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INTRODUGAO

Seja bem-vindo ao fantastico mundo dos sistemas de informacgé&o. O Q-facil um programa desenvolvido para suprir necessidades em empresas
de hotelaria, um programa simples, mas arrojado em todos seus recursos. A SISPONTO, empresa 100% nacional, traz este incrivel aplicativo e
suas mais recentes fungdes., Neste manual o cliente podera contar com instrugdes desde sua instalagao até utilizagéo.

1- Processo de instalagao

2 - Fazendo download

3 - Contrato

4 - AtalhoS NO MENU INICIAN ... 3
5- Criando atalho na area de trabalho

6 - Criando banco de dados

7 - Instalando banco de dados MySQL
8 - Modo operacional

9 - Cadastro de héspedes

10 - Registro no banco de dados

11 - Administragao

12 - Funcionalidades das teclas

13 - Registro de senha para acesso

14 - Registro de pregos

15 - Relatérios

16 - Classificagao

17 - Cadastro de fornecedores

18 - Cadastro de formas de pagamento
19 - Feriados

20 - Restaurantes

21 - Gargons

22 - Produtos em estoque

23 - Entrada/Saida

24 - Frigobar s

25 - Pratos

26 - Despesas

27 - Langamentos

28 - Descontos

29 - Relatérios cadastros

30 - Configuragoes gerais

31 -Sistema

32 - Porta de comunicagao

33 - Formato de importacao de ligagoes
34 - Tarifas

35 - Formato de captura

36 - Utilitarios e permissao de acesso
37 -Contas a pagar € rECEDET ..o 17
38 - Duvidas

Visite nosso site!
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Q - Fdcil - instalacéo

INTRODUGAO

Este € um manual passo-a-passo para o processo de instalagéo do
Q-Facil. Este manual visa orientar o cliente no andamento das janelas
naexecugao e instalagdo do software.

1°Passo; DOWNLOAD

Todos podem utilizar nossos produtos, o primeiro passo € possuir um
computador com configuragdes basicas, memodria disponivel e
conexao cominternet;

Verifique se em seu micro ha memdria disponivel e configuragdes
basicas como plataforma windows 95 ou superior. A partir disto entre
no site www.sisponto.com.br, na parte download e baixe os conteudos.
No site estdo disponiveis downloads de produtos para experimentagéo
de nomaximo 40 dias. Esta parte implica no cadastramento do cliente,
desta forma manteremos uma relagao direta com cada cliente em
especial.

2° Passo; FAZENDO DOWNLOAD

1 —Vocé deve selecionar na parte donwlod no site o programa para
hotéis.

2 —Clique na parte disco Unico; Baixe o INSTALADOR e EXECUTE.

3°Passo; Abrirdumajanela,como nailustracdoaolado;

4°Passo; Clicarnajanelanaparte AVANCAR;

5°Passo; Segundajanela, onde vocé encontrara o contrato, vocé
devera selecionar o Check-in-box de aceitagéo, caso concorde com os
termos do contrato, para isto vocé devera ler com atengéo o contrato
descendo na barra de rolagem na janela onde se encontra, como no
exemplo aolado e clicarem AVANCAR;

6° Passo; Proxima pagina, trata-se dos dados pessoas do usuario,
vocé
devera preencher com seus dados, nome e empresa que estara
utilizando nossos produtos. Veja no exemplo ao abaixo e clique em

AVANCAR;

@ Q-facil - Programa de Instalagao

Dados do Usuario
Poar fawar, informe os sews dados.,

Mome do Uzusria:
José. |

Empreza:

zizponto

< Volar ” Ayvancar » l [ Cancelar

SISponts
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Bem-vindo ao Assistente de
Instalacdo de Q-facil
Este Assistente ird instalar O-facil 4.0.5 no seu computador,

Recomenda-se fechar todos og oubroz programas antes de
continuar.

Clique Awangar para continuar, ou Cancelar para zair do
Pragrama de Instalagdo.

sisponts

[ Lesanicar » l [ Caricelar

3° PASSO

C)0X

sisponts

@ 0-facil - Programa de Instalagao

Contrato de Licenca de Uso
Por favor, leia as seguintes informagdes importantes antes de continuar.

Por favor, leia o seguinte Contrato de Licenga de Uzo. Vocg deve aceitar oz termoz do
Contrato antes de prosseguir com a instalagao.

LICEWCA DE US0 DO SOFTWARE O-FACIL

E ste instrumenta constitui um contrato fitmadao entre vossa empresa, usuério do
softweare B-FACIL & empresa Lucimar Monteira Feis, doravants denominada
Sizponto Siztemas Inteligentes, CHPJ 00.455.458,/0001-35.

1. Concessio de licenga: ao instalar o G-FACIL o usuério ulilizaré uma licenca de

uzo provizona cedida pela Sisponto Sistemas Inteligentes. no prazo méximo de 40
[quarenta] dias apos a instalagdo do programa, o usuano deverd entrar em contato
com a Sigponto Sistemas Inteligentes para adguinr a licenga de uzo definitiva. Caszo
contrdno, o sistema ficard blogueado. Ao adguiir o 3-FACIL, o usuério poderd v

=) Eu aceito o0z termos do Contrato

) Eu ndo aceito os termos do Contrato

[ < Woltar " Awangar > l ’ Cancelar

6° PASSO

5° PASSO

Visite nosso site!
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e Procurar Pasta
7° Passo; O proximo passo € escolher o diretério onde vocé ira :
salvar o programa de instalagéo, vocé pode fazer isto escolhendo o Selecions uma pasta ha lista abaixo & cliqus DK, Sispants
caminho na parte PROCURAR e AVANCAR, ou vocé pode apenas Ty
clicar em AVANCAR, desta forma estara salvando no diretério pré-
estabelecido. Veja o exemplo ao lado. .
& Unidade de DYD-RAM (D)
e Disco remaovivel (E:)
e Disco remavivel (Fi)

(& 0-facil - Programa de Instalagso Al ' e Disco removivel (G:) Procurar...
——— e Disco removivel (H:)

hue Procurar.

