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Procedimentos Diarios De Abertura E
Encerramento Da Area De Rececao.
Checklist

Verificacoes pré-abertura (antes da chegada do
primeiro cliente)

Tarefas a serem concluidas antes da abertura oficial da area de rececao para a
chegada dos hospedes. Garante um espaco de trabalho organizado e funcional.

Confirmacao do horario de abertura programado

Insira o horario...

Temperatura ambiente (para ajuste do sistema de climatizacao)

Insira um ndamero...

Disposicao do balcao de rececao — Verificar se existem obstaculos?


https://checklistguro.com/pt

Verifique se ha danos ou sinais de desgaste no balcao de rececao e nos
assentos.

(] Arranhoes

C] Manchas

[:] Lagrimas

D Pecas Danificadas
D Nenhum.

Verifique a entrada principal (lado de fora) - limpeza e auséncia de
obstaculos.
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Observacodes sobre quaisquer problemas que exijam manutencao (por
exemplo, iluminacao, revestimento do piso).

Escreva alguma coisa...




Verifique a exibicao das informacdes do héspede (se aplicavel) - esta a
funcionar corretamente?

(] sim.
D Nao

Fotodocumentacao da area de rececao (opcional)

s Upload File

Abertura e gestao de caixa

Procedimentos para abrir a gaveta de dinheiro, verificar os valores iniciais e garantir
a seguranca dos fundos.

Valor inicial em dinheiro no caixa (hotas)

Insira um ndamero...

Saldo inicial da caixa registradora (moedas)

Insira um ndamero...

Saldo inicial da gaveta de caixa (cheques)

Insira um ndamero...

Valor inicial em dinheiro no caixa (gorjetas pagas com cartao de crédito)

Insira um ndamero...



Verificacao da seguranca da caixa registradora?
(] seguro e trancado.
(] Requer atencso.

Comentarios sobre o saldo inicial da gaveta de dinheiro (por exemplo,
divergéncias, observacoes)

Escreva alguma coisa...

Foi fornecido o produto em forma de solucao?
(] sim
(] N&o.

Valor Total Distribuido (se aplicavel)

Insira um ndamero...

Aparéncia da area e balcao de rececao

Verificar se a area de rececao esta limpa, organizada e apresenta uma imagem
acolhedora para os visitantes.

Quantas flores/plantas frescas estao presentes?

Insira um ndamero...



A limpeza da poeira foi concluida? (Selecione todas as opcdes que se
aplicam)

(] superficie da mesa
D Bancadas

D Prateleiras

(] Artigos de Decoragéo
(] Area de estar

As revistas/folhetos estao organizados e bem dispostos?
(] sim
(] Néo.

Observacodes sobre quaisquer areas que exijam atencao especial (por
exemplo, manchas, derramamentos).

Escreva alguma coisa...

A area de estar esta organizada e livre de objetos deshecessarios?
(] sim
() Nao

Fotografia da aparéncia da area de rececao.

dy Upload File

Tecnologia e Sistemas

Confirmacéo de que toda a tecnologia e todos os sistemas necessarios estdo em
pleno funcionamento.



PMS (Sistema de Gestao de Propriedades) - Inicio de sessao bem-
sucedido?

(] sim.
D Nao

Sistema telefonico — esta funcionando?

Intensidade do sinal do roteador Wi-Fi (dBm - valor aproximado)

Insira um ndamero...

Ultima data e hora de sincronizacio do sistema (PMS/CRS)

Insira o horario...

Rede Wi-Fi para convidados — Acesso disponivel?
D Sim
D Nao.

Existem mensagens ou notas sobre erros do sistema?

Escreva alguma coisa...



Ecra de TV/informacao - Esta a funcionar?
(] sim
() Nao

Seguranca

Garantir que a area de rececéao esteja segura e que todos os protocolos de
seguranca estejam implementados.

Estado do Sistema de Alarme
(7] Armado
(] besarmado

(] Testes

Verificacao dos Equipamentos de Seguranca contra Incéndios

(Jok

D Requer atengao.

Data da Inspecdo do Extintor (Més/Ano)

Insira um namero...

Ha pessoal de seguranca no local?

Insira a data...



Registo de Incidentes/Problemas

Escreva alguma coisa...

Verificacdo das Saidas de Emergéncia

D Claro.

D Obstruido

Verificacao do kit de primeiros socorros.
(] Suprimentos suficientes.

(] E necessario reabastecer o estoque.

Encerramento das operacoes de caixa.

Procedimentos para fazer o balanco do caixa, garantir a seguranca dos valores e
preencher os relatorios necessarios.

Saldo inicial da gaveta de caixa (registado)

Insira um ndamero...

Valor total em dinheiro no caixa

Insira um ndamero...



Quantidade expressa em niumeros decimais

Insira um ndamero...

Total de Dinheiro Registado

Insira um ndamero...

Observacoes sobre as diferencas no saldo de caixa (se existirem)

Escreva alguma coisa...

O saco do dinheiro esta bem fechado/seguro?
D Sim
D Nao

A entrega do dinheiro foi concluida?

Detalhes sobre o pagamento em dinheiro (por exemplo, quem o recebeu,
hora).

Escreva alguma coisa...



Data da Conciliacao de Caixa

Insira a data...

Balc3do de Rececdo e Seguranca da Area
(Encerramento)

Verificar se a area de rececao esta segura e se 0s bens estdo protegidos antes de
fechar.

Todas as janelas e portas estao devidamente fechadas?

O sistema de alarme esta ativado?
(] sim
(] N&o.

(] N&o se aplica.

Foi feito o inventario do numero de chaves/icomandos?

Insira um ndamero...

Foi notada alguma atividade ou motivo de preocupag¢ao incomum?

Escreva alguma coisa...



Guarde todos os objetos de valor que estiverem na mesa.
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As luzes exteriores foram verificadas?
(] sim, tudo ligado.
() Nao

(] N&o aplicavel.

Desativacao (encerramento) da tecnologia.

Procedimentos para desligar ou proteger o equipamento tecnoldgico na area de
rececao.

Estado do desligamento do(s) computador(es)
(] Desligamento concluido.
(] Reiniciado

D Deixar ligado (requer aprovacéo do gerente)



Estado da(s) impressora(s)

(] Desligar
(] Aguarde.

D Deixar ligado (requer aprovacéo do gerente)

Estado do Sistema Telefonico
D Modo de seguranca/noturno ativado.
D Modo Padrao (Requer a aprovacéo do gestor)

Horario do desligamento do sistema (se aplicavel)

Insira o horario...

Observacodes sobre o desligamento do sistema (se aplicavel).

Escreva alguma coisa...

Estado do equipamento de audio e video

(] Desligado
(] Aguarde.

D Deixar ligado (requer aprovacéo do gerente)

Inspecao Final e Elaboracao de Relatorio

Uma dltima verificacdo da area e o preenchimento de todos os relatorios finais
necessarios.



Ocorreu algum incidente ou situacao invulgar ao longo do dia?

Escreva alguma coisa...

Total de valores em dinheiro no caixa (final)

Insira um ndamero...

O sistema de seguranca esta ativado?
(] sim.
() Nao

Data do encerramento

Insira a data...

Hora do encerramento.

Insira o horario...

Itens da lista de verificacao concluidos (selecione todos os que se
aplicam)

(] Gaveta de dinheiro fechada.

C] Luzes da area de rececdo desligadas.
(] sistema de seguranca ativado.

(] Portas trancadas.

(] Desligamento da tecnologia



Assinatura do responsavel pelo encerramento.

Nome do funcionario (ao encerrar)

Escreva alguma coisa...



