkout. Basta selecionar as formas de pagamento e no campo “Valor Pago” informar o valor
gue o cliente esta pagando para a forma de pagamento selecionada.

Caso o cliente pagar toda ou parte da hospedagem no momento do checkout, devera selecionar a forma
“Pagamento no Checkout” e informar o valor que sera pago no checkout.

Apos definir as formas de pagamento, clique em “Confirmar” para finalizar a entrada do cliente.



Digital Software e

13. CHECK-OUT

7 Check-Out [0Sl
| CheckOut | Observagdes |

Apartamento: Cliente:

[Selecionar '] B

Consuma

Codigo Produto Data Qtde.
] 1 | »
-+ Inserir l l C) Alterar ] ’ - Excluir
Totais
Dias: 0 = Hora Extra:  R$ 0,00 =
Didria: R$ 0,00 = Consuma: R$ 0,00 =
Acréscima: R$ 0,00 = Pg. Checkin: R$ 0,00 =
Desconto: R$ 0,00 = Taxas: R$ 0,00 &
Adiantamento: R$ 0,00 = Total: R% 0,00 =
Check OUT
. Confirmar ] [ ) Demonstrativo l l Q Fechar l

No Checkout podera realizar a saida do cliente da hospedagem. Esta tela pode ser acessada pelo menu
Movimento->Check-out ou através da tecla de atalho F3.

Podera localizar o cliente pelo nome do mesmo ou pelo numero do apartamento/quarto. No botédo “...” sera
exibido apenas os clientes hospedados.

Apbs selecionar o cliente, podera visualizar ou inserir produtos consumidos pelo cliente através do botédo
“Inserir”. Da mesma forma podera alterar ou remover produtos consumidos. Observe que toda a alteracéo
realizada na lista de produtos consumidos ira alterar o total do campo “Consumo”.

Por fim é exibido os totais cobrados pela estada. Os principais campos sao:

e Adiantamento: caso o cliente tenha realizado uma reserva e tenha pago algum valor adiantado.

e Hora extra: este valor serd cobrado caso tenha configurado um valor de hora extra no cadastro da
tarifa. Se o cliente ficar além do seu horéario checkout, sera cobrado esta hora extra.

e Pg. Checkin: o valor pago na entrada do cliente.

e Taxas: valor das taxas e impostos municipais. Nas op¢Bes do sistema podera configurar o
percentual das taxas.

e Total: este é o valor a ser pago pelo cliente.

Cligue no botdo “Confirmar” para finalizar o checkout. Ser4 aberto a tela para informar as formas de
pagamento. Selecione uma ou mais formas de pagamento e no campo “Valor Pago” informe o valor que o
cliente esta pagando. Clique em “Confirmar” para finalizar o checkout.
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14. RESERVA

Inserir Reserva @
Reserva Observactes

Cliente:
[Selecionar '] B

Empresa:

’Selecionar '] E

Data da Reserva:
07/05/2019 09:09 -

Dias:

1 v

Data de Saida:
08/05/2019 09:09 A

Reserva

. Confirmar l l Q Fechar l

No Reserva podera realizar a reserva de um apartamento/quarto para um cliente. Esta tela pode ser
acessada pelo menu Movimento->Reserva ou através da tecla de atalho F4.

A tela de reserva é dividida em trés partes fundamentais:

e Cliente e periodo
e Tarifa e apartamento
o Depoésito/Sinal antecipado

a) Cliente e periodo

Ao inserir uma reserva, primeiramente devera informar o cliente que esta efetuando a reserva. Podera clicar
no botéo “...” para informar o cliente ou fazer um pré-cadastro rapido.

Posteriormente devera informar o periodo da reserva.
b) Tarifa e apartamento

Neste momento deverd informar a tarifa que serd aplicada e o apartamento/quarto que sera reservado.
Podera utilizar os campos de classificagdo e categoria para localizar mais rapidamente o
apartamento/quarto que melhor atende a necessidade do cliente.



Digital Software e

c) Depésito/Sinal antecipado.

Por fim, devera informar o depésito/sinal para garantia da reserva. Ndo é obrigatorio este depésito para
realizar a reserva.