Escolha a Pasta de destino
Onde Q-facil deve ser instalada?
‘J 0 Programa de Instalagao ira instalar (-facil na seguinte pasta.

Para continuar, clique Avangar. Se vocé deseja escolher outra pasta, cliue Procurar.

QK. l[ Cancelar ] T] [W]

8° - PASSO

8° - Passo; Ainda sobre o diretério, vocé pode observar a janela
S80 necessérios pelo menos 68,1 MEB de espaga livie em disco. acima, onde sera os diretorios para salvar o arquivo de instalagao.
Escolha ou deixe pré-estabelecido e clique em OK; logo apos,

’ < oltar ][ Avangar » ] ’ Cancelar ] C“que em AVANCAR

9° - Passo; O préximo passo, é escolher um atalho para facilitar
sua entrada no programa, vocé pode escolher uma ou mais
opgodes.

@ Q-facil - Programa de Instalagao

Selecionar a Pasta do Menu Iniciar @ O-facil - Programa de Instalacao

Onde o Programa de Instalagdo deve instalar oz atalhos do programa? SIsponts i e =
Selecionar Tarefas Adicionais

Quais tarefas adicionais devem ser executadas? sisponts
0 Programa de Instalagao ira criar oz atalhos do programa na seguinte pasta

E do Menu Iniciar. . o . . -
Seleciohe as tarefas adicionais que wocé deseja gue o Programa de Instalagio executs
Clique Avangar para continuar. Se vocé quiser escolher outra pasta, clique Procurar, enquanta instala Q-facil & clique Avangar,

iadar de Hotel [cones adicionais:
Criar um icone na Area de Trabalho

[] Criar um icone na Bara de Inicislizag3o Rapida

[ < Wolkar ” Anangar » I ’ Cancelar

’ < Waltar ” Awangar > ] [ Cancelar

8°-PASSO A
9° - PASSO
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10° - Passo; Este é o passo para confirmar dados, confirme seus @ 0-facil - Programa de Instalagso ['-__||_E|[g|
dados. Caso estejam incorretos, vocé tem a opgcao VOLTAR para Pronto para Instalar

corrigir. Caso eSteJam corretos, dé sequencia clicando em 0 Programa de Instalac3o esta pronto para comegar a instalagio de O-facil no sisponts
INSTALAR. seu computador,

11° - Passo: Agora éso aguardar a velocidade dependeré da sua Clique Inzstalar para iniciar a instalagdo, ou clique Woltar para revizar ou alkerar alguma

~ ’ . ! canfiguragdo.

conexao com a internet.

Dados do Usuarnio:
Jogé..

o] "
& MySOL Server 5.0 - Setup Wizard dpais

Installing MySQL Server 5.0 Lol db chaia
The program features you selected are being installed. c:hhiotel
Pasta do Menu Iniciar:
Please wait while the Setup Wizard installs MySQL Server 5.0, This may bake Gerenciador de Hotel
several minutes.,
Tarefas adicionais:
[cones adicionais:

Skakus: b x
Criar urn icone na Area de Trabalho

’ < Yoltar ” Instalar l [ Cancelar

10° - PASSO

iz MySOL Server 5.0 - Setup Wizand

Welcome to the Setup Wizard for MySQOL
- PASSO \ Server 5.0

12° - PaSSO; muito importante’ caso o cliente eSteja instalando \ The Setup Wizard will install MySOL Server 5.0 release 5.0,37
pela primeira vez um de nossos produtos, ele deve instalar no seu ’ o your computer. To conkinue, dick Mext.

Desktop o programa MySQL para o correto funcionamento do
Q-Facil.

Vocé encontra o MySQL junto aos acessorios de instalagdo do
Q-Facil e basta seguir o procedimento para dar continuidade a
instalacéao.

Caso nao seja sua primeira vez, pule para PROXIMO PASSO.
Instrugoes de instalagdo do MySQL 5.

Instalar o ODBC 2.5 (0 mesmo utilizado no sisponto)

Sisponto com versao 5.4.9.21 ou superior

Clique em NEXT>

WWARMING: This program is prokected by copyright law,

i'a!r" MySOL Server 5.1 - Setup Wizard

Setup Type
Choose the setup type that best suits your needs. \ 12° - PASSO

Flease select a setup twpe.

13° Passo; vocé tem a opgao de instalagdo do programa, tipica,
completa ou customizada. Recomenda-se a instalagéo tipica para
Common program Features will be installed. Recommended For o produto
general use. . . . .

Caso adote nossa recomendacao clique em NEXT> e dé
sequéncia ao processo.

@l Continua...
— Al program Features will be installed. (Requires the most disk
¥l space.)

—

" o
—

O Custom
‘ _hoose which program features vou want installed and where they

Ll 'T': LI will be installed. Recommended for advanced users,

Visite nosso site!
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14° - Passo; Este passo é o processo de instalagao, selecione o
boxe SKIP SIGN-UP como exemplo da figura abaixo e clique em el S W S o)
NEXT>.

15° - Passo; Deixe marcado a opgéo do servidor e clique em
FINISH Login ar create a new MySQL, com account,

MySOL.com Sign-Up

16 °- PaSSO; Deve abrir a tela de configuragao de Servidor, Please log in or select the option ko create a new account,
clique em NEXT>.

