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Procedimento Operacional Padrao Para
O Servico De Bar Checklist

Preparacao e configuracao previa
Tarefas a serem realizadas antes da abertura do bar ao publico, garantindo um
ambiente limpo e bem abastecido.

Verificacao do nivel de gelo

Insira um ndamero...

Niveis de Stock — Cerveja (Barris/Garrafas)

Insira um ndamero...

Niveis de Stock — Garrafas de Bebidas Alcodlicas (Quantidade)

Insira um ndamero...

Niveis de Stock — Misturadores (Oncas/Unidades)

Insira um ndamero...
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Verificacao da louca de vidro - limpeza e quantidade.
(] Todo o material de vidro deve estar limpo e em quantidade suficiente.
C] Alguns artigos de vidro precisam de ser lavados.

(] Numero insuficiente de copos/tagas.

Inicializacao do sistema POS e teste de transacao.
D Sistema operacional e testes concluidos com sucesso.

C] O sistema necessita de assisténcia.

Data da ultima limpeza profunda.

Insira a data...

Horario de abertura do bar confirmado.

Insira o horario...

Rececao de clientes e registo de pedidos

Procedimentos para receber os clientes, anotar os pedidos com precisdo e prestar
um excelente atendimento.

Frase de Saudacao Inicial
C] Bem-vindo(a) ao [Nome do Bar], o0 que posso trazer para VOCé?
D Ola, bem-vindo(a)! O que gostaria de beber?

D Boa noite/boa tarde, seja bem-vindo! Em que posso ajuda-lo?



Anote as preferéncias do hospede (se aplicavel).

Escreva alguma coisa...

Numero de convidados no grupo

Insira um ndamero...

Oferece um menu de comida?
(] sim
() Nao

Tem alguma restricao alimentar ou alergia?
(] Vegetariano

(] vegano

(] sem glaten

(] Alergia a frutos secos

(] Alergia a laticinios

(] Nenhum.

Registe Quaisquer Pedidos Especiais.

Escreva alguma coisa...



Repetir o pedido para o cliente?
(] sim
() Nao

Preparacao e Servico de Bebidas

Métodos padronizados para preparar cocktails, servir bebidas e garantir a qualidade
e a consisténcia.

Técnica de Vertimento Padrao
(] Medig&o com copo medidor

D Servico gratuito (requer aprovacao do gerente).

Tamanho padrao do copo medidor (em oncas)

Insira um ndamero...

Instrucdes detalhadas para o preparo de coquetéis classicos (por
exemplo, Old Fashioned).

Escreva alguma coisa...



Disponibilidade de guarnicdes (marque todas as opcdes aplicaveis)
(] Fatia de lim&o

(] Fatia de lim&o

(] Fatia de laranja

D Cereja Marrasquino

(] Azeitonas

(] outro (especifique em TEXTO_LONGO)

Qualidade do gelo

D Claro.

D Nublado

D Produto Fora das Especificacées (Comunicar ao Gerente)

Anote quaisquer inconsisténcias ou desvios no preparo das bebidas.

Escreva alguma coisa...

Tempo necessario para reabastecer o gelo.

Insira o horario...

Servico Responsavel de Bebidas Alcodlicas

Diretrizes e procedimentos para evitar 0 excesso de atendimento e garantir o
cumprimento dos requisitos legais.



Verifique se todos os héspedes com idade aparente inferior a 25 anos
apresentam um documento de identificacao fotografico valido.

(J sim
D Nao

Numero de bebidas servidas a um cliente visivelmente embriagado (se
houver).

Insira um ndamero...

Era necessario recusar o servico? (Devido a embriaguez ou outros
motivos?)

(] sim.
() Nao

Caso tenha ocorrido uma recusa de prestacao de servico, forneca
detalhes (motivo, reacao do cliente, medidas tomadas).

Escreva alguma coisa...

Verificou algum sinal de embriaguez em algum dos héspedes (discurso
arrastado, dificuldade em manter o equilibrio, etc.)?



Teor alcodlico no sangue (TAS) estimado do(s) héspede(s) em questdo
(se avaliado; *nao é obrigatério, mas é util para fins de documentacao*).

Insira um ndamero...

Ofereceu comida e/ou agua aos convidados que possam ter consumido
alcool em excesso?

Hora em que a ultima bebida foi servida ao(s) héspede(s) em questao.

Insira o horario...

Gestao de Numerario e Operacoes de Ponto de
Venda

Procedimentos para o correto manuseio de numerario, utilizacéo do sistema de
ponto de venda (POS) e processamento de transacoes.