No campo “Sinal de Garantia” podera informar o percentual do sinal e o sistema ira calcular o valor sugerido
no campo “Valor Sugerido”. Ap6s devera clicar no botéo “Inserir” para inserir o valor desejado de depdsito.
Observe que neste momento ndo ira realizar nenhuma operacdo financeira. Somente ira realizar a
movimentacao financeira no sistema Hospeda Facil quando confirmar a reserva.

Para finalizar a reserva clique no botédo “Confirmar”.

Podera alterar a reserva clicando no botéo “Alterar’. De outra forma se desejar cancelar a reserva, devera
clicar no botao “Cancelar”.

Quando confirmado o sinal/depdsito adiantado devera clicar no botao “Confirmar Reserva”. Neste momento
sera realizado as operag6es financeiras no Hospeda FAcil.

A qualquer momento, através do botdo “Outros” podera enviar E-MAIL ou SMS para o cliente informando
sobre a estada. Da mesma forma, a qualquer momento podera imprimir o VOUCHER.

Quando o cliente chegar no dia programado para a hospedagem, podera transformar a reserva em checkin
clicando no botao “Checkin”. Sera aberto a tela de checkin. A maioria dos campos estarao bloqueados, pois
ja foram informados na tela de reserva. Podera atualizar o cadastro do cliente e informar os hdspedes,
veiculos e observagdes gerais. Confirme os valores e cliqgue em “Confirmar” para realizar a o checkin. Ao
realizar o checkin a reserva ira alterar o status e ira sumir da lista de reservas.

Na lista de reservas ira exibir apenas as reservas confirmadas e a reservas aguardando confirmacédo. Para
exibir todas as reservas realizadas utilize o botéo “Filtro”.

Para emitir um relatério das reservas, utilize o botdo “Relatério”.
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15. MAPA DE RESERVAS

m Mapa de Reservas E@
(4] maio/2013  [b]

Legenda

MAIO

Apart " 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
B check partamentos qua qui sex sab dom seg ter qua qui sex sib dom seq ter qua qui sex sib dom seq ter qua qui sex sib dom seq ter qua qui sex
eckin

Reserva atrasada LI

Aguardando confirmagdo 201 h 9

I Reserva confirmada Master

203
Standart
202
204
205

Informagdes

202 - Standart
TRIFLO

Entrada: 08/05/2019
Saida: 15/05/2019
Estada: 7 dias

Renan Magnus

Cadastrar

Através do Mapa de Reservas poderd acompanhar as suas reservas. Podera acessar o mapa de reservas
pelo menu Movimento->Mapa de Reservas ou através da tecla de atalho F5.

O Mapa de Reservas ira exibir as suas reservas em uma tabela organizada por dia, apartamento/quartos e

status. No alto da tela podera navegar no Mapa de Reservas selecionando o més que deseja visualizar as
suas reservas.

O mapa de reservas exibe o dia de inicio e o dia de fim de cada reserva, bem como o seu status. Os status
séo: Checkin, Reserva atrasada, Aguardando Confirmacdo e Reserva confirmada.

Ao clicar em cima de uma reserva poderd visualizar as informagdes da reserva, como apartamento, dia de
entrada e saida e o nome do cliente. Ao dar duplo cligue na reserva, podera alterar a mesma.

De outra forma, podera também cadastrar/inserir uma nova reserva. Basta com o mouse selecionar o dia de
entrada e arrastar até o dia de saida e apos clicar no botéo “Cadastrar’. Sera aberta a tela para inserir a
reserva nos dias selecionados para o apartamento/quarto selecionado.
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16. OCUPACAO

[ Ocupacéo EI@

Grifico de Ocupacdo 8 X

20.0 % 100.0 % 0.0 % 0.0 %

Total Luxo Standart Super Luxo

Ocupacio dos Apartamentos g x

201 202 203 204 205

Ocupado

Renan Magnus

Entrada: 07/05/2019 09:12:19
Saida: 08/05/2019 09:12:19

Na tela de Ocupacao podera visualizar a ocupacédo atual do hotel/motel/pousada e similares. Podera
acessar esta tela pelo menu Movimento->Ocupac¢do ou através da tecla de atalho F6.

Na parte superior da tela serd exibido gréficos de ocupacdo atual do hotel /motel/pousada e similares por
categoria e no geral. Clique com o botdo da direita do mouse para atualizar os graficos.