O Create a new free MySQL.com account

If you do not yet have a MySQL.com account, select this
option and complete the Following three steps, Warning: This
will nok work if wour prasy server is using a password

5 MySOL Senver 5.0 - Setup Wizard ) Login to MySQL.com

Select this option if you already have a MySGL.com account,

Ready to Install the Program Flease specify your login infarmation below,

The wizard is ready to begin installation. 3 Email address:
Password:

If vou want ko review or change any of your installation settings, click Back, Click Cancel ba
exit the wizard, (3) Skip Sign-Up

Current Settings:

Setup Type:

Typical

Deestination Folder:

ChArguivos de programasiMySOLMySOL Server 500
i MySQOL Server 5.1 - Setup Wizard

Wizard Completed

Setup has finished installing My3QL Server 5.1, Click Finish to
exit the wizard,

< Back “ Install ] [ Cancel

Configure the MySQL Server now
| ; 1= I Use this option ko generate an optimized MySOL canfig
L7 M)‘SQL Server 5.0 - SEtuP Wizand L =L file, setup a Windows service running on a dedicated port
Installing MySOL S 5 and ta set the password For the root account,

nstalling My erver 5.

The program features you selected are being installed.

Flease wait while the Setup Wizard installs MySOL Server 5.0, This may take
several minutes,

Status: M H {:E gaw

MySOL Server Instance Configuration Wizard

MyS0QL Server Instance Configuration

Configure the MySQL Server 5.1 server instance,

Flease select a configuration type,

(") Detailed Configuration

Choose this configuration bype ta create the optimal server setup For

° - PASSO - :.' this rmachine.

17° - Passo; Para simplificar a instalagéo, selecione o boxe (@ Standard Configuration

i i —— Lse thi 1 hi that d L already h My S0L
STANDARD CONFIGURATION' e |Ogo em SegL“da Cllque em ) inss'taaIIaI:iDU:.YTEFs rv‘:lﬁlculsr:: g:nen:l ;ﬂr;n;eeacgnf;ﬁg\lj:tim:l’nr t;EEFVBF
NEXT> para a continuidade no processo. L(E’:

server that can be tuned manually,

[ < Back. ] [ ek = ] [ Cancel ]

1°passo  Visite nosso site!
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18° -Passo; Escolha no check-in-box, Service Name: MySQL5 e
selecionce as caixas. Logo em seguida clique em NEXT>.

19° - Passo; Observe o0 exemplo abaixo, insira uma senha para
o root, no caso coloque root para a senha. Logo em seguida,
cligue em NEXT>.

MySOL Server Instance Configuration Wizard
MySQL Server Instance Configuration
Configure the MySGQL Server 5.1 server instance,
Please set the security options,
Madify Security Settings
Mew root password: Enter the root passwaord,

Confirm: | Retype the password.

[JEnable root access from remate machines

|:| Create A0 Anonyrous Account

This option will create an anonymous account on this server, Please
note that this can lead to an insecure system.

SISponts
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MySOL Server Instance Configuration Wizard
MyS0L Server Instance Configuration
Configure the MySOL Server 5.1 server instance.,
Please set the Windows aptions,

[“]Install As Windows Service

4 "o, This is the recommended way ko run the MySQL server
: on Windows,

Service Mame: MwSOLE w

Launch the MySOL Server aubomatically

[“]Include Bin Directory in Windows PATH
Check this option to include the directary containing the
server | client executables in the Windows PATH wariable
s0 they can be called from the command line.

< Back ] [ Nexk = ] [

19° - PASSO

MySOL Server Instance Configuration Wizard

MySQL Server Instance Configuration

Configure the MySQL Server 5,1 server inskance,

Processing configuration ...

(v Prepare configuration
(W] Write configuration File  (CiArquives de programas Py SOLMYSOL Server & Ly i
(W Skart service

1 Apply security setbings

Configuration file created.
Windows service MySQL5 installed.
Service started successfully.
Security settings applied.

Press [Finish] to close the Wizard.

18° - PASSO

MySOL Server Instance Configuration Wizard
MySQL Server Instance Configuration

Configure the MySGQL Server 5,1 server instance.

Feady to execute .,

) Prepare configuration
) Write configuration file
) akart service

) Apply security settings

Please press [Execute] to start the configuration.

< Back ] [ Execute | [ Cancel

- PASSO

20° - Passo; Clique em EXECUTE e o servidor sera instalado.

21° - Passo; Tela que informa que o servidor MySQL esta instalado
e rodando.

Visite nosso site!

Av. Marechal Floriano Peixoto, n® 325, sl. 203 - (35) 3851.0400 - CEP: 37.170-000 Boa Esperanca - MG




Mac?l!'H“OaI'IELARIA Slsponta

STEMAS INTELIGENTES

PASS0 A PASSO Top5

. . ~ . . . . Programas
Apbs a instalagédo do servidor, € preciso configurar a senha de =reg

acesso. O método de autenticacdo no servidor MySQL foi

melhorado na versdo 5. Na versdo 3.23 (que usamos até hoje) a 3y Documentos
senha do usuario (root) era gerada com criptografia baixa, que
resultava numa senha de 32 bytes (32 letras). Agora a senha é Configuracies
gerada com 64 bytes, com maior seguranca.

Essa nova funcionalidade causa incompatibilidade em sistemas + Pesquisar

que prevéem apenas o sistema de senha de 32 bytes. Entéo é

necessario uma intervengao para se configurar a senha usando o &ijuda e suporke
método antigo de autenticac&o. Para isso € preciso acessar o

servidor MySQL através do prompt de comando. Seguem os

passos:

0 _ - Cli
22° - Passo; Clique em INICIAR/EXECUTAR. —J Fazer lngoff de Anderson...

WINDOWS\system32\cmd. exe i 1]' Desligar o camputadar

C:“Documents and Settings“user>mysgl -uroot —proot_

WINDOWS\system32\cmd.exe - mysql -uroot -proot

C:“Documents and Settings“user’mysgl —uroot —proot

lelcome to the MySQL monitor. Commands end with ; or “Ng.

