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Registo De Entradal/Saida De Visitantes
Checklist

Preparacao do quarto e procedimentos antes
da chegada.

Tarefas para garantir uma experiéncia de check-in tranquila e um quarto
devidamente preparado.

Data Prevista de Chegada

Insira a data...

Numero de convidados

Insira um namero...

Tipo de sala solicitado
D Padréo

D De luxo
(] Pacote

D Acessivel

D Outros


https://checklistguro.com/pt

Pedidos especiais (por exemplo, entrada antecipada, berco)
(] Pedido de entrada antecipada.

(] Berco Necessario

(] Precisa-se de uma cama dobréavel.

D Visualizacéo Especifica Solicitada

(] Nenhum.

Observacoes sobre a Reserva

Escreva alguma coisa...

Estado da Sala (Antes da Chegada)

(] Limpo
(] Necessita de limpeza.

(] Manuteng&o Necesséria

Notas sobre manutencao (se aplicavel)

Escreva alguma coisa...

Registo de entrada de visitantes

Passos para orientar o utilizador durante o processo de registo.



Nome do(a) visitante

Escreva alguma coisa...

Apelido do convidado

Escreva alguma coisa...

Numero de convidados

Insira um numero...

Tipo de sala confirmado?
(] confirmado

(] Necessita de ajustes.

Data de chegada (confirmada)

Insira a data...

Hora de chegada prevista

Insira o horario...

Tem alguma solicitacao especial?
(] sim
() Nao



Detalhes de Pedidos Especiais (se aplicavel)

Escreva alguma coisa...

Atribuicao de Salas e Gestao de Chaves

Procedimentos para atribuicdo de salas e para 0 manuseio seguro de chaves ou
cartdes de acesso.

Tipo de Sala Atribuido
(] Padrao

(] De luxo
(] Pacote

(] Quarto Acessivel
(] salas Conectadas

Numero da sala

Insira um numero...

Andar atribuido
(] Primeiro andar
(J 2.cAndar
D 3.2 Andar
D 4.° andar
D 5.% andar

D Outros



Tipo de chavelcartdao de acesso
(] Chave fisica

(] cartdo de Acesso

(] chave movel

Numero da chavelcartdo (se aplicavel)

Insira um numero...

Pedidos Especiais (Localizacdo da Sala)
D Localizacao tranquila

D Perto do elevador.

D Andar superior

(] Térreo

D Nenhum.

Chavel/Cartao de acesso atribuido a:

Escreva alguma coisa...

Pagamento e Depdsito de Seguranca

Passos relacionados a cobranca de pagamentos, autorizacao e gestdo de depdsitos
de seguranca.

Valor Total da Reserva

Insira um numero...



Valor do Depdsito de Seguranca

Insira um numero...

Método de pagamento
(] cartdo de crédito

(] cartéo de Débito

(] Dinheiro

(] outros

Numero do cartdo de crédito (se aplicavel)

Escreva alguma coisa...

Data de validade (se aplicavel)

Escreva alguma coisa...

CVV (se aplicavel)

Escreva alguma coisa...

Nome do titular do cartao (se aplicavel)

Escreva alguma coisa...



Cddigo de Autorizacao

Escreva alguma coisa...

Observacoes sobre o pagamento (por exemplo, problemas de
autorizacao, detalhes sobre reembolsos)

Escreva alguma coisa...

Boas-vindas e informacodes para convidados.

Garantir que o héspede se sinta bem-vindo e informado sobre as comodidades e o0s
servicos do hotel.

E oferecida uma bebida de boas-vindas?

Escreva alguma coisa...

Mensagem de boas-vindas personalizada (se aplicavel)

Escreva alguma coisa...

As comodidades/servicos preferenciais foram confirmados?



Breve descricao das comodidades e servicos oferecidos pelo hotel.

Escreva alguma coisa...

Informacdes sobre a rede Wi-Fi fornecidas?
D Sim.
D Nao

Foram distribuidos os seguintes materiais informativos relevantes
(selecione todas as opcdes aplicaveis):

(] Guia da Area Local

(] Menus de restaurantes

(] Brochura de Spa/Bem-estar
(] calendario de Eventos

(] Informag@es sobre transporte

Numero da Sala Atribuida

Escreva alguma coisa...

Existem pedidos ou preocupacdes especificas dos convidados que
devam ser registadas?

Escreva alguma coisa...

Check-out de visitantes

Procedimentos para orientar o utilizador durante o processo de saida.



Hora agendada para o check-out.

Insira o horario...

Namero de noites de estadia

Insira um numero...

Pedido de alteracdo do horario de saida?

Saldo Pendente

Insira um numero...

Método de Pagamento Utilizado
D Cartéo de crédito

D Dinheiro

D Cartéo de Débito

D Outros

Comentarios/Feedback de utilizadores convidados

Escreva alguma coisa...



Como esta o estado do quarto no momento do check-out?

(] Excelente

() Bom.

Assinatura do Visitante

Escreva alguma coisa...

Verificacao e preparacao da sala para limpeza.

Passos para garantir que o quarto seja devidamente inspecionado e preparado para
0 proximo hospede.

Verifique se ha danos (paredes, moéveis, acessorios).
(] Nenhum

D Pequeno (risco superficial)

(] Moderado (Chip, Dent)

(] significativo (Danificado, Ausente)

Verifique o funcionamento dos aparelhos (TV, ar condicionado, luzes,
etc.).

(] Afuncionar corretamente.

(J TV - Sem imagem

(] AC — Arrefecimento ineficiente.
(] Luzes — N&o funcionam

(] Outro — (Especificar)



Contagem de itens do mini-bar (verificar)

Insira um numero...

Observacoes sobre o estado da sala

Escreva alguma coisa...

Estado do tecido (toalhas, len¢déis, almofadas)
(] Limpo e Renovado

(] Manchado

D Danificado

D Ausente

D Necessita de substituicdo.

Limpeza geral
(] Excelente

() Bom.
(] Justora
(J Ruim

Sala protegida (janelas, portas)

(] sim.

(] N&ao — Requer atengao.

Tarefas a serem realizadas apos a saida.

Tarefas administrativas a serem realizadas ap06s a saida do utilizador.



Saldo Final da Sala

Insira um numero...

Existem valores em aberto?

Observacdes sobre a experiéncia do utilizador convidado (se aplicavel)

Escreva alguma coisa...

Data de partida

Insira a data...

Objetos perdidos e encontrados?

Descricao do objeto perdido e encontrado (se aplicavel)

Escreva alguma coisa...



Receita Total Registada

Insira um numero...

Conciliacao do Folio concluida?



