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AUTOMACAO HOTELEIRA

1 -INTRODUGAO

O HMAX®-Génesis € um sistema informatizado totalmente integrado desenvolvido para atender
o setor hoteleiro. Tem como objetivo principal a reducdo de custos operacionais, aliada a
melhoria das condigbes de trabalho e atendimento aos clientes (hdspedes).

O sistema é composto por varios moédulos operacionais, gerenciais e administrativos:
Recepgédo, Reserva, Integracdo Telefénica, Financeiro, Estoque, Geréncia, ECF, E & C,
Governanga, Marketing e PDV. Estes oferecem um conjunto de recursos que, unindo
simplicidade na operagdo e facilidades gerenciais e administrativas, possibilitam que as
atividades hoteleiras sejam realizadas de forma mais agil e eficaz.

1.1 - Principais Caracteristicas

O HMAX® GENESIS possui uma interface visual de facil acesso as suas funcgdes, que
possibilitam ao usuario manter um total controle sobre as atividades do hotel. Seus 12(doze)
principais médulos interagem entre si, permitindo uma visdo geral das rotinas do hotel.

O sistema pode ser configurado para que usuarios diferentes tenham acessos ou restricdes a
determinados moddulos e/ou procedimentos, garantindo assim, uma maior seguranga e
estabilidade.

Recepcgao: Possibilita a operacionalizacdo e o gerenciamento das hospedagens e suas
consequéncias. (Check/Walk in, home list, planing...)

Reserva: Mddulo responsavel pelo gerenciamento das reservas de hospedagens. Possibilita
definicdo pelo tipo ou pela prépria UH. (Mapa de reservas, sinal, previsoes...)

Telefonia: Integra o sistema HMAX®-Génesis com centrais telefénicas de varios modelos e
fabricantes. Sua principal fungdo é o calculo, o registro e o débito automatico de ligagbes
telefénicas. (Tarifagcdo, bloqueio e liberacgéo...)

Financeiro: Gerencia as informagdes Financeiras provenientes dos centros de receita e
despesa através da perfeita integragédo entre os médulos. (Caixa, CTR, CTP, bancos, PC...)
Estoque: Mddulo responsavel pelo controle de entradas e saidas de mercadorias de forma
setorizada. (Baixas automaticas, ficha técnica...)

Geréncia: Gerencia as informagdes geradas pelos demais mdédulos possibilitando uma viséo
imediata do desempenho do hotel. (Graficos, vendas, BOH, estornos...)

ECF - Emissor de Cupom Fiscal: Permite a emissdo do documento fiscal

E & C - Eventos e Convengdes: Como o proprio nome sugere, este modulo possibilita a
promogao e controle de eventos e convengdes. (Cadastro de salas e auditérios, agenda...)
Governancga: Mdédulo responsavel pela operacionalizagdo do setor de governanga. Controla as
limpezas, bloqueios e interdigdes das UH. (Histérico das UH, ultima limpeza...)

Marketing: Viabiliza os procedimentos de CRM através de recursos como: mala direta e
ranking de clientes e empresas. (Graficos, etiquetas, midias...)

PDV: Mddulo responsavel pelos Pontos de Venda do hotel.

Além dos recursos convencionais, possui outros diferenciados como: Duplo estado, Contas
multiplas, Multimoeda, Nome no mapa de reservas, avisos temporizados, tarifario flexivel,
niveis de acesso, plano de contas, etc.
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1.2 - Conhecendo o HMAX®-Génesis

A partir de agora conheceremos mais sobre o HMAX®-Génesis.

HMAX - Automagao Hotel 21

M HMAX )

Demonstracao

047-368 6212 [ 048-9112 3010
suporte@hmax.com.br

¥ Suporte )

Figura 1

A tela principal do HMAX® Génesis € bastante interativa, possuindo em sua parte superior, uma
barra horizontal, contendo o icone de informacéo sobre o sistema, o icone para a troca de
usuario (chave), o de envio/recebimento de "mensagens entre os usuarios" (envelope) e ainda
o nome do atual usuario do sistema, a data, o horario e no canto direito, os botées: "minimizar",
"help"(ajuda) e "fechar".

Abaixo da barra superior, temos ao lado esquerdo, todos os médulos do sistema em forma de
"botbes", disponiveis apenas os que estiverem destacados em negrito; os demais nao serao
disponiveis para utilizagdo, de acordo com o tipo de sistema adquirido pelo hotel ou de acordo
com as pré-definicdes estabelecidas para cada usuario.

Na parte central do sistema aparecera a logomarca do HMAX® Génesis (podera ser
acrescentada outra imagem de preferéncia do hotel) e as bandeiras do Brasil e de Santa
Catarina, abaixo e a direita. Do lado direito da tela aparecem trés "Menus" em forma de
pequenas barras na cor cinza, que sdo o0s seguintes: "Cadastros"”, "Ferramentas" e
"Aplicativos".

Em cada um destes menus, existem icones especificos que sdo de fundamental importancia
para o funcionamento do sistema, os quais deverédo ser acessados previamente para cadastro
das principais configuragdes. Na parte inferior do HMAX® Génesis, temos outra barra horizontal
que possui um botao "Suporte" do seu lado esquerdo, que, ao ser clicado, mostra todos os
telefones, e-mails e formas de contato com a HMAX. No lado direito da barra, temos um outro
botdo chamado "Tarefas", que nos mostrara aquelas tarefas pendentes no sistema
(aniversariantes, estadias vencidas, etc...).
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1.3 - Consideragoes e convengdes iniciais

Ao utilizar este manual, o usuério devera ter em mente que algumas convengdes utilizadas,
requerem um conhecimento basico do ambiente Windows®, (suas janelas, campos para dados,
caixas de dialogos, botbes de comandos, etc...) pois, 0s mesmos serdo utilizados pelo sistema
HMAX® Génesis.

Apés a instalacgo do HMAX® Génesis em seu computador, o icone do sistema sera
apresentado na area de trabalho, viabilizando a sua execugdao. O sistema também estara
disponivel a partir do menu Iniciar \ Programas \ HMAX - Génesis \ HMAX - Génesis.

L

Hidd - Génesiz

Na utizagcao deste manual, "clique" ou "clicar" significa pressionar uma vez o botdo do mouse,
geralmente atribuido ao botdo esquerdo, pois o botédo direito sé devera ser pressionado quando
solicitado. O "duplo clique" é uma repeticdo de dois cliques seqlenciais.

Ao surgirem as "Caixas de diadlogo", para que o usuario possa avangar de um campo para
outro, basta pressionar a tecla <TAB> (situada acima da tecla <Caps Lock> no teclado
alfanumérico) ou entdo "clicar" dentro de cada campo a ser digitado. OBS.: os campos que

. ; *, = . . .
contém o simbolo " " sdo de preenchimento obrigatério.

Os botdes "minimizar”, "ajuda" e "fechar" que estdo nas janelas do HMAX Génesis, possuem
as mesmas fungdes exercidas no ambiente Windows®.

Para sair do HMAX®-Génesis, basta clicar no icone "fechar" (em forma de X) no canto superior
direito da tela do sistema.

Para sair de qualquer tela do sistema ou voltar a uma tela anterior, basta clicar no icone fechar
(icone de uma porta aberta com uma seta, situada no canto superior direito de cada tela dos

modulos do HMAX® Génesis).

Sempre que um determinado usuario do HMAX®-Génesis deixar de opera-lo por algum tempo,
ou nas trocas de turnos, devera clicar sobre o icone em forma de uma "chave", que se
encontra no canto superior esquerdo do sistema, para que 0 novo usuario confirme o seu
"Login" e a sua "Senha".

&

Alguns campos de dados ao serem preenchidos, necessitam de uma busca rapida para tais
informagdes, que pode ser feita através de um botdo localizado ao lado direito do préprio
campo, em forma de uma "lanterna".

v
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O sistema HMAX®-Génesis convenciona para o preenchimento dos campos de dados somente
letras mailsculas, sem caracteres especiais como: ¢, ~, A, ', i, etc...

O botao direito do mouse, ao ser pressionado sobre determinada informagao, habilita um menu
de ajuda com as opgdes de comandos para determinadas fungdes.

A utilizagdo deste manual, pressupde que todas as configuragbes(parametros) do hotel,
(telefonia, temporizadores, contas e outras...), necessarias ao funcionamento do sistema, foram
previamente definidas. (veja 1.5.3.4)

1.4 - Funcionamento basico das rotinas de cadastros

As rotinas de cadastros sdo aquelas destinadas a manutengao das informagdes necessarias ao
funcionamento do sistema como: cadastro de cidades, cadastro de empresas, cadastro de
clientes, etc...

Todas tém funcionamento idéntico, variando apenas na quantidade e no tipo das informacgdes.
A seguir, apresenta-se como exemplo, a tela de manutengéo do cadastro de nacionalidades:

Nacionalidades Ijn

Descricao

ARGEMTINA
AUSTRALTANA
AUSTRIACA
BELGA
BOLIVIANA
ERASILEIRA
CAMADENSE
CHILEMA
COLOMEIANA
COREANA
EGIPCIA
FRANCESA
HOLAMDESA
THDIAMA
INGLESA
JBPONESA
MERICANA
PARAGUALA
FERLIANA
POLONESA
PORTUGLESA

RUSSA =

Figura 2

Observe que cada botao possui destaque em uma letra. Para obter um acesso rapido a essas
fungbes, pode ser feita uma combinagao pressionando a tecla <ALT + (letra destacada)>, que
ira determinar as seguintes fungoes:

"Incluir": inclui um novo registro no cadastro. Para executa-la, clique com o mouse em cima do
seu respectivo botdo, ou pressione a tecla <ALT + I>, digite as informagdes solicitadas e
confirme a incluséo do registro.

"Excluir": elimina um determinado registro. Para executar esta rotina, posicione a barra de
destaque sobre o item desejado e pressione a tecla <ALT + X> ou sendo clique no botdo
"Excluir", confirme a operagéao.
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"Editar": edita as informagbes sobre um determinado cadastro. Para executa-lo, posicione a
barra de destaque sobre o registro e pressione a tecla <ALT + E>, altere as informagdes
desejadas e confirme a alteragao.

"Visualizar": mostra todas as informagbes existentes de um determinado registro do cadastro.
Posicione a barra de destaque sobre o item desejado e pressione a tecla <ALT + V> (ou clique
no seu respectivo botéo).

"Pesquisar": disponibiliza as op¢des de busca de uma determinada informagéo. Para executa-
la, pressione a tecla <ALT + P> e digite o texto ou cédigo a ser pesquisado. Alguns cadastros
possuem varias chaves de busca, caso isto ocorra, o sistema apresenta um menu de opgoes,
posicione sobre o item escolhido, tecle <ENTER> e digite o texto para pesquisa.

"Relatérios": disponibiliza uma ou mais formas de impressdo das informagdes contidas no
cadastro. Tecle <ALT + R>, em seguida <ENTER>.

1.5 - Iniciando o HMAX® Génesis

Para iniciar a utilizagdo do HMAX®-Génesis, basta dar um duplo clique sobre o seu icone,
localizado na area de trabalho do seu computador.

"

Hi b - Génesiz

O resultado é uma tela onde o usudrio devera informar o seu "Login" e a sua "Senha". O Login
€ composto por no maximo 3(trés) digitos numéricos e a senha, por 10 (dez) digitos
alfanuméricos que, além de identificar o usuario, definem também as restricbes quanto ao
acesso as rotinas de trabalho, além de registrar data, horario e nome da pessoa responsavel
por toda e qualquer operagao executada.

Figura 3

Digite o nimero do seu "Login", avance para o campo da "Senha" pressionando a tecla <TAB>
ou <ENTER>. Digite a sua "Senha" e pressione <ENTER> ou clique em "OK". Note que
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enquanto os numeros sao digitados, sao substituidos pelo sinal , evitando a sua
visualizagéo.

Caso erre na digitagédo, podera corrigi-la imediatamente, pressionando a tecla <BACKSPACE>
(<) e na sequéncia, o nimero correto.

Lembre-se de evitar senhas baseadas em datas de nascimento ou compostas por varios
numeros repetidos, pois sao de facil identificagao.

O sistema s6 ira autorizar o acesso aos usuarios cadastrados. Se o "Login" informado e/ou a
"Senha" ndo forem corretamente digitados, sera exibida uma mensagem com o devido erro de
acesso, e a tela voltara a espera até que alguma informacgao valida seja digitada.

1.5.1 - Iniciando o cadastro das configuragdes do hotel

Apos a instalagdo do HMAX® Génesis, a primeira etapa para por o sistema em funcionamento,
sera o cadastramento e configuragédo das caracteristicas do hotel ou pousada, que deveréo ser
definidas no menu "Cadastros". Este menu aparece no lado direito da tela principal, juntamente
com os menus "Ferramentas" e "Aplicativos". (veja figura 1)

1.5.2 - O menu "Cadastros"

Para acessar o menu "Cadastros", clique diretamente sobre o titulo, o qual mostrara todos os
icones pertencentes ao mesmo. E neste menu que sera definida toda a estrutura fisica do hotel
(tipos de apto, N° de leitos e aptos), e as principais rotinas: tarifario, senhas, produtos e
servicos, comandas, etc..., cadastradas por etapa. Os icones do menu "Cadastros", sdo os
seguintes:

APARTAMENTOS
APLICATIVOS
GRUPOS

TELEFONIA
COMANDAS
PRODUTOS E SERVICOS
TARIFARIO

SETORES
EMPRESAS/PESSOAS
USUARIOS

OUTROS CADASTROS
NOTAS FISCAIS

A partir de agora veremos, passo-a-passo, como utilizar cada um destes icones, para que, a
estrutura oganizacional do hotel seja definida no HMAX® Génesis.
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1.5.2.1 - "Apartamentos”

g

Apartamentos

Ao clicar no icone "apartamentos"”, imediatamente aparecera um menu ao lado esquerdo, com
trés opgoes: "Tipos, Apartamentos e Salas & Auditérios".

Para comecar, clique em "Tipos"; sera apresentada uma nova tela onde serao incluidos os
respectivos registros.

Na parte inferior da tela, estdo os botdes de comando que sdo: Incluir, Excluir, Editar,
Visualizar, Pesquisar e Relatérios.

Para iniciar a inclusdo dos tipos de apartamentos existentes no hotel, clique no botdo "Incluir".
Sera entdo mostrada uma caixa de dialogo, sobrepondo a tela atual, como mostra a figura 4:

@ Incluir

* Tipo ||

* Mnemanico |

Leitos il 3.,

Figura 4

Nesta caixa de dialogo, no campo Tipo, deve-se detalhar o tipo de apartamento (apto, quarto,
suite, etc...). Ex.: APTO LUXO CASAL.

No campo Mneménico (apelido), deve-se digitar a abreviatura do tipo de apartamento
cadastrado. (Dica: use sempre a mesma quantidade de caracteres para todos os tipos). Ex.:
APLXC2, APLXS2.

No campo Leitos, indique o0 nimero maximo de leitos existentes para este tipo de apto. Apds
informar todas as caracteristicas deste tipo de apartamento, clique no botao "OK".

Repita esta operacao para todos os demais tipos de apartamentos existentes no hotel, clicando
sempre no botao "Incluir", e registrando todos os demais apartamentos da mesma forma como
mostrado anteriormente.

Veja abaixo um exemplo de como ficaria esta tela apds a incluséo dos tipos de apartamentos.
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Tipos de apartamentos

LUXO
STD 4 STAMDARD
STE  § SUITE

] e | o | i | e | i |

Figura 5

Ao concluir o registro de todos os "Tipos de apartamentos", clique no canto superior direito, no
icone em forma de "porta", para sair desta tela.

Agora é so6 cadastrar os apartamentos. Ex.: (101,102,103,201, etc...). Para isso, clique no icone
apartamentos, € no sub-menu a esquerda, clique em apartamentos...

Apresenta-se a nova tela do HMAX® Génesis, chamada "Apartamentos”. Na parte inferior da
tela, temos os botdes de comando desta tela, que sao: Incluir, Excluir, Editar, Visualizar,
Pesquisar, € Relatérios.

Para iniciar a inclusdo do "registro" de cada apartamento existente e suas principais
caracteristicas, clique no botéao "Incluir".

Sera entao mostrada uma caixa de dialogo, sobrepondo a tela atual, como mostra a figura 6.

Il Incluir

* pliirmere |
* Tipo de Apto %

* Andar !_

Localizagdo I

Mome i

Observagdo !

Master ! By l

Slave l 'I

Considerar na ocupagdo [V

Fechadurs eletrinica [T

Responsavel I :I e |

— Telefonia
Ramaisl
Principall 'I
Figura 6
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Nesta caixa de didlogo, os trés primeiros campos sao de preenchimento obrigatério " ".

No campo "Numero”, digite 0 numero do apartamento a ser registrado. Ex.: 101, A-201, 1001-
B.

"Nota": O HMAX®-Génesis € um dos poucos sistemas que permite caracteres alfanuméricos na
construgdo do numero de apartamentos.

No campo "Tipo de Apto", clique direto no botdo em forma de "lanterna", ao lado direito do
campo, para que o sistema abra automaticamente a caixa de didlogo "Localizar tipo de
apartamento”, na qual deve-se clicar diretamente sobre o tipo desejado e apds clicar em "OK".
Esta caixa de dialogo é semelhante a tela dos tipos de apartamentos.

No campo "Andar", digite o n° do andar onde se encontra este apto/quarto/suite.

No campo "Localizagao", digite a localizacdo deste apto dentro do hotel (Ex.: ala sul a
esquerda, etc...). Este campo e todos os seguintes ndo sao de preenchimento obrigatério.

No caso do campo "Telefonia", o mesmo devera ser preenchido depois diretamente no menu
cadastros, no icone "Telefonia"”, onde serdo cadastrados os ramais dos aptos e os
operacionais. Apos registrado todos os campos desta caixa de dialogo, clique no botdo "OK".
Sera mostrado entéo, o primeiro registro de apto efetuado pelo usuario, com o nimero, o tipo, o
andar, a localizagéo, etc...

Repita esta operagao para registrar o numero de todos os demais aptos, clicando sempre no
botdo "Incluir", e registrando o numero de todos os demais aptos da mesma forma
apresentada anteriormente.

Apbs o registro de todos os aptos, a tela "Apartamentos" ficara como no exemplo mostrado na
figura 7:

Apartamentos

Ne | Tipo |P\!)di:!| Localizacao ‘ Nome ||"idif{:i'| Slave | Ramal principal | BOH

101 SUITE it FREMWTE AC MAR  MARGARIDA 101 5IM
10z STAMDARD 1 02 5IM
103 STAMDARD 1 103 SIM
104 STAMDARD 1 104 51M
105 STAMDARD 1 105 SIM
106 STANDARD 1 108 o7 108 SIM
107 STAMDARD 1 108 07 07 SIM
108 STAMDARD 1 106 5IM
109 STAMDARD gL 109 5IM
110 STAMDARD 1 110 SIM
201 STAMDARD z 201 5IM
20z STANDARD 2 202 5IM
203 STAMDARD 2 203 SIM
204 STAMDARD 2 204 SIM
205 STANDARD 2 203 5IM
206 STAMDARD 2 206 SIM
207 STAMDARD 2 207 SIM
205 STAMDARD 2 208 SIM
209 STANDARD 2 209 5IM
210 STAMDARD 2 210 SIM
301 LUxO 3 301 SIM
a0z LUKO 3 302 5IM
303 LUKO 3 303 5IM _v-l

1 iute | e | ke | o | s |

Figura 7

Os demais botbes desta tela tém as seguintes fungdes:
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"Excluir": Exclui um determinado registro do cadastro. Selecione o apto a ser excluido e clique
neste botéo.

"Editar": Altera algum item de um registro. Selecione o apto a ser editado, e clique neste botao.
"Visualizar": Visualiza todos os dados do apto selecionado. Para visualizar, clique neste botéo.
"Pesquisar": Pesquisa o apto por um item especifico. Para pesquisar, clique neste botao.
"Relatério": Imprime o relatério de todos os aptos, com os numeros, tipos, localizagao, etc...

Ao Incluir todos os registros clique, no canto superior direito, no icone em forma de "porta
para sair desta tela.

O sistema HMAX® Génesis possui ainda a possibilidade de inclusdo de "Salas & Auditérios”,
como um tipo de ambiente diferenciado no hotel. A maneira de inclusao neste caso, € similar a
de inclusdo de apartamentos.

Obs.: Devido a necessidade de configuracdo de alguns icones do menu CADASTROS,
veremos cada um deles em ordem de importancia para o sistema, e ndo na ordem de
apresentagdo no menu.

Desta forma, o proximo icone a ser configurado sera o "Tarifario".

1.5.2.2 - "Tarifario"
L]

Tarif&rio

Esta fungao é de fundamental importancia para o sistema, pois através dela serdo definidos os
pregos para cada tipo de apto pelo nimero de héspedes(leitos) e pelo periodo.

Para iniciar o registro do tarifario, clique no icone "Tarifario", no menu "Cadastros", ao lado
direito da tela principal.

Sera apresentada a tela do tarifario, na qual aparece a tabela dos tipos de apartamentos, com
os precgos "zerados" (em R$ e US$). Vejamos a figura a seguir:
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Tari_fdria NOFE TS} n

PERiODDS
Tipo de Apartamento 01/01/03a01/05/03 | 02/05/03a01/06/03 | 02/06/03a31/12/03 | 01/01/04a31/12/04

| NP | REAL |DOLAR | NP | REAL |DOLAR | NP | REAL |DOLAR | NP | REAL | DOLAR
|ElLux 200,00, 55,56 1 250,00 83,33 1| 200,00 66,67 1 0,00, 0,00
2| zeoo0| 69,44 2 300,00 100,00 2 OO0 83,33 z 0,00 0,00

3| 3onon #5333 3 350,00 116,67 3| 30non|  1nmn0 3 i, n,00

4| 3soo0)  9reE 4 400,00 133,33 4 350,00) 116,67 4 0,00 0,00

5 0,00 0,00 5 0,00 0,00 5 0,00 0,00 5 0,00 0,00

[ 0,00 0,00 & 0,00 0,00 3 0,00 0,00 6 0,00 0,00

i sTD 1| 150,00, 41,67 1 200,00 66,67 1| 150,00) 50,00 1 0,00, 0,00
2| zoooo|  ssse z zEOO0| 83,33 2| 700,00 66,67 z 0,00 0,00

3| zE00n| 6944 3| 300,00 10,00 3 FE0O0  &3,33 i 0,00 0,00

4| sooo0) 83,33 4 350,00 116,67 4 300,00 100,00 4 0,00 0,00

“lsTE 1] eso00) g9 1] =o000| 100,00 1) esoo0| 83,33 | 0,00 0,00

Figura 8

Esta tela contém varios botdes em sua parte inferior, que sao: Tarifario, Incluir, Excluir,
Editar, Visualizar e Relatérios.

"Tarifario": serve para a inclusdo de um novo tarifario para épocas distintas. Ex.: Alta
temporada, baixa temporada, ou especifico para clientes.

"Incluir", serve para incluir um novo periodo de datas para o tarifario padréo.

Para iniciar o registro do tarifario padréo, clique no botdo "Editar", para que se abra a caixa de
dialogo "Editar tarifario" com a tabela zerada.

Na caixa de didlogo, clique direto no campo da coluna R$ e inicie o registro dos precos de cada
apto. Note que ao digitar o preco em R$, automaticamente o sistema inclui no campo ao lado, o
preco do apto em délar (US$) e automaticamente passa para o campo abaixo.

Digite todos os precgos para cada apto, diferenciando o valor pelo nUmero de pessoas. Registre
agora, todos os aptos do tarifario padréo e apos, clique em "OK".

Sempre que desejar alterar ou mesmo modificar os valores e/ou periodo, deve-se clicar sempre
no botdo "Editar", promover entdo a alteragédo e, quando o sistema mostrar uma pequena caixa
de dialogo, pedindo a confirmagao da alteracao, deve-se responder "Sim", para que as novas
definicdes sejam gravadas.

Caso deseje criar novos tarifarios ou incluir novos periodos, clique respectivamente nos botdes
"Tarifario" e "Incluir".

"Excluir"; serve para a exclusdo de um tarifario.
"Visualizar": serve para a visualizagao do tarifario selecionado.

"Relatério": serve para imprimir uma cépia do tarifario.
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1.5.2.3 - "Usuarios”

€@

IJsudrins

O cadastro de usuarios do HMAX® Génesis € outro item importante do sistema, pois mantém
todos os registros das pessoas autorizadas a opera-lo.

Para incluir um novo usuario do HMAX® Génesis, clique no icone "Usuarios" ao lado direito da
tela principal. A tela a seguir é apresentada.

A ' |
i cédigo | o [ Perfil
ADMIMISTRADOR GERENCIA
- JARBAS GERENCIA
3 ALFREDO RECEPCIOMISTA
4 MARIMA RECEPCIOMISTA

Figura 9

Na parte inferior da tela, temos os seguintes botdes: Acessos, Incluir, Excluir, Editar,
Visualizar, Pesquisar e Relatérios.

"Acessos": serve a consulta dos acessos, de um determinado usuario. Chamado também de
n H LU
Perfil".

Este perfil, s6 podera ser alterado por um usuario com perfil elevado como o do
"Administrador" do sistema.

Para incluir um novo usuario clique no botdo "Incluir". Sera mostrada a caixa de dialogo
"Incluir" a seguir.

Incluir E
* Cadigo I_
* Nome I
* Perfil I Ll
* Senha I_
* Senha (Confirmagdo) I

Figura 10
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No campo "Coédigo", digite um numero para o novo usuario (maximo de trés digitos), o qual
sera conhecido por "Login".

No campo "Nome", digite 0 nome do novo usuario.

No campo "Perfil", defina o perfil do usuario. Neste caso, se o sistema ainda tiver apenas o
perfil de administrador, este podera criar novos perfis de usuario com outras definicbes de
acesso.

No campo "Senha", digite uma senha alfanumérica com até 10 caracteres, e no campo
seguinte confirme a mesma senha. Para letras componentes da senha, ndo importa se
digitadas em mailsculas ou minusculas.

Apos preencher todos os campos, clique no botdo "OK".

Os demais botbes da tela "Usuarios" tém as mesmas fungdes das demais telas de cadastros.

A primeira senha podera ser atribuida pelo administrador do sistema, pois o usuario pode
alterar a prépria senha posteriormente. (Veja item 1.5)

1.5.2.3.1 - Definindo perfil para usuarios do HMAX®-Génesis

O administrador do sistema HMAX®-Génesis, geralmente o gerente, devera definir "Perfis"
diferenciados para cada um dos cargos dos usuarios do sistema. Ex.: Geréncia, Recepcionista,
Vigia, etc...

O sistema HMAX®-Génesis ja vem configurado com os dois principais perfis usados na maioria
dos hotéis, que sdo: GERENCIA e RECEPCIONISTA.

Para a inclusdo de um novo perfil de usuario, faga o seguinte:

No menu “CADASTROS”, localize o icone "Outros cadastros" e clique sobre o mesmo.

=i

Cutros cadastros

Note que aparecera ao lado direito do icone, um grande menu de ajuda no qual, entre outros,
temos o item "Perfis", selecione-o com um clique.
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i Paijzes .
Estados Cadastros
Cidades i

Nacionalidades
Profizses
Cateqorias
Hidias

Bancos
Cartfies [uédilu,r‘débitu]
Contas conente
Moedas

Plano de contas

| Fegimes de ocupag8o

Senhas de consumo
i Grupos de mesas
Megas
Pdvs
Fecuizos
Terminais

Figura 11

Sera entdo aberta a tela "Perfis" semelhante as demais telas de cadastro do sistema,
mostrando os dois perfis ja configurados no HMAX®-Génesis (GERENCIA e
RECEPCIONISTA).

Na parte inferior da tela temos os seguintes botbes: Incluir, Excluir, Editar, visualizar,
Pesquisar e Relatérios.