Your MySQL connection id is 6

Server version: 5.1.15-beta—community—nt MySQL Community Server {(GPL)>
Type ‘help;’ or ‘“h’ for help. Type *“c’ to clear the huffer.

mysgl> set word for ‘root’B@’'localhost® = old_password(’’);
Query OH, rows affected (B.02 sec)

sqly flush privileges;
23° - PASSO Guery OK, B rows affocted (8.98 sec)

mysgl>

23° - Passo; Digite: mysl —uroot —proot e em seguida pressione
<ENTER>

24° - Passo; DIGITE: set password for 'root'@'localhost' =
old_password("); Logo em seguida pressione <ENTER>
depois: 24°- PASSO
flush privileges; e pressione a <ENTER>.

A primeira instrugéo seta a senha para a forma de autenticagédo
antiga (compativel com o odbc 2.5). Observe que tem q usar as
aspas simples e o ponto-virgula no final da instrugéo. A segunda
instrucéo atualiza os privilégios de senha, habilitando
instantaneamente a conexao para o usuario. G: Documents and Settin rimysql —uroot

elcome to the MySQL mo Commands end with ; or “g.
Your MySQL connection i
Server version: 5.1.15-beta—community-nt MyS3QL Community Server {(GPL)>
Essas instrucdes refere-se apenas a conexao local, onde o usuario Type *help;’ or '“h' for help. Type 'S¢’ to clear the buffer.
ird conectar apenas localmente. Para configurar uma conexao a il oes precrag o PrrgePedTned? = eliloreamdoe
R , . , L. . - wery OK. 8 r affected (8.80 sec)
partir de outra maquina é necessario liberar o host para conexao. o3 Ftets ety R rrer
s ush ivileges;
Assim: Query OK, B rous affected (B.BA sec)
25° - Passo; D_ig_ite: create user 'root'@'%"; Pressione <ENTER> A e T R D) o
Em Segl'“da DI Ite: . Inysql> grant all privileges on *.% to ’'root’B'x’;
grant all privileges on *.* to 'root'@'%"; Pressione: <ENTER> D G O o SRt QRO o6
flush privileges; e finalize pressionando <ENTER>. B T e 1 T oD

mysgl>

INDOWS\system32\cmd.exe - mysql -uroot

Pronto! A conexao esta pronta para ser realizada por qualquer
micro da rede. 25° . PASSO
Para mais informacgdes, entrar em contato com nosso suporte

técnico.

Visite nosso site!
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Q- Facil - Operacional

OPERAGAO.

A parte operacional instrui no primeiro cadastro de hdspedes, deve
ser disponibilizada para os recepcionistas do hotel.

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES.

O manual de Q-facil Hotelaria visa fornecer instrugdes para melhor
aproveitamento dos recursosl. Nele o usuario encontrara
informacdes para primeiros passos.

1° Passo; Compreende a abertura do programa, devidamente
instalado e validado por senha fornecida pelo suporte da
SISPONTO. E nesta janela que o usuario podera dar entrada e
conferir toda movimentagéo do héspede, desde sua entrada o
CHECKA-IN até sua saida o CHECK-OUT;

2° Passo; O segundo passo é o cadastramento do héspede, para
realizar este passo, o usuario deve preencher uma ficha com os
dados do héspede, fornecida pelo programa. Veja o exemplo
abaixo.

Hospedes /

Héspede \JOEE DAS MINAS GERAIS
Dados cadastrais } Dados complementares | InfomagBes adicionais | Hospedagens | Registros visuais |

Endersco Cidade
‘Av‘ Marechal Floriano Peixato ‘

UF_ Pais cep
e | [s7z75-000

Hacionalidads
[prasieira

Mascimento

[priayiean =]

Telefane Cellar Fax E-mail
a5y 3851-0400 (3 - ey - |sac 1@sisponta.com.br

Pai Mae
‘Zeus |Gaia

rggio Expedidar Sexn
& Masculino

9 Documents Tipo
|ono0o00 [

" Feminino

<|>|+‘—|./|x‘ Locahzar|

Eechar

£ 0-Fcil

spedes

Campo chave: nomecidade -

[V Pesquisa incremental |\

|4 2BADIA DE GOLAS
| ABADIA DOS DOLURADOS
| ABADIANIR,

| ABAETE

| ABAETETUBA

| ABALARA

| ABAIRA

| ABARE

| ABATIA

| ABODON BATISTA
| ABEL FIGLEIREDO
| ABELARDOLLZ

| ABRANTES

| ABRELE LIMA

| ABRELILANDIA

3° PASSO

SISponts
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ISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES
dulo Operacdo

WakenfCheckin | Coname | Chack-out
Dainnpadni

normal[Preco temporads

Ocupados

Checien

S1peHTo
+d Iniciar

5 Messerger

1° PASSO

walkinjcheckn | Consumo | Checkeouk |
Desocupados

do PABY | Mapa. Caixa |
Indisponivel

# 0 Ficil

Héspedes

Haspede [J05E DAS MINAS GERALS
Dados cadastrais | Dados complementaies | Informagies sdisionsis | Hospadegens | Aegistros visusis

Endereso Cidade
- Rec For et |
UF Pais CEP Nacionsbdade Mascimerta

Reservado ‘ [ - I [ri El

Nome |Chegada _|S. Telafone Fax E-mail
¥ [y o o~
Pal e

[ |

? Documanto Tiear Crgl Expedidor | Sexo
[  Mascuin

Previsao de saida_[Acompanha

& Feminno

| el ] x| e —

| Check-n | Hospedes

e

4 Iniefar [ 34 5 Messengar 3 2.bmp - Pant

2° PASSO

3° Passo; No cadastramento, a cidade deve ser escolhida numa lista
pré-estabelecida. O usuario deve clicar no check-in-box e escolher
na lista.

Visite nosso site!
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OPERAGAO.

