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Legislação Cursos Livres (Capacitação Profissional)  



Os cursos livres têm como Base Legal o Decreto Presidencial N° 5.154, de 23 de julho de 2004, Art. 1° e 3° e PORTARIA Nº 008, de 25/06/2002 publicado no DIÁRIO OFICIAL – SC – Nº 16.935 – 27.06.2002. 

O Curso livre à distância  é uma modalidade de educação não-formal de duração variável, destinada a proporcionar ao trabalhador conhecimentos que lhe permitam profissionalizar-se, qualificar-se e atualizar-se para o trabalho. 

A Constituição Federal em seu Artigo 205/CF, “caput” , prevê que a educação é direito de todos e será incentivada pela sociedade. Tal prática é defendida também pelo Artigo 206/CF que prevê que o ensino será  ministrado  com  base  em  alguns  princípios  e  em  seu  inciso  II: “a  liberdade  de  aprender,  ensinar, pesquisar e divulgar pensamentos, a arte e o saber” . Curso Livre – Lei nº 9.394/96 – Diretrizes e Bases da Educação Nacional passou a integrar a modalidade de Educação Profissional. 

Educação  Profissional,  é  a  modalidade  de  educação  não-formal  de  duração  variável,  destinada  a proporcionar ao trabalhador conhecimentos que lhe permitam profissionalizar-se, qualificar-se e atualizar-se  para  o  trabalho. Conforme  a  Lei  nº.  9394/96,  o  Decreto  nº.  5.154/04  e  a  Deliberação  CEE  14/97 

(Indicação CEE 14/97) citam que os cursos chamados “Livres” não necessitam de prévia autorização para funcionamento nem de posterior reconhecimento do Conselho de Educação competente.  

Não existe legislação específica que regulamente estes cursos, por isto, os cursos livres não são passíveis de regulação por parte do Ministério da Educação. Não havendo exigência de escolaridade anterior. A categoria Curso Livre atende  a população com objetivo de oferecer profissionalização rápida para  diversas  áreas  de  atuação  no  mercado  de  trabalho,  ex:  Informática,  Atendimento,  Secretariado, Webdesign, Segurança, Idiomas, Culinária, Corte & Costura, Estética, Beleza, etc. Livre significa que não existe a obrigatoriedade de: carga horária podendo variar entre algumas horas ou vários meses de duração, disciplinas, tempo de duração e diploma anterior. 

Desse modo, a oferta desses cursos não depende de atos autorizativos por parte deste Ministério, quais sejam: credenciamento institucional, autorização e reconhecimento de curso. As escolas que oferecem  este  tipo  de  curso  têm  direito  de  emitir  certificado  ao  aluno  em  conformidade  com  a Lei  nº 

9394/96; Decreto nº 5.154/04; Deliberação CEE 14/97 (Indicação CEE 14/97). Lembrando que  Curso livre não tem vínculo nem reconhecimento pelo MEC/CAPES. Esses Certificados têm validade legal para  diversos  fins,  porém  não  podem  ser  convalidados,  validados  ou  chancelados  por  escolas reconhecidas pelo MEC/CAPES. A jurisprudência do Conselho Nacional de Educação tem sido no sentido de  declarar-lhes  a  equivalência,  de  acordo  com  regras  amplas  e  flexíveis.  Cooperativas,  Empresas  e Profissionais Autônomos também podem ministrar tais cursos e emitir certificado. 

Fonte: http://www.planalto.gov.br/ 
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1 - O Cliente 

 

 

procuran- 

do 

















































1.1 : Atendimento diferenciado 
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Recepção: 

 

 

 

 

 

 

N° de pessoas: 
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Direção: 

 

 





Acomodação: 
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Apresentação pessoal e da casa: 

 

 

 

 





Apresentação pessoal e da casa: 
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Atenção: 

 

 





 





Bom senso: 

 

 



Naturalidade: 

 

 



 

1.2 : É preciso encantar o cliente? 

 

 

 





 

 







 

 





1.3 : Cada cliente é único! 