Ao clicar no botéo "Incluir", aparecera uma caixa de dialogo para inclusdo do nome do novo
perfil e, na estrutura de todo o sistema HMAX®-Génesis, as atribuicbes deste novo perfil. Esta
caixa mostrara pequenos sinais de soma (+), para que sejam clicadas e definidas as demais
atribuicoes contidas em cada item.

Ao abrir as subdivisbes de cada médulo do HMAX®-Génesis, o administrador observara que
em cada atividade de um determinado médulo, existe uma pequena "caixa marcada",
indicando que aquela atividade podera ser executada pelo novo perfil.

Caso algumas das atribuicées deste modulo ndo possam ser executadas pelo novo perfil, deve-
se clicar com o mouse dentro da referida caixa, desabilitando-a, desta forma, esta tarefa neste
modulo, ndo podera ser executada.

Repita a operagao para todos os moédulos do HMAX®-Génesis e suas sub-divisdes, e ao final
cligue no "OK".

A figura abaixo mostra a caixa de dialogo "Incluir" perfis com toda a estrutura do sistema
HMAX®-Génesis onde temos, na parte superior, um campo para definigdo do nome deste novo
perfil.

Como exemplo, crie um novo perfil de funcionario do hotel, "AUXILIAR DE RECEPGAQ".
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4] Incluir

* perfil IAUXILIAR DE RECEPCAQ

) [F] HMAX - GEnesis
[ ] Recepgdo
[ [F] Reserva
B 7] Telefonia
[ 7] Financeiro
] Estogque
i) ] Geréneia
B ] ECF
B 7] PO
[ 7] Governanca
B} ] Marksting
B} 7] Ferramentas
] Eventos & convengdes

] Conceder desconto check-infwalkcin
i [7] Permisséo para encerrar sistma
¥l HMax
[ Suporte
|- [#] Tarefas
] Mensagens
[¥] Permissdo para encerrar HMAR-Tarifador

E-E-E-E

Figura 12

Apos definir todas as atribuicbes deste novo perfil, clique no botdo "OK". Observe que agora
temos novamente a tela dos perfis, ja com o novo registro.

1.5.2.4 - "Setores”

=

Setores

O registro de "Setores" do hotel, é outro cadastramento importante a ser efetuado para o bom
funcionamento do sistema. Geralmente os hotéis tem no minimo dois setores a serem
comercializados/oferecidos aos hospedes, que sio: "Diaria" e "Telefonia". Porém existem
hotéis e pousadas que possuem uma estrutura maior, oferecem assim opgbes para os
hospedes como: Lanchonete, Restaurante, Lavanderia, Bar da piscina, etc... Todos estes
setores precisam ser cadastrados no sistema.

Para cadastrar novos setores, clique no icone "Setores" dentro do menu "Cadastros", ao lado
direito da tela. Sera aberta uma tela similar as telas dos outros icones, na qual temos o titulo
"Setores", onde vemos ja cadastrados os setores "Diaria" e "Telefonia" e na parte inferior da
tela temos os botdes padrdao que sdo: Incluir, Excluir, Editar, Visualizar, Pesquisar e
Relatoérios.

Vamos agora incluir trés novos setores no hotel. Como exemplo, incluiremos os setores:
Lanchonete, Restaurante e Lavanderia. Observe que os setores "Diarias" e "Ligagao", ja
estao ativos, porém nao possuem registro de "comandas".

Para inserir o novo setor, clique no botao "Incluir", na parte inferior da tela.

Sera aberta a caixa de didlogo "Incluir" setor, como mostra a figura 13:
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Incluir
* Codigo i5
* Seber [ AVANDERLA
Ponta de estoqus [5LMOXARIFADO S
Salicitar numeracio de comanda W

At v
Discriminar lancamentos W

|~ Langamento

G g | S
Pt IU;UU

Figura 13

No campo "Coédigo", deve-se digitar um cdédigo novo para o setor. Ao digitar um cédigo ja
existente, o sistema nao aceitara e pedira que se digite novamente um cédigo valido.

No campo "Setor", digite um nome para o novo setor. Iremos incluir os trés exemplos citados
anteriormente, (LANCHONETE, RESTAURANTE e LAVANDERIA).

No campo "Ponto de estoque", devera ser informado o local de onde este setor ira dar baixa
nos seus produtos. Clique no icone em forma de lanterna para pesquisar os pontos de estoque,
se nao houver nenhum, basta clicar no botdo "Cadastrar" para adicionar um ponto de estoque
e confirme a inclusdo deste, selecione-o e clique em "OK".

O campo "Solicitar numeragao de comanda" devera ser marcado se o hotel possuir blocos de
comandas para registro do consumo dos héspedes.

O campo "Ativo" devera ser marcado para que o setor fique habilitado para operagao. Obs.:
Para desativar um setor, basta clicar no icone "Editar" apds seleciona-lo na tela "Setores", e
desmarcar a opgao "Ativo".

O campo "Discriminar langamentos" define se o setor recebe apenas um valor ou se
necessita de discriminagao através de um ou mais produto ou servigo.

O campo "Langamento" estara disponivel se a opgdo "Discriminar langamentos" estiver
desmarcada. Este campo serve para informar o codigo do produto ou servigo determinante do
setor.

Clique em "OK" e confirme a inclusdo deste setor. Repita a operagdo para os demais setores a
serem adicionados.

A figura 14 a seguir mostra um exemplo de como a tela "Setores" ira ficar apds a inclusdo dos
setores.
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Setores

Cadigo Descrican Ponto de estoque Comanda Langamentos Ativo

i DIARTA 1M
2 LIGACAD SIM
3 RESTAURAMTE RESTALRAMTE S SIM SIM
4 BAR SIM SIM
5 MINI-BAR MINI-BAR SIM SIM
6 LAVAMDERTA SIM SIM
7 DIVERSOS SIM
8| TARA DE TURISMO SIM

;I T T T

Figura 14
Os demais botdes da tela "Setores" tém as seguintes funcdes:
"Excluir": serve para a exclusdo de um setor.

"Editar": serve para a alteragcdo do nome de um setor ou outra caracteristica do mesmo. Ex.:
(com ou sem comanda).

"Visualizar": serve para visualizar mais informagdes sobre um setor.
"Pesquisar": serve para se localizar um determinado setor.

"Relatérios": serve para se imprimir uma lista de todos os setores cadastrados.

1.5.2.5 - "Telefonia"

Telefonia

A telefonia de um hotel esta disponivel por meio de uma central telefénica que, dividida em
ramais, disponibiliza as ligagdes que serdo efetuadas pelos hdéspedes em seus respectivos
aptos, garantindo uma maior comodidade. Porém na maioria das vezes n&o apresentam um
controle sobre essas ligagbes, apresentando problemas como registros mal feitos, hdspedes
saindo do hotel sem paga-las, tarifas com precgos diferentes, efc...

Com o HMAX®-Génesis estes problemas estdo totalmente superados, pois o maddulo
"Telefonia" integrado a hospedagem, controla todas as ligagbes telefénicas efetuadas pelos
hospedes e as operacionais também.

Para obter um bom controle sobre as ligagdes, deve-se promover o cadastro dos ramais
existentes. A partir do icone "Telefonia", clique na opgédo "Ramais" e apés, no botdo "Incluir".
Sera mostrada a caixa de didlogo a seguir:
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Incluir | x|
* Ramal lagico

I
Remalfisca]
—

Apartamenta

S

Descrigso |

Cancelar ArTiQr it

Figura 15
Nos dois primeiros campos "Ramal légico" e "Ramal fisico", digite o nimero do ramal,
geralmente o0 mesmo, mas algumas centrais telefénicas possuem dois numeros distintos para
um mesmo ramal (consulte o fabricante da sua central telefénica).

No campo "Apartamento” digite o numero do apartamento que recebera este ramal, caso seja
um ramal operacional, deixe-o em branco.

No campo "Descrigao" informe alguma observagdo ou informagédo util a este ramal, por
exemplo: Recepgao, Apto102, reservas, etc.

Cliqgue em "OK" para adicionar este ramal, repita os passos de inclusao até que todos os ramais
sejam cadastrados, e apds, clique em "OK" novamente.

Vejamos na proxima figura como ficara a tela "Ramais" apds a inclusado dos registros.

Ramal fisico Apartamenta | Nome

20 RECEPCAC HMAX
21 SALA ELIOMAR.
22 SUPORTE 1
24 SUPORTE
25 FAx
28 SUPORTE 2
29 MESA CACHOEIRA
30 MESA DE REUNLAO
31 31 SUPORTE
101 2101 101 APTO 101
10z 2102 102 APTO 102
103 2103 103 APTO 103
104 2104 104 APTO 104
105 2105 105 APTO 105
106 2106 106 APTO 106
107 2107 107 APTO 107
108 2108 108 APTO 108
103 2109 109 APTO 109
1o 2110 110 APTO 110
201 2201 201 APTO 201
202 2202 202 APTO 202
203 2203 203 APTO 203
204 2204 204 APTO 204 ;‘
Figura 16

O HMAX®-Génesis ja vem configurado com os planos basicos de cada operadora, bem como
os precos diferenciados para cada horario, tipo de ligagdo (DDI, DDD, Local), Degrau e valor
para cada tipo de destino (fixo/fixo, fixo/movel).

Clique no icone em forma de "porta" no canto superior direito da tela dos ramais, para sair
desta.

1.5.2.6 - "Comandas"

¥

Comandas
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O icone "Comandas", caracteriza toda a parte de controle dos gastos do héspede no hotel, os
quais ao longo de sua estadia, acumulam-se em sua conta-corrente.

Alguns hotéis nem sequer as utilizam, mas as comandas possibilitam um controle correto e
direto de tudo o que se consome no hotel.

Para cadastrar as comandas, clique no icone "Comandas", no menu cadastros, ao lado direito
da tela principal.

Apresenta-se a tela de "Comandas", similar as demais telas e com os botdes: Comandas,
Incluir, Excluir, Editar, Visualizar, Pesquisar e Relatérios.

Ao clicar no botao "Incluir", sera mostrada uma caixa de dialogo, como na figura abaixo:

ﬁ]lncluil
* Setar IS S | RESTAURANTE

Figura 17

No campo "Setor", digite o setor do hotel ou clique no botdo em forma de "lanterna”, para que
o sistema mostre uma caixa de dialogo com os setores. Nesta caixa de didlogo, selecione e
cligue em "OK". Somente setores definidos no seu cadastro como obrigatério o uso de
comandas. (Veja 1.5.2.4)

Ao voltar a caixa de dialogo "Incluir", no campo "Sequéncia", digite a sequiencia de numeragao
das comandas. Como exemplo coloque nos dois campos 001 a 200.

Na caixa de confirmacgao "Verificar sequéncia”, coloque uma seta caso deseje que a
sequéncia da numeragao seja verificada no ato do langamento. Somente se verificagdo
habilitada na configuragédo geral do sistema. (Ferramentas/Configuragdo/Conta)

No campo "Atribuida &", digite o nome do funcionario responsavel por este bloco de comandas.
Caso o wusudrio ndo esteja cadastrado, sera necessario fazé-lo através do icone
"Empresas/pessoas”, apos clique em "OK" para concluir a operagao.

Caso ndo deseje atribuir a sequéncia a um funcionario, utilize o cadastro do préprio hotel.

Observe que o sistema ira pedir a confirmagéo do registro gerando a quantidade de comandas
solicitadas.

Repita o processo para todas as comandas que desejar controlar em cada setor.

1.5.2.7 - "Empresas/pessoas”
_tlj
e

Empresas/pessoas

Esta opgdo mantém o cadastro das pessoas, fisicas e/ou juridicas que de alguma forma se
relacionam com o hotel (clientes, fornecedores, funcionarios, etc.).
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E l6gico que em todos os casos, pode-se filtrar e separar pessoa "Fisica" de "Juridica".

Para incluir empresas e/ou pessoas, clique direto no icone "Empresas/Pessoas"”, no menu
"Cadastros".

Sera entdo apresentada a tela "Pessoas", com os seguintes botdes na parte inferior da tela:
Filtro, Incluir, Excluir, Editar, Visualizar, Pesquisar, e Relatérios.

Observe que a tela vem somente com o nome "Pessoas", porém a lista contém todos os
registros do sistema. Caso deseje separar as pessoas fisicas das juridicas, clique no botdo
"Filtrar" e selecione a opgdo desejada. Faremos agora uma simulagdo de um cadastro de
pessoa juridica.

Ao clicar no botdo "Incluir", sera aberta a caixa de dialogo do cadastro, na qual a primeira
informacgao é a do tipo de pessoa que iremos cadastrar (Juridica/Fisica).

A figura a seguir, mostra a ficha completa para o cadastro, a qual € a mesma tanto para pessoa
fisica quanto para pessoa juridica, alterando apenas algumas informagdes inerentes ao tipo de
pessoa(como CNPF ou CPF, Inscrigdo Estadual, etc.).

il " Fisica |
* Nome SRl m
Razdo Social
CEP Endereco l Eairrnl
Pais S UF I_l Cump\‘l
Cidade %
Email P
Dominic Tarifario padréo l %
InscricBn estadual Gartera I —
Inscrigdo municipal
L], Y I S
Contata
IMidia %
PasEaparte
Telefone comercial HElcla
| & EFERERCaTYS I \[jelefeseif o = I i
Celu\arl
e Cobranga — [~ Desconta padrdo Prazo
W Aceita mala direta e avista lD,T % aprazo 'D,T % || v Fatuiamento autorizado |1 3] dias
I™ Lista negra " Bancéria

Observacio |

Comissties k LsabEgorE {iEe)p g )

Figura 18

Nesta caixa de dialogo, "Incluir" cadastros, deve-se preencher todos os campos possiveis,
principalmente aqueles que possuem a figura de uma pequena "lanterna".

Na parte inferior da caixa de dialogo, ha o botdo "Comissdes", o qual serve para que se indique
ao sistema as comissdes que a pessoa (PF/PJ) tem direito, caso possua um acordo com o
hotel.

Veremos adiante, que ao efetuar o registro de um novo héspede, processo chamado "Walk in",
o sistema pergunta se 0 mesmo sera "Rapido" ou "Completo".

E bom lembrar, que caso seja um "Walk in rapido", o héspede nio sera incluido no cadastro
de empresas/pessoas.
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1.5.2.8 - "Aplicativos"

Aplicativos

O icone "Aplicativos", serve para cadastrar aplicativos no sistema HMAX®-Génesis.
Para instalar o acesso a um aplicativo do Windows®, no menu "Cadastros", clique no icone
"Aplicativos" (ndo confundir com o menu aplicativos).

Sera aberta a tela "Lista de Aplicativos", idéntica as telas dos outros cadastros e com os
seguintes botbes na parte inferior: Incluir, Excluir, Editar, Visualizar, Pesquisar e Relatorios.

Simularemos uma instalagdo do "WordPad" (editor de texto do Windows®). Para incluir o
aplicativo dentro do HMAX®-Génesis, clique no botao "Incluir”, e observe a caixa de didlogo
como mostra a figura abaixo:

E] Incluir E
* Zaminho lC:'I,P.RQUI'v'OS CE PROGRP.MAS'I,ACESS@RIOS'I,WORDPF'.D.EXE W"'l
* Nome !WORDPAD

— Usudrios habilitados

W] ADMIMISTRADOR
W] ALFREDO

W] JAREAS

W] MARIMNA

(4 Inverter |

Cancelar Imgrimir

Figura 19

No campo "Caminho", clique no icone "abrir pasta”, do lado direito do campo, quando entédo
serd mostrada uma caixa de dialogo do comando "Abrir" do Windows®. Localize o aplicativo
"WordPad" e apos clique no botdo "Abrir" da janela, e automaticamente o sistema colocara ,
todo o "caminho" necessario a execugcao do "WordPad", e no campo "Nome", ja consta
também o nome do aplicativo, como mostra a prépria figura. Apds incluir o aplicativo,
desmarque os usuarios que nao poderao acessa-lo e clique em "OK".

Note que o nome do aplicativo instalado e todo o seu caminho, agora estéo relacionados na tela
da "Lista de aplicativos" do sistema HMAX®-Génesis.

Ap6s instalado, clique no icone em forma de "porta" no canto superior direito da tela para sair.
Para utilizar o aplicativo instalado, deve-se clicar no menu "Aplicativos", na tela principal do
HMAX®-Génesis, e observar que esta inserido dentro deste menu, um icone do "WordPad",

que acabou de ser configurado por vocé. Para utiliza-lo, basta clicar sobre 0 mesmo, o qual
sera automaticamente executado pelo HMAX®-Génesis.

1.5.2.9 - "Grupos"
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GErupos

O icone "Grupos", serve para definicdo de ocupacgdes e reservas (Walk In - Check In) de
grupos.

Para cadastrar um grupo de héspedes, clique no icone "Grupos”, no menu cadastros.

Sera mostrada a tela "Grupos", idéntica as demais do sistema e com os seguintes botdes:
Incluir, Excluir, Editar, Visualizar, Pesquisar e Relatérios.

Para incluir um novo grupo, clique no botdo "Incluir", na parte inferior da tela. Sera aberta a
caixa de dialogo "Incluir", como nos mostra a figura 20.

* Mome I|
Checkin [25/09/03  [13:00  h Quinka Mo Pessoas |1 |
Check out |26."U‘3."'33 l11:3'3 h Sexta Yaucher
Empresa I
Responsavel I
-~ Faturamenta
Faturar despesas para I Q}
deadal Prazo |1 Dias
UF [—
CNPICHPF | Fore |
I~ Observaclo :
;| Limpar |
— Definir despesas—
LI Eakturamento |

|

Figura 20
No campo "Nome", digite 0 nome do grupo.

Nos campos "Check in" e "Check out", digite respectivamente a data e horario previstos para a
chegada e para a saida. No campo "N° Pessoas", digite 0 niumero previsto de pessoas do

grupo.
No campo "Empresa", digite 0 nome da empresa ou agéncia de viagens intermediadora.
No campo "Responsavel”, digite 0 nome da pessoa responsavel pelo grupo (Guia).

Na parte inferior da caixa de dialogo, onde temos "Faturamento", preencha todos os dados da
empresa ou pessoa fisica responsavel pelo pagamento parcial ou integral das despesas do

grupo.
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Ap6s incluir todos os dados, clique em "OK".

Observe que o registro foi incluido na tela "Grupos". Para sair, clique no icone no canto superior
direito da tela.

1.5.2.10 - "Produtos/Servigos"

Produtos)Servicos

Este icone é onde serdo cadastrados os "Grupos de Produtos e Servigos" do hotel, suas sub-
divisdes, se houverem, e todos os "Produtos e Servigos" oferecidos ou utilizados pelo hotel.

Primeiro, deve-se cadastrar os "Grupos", para depois os "Produtos e Servigos". O sistema ja
vem configurado com dois servigcos padrdes, que sao: diarias e ligagoes telefbnicas dos
héspedes.

Para iniciar a inclusdo dos grupos de "produtos/servigos", clique no seu respectivo icone, no
menu cadastros.

Cadastros

Grupos de produtos & servigos

Unidades de entrada
Pontos de estoque

Figura 21

Observe que neste menu existem duas opgdes principais, que sao "Produtos & Servigos" e
"Grupos de produtos & servicos". Para iniciar a inclusdo dos grupos e/ou sub-grupos de
produtos & servigos, clique direto sobre a respectiva opgao.

Apresenta-se a tela dos "Grupos", similar as demais telas de cadastro com os seguintes botbes
na parte inferior: Itens, Sub-Grupos(+), Incluir, Excluir, Editar, Visualizar, Pesquisar e
Relatoérios.

Note que na estrutura dos grupos, ja estdo cadastrados pelo sistema, os dois grupos principais,
incluindo a sub-divisdo dos servigos que séo as didrias e as ligag6es. Veja abaixo a estrutura
principal.

HMAX-Génesis
1- SERVICOS DIVERSOS (S)
1.01- DIARIA (s)
1.02- LIGACAO (s)
2- PRODUTOS DIVERSOS (p)
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Pela comum inexisténcia da classificagdo de seus grupos/subgrupos de produtos e servigos, o
HMAX mantém por padrdo a classificagdo anterior, mas caso vocé deseje um novo grupo,
cligue no botao "Incluir”, na parte inferior da tela. Sera mostrada uma pequena caixa de dialogo
"Incluir" grupo. No campo "Grupo", digite o nome do grupo e especifique se 0 mesmo é de
produto ou servigo. Apos clique no botdo "OK".

Agora deve-se simular a criagdo de um sub-grupo de servicos (LAVANDERIA) e trés sub-
grupos de produtos (VINHOS, IMPORTADOS e NACIONAIS).

Para iniciar, clique direto sobre a estrutura dos grupos, em "SERVICOS DIVERSOS", apos,
cligue no botao "Sub-grupos(+)" na parte inferior da tela. Sera mostrada uma pequena caixa de
dialogo "Incluir sub-grupo”, como nos mostra a figura 22 a seguir:

Incluir sub-grupo

* Gadlignll |03

* Grupn |LAVANDERTA

Tipo
{ {2 Pradatn

Figura 22

No campo "Cédigo", o sistema ja traz preenchido 1.03. No campo "Grupo", digite
"LAVANDERIA". Observe que no campo "Tipo", ja esta configurado o grupo servico. Apoés
cligue no botao "OK".

Agora crie os sub-grupos de produtos. Primeiro clique direto na estrutura no grupo
"PRODUTOS DIVERSOS (p)", ap6s clique no botdo "Sub-grupos(+)", na parte inferior da tela.
Sera mostrada a pequena caixa de dialogo "Incluir sub-grupo" como mostra a figura abaixo:

*cadigaf> [03

* Grupa [VINHOS| T

Tipa
’75' Briit = Setvinh

Figura 23

No campo "Coédigo", o sistema ja traz preenchido 2.03. No campo "Grupo", digite VINHOS.
Observe que no campo "Tipo", ja esta configurado o grupo Produto. Apés clique no botdo "OK".

Repita esta operagéo para criar os outros dois sub-grupos de produtos que sdo o
Importados e Nacionais, clicando sempre no botdo "Sub-grupos(+)". Veja na figura a seguir a
estrutura grupos.
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Grupos

El--1 - SERYICOS DIYERSOS (s)
: “ee1,01 - DIARIA (5]
1,02 - LIGACAQ (5)
; L1, - LAYANDERIA {5)
El--Z - PRODUTCS DIVERSCS (p)
“w2,01 - BEEIDAS (p)
2,02 - MATERIAL DE LIMPEZA (p)
El--2.03 - YINHOS (p)
f---2,03.001 - IMPORTADOS (p)
2 03,002 - NACIONAIS (p)

Figura 24

Para incluir agora os outros produtos e servigos oferecidos, pode-se fazer de duas maneiras
diferentes, como visto a seguir.

A primeira maneira de iniciar a inclus&o, é clicando diretamente na estrutura dos sub-grupos e
selecionando um deles (ex.: lavanderia). Em seguida, clique no botao "ltens", na parte inferior
da tela "Grupos", a esquerda.

Sera aberta a caixa de dialogo "Servigo do grupo 1.03 - LAVANDERIA (s)", a qual tem na
parte inferior, varios botdes. Clique no botdo "Incluir". Sera aberta uma nova caixa de didlogo
"Incluir", sobrepondo a anterior, como nos mostra a figura 25 a seguir:

Incluir | x|

= Cq’digdl
* Home i Obd maxima ;DJ ooa

{LAVANDERTA
[
|

* Cadigo do grupa |1.03 “
Plano de contas %
Ervitir pedida [~
155 Municipal ID,DD %o
Akivalv
Permitir ohservacio W

Grupo contabil i

Situagdo Tributaria para ECF i

Figura 25
No campo "Cédigo", digite um numero para identificagao do novo servigo.
No campo "Nome", digite um nome para o servigo. Por ex.: "Passar camisa".

No campo "Qtd Maxima", digite a quantidade maxima permitida num udnico langamento.
(Recurso que aumenta a seguranga, pois impede a digitagdo de valores absurdos)

No campo "Plano de contas", clique no icone em forma de uma "lanterna" e selecione uma
conta no plano de contas, se ndo souber qual utilize a conta "servigos", apds clique em "OK".

Caso deseje incluir produtos, por exemplo, selecione no grupo "Produtos”, o sub-grupo vinhos
"Importados”, e em seguida clique no botéo "ltens", na parte inferior a esquerda.
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Sera aberta a caixa de dialogo "Produtos do grupo 2.03.001 - IMPORTADOS (p)", a qual tem
na parte inferior, varios botdes. Clique no botdo "Incluir". Sera aberta uma nova caixa de
dialogo "Incluir", sobrepondo a anterior, como nos mostra a figura a seguir:

1
i Eﬂlncluil l
A S —
I * Codigo

* Mo Unidade I

* Cddigo do grupa IZ.US.DDI IMPORTADOS

D g
S

Plano de contas I

Baixar estoque [+
Permitic qtde Fracionaria [~

Quantidade maxima IEI
Estague riinimo |E|

Emitir pedids [

ICMS Yenda IUJ ai] e Situagdo Tributaria para Compra I

ICMS Compra ID,EIEI %o -Situa;So Tributaria para Wenda I
IPT |D,DD % Situagdo Tribukaria para ECF I
Permitit observacdo v Cédigo de barras I
Grupa contAbil | Ativalv
| |
Figura 26

No campo "Cédigo", digite um numero para o novo produto. Caso digite um codigo ou nome ja
existente, o sistema nao aceitara e vocé tera de digitar outro.

No campo "Nome", digite um nome para o produto. Por ex.: "Luigi Boscolli".

No campo "Unidade", digite a unidade de venda deste produto.

No campo "Plano de contas", clique no icone em forma de lanterna e selecione no plano de
contas o tipo de conta deste novo produto, se ndo souber o cédigo, utilize "produtos", apds,
cligue em "OK".

Os demais itens da caixa de dialogo de produtos ndo sdo de preenchimento obrigatério. Note
que esta caixa de didlogo é mais completa que a caixa de dialogo de servigos, principalmente
no que se refere as questdes do setor financeiro e de contabilidade.

Ap6s ter incluido todos os dados, clique no botdo "OK".

A segunda maneira de efetuar a inclusdo dos produtos e servigos do hotel, € em outra tela do
sistema.

Primeiro, saia da tela "Grupos", clicando no canto superior direito da tela, no icone "porta".

Na tela principal do HMAX®-Génesis, clique novamente no icone "Produtos & Servigos".

Sera aberta a tela de "Produtos & servigos", com todos os produtos e servigos ja oferecidos
pelo hotel. Ja na parte inferior da tela, temos os seguintes botdes: Produto-Servigo, Filtro,

Outros, Incluir, Editar, Visualizar, Pesquisar ¢ Relatérios.

"Produto-servigo": filtra diretamente com um clique, os produtos dos servigos.
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"Filtro": tem quase que a mesma funcdo do anterior, porém permite que volte a mostrar todos
os produtos e servigos do hotel em uma unica tela.

"Outros": permite definigcdo de: ficha técnica, precos em diferentes setores do hotel.

"Incluir": possibilita a inclusdo de um novo produto ou servigo. Ao clicar nele, sera mostrada
uma pequena caixa de dialogo, como a figura 27 abaixo é apresentada.

E] Cadastro

Servicos |

Figura 27

Conforme a opc¢ao clicada, sera exibida uma das duas caixas de didlogo, "Incluir" (produto ou
Servigo).

Existe ainda no menu "Cadastros", um ultimo icone chamado "Notas fiscais", com um sub-
menu onde estdo os comandos "Natureza da operagao" e "Tipo de nota fiscal".

Este icone e seus sub-menus, sdo de uso do departamento financeiro e contabil do hotel.

1.5.2.11 - "Outros cadastros"

Cukros cadastros
Este icone serve para que se possa cadastrar varios tipos de dados que de uma forma ou de

outra serdo uteis durante a utilizagdo do sistema, como por exemplo: paises, estados, cidades,
nacionalidades, profisses, categorias, midias, etc...