Na parte inferior da tela podera visualizar todos os apartamentos/quartos. Estes apartamentos/quartos séo
exibidos por cores de acordo com o seu status.

o Disponivel: cor azur

e Ocupado: cor vermelho
e Limpeza: cor amarela
e Manutengao: cor roxa

Ao passar 0 mouse por cima de um apartamento/quarto € exibido uma breve informagédo sobre o mesmo.
Ao clicar com o botdo da direita do mouse em cima de um apartamento/quarto seré aberto a lista de opcdes
gue podera realizar, como realizar checkout, inserir consumo, alterar apartamento, enviar e-mail e SMS,
visualizar e inserir observacdes, cancelar uma hospedagem, dentre outros.

Uma forma divertida e organizada € movimentar os apartamentos/quartos pela area disponivel e deixar
posicionados nos locais que desejar para melhor visualizagdo. As posi¢cdes dos apartamentos/quartos séo
salvas para quando entrar novamente na tela de ocupacdo. Para movimentar os apartamentos/quartos
basta selecionar com 0 mouse e puxar e arrastar para o local desejado.
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17. CONTA DE CLIENTES

_+ Conta do Cliente - Renan Magnus @

Conta do Cliente

Crédito Débito Saldo Atual

0,00 0,00 0,00
Hospedagem Entrada Saida Apartamento Desconto
|1 07/05/2019 09:12:19 201 0,00
< 11 »
l Consumao ] l Forma Pagto ]
[ ‘j Pagamento l l C) Ajustar Conta ‘ l + Extrato ‘ I.__',; Histc'»rico‘ l Q Fechar ‘

A conta de clientes foi desenvolvida para vocé visualizar as contas de seus clientes referentes aos débitos e
realizar seus respectivos pagamentos ou ajustes no saldo do cliente. Para executar a conta de clientes vocé
devera clicar no menu Movimento->Conta do Cliente.

Vocé devera selecionar o cliente na qual deseja visualizar a sua conta. Apos selecionado o cliente, clique no
botdo Movimentagéo para ser exibido a lista de hospedagens do cliente. Nesta lista € descriminado todas as
informacdes pertinentes a hospedagem. Ao clicar duas vezes em cima da hospedagem desejada, sera
aberta a tela de produtos consumidos.

Podera imprimir um extrato da conta do cliente com as hospedagens realizadas clicando no botdo “Extrato”.

Para realizar o recebimento de algum débito do cliente, basta clicar no botédo “Pagamento”. O cliente podera
realizar o pagamento total ou parcial do débito. Para pagamento parcial devera informar o valor que esta
sendo pago e o restante devera inserir novamente na conta do cliente.

Para ajustar a conta do cliente com um crédito ou débito indevido, devera clicar no botao “Ajustar Conta”.
Se o cliente possui um débito de R$ 15,00 indevido, basta lancar um crédito de R$ 15,00 para zerar seu
saldo e remover o débito.
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19. COMPRA DE PRODUTOS

" Compra de Produtos @
Compra Observacdes
Dados da Compra
MNota Fiscal: Fornecedor: Emissdo
Selecionar ][] o7moszoe
Transportadora: Frete por conta:
Selecionar '] ’Selecionar -
Produtos
Cadigo Cadigo Barras Produto Unidade  Volume Quz
4 1 +
Outras Despesas: Total da Nota:
. Inserir l [ C) Alterar ] [ i Excluir 0,00 0,00
o | Conﬂrmarl l G Fechar l

Na compra de produtos vocé realizara a entrada de mercadorias no seu estoque. Estas mercadorias
constituem os produtos. Para realizar a compra de produtos vocé deve acessar o menu Compra->Compra
de Produtos.

Para realizar a compra de mercadorias vocé devera especificar a nota fiscal de compra, o fornecedor e a
data em que a nota fiscal foi emitida. Feito isso, vocé devera langar os produtos da nota fiscal através do
bot&o Inserir. Ao abrir a tela de inclusdo de produtos, vocé deve selecionar o produto desejado digitando o
cédigo do produto, ou selecionando na lista de produtos ou ainda clicando no botdo subsequente a lista de
produtos (F3). Realizada a sele¢&o do produto, vocé devera especificar a quantidade adquirida e o seu valor
unitario. O valor total do produto e sua margem de lucro serdo calculados automaticamente. Note que a
margem de lucro somente sera calculada se o produto selecionado possuir um valor de venda.