4° Passo; A janela compde-se em pastas, as opgdes sdo claras
para cadastramento, observe ao lado. Hé spe des /

5° Passo; Ao fim de um cadastro, é necessario salvar os dados.
Escolha SIM para REGISTRAR. Héspede [10SE DAS MINAS GERALS

Dados cadastrais l Dados complementares | Informagties adicionais] Hozpedagens | Registroz visuais]

Enderego Cidade
|P.v. tMarechal Floriano Peixoto | o0

Hospedes

UF Pais CEP Macionalidade Nascimento
|37275-000 [Erasieira o1o11990 5|

Héspede |JOSé DAS MINAS GERALS Telefone Celular Fax E-mail
|r3s) 3es1-0400 [ ) - [y - |sac1@sisponito.com.br

Dados cadastrais l [rados complementares ] Informagdies adicionais ] Hospedagens ] Registros visuais ] Pai Mae

Enderego Confirma

A, Marechal Floriano Peix

|Zeus |Gaia

2 Documento Tipo Orgdo Expedidor Sexo
|DDDDDDD | | v Masculing " Feminino

92 Registro em edicdo. Sakvar?
UF  Pais a/ Nascimenta

-
n101/1990 I

Telefone Celular ! b it -
[i35) 3851-0400 () - : - | > | + | - | v | X | Localizar |

Pai

|Zeus Gaia 4° PASSO

M® Documento Tipo Arglo Expedidor Sexo

|DDDEIDDD | | v Masculino " Feminino - —
Hospedes /

- | - | i | i | L | & | Lereetpey | Hospede [JOSE DAS MINAS GERALS

Dados cadastrais  ['ados complementares | [nformacties adicionais | Hospedagens | Registros visuais ]

5° PASSO

Dados da empresa
Empresa Profiss&n

H. (5523 edes _ |SISPONTO [Publicitaria
Endereco CHPI
|.C\\n'. Mar. Flor, Peixoto | o el

Héspede [105E DAS MINAS GERALS
Cidade UF CEP Telefone

Dados cadastrais] Dados complementa'es] Informagtes adicionais | Hospedagens | J | : 0

Descricdo Veicula Acompanhantes FMRH Reqistro
»_ | | | |

Serm imagem a exibir B | £ | i | i | v | x | Localizar | @
6° PASSO
Q Fotoarafar 6° Passo; Clicando nas pastas, vao se abrindo novos formularios, e
seu preenchimento deve ser efetuado para melhor aproveitamento
dos recursos.
- | > | + | - | | | Localizar | Fechar
7° PASSO

7° Passo; Com o Q-facil, ainda é possivel fotografar o héspede,
mantendo um registro mais preciso. Para isto & necessario que o

computador possua uma camera inétalada. VlS'te NOSSO SItE!
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INTRODUGAO

Através desse software, desenvolvido pela SISPONTO,
SISTEMAS INTELIGENTES, vocé tera total controle de seu hotel,
gerenciando ligagdes pelo PABX, controlando o frigobar, caixa, contas
apagar, contas areceber, dentre varias opgoes.

Monitore visualmente seus apartamentos e controle suas
reservas com precisao.

1°BOTOES DE EDIGAO

1-Registro anterior

2-Préximoregistro

3—Incluirregistro 1 2 3 4 5 6 7 8

4 —Excluirregistro

5-Confirmar alteragbes do registro, ou seja, todos os | [ | + | — | v’| x| Localizar | Eechar
langamentos que o usuario fizer. Deve ser confirmado antes de .
outros processos BotGes de edigéo
6 - Cancelaregistro em edigao

7-Listaosregistros jagravados

8 —Retorna a tela principal

2° BOTOES DE EDIGAO DOS RELATORIOS

1 — Visualizar tela inteira

2-Visualizar telacheia

3-Ajustartela

4 —-Primeira Pagina

5-—Pagina Anterior 12 3 456 7 8 9 1011 12

6 —Proxima Pagina

7 -Ultima Pagina =M |
8 — Configurarimpressora E W % % E = Llose
9 —Imprimir relatério Botdes de edi¢do dos relatérios

10 -Salvaorelatério

11 -Abre o relatério que foi salvo

12-Fechar orelatério

3° ABERTURA DO PROGRAMA

cesso ao sistema /

Ao abrir o programa pela primeira vez, o usuario & SISPONTO e a
senha também SISPONTO. Apdés, cligue no Confirmar. Existem 3
maneiras de entrar no programa. A primeira maneira é utilizado
sor_nente 0 ngin ea s_enha. f’ara esqolher a,opgéo que r_nelho[ Ihe iooi |515PDNTI:I
satisfaca, va em configuragdes gerais do médulo Administragao.

A segunda maneira, o usudrio podera cadastrar uma senha com a senha |********|
digital. Nesse caso, ele insere o login, a senha e confere a digital ja
cadastrada.

Veja a tela abaixo:

Terceira maneira, o usuario podera entrar somente com a digital ja \/ oK, x Cancel

cadastrada, ndo sera necessario o login e a senha.

Tela de abertura

Acesso ao sistema
Digital (F&)

Login [SISPONTD -”
N

X s | Visite nosso site!

Segunda maneira
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MODULO ADMINISTRATIVO

Parte administrativa de seu hotel, onde serdo cadastrados todos os
quartos, classificagdes, precos, feriados, hospedes, fornecedores,
formas de pagamento, bancos, verifica despesas, langamentos,
contas a receber, contas a pagar, visualiza relatérios, altera
configuragbes gerais do sistema, dentre varias opgbes que este
modulo oferece.

2-CADASTROS
2.1-CLASSIFICACAO DEPREGCOS

Existem dois tipos de classificagdo de precos.
2.1.1-DIARIA SIMPLES

Aprimeira classificacdo é chamada de DIARIASIMPLES onde é
informado o valor do quarto em dias normais, e em dias de
temporadas e feriados.

2.1.2-DIVERSIFICADA

Onde o hotel trabalha com valores diferentes conforme o dia
dasemana.

Para cadastrar, insira a descrigéo, escolha o dia da semana e
informe o valor.

