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Ficha de Héspede Digital Assinada ()

Introducao

Funcionalidade responsavel pela digitalizagdo da Ficha de Hdéspede Assinada no processo operacional do
Check-In e Fast Check-In, visando economia de papel e impressoes, eliminando desperdicios, ganhando
maior eficiéncia, agilidade e produtividade.

Outro ponto é a preocupacdo com a sustentabilidade, visando consolidar uma imagem positiva junto aos
clientes que procuram cada vez mais empresas ecologicamente corretas.

A Ficha Nacional de Registro de Hdéspedes-FNRH, ou simplesmente Ficha de Héspede, é um documento
que o hotel utiliza para declarar sua movimentacdo diaria de hospedes perante o Ministério do Turismo -
MTur. A aplicacao da FNRH é obrigatoria nos meios de hospedagem do Brasil, e o hotel deve apresentar ao
hospede no momento do Check-In, para que este preencha/confira os dados e assine dando o seu
consentimento.

Para mais informacOes, consulte o Decreto n® 7.381 - Art. 26 , de 02 de dezembro de 2010, que
regulamenta a Lei do Turismo n° 11.771/2008.

Este dooumento € propriedade da TOTVS, Todos o5 dinaitos reservados, £
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Ficha de Héspede Digital Assinada ()

1 - Fast Check-In

Sabemos que o preenchimento da ficha de hdspede na recepcdo do hotel é passivel de filas, e estas
acabam impactando a operagao do usuario e a satisfacao do hdspede. Um dos objetivos do Fast Check-In é
facilitar o processo de check-in do hdspede visando minimizar essas filas.

Confira a seguir como enviar o Fast Check-In para os hdspedes.

O link do Fast Check-In podera ser enviado por meio do Slip da Reserva e/ou no processo da auditoria. Para
habilitar essas opcdes ou uma delas, é s6 acessar os parametros do Hotel e seguir os passos descritos a
seqguir.

Acesso a Funcionalidade
Cadastros / Gestao do Hotel / Parametros

Minutos para logoff automatico da aba do usudrio
[25]
Enviar Slip de Reserva por e-mail @

Envio de e-mail Fast Check-in @

Enviar Slip de Reserva por e-mail:

Quando selecionado Sim para este parametro, no processo da auditoria, o sistema enviara o Slip da Reserva
com o Link do Fast Check-In com dois a trés dias de antecedéncia a data de Check-In.

Quando selecionado Nao para este parametro, o sistema nao enviara o Slip durante o processo de auditoria, e 0
botao do Fast Check-In ndo sera exibido no Slip da Reserva.

Envio de e-mail Fast Check-In

Quando selecionado Sim para este parametro, o sistema enviara o link do Fast Check-In para o e-mail do
héspede com um a dois dias de antecedéncia a data de Check-In, se a ficha ainda nio estiver preenchida.

Nota: O Fast Check-In sera enviado para o e-mail do héspede, e se este ndo constar no registro do héspede, o
sistema enviara para o e-mail do contato da informado na Reserva. Se constar o e-mail no registro de cada
hdéspede, cada um recebera o link do Fast Check-In.

Quando selecionado Nao para este parametro, o sistema nao enviara uma notificagédo para o héspede ou contato
da reserva.

Esbe dooumento & propriedade da TOTYS, Todos o5 dingitos reservados. (E
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Acesso a Funcionalidade
Reservas / Consulta Geral / Agdes da Reserva - Botao Slip de Reserva

9/11/2022 14:00 12/11/2022 12:00

Nenhuma observagao
para esta reserva

Agdes da Reserva

<IN

Check-in  Cancelar  Mo-show Editar
Reserva Reserva

Direcionar
Despesas

Ficha de Alterar
Héspede Entrada
Said

Orcamento  Visu.
da reserva rese||l

Clique no botao Imprimir Slip e em seguida no botdo Acomodacdo. O sistema abrird a pagina de Slip da
Reserva.

Slip da reserva

Idioma do slip: @ Portugués Brasit v

Ola, Sem Checkin!