Para acessar o icone "Outros cadastros", clique sobre o mesmo no menu "CADASTROS" ao
lado direito da tela.

Observe que ao clicar, apresenta-se o "menu de ajuda”, com varias opgdes como nos mostra a
figura 28:
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Estados
Cidades

Cantes [crédto/débita)
Contas corente
Moedas

Plano de contas

Fegimes de ocupagio
Petfis
= Goyemantss
AUTOMACAQ HOTELEIRA
Senhas de corsumo
Giupos de mesas
Megas
Pdvs
Recursos
Tetminais

Demonstracédo

047-368 6212 / 048-9112 3010 -e

suporte@hmax.com.br

Figura 28
1.5.3 - O menu "Ferramentas”

Este menu é o segundo menu do sistema HMAX®-Génesis, a direita da tela principal.

Ao clicar no mesmo, serd apresentado ao usuario, um novo conjunto de icones deste menu,
que sdo os seguintes: Agenda, Calculadora, Calendario, Configuragdao, Cépia de
seguranga, Ocorréncias, Processar saldos, Troca de senha e Notas fiscais.

1.5.3.1 - "Agenda”

&

Agenda

A fungao deste icone é o acesso a uma agenda com nomes, enderegos e telefones Uteis. (ex.:
estagdo rodoviaria, Casan, Celesc, corpo de bombeiros, policia civil e militar, hospitais,
prefeitura, etc...)

Ao clicar neste icone, abre-se a tela "Agenda", com os seguintes botdes na parte inferior da
mesma: Filtro, Incluir, Excluir, Editar, Visualizar, Pesquisar e Relatérios. Ao clicar no botao
"Incluir", a caixa de dialogo "Incluir" é apresentada, como mostra a figura 29 a seguir.
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E] Incluir

* Mome ’|

Telefone

#*

[EH RN K]

e-mail |

Endereco |

Cbservacdo l

I I T |

Figura 29

No campo "Nome", digite 0 nome do contato (Pessoa, empresa, etc...)

Nos campos "Telefones", digite o(s) telefone(s) e escolha o tipo: celular, comercial, residencial
ou contato.

No campo "e-mail", digite o e-mail(endereco eletrébnico) da pessoa ou empresa. Ex.:
"comercial@hmax.com.br".

No campo "Endere¢o", preencha o respectivo endereco.

No campo "Observagao”, digite as informagdes que julgue necessarias.

Apods preencher todos os campos, clique no botao "OK".

Observe que os nomes sao listados na tela da agenda, a medida que sao registrados.

Para procurar por um nome especifico, clique no botédo "Filtro", na parte inferior da tela, que
mostrara uma pequena caixa de didlogo "Filtrar": digite o primeiro nome da pessoa ou empresa
no campo, e apos, cligue em "OK".

Serdo entao listadas todas as pessoas/empresas correspondentes.

1.5.3.2 - "Calculadora”

—-—

Calculadora

Clicando no icone calculadora, sera ativada a calculadora do HMAX®-Génesis, como mostra a
figura 30:
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-w HMAX-Calculadora ]

Figura 30

1.5.3.3 - "Calendario”

Calendario

Este icone traz na tela um calendario com o més vigente em destaque. O mesmo podera ser
movimentado para verificar os outros meses e até mesmo os outros anos.

[£i] HMAX-Calendario
ﬂl setembro ﬂ ﬂlzuua 2!
25 setembro, 2003

p [ s [ = [ & |

] il

rsl
wn

Figura 31

S

Configuragao

1.5.3.4 - "Configuragao”

Este recurso deve ser utilizado pela geréncia ou pelo administrador do sistema, que tenha o
conhecimento minimo necessario do negaocio.

Este item é geralmente definido no momento da instalagdo do HMAX®-Génesis. Muitos
recursos necessitam ser configurados no momento da instalagdo do sistema, isto ndo significa
que os mesmos nao poderao ser alterados. Sempre que se desejar alterar alguma configuragéo
no sistema, sera através deste recurso.

Para acessar esta caixa de dialogo, clique no icone "Configuragao”, no menu "Ferramentas".
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Apresenta-se a figura a seguir com o icone "Hotel" ao lado esquerdo da janela, ja selecionado.

No centro da caixa de dialogo, estdo todos os dados de identificagdo do hotel, como o nome,
raz&o social, endereco, registros diversos, contato, etc.
i|HMAX - ConfiguragGes

Identificacao
Cadigo do hiokel Il

* pome [HOTEL HMAY PARK
* Razdo Social [HOTEL HMAX PARK LTDA

Mumero de serie {03-001-E5P Contrata ISEM CONTRATO

Endereco

Logradouro (RUA DAS AGLAS, 100
Bairra (AGLIA BRANCA
* Pais [BRASIL

Telefaria 4
* Estado {5C | SANTA CATARIMNA
* Cidade [ITAPEMA
. Complementa [HOTEL cep fos.z20-000
Tempatizadores
P | Registros —
@ oo C.M.P.; |03.2358.953/0001-97

Inscrican Estadual (ISEMTO
Inscricdo Municipal [IMEXISTENTE
P b EMBRATUR [2345676910123

Contas

Impressén Contato o1 [i047) 3es-6212 Fone 2 I(m?) 366-5215

r_"_ Faw [(047) 524-0279
E' Dominig Jwean. hma, com, br
Reservas E-Mail Jhrmax@hma.com.br

Estrutura Apartarmentos I4D Leitos |18El |

=

Figura 32

Nesta caixa de dialogo, além do icone "Hotel", estdo os seguintes icones: Sistema, Telefonia,
Temporizadores, Contas, Impressdo, Reservas, Coépia de seguranga, Financeiro e
Versoes.

Todos estes icones, ao serem selecionados, apresentardo na parte central da janela os
respectivos campos correspondentes.

1.5.3.5 - "Cépia de Seguranca"
Cdpia Seguranca

E o responsavel pela chamada da rotina de cépia de seguranca (Backup) da base de dados do
HMAX®-Génesis.

O mesmo devera ser executado diariamente.

Ao clicar no icone "Cépia de Seguranga", sera aberta a caixa de didlogo como mostra a figura
33 a sequir:
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[/ilHMAX - Cépia de seguranga
@ | [ Completo | % Criar copia de seguranca ™ Restaurar copia de sequranca |
Histérico |
Cadigo | Inicio | Firm | Arguivo sudria | Status | =
2| 07f08/03 10:07 | O7/08/03 10:08 | CHMAXIbRE quis.Cab ATILA |
3 07/08/03 10:09 | 07/08/03 10:14  CHMARXIbkp qui.Cab ATILA
4 13/08/03 08:15 | 13/08/03 08:19 |CAHMAXIEkp_quas.Cab ATILA
5| 25/08/03 14:45 | 25/08/03 14:50 | CHMAXIbkD_segs.Cab
6 080903 10:11 | 05/09/03 10:11 | CiHMAREkD_segs.Cab ATILA
7 058/09/03 10:11 | 08/09/03 10:13  CHHMARbkp seg.Cab ATILA
Ll ,
| | Excluir l Imgarirmir: I |
Arquivos | — Caminha da copia de seguUrangs —
| forme

(itima copia 180903 - 1822 h |
Resumo

_:j Iy

@ | Falhs|

| ns|an

0% I 0% | Totsl de copias

Figura 33

Observe que no primeiro acesso, esta caixa ndo possui nenhum "Histérico".

Na parte superior da tela, caso vocé deseje criar uma copia de seguranga completa do sistema,
clique dentro do "Box" "Completo", selecionando-o. Esta opgao é geralmente utilizada pelos
técnicos da HMAX em manutengdes preventivas.

O ideal é que se faca a copia de seguranga sempre em um horario de pouco movimento no
hotel, preferencialmente na madrugada.

Os demais campos da janela ja estdo configurados corretamente.
Para iniciar a copia de seguranga, clique no botéo "Iniciar", no canto inferior direito da janela.

Na conclusao do "Backup", sera efetuado o registro no campo "Histérico", relacionando o
inicio, fim, arquivos, usuario do "backup", etc...

Apds concluir, clique no botao "Sair".

Nota: Uma vez disparado o recurso de copia de seguranga, 0 mesmo ira bloquear o acesso dos
demais computadores da rede até a finalizagédo do processo.

IMPORTANTE! Nunca interrompa o processo durante a sua execucao.

1.5.3.6 - "Ocorréncias"

Qcorénciaz

E o "Livro de ocorréncias" do hotel e serve para o registro de qualquer fato merecedor de
registro.
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Para acessa-lo, clique no icone "Ocorréncias" no menu "Ferramentas".

Sera aberta a tela "OCORRENCIAS", com os seguintes botdes na parte inferior: Filtro, Incluir,
Excluir, Editar, Visualizar, Pesquisar e Relatérios.

Para registrar uma ocorréncia, clique no botédo "Incluir", o qual abrird uma caixa de dialogo
como a figura abaixo:

i~ Qcorréncia -
Reqistro
* Data |26.l'09.l'03 * Harario IDB:SQ h
—*hssunto
|v1AGEM
i~ Histérica

RESERMAR PASSAGEM PARA O HOSPEDE DO APZOZ NO YOO 253 DE 10/12/2003
PARA BRASILIA |

Cancelar 5 mig il

Figura 34
Nos campos "Ocorréncia", digite a data e o horario da ocorréncia.
No campo "Assunto”, digite o assunto de forma resumida.
No campo "Histérico", digite o conteudo da ocorréncia.
Ap6s, clique no botdo "OK".
O botao "Filtro" permite que vocé filtre ocorréncias por data.
O botao "Visualizar" permite que se visualize o conteudo de uma ocorréncia selecionada. Note

que ao visualiza-la, mostrara em vermelho no canto superior direito o registro contendo: a data,
0 horario e o usuario responsavel.

1.5.3.7 - "Troca de senha"
_.-H:«T'.}
Troca de zenha

Permite ao usuario cadastrado no sistema, alterar a sua prépria senha de acesso.

Ao clicar no icone "Troca de senha", no menu "Ferramentas", sera aberta a caixa de dialogo
"Troca de senha", como mostra a figura a seguir:
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* Senha atual I
* Senha nova |
* Senha (Confirmagdn) |

Figura 35

No campo "Senha atual”, digite a sua senha atual.

No campo "Senha nova", digite a nova senha, lembrando, até 10 caracteres alfanuméricos. No
campo abaixo, confirme a sua nova senha de acesso, redigitando-a.

Ao concluir a alteracgéao, clique no botao "OK".

1.5.3.8 - "Processar saldos"

12

Processzar saldoz

E responsavel pela atualizacdo de saldos de todas as contas do plano de contas, bem como,
dos estoques de produtos.

1.5.3.9 - "Notas fiscais"

=

Maotas fizcaiz

O icone "Notas fiscais", mostra toda a estrutura de uma nota fiscal padrao (Para esta opgéo, é
necessaria a adesao ao sistema de emissado de documentos fiscais).

1.5.4 - O menu "Aplicativos"”

O menu aplicativos é o ultimo dos trés menus de configuragbes ao lado direito da tela. Sua
fungao é permitir o acesso a qualquer aplicativo do ambiente a partir do HMAX®-Génesis, sem
a necessidade de fecha-lo ou minimiza-lo. Ao clicar no menu "APLICATIVOS" pela primeira vez,
observe que 0 mesmo esta vazio, sem nenhum aplicativo configurado.

Para configurar e instalar qualquer aplicativo instalado no Windows®, siga os passos
apresentados anteriormente no item 1.5.2.8 e depois "Aplicativos". A figura abaixo mostra o
menu com os icones do Word, MS Paint e Internet Explorer.
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ek DD
Cadastros
Eerramientas

&

iicatigus-

Figura 36

1.6 - Topico geral da tela principal

Na tela principal do HMAX®-Génesis, na parte superior a esquerda, dois icones pequenos sao
muito importantes. Veja a figura a seguir:

HMAX - Automacao Hoteleira - Génesis v.2.1

A HMAX ) [@DC oxta [=Y= T= )
Cadastros
Ferramentas.
Aplicativos
Figura 37

1.6.1 - "Troca de usuario™

=D

O primeiro icone em forma de "chave", devera ser clicado sempre que o usuario do sistema se
afastar, pois o sistema obrigara o novo usuario a digitar o seu "Login" e a sua "Senha" na caixa
de didlogo de acesso do HMAX®-Génesis. Caso abandone a operagdo do sistema sem optar
por este item, qualquer pessoa podera acessa-lo, porém, o Ultimo usuario sera
responsabilizado.

Ao clicar neste icone, sera apresentada ao usuario, a caixa de didlogo de acesso ao sistema.
(Veja item 1.5/ Figura 3)

1.6.2 - "Caixa de mensagens"

-
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O segundo icone, em forma de um "envelope", podera ser usado sempre que qualquer usuario
do HMAX®-Génesis desejar trocar mensagens com outros usuario do sistema. E na verdade
um correio eletrénico interno. Para acessar a caixa postal do HMAX®-Génesis, clique direto
sobre o seu icone. Serd aberta uma caixa de didlogo, como nos mostra a figura abaixo:

ﬁ][ﬁaixa de menszagens - Recebidas

Data / Horario Lida em

38 h

Recebidas

Erviadas

€

Excluidas

Lizeira

Figura 38

Nesta caixa de dialogo, na sua parte inferior, temos os seguintes botdes: Nova, Ler, Buscar,
Excluir, Imprimir, OK. Observe que esta caixa de mensagens do HMAX®-Génesis é
semelhante a uma caixa de mensagens de qualquer correio eletrénico padrao.

Sempre que um novo usuario acessar o HMAX e algum outro usuério tenha enviado uma ou
mais mensagens, o icone automaticamente aparecera "piscando”, indicando ao atual usuario
que existem mensagens na sua caixa postal. Para acessa-las basta clicar no icone, o qual
abrird a caixa postal. Quando a caixa estiver aberta, selecione a mensagem que deseja abrir e
cligue no botao "Ler". Sera aberta uma nova caixa de dialogo, sobrepondo a caixa anterior, com
o0 conteudo de uma mensagem recebida normalmente, como: destinatario, assunto,
mensagem, usuario, etc... A figura 39 a seguir mostra um exemplo de mensagem recebida.

—*Destinatario —— | [~ Assunto
! JARBAS [REUNIAG
—Mensagem

HOJE HAVERA REUNIAC COM TODOS 05 FUNCIONARIOS WA SALA DE
REUNIAC AS 20;00 HORAS

[~ Frioriciria

 Usudrio [ Data | Hordrio

@Imertel | ADMINISTRADOR | 26/09(2003 Sestafera | 0938 h

Figura 39
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Apds ler a mensagem vocé podera clicar em "Reenviar”, e responder a quem lhe enviou, ou
clicar no botdao "OK" para sair da mesma. Para criar uma nova mensagem, basta clicar no
botdo "Nova". Sera entdo aberta a nova caixa de mensagem, apresentando o nome de todos
os usuarios do sistema como possiveis destinatarios.

Para selecionar o(s) destinatario(s), basta habilitar as pequenas "caixas" ao lado do(s) nome(s)
do(s) destinatario(s). Apds, clique em "OK" para reenviar a mensagem.

2 - 0 MODULO "RECEPGAO"

Médulo componente do sistema HMAX®-Génesis, que engloba as principais rotinas de
recepgao e atendimento ao héspede.

Todas as simulagdes feitas neste modulo pressupdéem que as configuragdes anteriores foram
executadas corretamente.

Para utilizar o mdédulo "Recepgao”, clique no respectivo botdo, ao lado esquerdo da tela
principal do sistema. Sera entdo aberta uma nova tela, mostrando todos os apartamentos
cadastrados, em forma de figuras retangulares, como nos mostra a figura a seguir:
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Rec epge o | sexta-feira , Af de setembro de 2003 n

| t01-SINGE | 102-siNGLe | 03-$iNGlE | 1o4-siNGle | tos-smete | 201-surme | 2o2-sure | 203-sume |

301-MasTeR || a0z

209 - -
303 ¥

1) || Eloqueado ||
L11]
0,00 %

| Haspedes | ([ Thes
00 /09 11
0,00 % 100,00 %

* Wao considerada na ocupagdo [ apkos |
[ Wisualzar —————— 11

" Gréfico  © Texto 100,00 %

| fipto

11}

on
0,00 % | Selecgo |

0,00 %

0,00 %

0,00 %

Figura 40

Esta tela possui uma "interface" com o usuario bastante facil. Na parte superior da tela esta o
nome do médulo "Recepg¢ao” e a data atual.

Na parte central, estdo representados todos os apartamentos do hotel ja com os respectivos
numeros e tipos.

Na parte inferior da tela, existe uma espécie de barra, na qual no seu canto esquerdo |é-se a
seguinte frase "*Nao considerado na ocupacgao”.

Este "asterisco" (*) quando presente em um apartamento, significa que o mesmo existe, mas
nao podera ser considerado na ocupacgao do hotel. E o caso por exemplo de um apartamento
que esteja sendo usado pela diregdo ou geréncia do hotel.

Abaixo deste texto, esta a opgao "Visualizar", na qual estd configurado como padréo a opgéo
"Grafico", ou seja, em forma gréfica através de retdngulos coloridos(séo varias cores, conforme
a situagéo atual de ocupacao do apto).

O outro botdo serve para alteragdo deste modo de visualizagdo para a forma "Texto". Este
modo de exibigdo trard o numero dos aptos listados um abaixo do outro, e sera utilizado
preferencialmente por pessoas com dificuldade na identificacdo de cores.

Ao lado esta a legenda com seis cores diferentes, que mostram a situacao atual da ocupagao
do hotel. Cada legenda, incluindo "aptos" e "hdspedes"”, tem uma finalidade especifica, como
apresentado a seguir.

* Itlfo clqnsiderado naocupacsn | antos || Héspedes | | LHE | : o | Eloqueado I| Inte | Apto
| ¥isuaizar ]
e 11 00/ 09 11 00 00 00
GO et 100,00% || 0,00% || 100,00% || 0,00% 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % Selecdo I

Figura 41
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"Aptos": mostra a quantidade de apartamentos cadastrados, neste caso 11(onze).

"Hoéspedes": mostra o numero atual de héspedes e a capacidade maxima de ocupacéo, neste
caso 00/09.

"Livre"(verde): mostra quantos aptos do hotel estdo desocupados no momento. (11)
"Ocupado"(vermelho): mostra quantos aptos estdo ocupados, neste caso, zero. (00)
"Reservado”(azul): mostra a quantidade de aptos reservados, neste caso, zero (00).

"Bloqueado"(amarelo): mostra que quantidade de aptos estdo bloqueados (aptos com reserva
ndo confirmada), neste caso, zero (00).

"Interditado"(preto): mostra quantos apartamentos estdo interditados(vidro quebrado, TV
queimada, etc...) neste caso, zero (00).

"Governanga'(cinza): mostra os aptos que estdo em arrumagdo ou sob cuidado da
governanga, neste caso, zero (00).

Todas as opgbes anteriores sdo acompanhadas do respectivo indice percentual de
representatividade ocupacional.

Apo6s a legenda, temos dois botdes: "Apto” e "Selegao".

O botao "Apto" serve para localizar um determinado apartamento entre varios existentes.

O botao "Selegao” serve para "filtrar" apartamentos com caracteristicas em comum.

Sempre que se clicar em qualquer uma das legendas, a tela mostrara apartamentos
enquadrados na opgao escolhida. Para voltar a visualizar todos os apartamentos, clique na

legenda "Aptos".

Abaixo destes comandos temos os seguintes botdes: "Walk in", "Check in", "Disponibilidade”,
"Conta", "Pesquisa", "Transferéncia", "Movimento" e "Relatorios".

A partir de agora, sera vista qual a fungcéo de cada um deles.

2.1 -"Walk in"

Este botdo sera utilizado sempre que chegar ao hotel um héspede sem reserva(entrada
balcdo). Para realizar o "Walk in" de um determinado héspede, vocé podera clicar direto no
botdo "Walk in", ou clicar com o botao direito do mouse direto sobre um determinado apto que
esteja livre(verde). Neste momento, sera mostrado um pequeno "menu de ajuda" sobre o apto

1001010100010110100111010101101001110000010 101001110001011001110100100010011111010010 39
MANUAL HMAX® - Génesis



1 tonax

selecionado, com os comandos: Walk in, Reservar, Interditar, Governanga e Imagem. Clique
no comando "walk in". Em qualquer um dos casos, sera aberta uma pequena caixa de dialogo,
perguntando se o "Walk in" é "Rapido" ou "Completo". Opte pela opcdo de "Walk in" rapido e
efetue uma simulagdo. Esta situacdo é bastante usada nos casos de hdéspedes com pressa.
Sera mostrada a seguinte caixa de dialogo, como na figura abaixo:

[filwalk in - rapido
* Apartamento 1201 j SUITE
e Héspede:l Adulkas !1 vi Didria B !?U,DD| [ Didrias
Entrada !26"109"103 III:ZD h Criangas !U vi # Vista ID,DD %, 01
Previsdo de saida IZ?.I'UQ.I'DS Il 1:30 K Free !g g & Prazo Iglgg a
Yeiculo I Regine l &
CNRF | R |
Incluir | Lirnpar ||
Mptﬁ| Hispede | NP | Check in | Check out | Didria R$

=

Figura 42
No campo "Apartamento", caso vocé optou por usar o botdo de ajuda ao fazer o "walk in", este
campo ja vem preenchido com o numero do apto escolhido. Caso vocé escolheu iniciar o "walk
in" pelo botdo normal, o campo vira em branco e vocé tera de clicar na "seta" para baixo e
entdo escolher o apto desejado. Na simulagao, foi escolhido o apto 201.
No campo "Héspede", digite 0 nome completo do mesmo. (Ex.:Fulano de Tal)

Nos campos "Adultos", "Criangas" e "Free", digite a quantidade respectiva de pessoas para
cada tipo. (Free = héspede geralmente criangas com idade inferior a 5 anos)

No campo "Diaria R$", o sistema traz o preco padrdo para este tipo de apto (definido no
tarifario).

No campo "Entrada", o sistema ja traz a data e a hora da entrada do héspede (walk in).

No campo "Previsao de saida", digite a data prevista para a saida do héspede.

No campo "Veiculo", digite as principais caracteristicas do mesmo. (Ex.: Uno-MMT4545)

No campo "Regime", digite o regime de hospedagem ou procure através da "lanterna". Apos
ter preenchido todos os dados, clique no botdo "Incluir' (o nome do héspede foi inserido
abaixo). Apds, cliqgue "OK". Note agora que o apto 201 aparece em vermelho, indicando que o

mesmo esta ocupado.

Se vocé posicionar a seta do mouse sobre o apto, vera que aparece a seguinte inscricdo em
amarelo: "19/01/04 a 30/01/04-11:30-FULANO DE TAL".
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Simularemos agora um outro "walk in", s6 que desta vez "Completo". Clique no botdo "walk
in" e escolha a opgao "completo". Sera aberta a caixa de didlogo, como mostra a figura
seguinte:

Eﬂ Entrada completa [ %]

Ficha de Hospedagem I Conta Principal I

Responsavel pelo Check-In —

* fpartamenta lll]l _:J ICASAL LUIKD [ LIS FERNANDG
* Heispede [FULANO DE TAL RS T el
Empresa I
iarupo I % Tipo sangiineo m Sexo m
Pais [BRASIL S EstadofSC | SANTACATARINA Cidade flTAPEMA S
Endereco [RUA 270 190 ED DEBRASSI SALA 01 CEP, EM
Bairro |CASTELO BRANCO Complementao ,— Fone Residencial W
Fone Comercial |368-6112 Fone Celular ,— e-mail |dvendas@hra, com, br
ener | R.G. [ Org, '— Passaporte Ii
Hacianalidade IW % Profissdo ,— v Mastimenta IS_I.I'I—Z.I'?U—
Weiculo W Midiza ,— B Regime W S
Procedénda [FLORIANOPOLIS Desting Permite entrada de novis héspedes no apto [V
Transpatte | ALTOMOYEL 'l Cartio crédito '— fild m;igg::z ;
|~ Entrada [ PrevisSodesaids | [ Mimerodepessoas ————————————
W W h W W h Adulkos m Criangas [0 ¥ Fres ﬁ ‘
— Didria — Didtias Tokal — Desconto sohre diarias (%) — Tarif&rio

|R$ ilZl] 00 |u5$ ]40 00 ‘x‘ 01 | = R$ |12ll 00 ‘ 5§ !40 00 ” Av.;taiu 00 A Prazo ]U [in} | |BASE |

Ok Héspedes Observacdes Cancelar

Figura 43

Observe na caixa de didlogo acima, que neste exemplo, todos os campos possiveis foram
preenchidos pelo usuario do sistema. Na parte inferior da caixa de dialogo, observe que ao
digitar a previsdo de saida, o sistema ja calcula automaticamente o valor da diaria em R$ e US$
e a quantidade de diarias. Apds a digitacdo de todos os dados do novo hdspede, clique no
botédo "OK".

Para fazer o "Walk in" de um héspede ja cadastrado, clique no botdo em forma de "lanterna" ao
lado do campo "Hospede". Aparecera uma lista com todos os hdspedes que possuem registro
no hotel, selecione o desejado e clique em "OK". Logo aparecera uma tela com informacdes
sobre as hospedagens anteriores deste hdspede.

Note que o sistema ja traz as informagdes referentes a este héspede.

Para fixar bem este contetdo, faga o cadastro de mais dois novos héspedes, com "walk in"
rapido.

O primeiro hospede sera "Fulano de Tal", que ficara hospedado por 10 dias em um apto de
casal tipo "superluxo". (Apto 204)-. Seu carro é um Vectra, placa APP7878.

O regime de ocupacéo é "café da manha". Apéds a digitagcao de todos os dados, clique em "OK".

O segundo hospede sera "Sicrano de tal", que ficara hospedado por 15 dias em um "apto
solteiro tipo luxo". Seu carro € um Palio, placa PBI2323 (Ele se hospedara no apto 104).

O regime de ocupagao é com café da manha. Apds a digitacdo de todos os dados, clique em
"OK"_

Depois de simular estes quatro casos de hospedagem, a figura abaixo mostrara como ficou o
"Layout" da tela principal da "Recepg¢ao”.
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a0t -maste || s02-master || 503 -mastes |

* o considerado na ocupacis [ aptes |
e

100,00 %

| Héspedes T ‘7
02 /09 09 ‘

22,22 % 81,82 %

Figura 44

|Gave
oo
o00% Selecio

apto

0z
18,16 %

oo
0,00 %

* Grafico Texto

Observe que agora a tela principal da recepgéo ja conta com quatro aptos ocupados. Veja na
parte inferior da tela que os dados da legenda ja estao alterados.

O botédo "Héspedes" por exemplo, ja aparece com 02/09. (2 hdspedes/9 leitos (capacidade) +
22,22% porcentagem de ocupagao).

O botao "Livre", agora mostra o numero 09, indicando que existem menos dois aptos livres.

O botdo "Ocupado" mostra o numero 02, indicando que dois aptos do hotel foram ocupados.

2.2 - "Check in"

O botdo "Check in" (Registro de hdspede) sé é utilizado quando o hdspede ja possui uma
reserva. Ao clicar neste botdo, sera aberta a caixa de dialogo "Check in", mostrando todas as
reservas existentes para o dia atual. Como ndo existe nenhuma reserva ainda(sera vista no
préximo médulo), a mesma aparecera em branco.

Caso houvesse uma reserva, bastaria seleciona-la, e clicar no botdo "Check in" desta janela,
quando entdo seria aberta uma nova caixa de dialogo "Ficha Completa", para que a recepgao
completasse todos os demais dados do héspede. Neste caso um novo apto seria apresentado
na cor vermelha.

