PROTOCOLO
EM
ROTARY

GUIA PRATICO



O PROTOCOLO NASREUNIOESDOSCLUBES

1- CARACTERISTICAS
Ascaracteristicas pessoai sdeum protocol o:
a Ter bomdominiodovernaculo eboadiccéo.
b- Ter raciocinio répido edesembaraco.
c- Ser simpatico, tranqiilo eter seriedade nosseusatose palavras.
d- Ter conhecimentosbasicosdeRl.

2- ATRIBUICOES
a Ajudar o presidente naorganizagao dasreunides ordinarias, principalmente no que serefere asformalidades,
onde com certezaéumapecaimportante parao bom andamento dareuni&o.
b- Verificar se 0 local dareunido esta pertinente para o tipo de reuni&o, verificando minuciosamente se estéo
dispostas corretamente as mesas e se 0 recinto esta conforme solicitado. Também é responsavel pelo cardapio,
pelacolocacdo corretados simbol osrotérios, pel o funcionamento do som e pandplia.
c- Responséavel pela recepcdo dos convidados e visitantes que com a gjuda das Comissdes de Programas,
Relacbes Publicas e Companheirismo déo as boas vindas e umaespecial deferéncia aqueles que faréo parte da
mesadapresidéncia.
d- Responsavel peladisposi¢cdo das pessoas namesada presidéncia, confirmando se as pessoas estao presentes,
indicando se possivel o lugar de cada uma. Este procedimento evitara embaracos na hora de anunciar a
composi ¢ao damesa.

3-LUGARESNA MESA DA PRESIDENCIA

MESA PRINCIPAL
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3.1-EmReunidoOrdinéaria
Nas reunides ordinérias o protocol o deve observar que é de praxe o secretario ocupar o lugar n°3 por ter estea
incumbénciadeauxiliar diretamente o presidente no desenrolar dareunido, ficando o lugar n°2 paraconvidado e
on°l parao presidente. Osdemaislugares serdo conformeaordem do protocolo.

3.2- Reunido Festivaou aquelascom a pr esenca das(dos) esposas(os) edo protocolo
Nestasreunidesfestivas o protocol o deveraobservar aseguinte di sposi¢o:
1- Presidente
2- Senhorado Presidente
3- Secretario
4- Protocolo
5- Esposado Secretério
6- Esposado Protocolo
Osdemaislugaresseréo conformeaordem do protocol o.

3.3- ReunidodeDuplaPresidéncia(VisitaOficial ou Conjunta)
Nestas reunides deve-se passar com antecedéncia, uma copia da pauta da reunido, ao segundo presidente,
(Governador ou Presidentedo outro Clube), paraque este possaprogramar o tempo do seu di scurso.
Nestasreunideso protocol o deveraobservar aseguinteordem:
1- Presidentedo clubeanfitrido
2- Governador ou Presidentedo clubeconvidado
3- Senhorado Governador ou do Presidente do clube convidado
4- Senhorado Presidentedo clubeanfitrido
A partir destaordem amesaseguiraconformeaordem do protocolo.



Quando tiver presenca de autoridades usa-se a composi¢ao de Tripla Presidéncia, embora as autoridades ndo
tenham participagdo ativanareuni&o.

1- Autoridade

2- Senhorado Governador ou do Presidentedo clube convidado

3- Governador ou Presidente do clubeconvidado

4- Presidentedo clubeanfitrido

5- SenhoradaAutoridade

6- Senhorado Presidentedo clubeanfitrido

A partir destaordem amesaseguiraconformeaordemdo protocolo.

3.4- Observactes

O protocolo é o principal responsavel pelo brilhantismo dareunido e por este motivo deve distribuir auxiliares
em todas as reunides para evitar percal¢os durante a reunido, principamente provocados pelos que chegam
atrasados. Procure sempre ter um auxiliar atento na entrada do recinto quando estiver usando a palavra pois
normal mente chega atrasado um convidado ou autoridade que devera ser recepcionado e encaminhado a mesa
principal. Quando tiver previstana pautaa presencade convidado, pal estrante ou autoridade deveter cautelade
reservar o lugar colocando um companheiro, previamente informado, no seu lugar na mesa da presidéncia ou
colocé-|o em umamesamaisproximapossivel damesaprincipal.