Sua reserva foi

Localizador da reserva: 173RTKK4S

' Reserva Recebida
Reserva Confirmada

Dia da Reserva

& jd preencheu o seu Fast Check-in? Faca
agora e agilize sua hospedagem.

INICIAR FAST CHECK-IN

Clique no icone de e-mail localizado no canto superior direito da pagina Slip da Reserva para abrir a tela
Enviar slip da reserva.

Este dooumento € propriedade da TOTVS, Todos o5 dinaitos reservados, £
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Enviar slip da reserva

Insira o endereco de email que recebera o slip desta reserva.

Para inserir mais de um email para envio separe-os com um “; " e insira o outro email

es(@totvs.com

Escolha o idioma para o envio

Portugués - BR

Insira o e-mail que recebera o Slip da Reserva com o link do Fast Check-In e qual o idioma, em seguida,
cligue em enviar. Agora é aguardar que o hdspede faca o preenchimento da ficha.

Nota: O botdo do Fast Check-In fica ativo no Slip apenas para hdspedes com status “Confirmada”.

Sua reserva foi

Localizador da reserva: 173RTKK4S

Reserva Recebida
Reserva Confirmada

Dia da Reserva

-a e agilize sua hospedaty

Este dooumento € propriedade da TOTVS, Todos o5 dinaitos reservados, £
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Acesso a Funcionalidade
Hospedagem / Auditoria

HOSPITALIDADE B segunda-feira, 04 abril @ Portugués Brasit v b+ g 015, Dev Team v
®Totus

squisar

Permanéncia inesperada de UH m

Progresso

Pronto para iniciar 0%

Problemas Encontrados

No processo da Auditoria, o sistema enviara um e-mail com o link do Fast Check-In, apenas para os
hospedes que nao tem ficha preenchida.

Esse envio sera realizado com um a dois dias de antecedéncia a data do Check-In.
Ex.: No término da auditoria de hoje, o sistema enviou uma notificacdo para os hdspedes com chegada
prevista para depois de amanha.

Nota: Certifique-se de que o parametro esta ativo para que o envio seja realizado. Mais informacdes...

Clicando no link do Fast Check-In, o hdspede abrira uma Home contendo os dados da sua reserva e alguns
informativos. O preenchimento do formulario tem 3 principais etapas, e basta clicar no botdo Preencher
dados para inicia-las.

(© TOTVS FAST CHECK-IN

N° da Reserva ?DTE DEV'S ) } .
173ZJSTRS-00001 ampo Grande - Rio de Janeiro -
BR 04/04/2022 a 07/04/2022 02 o

@ Hospede 1 (principal)

Hospede 1, é bom ter vocé conosco. Realize agora o seu Fast Check-in ﬂ‘
Preencher dados

O QUE E O FAST CHECK-IN?

maneira mais ficil e rapida de agilizar a sua

seus dados de form:
tempo e evitando filas.

Compartilhe o link que enviamos com os outros héspedes, para
que eles também possam aproveitarl

E fique tranquilo, seus dados estardo seguros de acordo com a
Lei Geral de Protegio de Dados n° 13709/2018.

@ O que é a ficha de héspede?

Esbe dooumento & propriedade da TOTYS, Todos o5 dingitos reservados. (E
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1° etapa - Preenchimento do formulario;

®

O preenchimento dos campos obrigatdrios devem ser concluidos para habilitar o botao Confirmar e avancar

para a proxima etapa.

@ rorvs easT cHeckn

HOTEL DEV'S
G Grane - Ria g

Perce ca Resana
04/04/2022 2 07/04/2022

Nome Sacial Dacume
cer
Emar Nascimento® Género Nadonaldade*
arcom 122m972 @ | [ mascuno v | [ erastiera
Toetone Profisio
BRASIL v | cadigo postal, rua ou nome do local
aaade
Leopold
Locaidad
Compiement
Tipodo
Otima proced
Brasi | Leopoldina | Leopoldina
Motio ds vigen e transn
> o

2° etapa - Politicas e Autorizacao dos Dados

MG

Placa do Velculo

Nesta etapa constam as politicas do Hotel e as autorizacdes das quais o hdspede podera dar o seu

consentimento.