Para alterar um produto da nota fiscal, basta selecioné-lo e clicar no bot&o Alterar. A alteragdo é semelhante
a inclusao do produto. E para excluir um produto da nota fiscal, basta clicar no botédo Excluir.

Para concluir a compra dos produtos, vocé devera realizar o pagamento dos mesmos através do botéo
Pagamento ou do botdo Confirmar. Neste momento ira aparecer a tela de pagamento da compra dos
produtos, na qual vocé devera especificar se ha algum acréscimo ou desconto ha compra e qual a sua
forma de pagamento. Pronto, basta clicar em confirmar o pagamento para efetuar a compra dos produtos.
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Cancelamento de Compras

Para realizar o cancelamento de compra vocé devera clicar no menu Compra->Cancelamento de Compras.
Para cancelar alguma compra, basta seleciona-la e clicar em cancelar. No botdo Produtos vocé tem a
opcao de visualizar os produtos da compra selecionada. As movimentag@es financeiras serdo canceladas
também.

Consulta de Compras

Na consulta de compra serd mostrada todos os produtos comprados. Para realizar um filtro dos produtos
comprados, basta clicar no botdo Filtro. Para gerar um relatério dos produtos adquiridos basta clicar no
botao Relatorio.
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FINANCEIRO

20. CONTAS A PAGAR

LW Contas a Pagar =0 I >3
Cédigo Descrigao Data Venciment Documento Forma Pagament Classificagdo Conta  Valor Total Multa (%) Juros (%) Valor de Entrz Total dv
~ Inserir Conta a Pagar @
Destricio:
Data: Nimero Documento:
07/05/2019 ¥
Vencimento: Forma de Pagamento: Classificagdio:
07/05/2019 + [Selecionar | [selecionar  +] [..]
Multa (%): Juros (%a.d.): valor:
0,00 0,00 0,00
Farcelamento
Entrada: Parcalas: Valor Parcela:
0,00 1 2 0,00
« »
@ Fectiar classficar por: [Venamento+)
Localizar Por Descrigio
| nserir | [ (© aterar | [ 4 Bxcur | [ T Fitro ] [V pagamento | [(8 observagses | [ Avangado | [ Relatorio € Fechar

Para executar o contas a pagar vocé deve ir no menu Financeiro->Contas a Pagar ou também através da
tecla de atalho F7. No contas a pagar vocé pode inserir uma nova conta. Para tal basta clicar no botédo
Inserir e inserir os dados pertinentes a conta. Ainda é possivel relacionar a conta a pagar com um cliente ou
fornecedor. Especifiqgue o valor e as multas, a data de vencimento e escolha a forma de pagamento. Se a
forma de pagamento for parcelado, os campos abaixo irdo ser habilitados para preenchimento das parcelas.
Para se excluir uma conta a pagar, basta seleciona-la na tabela de contas a pagar e clicar no botdo Excluir.

Para prorrogar o vencimento, basta alterar a conta a pagar e alterar a data de vencimento para uma data
futura. E através do botdo “Pagamento” vocé quita a conta a pagar selecionada. Na tela de pagamento vocé
pode visualizar as informacdes pertinentes a conta e ao clicar em Confirmar vocé quitara a conta. Ao quitar
a conta serd realizado as movimentacdes financeiras em seu caixa ou banco.

No botao “Observac¢des” podera ser inserido observacgdes referente a conta a pagar.

Vocé ainda tem a possibilidade de gerar um relatério das contas a pagar. Caso deseje personalizar o
relatério, basta aplicar um filtro.
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21. CONTAS A RECEBER

LU Contas a Receber o | ks

Cédigo Descrigéo Data Venciment Documento Forma de Recebimer Classificagdio Conta  Valor Total Multa (%) Juros (%) Valor de Entrad Total de
2 Inserir Conta a Receber @
Descricdo:
Data: Nimero Documento:
07/05/2019 ¥
Vencimento: Forma de Recebimento:  Classificaggo:
07/05/2019 ¥ [Selecionar -] [selecionar  ~] [..]
Multa (%): Juros (%a.d): Valor:
0,00 0,00 0,00