2.3 - "Disponibilidade™

Ao clicar no botao "Disponibilidade", uma pequena caixa de didlogo com todos os tipos de
apartamentos cadastrados é apresentada. O usuario do sistema podera escolher tipo de apto
para verificar a disponibilidade, desmarcando as "caixas" dos tipos que ele n&do deseja.
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O botao "Inverte" serve para que se inverta uma selegcao de tipo de apto, disponibilizando
somente o inverso do solicitado. A figura 45 a seguir, mostra esta caixa de dialogo.

[/iDisponibilidade

Eritrads |2
Saida !2?;’09,:’03

— Tipo

[wl ApcL

V| MASTER

vl QUASOL

v SIMGLE

vl SUITE

| @ Inverte |

Figura 45

Apo6s escolher, cliqgue em "OK". A nova tela apresentara a "Disponibilidade" no periodo,
apenas para os aptos do tipo resultante.

Observe que na parte inferior da tela, ao lado direito, existem dois botdes: "Reservar" e "Walk
in", os quais servem para que se faga diretamente aqui, uma reserva ou um "walk in". Podera
também ser clicado com o bot&o direito do mouse, diretamente sobre o apto desejado.

Para abandonar a consulta e retornar a tela principal da recepgéo, clique no canto superior
direito da tela, no icone em forma de "porta" para sair desta tela.

2.4 - "Conta"

O botéo "Conta" serve para que possamos acompanhar a qualquer momento, o andamento da
(s) conta(s) de um determinado hospede ou de outras que ndo as de hospedagem(vendas a
vista, eventos, funcionarios, etc.). Ao clicar neste botao, sera aberta a caixa de dialogo "Conta",
onde o primeiro campo a ser preenchido € o nimero do apto.
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[ Apto Checkinfout ——————————
Apartamento IZIJl - Conta |13 ||| [ zejos 1434 - zros1an
Nome [ALEERTO $Diagvia | 70,00
Empresa | | 25/09 14:34 - ADMINISTRADOR

13

Pagamento Setor Origem Yalor Data / Horario ‘ Usuario

£ Sgkor { Data Hora Total Despesas | 70,00

[ - AVista W apa0 ]

Resumo crédito | Débito | Saldo | | crédito | pébita | Saldo |

70,00 70,000 0,00 0,00 ¢

0.00 70000 0,00 0.00C

De: 0.00 70.000 0,00 0.00C
Antecipagao 0.00 70,000
Cortesia 0.00 70,000
Permuta 0.00 70.00D
to 0,00 70,000
0.00 70.000

70,00D | 0,00C

Figura 46

Ao clicar na seta da caixa de opg¢des de apartamento, aparecerdao apenas os numeros dos
aptos ocupados. (Para contas sem apto deixe o campo apto em branco e clique direto sobre o
campo conta).

O usuario podera também solicitar a conta de um hdéspede, clicando direto sobre o seu apto
com com o botao direito do mouse. No menu que aparecera, clique em "Conta corrente". sera
aberta a mesma caixa de dialogo "Conta", s6 que neste caso o nimero do apto, 0 nome do
hospede e as suas despesas, sao preenchidos pelo sistema.

Na parte inferior da janela, temos os seguintes botdes para movimentagdo desta conta:
"Imprimir", "Fechar Conta", "Héspede", "Lancgar”, "ltens", "Alterar conta", "Estornar",
"Pagamento”, "Antecipac¢ao(+)", "Ligagoes", "Nova conta" e "OK".

A seguir explicamos cada uma das fungoes:

"Imprimir"; Serve para se obter o extrato impresso da conta do hdspede para consulta,
conferéncia ou documentagéo.

2.4.1 - "Fechar Conta"(Check Out): Este procedimento é o responsavel pelo fechamento da
conta e/ou saida do hospede. Abrira uma pequena caixa de dialogo perguntando se o
fechamento é "Total" ou "Parcial". Total é para o encerramento total da conta e Parcial é para
quando se deseja pagar apenas parte da mesma. Na forma "Total", o sistema abrira uma caixa
de didlogo para que o héspede decida se o pagamento sera em dinheiro, cheque, cartdo de

crédito ou outros (-).
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Efl.l Fechamento conta

| Conta -2= 1 {fechamento parcial)} |

! Espécie | Yalor T
— — | Total  536,40D
|D|nhE|rU 35,00 C || F2 - Dinheiro i -
|
!Cartéo 100,00 C || F3 - Cartin | | Pago 537,00 C |
| ;
iCheque 400,00 C | F4-Chegque |
[Troco 0,60 C|

Cancelar Langamentos

Figura 47

24.2 - "Héspede" Acessara a ficha de "Hospedagem", com os dados do
hospede/hospedagem.

2.4.3 - "Lancar": Exibe os débitos atribuidos aos hdspedes conforme o consumo de produtos
e/ou servigos. Esta rotina agiliza muitos procedimentos como, por exemplo, o fechamento de
conta, evitando que o usuério abandone a "Conta" para efetuar langcamentos. Abrira a caixa de
didlogo "Langcamentos", para que se digite os langamentos dos gastos nos varios setores como:
restaurante, lanchonete, bar da piscina, etc...

Apartamento |A402 o Conta |178 i

Nome rrESTE RESERYA VARIOS APTOS

Setor ¥
Comanda
Produto / Servico i
Quantidade [o00 x0.00
Valor 0,00

Pato. |Produta]_atd | Descricio Valorun | Total | Comanda

Total do lancamento |

Figura 48

Selecione o apartamento desejado e a conta, informe o setor, o nimero da comanda, o
produto/servico e a quantidade, automaticamente o sistema traz o valor devido. Apds incluir
todos produtos/servicos clique em "OK"

"Itens": Na rotina "Conta" sao apresentados os langamentos descrevendo o setor, o valor, a
data, o horario e o usuario responsavel, porém, existem langamentos que sao discriminados e
que possuem descricdo de produtos e servicos. Esta fungdo permite a visualizagdo do
langamento, obtendo mais detalhes sobre 0 mesmo.

2.4.4 - "Alterar conta": Abrira a caixa de dialogo "Alterar conta n°x" do héspede, permitindo
novas definigbes.
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[/i] Alteragao da conta -> 220
Bpartamento [3405 ¥
Conta Mdmera — ~Responsével AberbursjCants
* Haspeds [EIEY
b = |— DANIEL
sarvagBes 220 i
0942
Destanta sobre didrias (%)  Previsda de pagamente | |- Faturamenta
% Dinheira e
0,00 A vists [0,00 A prazo Para ¥
[ S ? 7 Cheque
- Cidade
S € Cartdn
& Hormal ¢ Credita Fone
€ Pensdo completa € Fatura CHP3 | CHPF
€ Meia pensds " Cortesia: >
0 1]
€ outra € Permuta Fiez Re= _umpar |
Diaria ~ voucher ~ Comissio Agéndia | Agente
{ 75 [250,00 1s$ 0,00 | T
Cielach
T~ Cobrar ligagfies telefnicas pelo preco de cuisto et
CNPJ | CNPF
Definicéies para cobranca des despesas | Limpar
Definicéo para langamentos automaticos | ‘

Figura 49

2.4.5 - "Estornar": E o procedimento correto de se retirar da conta do héspede um determinado
valor, que por erro no ato do seu registro, ordem superior, discordancia ou qualquer outro
motivo plausivel. Serve para o estorno de langamentos indevidos. Ao ser executado, perguntara
ao usuario se o mesmo tem certeza que deseja efetivar o estorno.

2.4.6 - "Pagamento™: Serve para definicdo antecipada da maneira que o hospede pagara as
despesas: a vista, faturada, cortesia, permuta, uso de crédito, uso da casa, etc...

@Delinicﬁes para cobranca das despesas
| Contan® | 220
Setor | Fatura |Eui!esia|F’emmla| Crédito | Casa |

1- DIARIA K

2 - LIGACAD | O Bl | E

3- RESTAURANTE O B Ed i)

4-BAR El ] O O

5 - MIMI-BAR O i 5

f - LAYANDERIA il | il O

7 - DIYERSOS i ] vl il

& - TA%A DE TURISMO &l 1] ] ]

Figura 50

2.4.7 - "Antecipagdo": Controla as antecipagdes de conta. Ao ser clicado, abrira uma caixa de
dialogo com o nome do apto e conta. Para o registro de um pagamento antecipado, clique no
botédo "Incluir", o sistema abrira uma nova caixa de dialogo, sobrepondo a anterior, onde deve-
se langar o valor (em dinheiro, cheque, cartdo, bancario ou fatura) e apos, clicar em "OK".
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@Anlecipacﬁes

Apartamento IA405

Jat

Conta |220 -

ahorario|
a1

Forma Origem

Walor |

Inicluir

Figura 51

2.4.8 - "Ligagbes": Ao ser clicado, abrira a caixa de dialogo "Ligagbes efetuadas", com a
listagem completa das ligagbes telefénicas efetuadas do respectivo ramal, vinculado a conta.

2.4.9 - "Nova conta": Mostra uma caixa de dialogo, onde é permitido que se inclua uma nova
conta, vinculada ao mesmo apto. Este € um recurso poderoso, pois permite multiplas contas
flexibilizando o processo de controle de cobranga.

/il Inclusso de conta
Bparkamerko [0S B
e Conta Nimero — ~Responsdvel AberturajConta|
Hospede
A | ADMINISTRADOR
Ohservagies NOVA o
10:03:42
Desconto sobte dlérias (%) ~Praviso de pagamento - [~ Faturamento
= Dinheiro
0,00 A vista 0,00 A prazo Para 4
[ e 8  Cheaue .
: Gidade
Hedie 2s hespedanen ————————— |[{ "/ Cartic
ol (~ Crédto Fone
i  Fatura CHP3 | CHPF |
" Meia penség 1 Cortesia = -
 Outra  Permuts Prazal) 2] D Limpat
Diéria ~ Voucher  Comisslia Agéncla | Agente
[ R4 [0,00 1s$ 0,00 | ‘ Para S
Cidad
I~ Cobiat ligagties telefénicas pelo preco de custd il
CHPI | CNPF
DefinigBes para cobrancs das despesas | Limpar
W e e g | ‘

Figura 52

Informe corretamente os dados para essa nova conta. Observe que na parte "Faturamento"
existem campos de possivel faturamento para uma outra pessoa/empresa com a vantagem de
opgéo de dias para este faturamento. O botdo "Limpar" apaga os dados desta parte da tela.

A parte "Comissao" deve ser preenchida quando houver um agente/agéncia que recebe
comisséao por esta conta.

"OK": Fecha a caixa de dialogo da "conta".

Ao clicar com o botdo direito sobre um determinado langamento, surgira um menu: fatura,
cortesia, permuta, crédito, casa, a vista e transferir, que terdo as funcdes correspondentes.

2.5 - "Pesquisa”

Permite a pesquisa de héspedes pelo nome, apartamento, veiculo, ou empresa. Se durante o
preenchimento do "Walk in" ou "Check in" os dados foram digitados corretamente, o sistema
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encontrara o héspede por qualquer uma destas opgoes, basta preencher um dos campos
desejados e apos clicar em "OK". Sera entdo aberta uma nova caixa de diadlogo "Localiza
Héspede" com o resultado da busca. A figura a seguir mostra a caixa de dialogo "Pesquisar".

Zl Pesquisar
Mame l

Apka

Yeiculo

Empresa |

Figura 53

2.6 - "Transferéncia"

Este botdo permite a transferéncia de um ou mais héspedes de um determinado apto, para
outro. Pode-se também utilizar este mesmo comando, clicando com o botao de ajuda do mouse
diretamente sobre o apto que se deseja transferir. Quando aparecer o pequeno menu de ajuda,
cligue em "Transferéncia". Em qualquer um dos casos, sera aberta a caixa de dialogo
"Transferéncia", onde do lado esquerdo temos a "Origem" e do lado direito temos o "Destino".

[£il Tranteréncia

Origem

201 ¥ | SUITE

Entrada‘ 26/03/03 14:34 | Saida| 27/09/03 11:30

|liéspn de |E-Jnta |

~§ ALBERTO

13

Destino

—

|H|')snede

Conta

Transferir

[~ zerar nova conta para cada acompanhante

Figura 54

Ao ser clicado com o botdo de ajuda, direto sobre o apto que se deseja transferir, a caixa de
dialogo ja traz no campo "Origem", o numero do apto e tipo, e a relagdo dos hdspedes do
mesmo.

Do lado direito da janela, temos um campo em branco com um pequeno campo de pesquisa,
que devera ser clicado para que nos mostre a relagao dos aptos disponiveis para a devida
troca.

Ao escolher um outro apto, deve-se seleciona-lo, agora no lado esquerdo, quem devera ser
transferido para outro apto (deve-se retirar a marcagao do héspede que nao sera transferido).

Pode-se também usar a técnica do "arrastar e soltar". Basta clicar sobre o apto de origem e
arrasta-lo até o seu destino.
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Note que no campo "Destino" existe a op¢ao de "Gerar nova conta para cada acompanhante”,
ao ser selecionado, surgirdo contas independentes para os acompanhantes.

2.7 - "Movimento" do caixa

Este recurso é muito utilizado, pois traz em uma Unica tela, um relatério completo sobre a
movimentagdo das contas encerradas durante o periodo de um movimento (horério, dirio,
semanal, ...).

O movimento também é utilizado nas trocas de turno de trabalho, para o fechamento do "caixa".

O sistema gera entdo um novo movimento "zerado" para o proximo turno.
A figura abaixo mostra o exemplo de movimento (caixa), encerrado no dia 22/09/03 as 10:34 h.

Meoevimente [ooonz"="2Z 709703 10:34h ——

0/ Usuario
22 MINLL 0D
22/09j03 10:3%h ADMIN]

26/09003 10:13h JARBAS
26/09j03 10:14h JARBAS
26/09(03 10:14h JARBAS

Apto - Nome
PATTLO
HNINGUEM
PEDRO
JUCA
ROBERTO

104
103
108
202

Abertura

Encerramento | I
22]09(032 10:34 - ADMINISTRADOR H | | 3UJUU|! DJUDI| D,UUh UJUU”

Setores Recebido | ! A Receber |

DIaRzA 0,00 — e

LAYANDERLA 0,00 [ ow 0,00
LIGACAD =

PRACH DE ALIMENTACAO 50,00 S ot 0.0

RESTALRAMNTE 30,00 ,7

30,00

30,00 | Movimento |

30,00 || M Contas § Parcial ) 00

30,00 | | % Contas { Integral 05,

30,00 05

* valores expressos em RE | TR - o

| Al Liquido 0,00

i e : — , {
caixa |[> | Transporte || 500 || Entradas || 30,00)= | Seidas || 6,00]=| saldo || 30,00

Figura 55

Esta tela apresenta na parte superior, 0 n° do movimento, data e horario de inicio e término do
mesmo. Um movimento, normalmente é dividido em turnos de 6, 8, 12 ou no maximo 24 horas.

Logo abaixo, temos a relacédo de todas as contas encerradas e pagas neste periodo, e se as
mesmas foram pagas a vista, a prazo, cortesia, etc...

Abaixo temos a data, o horario e usuario da abertura, data, o horario e o usuario de
encerramento e o valor em R$(reais) do movimento neste periodo.

Abaixo desta "barra", a janela se divide em quatro partes com os seguintes "titulos": Setores,
Recebido, A Receber, Movimento. A seguir, sera apresentado cada um destes quadros.

O quadro "Setores"
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O quadro "Setores" nos traz, o total das receitas do hotel organizadas por setor, fornecendo
informagdes importantes a geréncia, ou seja, sdo os langamentos bruto das contas fechadas
organizados por setor, totalizadas em quantidade e valor.

O quadro "Recebido"

Este quadro nos mostra a receita desmembrada conforme as entradas, descontos, cortesia,
cartdo de crédito, antecipagdes, etc... todos separados para conferéncia. Contempla todos os
fechamentos efetivados descontando os valores abatidos e adicionando os valores
antecipados.

O quadro "A receber”

Mostra o total de contas fechadas cujo pagamento deu-se através de faturamento, ou seja,
pagamento posterior a ser efetuado por pessoa fisica ou juridica, mais comum esta ultima.

O quadro "Movimento"
O quadro "movimento”, mostra o N° de "Contas" fechadas na forma "Integral” e/ou "Parcial".

Abaixo dos quadros temos uma "barra" com a visdo geral do "caixa", com o botao "Caixa" para
que se acesse sempre que se precisar retirar ou dar entrada de algum dinheiro. Os demais séo:
(>)"Transporte" (+) "Entradas” (-) "Saidas" (=) "Saldo".

Abaixo destes, estdo os botdes de movimentacdo do "Caixa", que sdo: A receber, A vista,
Caixa geral, Contas, Encerramento, Relatérios.

"Encerramento”

Este botdo, ao ser clicado, mostrara uma pequena caixa de dialogo "Encerrar movimento", a
qual serve para que o atual recepcionista encerre seu "Caixa" e o sistema gere um novo
movimento de caixa para o proximo funcionario. Note que nesta caixa de dialogo existe o
campo "Transporte", no qual deve-se colocar a quantia em dinheiro a ser transportada para o
préximo movimento. Abaixo a figura "Encerrar movimento".

Encermrar movimento %]
Transporte |E!Jm ‘

Figura 56

"A receber"

Serve para que se possa langar e acompanhar o historico e o documento de contas a receber e
aquelas contas cujo fechamento ocorreu através de faturamento. E recomendado acompanhar
esta rotina no médulo "FINANCEIRO" através da funcao "Receber & Pagar’.

"A vista"
Mostra em uma caixa de dialogo, quanto existe em dinheiro, cheque, cartdo e outros,

discriminando melhor as formas de pagamento utilizadas durante o respectivo movimento ou
por periodo.
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"Caixa geral"

Este botdo, ao ser clicado, mostra a tela "Caixa", que possui todo o movimento de caixa do
hotel. Na parte inferior do mesmo, temos o botdo "Langar", o qual deve-se utilizar para
efetuarmos todos os langamentos de entrada ou saida, com o tipo de conta e o histérico do
mesmo. Recomenda-se acessar o "Caixa geral" no médulo "FINANCEIRO" pois possui mais
recursos € uma visdo mais abrangente do caixa. A seguir esta a figura com a caixa de dialogo
"Langar".

Conta
’7 1.01.002 - CAIXA RECEPCAD

" Histético

~ Lancamentos
* plano de contas S |
* Histdrico

Data [29/09/03

Yalar |0,00 Editar I Bl

|(0nro Historico Data Yalor

& Entrada { Saida |

Data
[painajoa

Total | 0,00

Figura 57
"Contas"

Este botdo, quando acessado, mostrara a tela "Contas" com a listagem de todas as contas
abertas, encerradas ou vinculadas as reservas. Na parte inferior desta tela estdo os seguintes
botdes: Conta, Selegao, Nova conta, Transferir, Relatério.

O botdo "Conta", ao ser clicado, mostrard a caixa de dialogo da conta do héspede que foi
selecionado anteriormente na listagem. O botdo "Selegao" mostrara uma pequena caixa de
didlogo para que se possa selecionar qual tipo de conta quer-se verificar. A figura a seguir
mostra esta caixa de dialogo.

E] Selecao
Conka ||

Marne: |

Contas
|>{7 Todas ™ Abertas " Fechadas ‘

Figura 58

O botao "Nova Conta" permite a abertura de uma nova conta para um determinado héspede do
hotel, (ou apenas para langamento) independente da sua conta normal. Ele podera encerrar a
conta atual e, sem sair do hotel, iniciar uma nova conta, ou mesmo abrir uma conta em
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separado para o acompanhante, um filho por exemplo. Serve ainda para que se inclua um
novo héspede com uma nova conta dentro de um apto ja ocupado por uma ou mais pessoas.

O botdo "Transferir" serve para que se possa transferir os langamentos de uma determinada
conta para outra.

O botdo "Relatérios" serve para que se imprima o relatério de uma determinada conta
selecionada anteriormente na lista das contas.

"Relatorios"

Este botdo permite que se imprima o relatério de todo o movimento do caixa e ainda que se
escolha entre o movimento completo ou simplificado. Apresenta as seguintes opgdes:
= Relatdrios

Par Qer_l’c-d-: |
Por sekor |
Lancamenkos |

Figura 59

Movimento: exibe um relatério sobre toda a movimentacdo do caixa, pode ser completo ou
simplificado.

Por periodo: gera um relatério referente ao movimento executado em um determinado
periodo. Pode ser completo ou simplificado.

Por setor: apds escolhido o setor, gera um relatério do movimento organizado por setor.

Lancamentos: apos informar o setor e o periodo determinado, gera um relatério dos
langamentos do movimento.

2.8 - "Relatoérios”

O botdo "Relatérios" do médulo "Recepgao” serve para que se imprima varios tipos de
relatérios comuns ao dia-a-dia do hotel. Ao ser clicado, o sitema apresenta uma pequena caixa
de didlogo com op¢des para os seguintes relatérios: Lista de héspedes, Mapa de ocupagao,
PrevisGes, Entradas e Saidas, Lista de grupos, Resumo contas e S.S.P.
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= Relatdrios

B

Mapa de ocupagio
Previstes
Entradas e Saidas
Lista de grupos
Resumo contas

55P

Figura 60
Ao clicar no botédo "Lista de hospedes”, o sistema mostrara uma nova caixa de didlogo para
que se possa escolher de que maneira sera impressa a lista dos hdspedes, seja pelo nome,
apto, empresa, veiculo, cidade, etc...

A "Lista de héspedes" pode ser gerada em ordem alfabética ou de niumero de apartamento,
também pode-se gerar a lista para um determinado grupo.

A figura a seguir mostra esta caixa de dialogo:

## HMax - Lista de hospedes X

‘ i~ Informagdes

segunda-feira

AptojTipa 11%

[~ Crdem Haspeds 20%
‘ " Alfabética (+ Apto [] Empresa 0%,
[~ Grupo [ Entrada 12%
‘ lTODOS =] (| saids 12%
e [ veicula 13%
ITODOS = [ cidadeur 17%

- [ cigria 10%

[~ Regime - N
[v| CAFE DA MANHA: oy b
V] META PENSAC [ Salda 10%
vl PENSAO COMPLETS [ Pensio i
[ ramais 8%

[ pum, dias 0%

Clajcie 2%

I~ Abreviar nomes I S e

Figura 61

Informe a data da listagem de hdspedes, o tipo de ordenacéo, o grupo (selecione TODOS caso
ndo queira gerar uma lista especifica para um grupo), o pavimento e o regime de ocupagao.
Exista ainda a possibilidade de se abreviar nomes para que a lista fique menor.

"Mapa de ocupagdo": ao ser clicado, mostrara uma caixa de dialogo perguntando a data que
se deseja obter a ocupagdo e o niumero do pavimento (andar), muito utilizado pelo setor de
governanga.

Previsdes": serve para que se possa verificar e imprimir, a previsdo de "Check in" (entradas) e
a previsao de "Check out" (saidas), em uma determinada data.

"Entradas e Saidas": serve para que se imprima todas as entradas e saidas de hdspedes
efetuadas no HMAX®-Génesis, por periodo.

"Lista de grupos": imprime uma lista com os grupos e seus respectivos membros hospedados.

"Resumo contas": imprime um resumo do total de contas, em aberto para caso de pane no
sistema.
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"S.S.P."; imprime um relatério conforme exigéncia da Secretaria de Seguranca Publica.

2.9 - Usando o botdo de "AJUDA" do mouse

Todos os recursos da recepgao apresentados até aqui, foram em sua maioria utilizados através
dos botdes de comando, na parte inferior da tela principal da "Recepgao”.

Os mesmos procedimentos poderdo ser acessados de forma mais agil e rapida, utilizando-se o

botdao de ajuda (direito) do mouse. Neste caso, dependendo da situagdo do apto(ocupado,
livre, reservado, etc...) o menu de ajuda sera diferente para cada caso. Veja a seguir as figuras

de exemplo:
] L]' Eu:--.-'ernarn;:.a
_J ..l_’ﬂﬁ-' 7 l_l Wisualizar
| —— 3 Liberar
| | 3]33' Bieservar Corta corente
- lnterditar Imagem
Gnvernanu;a Transferéncia
e Becados
Imagern Lancar
Figura 62 Figura 63
"Livre" "Ocupado"

Sera visto primeiro, as possibilidades para um apartamento "Ocupado”(vermelho). Clicando
com o botdo direito(ajuda) sobre o apto, o menu de ajuda neste caso tem os seguintes
comandos: Reservar, Governancga, Visualizar, Liberar, Conta corrente, Imagem,
Transferéncia, Recados, Lancar.

Ao clicar no menu de ajuda, no comando "Reservar”, sera aberta a caixa de dialogo da figura
abaixo:
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@Incluil
|7 Reserya - N® 05
*ome | ¥
Empresa
Grupo | %
Pais | S Estadol_|

Cidade I S e-maiII

Regime I % Fone I—’
r NL’lmcr'o depesspas [ MZaptos

Adultos m Criangas ﬁ Free m IU [™ | Garante NO SHOW
~ Entrada ~ Previsdo de saida
[oroapos [ | EREEE h

= Sinal | Depdsite

Didrias {0 Yalar iD,DEI % Sinal iDJDD Yalor do sinal 0,00

Res:ir::l EE:E:EZSZ |l: Yalor total depdsitos IUJ_DD_
—ob:
|- Faburamento
Para | %
Cidads | NP1} CHPE |
Fane | Praza iU vl Dias

Figura 64
Preencha os principais dados do hdspede, e apds concluir, clique no botdo "OK".

Vocé deve ter achado curioso conseguir efetuar uma reserva em um apto ocupado certo?
Acontece que o sistema aceita que um mesmo apto seja ocupado por dois héspedes diferentes
e ao mesmo tempo. Observe que apés o "OK", o apartamento agora aparece em duas cores,
metade vermelho(ocupado) e metade amarelo(bloqueado). Clicando-se sobre o apto com o
botdo de ajuda, o menu de ajuda aparece com duas opgdes: "Ocupado” e "Bloqueado”.
Chamamos este recurso de "Duplo estado".

O comando "Governanga" permite que se coloque em governanga um determinado apto
mesmo ele estando ocupado (caso do hdspede solicitar servigos de governancga).

Ao clicar no comando, sera aberta uma caixa de dialogo para que se descreva o motivo da
inclusao do apto no estado de governanca. Neste caso, o apto ficara metade em vermelho € a
outra metade em cinza.

Assim que se liberar o apartamento do estado de governanga, o mesmo voltara a ficar
totalmente vermelho.

A figura a seguir mostra a caixa de dialogo da "governancga".
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EﬂAptn em governanga

* apta [103 EOLTEIRD

Usudrio IF\DI""IINISTRADOR Dia|29,l'l39,l'03 1oé | h ‘

Mativa ITROCP-R A LAMPADA QUEIMADA DO BANHEIRO

Figura 65

O comando "Visualizar" permite que se visualize o nome do hdéspede ocupante, a data e hora
da entrada do mesmo e a previsao de saida. Nesta caixa de dialogo, existe também o botéo
detalhes, que permite a visualizagdo mais detalhada sobre este héspede. Veja a figua abaixo:

ﬁ] Hozpedagem

Apartamento [104 SOLTEIRD
Haspede [CARLOS v

Ernpresa I

SrUpD I %
Yeicula I Regime | S

CMRF. |- R |

[z6/ooio sedtadera 1434 | k|| [ziosms sébado [ira0 | h

= Mdrmero de pessoas — | - Responsavel pelo Check-In-— = Outras informacdes —————
Adultas |1 3" | 26/05]03 1434 Permite entrada de novos hospedes [

Incégnita [
Criancas IU vl =

— Entrada { Previsdo de saida

Free ID = | ADMINISTRADOR valor diaria [+5,00

Figura 66

O comando "Liberar" permite que se encerre a conta do héspede, com a respectiva liberagao
do apto.

O comando "Conta corrente" permite que se visualize a conta do héspede.