 

- 





- 





2 - Garçom/Garçonete 

2.1 : Apresentação pessoal: 
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2.2 : Algumas normas de comportamento 

 

 Os tópicos a seguir merecem sua total atenção: 

Mantenha Bons Hábitos 
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2.3 

: Comunicação com clientes, colegas e chefia 

 

. 

men- 



. 









(postura),  também 

‘‘falam’’. 



. 







conhecimento 













 ouvir 

  



  

Saiba comunicar-se: 

 

 

 



 

Existem várias formas de comunicação: 

 Escrita: 

  

  

 Verbal: 

  

  

com 





 Corporal: 

Através das nossas expressões e gestos, conseguimos dizer o que queremos e sentimos. 

Um cliente pode solicitar um serviço, ou demonstrar se está satisfeito, apenas através da expres- são de seu rosto. 

Fiquem atentos as suas próprias expressões, pois elas também transmitirão mensagens para clientes! 
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 Higiene corporal: 

  

Tomar banho diariamente; 

Lavar e secar bem os pés; 

Lavar a cabeça com frequencia e escovar bem os cabelos; Fazer a barba diariamente; 

Conservar as unhas limpas, curtas, sem esmalte ou base incolor; Escovar os dentes após as refeições, bem como ao levantar-se e antes de dormir; Não aplicar maquiagem em excesso; 

Conservar os uniformes limpos. 

 Higiene das mãos: 

Quando chegar ao trabalho; 

Depois de utilizar os sanitários; 

Depois de tossir, espirrar ou assuar o nariz; 

Depois de usar rodo, vassoura, panos e materiais de limpeza; Depois de fumar; 

Depois de recolher o lixo e outros resíduos; 

Depois de tocar em sacos, garrafas, caixas e alimentos não higienizados ou crus; Depois de pegar em dinheiro ou tocar nos sapatos; 

Depois da interrupção do serviço, especialmente entre alimentos crus e cozidos; Antes de manipular alimentos; 

Antes de iniciar um novo serviço; 

Antes de tocar em utensílios higienizados; 

Antes de tocar em alimentos já preparados; 

Antes e após o uso de luvas; 

Toda a vez que mudar  de  atividade; 

Toda a vez que as mãos estiverem sujas. 

 Como lavar as mãos: 

Umedecer as mãos  e  antebraços  com  água; 

Colocar sabonete bactericida sobre as mãos úmidas; 

Esfregar as mãos e antebraços; 

Enxaguar bem em água corrente; 

Secar com papel-toalha descartável ou anti-séptico (álcool Preparo do álcool 70%: 250ml de água em 750ml de álcool acima de 90%. 
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 Eletrônica ou digital: 

É usada para passar o pedido do cliente para cozinha ou para o bar. Se for usar, procure aprender bem para desenvolver essa habilidade. 

2.4 : Atribuições e responsabilidades 

A atribuição principal do garçom e de toda a equipe do restaurante é satisfazer totalmente o cliente em seus desejos e necessidades no que diz respeito aos serviços prestados pelo estabelecimento. 

E para tanto o garçom desempenha uma série de tarefas diariamente. 

Antes mesmo de o restaurante abrir suas portas para o público, o garçom executa tarefas que antecedem a chegada do cliente: 

Limpa e arruma o salão (mise-en-place de sala); 

Preparar o aparador e mesas auxiliares; 

Higienizar equipamentos e utensílios de trabalho; 

Arrumar as mesas do salão para as refeições (mise-en-place de mesa); Arrumar as mesas do salão para o café da manhã em hotéis (mise-en-place de mesa); Preparar mesa de  buffet (café da manhã, almoço e jantar). 

 Espera-se que um garçom saiba: 

Apoiar a equipe; 

Atuar com eficiência, assegurando a satisfação do cliente; Representar e vender; 

Servir o  couvert; 

Ser cortês e discreto; 

Trazer as travessas de comida da cozinha para o  guéridon; Levar a comanda preenchida até a copa ou cozinha; 

Cuidar da arrumação do ponto de venda; 

Cuidar da segurança dos alimentos; 

Finalizar o desembaraço das mesas e repor toalhas, louças e cristais; Atuar como elo entre o cliente e outras áreas do estabelecimento; Operar equipamentos de salão e do ponto de venda. 