Nesta etapa, quando o hdspede clicar no botdo Confirmar, os dados serdo enviados para o PMS, e os

mesmos podem ser consultados acessando a Ficha de Hdspede.

HOTEL DEV'S Periodo da Reserva
Campo Grande - Rio de Janeiro -
E 04/04/2022 a 07/04/2022
poLimcas
Politica de Crian
Criangas
Receber ofert i

do objeto social das empresas do Grupo, sendo assegurada a sua confidencialidade  compatibilidade com os fins de escolha.

0 envio diret:

e te ou por empresa subcontratada, comunicagdes de marketing direto, através de correio eletrénico, servigos de mensagem (SMS, EMS ou MMS), ou outros m
proteg3o de dado:

e
s pessoais.

Aceito os termos para participagdo do programa de fidelidade.

Este dooumento & propriedade da TOTVS, Todos o5 direitcs resarvados., (£
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Ficha de Héspede Digital Assinada ()

3° etapa - Ficha Nacional de Registro de Hospedes
Nesta etapa o hdspede podera verificar os dados preenchidos, e se necessario, voltar aos passos anteriores
para eventuais alteragdes.

Quase l4... &
Seus dados foram enviados cam sucessa oa hatel 0 que & a ficha de hézpeds

Pars agilizar sua chegada, revise & assine sua ficha de héspede agora mesma, S¢ preferir, vac pode comaletar £35a ctapa mais tarde. acessands =5t BAgina novamente ou assinardo dirctamente o hotel

Ficha Macional de Registra de Héspades

Dot de exracta Do de sakda Nomers de hdzoedes

0200912022 1400 04/09/2022 12:00 1
Nome Soc | me
Tezt Gratrd,

Mascuing

Tino de anderesa Cidade Puis dige pasts
A Eraci
Compiemen to
dtlo do Velcuk faca d
‘ # Retamar & selecsa de Hozoedes Voitar | Assinar Ficha de Hémede

Importante: Nesta etapa o hdspede podera assinar a Ficha ou deixar para assinar no Hotel. Se optar por
assinar nesta etapa, o sistema enviara a Ficha de Hospede Digital Assinada e anexara a respectiva reserva,
logo apos ele clicar no botao Salvar ficha.

Registrar assinatura

Cancelq

Este dooumento € propriedade da TOTVS, Todos o5 dinaitos reservados, £



Ficha de Héspede Digital Assinada ()

e Os dados preenchidos no formulario do Fast Check-In serdo armazenados e enviados para o PMS
apds passar pela etapa 2. Se o hdspede sair da pagina antes de avancar essa etapa os dados nao
serao armazenados, tendo que iniciar o processo do Fast Check-In;

e O hospede podera optar por assinar a ficha no Hotel, e neste caso, o status da ficha ficara como
Assinatura pendente na home do Fast Check-In. Mesmo optando por assinar no Hotel, ele podera
acessar o Fast Check-In e assinar a ficha caso mude de ideia;

e O hospede poderd editar os seus dados mesmo depois de finalizados em qualquer momento,
contudo, a Ficha Digital de Hospede Assinada sera excluida se ele avangar pela etapa 2 , tendo que
assinar novamente, ja que os dados originais da ficha foram alterados;

e O Sistema mantera uma Ficha de Hdspede Digital Assinada anexada a reserva para cada ocupante;

e O usuario podera alterar os dados do hdspede acessando a Ficha de Hospede no PMS ou no
processo de check-in, contudo o usuario devera solicitar que o hospede assine a ficha novamente;
Mais informacoes...

e No PMS, o sistema ira exibir no header da Ficha de Hospede ou tela do Check-In, o botdo Imprimir
quando a Ficha de Hdspede Digital Assinada estiver anexada a reserva do hdspede; Mais

informacoes...

21-22/10/2021 ; 02 00 Status: Confirmacéo da reserva: Direto no Estabelecimento

Niimero da UH * Pernoite Orgamento da reserva

E@) bservacoes

v Selecione v 01 ® R$423.65

MAIS FACILIDADE PARA VOCE

Digitalize o passaporte e agilize o preenchimento da FNRH.