O comando "Imagem", ao ser clicado, mostrara a imagem de como é o apto internamente. No
botédo "Tarifario" da caixa de didlogo "Imagem"”, pode-se buscar o tarifario deste apto.
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Maome: MARGARIDA
Andar ;1
Localizagdo : FRENTE A0 MAR
Ohs, © T4 AR MINI-BAR HIDRC

Conjugado

Ramais
101

Figura 67

O comando "Transferéncia" permite que se transfira um ou mais héspedes deste apartamento
para outro.

O comando "Recados" permite que deixemos recados para o héspede deste apartamento.
Sera aberta uma pequena caixa de dialogo com o botdo "Incluir" que mostrara outra caixa de
dialogo com os campos "De", "Para" e "Assunto”. O referido recado podera ser impresso, caso
necessario.

O comando "Langar" serve para que se lance qualquer tipo de gasto efetuado pelo héspede em
qualquer setor do hotel, como visto anteriormente no item 2.4.

Sera visto agora os casos de um apartamento "Livre"(verde). Clicando com o botdo direito
sobre o apto livre, 0 menu de ajuda neste caso tem os seguintes comandos: Walk in,
Reservar, Interditar, Governanga, Imagem.

Ao clicar no menu de ajuda, no comando "Walk in", o sistema procederd da mesma forma
descrita anteriormente no item 2.1. Ao clicar no comando "Reservar", sera aberta a caixa de
didlogo "reservar". (Veja 2.9 / reservar)

O comando "Interditar" serve para a interdicdo de um determinado apto sem condi¢des de
ocupagao. A figura a seguir mostra a caixa de dialogo "Interditar apto™:

E] Interditar apto

* Apto [103 EOLTEIRD

i~ Inicio [~ Firmn
|29mgma segurdafd10:23 [z009/02

# Mativa [0 APTO ESTA EM REFORMA (PINTURA)
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Figura 68

Note que é necessario informar o periodo previsto da interdicao.

O comando "Governanga" permite que se coloque em governanga um determinado apto
mesmo ele estando "Livre". Ao clicar no comando, sera aberta uma caixa de dialogo para que
se descreva o motivo da governanga.

O comando "Imagem", ao ser executado, mostrara a imagem de como é o apto internamente
ou até mesmo a vista disponivel.

No botao "Tarifario" da caixa de dialogo imagem, pode-se buscar o tarifario deste apto.

Outra situagéo bastante comum, é quando temos um apto em "governanga" (cor cinza). Neste
caso ao clicarmos com o botéo de ajuda sobre o0 mesmo, o0 menu de ajuda mostra os seguintes
comandos: Reservar, Interditar, Visualizar, Liberar, Imagem.

Ao clicar no comando "Reservar", sera aberta a caixa de dialogo "reservar".

O comando "Interditar" serve para que se interdite um determinado apto que esta com
problemas ou em reforma.

O comando "Visualizar" permite que visualizemos os detalhes do motivo pelo qual o apto esta
em governanga. A figura 69 abaixo mostra a caixa de dialogo "Visualizar".

I71] Visualizar B
- Lsurio e
Descrigin TROCAR A ROUPA DE CAMA ELIMPAR O | zojooios 1037
Estado GOMERMANCA | ADMIMISTRADOR

29/09/03 zequhda-feira |10:3? h

”Previséo de saida

Entrada
’]29;09;03 sequndafeia [10:37 |

Figura 69

O comando "Liberar" serve para que se libere um apto em governanca apés a arrumacgao. Ao
clicar neste comando, o sistema fara a seguinte pergunta: "Confirma liberagdo do
apartamento?" (Sim/N&o). Ao responder "Sim", automaticamente a cor do apto voltara a ser
verde(livre), vermelho(ocupado) ou azul(reservado).
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3 - 0 MODULO "RESERVA"

Como vimos no moédulo "Recepgao”, podia-se fazer uma reserva diretamente naquele médulo,
porém nao € o local mais indicado para isso, pois n&o possui todos os recursos.

As "Reservas" devem ser preferencialmente efetuadas diretamente no moédulo "Reserva”, pois
o mesmo foi desenvolvido especificamente para isso. Este moédulo é de fundamental
importancia para o bom funcionamento do hotel, pois ele controla todas as reservas de
héspedes individuais ou de grupos. A figura abaixo mostra a tela principal com as reservas do
més corrente, listadas uma abaixo da outra.

Reserva -Sefembre |20|B+ @D

aptos D[P [0] Status al | conf.

2 hedk-in

Check-in

3 MALRD 22f09na 1300k | 23/09i03 110k | 1 1 Checkdn

J Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Agn|'§et Out Mow Dez  Perfodo Check-in il Mapa I Localizar |

Figura 70

Na parte inferior da tela temos uma barra com todos os meses do ano e com o0 més corrente
em destaque. Sempre que se desejar visualizar as reservas de outros meses, basta clicar
diretamente sobre o0 més desejado, e a tela mostrara as reservas do més solicitado.

Ao lado, temos uma caixa de opgdes, onde temos as varias opgdes da reserva, tendo como
padrao "Check in". As demais sdo: Todas, Efetivadas, Canceladas. Ao selecionar e clicar em
outra opgéo, a tela mostrara apenas as reservas da opgao solicitada.

Ao lado desta caixa, temos dois botdes que sdo: Mapa e Localizar.
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O botdo Mapa, serve para mudar o modo de visualizagdo da tela "Reserva" para o modo em
forma de "mapa" (sera visto mais tarde este modo de visualizagdo). O botdo "Localizar"
permite que se localize uma determinada reserva efetuada para o més selecionado.

Abaixo desta barra, estdo os principais botdes desta tela, que sdo: Reservar, Editar,
Visualizar, Pesquisar, Cancelar, Previsdes, Depodsitos e Relatorios.

3.1 - "Reservar”

O botéo "Reservar", ao ser clicado, mostrara a caixa de didlogo "Reservar", como mostra a
figura 71:

l/i|Reservar
|— Reserva - NO 05
s | &
Empresa
Grupo
Pais S Estadn |
Cidadke | S email
Regime | S Fone |
- Nimerodepessoas | Noaptos -
adutos|! %] crianzas [0 E- Fres [0 t! o I~ Garante NO SHOW ‘
~ Entrada ~Previsdodesaida |
z9j09j03 13:00 h ‘ 30j09/03 1:30 | h |

—5inal { Depdsita
Diias [0 Yalor [0,00 % Sinal [50,00 Walar do sina! 0,00

Reserva confimada I7 4o voral depseitos [5,00

Sinal confirmada ™

- Gb: I

— Faturamenta
Para | %

Cidade | chp3 f cheE |

Fone Prazo |0 = | Dias

Apartamentos | Depdsitos Haspedes Detakhes ok Canicelar

Figura 71

Deve-se preencher todos 0os campos possiveis como: nome, empresa, grupo (se for o caso),
cidade, n° adultos, criangas, entrada, previsdo de saida, faturamento. Tenha o cuidado de
preencher o campo e-mail pois viabiliza uma forma barata e rapida de confirmagéo de reserva.
Veja adiante no item 3.8.

Para efetuar uma reserva com escolha de apartamentos por "tipo" ou por "apto", clique no
botdo "Apartamentos". Sera entdo aberta uma tela onde se definira os apartamentos a serem
reservados, clique no botao "Definir".
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/il Apartamentos da reserva n® 78 [=]

Apartamenta W |  theckin | Checkout | Diaria_ |D | P[0
1 29/10/0313:00h | 30/10/03 11:30 h 150,00

105 (210 ) 1 29/10/0313:00h | 30/10/03 11:30h 150,00

108 (21D ) 1 29/10/0313:00h | 30/10/03 11:30h 150,00

et | concelar Editar Depéstos Héspedes Pagamenta Transferir ok

Figura 72
Sera apresentada uma caixa de didlogo com as duas opgdes, como exibe a figura abaixo:

li] Definir

por Spta |

Figura 73

3.1.1 - "Por Tipo": sera apresentada uma tela onde o usuario devera selecionar o tipo de
apartamento e, informar a quantidade reservada e o valor da diaria acordado; como a seguir na
figura 74:

@Heserva por tipo de apartamento
Tipo |Dispnml:=iliriade| Reservar | Diaria |:.
MASTER, 3 |
SIMGLE 4
SUITE 3

-

Figura 74

Cliqgue em "OK". O sistema ira reservar automaticamente os aptos disponiveis do tipo
selecionado, que agora estardo na tela "Apartamentos da reserva".

3.1.2 - "Por Apto": sera apresentada uma tela com todos os apartamentos disponiveis para o
periodo selecionado na tela da figura 72, onde o usuario devera selecionar manualmente os
respectivos aptos, habilitando-os nas caixas de sele¢do, como na figua abaixo:
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Selecione os aptos desejados e clique em "OK".

Agora temos uma tela com todos os aptos desta reserva.

E]Hesenra por apartamento
\ | Apartamento |Leﬂ:of-| Didria | Hospede |:
1 104 {SINGLE) 1 45,00
108 {SINGLE) 1 45,00
[ zo1 (SUITE 3| 2 70,00

1Ko (SUITE § | 2 70,00
203 {SUITE } 2 70,00
O |z03 (MASTER) | 3 60,00

i
Figura 75

mApanamentus da reserva n® 05
T Apartamento W | checkin | checkowt | Dpiaria  |p [P o]
29/09/03 13:00h | 30/09/03 11:30 h 0,00
10z {SINGLE) 29(0903 1300 h 30f09j03 11:30 h 0,00
301 {MASTER) 29/03(03 13:00 h 30/09(03 11:30 h 0,00
202 (MAETER) 29/09(03 13:00 h

{SINGLE)
{SULTE )

29/08/03 13:00 h
29/08/03 13:00 h

0311:30h
0311:30h

0,00/

45,00
70,00

i
el
03]
30/09/03 11:30 h
30/09

30j09
(SULTE } 20/09f03 12:00h | 30/09)

0311:30h 70,00

Defiir Cancelar Depositos Héspedes Pagamento Transferir

Figura 76

Esta tela possui os seguintes botdes:
"Definir"; retorna a opgao para reservar apartamentos definidos "por Tipo" ou "por Apto"

"Cancelar": cancela a reserva do apartamento selecionado. Confirme a operagao para efetuar o
cancelamento.

"Editar"; altera a reserva do apartamento selecionado.

"Depésitos": permite incluir, excluir antecipagbes e ainda obter um recibo dos valores
depositados.

"Hoéspedes": permite incluir, excluir, alterar e ainda imprimir, a respeito dos hdspedes
destinados ao apartamento selecionado.

"Pagamento": mostra as definigbes para cobranga das despesas da conta referente ao
apartamento que sera reservado.
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"Transferir": transfere os dados sobre a reserva do apartamento selecionado para um outro
apartamento determinado.

"OK": Retorna a tela da reserva ja com os apartamentos da mesma.

3.2 - "Editar”

Voltando a tela Principal ("Reserva"), temos o botdo "Editar", que permite que se altere os
dados de uma determinada reserva. Para isso, basta selecionar o héspede desejado da
listagem na tela. Sera entdo aberta a tela "Editar",idéntica a figura 71.

3.3 - "Visualizar"

Permite a visualizagdo geral das informagdes respectivas a reserva selecionada.

3.4 - "Pesquisar"

Mostrara a caixa de dialogo "Pesquisar”, permitindo a pesquisa pelo nome ou pelo nimero do
apto. O resultado desta pesquisa sera geral, € ndo apenas para o més corrente (A tela exibira o
resultado da pesquisa).

3.5 - "Cancelar”

Esta opgéao promove o cancelamento total de uma reserva com todos os seus vinculos, ou seja,
antecipacgobes, observacdes ou qualquer outra informacgéo. E imprescindivel que antes de optar
por este recurso o0 usuario selecione a reserva desejada e somente depois opte pelo
cancelamento.

3.6 - "Previsoes”

Este botdo permite obter uma previsdo de faturamento com as reservas existentes. Ao ser
clicado, sera aberta a caixa de didlogo "Previsdo de faturamento" com a totalizagdo da receita
bruta, das antecipagdes e do resultado liquido.

Nesta caixa de didlogo, na sua parte inferior, temos o botdo "periodo", que quando clicado
mostrara uma pequena caixa de didlogo permitindo que se escolha um determinado periodo.
Basta digitar as datas inicio e fim e clicar em "OK".
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Kl Previz3o de faturamento

heck-ir| Check-out Hospede Depdsitos Liguido Situacio |2
19/09/03 | 20{09{03 201 | JARBAS 0,00 0,00 0,00 Elogueic
19/09/03 | 20{09/03 301 |I0AC 0,00 0,00 0,00 Blogueio
19/09/03 20/09/03 302 J0AD 0,00 0,00 0,00 Blogueio
220903 23/09/03 102 MAURC 45,00 0,00 45,00 Blogueio

| |Pl'evi§§o 45,00 0,00 45,00
=
| Valores expressos em R$ Previsdo 45,00 ‘ 0,00 | 45,00 i

Figura 77

A coluna "Valor" mostra o total bruto por reserva, ou seja, 0 numero de diarias multiplicado pelo

valor.

A coluna "Depésitos" apresenta todos os valores antecipados para reserva.

A coluna "Liquido" apresenta a diferenca entre a receita prevista e o valor das antecipacgoes.

E por fim a coluna "Situagao" indica se a reserva esta confirmada ou se é apenas um bloqueio.

3.7 - "Depositos”

Permite o controle dos depdsitos efetuados pelos hdspedes em suas reservas. Ao ser clicado,
sera aberta a caixa de dialogo "Controle de depdsitos".

E{ll:onlmle de depésitos | ]

T Reserva

Apto

Hospede

Data/hol Usuario Situacdo

£
| Valores expressos em R Depdsitos Z]EIH
Buscar Periodo Imprimir Ol
Figura 78
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Esta tela exibe os valores correspondentes aos depdsitos/antecipagbes da reserva. o botédo
"Periodo" serve para a selecdo dos depodsitos por periodo. Estas informagdes podem ser
impressas através do botao "Imprimir".

3.8 - "Relatoérios”

Viabiliza novos recursos impressos e via internet. Ao ser clicado, sera aberta uma pequena
caixa de didlogo para que se determine qual o tipo de relatério que se deseja imprimir. As
opgbes sdo: Lista de reservas, Confirmagao de reservas(somente dos héspedes que ja
confirmaram a reserva) , Enviar confirmagao por E-mail e Rooming List.

E[l Relatarios

| Lista de reservas

Enviar confirmacdo por email

1
Carfirmacin da reserva |

Beoaming List

Figura 79

Lista de reservas: imprime um relatério contendo uma lista com todas as reservas
Confirmagao da reserva: imprime o documento correspondente a confirmacgao da reserva.

Enviar confirmacgao por email: envia o documento da confirmagéo da reserva para o email do
hospede.

Rooming list: imprime um documento referente ao periodo da hospedagem e seu respectivo
valor.

3.9 - "Mapa"

Veremos agora a opgao "Mapa", recurso poderoso do moédulo "RESERVA". Para visualizar esta
nova tela, clique no botdo "Mapa" na parte inferior da tela padrdo das reservas. Sera exibida a
nova tela das reservas, com o periodo dos préoximos trinta(30) dias. Note que a tela aparecera
toda colorida, dependendo da situagdo de cada apto. A figura 80 abaixo mostra o "Mapa" de
reservas.
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Reservas (29/082003 a 2910:2003)

MapaA |58 5|8 B8 55|58 % 83|88 B8 8|8 % 88|88 88 E8EEE
glaslelzle aldizlsealsz|ag|(d| s|gl8al alsls|8E ey
101 - SINGLE JARES
| 102 - SINGLE MALR
| 105 - sinGLE _
104 - SINGLE m
105 - SINGLE
{201 -surte | TARER ﬁ
20z -SUTTE
{203-surte |
e =
e =
{303 MASTER ‘
4 o |
i Yisualizar
| f+ Aparkamento £~ Tipo de apartamento | [ aptos ‘
Figura 80

Na parte superior da tela, temos o periodo de 30 dias.

Na parte central da tela, temos o "mapa" geral da ocupacao do periodo. As listas verticais em
destaque, apontam os finais de semana e os feriados, se houverem.

Na parte inferior, temos uma barra, onde temos o modo de visualizagdo do mapa, se por
"Apartamento"(Figura 80) ou por "Tipo de apartamento”(Figura 81).

oo =
MAP A Fow RIR R BB R I8 8 FIERIRIIRIG S
o (IO o B T P R S -
I = =0 = - = = i e e el A e R S s s R
MASTER 3|ala|ala|ala|afEla|a|a t|1|i|g|ala|a|g|ala|ze
SINGLE 5(5|5(5|5(5|5|5|5|5|5 /5|5 /5|5 /5|5 5|5|/5|5|4|4/4|4/4|4[5|4a|d 4|4
SUITE b 2 (R e ) G- <Ll e B I Soc g ey - e Eec o e e Y = A e = O i Y e = ) - =08 Bl e ) e Y e T - v I 0~ ek |
11|11|11|11|11|11|11|11|11‘11|11‘11|11‘11|11‘11|11‘11|11‘11|11‘DT|D7‘DT|1D‘1D|1D|11|DQ|DQ‘DQ|DQ
|t
— Yisualizar
‘("Apartamentn l’;'g’ﬂpﬂdeapartamentn| | aptos
Figura 81

Ao lado, temos a legenda com as cores de cada situagao de ocupacgao dos aptos.

Abaixo da legenda, temos os botdes "Sele¢ao" e "Imprimir".
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O botao "Selegao", mostra a caixa de dialogo "Sele¢ao", onde pode-se escolher a filtragem por
tipo de apto ou pela situagdo de ocupacéo (se os aptos ocupados, reservados, etc...) inclusive
consulta para novos periodos.

O botao "Imprimir", ao ser clicado, imprime o mapa de ocupacgao do hotel no periodo solicitado.

Para sair da tela "Mapa" de reservas, clique no canto superior direito da tela no icone em forma
de "porta". O sistema voltara novamente para a tela padrao das reservas.
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4 - O MODULO "TELEFONIA"

Este modulo é parte integrante do HMAX®-Génesis e é utilizado para o calculo, registro e
débito automatico de ligagbes telefébnicas na conta dos héspedes, fazendo com que no
momento que se encerre a conta dos mesmos, tenha-se instantaneamente todas as ligacdes
efetuadas do respectivo ramal ou qualquer setor operacional do hotel. A figura abaixo mostra a
tela principal do médulo telefonia.

Telefonia sestafeira . 10 de outubro de 2003 ~ D

‘ Receita x Despesa ‘ ‘ Grafico |
| Ramal H Receita H Despesa i ‘ Saldo | Sae |\"?3|°'- |
102 0,00 0,00 0,00 [EEG
103 0,00 0,00 0,00 B231
8
104 0,00 0,00 0,00 [25 ] i ooy
108 0,00 0,00 0,00
31
106 0,00 0,00 0,00 [51 ]
107 0,00 0,00 0,00
108 0,00 0,00 0,00
108 0,00 0,00 0,00
110 0,00 0,00 0,00
20 0,00 L -1,33
201 0,00 0,00 0,00
202 0,00 0,00 0,00 |
20
| bia || 0,00 L | -1,89] [20 ]
| omes || 0,00 sLal| 1,3
T
‘ (" Operadoras = Ramais |

Figura 82

A tela é dividida em duas partes. De um lado esta "Receitas x Despesas"”, € do outro, o
"Grafico". Do lado "Receitas x Despesas", existe a relagdo dos ramais, a receita (valor
cobrado), despesas (valor de custo das ligagdes) e saldo. Abaixo estdo os valores acumulados
por dia, més e ano, ou seja, pode-se saber a receita e a despesa com ligacdes telefénicas
nestas trés situacdes. Esta opgédo permite ao usuario informagdes valiosas sobre os valores
envolvidos na area de telefonia e o seu gerenciamento.

Ao lado direito da tela, temos "Grafico", com as "Guias" "Quantidade" e "Valor". A guia
"Quantidade" mostrara um grafico por quantidade de ligacdes feitas por cada uma das
operadoras ou por ramais.

A guia "valor" mostrara um grafico dos valores por operadora ou ramais.
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Na parte inferior da tela estdo os seguintes botbes: Simulador, Ligagdes, Especiais,
Graficos, Tarifas e Relatdrios.

4.1 - "Simulador”

O botéo "Simulador”, ao ser clicado, mostrara a caixa de dialogo "Simulador”, como na figura 83
a sequir:

a] Simulador | %}
~ Mimero
[ 0473686212 ‘ @
— Operadora
|14—Brasi| Telecom _'_I
~Datafhora | Duragdo |
jeanofos [11zom1 =1 ﬁon:m:nn =

— Destino

Home | ITAPEMA

Classe iLDE

Yalar |l].ll

Yalar Final Il],lﬁ

Cancelar

Figura 83
Oferece a possibilidade de se efetuar simulagbes de ligagbes por qualquer operadora de
telefonia (Brasil Telecom (14), Embratel (21), Intelig (23), etc...) permitindo a decisao pela de
menor custo.
No campo "Numero", digite o nimero do telefone a ser discado, sem o nimero da operadora
(como se discava antigamente). Importante: Sempre utilizar o cddigo de area, mesmo para
ligacdes locais.
No campo "Operadora", selecione uma das operadoras apresentadas.
No campo "Data/Hora", digite a data e a hora da ligacao.
No campo "Duragao”, digite o tempo de duracdo da ligagao.
Apds, clique no botdo "Simular" e observe que o tarifador fara o calculo, apresentando

automaticamente a cidade de destino, a classe, o valor real da ligagdo e o valor final (valor
cobrado pelo hotel). Vocé podera simular a mesma ligagdo apenas trocando de operadora.

4.2 - "Ligagoes"
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O botéo "Ligagdes", ao ser clicado, mostrara a caixa de dialogo de todas as ligagdes efetuadas
por cada ramal cadastrado.

A figura 84 a seguir nos mostra a caixa de dialogo das "ligagées do ramal”.

Vi LigacBes do 1amal 2101
Ramais e discado
2000 |Fax - 2 6 0 5 0,32 B3
2001 |RESERYAS (021) 4917209 21 03/11/2003 | 20:42:51 3,38 439 % | 0
2002 |DIRETORIA (021) 4917209 21 | 03/11/2003 | 20:35:14 | 00:00:14 0,50 065 *| 0
(041)266-9424| 14 03(11/2003 20:34:12 | 00:01:59 0,52 ose *| o
2102 |ap 102 9(021)491-7209 21 | 03/11/2003 | 20:34:00 | 00:00:19 0,00 o0 | o |
2103 AP 103 099020381 14 | 03112003 | 19:57:35 | 00:12:22 7,49 974 *| 0
2104 AP 104 9983-1239 14 | 03/11/2003 | 19:44:29 | 00:00:38 0,42 055 | o
2105 AP 105 9995-3289 14 | 03/11/2003 | 13:30:55 | 00:00:23 0,30 03 | o
2106 AP 106 9953-8035| 14 | 03/11/2003 12:53:39  00:00:50 0,54 070 *| o
2107 |AP 107 334-2956| 14 | 03{11f2003 | 1z:52:14 IR 0,11 014 0o
2108 AP 108 247-6717 14 | 03/11/2003 | 12:49:58 | 00:00:10 0,11 0J14L{L
2201 |AP 201 233-3627 14 | 03/11j2003 | 12:49:29 | 00:00:36 0,11 014, %] o
2202 |ap 202
2203 |ap 203
2204 | AP 204
2205 (AP 205
2206 |AP 206
2207 | AP 207
2208 |AP 208
2301 |AP 301
2302 |Ap 302
2303 | AP 303
2304 | AP 304
B
Ramal {2101 I™ Mostrar ligaciies recebidas Custo/ 13,80 Receital 18,94

Figura 84

Nesta caixa de dialogo, ao lado esquerdo, esté a relacdo dos ramais, que podera ser acessada
para selecdo, ou apenas digitar o N° do ramal desejado no campo "Ramal”, no canto inferior
esquerdo.

Na parte central da caixa de dialogo, esta a relagao de todas as ligagbes do ramal selecionado,
com o numero discado, operadora, data, hora duracdo, $custo, $previsto. Pode-se ainda
"Filtrar" ligagbes por intervalo de data ou de horario, bastando clicar no botao "filtrar" na parte
inferior da janela.

Existem ainda duas colunas que merecem consideragao. A primeira € identificada pela letra "L"

ll*ll

e indica através de as ligacdes que foram langadas em alguma conta, e a segunda,
identificada por "O/R", define ligagdes O = Originadas e R = Recebidas.

Na parte inferior esquerda da tela existe uma legenda "Abaixo do minimo" em vermelho,
significa que quando uma ligagdo durar menos que o tempo minimo estabelecido, esta estara
destacada no campo "Duragao”.

Logo acima dos botdes a esquerda, existe a opgao "Mostrar ligagoes recebidas" que ao ser
selecionada, exibira na tela também as ligacdes recebidas, com as suas respectivas
informacgdes.

4.3 - "Especiais”
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O botdo "Especiais" da tela principal da telefonia, mostrara a caixa de dialogo "Localiza
numeros especiais", onde mantém os mesmos(0800..., 0300..., 102, 103, etc...). Niumeros
especiais sdo numeros telefénicos que fogem a tarifagdo convencional.

[£i] Localiza nimeros especiais

e
X Namero | Descricdo ‘ Operadora ‘ Tarifacio ‘ Yalor |L
T -0 TrezEnTOS Por minuto 1,00
0500 | ZERO OITOCENTOS Unica 0,00

102 CENTO E DOIS Unica 1,70

Figura 85

Esta tela exibe alguns niumeros especiais cadastrados no sistema, com os respectivos valores
atribuidos.

Para incluir um novo numero especial, clique em "Cadastro"; aparecera a tela "Incluir" como
demonstra a figura a seguir:

@Incluil
* Mimera |
Mame |
i~ Usa operadora — | Tarifacdo
o Mo (" Sim ‘ 7+ Lnica " Por minuto
“alor IU;DD

Figura 86
No campo "Numero", digite 0 nimero correspondente ao servigo.
No campo "Nome" preencha o nome do servigo.
Escolha as opgdes: se usa operadora e se a tarifagdo é para valor Unico ou se é cobrada por

minuto, apés, informe o valor.

4.4 - "Graficos"

O botdo "Graficos" mostrara uma pequena caixa de didlogo para que se opte pelos graficos
das "Receitas/Despesas”" ou "Fluxo de ligagdes". Apds escolhida a opgdo, sera aberta uma
caixa de dialogo com varios itens a serem definidos para a apresentagao do grafico, como data
e hora, ramais e operadoras.
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4.5 - "Tarifas"

O botdo "Tarifas" mostra as tarifas telefénicas praticadas por cada operadora de telefonia. E
importante salientar que o sistema HMAX®-Génesis respeita o calculo original considerando
horarios, finais de semana e todos os requisitos que garantem precisao no calculo.

Ao acessar esta opgao, sera mostrada a caixa de didlogo "Cadastro de tarifas”, com o nome
de todas as operadoras do Brasil e em cada uma delas o respectivo "Plano basico".

Na parte inferior temos os botbes: Incluir, Excluir, Alterar, Contrair, Visualizar, Pesquisar e
OK.

Na préxima figura veremos a caixa de didlogo com algumas das prestadoras de telefonia com a
respectiva tarifacdo padrao.

| / Planos tarifarios ‘ Adesao | Periode de vigéncia | Percentual |;
E 12 - cTBC
Plano bésico Nao 22j08)00 até 01/01/99 0,00 %
Plano basico Nao Z2/06/00 ate 01/01/99 0,00 %
Plano basico Sempre 22/06/00 0,00 %
B 14 - Brasil Telecom
Plano basico Nao 22j06/00 até 01701199 0,00 %
Plano bésico Mo Z2Zi06J00 até 01/01/99 0,00 %

Plano basico Nao 2Zj06/00 abé 01/01/99 0,00 % |~
Plano bésico Sempre

B 15 - Telefonica

Plano basico 22/06/00 08/02)03 até 01/01/99 0,00 %
Plano basico Nao | 08/02/03 ake 01/01/99 0,00 %
Plano basico Nao 08/02/03 até 01/01/99 0,00 %
Plano bésico Nao 08/02/03 até 01701199 0,00 %
Plano basica Nao 22j06)00 até 01/01/99 0,00 %
Bl 21 - Embratel bt
Incluir Excluir - flterar Visualizar Contrair Pesquisar Ok
Figura 87

Para se criar um plano alternativo com acréscimos para cada uma das prestadoras, cligue em
"plano basico" da prestadora que deseja alterar (ex.: Brasil Telecom).