COMPORTAMENTO

a O protocolo, devera ter um comportamento discreto, evitando estar “em mangas de camisa’” nas reunides
ordinarias e jamais querer ser a “vedete” ou “animador” de festas. Devera utilizar o microfone 0 minimo
indispensavel e semprecom umaindumentariacompativel comaocasi&o.

b- Deverd restringir-se a apresentagdo da mesa, comunicagdes indispensavels e noticias de interesse sobre
eventosrotarios, atividades de companheiros, datas natal icias, desde que com anuénciado presidente ou por sua
solicitagao.

Nunca chame os componentes da mesa pel o microfone, designando-lhes o lugar. Faca a apresentacdo daMesa
aposser iniciadaareuni do.

Como exempl o de apresentacdo daM esadapresidénciapoderadizer:

Presidente [nome], demais integrantes da Mesa da Presidéncia, Governadores, Minhas Senhoras, Senhores
Convidados, Companheiros! E com muito prazer que passamos aanunciar acomposi ¢ao daMesaque presidira
aostrabalhosdestareuni&o, assim constituida:

ao centro, presidindo areuni&o, o companheiro [nome], asuadireita[nome] e[se € convidado, palestrante, etc...
dodia/noite] eassim por diante. (Nofinal pediraaospresentesumasalvade palmas).

Na sequiéncianominara os convidados e quem os convidaram e se houver senhoras de rotarianos, estas deveréo
ser apresentadas pel o nome do marido. Exempl o:

Sr.[nome], convidado do companheiro[nome].

Sra. [nomedomarido], D.[nomedaesposa).

Vejanoitem 5 asformasdetratamento que devem ser usadas naapresentacao.

5- TRATAMENTOS

Quando nosreferimosderotarianos pararotarianos usamos sempre o tratamento de Companheiro, independente
daposi ¢éo ou cargo que ocupa.

Quando nosreferimosaautoridade, usa-se SUA equando nosdirigimosaela, usamosVOSSA.

Suaou VossaAlteza- Principese Duques.

Suaou VossaEminéncia- Cardeais

Sua ou Vossa Exceléncia - Presidente da Republica, ministros, governadores, prefeitos, parlamentares, juizes,
autoridadesdiplométicase pessoasdealtacategoria, emgeral.

Suaou VossaExcelénciaReverendissima- Bisposearcebi spos.

Suaou VossaMagnificéncia- Reitoresdeuniversidades.

Suaou VossaReverendissima- Sacerdotesemgeral.

Suaou Vossa Senhoria- Funcionériosgraduados, pessoasde ceriméniaeoficiaisatécoronel.

Senhor ou Senhora - Asdemaispessoas.

Lembramos também que quando nos referimos a esposa de um companheiro ou de um convidado sempre
dizemos “sua esposa’ ou “sua senhora’ e quando nos referimos a nossa esposa haveremos de dizer
simplesmente, “ minhamulher”.
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QUEM E QUEM NA ORDEM DE PRECEDENCIA

O presidente do clube nas reunides do clube e 0 Governador do distrito nas responsabilidades da Governadoria,
terasempre preferénciasobretodas as autoridades, com excegao do Presidente daRepublica, do Vice-Presidente
da Republica na auséncia deste, e do Governador do Estado, na auséncia de ambos, que presidiréo sempre as
reuni6es em que comparecerem, sejam oficiais ou ndo. E importante lembrar que em reunido em que qual quer
dessasautoridades estejapresente, ndo seadmitem representacoes.

Nas reunides ordinarias do Rotary, observando-se as excegles acima descritas, a precedéncia deve ser a
seguinte:

1- Presidente(ou seurepresentante)

2- PresidenteEleitodoRL.I.

3- Vice-PresidentedoRL.I.

4- Membrosdo ConselhoDiretor deR.1.

5- Secret&ioGeral doR.I.

6- PresidentelndicadodoR.I.

7- DiretoresEleitosdoR.1.

8- DiretoresindicadosdoR.I.

9- Ex-PresidentedoR.I. (emordemdeantigtidade)

10- Governador deDistrito eoutrosadministradoresatuaisdoR.1.

11- Ex-DiretoresdoRL.I.

12- Ex-SecretariosGerais(emordem deantiglidade)

13- OutrosEx-Administradoresdo R.1. (em ordem deantiguidade)

14- Auxiliar doPresidentedoRL.I.

15- Auxiliar doPresidenteEleito

16- Governadores deDistrito

17- GovernadoresAssistentesquando representando o Governador

18- Governador Indicado

19- Ex-Governadores

20- PresidentesdeClubes

21- Presidente-Eleitodo Clube

22- Ex-Presidentedo Clube

23- Vice-Presidentedo Clube

24- Primeiro Secretériodo Clube

25- Segundo Secretério do Clube

26- Primeiro Tesoureirodo Clube

27- Protocolo

28- Presidentesde Comissao ou Subcomissgo, naordem do Regimento I nterno.