Parcelamento
Entrada: Parcelas: Valor Parcela:

0,00 1 0,00
< »

Classificar Por: | Vencimento =

Localizar Poi Descrigio @ Fechar
cmsernr | | O akerar || 4 Bdwr | [ T Aivo | [V Recebimento | [(B observages | [ T avangada| | - Relatério | € Fechar

Para executar o contas a receber vocé deve ir no menu Financeiro->Contas a Receber ou também através
da tecla de atalho F8. No contas a receber vocé pode inserir, alterar, excluir e efetuar o recebimento de
alguma conta. Os procedimentos sdo idénticos a conta a pagar.

Através do botdo Recebimento vocé quita a conta a receber selecionada. Na tela de recebimento vocé pode
visualizar as informagdes pertinentes a conta e ao clicar em “Confirmar” vocé quitara a conta pendente. Ao
quitar a conta sera realizado as movimentages financeiras em seu caixa ou banco.

No botao “Observagdes” podera ser inserido observagdes referente a conta a receber.

Vocé ainda tem a possibilidade de gerar um relatério das contas a receber. Caso deseje personalizar o
relatorio, basta aplicar um filtro.
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22. CADASTRO DE CONTAS BANCARIAS

- Inserir Conta Bancaria @

Banco:
|

Agéncia: Conta:

o Confirmar l l G Fechar l

Através do cadastro de contas bancarias é possivel inserir contas bancarias. Desta forma é possivel
controlar suas contas, como por exemplo, contas no Banco do Brasil, Caixa Econémica Federal, etc.
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23.  MOVIMETACAO BANCARIA

LW Movimentagdo Bancaria = I 2 S
Cadigo Histarico Data Valor Status Usudrio
L Filtro Movimentacdo Bancaria @
Banco:
Selecionar =
Periodo
Data Inicial: Data Final:
07/05/2018 ~ 07/05/2018 ~
| Conciliadas | N&o conciliadas
Grem T—
Classificar Por: | Data i
Localizar Pol Histérico
() Filtro ‘ ‘ C) Conciliar ‘ ‘ i Nao Concmar| | Extrato O Fechar

Na Movimentacdo Bancaria é possivel realizar a conciliagdo bancaria e obter um extrato de uma conta
bancaria. Podera acessar pelo menu Movimento->Movimenta¢@o Bancéria ou através da tecla de atalho F9.

Ira abrir uma tela de filtro para carregar as movimentag¢des de uma conta bancaria em especifico e em um
determinado periodo. Podera selecionar se deseja visualizar as contas conciliadas ou ndo conciliadas ou as
duas juntas. Ao clicar em “Confirmar” ira trazer as movimentacdes de acordo com o filtro aplicado.

No botéo “Conciliar” podera conciliar uma movimentacao bancaria. A Conciliagdo bancaria é o processo que
consiste na comparacgao entre o extrato bancario com as informagdes financeiras do Hospeda Facil.

No bot&o “Nao conciliar” poderd nao conciliar uma movimentacao bancaria.

No botdo “Extrato” podera visualizar o extrato bancério com as contas conciliadas ou ndo conciliadas em um
determinado periodo.
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24.  MOVIMENTACAO DO CAIXA

Na movimentagdo do caixa, € possivel visualizar todas as movimenta¢des do caixa em aberto. Vocé
também podera inserir, alterar e excluir movimentacdes feitas no caixa. Para inserir uma movimentagao no
caixa, basta clicar no botdo Inserir e definir se a movimentacdo serd uma retirada (sangria) ou um
lancamento no caixa (suprimento) e preencher com o motivo da movimentacéo e o valor movimentado. Usa-
se a tecla de atalho F10.

Para abrir um novo caixa, sera sempre solicitado o valor de abertura do caixa.

Para alterar uma movimentacéo, basta seleciona-la na tabela de movimentacéo do caixa e clicar no botao
Alterar. O processo de alteracdo é idéntico ao da inclusdo. E para excluir uma movimentacdo basta
selecioné-la e clicar no botao Excluir.

No botdo Saldo do Caixa é exibido o saldo atual do caixa oriundo do confronto entre os suprimentos
(langamentos) e as sangrias (retiradas).