Clique no botéo "Alterar", para alterar o plano existente da prestadora ou em "Incluir", para um
novo plano diferenciado.

Neste exemplo, faremos uma alteragao do tarifario padrao da prestadora "Brasil Telecom
(14)".

Sera entdo mostrada a caixa de dialogo "Alteragcao Plano basico da operadora 14", como nos
mostra a figura 88:
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Efdlnsewﬁu Plano basico da operadora 14

Flana |Plan0 basica

Yigente a partit do dia {25/06,00

[# Calculat

=l gactes aste plano & partic do dia !ZEJPE\[BD
aplicar percentual de |ZINI % de |Acrescimo 'I o célculo do valor das ligagties

Bl Local
Yalor do pulso
B celular
¥C1 {Regional)
¥C2 (Estadual)
¥C3 {Nacional)
Bl Interurbano
Degrau DC
Degrau 01
Degrau 02

Yalor

0,10685

Normal
0,49670
1,03680
1,17980

Normal
0,04751
0,11702
0,19506

Reduzido
0,34750
0,72570
0,82570

Reduzido
0,02374
0,05650
0,09750

S-Reduzido

0,01185
0,02922
0,04873

Diferenciado

0,00508
0,23407
0,34344

|+

it

Figura 88

ok

Cancelar

AUTOMACAO HOTELEIRA

No campo "Aplicar percentual de", digite o percentual desejado e no campo "De", deixe a
opgao "Acréscimo”, no calculo do valor das ligagbes. Apds alterar os valores clique no botédo
"OK". Existe a opgdo de se configurar este acréscimo, no menu "Ferramentas", no icone

"Configuragdes".

Geralmente ndo ha necessidade de alteracao das tarifas, pois a HMAX mantém este servigo
através da internet para os hotéis que possuem contrato de suporte e/ou manutengao.

Repita a operacao para todas as demais operadoras, pois os hospedes do hotel fardo suas
ligagdes com a operadora de sua preferéncia.

Apos alterar os valores de todas as operadoras, na janela "Cadastro de tarifas", clique no
botdo "OK" para retornar a tela principal do HMAX®-Génesis.

4.6 - "Relatorios”

O botao "Relatoérios" gera relatério de todas as ligacbes de um ramal ou de todos os ramais
para um determinado periodo. Permite imprimir a listagem das receitas/despesas das ligacdes
normais e das ligagbes pendentes.

Ao ser acessado, mostrara a seguinte caixa de dialogo:

= Relatorios

Ligagtes |

Ligacfes pendentes |

x|

Figura 89

"Receita/despesas": apds informar o periodo € a opgdo por ramais ou operadoras, gera um
relatério com os valores referentes a despesa, receita e saldo.
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"Ligagdes": ap6s informar um ramal especifico e a operadora, gera um relatério especifico
exibindo as informagdes do ramal.

I/ HMAX - Impressao x
Tgaies
/1] oG 5
3010102 & J0710/03 das 00 h 25 2359 b AGuA B
Pa.1 cnr30nz
Ramal | Ppte | Cper. Nimera Tips | Data Foriio | Dursle Valor
20 14 x o | zuwhE 1&5th | 0nmsL (X5
20 14 (4g o2l O | 300703 i2th | onoo2n 052
20 14 o | 3nimin: 1h:3Eh | 0nmnis 0,00
20 13 (ag mezma| O | 30z wah | o 52
20 13 (049 ma0e70 | O | 30wz ah | on@st 103
20 14 (049 3123006 O | 30073 thah | 003k 0,62
20 14 (49 E54U0| O | 307 thsh | 000L24 056
20 14 SET-6I6| O | 307G ihezh | o 052
20 14 9EPEmE | O | 30TH3 1o | onmaes 025
20 14 9m22%I| O | 30wN3 1Zwh | 0o 025
20 14 R 3007I03 1nzh 00:00:13 0,00
20 14 R | 2007 theh | 0004 0,00
20 14 R 30007103 1444h 00:01:23 0,00
20 14 R 3007103 15:04h 00:00:12 0,00
20 14 R | 307y 15k | o0 0,00
20 14 R | 307y sz | onmat 0,00
20 14 R | 200z m=h | 0oz 0,00
20 14 R | 200 meh | 0nma 0,00
20 14 R 30M7I0 16:3h 00:00:24. 0,00
20 14 R | 3073 1RGh | 000151 0,00
20 14 (e 29| O | 3073 b | onmzt 0,63
20 4 (049 |92-3893| © 3006703 113k ozt 053
20 14 R BN 0 | w0 meh | onmzl L]
20 14 Gefmez @l o | im0z nh | onmer [
20 14 (e mezmml o | 30wz wnh | onmer g3
20 14 (@2 s O | 2007 thh | oozt 0,63
0 14 (9@ O | 007 thh | ooz 062
20 14 (a9 mezma| o | 30wz 1mh | onm2r gz
20 14 (4 99209 O | 30703 e | onm2t 0,63
20 14 (e @209 O | 307 b | onm2t 0,63 &
Imprimir af Salvar 2l

Figura 90

"Ligagdes pendentes": gera um relatério igual ao anterior, porém das liga¢cdes pendentes do
ramal escolhido.

4.7 - Consideragodes gerais sobre Tarifagdo Telefonica

Devido ao numero expressivo de fabricantes e modelos de centrais PABX , por ndo haver
regras definidas de padronizagéo e por envolver interesses de diversas empresas, fornecedores
ou ndo , algumas consideragdes devem ser feitas :

a) O sistema de tarifagéo telefénica do HMAX@-Génesis, uma vez instalado e comprovado o
seu funcionamento s6 ira “parar” quando :

- A porta serial do computador ou da central telefénica estiver danificada (Hardware)

- O modulo de comunicagdo nao estiver ativado. (Falha no Hardware ou intervencao
humana néo autorizada)

- Ha falta de comunicagdo no cabo de conexdo entre PABX e computador
(Hardware)

- Ha corrupgdo de algum arquivo do sistema HMAX@-Génesis por falha do
equipamento ou sistema operacional (Hardware/Software)

- Desprogramacéo voluntaria ou ndo do PABX (Falha no Hardware ou intervencao
humana néo autorizada)

Para todos os casos acima, sempre sera indicado o contato imediato com as empresas
fornecedoras dos computadores e/ou do PABX.
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b)

c)

d)

e)

O valor calculado é idéntico ou muito préximo do praticado pelas operadoras de telefonia,
sendo acrescido do percentual definido pela geréncia do hotel, antes do seu efetivo
langamento na conta do hospede.

O sistema HMAX@-Génesis possui uma série de rotinas de verificagdao de falhas de
comunicagao com avisos temporizados para evitar possiveis prejuizos ao hotel.

Qualquer ligagdo que por ventura ndo foi possivel o calculo sera langada na respectiva
conta com valor 0.00 e emitido um aviso ao usuario sempre que este acessa-la.

A Unica maneira de garantir somente cobranga de ligacdes telefénicas que realmente foram
efetivadas, ou seja, atendidas no seu destino, € a adogdo do sistema conhecido por
“inversao de polaridade” fornecido pela operadora local de telefonia mediante custos. Caso
contrario estipula-se um tempo minimo para que o hdspede efetue a ligagdo e aguarde o
seu atendimento, apds, sera registrada e debitada.

4.8 - Ligagoes Pendentes

Sao consideradas ligagbes pendentes aquelas cuja data e horario informados pelo PABX
correspondem a um apartamento ou ramal de servigo que no exato momento da ligacdo nao
estava oficialmente ocupado/ativado, caracterizando falha no processo de registro de entrada,
ou no processo de saida do hdspede, ou no processo de abertura e fechamento de contas para
ramais de servigo ou, até mesmo, funcionarios destreinados.

Existe um parametro no sistema que determina o langamento automatico ou ndo destas
ligagbes na respectiva conta do ramal originario, porém, néo é facilmente acessivel ao usuario,
devendo ser definido no ato da instalagao do sistema.
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5 - 0 MODULO "FINANCEIRO"

Este mddulo consiste em uma ferramenta pratica para, de forma integrada aos demais médulos
do HMAX® - Génesis, controlar procedimentos que englobam: Caixa, Contas A Receber,
Contas A Pagar e Contas Bancarias, além de relatdrios gerenciais e demonstrativos de
resultado.

Para acessar este moédulo, basta clicar no botdo "Financeiro", ao lado esquerdo da tela
principal. Sera apresentada a tela principal deste modulo, como exibe a figura 91 a seguir:
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Financeiro | quinta-feira , 30 de outubro de 2003 = |j|u

| Yendas | Total de contas fechadas ‘
| Dia | Més | Ano B 520352 Dinheiro BN 25.197.88 Cheque [ 82509 Cando
B 104.214,03 Faturado
| 253,60 | 54.990,85 | 277.236,83
| Resumo |
Processar | Caixa | 45,00
Bancos | 0,00 1%
Contas a receber | 275,00
| 320,00
Contas a pagar | 100,00
! i
Estogue | 326,20
Contas ativas | 697,64
| Total das contas fechadas 274.016,11
Total | 121384 | || ¢ pia e IS |

Figura 91

E dividida em trés partes: Vendas, Resumo e Total de contas recebidas, vejamos a seguir
cada uma delas.

"Vendas"

Esta parte da tela exibe o valor em R$ da venda bruta do hotel. Acumulado no "Dia", "Més" e
IIAnOll.

"Resumo"

Nestes campos, € exibido o saldo das principais contas. O botdo "Processar" atualiza os dados
com a ultima posi¢éo. Valores na cor azul s&o positivos e na cor vermelha sao negativos.

"Caixa": valor correspondente ao caixa do hotel. (Disponivel)

"Bancos": valor resultante dos saldos das contas bancérias.

"Contas a receber": valores previstos a receber no dia.

"Contas a pagar": compromissos a pagar no dia.

"Estoque": somatorio do valor de todas as mercadorias em estoque.

"Contas ativas": somatério de todos os valores langados nas contas em aberto.

"Total": resultado final. (caixa + bancos + a receber + a pagar + estoque + contas ativas)

Na parte superior direita da tela, ao lado do icone "porta", esta a data correspondente aos
respectivos valores(que por padrdo exibe a data atual), pode ser alterada clicando sobre a
mesma apresentada. Um mini-calendario é apresentado para sele¢do da nova data.
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EN novembro 2003 [+ |

dom seg ter qua gui sex sab
1
2 #&P 4+ 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 156
16 17- 18 19 20 21 22
23 24 2% 26 27 28 29
30
‘T aHoje: 031172003
Figura 92

"Total de contas fechadas”

E um gréfico que exibe os valores e porcentagem referentes ao total de contas fechadas, sendo
os valores correspondentes as quantias em: dinheiro, cheque, cartao, outros, faturado, cortesia,
permuta, uso crédito e uso casa. Este grafico pode ser apresentado para: o dia, més ou ano.

As opgdes do modulo financeiro, acessiveis através dos seus respectivos botoes
veremos a seguir.

5.1 - "Movimento"

Este botdo dara acesso a tela de movimentos, onde mostra a data e o horario de aberturas e
encerramentos destes movimentos. Apds selecionado, o movimento exibira a sua tela
completa, como descrito no item 2.2.7.

Permite a consulta do movimento atual ou de qualquer movimento de contas fechadas do
passado.

5.2 - "Lan¢ar"

Recurso destinado aos profissionais de contabilidade para o langamento nas contas do plano
de contas do hotel.

Sera apresentada uma caixa de dialogo com duas opgbes para langamentos, "Simples" e
"Dobrada":

Lancamento Simples: é o langamento onde o usuario deve informar a conta de origem, de
destindo, e o valor a ser langado. O sistema fara a movimentacao nessas contas.
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VilLangar
i * Histdrico Data
|| |1U,f10103
i~ Lancamentos
* Conta origem I % |
* Hiskdrico I
* Conta destino | S |
* Higtdrico |
Data llU,l'lD,I'DS
Yalor ID,DU_‘
Figura 93

Lancamento Dobrado: é o qual efetua a movimentagdo de varias contas, tanto para débito,
como para a crédito.

E/d Langar E3
Histdrica Data
’7!‘ 1071003 ‘
[~ Langamentos
* Plana de contas I % |
* Histarico |
Data |10/10/03
Saida |0,00 Entrada |0,00 sl
Conta Histérico | pata Entrada Saida
Totais | 0,00 0,00

Ok Cancelar

Figura 94

5.3 - "Caixa"

Apresentara o Caixa geral do hotel, com os valores de "Saldo anterior", "Entrada", "Saida" e
"Saldo atual".

Podemos imaginar o caixa, figurativamente, como sendo a gaveta de dinheiro do proprietario do
hotel, dentro do seu escritério. E nesta gaveta que ele coloca os valores que recebe dos seus
hospedes, e é de onde ele retira valores para efetuar pagamentos ou realizar remessas para a
(s) sua(s) conta(s) corrente(s).

O caixa é onde efetuamos todos os langcamentos de entrada e saida de valores, e tais
langamentos, quando contabilizados para um determinado periodo, € que resultam no fluxo de
caixa.

Uma peculiaridade que encontramos a esta altura é o fato de que nao necessitamos langar

receitas decorrentes de hospedagens. Isso deve-se ao fato de que o médulo "FINANCEIRO" é
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integrado ao médulo "RECEPGAQ". Assim sendo, a cada fechamento de conta o sistema
efetua um ou mais langamentos no caixa, conforme o caso e a forma de pagamento utilizada
pelo héspede/cliente.

| quinta-feira , 30 de outubro de 2003 | Ijn

Data | Histérica |  Entrsds | saida | saldo
30/0/03 | 085 200,00 11,403,72
30/10/03 | CONTA DE AGUA 5,200,010 5.203,72

Data/herariofusuario [ saldo anterior || [ Entrada || [ Saida | saldo atual
| |+ = =
30710403 14:33 h - ADMINISTRADOR ‘ 1120372 | 2.200,00 | 5.200,00 I 8.203,72

Figura 95
Os seguintes botbes sao utilizados para a operagéo do caixa:
"Langar": Permite efetuar novos langamentos.

"Estornar”: Permite cancelar um lancamento. Caso o langamento a ser estornado possua
movimentagao bancaria vinculada, a mesma sera eliminada do controle de contas correntes.

"Editar": Permite a alteragdo de dados referentes a algum tipo de entrada ou saida de valores.
"Visualizar": Permite uma visdo detalhada para um determinado langamento.
"Pesquisar": Localiza um determinado langamento entre os demais.

"Selegao": Permite visualizar o caixa por periodo. A sele¢do pode filtrar, também, entradas e/ou
saidas e ainda visualizar os estornos efetuados.

"Relatérios": Imprime a seleg¢édo atualmente apresentada em tela.

5.4 - "Bancos"

Controla e gerencia as contas bancarias do hotel possibilitando langamento inclusive de débitos
e créditos futuros. Este recurso permite o controle de movimentagdo das contas bancarias
através da integracdo com o "Caixa" e com o "CTR/CTP"(Contas a Receber e Contas a Pagar).

Surgira uma tela com as contas correntes. No canto superior esquerdo da tela, existe uma
caixa de selegcdo onde é possivel selecionar a conta desejada.

80 1001010100010110100111010101101001110000010 101001110001011001110100100010011111010010
MANUAL HMAX® - Génesis



Pl (oanax

AUTOMACAO HOTELEIRA

Bancos - Conla corrente 4| ouubro | %] 4]z003] ] n

Conka 49 [0001-0001 ] Banco [pESC Agéncia [o01 [ Saldo anterior

Titular [HrA%

0,00

Histdrico Documento

38.800,00

30/10/03  |EMTRADA C 54.,230,00

30/10/03 TRAMSFEREMCIA D 10,520;00 28,260,00
Detalhes “+ || § Entrada |l 4 Saida i | Saldo atual
30/10/2003 15:01 h - ADMINISTRADOR 54.230,00 25.950,00 28.260,00

+ $ Limite 0,00
= 4 Saldo diponivel 28.280,00
= % Entradas {futuro) 0,00
= % Saidas (futuro) 0,00
= $ saldo 28.280,00

Processar saldo Estornar Editar Wisualizar Pesquisar Selecionar Relatdrios

Figura 96

Na parte inferior desta tela estdo os botdes funcionais relativos as contas correntes, que devem
ser previamente cadastradas.

"Processar saldo": atualiza os dados correspondentes a conta corrente selecionada.
"Langar"; efetua um langamento na conta corrente. Informe os dados e confirme a operacgéo.

"Estornar".estorna um langamento feito em conta corrente. Posicione a barra de destaque
sobre o registro desejado, clique em "Estornar” e confirme a operagao.

"Editar": altera os valores de um determinado langamento. Pode ser executado também a partir
de um duplo clique em cima do langamento.

"Visualizar": exibe as informacgdes correspondentes a um langamento.
"Pesquisar": localiza um determinado langamento.
"Selecionar": filtra determinadas informacdes para a sua visualizagao.

"Relatérios": imprime um relatério com os langamentos da conta corrente selecionada.

5.5 - "Receber & Pagar”

Gerencia todas as contas a receber e a pagar do hotel, viabilizando varios controles que
aumentam a seguranga e confiabilidade das informagdes financeiras. Assim como ocorre com
o "Caixa", Contas "A Receber" e "A Pagar"(CTR/CTP) pode ser utilizado diretamente ou
indiretamente através de interagdo com outros médulos. Essa interagdo acontece da seguinte
forma:

"RECEPGAOQ": Sempre que uma conta é encerrada utilizando-se como forma de pagamento
Cartao de crédito ou Fatura, uma conta a receber é automaticamente incluida no sistema.
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Cartédo de Crédito: vencimento em trinta dias a contar da data do fechamento da conta,
a receber da administradora cadastrada para o cartao utilizado pelo hdspede.

Fatura: vencimento em dias a contar da data do fechamento da conta. N(nimero de
dias) é sempre informado no cadastro de empresas e a conta sera langada a receber
da empresa cujo cdédigo esteja informado no campo Faturar para da ficha de
hospedagem cuja conta foi encerrada.

"ESTOQUE": sempre que é executada uma entrada em estoque, informando-se o cédigo do
fornecedor e data de vencimento, é registrada uma conta a pagar no médulo "FINANCEIRO".

Além da interagdo com outros moddulos, o CTR/CTP produz efeitos também nos outros
submoédulos do "FINANCEIRO". Como exemplo: a baixa de uma conta a pagar pode produzir
efeitos simultaneamente no Caixa e no controle de Contas Bancarias, de acordo com o tipo de
langamento de caixa utilizado. Caso seja pagamento com dinheiro, apenas o caixa recebera um
langamento automatico. Porém, caso seja informado pagamento com cheque, também o
controle de Contas Bancarias recebera um langamento automatico para registrar a emissao do
cheque para o fornecedor que recebeu tal pagamento.

Apresenta-se a seguir a tela principal do "A Receber & A Pagar".

A Receber & A Pagar

¢ novemieo | 3] ¢]2003 1) i

| #Receber | gp

Pagto

51103 031113 AMEX FAT 67789 Bilete 1.000,00 Bberte
06/11/03 03/1103 | ELETROSLL FAT 455 Boleta 5.300,00 fberta
15{11/n3 021113 | BORIS H, MACTEL 7 Carteirs 50,00 Bberte
15/11/03 03/11/03  PREFELTURA MUNICIPAL DE CHAPECO Boleta 500,00 Aberta
20j11/03 03/11/13  PREFETTLRA MUNICIPAL DE CHAPECO Cartirs 2.000,00 et
2711403 03/11/03  CELESC NF 344354 Fatura 300000 Aberte
Detalhes / Histarico Ao [ #Receber [ #Pagar I saldo
03/11{2003 12120 F - LUTS FERMARDO: rem—— - &

COMPRAS | 9.350,00 5.080,00 3.270,00C

T T T T T T T T

Figura 97

Na parte inferior da tela, ao centro, encontra-se uma caixa de selegdo para se filtrar os
langamentos das contas, que podem ser: A vencer, Vencido, Quitado, Cancelado e TODOS.

Esta tela tem varios botdes funcionais:

"Langar": Comando que serve ao langamento de valores "A receber" ou "A pagar", conforme a
figura a seguir:
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El Incluir

~ Forma de pagamento

EBoleto ;I

—[Datas

Emiss3o |U3.|'11."U3 segunda-feira
Yencimento |U3.|' 11/03 sequnda-feira
B EAET T

* Pessoa I

o

* Histdrico I
Dacurmenta I
* Yalar IDJ 0o

Ohservacdn

Figura 98

Seguindo o estudo dos botbes do "A receber & A Pagar":

"Quitar": Esta fungéo ira efetuar a quitagdo do valor selecionado, apresentando a mesma tela
citada anteriormente e solicitando confirmagéo.

"Cancelar": Efetua o cancelamento do valor a receber ou a pagar selecionado.

"Editar": Permite a alteragao do registro selecionado.

"Visualizar": Exibe as informagdes sobre o valor selecionado, também pode ser visto o seu
plano de contas, a partir do botdo "Plano de contas".

"Pesquisar”: Localiza uma determinada
qualquer fragmento de informacao.

informagdo do contas a receber ou a pagar por

"Selecado": Exibe filtros para exibicdo dos valores, a figura 99 a seguir mostrara as opgdes

disponiveis para a selecao:

E] Selecao
i~ Tipo
" Areceber A pagar i«
Pessoa I $

Docurmenta I

~ Forma de pagarento
™ Boleto " Fatura & Todas
" Carteira " Dep, Barnc.

~ Petiodo
f+ Yencimento

" Pagamenita

Inicio iUl,l'lD,I'DS
Firn !31,!'10,!'03

£ Emisséo
Figura 99
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Conforme as informacdes selecionadas, o sistema apresentara o resultado na forma da tela
apresentada na figura 97.

"Relatérios™: Imprime um relatério correspondente aos valores exibidos na tela "Receber &
Pagar".

5.6 - "Cadastros" do financeiro

Sera aberta uma caixa de didlogo com a opc¢éo de cadastro de "Bancos", "Contas Corrente",
"Plano de contas", e "Cartoes de crédito/débito".

A opcéao "Banco" apresentara uma tela de registros igual as demais utilizadas no sistema para
a manutencgao dos registros de "Bancos"

A opcao "Contas Corrente" apresentara a tela de registro das mesmas.

5.7 - "Relatoérios"

Imprime um documento referente a movimentacao financeira deste médulo e outros relatérios
que serao vistos mais tarde.
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6 - O MODULO "ESTOQUE"

O maddulo "Estoque” é um dos muitos recursos do HMAX® - Génesis destinado ao controle e a
manutengao do estoque de produtos do hotel.

Permite o controle centralizado ou descentralizado, ou seja, através de um Unico estoque
central ou da divisdo por meio de pontos de estoque.

A baixa de produtos pode ser automatica ou manual, conforme definicdo da geréncia.

A tela principal do médulo "Estoque" apresenta-se a seguir:

Estoque D

_ = Produto / Insumo | Unidade | Ultimo custo | Estogue minimo | Quantidade | =
AGUA MINERAL COM GAS GARRAFA 0,00 100 '
AGUA MINERAL SEM GAS GARRAFA 0,00, 100

| ARROZ BRANCO PORCAO 0,00 50

| BACON PORCAO 0,00 8
BATATA FRITA PORCAO 0,00 15
CAIPIROSKA DOSE 0,80, 0 99

|| CAMARAO A MILANESA UM 0,00 0 0

| CAMARAC AC MOLHO UM 0,00 0 0
FILE A PARMEGLAMA N 0,00 0
FILE DE PEIXE UM 0,00 0 0

|| FILE MINHON UM 0,00 0 0

|| LASANHA DE CARNE UM 0,00 o IS
LASANHA DE FRANGO UM 0,00 0 0
MACARRONADA UM 0,00 0 0

|| PEITO DE FRANGO GRELHADO N 0,00 0

|| PEI%E GRELHADO! UM 0,00 0 0

B o | om| o o
FICANHA NA CHAPA UM 0,00 0 0

|| Przza GRANDE UM 0,00 0 0l

= d il | Porta de estoque [N i | Grupo de produtes [T0DOS =] |
Figura 100
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Esta tela contém as informacdes sobre os produtos em estoque, o campo "Ponto de estoque”
refere-se ao lugar onde se encontram os produtos exibidos na tela. O campo "Grupo de
produtos" refere-se ao grupo cujo os produtos estao relacionados.

Na parte inferior esquerda da tela existe a legenda: "Abaixo do minimo" e "Todos". Servem para
identificar na tela, no campo "Quantidade", exibindo em vermelho quando um produto esta
abaixo da quantidade minima ou em falta, e em branco o que esta igual ou acima da
quantidade minima necessaria.

6.1 - "Entrada”

Recurso que controla as entradas de produtos nos respectivos pontos de estoque, permite ao
usuario registrar as compras de produtos, ou seja, efetuar entrada no estoque. Selecione o
ponto de estoque desejado e clique no botdo "Entrada". Ao ser acessado apresentara a
seguinte tela:

@Entlada de estogue - RESTAURANTE
Fornecedor Documento
- | SUPERMERCADO MINI PRECD
05)05/03 Campra 264,00
05)05/03 Campra 12,00
El HMAX
18/09/03 Campra 80,00
18/09)/03 Campra 0,00
TOTAL 356,00
[~ Mostrar Canceladas Tipa | TODOS =] Periodo [10/01/03 4 |iojinjo3

Figura 101

"Fornecedor": codigo da empresa ou pessoa responsavel pelo fornecimento da mercadoria.
"Data": data de entrada dos produtos.

"Documento": documento que comprova a operagao(recibo, pedido, Nota Fiscal, etc.).
"Tipo": forma de entrada (compra ou transferéncia).

"Valor": valor total da operacgao.

O campo "Mostrar cancelados" quando selecionado, exibe na tela, em vermelho, os produtos
que tiveram a sua entrada cancelada.

O campo "Tipo" serve para escolher a visualizagdo dos produtos de acordo com a forma de
entrada, sendo elas: Compra, Transferéncia e Todos.

Como padrao o sistema apresenta as entradas do dia. Para outros periodos clique no botéao
"Periodo" e informe as datas de inicio e fim.
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Para registrar uma nova entrada de produtos, clique no botao "Nova", sera entdo apresentada a
seguinte tela:

E]Entlada de estogque - ALMOXARIFADD [nova)

W9 ardem I31 | 1010003 15:26 K - ADMINISTRADOR,
Dataim sexta-feira Cocumenta I

* Fornecedor I %
Cbservagdo

Produto l % Unidade |
Lnid, de ant, | S Gtde UE i
Qtde de prod. | X Cuskoun, I = I

|'.m]igu| Produto / Insumo | Unidade | Otde |Eust:- un.l Total |=

Custo médio | 0,00 Total| 0,00

areem ] F-',!fquisp; T

Figura 102

6.2 - "Saida"

Este botdo efetua a saida de produtos. Funciona da mesma forma que o botdo "Entrada",
porém gerencia as saidas dos pontos de estoque que poderao ser classificadas em saida por:
Baixa manual, transferéncia ou perda.

6.3 - "Pesquisar"

Serve para se localizar um determinado produto, viabilizando de forma rapida a situacao deste
junto ao ponto de estoque selecionado.