NORMASGERAIS

O fato do secretério ocupar quase sempreo primeiro lugar aesquerdado Presidente em nossas reunides, por uma
questdo de comodidade de trabalho, ndo Ihe concede precedéncia sobre outros componentes do Conselho
Diretor.

Quando no clube for adotado o costume de, citar datribuna, 0 nome de convidados e visitantes, para agradecer-
Ilhesapresenca, €derigor aobediénciaaquelaordem.

Havendo vérios Governadores, em exercicio, sera imprescindivel que estejam todos a Mesa. Se houver total
impossibilidade de cumprir essa norma, e isso podera ocorrer, a eles serdo destinados, lugar de evidéncia,
devendo o Diretor de protocolo citar-lhes os nomes, um a um, com os respectivos titulos. Quanto aos Ex-
Governadores € natural, também, que se procure acomodar todos a Mesa. Naimpossibilidade, um deles, o mais
antigo, representaratodososdemais.

N&o pbr, aM esa, duas senhoras, lado alado, nem col oque umasenhoraocupando o tltimo lugar, apontadamesa.
Ponhaalguém, ou tirealguém, masevite essasituacao.

Em mesas mi stas, também dois convidados ndo devem ser postos|ado alado, ando ser que néo hajasenhorasem
numero suficiente paraficar entre elesou em casos especial issimosde dupla, ou mesmotriplapresidéncia.

Em Rotary € desaconselhavel atripla presidéncia e mesmo a dupla presidéncia deve ser evitada sempre que
possivel. No Rotary, em nossa opinido, ela so deve ser concedida ao Governador, em sua visita oficial, ao
PresidentedeR.1. ou ao seu representante pessoal .

Ao anunciar aMesa, apresentar 0s ocupantes nos lugares pares e a seguir os dos lugares impares, no entanto a
ordem de precedénciaéno entanto, adaordem natural dosnameros. 1, 2, 3,4, 5, etc...
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PANOPLIA

E de extrema importancia a observagio da Pandplia, verificando que ela devera estar presente em todas as
reuni®es em lugar de destaque. Se atras da Mesa, estara em posi¢cdo mais elevada que €la, tendo atribunaasua
esguerdaparaquem estiver posicionado afrente damesadapresidéncia.

No suporte, olhando para a platéia, a Bandeira Nacional ocupara o centro, destacada e bem visivel. Podera ser
ladeada, a direita pela Bandeira do Estado, e a esquerda pela Bandeirado Rotary International, dispondo-se, a
seguir, asdemai sbandeiras col ocando-asumaaumaobservando-searegraacima.

OHINONACIONAL

A eletambém sedeve, é 6bviotodo o respeito.

Pode ser tocado ao inicio de reunides de importancia especial, de carater civico. Se for apenas tocado, sera
executado so a primeira parte. Se acompanhado de canto, a execucdo das duas partes € obrigatoria. Se na
mesma cerimdnia houver de ser executado hino de outra nagéo, o do Brasil seréd sempre o Ultimo a ser
ouvido, por deferéncia para com anagdo estrangeira amiga.

O Hino Nacional deve ser ouvido de pé, em atitude de todo respeito, em siléncio, estando os civis do sexo
masculino descobertos (sem chapéu, etc.) eosmilitaresem continéncia.

Ainda sobre o0 Hino Nacional convém lembrar que sera executado somente na abertura de sessdes civicas, em
cerimdnias religiosas a que se associe sentido patriético, bem assim como para exprimir regozijo publico em

ocasiOesfestivas.
Letrade: Joaquim OzérioDuqueEstrada

Ouviram do | piranga as mar gens placidas
De um povo her6ico o brado retumbante
E o sol da liberdade, em raios fulgidos,
Brilhou no céu da Patria nesteinstante,

Se 0 penhor dessaigualdade
Conseguimos conquistar com braco forte,
Em teu seio, 6 liberdade,

Desafia 0 N0osso peito a propria morte!

O Péatria amada,

Idolatrada,

Salve, Salve!

Brasil, um sonho intenso, um raio vivido
De amor e deesperanca aterradesce,
Se em teu formoso céu risonho e limpido,
A imagem do Cruzeiro resplandesce.

Gigante pela propria natur eza,
Esbelo, ésforte, impavido colosso,
E oteu futuro espelha, essa grandeza.

Terraadorada,

Entre outras mil,

Estu Brasil,

O Péatria amada!