2.2-QUARTO

alvo

2.1.2—-FECHAR O RELATORIO

Selecione a classificagdo de acordo com as descricdes dadas no
Cadastro de Classificagao, informe o nome ou numero, o ramal de
acordo com o Pabx. No campo Situacao ja vem pré-configurada como
Desocupado. Cadastre também os acessorios que o apartamento ou
quarto possuem, como banheiras, suite, etc.

Se o usuario preferir, pode também inserir as Taxas Administrativas,
que serdo computados juntamente com a conta do héspede. Para
adiciona-las, escreva no campo Descri¢do informe o valor e clique no
sinal de adi¢do(+) ao lado direito do campo. Para excluir selecione a
taxa que vocé deseja e clique no botdo com sinal de subtragao(-).

Classificag o ‘LUXO

MHomeHe 1 PABY

Descrigho ‘SUfTE LD

Situacdo

& Desocupado ¢ Ocupada " arrumanda " Reservada

Acessorios

TW, Frigobar, Hidromassagem, Ar condicionado

Taxas administrativas

‘ Descrigdo
[P|CAMEREIRA

Descricdo
|CAMAREIRA

[
Eechar

|I‘+|—|\/‘X| Lﬂcahzar|

SISponts
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.0 Facll - SBIONTD SISTEMAS INTELIGENTES

| Modulo Administrative

Classificacdo de precos

Descrigdo |LU><O

Precos didrias simples (R4}

Mormal R4$200,00 TemporadajFeriados R$250,00

Fechar

i Localizar :

R

Classificacdo de pregos

Descricdo |LUXO

Precos didrias diversificadas

Dia da semana ‘\u'alor (%3]
| X|paminga R$180,00

Sabado R$200,00
Fetiado R$200,00
| Sequnda R$180,00

Preco
Dia da Semana

[ Dbom [ Ter [ Qui [~ 5ab
[~ Seg [ Qua [~ Sex [~ FerfTemp

Preco (R$)

‘ - | + | = | | | Localizar | Fechar ‘

2.3—Hospede

Para cadastrar héspedes, preencha todos os dados do mesmo, na
primeira tela - Dados Cadastrais. Em Dados Complementares, vocé
pode inserir um desconto durante o fechamento da conta, basta
informar o valor a ser descontado no campo Desconto, desta maneira,
toda vez que este mesmo hospede fizer uma visita ao seu hotel sera
abatida a porcentagem que foi cadastrada nesta tela. Vocé também
podera, lancar observacgdes, cadastrar esse cliente como VIP e o
numero de seu cartdo, para que, ao visitar seu hotel o hospede tenha
um desconto de fidelidade. Na tela Hospedagem, ao clicar no botéo
Novo Problema permite que vocé lance problemas que o héspede
causou durante a sua permanéncia. Na ultima tela — Registros Visuais,
ao clicar no botao Fotografar, (com a Web Can instalada em seu
computador) vocé tira foto do documento de seu héspede. Podera
também cadastrar um cliente como VIP através de sua digital.

Visite nosso site!
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MODULO ADMINISTRATIVO

FORNECEDORES
Sao os fornecedores de produtos de seu hotel, posteriormente esse
cadastro sera usado no Cadastro de Estoque.

2.5—PAIS, ESTADO, CIDADE

Sao pré-cadastrados no momento da criagdao do banco de dados,
mas podendo ser cadastrado um pais, estado ou cidade a
qualquer momento.

2.6-BANCO

Cadastre os bancos para posteriormente poder fechar uma conta
do héspede em CHEQUE, informando assim, todos os dados do
cheque recebido.

2.7-FORMADE PAGAMENTO

Sao pré-cadastrados no momento da criagdao do banco de dados,
mas podendo ser cadastrado uma outra forma de pagamento a
qualquer momento. Os cadastros sdao: CARTAO, CHEQUE,
DINHEIRO, FATURA. Importante deixar esses dados para
fechamento de conta do hospede.

2.8—CARTAO DE CREDITO

Para o héspede que deseja pagar com cartao de crédito, é preciso
saber qual a empresa do cartdo (bandeira) e o valor (em
porcentagem) para que o hotel realize o pagamento dessa taxa.
2.9-FERIADOS E TEMPORADAS

Cadastre todos os feriados e temporadas, para que o programa faga os
calculos corretamente.

Para inserir todos os feriados fixos, digite 0 ano e clique no botéo
Processar, seralangado automaticamente todos os feriados do ano em
questéao.

Para inserir as temporadas que seu hotel trabalha, o sistema identifica
as suas promogdes, ja cadastradas no campo valor no Cadastro de
Classificagao.

Informe a data de inicio e a data final, clique no botdo Adiciona. Para
excluir um determinado periodo informe e clique no botao Exclui.

SISponts

MAS INTELIGENTES

Top5

RH2007

Fornecedores

Razdo Data do Cadastro
|SISPONTO SISTEMAS IMTELIGENTES |

Endereco Bairro
|RL|F\ MARECZHAL FLORIANG, 321 |CEP-.ITRO

Cidade UF CEP

| o | e pr170-000

Docurmento Fone Fax
|04.672.602/0001-46 (35) 3851-0400 (35) 3851-0400

E-Mail
|supnrte@sispnnt0.cnm.br

‘F‘+|—|V’|X‘ Lucalizar‘

Fechar

Visite nosso site!
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2.10-RESTAURANTE

2.10.1-MESAS
Cadastre as mesas informando sua descrigéo e situagao (ocupada ou
desocupada) para posteriormente serem usadas no modulo
restaurante.

2.10.2-GARGCONS
Cadastro de gargons para o modulo restaurante.
2.11-PRODUTOS

2.11.1-GRUPODE ESTOQUE
Controla os grupos de estoque para posteriormente cadastrar os
estoques.

Exemplo:

g ESTOQUE INTERNO para produtos né&o
comercializados, mas usados no hotel como
(produtos de limpeza);
@ ESTOQUE EXTERNO para todos os produtos
comercializados.
2.11.2-ESTOQUE

Cadastro de todos os produtos que o hotel consome.