6.4 - "Cadastro"

Tém como fungdo permitir o0 acesso rapido aos registros de produtos, grupos de produtos e
pontos de estoque, podendo incluir, excluir, editar, etc.

A

Pontos de estogue

iSrupos de produtos

Produtos
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Figura 103

Pontos de estoque: Apresenta a tela de registros de pontos de estoque, tendo a possibilidade
de: Vincular "Produtos”, "Incluir”, "Excluir”, "Editar", "Visualizar", "Pesquisar" e "Relatérios".

Grupos de produtos: Apresenta a tela dos grupos de produtos, com as opgdes de: "ltens",
"Sub-Grupos(+)", "Incluir", "Excluir”, "Editar", "Visualizar", "Pesquisar” e "Relatoérios".

Produtos: Apresenta a tela dos registros de produtos e servigos, vista na figura a seguir.
Apresenta os seguintes botdes: "Filtro", "Outros", "Incluir’, "Excluir", "Editar", "Visualizar",
"Pesquisar" e "Relatérios". Os produtos estdo vinculados aos seus respectivos pontos de
estoque.

O funcionamento de cada cadastro foi descrito anteriormente no item 1.5.2.11.

O botdo "Outros" apresenta um menu com algumas opgbdes para modificar informagdes
detalhadas referentes aos produtos/servicos.

Outros
Ficha técnica |

Impostos |

Pontos de estogue |

Brecos |

Figura 104

Ficha técnica: Mantém o registro da composi¢do do produto em estoque, ou seja, determina a
quantidade de outros produtos que o compdem.

Impostos: Exibe os valores referentes a carga tributaria atribuida ao produto em cada estado
brasileiro.

Pontos de estoque: Define em que locais o produto estara disponivel.

Precgos: Define o preco do produto agregado em cada setor.

Unidades de entrada: E o campo que determina a unidade de entrada de um determinado
produto conforme a forma da embalagem no ato da sua peticdo. Ex.: Agua mineral, unidade de
entrada = fardo com 12 unidades.

6.5 - "Relatoérios”

Viabiliza a impressao de relatérios referentes ao estoque ou ao movimento de produtos. A
opgao Movimento dara acesso a uma tela como mostra a seguinte figura:
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@Movimenlo do estoque
‘ ALMORARIFADO Perinda [10/10/03 3 [1af10/03
X Produto / Insumo | Unidade | Anterior | Entrada | Saida | Saldo |;
AGLA MINERAL COM GAS GARRAFA 1] 1] 1] o
AGUA MINERAL SEM GAS GARRAFA o o o o
AMENDOIN |un 0 0 0 0
ARROZ BRANCO PORCAC o o o o
BACON FORCAO o o o o
BATATA FRITA PORCAC o o o o
CAMARAO A MILANESA un o o o o
CAMARAD A0 MOLHO Ln o o o o
CHOCOLATE Un o o o o
CHOCOLEITE Un 1] 1] 1] 1)
FILE DE PEIXE Un | o o o o
KIT HIGIENE HOTEL KIT | o o o o
KIT ROUPA HOTEL LK o o o o LI
Figura 105

Esta tela € de facil compreensdo, pois os botdes funcionais sdo semelhantes aos vistos
anteriormente.

7 - O MODULO "GERENCIA"

Este € o médulo componente do sistema HMAX®-Génesis que contém a maioria das rotinas
necessarias ao desempenho das fungdes consideradas gerenciais.

As informagbes aqui contidas permitem o registro e o controle de usuarios e seus respectivos
acessos, consulta de estornos de langamentos, boletins de ocupagao, vendas, etc...

Geralmente, estes recursos ndo sao acessiveis a maioria dos funcionarios, pois trata de
manutencgéo de informagdes essenciais ao funcionamento do sistema, além de conter dados
que somente dizem respeito a geréncia e a administragéo do hotel.

A partir da tela principal do sistema, clique no botdo "GERENCIA". Ser4 apresentada a tela
principal deste modulo, conforme a figura a seguir:
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% Geréncia quarta-feira . de outubio de 2003 ¥ |j|n

Dia | [ me&s | | Ano | Yendas

Yendas || ¥ 1
_ 250,00)  54.581,25| 27682723

3,000

2,000

m | Dia | | Més | | Aano |
+recebido | [IESEE EEE o 172.322,20]
- Descantos
+ Taxa 10%
- Outros
- Antecipacdes

~ Cortesia 0,00 1,20 11.891,20
- Permuta
- Uso credito
- Uso casa
H Antecipactes

1.000

¥ s -- T ey u "
12345678910 12 14 16 18 20 22 24 26 28 30

& Dia " Més " Ano

Ocupagdo

115,00f  37.374,60)  163.441,41]

+ A prazo
- Descantos
+ Taxa 10%

0,00f 51.056,10) 10656713

I T / R _
Total | [ 500 [ s8.430,70][ 270.008,5¢ 12345675010 12 14 16 18 20 22 24 26 25 20

= e

Figura 106

Esta tela apresenta os valores correspondentes as vendas e ao movimento gerado pelo
fechamento das contas. No canto superior esquerdo estdo os valores das vendas do hotel
referentes ao dia, ao més e ao ano. Estes valores podem ser comparados com outros periodos
através do grafico ao lado.

Na parte superior direita da tela, esta a data correspondente aos respectivos valores mostrados
(que por padrao exibe a data atual), pode ser alterada através de um calendario disponibilizado
quando clica-se sobre a mesma.

EN novembro 2003 [ > |

dom seqg ter qua qui sex sab
1

2@&® 4+ 5 6 7 8

9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30
£ Hoje: 03/11/2003

Figura 107

O quadro "Movimento" mostra todos os valores designados aos seus respectivos fins, como:
Recebido, Descontado, Taxa de 10%, Outros, Antecipagdes, Cortesia, Permuta, Uso de crédito,
Uso da casa, etc.

Na parte "Ocupacdo" é apresentado um grafico referente & ocupacdo do hotel. A linha azul
representa o indice de apartamentos ocupados, e a linha amarela o indice correspondente a
ocupagéo dos leitos.

Nesta tela, encontram-se os seguintes botdes: Descontos, Langamentos, Antecipagoes,
Estornos, B.O.H., Movimento e Relatério.

7.1 - "Descontos”
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Qualquer desconto sobre diarias concedido aos héspedes deve ser vigiado e, através deste
recurso, o usuario tem acesso as informacgdes inerentes.

Apresentara a seguinte tela com os valores da hospedagem e seus respectivos descontos:

Kl Descontos E2

Hospede 4 Diaria % A vista % A prazo

ora;/usuario

210 57D 24| TESTE [
305 LUK 102 BORIS HAAS MACIEL 2106703 13:49 DANIEL
B40& STE 115 BORIS HAAS MACIEL 210603 16:17 ATILA 250,00 30,00 0,00

Figura 108

A partir do botao "Periodo" pode-se determinar um periodo para a exibigao dos descontos. O
botédo "Imprimir" gera um relatério com estes valores.

7.2 - "Langamentos™

A partir de um setor e um periodo informado, gera um relatério com os langamentos deste
setor. Esta fungao é vista na seguinte figura:

E] Imprimir |

i~Data [~ Horatio

[iojiofoz afiojiojos || fosoo s fe3:so

Figura 109

Ao clicar em "OK" sera exibido o devido relatério, ilustrado na figura a seguir:
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Zl HMAX - Impressao E
Lancamentos
FESTALRAMTE
20/06/2003 2 20/10/2002 das 00:00 a3
Pag. 1
fpto  |Comanda Produto d | valor Data | Hordrio Usuario Total

10 3 SDODE ARACAL 3 350 | 12/08/203| 16:5h | ATILA 1050
201 13 FILE A RARMESTAS 2 17,00 22i/ems | 17:34h | ADMMISTRADCR HH,00
=5 1k] 7 CAPTRCSA 1 500 | 18/09/2003| 1457 h | ACMMISTRACCR S00
8 FILE A RARMESTAMS 2 17,00 [e4imfems) 1714h | ADMMISTRADCR 00
2350

T T T O I I T T

Figura 110

7.3 - "Antecipagoes"

As antecipagdes sao os valores antecipados pelos clientes.

Exibe uma tela com as antecipagdes recebidas pela recepc¢ao ou informadas pelo moédulo de
reservas. As informagdes desta tela podem ser filtradas a partir do botdo "Periodo". O botéao
"Imprimir" gera um relatdrio destes dados.
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@Anlecipacﬁes B3
Apto|Mnemdnio| Conta Yalor Forma Origem Data Horario Lancado por |;
105 STD 29 10,00 Dinheira 03f03/03 17:32
105 STD 69 100,00 Dinheira 17/04/03 | 085:49 | ATILA
105 ST0 95 500,00 Dinheiro 07 (07 j03 10:44  ADMINISTRADOR
208 STD 76 100,00 Dinheira | TESTE 24/06/03 | 0916
301 LUK 35 80,00 Dinheiro | ANTECIPACAC 05/03/03 11:25
304 LLI% 132 250,00 | Dinheiro 29f07/03 16:09  ADMINISTRADOR.
305 LLI% 102 IDD,DD_Cheque 21/06/03 13:59 | DANIEL
308 LU 114 200,00 | Dinheira 23/06/03 11:07 | ADMINISTRADOR,
309 LLE% 86 50,00 Dinheiro 09/06/03 | 0931
310 LLE% 53 50,00 Dinheiro 2410303 17:35  ADMIMISTRADOR.
4402 (STE 133 300,00 Dinheiro 29107103 16:10  ADMINISTRADOR
E406 STE 45 50,00 Dinheiro 19/03/03 10:40  ADMIMNISTRADOR.
B406 STE 115, 200,00 | Dinheira 23/06/03 10:59 | ADMIMISTRADOR
[ p—
| Total 2090,00 | | | | | |
=
| Valores expressas em R$ Total das antecipacies 2.090,00
|
Figura 111

7.4 - "Estornos"

Todo langamento estornado de uma conta permanece registrado e, o acesso as informagdes
inerentes, estdo disponiveis através deste recurso.

Apto| Mnemdnio | Conta Data/horario Estornado por
103 51D o0 150,00 DIARIA 20006/03 19:00 | ADMIMISTRADOR Langarmento
105 21D 36 500,00 20§03/03 01:15 | ADMIMNISTRADOR Depdsito
107 STD =38 150,00 DIARIA 11j04/03 16:31 Lancamenta
206 STD 109 15,00 DIVERSOS 21006/035 15:41 | ADMINISTRADOR Langamento
301 LLEE 103 2,15 LIGRCAD 21006003 16:22 | ATILA Langamento
310 LI 52 50,00 24403103 17:35 | ADMINISTRADOR Depasito
B40& | STE 45 50,00 190303 10:39 | ADMINISTRADOR Depdsita
E410 STE 51 500,00 Z6/05/03 10:05 | ATILA Depdsito
|l’0i.'al | 1567,15 | |
=
| Valores expressos em R Total dos estornos 1.56?1£|
|

Figura 112
A partir do botdo "Motivo" pode-se visualizar detalhes de cada estorno.

O botao "Sele¢ao" serve para filtrar os estornos para melhor visualizagéo, tanto por setor como
por usuario, possibilitando facil controle sobre este tipo de informagao.
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O botéo "Imprimir" gera um relatério da tela apresentada. Se houver alguma selegéo esta sera
impressa.

7.5-"B.0.H."

E o Boletim de Ocupagido Hoteleira e que informa o nimero de héspedes e de unidades
habitacionais, em quantidade e percentagem distribuidos em "Entradas”, "Saidas" e "Saldo".

Pode-se filtrar os dados a partir do botao "Periodo".
Este boletim pode ser impresso a partir do botdo "Relatério".

A figura 113 a seguir, mostra a tela do "Boletim de Ocupagao Hoteleira"

@BDH - Periodo : 10/09/2003 a 10/10/2003
ota Hdspedes (180} Un. habit. (040) b/ leitos (98) | P/ ubs (o) 2
Entradas | Saidas | Saldo | Entradas | Saidas | Saldo
22/09/2003 - | - - | - - | - 0,00 0,00
23/09/2003 : = S o000 o000
24/09/2003 5 - 15 15 - 1 8,33 37,50
25/09/2003 s |13 2 13 2 1,11 5,00
26/09/2003 - - 2 3 2 1,11 5,00
27/09/2003 - - 2 - 2 1,11 5,00
28/09/2003 & | s 4 1 3 2,22 7,50
29/09/2003 2 | 3 3 2 3 2 1,67 5,00
30/09/2003 4 | - 7 1 : 3 3,89 7,50
011042003 - & 1 - 2 1 0,56 2,50
02/10/2003 | 1 1 0,56 2,50
03/10/2003 - - 1 1 0,56 2,50
04/10/2003 : = 1| 1 0,56 2,50
05/10/2003 - | - - ! - T T
06/10/2003 1| - 1| i 1
07/10/2003 5
08/10/2003
09/10/2003

Menor valor

Figura 113
Apresenta em sua parte inferior esquerda, uma legenda que corresponde aos valores nas cores
amarela e vermelha. Os valores em amarelo correspondem ao maior valor e os valores em
vermelho correspondem ao menor valor atingido, fornecendo uma forma rapida para
visualizagao dos pontos extremos.

Na parte inferior direita da tela encontram-se os seguintes botdes:

"Periodo": Especifica um periodo para apresentagao do B.O.H.

"Relatério": Permite a impresséo do B.O.H. exibido.

7.6 - "Movimento”
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Apresenta a tela dos movimentos financeiros realizados, com o horario de abertura, e

encerramento.

Apds selecionar um determinado movimento, clique em "OK" para que se possa acessar as

E] Movimentos

Abertura

| Encerramento

¥ Movimento

14
13
1z
1
1

(=

L T IR S T IS - IR Y- Y-

29/09/03 10:29 h ADMINISTRADOR

121,/08/03 10:15 h ADMINISTRADOR.

19/08/03 09:01 h ADMINISTRADOR
19,/08//03 08:53 h ADMINISTRADOR
12/08/03 17:54 h ATILA

29/07/03 16:11 h ADMINISTRADOR
29,/07/03 16:10 h ADMINISTRADOR
29,/07/03 16:08 h ADMINISTRADOR
24,/06/03 09:15 h

23,/06,03 11:06 h ADMINISTRADOR
02,/06,/03 11:07 h ADMINISTRADOR
29,/04/03 11:53 h ATILA

05/03/03 11:52 h

28,/02/03 16:54 h ATILA

24,/02/03 14:29 h

20,/09,/03 10:29 h ADMINISTRADOR
21,/08/03 10:15 h ADMINISTRADOR
19/08,/03 09:01 h ADMINISTRADOR
19/08/03 08:53 h ADMINISTRADOR
12/08/03 17:54 h ATILA

20,/07/03 16:11 h ADMINISTRADOR
29,/07/03 16:10 h ADMINISTRADOR
29,/07/03 16:08 h ADMINISTRADOR
24/06/03 09:15 h

23/06,/03 11:06 h ADMINISTRADOR
02/06,/03 11:07 h ADMINISTRADOR
29/04,03 11:53 h ATILA

05/03/03 11:52 h

28/02/03 16:54 h ATILA

Figura 114

informagdes correspondentes.

O resultado é o mesmo informado anteriormente no item 2.2.7.

7.7 - "Relatorios”

Imprime relatérios gerenciais nas opgoes, ilustradas na figura seguinte:

E] Relatarios

Vendas

Recebimentos

Previsdo de receita

Comissdas

Figura 115

AUTOMACAO HOTELEIRA

Geréncia: Gera um relatério contendo as informacgdes da tela principal deste médulo, incluindo

os graficos.

1001010100010110100111010101101001110000010

MANUAL HMAX® - Génesis

101001110001011001110100100010011111010010



P tamax

Vendas: Permite gerar relatérios especificos com os valores das vendas: valor bruto, liquido e

a diferenga das vendas mensais organizados por setor. Apds acessar o relatério, selecione o
més e o ano desejado e clique em "OK".

A opcgao "Vendas" sera exibida na figura 116 a seguir.

Relatorios E

Periodo Produto / Servico

[~ Petiodo

Mensal por Setor [bruta)
Menzal par Setor [liquido]

kenzal por Setar [diferenga) L 121"]10"]03
Produtos e Servigos

Inicio. |ZVIIRE Setor [TODOS

Recetiimentas

vl Produtos v Servicos

Frevisan e reseta

Figura 116

Figura 117

Recebimentos: Permite gerar relatorios referentes ao recebimento "Mensal por Setor",
"Mensal por Forma de Pagamento”, "Produtos e Servigos" e "A vista".

=yl -1
SETEEE

WEntlas

ar

ma Pgto

Menzal por For
FrzlsEierel= s Produtos e Servigos
& wizta
| T ||
Figura 118

Previsdo de receita: Apresenta uma tela com a previsado de receita do hotel. Pode ser filtrado

através do botdo "Periodo". Um relatério pode ser gerado desta tela a partir do botédo
"Imprimir".
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ﬁ]Plevisau de receita até 10/10/2003

Entrada Yalor Desconto =
1 i 13 10 i ,00
190803 09:10 26J08/03 11:30 250,00 13.250,00 13.250,00
B403  STE* 08/09/0309:15 | 09/09/0% 11:30 150,00 4.950,00 0,00 4,950,00
102 STD* 24/09/03 1442 | 25/09/03 11:30 0,00 0,00 0,00 0,00
103 STD* 24/09/03 1442 | 25/09/03 11:30 0,00 0,00 0,00 0,00
104 STD* 24/09/03 14142 25/09/03 11:30 0,00 0,00 0,00 0,00
105 21D+ 24/09/03 14142 | 25/09/0% 11:30 0,00 0,00 0,00 0,00
106 STD* 24/09/03 1442 | 25/09/03 11:30 0,00 0,00 0,00 0,00
301 LUK* 24/09/03 1442 | 25/09/03 11:30 0,00 0,00 0,00 0,00
302 LIn{* 24/09/03 14142 25/09/03 11:30 0,00 0,00 0,00 0,00 |
203 LUw* 24/09/03 14142 | 25/09/0% 11:30 0,00 0,00 0,00 0,00
304 LUK* 24/09/03 1442 | 25/09/03 11:30 0,00 0,00 0,00 0,00
305 LUK* 24/09/03 1442 | 25/09/03 11:30 0,00 0,00 0,00 0,00
ad0Z STE* 24/09/03 14142 25/09/03 11:30 0,00 0,00 0,00 0,00
403 STE* 24/09/03 14142 | 25/09/0% 11:30 0,00 0,00 0,00 0,00
| ‘alores expressos em R Total da previsao 41.450,00 i
|
Figura 119

lasay

AUTOMACAO HOTELEIRA

Comissoes: Permite criar relatérios resumidos ou detalhados sobre as comissdes. O relatério
resumido informa apenas o agente, o valor e a comissao, enquanto que o relatério detalhado
informa o apartamento, a entrada e saida, o setor, a data do langamento, o valor, 0 percentual
e o valor da comissdo. A seguir serao exibidas estas duas op¢des para maior compreensao.

(Figura 120 e 121)

a] Comissdes [periodo de 21/10/2002 a 21/10/2003)

JEAN CARLOS

Agente

¥alor Comissan

150,00 15,00
Total 150,00 15,00

-

| Yalares expressos em F

Total de comisstes

Figura 120

"Resumido”
Exibe os dados referentes as comissdes, demonstrando o "Agente", o "Valor" e a "Comissao".

150
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Z]Enmissﬁes [periodo de 21/10/2002 a 21/10/2003) [x]
Apto Entrada Saida Setor Lancamento | ¥alor 9 | Comissao | 2]
103 STD 03/03/03 19:26 | 05/03/03 22:29 DIARIA 03/03/03 150,000 10,00 15,00
Total| 150,00| | 15,00
| Walores expressos em RE Total de comissoes 15,00 |

Figura 121

"Detalhado"
Exibe dados mais especificos sobre as comissdes, como: "Apto", "Entrada", "Saida", "Setor",
"Langamento”, "Valor", "%" (porcentagem) e "Comissao".

O botao "Imprimir" permite a impressdo de um relatério com os dados referentes as
comissdes, conforme a tela correspondente.

8 - O MODULO "ECF" (EMISSOR DE CUPOM FISCAL)

O sistema HMAX® - Génesis possui um modulo totalmente integrado destinado a emissao de
cupons através do uso de impressoras fiscais, também denominadas Emissores de Cupons
Fiscais, ou simplesmente ECF.

Desta forma, a cada conta de hospedagem encerrada pelo sistema, €& emitido
automaticamente, o cupom fiscal correspondente. Vale lembrar que a impressdo do cupom, por
exigéncia legal, nao é opcional. A conta somente sera encerrada caso o cupom fiscal tenha sido
corretamente impresso.
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Para acessar o médulo "Emissor de Cupom Fiscal", basta clicar no botao "ECF", situado ao
lado esquerdo da tela principal do HMAX® - Génesis.

Sera entdo apresentada a tela principal deste médulo, como mostra a figura seguinte:

E C F - Emissor de Cupom Fiscal D

| Modelo || | Porta serial || | TEF ||
‘ BEMATEC - MP 20 ‘ ‘ ‘ ‘ Desabilitado ‘
| Operacdes || | Data da execucio || | Usuario ||
Litima redusdo Z | | 18/10,/2001 18:55h | | ADMINISTRADOR |
Liltirma leitura % (] 12/07/2002 17:41 h [l ADMINISTRADOR |
Uiltima leitura de meméria | | 15/08/2002 16:37 h [ ADMINISTRADOR |
Uilkima cupem emitida [ 18/07/2002 16:54 h [l ADMINISTRADOR |
,:lltimo cupom cancelado | | 12/07/2002 1T:42 h | | ADMINISTRADOR |
pltimo ajuste de data e horario | | 01/07/200217:12h | | ADMINISTRADOR |
IFormas de pagamento cadastradas | |DINHEIRO, CHEQUE, CARTAQ, USC DE CREDITO, USO DA CASA, CORTESIA, PERMUTA
| Status da impressora || € Cupom fiscal aherto @ Permite cancelar cupom Fiscal

2 Horério de verdo @ 14 houve redugio Z hoje

2 Impressora sem papel 12 Impressora com pouco papel

Figura 122

Para que se possa utilizar devidamente o equipamento ECF, deve-se inicialmente compreender
quais sao os documentos fiscais emitidos pelo mesmo. Lembre-se que as explicagbes a seguir
constam no convénio ICMS 156/94, que é o documento oficial que regulamenta o uso de
impressoras fiscais. Sao eles:

Cupom Fiscal

Leitura X

Redugao Z

Leitura da Meméria Fiscal

Fita Detalhe

8.1 — Cupom Fiscal

Cupom fiscal é o documento emitido em substituicdo a nota fiscal. Tem a mesma validade da
nota fiscal, mas possui algumas caracteristicas diferentes. Abaixo sdo detalhadas as
informagdes impressas no mesmo.

a) Inscricao “CUPOM FISCAL”;
b) Razao social, enderego e numeros de CGC e Inscricdo Estadual da empresa emitente
do cupom,;
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c) Dia, més e ano, hora de inicio e término da emisséo do cupom;
d) Numero sequencial de cada cupom;
e) Numero sequencial do equipamento, atribuido pela empresa (niumero do caixa e loja);
f) Indicacdo da tributagdo de cada item vendido;
g) Simbolos identificadores dos totalizadores (0os mesmos usados nas maquinas
registradoras);

Tnn - Tributado (sujeito ao ICMS) ;

Snn - Tributado (sujeito ao I1SS);

F - Substituigao Tributaria;

| - Isencao;

N - Nao incidéncia;

h) Discriminagao, codigo, quantidade e valor unitario do produto ou servigo;
i) Valor total da venda;

j) Logotipo Fiscal (BR estilizado);

k) Mensagem promocional.

8.2 - Leitura “X”

E um relatério emitido pela impressora fiscal, que deve ser executado no inicio de cada dia de
trabalho. Este relatério deve ser mantido junto a impressora durante o decorrer do dia, para
exibicdo aos fiscais, caso haja necessidade. A fungéo principal deste relatério é a de fornecer
uma “fotografia” do movimento da impressora no momento em que o mesmo for emitido.
Contém as seguintes informacoes:

a) Inscrigao LEITURA X;

b) Razao social, endereco e numeros de CGC e Inscricdo Estadual da empresa emitente
do cupom;

¢) Valores acumulados em cada totalizador parcial de operagdo separadamente;
d) Versao do programa fiscal utilizado;

e) Logotipo Fiscal (BR estilizado).

Nota) Este documento tem o mesmo formato da Redugéao “Z”, porém néo grava dados
na memoria fiscal. Ou seja, a Leitura X corresponde a uma posi¢éo atual do movimento
registrado pelo ECF, enquanto que a Redugdo Z corresponde ao encerramento
(Zeramento) e registro fiscal do movimento diario.

8.3 - Reducgéo “Z”
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E um relatério emitido pela impressora fiscal que, quando executado, envia o contetido do
“Grande Total” para a Memodria Fiscal e zera todos os totalizadores parciais. Este relatério deve
ser mantido a disposigédo dos fiscais, junto ao estabelecimento por 10 anos. Apés a Redugéao
“Z” a impressora fiscal ndo permite mais operagdes fiscais, tais como abertura de cupons
fiscais, até que seja alterada a data de seu reldgio interno (o que acontece automaticamente),
ou seja, até a zero-hora do dia seguinte. Ou seja, a Redugdo "Z" nao deve ser executada,
em hipotese alguma, caso ainda existam contas a serem fechadas antes da meia-noite.
Contém as seguintes informagdes:

a) Inscricao REDUCAO “Z7;

b) Razéo Social, enderego e numeros de CGC e Inscr. Estadual da empresa emitente
do cupom;

c) Dia, més, ano e hora da emissao do relatorio;

d) Numero indicado no Contador de Ordem de Operagdo (numero gravado na memoria
do equipamento);

e) Numero seqliencial do equipamento, atribuido pela empresa (nimero do caixa e loja);
f)  Numero sequencial do relatério (numero indicado no Contador de Redugdes);

g) Do Totalizador Geral:
a - valor acumulado no final do dia €;

b - diferenga entre os valores do acumulado no final do dia e no final do dia anterior
(venda bruta).

h) Valor acumulado no totalizador parcial de cancelamento;

i) Valor acumulado no totalizador parcial de desconto;

j) Diferenga entre o item 7b e a soma dos itens 8 e 9 [resultado = 7b - (8+9)], isto &,
venda liquida; aberto) e emitira uma Redugédo “Z” automaticamente.

k) Valores acumulados nos totalizadores parciais de operagoes;

a - com substituigao tributaria,
b - isentas,

¢ - ndo-tributadas e,

d - tributadas.

[) Valores em que incide o ICMS, o montante e as aliquotas incidentes em cada um, do
correspondente imposto debitado;

m) Totalizadores Parciais e contadores de opera¢des ndo-sujeitas ao ICMS;
n) Versao do programa fiscal utilizado;
0) Logotipo Fiscal ( BR estilizado).

Nota) A Redugado “Z” deve ser executada diariamente, preferencialmente préximo a
meia-noite (Ex: 23:50h), caso haja movimento no dia (emissdo de cupons fiscais). A
impressora possui uma tolerdncia para a emissdo deste relatério até as 02:00h (duas
da madrugada) do dia seguinte a data do movimento. Caso a impressora esteja ligada
apos as 02:00h e ainda néo tenha sido efetuada a Redug¢do “Z” relativa ao movimento
do dia anterior a mesma ira efetuar automaticamente o fechamento do cupom em
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andamento seguido de seu cancelamento (caso esteja aberto) e emitira uma Redugédo
“Z” automaticamente.