2.5 : Higiene e segurança alimentar (É preciso?) 

Precisamos nos adequar aos bons hábitos de higiene e segurança alimentar. Mais do que nunca as empresas investem em equipamentos, produtos e treinamentos de profissionais no intuito de oferecer aos seus clientes alimentos e serviços com a melhor qualidade possível. 

A higiene e segurança na manipulação dos alimentos fazem parte do processo mundial de melhoria na qualidade de vida e saúde das pessoas. 
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 Uniformes: 

  

Conservar o vestuário em bom estado, sem rasgos, manchas, descosturados ou com furos; Manter os uniformes limpos, bem passados e trocados diariamente; Adotar o uso de avental de napa, quando o trabalho em execução propiciar que os uniformes se sujem ou se molhem rapidamente, não utilizá-lo próximo ao calor; Não utilizar panos ou sacos plásticos para proteção do uniforme; Impedir que os funcionários uniformizados se sentem ou se deitem no chão, sobre sacarias ou locais impróprios; 

Impedir carregar no vestuário: canetas, lápis, espelhinhos, pentes, ferramentas, pinças, batons, alfinetes, presilhas, cigarros, isqueiros, relógios, etc.; Adotar o uso de calçados fechados apropriados, em boas condições de higiene e conservação; Adotar o uso de meias adequadas, limpas e trocadas diariamente; Impedir, durante o trabalho, o uso de acessórios ou adereços tais como: anéis (incluindo alianças), colares, relógios, correntes, amuletos, pulseiras, fitinhas e brincos; Não permitir que qualquer peça do uniforme seja lavada no restaurante. 

 Hábitos pessoais dos manipuladores e garçons: 

Os hábitos dos manipuladores de alimentos são fatores muito importantes no controle higiênico sanitário dos processos produtivos. 

Qualquer das atividades descritas abaixo podem causar riscos de contaminação alimentar: Falar, cantar ou assobiar sobre os alimentos; 

Fumar, cuspir, pentear-se, assuar o nariz, circular sem uniforme; Coçar-se ou tocar-se no corpo; 

Espirrar ou tossir sobre os alimentos; 

Colocar os dedos no nariz, boca ou ouvido; 

Passar as mãos os cabelos; 

Enxugar o suor com as mãos, panos de prato, aventais ou qualquer peça do uniforme; Experimentar a comida nas mãos ou com os dedos; 

Fazer uso de utensílios e/ou equipamentos sujos; 

Provar alimentos com talheres e devolvê-los à panela sem prévia higienização; Sair do local de trabalho com o uniforme da empresa; 

Mascar goma, palito, fósforos ou similares, chupar balas, comer, etc.; Manipular dinheiro; 

Tocar maçanetas com as mãos sujas; 

Trabalhar diretamente com alimentos quando apresentar qualquer um dos seguintes sintomas: lesões, ferimentos, infecção no pelo, diarréia ou disenteria, resfriado, gripe, tuberculose, faringite, amigdalite ou outras infecções pulmonares; 
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Ao tossir ou espirrar, o membro da equipe deve afastar-se do produto, cobrir a boca e o nariz, se possível com papel-toalha descartável e, depois, lavar imediatamente as mãos e fazer anti-sepsia; O suor deve ser enxugado com papel-toalha descartável e, a seguir, deve-se promover imediatamente a higienização das mãos; 

O manipulador com corte ou ferimento deve ser afastado do processamento enquanto o ferimento não for completamente coberto e protegido por uma bandagem à prova d’água, firmemente fixada. Nesse sentido, deve evitar que o curativo possa representar um risco de contaminação física, reco- menda-se o uso de dedeira e luva descartável sobre o mesmo. 

2.6 : Ética Profissional 

 Tenha boas atitudes: 

Fique atento ao tom de voz, aos gestos e ao vocabulário utilizado; Procure ajudar os clientes, por exemplo: apanhar algo que caiu no chão; e aos seus colegas de trabalho; 

Evite fazer comentários sobre os assuntos conversados pelos clientes; Seja honesto, siga as regras estabelecidas pela empresa e muito cuidado com o fechamento das contas dos clientes; 

Seja pontual e assíduo; 

Gentileza e bom senso sempre tornam mais felizes os nossos dias; Evite discussão. Por tratar com diversos tipos de clientes (personalidades), o garçom deve estar preparado para lidar com as mais diversas situações. 