Obs: As movimentagBes do caixa mostradas pertencem ao caixa aberto. Para realizar o fechamento do
caixa, veja mais abaixo.

Através do botdo Relatério é possivel emitir um relatério do caixa em aberto. Caso deseje personalizar o
relatério, basta utilizar o filtro. Também podera emitir relatério de caixa por periodo pelo menu Relatério-
>Caixa por Periodo e também podera consultar caixas j& fechados pelo menu Relatério->Caixa.
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25. FECHAMENTO DO CAIXA

O fechamento do caixa pode ser realizado sempre que vocé desejar. Nele sera exibido o nome do
usuario a realizar o fechamento do caixa, bem como a data e a hora atual do fechamento. No campo “Valor”
€ exibido o valor apurado em caixa. Para concluir o fechamento do caixa, basta clicar no botdo Confirmar e
na hora sera exibido um relatério do fechamento do caixa.

7

No momento do fechamento do caixa, € gerado um relatério de fechamento do caixa com informac6es
referente ao caixa.

O controle de fechamento de caixa varia para cada empresa. Se desejar controlar a sua movimentagéo
financeira diariamente, podera abrir o caixa no inicio de cada dia e fechar o caixa no final de cada dia.

26. CONTROLE DE CHEQUES

No controle de cheques é possivel visualizar os cheques recebidos ou emitidos através das
operagOes realizadas pelo sistema, tais como hospedagem de clientes. Os cheques podem ser excluidos
por vocé a qualquer momento clicando no botao Excluir. Caso deseje gerar um relatério dos cheques basta
clicar no botdo Relatério. Se desejar personalizar o relatério basta utilizar o filtro.
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27. ANALYTICS SYSTEM

“3An alytics System @

Hospedagens | Reservas | Clientes Banco de Dados Financas

Ultimas Hospedagens
Status de Hospedagem

1 - Renan Magnus
- Ndmero atual de hdspedes: 0 g

- Ndmero atual de apto. ocupados: 1 2 - Indefinido

3 - Indefinido

4 - Indefinido

07/05/2019 = 5 - Indefinido

m Checkins pendentes: 1 6 - Indefinido

Checkins efetuados: 0 7 - Indefinido

8 - Indefinide

‘ Checkouts pendentes: 0 9 - Indefinido
Checkouts efetuados: 0 10 - Indefinido

Para visualizar as estatisticas do sistema, devera acessar pelo menu Movimento->Analytics. Nela estédo
agrupadas as estatisticas por: hospedagens, reservas, clientes, banco de dados e finangas. Através de
todos estes dados pode-se obter informacdes muito mais apuradas para administracdo de seu
hotel/motel/pousada e similares. Veja uma breve descri¢cdo de cada forma de apresentacéo das estatisticas:

a) Hospedagens

Nas estatisticas de hospedagem é exibido informac&es importantes sobre o status atual de hospedagem do
hotel/motel/pousada e similares. Podemos destacar o nimero atual de hospedes e o niumero atual de
apartamentos/quartos ocupados, bem como o nome dos ultimos 10 clientes hospedados. Também pode
visualizar um total de checkins e checkouts realizados em uma determinada data.

b) Reservas

Nas estatisticas de reserva podera visualizar o total atual das reservas confirmadas e o total atual das
reservas pendentes. Também podera visualizar as ultimas 10 reservas realizadas.

b) Clientes

Nas estatisticas de clientes sdo mostradas informag8es a respeito dos clientes cadastrados no sistema, tais
como, o percentual de clientes com saldo positivo e negativo, além de mostrar um Hanking dos dez
melhores clientes até o momento.

e) Banco de Dados

Nestas estatisticas sdo mostradas algumas informacdes referentes aos dados contidos no banco de dados,
tais como o nimero de cadastros e o nimero de apartamentos em limpeza e manutengéo.

g) Financas

Nas finangas é mostrado informacdes referente a suas movimentagdes financeiras, tais como o nimero de
contas a receber e a pagar hoje e o valor médio do fechamento diario do caixa.
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CONFIGURACOES

28. BACKUP DO BANCO DE DADOS

— Backup 7Sl

Copia de Seguranga do Banco de Dados

Caminho do arquivo:

./Backup/backup.sq Pasta

Exemplo: C:/backup.sqgl

. Gerar Backup l I 6 Fechar ]

A realizacao do backup é importante para manter a seguranca de suas informagdes.