Dosfilhos deste solo, és mée gentil,
Patria amada, Brasil!

M usica de: Francisco Manuel da Silva

Deitado eternamente em ber co espléndido,
Ao som do mar ealuz do céu profundo,
Fulguras,6 Brasil, flordo da América,
[luminado ao sol do Novo Mundo!

Doqueaterramaisgarrida

Teusrisonhos, lindos campostem maisflores,

“Nossos bosques tém maisvida’
“Nossa vida' no teu seio “maisamores’

O Patriaamada,
I dolatrada,
Salve, Salvel

Brasil, de amor eterno sga simbolo
O labaro que ostentas estrelado,

E diga o verde-louro desta flamula
Paz no futuro e gloria no passado.

Mas, seerguesdajustica aclavaforte,
Veras que o filho teu ndo foge a luta,

Nem teme quem te adora, a propria morte,
Terra adorada, Entre outras mil,

Estu, Brasil,

O Péatria amadal

Dos filhos deste solo, és mée gentil,

Patria amada, Brasil!



10- GOVERNADORESDODISTRITOESEUSLEMAS

01- Olavo AlbertodeCarvaho (56-57) - MaisRotary nos Rotarianos

02 - Julio DomingosMarchiori (62-63) - AlimentemosaCentelhalnterior

03 - Guido Arzua(64-65) - Vivam Rotary

04 - AlceuA.Vezozzo (70-71) - Transponham asBarreiras

05 - Raul Nascimento AthaidedaRosa(70-71) - Transponham asBarreiras

06 - AlvaroH. daRochaBraga(71-72) - A BoaVontade Comega Conosco

07 - Hilton Dé&cio Trevisan (72-73) - ExaminemosNovamente

08 - CarlosAlbertoP. deOliveira(73-74) - EHoradeAgir

09 - CarlosFrederico Marésde Souza(74-75) - Renove o Espirito deRotary

10- CassioBittencourt deMacedo (75-76) - Dignificar o Ser Humano

11 - IvoArzuaPereira(76-77) - EuCreioem Rotary

12 - Ary NogueiradaSilva(77-78) - Servir paraUnir aHumanidade

13- José MariaMunhoz daRocha(77-78) - Servir paraUnir aHumanidade

14 - Henrique Chesnau Lenz Cesar (78-79) - EstendaasuaM&o

15- Osvaldo Obroslak (80-81) - Encontremos Tempo paraServir

16 - Arthur Antunes(81-82) - Compreenséo e Paz Mundial Atravésdo Rotary

17 - SérgioLevy (82-83) - CriemosPontesde Amizadeem Todo Mundo

18- Robinson GuilhermedeMoura(83-84) - CompartilhemosRotary e Sirvamos aNossos Semel hantes
19 - PaulodeTarso Monte Serrat (85-86) - VocééaChave

20- MarioPilotto (85-86) - VocééaChave

21- Algacyr Morgenstern (86-87) - Rotary LevaaEsperanca

22 - Francisco Borsari Netto (87-88) - Rotariano: UnidosparaServir, DedicadosaPaz

23 - NelsonImthom Bueno (87-88) - Rotariano: UnidosparaServir, DedicadosaPaz

24 - Saul Brofman (88-89) - DeVidaao Rotary: Viva-o I ntensamente

25- Lourival Loir Berti (89-90) - Desfrute Rotary

26 - Olien Zétola(90-91) - Valorize Rotary com Féelntusiasmo

27 - Nilton Migliozi (91-92) - OlhemaisAlémde Si Mesmo

28 - Euzébio JosédeMiranda(92-93) - A VerdadeiraFelicidade Estdem Ajudar o Proximo
29 - Silvio Paulo Prodohl (93-94) - Acrediteno que Faz e FagaAquilo em que Acredita
30 - Fernando de Camargo PedrosaCal das (94-95) - SejaAmigo

31- AntonioHallage (95-96) - Atuecom Integridade, Sirvacom Amor, Traba he pelaPaz
32 - Miecidau Surek (96-97) - Construao FuturocomAcao eViséo

33- Antonio Jairo Porto Alegre (97-98) - Mostre que Rotary selnteressa

34 - José Joaquim de Oliveira Monte (98-99) - Torne Real seu Sonho de Rotary

35- SilviaMariade Campos (99-2000) - Ajacom Coeréncia, Confianca e Continuidade
36- Roberto Sotomaior Karam (2000-01) - A Humanidade é a Nossa Misséo

37- Waldyr Vergani Galera (2002-03) - Plante Sementes do Amor
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