E preciso informar o grupo de estoque anteriormente
cadastrado, o nome do produto, unidade, quantidade minima do
produto cadastrado para estoque, quantidade de produtos que contém
no estoque, fornecedor.
2.11.3-ENTRADA/SAIDA

Langamento dos produtos do estoque, onde vocé podera
langar a entrada ou saida. Para lancar, basta clicar em Entrada ou
Saida e inserir no campo Quantidade o total que deseja, informando a
data e se preferir alguma observagéo, clique no botéo Langar o qual
aparecera uma a seguinte mensagem “Estoque Atualizado”.
Automaticamente, a quantidade no estoque sera atualizada.
2.11.4-FRIGOBAR

Sao as despesas fixas do frigobar, podera ser langado
conforme o produto ja cadastrado no estoque.
2.11.5-PRATOS

Cadastro dos pratos vendidos no hotel. E na tela “itens de
consumo” é preciso cadastrar os produtos usados nesse prato, para
que no momento da venda, baixe no estoque a quantidade.
2.12-DESPESAS

2.12.1-GRUPOS DEPLANOS DE CONTAS

Primeiramente é preciso cadastrar os tipos de despesas que
seu hotel tem.

Exemplo: Luz, agua, funcionarios, telefone, etc.
2.12.2-SUBGRUPOS

Informe o grupo cadastrado no menu anterior e informe uma
descrigao.

Exemplo:

GRUPO:
DESCRICAO:
2.12.3-LANGAMENTOS

Lance todas as despesas do hotel nesta tela.

Informe a data a ser paga a despesa, no botéo Listar, escolha
a descricdo e dé um duplo clique, digite o valor pago e clique no botéo
Incluir. Para excluir, selecione alguma despesa da Lista e clique no
botéo Excluir.

Nesta tela, também é informado o valor total de despesas.
2.14-DESCONTO DE FIDELIDADE

Nessa tela, sera cadastrada a porcentagem de desconto da
hospedagem que o héspede pode ter em uma determinada quantidade
de visitas configurada no menu Configuragdes Gerais.

Luz
Agosto—2007
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3- RELATORIOS

3.1-CADASTROS

Relatorios dos seus cadastros realizados:

3.1.1 PRECOS: Diversificado ou Normal, depende da configuragéo de seu
hotel;

3.1.2 QUARTO (SITUAGAO): Se o quarto estd Ocupado, Desocupado,
Reservado, Arrumando ou todas as opges;

3.1.3 HOSPEDES: Todos os héspedes do hotel, ou vocé pode escolher um
em especial. Neste relatério, sdo informados os dados cadastrais do
hoéspede;

3.1.4 FORNECEDORES: Quais os fornecedores de seu hotel, informando o
nome, e-mail, telefone e fax;

3.1.5 ESTOQUE: Produtos cadastrados, informando o nome do produto
(descrigéo), quantidade, preco de custo, lucro (%) e preco de venda;

3.1.6 PLANOS DE CONTAS: 'Grupos', 'Subgrupos' e 'Despesas' lancadas
no cadastro;

3.1.7FERIADOS E TEMPORADAS.

3.2- GERENCIAIS

3.2.1 VISITAS: Data das Ultimas visitas de cada hospede;

3.2.2 VEICULOS: Exibe os hdspedes que estdao hospedados no hotel,
informando o nome e o quarto que esta hospedado;

3.2.3 Ocupados: Exibe os quartos que estao ocupados no hotel;

3.2.4 ANORMALIDADES: Toda a ocorréncia que o usuario faz no
programa, é relatado nesta opgéo. Desde o momento que o usuario abriu o
programa, até o seu encerramento, informando a data, hora (minuto,
segundo), o contador sequiencialmente a agéo e o operador.

3.2.5 EXTRATO DE CONSUMO: Exibe o consumo do héspede em um
determinado periodo;

3.2.6 HOSPEDAGENS QUITADAS: Todas as hospedagens ja finalizadas.
Exibindo o quarto, o hdspede, numero do recibo, data/hora de
entrada/saida, dias, valor da diéria, forma de pagamento e valor total;

3.2.7 LANCAMENTO DE ESTOQUE: Todos os produtos lancados no
estoque;

3.2.8 HOSPEDES ANIVERSARIANTES: Relatério dos héspedes
cadastrados que fazem aniversario no més informado;

3.2.9 MAPA DE HOSPEDAGEM: Impresséao do mapa de hospedagem do
modulo operacional; )

3.2.10 ESTOQUE ABAIXO DO MINIMO: No cadastro de estoque, o usuario
informa (Est. Minimo) a quantidade que sera superada no hotel, permitindo
que seja gerado esse relatério. Quando o produto chegar no valor minimo
cadastrado, é inserido no relatério;

3.2.11 VENCIMENTO DE PRODUTOS NO ESTOQUE: Em Cadastro —
Produtos — Entrada/Saida, existe um campo (Vencimento) o qual deve ser
informada a data de validade do produto que esta sendo langado. Assim que
o produto estiver vencendo, é informado nesse relatério;

3.2.12 CONTAS A RECEBER: Todas as contas de hospedes (em cheque,
fatura ou cartdo) que estdo em aberto ou recebidas;

3.2.13 CONTAS APAGAR: Exibe as despesas do hotel;

3.2.14 MOVIMENTACAO: Toda a movimentagado (em R$) do caixa Geral;
3.2.15 COFRE GERAL: Exibe o valor e o saldo do cofre geral, informando
também a data/hora e o operador.

