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Lista De Verificacao Para A Gestao De
Alugueres De Curta Duracao Checklist

Configuracao e Integracao de Propriedades

Tarefas iniciais para preparar o imovel para aluguel e receber os héspedes.

Endereco do imével (himero da rua)

Insira um ndamero...

Morada do imével (home da rua)

Escreva alguma coisa...

Cidade

Escreva alguma coisa...

Estado/Provincia

Escreva alguma coisa...
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Caédigo postal

Escreva alguma coisa...

Numero de quartos

Insira um ndamero...

Numero de casas de banho

Insira um ndamero...

Tipo de imovel
(] Apartamento

(Jcasa

D Apartamento em condominio
(] cabine
(] casa geminada

(] Outros

Breve descricao do imdvel (para uso interno)

Escreva alguma coisa...

Fotos do imével (envio inicial)

dy Upload File



Otimizacao de anuncios e marketing.

Atividades para atrair reservas e aumentar a visibilidade.

Preco base por noite

Insira um ndamero...

Plataformas em que esta listado o anuncio (por exemplo, Airbnb, VRBO)

(] Airbnb

(CJVvrBO
(] Booking.com

(] site para Reservas Diretas

(] outros

Analise e otimizacao da descricao do anuncio

Escreva alguma coisa...

Ja agendou a sua sessao fotografica profissional?
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Principais caracteristicas (por exemplo, piscina, jacuzzi, aceita animais de
estimacao)

(] Piscina
D Jacuzzi

D Acolhemos animais de estimagéo.
C] Fogueira/Lareira ao ar livre

(] Internet de alta velocidade

D Nenhum.

Palavras-chave para SEO

Escreva alguma coisa...

Analisar a estratégia de precos (ajustar sazonalmente?)

Insira a data...

Andlise da Concorréncia (Preco Médio por Noite)

Insira um ndamero...

Comunicacao com os hospedes e gestao de
reservas

Gerenciar pedidos de informacéo, reservas e comunicacao prévia a chegada.



Fonte da Reserva (Airbnb, VRBO, Reserva Direta)

(] Airbnb

(JvrBO
(] Reserva Direta

(] Outros

Data de Confirmacao da Reserva

Insira a data...

Primeiro contacto/mensagem do cliente (registe o primeiro contacto)

Escreva alguma coisa...

Mensagem de Boas-Vindas para Héspedes (Modelo)

Escreva alguma coisa...

Instrucdes para antes da chegada enviadas (data e resumo)

Escreva alguma coisa...

Numero de pedidos de informacéao recebidos de héspedes

Insira um ndamero...



Pedidos dos héspedes (antes da chegada)
(] Entrada antecipada

(] Check-in tardio

(] Roupa de cama extra

(] comodidades Especificas

(] Ocasigo Especial

Nome do héspede (pessoa de contacto da reserva)

Escreva alguma coisa...

Procedimentos de chegada e partida

Tarefas relacionadas ao registo de entrada e saida de hospedes.

Horario previsto para o check-in

Insira o horario...

Horario previsto para o check-out

Insira o horario...

Método de check-in

D Chave no cofre.
D Encontro com os fés / Sesséo de autografos

D Fechadura inteligente — CAdigo para convidados

D Outros



Instrucdes para o check-in do héspede.

Escreva alguma coisa...

Instrucdes para o check-out dos héspedes

Escreva alguma coisa...

Método Principal de Devolucao
D Caixa de deposito com abertura superior
D Devolver por correio.

D Deixar no local.

D Outros

Numero de héspedes que fizeram o check-in.

Insira um ndamero...

Observacoes sobre a chegadalpartida (danos, problemas)

Escreva alguma coisa...

Limpeza e Manutencao

Garantir que o imoével esteja limpo, bem conservado e em boas condicdes de
funcionamento.



Ultima data da limpeza profissional

Insira a data...

A lista de tarefas de limpeza foi concluida?

Notas sobre questées de limpeza/manutencao

Escreva alguma coisa...

Numero de toalhas/roupa de cama limpa

Insira um ndamero...

Fotografias do imével apds a limpeza (para fins de registro)
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Verificacao dos eletrodomésticos (fogao, geladeira, maquina de
lavar/secadora)

(] A funcionar perfeitamente.
(] Problema menor — Registado.

D Precisa de reparacao.



Visita de Manutencao Programada (encanamento, eletricidade)

Insira a data...

Gestao e Elaboracao de Relatorios Financeiros

Registo de receitas, despesas e geracao de relatorios.

Rendimento Total Proveniente de Aluguéis (Mensal)

Insira um ndamero...

Taxas de Limpeza Cobradas (Mensalmente)

Insira um ndamero...

Despesas com Servicos Publicos (Mensais — Eletricidade)

Insira um ndamero...

Despesas com Servicos Publicos (Mensal — Agua)

Insira um ndamero...

Despesas com servicos publicos (mensais — gas/aquecimento)

Insira um ndamero...



Despesas com internet/TV por cabo (mensais)

Insira um ndamero...

Taxas de Gestao de Imoveis (Mensais)

Insira um ndamero...

Custos de manutencao e reparacao (mensais)

Insira um ndamero...

Custos de materiais e artigos de conveniéncia (mensais)

Insira um ndamero...

Valor da hipotecalaluguel (se aplicavel)

Insira um ndamero...

Questoes Juridicas e de Conformidade

Garantir o cumprimento das leis, regulamentos e normas de seguranca locais.

Foi obtida a licencalautorizacao local para alugueres de curta duracao?

(] Pendente



Resumo das Regulamentacdes Locais sobre Aluguel de Curta Duracao

Escreva alguma coisa...

Data de validade do alvarallicenca

Insira a data...

NuUmero maximo de pessoas admitidas (de acordo com a legislacao local)

Insira um ndamero...

E necessario ter um seguro?

D Seguro de Responsabilidade Civil
D Seguro de bens

D Seguro de Acidentes para Visitantes

D Outro (especifigue no campo de texto longo)

Observacoes sobre os requisitos de seguro

Escreva alguma coisa...

Cépias de licencas, alvaras e certificados de seguro.
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Qual foi a data da ultima inspecao do detetor de fumo/mondéxido de
carbono?

(] sim.
D Nao

D N&o aplicavel.

Préxima data de inspecao do detetor de fumo/mondéxido de carbono

Insira a data...