3 - O Restaurante 

 

3.1 

: Definição 

A definição de restaurante pode ser dada como o estabelecimento público que fornece alimentação mediante pagamento. A origem dos restaurantes não é antiga. 

Até meados do século XVI  se encontrava estabelecimentos que ofereciam alimentação em horários definidos e pratos fixos. As tabernas foram os primeiros locais onde os viajantes podiam comer e beber. 

Com o desenvolvimento das estradas e a maior possibilidade de locomoção dos habitantes, uma nova modalidade de atendimento foi criada através dos albergues ou estalagens, onde além de hospedagem, os usuários eram tratados e servidos à mesa. 

A origem e a evolução dos restaurantes também se deu na França, um dos berços da ‘ restauração’ , quando em 1765, um comerciante chamado  Boulanger, residente de Paris, denominou aos caldos que fazia de  restaurants. O surgimento dos restaurantes proporcionou grande desenvolvimento na arte culinária. 
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3.2 : Organograma (atendimento) 

 

A composição da brigada do restaurante está em seu tamanho, tipo e categoria. A seguir exemplos por ordem hierárquica: 

Maître (metri) 

Sommelier (someliê) 

Chefe de fila 

Garçom/garçonete 

Commis (cumim) 

3.4 : Cargos e tarefas de restaurante Classe A 

 

É importante você saber um pouco sobre a brigada do restaurante, o conjunto dos profissionais que vão atendê-lo em um restaurante classe A: 

 Maître: 

No que diz respeito ao restaurante é como se ele fosse o anfitrião para os clientes. Sua função tem origem no  maître d’ hotel  palaciano do século XVI I. Deve distinguir-se por sua educação, suas boas maneiras e sua cortesia. Ele supervisiona e controla todo o trabalho executado no restaurante, garantindo a qualidade do serviço. Cabe-lhe recepcionar o cliente na entrada do restaurante, observar e indagar o mesmo durante a refeição se tudo corre a seu gosto, e atender quaisquer reclamações. Despede-se do cliente a saída deste ao término da refeição. 

 Sommelier (someliê): 

É o profissional que passa a carta de vinhos ao anfitrião e depois lhe apresenta a garrafa para que verifique se corresponde ao que solicitou. Veste-se diferente do resto da equipe de atendentes. 

O anfitrião pode lhe solicitar ajuda para a escolha do vinho. Para isso deve indicar a faixa de preços que lhe convém, apontando na carta de vinhos o preço ao lado de alguma marca, ou aponta para um dos vinhos e pergunta qual a opinião do  sommelier  sobre ele, e isto será atendido na faixa de preços determinada. 

Cabe-lhe tirar dúvidas e atender às reclamações pertinentes a bebida. Assiste à degustação do vinho pelo anfitrião e serve as taças depois deste aprovar a qualidade do vinho escolhido. Alguns têm uma pequena taça rasa de metal,  tastevin  ou  tate-vin, pendurada por uma fita ou uma corrente no pescoço, a qual serve para provar a bebida, e é a sua ferramenta de trabalho. Se ele a tiver, o anfitrião pode pedir que ele experimente e aprove o vinho em seu lugar. Quando uma senhora é a anfitriã, em lugar de fazer a degustação, ela geralmente solicita ao  sommelier  para fazê-la. 

 Chefe-de-fila: 

Tem um papel de supervisão com atenção voltada mais para o desempenho da equipe, enquanto o maître  tem a atenção mais voltada para o cliente. Está subordinado ao  maître  e pode substituí-lo, exer-cendo as duas funções simultaneamente. 
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 Garçom/garçonete: 



Acomoda o cliente inclusive juntando mesas ou providenciando cadeiras, ajudado pelo  commis. 