3.2.16 RESERVAS: Todas as reservas pagas, nao pagas e canceladas;
3.2.17 REEMISSAO DE RECIBOS: Pode ser pesquisado por héspede e
data ou pelo numero do recibo;

3.3-PABX

3.3.1 TARIFAS: Valor das ligagdes informadas em Configuragdes — PABX —
Tarifas;

3.3.2 CHAMADAS: Ligagoes realizadas por um PABX em um determinado
periodo a escolher;

Visite nosso site!
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4 - CONFIGURAGOES
4.1 - CONFIGURACOES GERAIS

FECHAMENTO

TOLERANCIA

Limite Maximo do Caixa
Comissao do Gargom
Formato Padrao

Emitir Cupom Fiscal
Controle FNRH
Cobrar taxa Percentual

Dias que antecedem
Impressao do Recibo
Ordem para Exibicao

Tabela de Precos

Confirmar lancamento de
contas a pagar direto para
0 caixa na data atual

SISTEMA

Torol, Toro2, TOPO3
RODAPE1, RODAPE2, RODAPE3
Logotipo do hotel

PORTA DE COMUNICA(}AO
MENSAGEM
PORTA DE COMUNICACAO
TRATAR CLIENTES VIP

DIGITAIS

VERIFICAR ARQUIVO TEXTO

Horario para realizar o fechamento da diaria

Tempo minimo em minuto para desocupar o apartamento

Limite maximo do caixa em espécie (R$)

Porcentagem da comissao do garcom

Modo que sera apresentado nos relatorios e nas telas. Vocé pode escrever -
apto, quarto, etc...

Emite cupom fiscal para o héspede

Opgdo para imprimir a Ficha Nacional de Registro do Héspede da EMBRATUR
Cobra taxa dos produtos vendidos no restaurante. E preciso informar o valor
percentual em %

Prazo para bloquear o quarto para reserva

Modelo de impressao do recibo

Rotatividade: exibe os quartos em ordem de uso;

Numero: exibe por ordem de nimeros do quarto;

Descricao: exibe por ordem de descricao.

Simples: Exibe o valor normal dos quartos.

Diversificada: Exibe precos diferentes para cada dia da semana

Ao realizar um lancamento de contas a pagar, se o dia for inferior ou igual a
data do computador, é feito uma confirmacgdo para inserir o pagamento direto
No caixa ou nao.

Textos que aparecerao nas linhas do cabegalho do recibo;
Textos que aparecerao nas linhas do rodapé do recibo;
Sera exibido no recibo

Mensagem que aparecera no final do cupom fiscal

Para a impressora

Se o hospede for VIP poderd ser cadastrada a digital e ao abrir conta no
modulo operacional, o hdspede podera inserir a digital.

Usar controle de digitais: Ao entrar no programa, o usuario tera que apertar o
botdo digital ou a tecla F8.

Localizar diretamente: Clicando nessa opg¢do, ao entrar no programa,
automaticamente sera solicitado a digital do usuario sem a necessidade de
clicar em botdes.

Caminho que contém o arquivo de ligacdo do PABX para ser importado no
consumo do hoéspede.

Pronto! Agora é so clicar no botdo GRAVA.

4.2— FORMATO DE IMPORTAC}AO (LIGA(}@ES TARIFADAS)

Permite o cadastro de formatos para a importagao das ligagoes ja tarifadas, configure o formato do arquivo texto,
informando a posi¢ao e o tamanho para cada campo na hora daimportagdo. O caminho do arquivo texto é inserido
no menu configuragodes gerais, ja citado anteriormente.

Obs: Caso vocé nao saiba como gerar o arquivo TXT entre em contato com seu fornecedor do pabx.

4.3 - TARIFAS

Nesse cadastro, vocé devera informar o valor de cada tarifa para o PABX.

4.4 -FORMATO DE CAPTURA

Visite nosso site!

Formato para capturar arquivos de tarifadores.
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5 - UTILITARIOS

5.2 - PERMISSAO DE ACESSO

Permissdo de Acesso
Lagin [SISPOMTO Senha [HEEEEE [ Habilitar/Desabilitar todas as opgles

Cadastro Relatorio Faturamento Hospedagem

Classificagdes Precos Contas a receber [¥ Pré-reserva

Quarta Héspedes Contas a pagar [v Reserva

Hospedes Caixa geral Transferéncia entre contas [v Check-in
Fornecedores Estoque Quarko [v Mapa

Aliquotas Fornecedores abrir caixa [v Alterar

Forma de pagamento Flanos de contas Fechar caiza [ Cancelar

Cartdn de crédito TatiFas - PABY Reforgo do caixa =

Fetiados & temporadas anormalidades Configuracbes
Restaurante Despesas utilitarios v Configuragﬁfas geraism
Produtos Quarkos [ Formato de importasdo
Despesas Selecdn de contas Iv Exclusdo de movimentos [ Tarifas - PAEY
Desconto de fidelidade ¥ Permissdo de acesso [v Formato de captura

B [EE

Cadastre nesta tela as senhas de acesso ao sistema, para cada usuario deve existir um usuario e uma senha diferente.
Informe o0 nome do usuario, preencha o login e a senha desejada, marque as op¢des que o usuario tera acesso dentro do sistema e
confirme. Ao clicar no botédo Coletar Digitais, 0 usuario tera acesso ao programa pela sua digital, esse botédo sé estara habilitado se a
opgao Usar Controle de Digitais do menu Configuragdes Gerais estiver habilitado.

6- CONTAS

6.1—CONTAS ARECEBER

Exibe todas a contas a receber dos hdspedes, informando a forma de pagamento, a data, nimero do recibo, o valor, se o pagamento
forem cheque é informado o numero do cheque, a agéncia e o numero da conta.

Pode ser exibido de acordo com as opgdes informadas pelo usuario do sistema.

6.2-CONTAS APAGAR
Exibe a movimentagéo a pagar em um determinado periodo.

Todas as duvidas podem ser esclarecidas por meio de nosso suporto on-line. Entre em nosso site, www.sisponto.com.br e fique
atento aos langamentos de novos produtos, atualizagdes e outras informagdes.

Central de Atendimento: SAC1@sisponto.com.br

Visite nosso site!
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