Este dooumento & propriedade da TOTVS, Todos o5 direitcs resarvados., (£
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2 - Check-In

Sabemos que o preenchimento da ficha e assinatura nem sempre é feito com antecedéncia pelo hospede, e
diante deste cenario implementamos a Ficha de Hospede Digital para que possa ser assinada no processo
do Check-In.

Confira a seguir como gerar a Ficha de Hdspede Digital Assinada.

Acesso a Funcionalidade
Reservas / Consulta Geral / Agdes da Reserva - Botdo Check-In
Hospedagem / Check-In / A¢des da Reserva - Botdo Check-In

Localizador dz Reserva PMS

Héspede Grupo Empresa Chegada Partida Status w
JKG3RARMU-00001
B Asasa Grupo Testonio da silva 4/4/2022 00:00 10/4/2022 00:00 g
B3 Geral [E] Resumo
B Aww 4/4/2022 14:00 6/4/2022 12:00 0]
(&) Observacdes da
B Grupe 1 4742022 16:49 7/4/2022 12:00 === acomodacio
- 4742022 14:00 7/4/2022 12:00 ===
Nenhuma observacio
S 4/4/2022 14:00 7/4/2022 12:00 para esta scomodacio
J Hospede 1 41412022 1400 6/4/2022 12:00 0 (&) EEEenen
,g\ Sem Checkin 47472022 14:00 6/4/2022 12:00 @ Acties da Reserva
. Bychard Menezes 47412022 14:00 6/4/2022 12:00
B 47442022 14:00 6/4/2022 12:00 o S
Reserva
Srniannn 1nnn — a

Ao clicar no botdo Check-In, o sistema abrird a pagina para a realizagdo do Check-In. Preencha ao menos
os dados obrigatdrios do formulario para habilitar o botdo Assinar.

Ultima procedéncia® Préximo destino®
Brasil ~ | Sdo Paulo Brasil v Sao Paulo

Motivo da viagem* Meio de transporte* Modelo do Veiculo Placa do Veiculo
Outro v Outro v

¥ Informages Adicionais ( Max. 4000 ch)

¥ Termos de Uso e Protegdo de Dados

O titular dos dados consente e autoriza:

Receber ofertas comerciais e de marketing com divulgagdoe de produtos e servigos.
O fornecimento e utilizagdo de seus dados de identificagdo em fungio do objeto social das empresas do Grupo. sendo assegurada a sua confidencialidade e compatibilidade com os fins de escolha.

O envio diretamente ou por empresa subcontratada, comunicagdes de marketing direto, através de correio eletrénico, servigos de mensagem (SMS, EMS ou MMS), ou outros meios similares, podendo a

qualquer momento sem custos, recusar o envie mediante contato com o encarregado de protegdo de dados pessoais

Aceito os termos para participagio do programa de fidelidade.

Imprimir ‘ I Salvar

Este dooumento € propriedade da TOTVS, Todos o5 dinaitos reservados, £



Ficha de Héspede Digital Assinada ()

Ao clicar no botdo Assinar, o sistema salvara os dados preenchidos no formulario e em seguida abrira a
Ficha de Hospede Digital em uma nova janela do seu navegador.

® THEx PMS - Google Chrome

@ front-pms-tst.totvshospitalidade.com

@ TOTVS Hotetarin Ficha Nacional de Registro de Hospedes
Nimero do quarto Data de entrada Data ge saida Nimero de hdspedes
04/04/2022 14:00 06/04/2022 1200 1
Nome Completo Nome Social
Avw
Documento de identidade Profissio
CPF915543877-60 - Alems
Data de Nascimento Género
10/07/1984 Masculino

Tipo de enderego Cidade Estodo Pais Cédigo postal
Residential Séo Paulo sp Brazil 04547100
Nimero Complemento Motivo da viagem
158 outs
Bréximo destino Meio de Transporte Modelo do Veiculo Placa do Veiculo
I Pau ou
Selecio

O hospede podera conferir, marcar as opgdes das quais ele consentir e assinar a ficha, por meio de uma

segunda tela, dispositivo mdvel ou computador.
Confira as nossas dicas para entregar a ficha digital ao hdspede

0 titular dos dados consente e autoriza
Receber ofertas comerciais e de marketing cam divulgagio de produtos e servicos
0 fornecimantaautilizacio de seus dados de identificagio em fungdo do objeto social das empresas do Grupo, sendo assegurada a sua confidencialidade e compatibilidade com os fins de escolha

O envio d te ou por empresa subcontratada, comunicagdes de marketing direto, através de correio eletrénico, servigos de mensagem (SMS, EMS ou MMS), ou outros meios similares, podendo a qualquer momento sem custos, recusar o envio mediante
contato Ao o ado de protecio de dados pessoas.