O banco de dados fica armazenado na nuvem com total seguranca. Mas sempre recomendamos realizar
um backup por seguranca.

Recomendamos a realiza¢do do backup pelo menos uma vez por semana e guarda-lo em local seguro.

O backup pode ser feito de forma automatica através das opcdes do sistema (Configuracdes->Opcdes).
Podera ser configurado para realizar o backup sempre que sair do sistema.
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29. OPCOES
R Opcdes Gerais @
Desktop | Checkin Impressao Checkin Impressao Checkout Impressdo Reserva | Gera >

Papel de Parede

3 Selecione uma imagem como papel de parede:

Hidbétn i Imagem

(-]

[] cor de Fundo

Selecione uma cor de fundo do sistemz

+ Coenfirmar l ’ 6 Fechar l

Nas opc¢des do sistema € possivel configurar e personalizar seu sistema para um melhor funcionamento.

Nas opcdes de Desktop é possivel inserir uma imagem como papel de parede para sua area de trabalho ou
uma cor de fundo do sistema. Para selecionar uma imagem basta escrever o local onde a imagem se
encontra ou procura-la através do botdo subsequente “...”. Caso deseje utilizar uma cor de fundo, basta
selecionar o checkbox cor de fundo e escolher sua cor preferida.

Na aba “Checkin” poderé realizar configuragcdes referente ao checkin.

"«

Na abas “Impressao Checkin”, “Impressdo Checkout” e “Impressdo Reserva” podera configurar e alterar os
documentos. Estes documentos podem ser personalizados conforme a sua necessidade, colocando o
layout, formatacao e informagdes que desejar. Os documentos trabalham com tags que sdo substituidas
pela informagé&o correspondente no momento da emissdo do documento.

Na parte de impressao, é configurada a impressao dos cupons. Vocé podera selecionar se trabalha ou nao
com impresséo de cupons.

Nesta tela podera realizar inUmeras configuragées no sistema. Basta configurar de acordo com as suas
necessidades.
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30. GERENCIAMENTO DA AREA DE TRABALHO

Na area de trabalho do sistema, vocé podera definir um papel de parede para 0 mesmo como, por exemplo,
o logotipo da sua empresa. Esta imagem ficara na posigcéo centralizada do sistema.

Nesta area de trabalho também é possivel criar icones de atalhos para aplicativos com extensado do tipo
EXE. Estes atalhos lhe facilitardo no momento de abrir um programa externo bastante utilizado por vocé.
Por exemplo, se vocé costuma abrir o Microsot Word com frequéncia, basta inserir um atalho na area de
trabalho do sistema para acesso rapido ao editor de texto. Veja como fazer: Clique com o botéo direito do
mouse na area de trabalho do sistema e selecione a opgédo "Criar atalho...". Sera aberto uma tela com as
informacdes do atalho a ser criado. No campo nome coloquemos o home "Microsoft Word", e no botdo ao
lado selecionemos uma imagem para o mesmo. Feito isso, basta colocar a linha de comando do aplicativo a
ser executado no campo "Comando”. No caso do Microsoft Word é "C:\Arquivos de programas\Microsoft
Office\Office10\WINWORD.EXE". Pronto, basta confirmar para inserir um atalho ao editor de textos.

Para alterar o nome, icone ou comando do atalho, basta seleciona-lo e com o botdo direito do mouse
selecionar "Propriedades”. Para exclui-lo, basta selecionar "Excluir..." no menu.


file:///C:/Arquivos%20de%20programas/Microsoft%20Office/Office10/WINWORD.EXE
file:///C:/Arquivos%20de%20programas/Microsoft%20Office/Office10/WINWORD.EXE
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31. PERSONALIZAR CUPOM