Anota os pedidos dos clientes na comanda e serve os pratos escolhidos. Quando retira um prato usado, deve imediatamente substituí-lo por outro limpo: em nenhum momento o lugar em frente do cliente é dei-xado vazio (daí a utilidade do  sous-plat). É o garçom que apresenta a conta ao cliente, quando solicita-do, ao final da refeição. É parte do trabalho do garçom esclarecer o cliente sobre os pratos constantes do cardápio. O cliente deve recear pedir informações ao garçom sobre cada item que lhe interessar, principalmente sobre o prato que pensa em pedir. 

 Commis: 



É o auxiliar do garçom no serviço aos clientes, principalmente na sua acomodação na chegada. 

Limpa as mesas vazias, troca as toalhas, junta as mesas para grupos maiores de pessoas, recolhe objetos caídos, varre sob a mesa após a saída do cliente utilizando um coletor portátil de migalhas, transporta a comida da cozinha até o  guéridon (mesinha ou carrinho colocado junto ao cliente para facilitar o serviço). 

3.5 : Tipos de Restaurantes 

 

São vários tipos de restaurantes e eles podem ser classificados pelo tipo de cozinha, tipo de serviço, tamanho de estabelecimento ou outros critérios. 

Alguns exemplos: 

Restaurante clássico ou internacional - tem padrão requintado e o cardápio é composto de pratos da cozinha internacional e alguns nacionais; 

Churrascaria - restaurante especializado em churrasco (cozimento em brasa, em que a superfície fica dourada e o interior cozido). Geralmente, as carnes de churrasco são servidas à mesa e os demais pratos em bufê. 

Restaurante típico - caracteriza de uma forma bem marcada um país ou uma região. O cardápio e a decoração são característicos do local representado. 

Café - casa onde são servidos além de café, chás, bebidas alcoólicas e lanches; Pub - do inlglês  public house - tipo bar da Inglaterra, serve bebidas e alguns pratos; Restaurante de hotel ou pousada - normalmente serve refeições para hóspedes. Alguns deles são abertos para o público externo (passantes). O serviço mais comum nesse tipo de restaurante é o café da manhã. 
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3.6 :  Mise-en-place de Restaurante 

 

 Mise-en-place (mizàn plás): 



Quando a  mise-en-place  é bem realizada, auxilia na rapidez dos serviços no momento do atendimento ao cliente. Ela deve ser definida de acordo com o tipo e padrão de serviço prestado pelo restaurante. 

Observe a seguir algumas sequências da  mise-en-place  usadas como referência. 

A) Sequência da  mise-en-place  do restaurante: 

Verificar se o restaurante está limpo (piso, paredes, mesas, cadeiras, objetos de decoração, aparadores, cortinas, portas, balcões); 

Se não estiver, procurar o responsável pela limpeza e solicitar a execução; Fazer o alinhamento das mesas e cadeiras obedecendo ao padrão de arrumação do restaurante; Lembrar da necessidade de espaço de circulação para clientes e garçons; Verificar o estado de conservação e equilíbrio das mesas e cadeiras para prevenir acidentes; Separar as que apresentam defeito e comunicar ao supervisor; Posicionar os quadros e objetos de decoração de forma correta e alinhada; Testar o funcionamento da iluminação e sistema de som (se houver); Se a refrigeração do ambiente tiver comando dentro do restaurante, testar seu funcionamento; Se for central, atentar para o horário em que deve ser ligada e solicitar ao responsável que efetue a ligação; 

Confirmar se o estoque de bebidas está abastecido; 

Fazer reposição, se necessária, e colocar sob refrigeração as que serão servidas geladas; Verificar o estoque do  ménage (açúcar, pimenta, sal, azeite, palito, vinagre, etc.); Conferir a validade de cada produto; 

Conferir se os cardápios estão em perfeito estado de conservação e limpeza; Se estiverem riscados, sujos ou amassados, separar e entregar ao supervisor; Verificar se a quantidade é suficiente para o serviço; 

Revisar e cuidar dos materiais e utensílios que serão usados durante o serviço, de acordo com o cardápio. 
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B) Sequência da  mise-en-place  do restaurante: 



Pegar os materiais que serão utilizados para começar o polimento (álcool 70% e pano); Separar os utensílios que serão utilizados durante a refeição (louças, talheres, cristais e outros utensílios de acordo com o padrão do restaurante); 