Contagem inicial do caixa registrador

Insira um ndamero...

Conciliacdo do Nimero de Transacdes

Insira um ndamero...



Total de Dinheiro Recebido

Insira um ndamero...

Total de Transacdes com Cartao de Crédito

Insira um ndamero...

Versao do sistema POS
(] versao 1.0
(Jversdo 1.1
(] versdo 1.2
(] versdo 2.0

Observacdes sobre as discrepancias (se existirem)

Escreva alguma coisa...

Método de Entrega em Dinheiro Vivo
D Diretamente para um local seguro.

(] corredor designado.

(] Aprovagéo do Gestor

Horario de encerramento da gaveta de dinheiro.

Insira o horario...



Limpeza e manutencao do balcao

Tarefas de limpeza diarias, semanais e mensais para manter a higiene e evitar
avarias nos equipamentos.

Frequéncia da limpeza do chdo (humero de vezes por turno)

Insira um ndamero...

Frequéncia da limpeza e polimento de objetos de vidro (vezes por
semana)

Insira um ndamero...

Areas a serem limpas diariamente:
(] Bancada do bar

(] Prateleiras para o balcéo traseiro.

(] Linha inferior

(] Pias e ralos

(] Maquina de gelo

(] Armazenamento de artigos de vidro

Registe quaisquer problemas de manutencao detetados:

Escreva alguma coisa...

Data da ultima limpeza profunda dos equipamentos (por exemplo,
maquina de gelo):

Insira a data...



Estado dos filtros da maquina de gelo:

() Bom.

(] Justo, imparcial; feira.

() Pobre

(] Necessita de substituicéo.

Carregue uma fotografia da verificacdao da limpeza da area de servico do
bar:

dy Upload File

Pressado da agua na torneira (PSI)

Insira um ndamero...

Gestao de Inventario

Procedimentos para a gestao do estoque, 0 acompanhamento do consumo e a
encomenda de materiais.

Niveis Iniciais de Estoque (Bebidas Alcodlicas)

Insira um ndamero...

Niveis Iniciais de Stock (Misturadores)

Insira um ndamero...



Nivel de Preco - Vodka (Garrafas)

Insira um ndamero...

Nivel de Par — Gin (Garrafas)

Insira um ndamero...

Data do ultimo inventario fisico.

Insira a data...

Observacoes sobre problemas relacionados a rotacao de estoque (por
exemplo, artigos com baixa rotatividade)

Escreva alguma coisa...

Método de gestao de encomendas de stock (por exemplo, automatizado,
manual)

(] Automatizado

() Manual

Quantidade minima de pedido (QMP) - Ingrediente principal (por exemplo,
citricos)

Insira um ndamero...

Procedimentos de Emergéncia



Medidas a serem tomadas em situacdes de emergéncia, incluindo derramamentos,
ferimentos e violacOes de seguranca.

Identifique as Rotas de Saida de Emergéncia.
(] Conhecido e devidamente sinalizado.

[[] Necessita de revisdo/melhorias.

Descricao do Procedimento de Resposta a Derramamentos

Escreva alguma coisa...

Data da ultima inspecdo do extintor de incéndio

Insira um ndamero...

Disponibilidade do Kit de Primeiros Socorros
D Completamente equipado e de facil acesso.
D Necessita de reabastecimento.

D Indisponivel

Detalhes do Procedimento do Exercicio de Evacuacao

Escreva alguma coisa...



NuUmeros de contacto apresentados.

(] visivel e atualizado
(] Necessita de atualizag&o.

(] Indisponivel

Plano de Resposta a Incidentes de Seguranca

Escreva alguma coisa...

Procedimentos de encerramento.

Tarefas a serem realizadas no final do periodo de servigo, a fim de garantir a
segurancga e a preparagao para o proximo turno.

Confirmacao do horario de encerramento.

Insira o horario...

Contagem e conciliacao do caixa registrador

Insira um ndamero...

Relatério do incidente (se aplicavel)

Escreva alguma coisa...



Lista de verificacao para o desligamento de equipamentos
(] Maquina de gelo

(] Liquidificadores

(] Maquina de lavar loica

D Unidades de Refrigeracéo

(] sistema POS

Niveis de estoque (registre qualquer nivel baixo de estoque)
D Adequado
D Baixo - Necessita de ser encomendado.

D Urgente — Necessario efetuar o pedido com urgéncia.

Observacodes sobre o estado/problemas do bar

Escreva alguma coisa...

Assinatura do Barman ao encerrar o turno.