%% Personalizar Cupom @
Cupom
»+ | Cabegalho
EMPRESA DEMOSNTRACAC Nome da Empreg/| Operagdo a Reali
Endereco Usudrio
TCRRES RS &
- Telefone Data IN e OUT
CHPJ/CPF: 13767773000140 CHFJ Nome do Cliente
——————————————————————————————————— Corpo
)  CHECHIN valar [ saldo Atual Cliente
Usuario: Hdﬂ'mlftrador 5 Valor Total Assinatura Cliente
Entrada: 07/05/2019 - 14:02 = -
Saida: 07/05/2019 - 14:02 I Valor Pago Observacbes
Diaria:
Cliente: I:‘ Rodapé
DESCRICRO VALOR
Valor Total:
Valor Pago:
Fonte: Tamanho da Font
Courier New > anpt =
Lssinatura 7 e F:ulunas:_ Margem do Cupor
4 11 3 @ 40 ) 50 0,60 cm =
. Confirmar l [ 5 Imprimir I [ Q Fechar I

Na personalizagdo do cupom vocé definira os itens na qual deseja exibir na impressdo do cupom no
momento do checkin e do checkout. Pelo menu Configuracdes->Op¢bes na aba “Cupom” podera configurar
a impresséo deste cupom.

A esquerda possui uma visualiza¢do de como seu cupom esta criado atualmente e a direita é exibido os
itens na qual vocé poderé seleciona-los para exibi-los ou ndo no cupom. Ao marcar ou desmarcar um item a
visualiza¢do do cupom ¢é atualizada automaticamente.

O cupom esta dividido em cabecgalho, corpo e rodapé. Cada um com seus itens préprios para impressao. No
cabecalho do cupom é exibido os dados do hotel/motel/pousada e similares, por tanto sua empresa deve
estar cadastrada corretamente pelo menu Cadastro->Hotel para visualiza¢&o no cupom. No corpo do cupom
€ mostrado os dados da hospedagem, seus valores e o saldo atual do cliente. E no rodapé possui um
campo na qual vocé podera personalizar uma mensagem no fim do cupom. O cupom pode ser impresso a
qualquer momento através do botdo Imprimir.

Nos campos N° Colunas, Tamanho da Fonte e Margem do Cupom, vocé ira especificar os dados para
melhor ajustar o seu cupom na sua impressora. O nimero de colunas especifica a largura de seu cupom. O
tamanho da fonte especifica o tamanho do texto na impressdo para algumas impressoras. E a margem
define o tamanho da margem do texto com a borda do papel.
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32. CONFIGURAR O SISTEMA HOSPEDA FACIL EM MAIS DE UM COMPUATDOR

Podera utilizar o sistema Hospeda Facil em mais de um computador simultaneamente. Basta que possua
internet de boa qualidade nos computadores que deseja utilizar o sistema Hospeda Facil.

No novo computador, basta instalar o sistema Hospeda Facil na mesma verséo que adquiriu. Apds basta
fazer o login com 0 mesmo CPF/CNPJ e SENHA cadastrados anteriormente.

Pronto, ja pode utilizar o sistema Hospeda Facil em mais de um computador.

Lembrando que devera possuir a licenca do Hospeda Facil para utilizagcdo em mais computadores. Caso
n&ao possuir, entre em contato com a Digital Software para adquirir.
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33. REINSTALAR O SISTEMA HOSPEDA FACIL

Caso deseje reinstalar o sistema, devera seguir os seguintes passos:

1) Instale o sistema Hospeda Fé&cil na mesma versdo que adquiriu. Caso ndo souber a sua versao,
entre em contato com o suporte da Digital Software que iremos ajudar.

2) Efetue o login com o CPF/CNPJ e SENHA cadastrados anteriormente. Caso ndo souber, entre em
contato com o suporte da Digital Software que iremos ajudar.

3) Pronto, ja pode trabalhar normalmente no sistema Hospeda Facil.
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34. REGISTRO DO SISTEMA HOSPEDA FACIL

*ﬁ Registro do sistemal @

eu codigo de ativagao:
{C44DB010-F68D-4E21-9DBA-5438ECSEBBOD}

1

Digite sua chave de registro fornecida:
) Como Registrar?
: [ . Registrar l [ . Licencas ]

Através da tela de registro do sistema podera registrar 0 mesmo e tornar o sistema completo, pelo periodo
de tempo contratado.

Quando solicitado, devera ser enviado via e-mail o cédigo de ativagdo do sistema HOSPEDA FACIL (1).
Com este codigo seré gerado a licenga do sistema.

No botdo “Licengas” possuem as licencas ja registradas no sistema HOSPEDA FACIL.