Separar os utensílios por grupos e começar o polimento; Observar cuidadosamente o estado de limpeza e conservação de cada um eles. Retornar para a área de limpeza aqueles que apresentam resíduos ou manchas; Após o polimento, manter os utensílios protegidos de poeiras e sujeiras; Entregar ao supervisor os materiais que não estiverem em perfeito estado de conservação (louça trincada ou lascada, talheres tortos ou pontas quebradas ou com qualquer outro defeito, etc.); Abastecer os utensílios do  ménage. Verificar antes o estado de  limpeza  de  cada  um  deles; Verificar o estado de conservação de roupa limpa, separando o que apresentar defeito (como furos, rasgos, manchas, etc.) e entregar ao supervisor. 

Dobrar os guardanapos e manter em local protegido até o momento do uso; Manter as mãos limpas e evitar a manipulação excessiva; Fazer a  mise-en-place  dos aparadores (utensílios de reposição,  ménage, guardanapos para reposição, etc.); 

Listar todo o material necessário para a realização do serviço e manter o aparador arrumado; Se o restaurante tiver serviço de bebidas e sobremesas em carrinhos, ou qualquer outro serviço que vá à mesa do cliente, fazer a dos carrinhos seguindo o padrão determinado pelo estabelecimento; Iniciar a montagem das mesas obedecendo ao padrão definido pelo estabelecimento. 



4 - Aparelhos e utensílios do restaurante 

4.1 : Louças 

Prato raso; 

Prato fundo; 

Prato de sobremesa; 

Prato de pão; 

Prato de salada; 

Prato de couvert; 

Xícara comsommé; 

Xícara de chá com pires; 

Xícara de café com pires; 
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4.5 : Diversos 

 

Açucareiros; 

Queijeira; 

Galheteiro (utensílio utilizado para colocar vinagre e azeite para serem servidos à mesa dos clientes. Pode incluir também o saleiro e a pimenteira); 

Molheira; 

Manteigueira; 

Moinho e pimenta; 

Pegadores para mesa; 

Balde para gelo; 

Balde para champanhe (caçamba); 

Tripé (suporte para caçamba); 

Espátulas para torta e bolo; 

Cloche (abafador) utilizado para proteger os alimentos e manter a temperatura quando são transportados da cozinha até o cliente; 

 Sous-plat (suplà); 

 Réchaud (equipamentos utilizados para manter os alimentos quentes em banho-maria); Panela elétrica (utilizada para manter sopas quentes em bufê); Balcões térmicos (podem ser quentes ou frios, normalmente são feitos de granito e aço inox. 

4.6 : Móveis 

Mesas (redondas, quadradas e retangulares); 

Cadeiras (acompanha o estilo das mesas); 

Aparador (armário próprio para a guarda de material); 

Mesa auxiliar ou  guéridon; 

 Buf et (montado ou volante). 



4 - Aparelhos e utensílios do restaurante 

 

5.1 : Bandeja e alicate (AULA PRÁTICA); 

5.2 : Troca de copos e garrafas (AULA PRÁTICA); 

5.3 : Retirada de pratos e talheres usados (AULA PRÁTICA); 5.4: Limpeza de mesa (AULA PRÁTICA); 

5.5: Dobra de guardanapos (AULA PRÁTICA). 
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4.2 : Cristais 

 

Taça de vinho branco; 

Taça de vinho tinto; 

Taça para champanhe; 

Taça para coquetel; 

Taça para água; 

Copo para cerveja; 

Copo para sucos; 

Copo para aperitivos; 

Cálice de licor; 

Jarra. 

4.3 : Talheres 

 

Garfo de peixe; 

Garfo de mesa; 

Garfo de sobremesa; 

Garfo de trinchar; 

Faca de peixe; 

Faca de mesa; 

Faca de sobremesa; 

Faca de pão; 

Faca de trinchar; 

Colher de mesa; 

Colher de sobremesa; 

Colher de chá; 

Colher de café; 

Colher de suco; 

Colher de sorvete. 

4.4 : Rouparia 

Toalha de mesa; 

Sobre toalha, tampão, cobre mancha ou napéron; 
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