8.4 — Leitura da memoria fiscal

A Leitura da Memoria Fiscal € um relatério que deve ser emitido ao final de cada periodo de
apuracao fiscal. Ele contém as seguintes informacgdes:

a) Inscrigcao “Leitura da Meméria Fiscal”;
b) Numero de série do equipamento;

c) Numero da Inscricdo Estadual e CGC do usuario atual e dos anteriores, se existirem,
com a respectiva data e hora de gravagao, em ordem, no inicio de cada cupom;

d) Logotipo Fiscal (BR estilizado);

e) Valor total da venda bruta diaria, totalizadores parciais, data e hora em que foram
gravados;

f) Soma das vendas brutas diarias do periodo relativo a leitura solicitada;

g) Numero do Contador de Redugdes;

h) Contador de Reinicio de Operagédo com a data da intervencao;

i) Contador de Ordem de Operacgao;

j) Numero sequencial do equipamento, atribuido pela empresa (nimero do caixa e loja);
k) Dia, més, ano e hora da emissao da leitura e;

[) Versédo do programa fiscal.

8.5 - A Fita Detalhe

A Fita Detalhe corresponde a segunda via de todos os documentos impressos pelo ECF, sendo
automaticamente rebobinada pela sua impressora fiscal. Esta bobina contém uma cépia de
todas as operagbes efetuadas durante o uso de sua impressora fiscal. A legislagdo (convénio
ICMS 156/96 - capitulo IV - se¢ao V) prevé alguns cuidados com este documento:

a) Devera ser efetuada uma leitura "X” no inicio e outra no fim de cada Fita Detalhe.
b) As bobinas da Fita Detalhe devem ser mantidas em ordem cronolégica pelo prazo de
10 anos, contados a partir do ultimo registro.

102
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8.6 - Rotinas diarias da impressora fiscal

O uso da impressora fiscal € compreendido por um ciclo diario de operagdes. Sao elas:
8.6.1 - Inicio do Dia

Deve ser realizado antes da primeira operacéo fiscal ser executada pelo ECF em um dia
de movimento. Ao ser iniciado o dia algumas opera¢des de rotina sdo executadas, tais
como impressao da Leitura X e cadastramento das finalizadoras, que nada mais sédo que
as possiveis formas de pagamento para as contas de hospedagem.

8.6.2 - Emissao e/ou Cancelamento de Cupons Fiscais

A emissao do cupom fiscal acontece no momento do fechamento de uma conta. O
cancelamento de um cupom fiscal equivale ao cancelamento de uma nota fiscal, ou seja,
para que essa operagao seja possivel deve-se ter em maos a via que seria entregue ao
cliente.

S6 é possivel efetuar o cancelamento do ultimo cupom fiscal emitido pelo ECF.
8.6.3 - Emissao de Leitura X

Pode ser feita a qualquer momento do dia, sendo interessante principalmente nos
momentos de troca de turno/operadores.

8.6.4 - Redugao Z

Execugao obrigatéria até o final do dia (23:59h), como tolerancia legal até as 02:00h
(duas da madrugada) do dia seguinte. Apés a realizagdo da redugéo Z inicia-se um novo
periodo de movimento fiscal. Portanto ndo devemos esquecer de retornar ao inicio do
ciclo. Ou seja, executar novamente o Inicio de dia.

8.7 - Observagoes quanto ao uso da impressora fiscal

Algumas exigéncias e restricoes devem ser observadas quando utilizamos equipamentos
emissores de cupons fiscais. Tais exigéncias sdo de base legal, ou seja, previstas na legislagédo
compreendida no convénio 156/94 do ICMS. S3o elas:

8.7.1 - Troca da Bobina de Papel

Sempre que uma nova bobina de papel for instalada, deve ser executada uma Leitura X
imediatamente apds a sua instalagcdo. Da mesma forma, uma Leitura X deve ser executada
quando for detectado que uma bobina esta chegando ao final (situagdo normalmente sinalizada
por uma faixa vermelha verticalmente impressa no papel).

8.7.2 - Cancelamento de Cupons

1001010100010110100111010101101001110000010 101001110001011001110100100010011111010010 103
MANUAL HMAX® - Génesis



P tamax

O cancelamento de um cupom s6 pode ser realizado caso nenhuma outra operagao tenha sido
realizada pela impressora fiscal apds a sua emissao, ndo importando o tempo decorrido entre a
emissao e o posterior cancelamento. Ex: caso aconteca a emissdao de uma Leitura X apds a
emissao de um cupom fiscal, 0 mesmo nao mais podera ser cancelado caso seja detectado
algum erro nas informagdes nele contidas.

8.7.3 - Contas com Despesas A Vista e Faturadas

Sao impressos dois cupons fiscais: a vista e faturado, nesta sequéncia. Portanto,
principalmente neste caso, deve-se conferir atentamente a conta do cliente antes que a mesma
seja fechada, uma vez que, se houver necessidade de se cancelar o cupom referente as
despesas a vista, isso ndo sera possivel, conforme o que foi explicado no item acima. Somente
sera possivel cancelar o cupom referente as despesas faturadas, uma vez que foi o ultimo
emitido.

8.8 — Operagéao do Sistema HMAX
As opgdes para operacao do modulo “ECF” sao encontradas no submenu Opgbes ECF,

encontrado sob o menu Opgbes, que por sua vez € acessado a partir da tela principal do
sistema (tecla P). La podemos encontrar:

8.8.1 - Leitura X
Como ja mencionado anteriormente deve ser executada ao inicio e término de uma bobina de

papel, por exigéncia do fisco. Além disso, pode ser executada a qualquer momento que se
queira, inclusive nas trocas de turno/operador.

8.8.2 - Cancelamento do Ultimo Cupom Emitido
S6 devera ser executado se o operador tiver posse da via do cupom que seria entregue ao

cliente e, ainda, o cancelamento s6 sera possivel caso seja a proxima operacdo a ser
executada pelo ECF depois da emissao do referido cupom.

8.8.3 - Inicio de Operagao Diaria
Deve ser executada, sempre, apés a redu¢do Z do movimento (dia) anterior, de modo a atender

a exigéncia do fisco e, ainda, preparar a impressora para aceitar as finalizadoras necessarias
ao fechamento das contas.

8.8.4 - Redugdo Z

Executar preferencialmente proximo a meia-noite (Ex: 23:50h), para encerrar 0 movimento
fiscal do dia. A tolerancia para a execucdo da Redugdo Z vai até as 02:00h do dia seguinte.
Importante lembrar que apds a Reducao Z nenhum novo cupom podera ser emitido pelo ECF
até que o seu reldgio interno avance para a data do novo movimento

8.8.5 - Situagao da Impressora

Comunicagéo para verificagdo do Status do ECF.
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8.8.6 - Leitura da Memoria Fiscal

Funcéo disponibilizada a agentes do fisco, caso haja necessidade em funcao de fiscalizagédo
sofrida pela empresa.

8.8.7 - Acerto do Relégio

Serve para colocar ou tirar a impressora fiscal do horario de verao.

8.8.8 - Cancela Cupom em Aberto

Somente deve ser utilizada em situagdes de erro em que o sistema iniciou o fechamento de
uma conta e o procedimento de emissdo do cupom fiscal foi interrompido por qualquer motivo
inesperado, tal como queda de energia.

8.9 — Cadastro de Situagdes Tributarias

Para o correto tratamento dos valores enviados para a impressora fiscal, deve ser realizado o
cadastramento do indice referente a tributagcdo de cada produto ou servico no sistema
MAXHOTEL Para isso deve-se:

Passos :

1) Executar uma Leitura X para verificar quais as aliquotas de ICMS e ISS
cadastradas na impressora fiscal.

2) No cadastro de setores (Cadastros de Geréncia/Setores), para cada setor, verificar
se corresponde a servigos prestados ao hospede ou a venda de produtos a
consumidor. Caso um setor se refira a servigos, preencher o campo Servigco
com Sim e o campo Situagao Tributdaria ECF com o cédigo da aliquota de ISS
correspondente cadastrada na impressora fiscal.

Excecéo: Impressora Urano ECF 1-EF: cédigo p/ aliquota ISS: 10

3) No cadastro de produtos, para cada produto, preencher o campo Situagdo
Tributaria ECF com o cédigo da aliquota de ICMS correspondente cadastrada
na impressora fiscal, observando as seguintes exceg¢des conforme o modelo da
impressora fiscal utilizada:

Substituicao Isencéo Tributaria Nao Incidéncia
Tributaria
Yanco IF-8000 14 15 16
Urano 1-EF 07 08 09
Bematech FF Il NN
MP20/40 FI
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9 -0 MODULO "E & C"

O médulo "E & C" (Eventos e Convengdes), € um recurso apresentado pelo HMAX® - Génesis
que possibilita o controle e a visualizagao de "Eventos e Convengdes" realizados, em
andamento, previstos e cancelados.

Para acessar o modulo "E & C", clique no botdo "E & C" a partir da tela principal do sistema.
Sera entdo apresentada a tela principal deste médulo, como demonstra a figura 123 a seguir:

eaems 1]

Eventos & Convenc¢oées (Outubro)

| Evento: § |

| Programacdo

Evento

| £ Inico | Fim | Turnos

Status |

CBCOMP

|1op10 o700 110 23:00 | M |RETERE

Realizado

Programado

£ 50
509 SALA DE EVEM 24/1007:00 2410 23:00) 200

|

Prggramagéo_l Olgsgrvagéol
Recursos Break

1 DATASHOW
3| MICROFCHNE
1/ PAIMEL

L! 1Ty
Inchuir | Ezxcluir | Editar |msualizar "Todos 'I

Jan Few Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set | out Mov Dez

Observacao |
EVENTO DESTINADD ACS PROGRAMADORES DE DELHPI 6 E C++ EUILDER. 5. _ﬂ

16:00 1700 |LANCHE

Recursos | ‘ Break | Obgervagéol

Perioda

i~ Formato
| Espinha de peixe |

Figura 123

A tela deste modulo estd disposta em varias divisbes: "Evento", "Programacgiao”,
"Observagao", "Recursos" e "Break". No canto superior direito, ao lado do icone "porta" existe
um indicador do ano correspondente aos eventos e na barra inferior, logo acima dos botdes, os
meses.

9.1 - "Evento": Apresenta as informacdes de cada evento, mostrando o nome do evento, a data
de inicio e fim, os turnos m/t/n (m = manh3, t = tarde, n = noite) e o seu status, se 0 mesmo
esta programado, cancelado, realizado ou em andamento.
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9.2 - "Programacao™: Indica as salas, o nome, o inicio e o fim, o nUmero de pessoas e
observacoes.

9.3 - "Observacgao": Indica detalhes sobre o evento.

9.4 - "Recursos": exibe recursos que serdo utilizados pelo evento(datashow, tv, som,
microfone, etc.). Estes recursos podem ser cadastrados a partir do botdo "Cadastros" na parte
inferior da tela.

9.5 - "Break": informacgdes referentes aos intervalos dos eventos(parada para almocgo, etc.).

Logo abaixo do item "Observagao" existem alguns botdes referente a manutengcdo dos
eventos, Incluir, Excluir, Editar, e Visualizar. Ao lado direito destes botdes existe uma caixa
de opgéao para escolher os tipos de eventos que séo exibidos na parte "Evento", estes podem
ser: "Programados & Andamentos”, "Cancelados", "Realizados" e "Todos".

Na parte inferior da tela estdo os botdes funcionais:
"FINALIZAR"

Este botdo serve para encerrar um determinado evento. Quando acessado aparecera uma
caixa de dialogo para que se possa fazer a confirmagéo da finalizagdo do evento. Lembre-se de
selecionar o evento antes de optar pelo seu encerramento.

"CANCELAR"

Cancela um determinado evento antes ou durante a sua realizagdo, mantendo as informagoes
do mesmo, apenas alterando seu status para "Cancelado".

"CADASTROS"

Este botdo serve para incluir recursos(tv, datashow, flipchart, etc.) e salas. Apds a inclusao
destes cadastros, os mesmos poderao ser adicionados ao evento. Os recursos cadastrados
estardo disponiveis para o evento apds serem selecionados no botdo "Recursos"”. As salas
estardo disponiveis para o evento a partir do botao "Programacgao”.

"CONTA"

Este botdo da acesso a conta corrente aberta para receber os valores envolvidos em um
determinado evento. Sera apresentada uma tela como a figura 124 a seguir:
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Conta | 152 - |

Nome [TESTE
Empresa I
151 152 |iar |ies |
Pagamento Setor Origent Yalor Data / Horario Usuario ;I
1,20 (14 |
TAxA DE TURISMO 1,20 20/08/03 17:42
TaxA DE TURISMO | 1,20 Z21/08/03 1742
TaxA DE TURISMO | 1,200 2z0alna 17:26
ThxA DE TURISMO 1,20| 23/08/03 15:26 -
& Setor © Dataf Hora Total Despesas | 63,60
I - Avista |
Resumo Crédito | Débito | Saldo | | Crédito | Débito | saldo |
Despesa_ £3.60 £3.80D 0.00 0.00C
Taxa 10 % B.36 69,95 0 0.00 0,002
Desconto 0.00 £69.95 D 0.00 0.00C
Ankecipacdo 0,00 69,95 D
Cortesia 0.00 69,95 0
Permuta 0.00 69,95 D
Uso de crédita 0,00 69,960
Uso da casa 0.00 63,95 [
| 69,96D | 0,00C

Figura 124

O funcionamento é similar ao descrito no item 2.4 (Conta) visto anteriormente.

"RELATORIOS"

Imprime um relatério correspondente aos eventos do hotel, este relatério pode ser:
Eventos: imprime a lista de eventos exibida na parte "Evento".

Resumo do evento: imprime todas as informagdes de um evento selecionado.
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10 - O MODULO "GOVERNANGA"

Este mdédulo é responsavel pela manutengdo do estado dos apartamentos antes, durante e
apos a sua utilizagdo. Através deste moédulo, o usuario podera mudar o estado atual de um
apartamento interditando-o, liberando-o ou colocando-o em estado de governanga.

E uma ferramenta essencial as camareiras, pois fornece todas as informacdes necessarias ao
bom desempenho de suas funcoes.

Para acessar este modulo, clique no botdo "Governanga", localizado a esquerda na tela
principal do HMAX® - Génesis. Apresenta-se a tela principal deste médulo, ilustrada na figura
125 a seguir:
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(TR XTE N F WX Bl quartafeira . 29 de outubro de 2003 = n

Apto | Estado Nome;/descricao A|C|F|O| Entrada Saida Responsavel Ultima limpeza 0K |2
: B407 STE |LIBERACF\O Do APTO @ 27110 17:17 | 28/1017:17 | PRISCILA 1108 15:46 PRISCILA il
| A405 5TE ﬁ AME 100 Z28/1009:42 | 29/1011:30 PRISCILA 29/10 17:13 PRISCILA v
HA4035TE | F LIBERACAD D APTO @ 27010 18:10 | 28/10 18:10 |PRISCILA
| A40z STE ocp TESTE RESERWA YARIOS APTOS 100 24/09 14:42 | 25/09 11:30 |PRISCILA 11/08 15:46 PRISCILA b
| &401 5TE F LIBERACAC DO ARTO 27/1017:21 | 28/1017:21 PRISCILA 29/10 17112 PRISCILA L
308 LUK | G LIBERACAD DO APTO 27010 18:05 | 28/10 18:05 |MARCIA 1108 15:45 GISLANE il
305 LUK | TESTE RESERWA YARIOS APTOS 1|00 24/09 14:42 | 25/09 11:30 MARCIA
304 LUK | LIBERACAD DO APTO 2711017120 | 28/10 17:20 |MARCIA 11/08 15:44 GISLANE 3
303 LUK | 27110 17:19 | 28/1017:19 MARCIA 16/10 14:13 PRISCILA ki L4
302 LUK 22/08 13:00 | 23/08 11:30 MARCIA 29/10 17:13 MARCIA b
210 5TD 02{10 13:00 | 03/1011:30 MARCIA
{208 51D INTERDITADC @ 16/10 14:20 | 17/1011:30 MARCIA 16/10 14:11 PRISCILA by
207 5TD LUIS CARLOS 27/1013:00 | 28/11 11:30 | GISLAME
206 5TD LIBERACAD DO APTO 27/1008:53 | 28/10 08:53 | GISLANE
205 5TD | TESTE CHECK IN @ 16/10 13:00 | 19/1011:30 | GISLAME 29{10 17112 GISLANE v
204 5TD | TESTE DE RESERVA @ 13{08 15:17 | 20/08 11:30 | GISLAME 29{10 17112 GISLANE v
202 STD [} LIBERACAD DO APTO 27010 15:25 | 28/1018:25  GISLANI
1 5TD S LIEER: PTO HERRET GISLANE | ——
:‘| 109 5TD G LIBERACAD DO APTO 22010 10:14 10:14  ELIZAMN: x

2310

* MEo considerada na ocupago | Aptos | Héspedes [ Livrs don | !
b
isualizar 26 04 /180 0o 04 09 17
' Prigritarios " Todos 63,41 % 2,22 % 0,00 % 9,76 % 21,95 % 0,00 % 2,44 % 41,46 %

Figura 125

Podemos visualizar a situagdo dos apartamentos, com as informagdes necessarias para o
controle e manutencdo dos mesmos, sao elas:

Apto: apartamento correspondente.

Estado: situacdo atual do apartamento.

Nome/descri¢ao: descricdo ou nome do ocupante.

A = adultos: quantidade de héspedes adultos.

C = criangas: quantidade de hospedes criangas.

F = free: quantidade de hospedes isentos (geralmente criangas com menos de 5 anos).

O = Observagdo : indica por meio de um envelope que o apartamento possui alguma
observacgéo.

Entrada: data e horario da entrada do(s) héspede(s).

Saida: data e horario da saida do(s) hospede(s).

Responsavel: Funcionario(a) responsavel pelo apartamento.

Ultima limpeza: Data, horario e funcionario(a) referente a dltima limpeza do apartamento. Se a
ultima limpeza foi feita a mais de 7(sete) dias, estes dados ficam demonstrados na cor
vermelha.

OK: Status da limpeza, indicada pelo simbolo ¥ .

Ao clicar com o botao direito do mouse sobre um determinado apartamento, aparecera um
menu com algumas opgdes disponiveis, como as fung¢des dos botdes funcionais deste mddulo
que seréo vistos posteriormente.

Na parte inferior da tela estdo as legendas de identificagdo, com suas respectivas quantidades
e percentuais. Ao lado esquerdo existe o campo "Visualizar", com as opg¢des "Prioritarios" e
"Todos", a primeira ira apresentar na tela somente os apartamentos que estao sob controle da
Governanga (ocupado, bloqueado, interditado, governanga). A opgao "Todos" ira apresentar na
tela todos os apartamentos do hotel, incluindo os livres.
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Abaixo destas legendas, estao os botdes com cada fungéo correspondente.

10.1 - "Liberar": Libera o apartamento selecionado, seu estado passa a ser "Livre" (verde). Esta
opcédo devera ser executada quando o apartamento ndo necessitar de mais servigos da
governanga, quando ja estiver limpo e pronto para receber um novo héspede.

10.2 - "Limpar": Informa ao sistema que o apartamento selecionado acaba de ser limpo pela
pessoa responsavel. Aparecera entdo um ¥ indicando que o mesmo esta limpo.

10.3 - "Governanga": Deixa o apartamento a disposi¢gao das governantas. Deve-se informar o
motivo pelo qual o apartamento necessita de servicos de governanga. O apartamento
aparecera entédo no estado de governanca.

10.4 - "Interditar": Interdita o apartamento selecionado. Para interditar um apartamento, é
necessario que ele esteja livre ou em estado de governanga. Este caso € recomendado para
apartamentos que necessitam de um servico mais complexo, como uma reforma, por exemplo.

10.5 - "Selegdo": Seleciona apartamentos para a visualizacdo. Pode ser filtrado por andar e
governanta responsavel. Esta opgédo é muito util quando se necessita de uma visualizagdo mais
especifica dos apartamentos, como por exemplo, visualizar somente os apartamentos de um
determinado andar.

10.6 - "Pesquisar": Localiza um determinado apartamento ao informar algum dado
correspondente.

10.7 - "Cadastro": D4 acesso ao cadastro das governantas, tendo a possibilidade de incluir,
excluir, editar, visualizar, pesquisar e atribuir aptos.

Para incluir uma nova governanta, acesse o bot&o incluir, na tela de cadastro de governantas.
Digite o nome da nova governanta e selecione os apartamentos em que esta ira trabalhar. Caso

nao haja nenhum apartamento disponivel, & possivel liberar alguns no cadastro de outras
governantas a partir do botdo "Editar". Pressione "OK" e confirme a operagéao. (Veja figura 126)

@ Incluir E2 |

* Governanta !|

—Apartamentas

[ la0g [ | 305
[ | 209 [ 306
210 || 307
[]3m [ | 308
[ 1302 [ 1309
[]303 L1310
1304

&Y Inverte |

Figura 126
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10.8 - "Relatérios": Principal instrumento dos profissionais da governanga, este relatorio
permite a visualizacao da ocupacgao atual do hotel, Check In e Check Out previstos para o dia,
entre outras informagdes importantes. Ao ser acessado, disponibilizara duas opgdes:

"Governanga": Exibira um relatério referente aos apartamentos e suas respectivas
informacgdes. Podera ser impresso clicando-se no botao "Imprimir".

[ Visualizar impressao Y ] 3
m HOTEL HMAX PARK
ITAPEMA - 5C

Governanca

13/10 16:48
1108 15:45

— s faem 1610 14113

= win s |11]08 15:41

11/08 15:41
1108 15:41

29/10/2003 17:44 1

Figura 127

"Previsbes": Apods definidas as opgdes, fornecera um relatério com as previsbes dos
apartamentos para a governancga.

~ Previsdn — | [~ Periodo — Ordenacéo

Inicia |L6/10/03 @ Apartamento " Héspeds

" Check out Fim |L6{10/03 " Checkin 7 Chieck out

Figura 128

11 - O MODULO "MARKETING"

Este mddulo foi desenvolvido para auxiliar no processo de "pds venda", pois permite ao usuario
recursos como: identificagcao dos clientes mais rentaveis e/ou assiduos e impressao de
etiquetas(mala direta).

O acesso ao modulo se da a partir da tela principal do HMAX® - Génesis. Clique no botao
"Marketing", situado a esquerda, junto com os demais médulos do sistema. Sera entdo exibida
a tela principal deste médulo, como visto na figura a seguir:
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Marketing

Ranking Graficos
| Clientes | L Empresas " Dia " Més
[ 1o e 2 T T
2% | JOSE FELIPE LORENZ 151 = 2% HOTEL HMAX PARK
3% | DANIEL BRAGHIMI 93 3% PES&CRE 33w
40 JEAN CARLOS 62 40 BE TURISMO 4
50 |BORIS HAAS MACIEL 62 JEel 2
62 | J0A0 PALLO DA SILY a0
70 |CLALDIA REGINA K. C =]
8% | ELIZAMGELA ALVES 35
99 | JOSE ROMOALDD LOF 35
10¢ | BEATRIZ MONTEIRC 34
117 MARCEL 22
120 | LUCAS GODOY 14
13* |TESTE 10 50 %
14¢ | CARLOS ROBERTO 51 9
L15°  GABRIEL FERNANDO hd
| 951 234 B Outdoor B Internet [ Televizao
 Yalor % Mo de Didrias || & Midia { Regimeds Ocupacdo { Cidade
e drt
Figura 129

A tela principal do mdédulo "Marketing" é dividida em duas partes: Ranking e Graficos. A parte
de Ranking dispde de informagdes uteis ao hotel, pois apresenta um "ranking" em ordem
decrescente dos valores gastos pelos clientes e pelas empresas, facilitando a visualizagao dos
mais rentaveis. Existem dois campos que podem ser escolhidos entre organizagao por valor ou
por numero de diarias.

11.1 - Ranking de Clientes

Permite a construgdo de 2 (duas) listas ordenadas na forma decrescente de : valor total gasto
em hospedagens e numero de hospedagens.

Esta opcédo trata dos hdspedes, ou seja, as pessoas que se hospedaram no hotel, quer
particular ou através de empresas.

11.2 - Ranking de Empresas

Da mesma forma descrita no item anterior, esta fungéo permite a construgdo de 2 (duas) listas
ordenadas na forma decrescente de : valor total gasto em hospedagens e numero de
hospedagens.

Toda empresa que possuir algum vinculo com as hospedagens registradas de um cliente,
contara nas estatisticas em seu favor.

11.3 - Graficos

Ao lado direito da tela deste médulo, esta disposto um grafico que possibilita a visualizagdo dos
valores correspondentes ao dia/més/ano e midia/regime/cidade. Estes graficos sdo muito
valiosos para o marketing do hotel, pois através deles é possivel identificar os principais meios
de divulgagdo(midia), os regimes de ocupacédo mais freqlentes e as cidades que possuem
mais contato através de clientes/empresas.
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Graficos Gréficos Gréficos

" Dia " Més & Ano " Dia ~ Més = Ano " Dia = Més + Ano

11,54 3

11,54 =

TEI M

330 16567

3851

26,923

| i’lorianopolis B Fio branco
[ Bombinhas B Tubarac
[ Matelandia B apema

B Fortobelo I Meia pensan B Pensao completa BN Cutdoor B Internet [ Televisac
1 Midia  Regime de Ocupagdo C Midia ¢ Cidade 1 Regime de Orupacio ¢ Cidade
Figura 130 Figura 131 Figura 132

Ainda estdo dispostos na tela principal deste modulo, alguns botdes auxiliares com suas
fungdes: Pesquisar, Pessoas, Mala direta, Relatorios.

"Pesquisar": localiza pessoas no ranking, tanto de clientes como de empresas.

"Pessoas": d4 acesso ao cadastro de pessoas fisicas e juridicas existentes no banco de dados
do sistema.

"Mala direta": serve para imprimir etiquetas conforme a selecao feita, como mostra a figura 133
a seguir.

@Selegﬁo de etiquetas [ ]

Nome‘l
Pai’sl S
Estado I_ |
Cidadel
i~ Pessoa
" uridica  © Fisica % Ambas

— Check-out
Inicio [00/00/00 | Fim [00/00/00

T Aniversariantes {Diafmes)

Inrcio|uo,fou Fim'lDD,l’ElD

Figura 133

Selecione as informagdes desejadas para a impressao de etiquetas e clique em "OK". Agora
apresenta-se uma tela com a lista de etiquetas com os clientes/empresas disponiveis
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@Li:la de eliquetas [ x|
Cidade | ur | E-Mail =
FLORIAMOPOLIS | 5C  boris@hmax. com.br
CLAUDIA REGINA K. CACHOEIRA ANTONIO CARLOS SC | claudia@hmax.com. br
i
[~ iCadastro Pesquisa Selecionadas Cam E-Mail
17 ” 02{ 11,76 % || 02} 100,00 % ” 02/} 100,00 % ” & Inverter |

Figura 134

Nesta tela o botdo "Imprimir" gera uma visualizagdo de como ficara a impressdo. Ainda existe
a possibilidade de fazer uma nova selegao de etiquetas, habilitando-as ao seu lado direito. O
botdo "Etiquetas" apresentara uma caixa de dialogo para a escolha do tipo de impressora a ser
utilizada.

"Relatérios": Gera relatérios para impressao. Estes relatérios podem ser:

a) Ranking: relatério do ranking de clientes e empresas.

/i HMAX - Impressao [ %]

Ranking por diarias HOTEL HMAX PARK

Pig. 1

od

£o ATCHIOCLESTER DEFRRETTAS
£% | JCEE ROMOALDO LCRENEZ M.

TESTE
g LLECAG SO

GAERIEL FERMAMDD
10 |GAERELA SLERA
11* | TESTECESIMAL

122 [ROERICCE

13 |AEACRAMATTCE
19 PRISCILAPETRY

152 |CELIAMAALES

Total 6% Total 412|

eions || swar 1] ] rimtict |5 ]n sono |

Figura 135

b) Graficos: relatério em forma de grafico, referente aos numeros de midia, regime de
ocupagao e cidades. Como pode ser visto na figura 136 a seguir.
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@HMAX - Impressao

Regime de ocupacio

Figura 136
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