Aceito os termos para participagdo do programa de fidelidade. &

Assim que o hdspede clicar no botdo Confirma, o sistema ira gerar um arquivo [Nome do Hdspede.pdf] e
anexar a respectiva reserva.

Esbe dooumento & propriedade da TOTYS, Todos o5 dingitos reservados. (E
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O botdo Imprimir ficara visivel no cabegalho do formulario do hospede, assim que Ficha de Hospede Digital
for anexada a sua reserva.

21-22/10/2021 ; 02 ® 00 Status: Confirmacéo da reserva: Direto no Estabelecimento
Niimero da UH * Pernoite Orcamento da reserva .
%)bsewa;oes
v Selecione v 01 ® R$423.65

- do Hospede (00)

@ A FNRH desse héspede j& foi assinada e anexada a reserva.

= MAIS FACILIDADE PARA VOCE
?’ Digitalize o passaporte e agilize o preenchimento da FNRH.

Documento* Email* Nome completo™

CPF v

Outras formas de Consultar/Editar/Imprimir é acessando a tela de Consulta Geral / Acdoes da Reserva -
botdes Ficha de Hospede ou Anexos.

2021 12:00 [ checcin | v [ (L) Observacdes da
20211200 m [ﬁ] Ages da Reserva
2021 12:00 = 0]
2021 12:00 @ @
m Editar Estender Entrada de | Ficha de
Reserva Periodo haspede | Hbspede
2021 12:00 [ checcin |
©
2021 12:00
m Caixa Direcionar Orcamento Visualizar
Despesas dareserva  reserva
2021 12:00 =n
© 0 0o
20211200 m Imprimir Chawve Anexos Alertas
slip Eletrdnica

Este dooumento € propriedade da TOTVS, Todos o5 dinaitos reservados, £



Ficha de Hospede Digital Assinada

®

*QOs dados na Ficha de um Hospede podem sofrer alteragdes durante a sua estada, sejam elas realizadas
na reserva ou na propria Ficha desse hdspede. Nesses casos, sempre que houver alteracoes, sugerimos que
a Ficha seja novamente assinada pelo hospede, e para isso, basta acessar a tela de Consulta Geral de
Reserva - selecionar o Hospede, e na area de acodes da reserva clicar no botdo Assinar. Bom, dai em diante

é facil, sé seguir todo o procedimento detalhado anteriormente.

2021 12:00

2021 12:00

2021 12:00

2021 12:00

2021 12:00

2021 12:00

2021 12:00

2021 12:00

v

> =

para esid acomoaagao

L) Observacées da

Agoes da Reserva

© 00

Editar Estender Entrada de
Reserva  Periodo  hdspeds

®©00

Caixa Direcionar Orcamento  Visualizar

Despesas  da reserva

©00

Imprimir Chave Anexos
Clim Elafrimisre

Ficha de
Héspede

FESETVE

o

Alertas

Cabe salientar que, a Ultima Ficha Digital Assinada ira substituir a ficha atual. Se for preciso, faca a

impressao da ficha antes para nao perder o registro.

e Serd anexado a reserva uma Ficha Digital de Hospede para cada ocupante do quarto;

e A Ficha de Héspede Digital podera ser assinada sempre que necessario*;
e Sempre que uma nova Ficha Digital de Héspede for Assinada, ao Confirmar, esta ird substituir a

ficha atual;

Se aplica as regras acima para as Fichas de Hospedes anexadas pelo Fast Check-In;

Este dooumento € propriedade da TOTVS, Todos o5 dinaitos reservados, £



Ficha de Héspede Digital Assinada ()

Como entregar a Ficha Digital para que esta possa ser assinada pelo héspede

Nota: As informagbes a seguir sdo sugestbes com base em nossa homologagédo da funcionalidade para que o
Hotel possa analisar a viabilidade dessa solugdo em seu processo operacional, logo, é total responsabilidade do
Hotel decidir qual solugéo, instalagdo e manutencgéo da solugéo ele ira adotar.

Disponibilizar um Segundo Monitor com uma Mesa Digitalizadora

Segue informagao do modelo de mesa digitalizadora que efetuamos os testes
One Wacom

Instrucdes Instalacées M Digitalizadora Wacom

Drive-Wacom

O Hotel precisara de um monitor conectado ao computador para que o héspede possa visualizar a ficha,
e por meio da mesa digitalizadora marcar as opgdes, assinar e clicar em confirmar.

A instalacdo do drive ajuda na configuracdo da mesa, tornando a experiéncia para o héspede melhor
durante o uso da mesma.

Tornar o dispositivo movel smartphone ou tablet, em uma segunda tela do seu computador

Uma possibilidade, na falta de um segundo monitor e/ou mesa digitalizadora , é instalar o aplicativo
SpaceDesk no computador e em um dispositivo mével, e com isso vocé podera entregar a ficha digital
para o héspede neste dispositivo para que ele possa assinar.

O inconveniente é que o usudrio ficara sem autonomia durante a leitura e coleta da assinatura por parte do
hdspede, pois 0 mouse ficara sobre o controle do héspede na tela do dispositivo.

Baixar o aplicativo para instalar no computador e dispositivo moével:

SpaceDesk para Computador
SpaceDesk Google Play

SpaceDesk App Store

IPad / Tablet

Outra forma é preencher a ficha em um dispositivo mével, e ao imprimir passar para que o héspede
possa validar e assinar.

Como sugestdo, para uma melhor experiéncia para o recepcionista, acoplar um teclado fisico ao
dispositivo mével para que o preenchimento da ficha tenha maior fluidez.

Sugerimos um monitor acima de 9” para melhor experiéncia do usuario.

Dica: Com o mouse ou as teclas Windows + Shift + Seta direita ou esquerda, vocé podera entregar a ficha
em uma segunda tela ou dispositivo conectado ao computador para que o hdspede possa conferir as

informagdes e assinar a Ficha.
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https://www.amazon.com.br/Mesa-Digitalizadora-One-Wacom-CTL472/dp/B0785S55QQ/ref=asc_df_B0785S55QQ/?tag=googleshopp00-20&linkCode=df0&hvadid=379713309507&hvpos=&hvnetw=g&hvrand=4570024838321017892&hvpone=&hvptwo=&hvqmt=&hvdev=c&hvdvcmdl=&hvlocint=&hvlocphy=1031813&hvtargid=pla-788773594070&psc=1
https://www.wacom.com/pt-br/getting-started/wacom-intuos
https://cdn.wacom.com/mwg-internal/de5fs23hm64ds/progress?id=R5tmtMWMG73bepJKW7AChFz-oOzm8VbqhqgIk7SjRc0,
https://www.spacedesk.net/
https://www.spacedesk.net/#download
https://play.google.com/store/apps/details?id=ph.spacedesk.beta
https://itunes.apple.com/us/app/spacedesk-datronicsoft/id1069217220

Ficha de Héspede Digital Assinada ()

3 Confira os motivos e ganhos com a Ficha Digital de Hospede

e A Ficha Digital com a assinatura do héspede ficara anexada a respectiva reserva do héspede;

e O usuario podera imprimir a ficha quando necessdrio, visando a reducdo de custos com papel e
impressoes;

e O usuario podera consultar a Ficha Digital no sistema a qualquer momento;

e O usudrio podera coletar a assinatura digital do héspede sempre que houver alteragdes nos dados da

ficha;

e Evita a perda da informagdo com a geracdo de documentos fisicos que pode acarretar em perdas e
extravios;

e Evita as impressdes desnecessdrias de fichas quando as informacgdes impressas precisam ser alteradas
pelo usuario;

e Integracdo dos dados da Ficha de Hospede com o Ministério do Turismo;
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