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O PROTOCOLO  NAS REUNIÕES DOS CLUBES

1 - CARACTERÍSTICAS
As características pessoais de um protocolo:
a- Ter bom domínio do vernáculo e boa dicção.
b- Ter raciocínio rápido e desembaraço.
c- Ser simpático, tranqüilo e ter seriedade nos seus atos e palavras.
d- Ter conhecimentos básicos de RI.

2 - ATRIBUIÇÕES 
a- Ajudar o presidente na organização das reuniões ordinárias, principalmente no que se refere às formalidades, 
onde com certeza é uma peça importante para o bom andamento da reunião.
b- Verificar se o local da reunião está pertinente para o tipo de reunião, verificando minuciosamente se estão 
dispostas corretamente as mesas e se o recinto está conforme solicitado. Também é responsável pelo cardápio, 
pela colocação correta dos símbolos rotários, pelo funcionamento do som e panóplia. 
c- Responsável pela recepção dos convidados e visitantes que com a ajuda das Comissões de Programas, 
Relações Públicas e Companheirismo dão as boas vindas e uma especial deferência àqueles que farão parte da 
mesa da presidência.
d- Responsável pela disposição das pessoas na mesa da presidência, confirmando se as pessoas estão presentes, 
indicando se possível o lugar de cada uma. Este procedimento evitará embaraços na hora de anunciar a 
composição da mesa.

3- LUGARES NA MESA DA PRESIDÊNCIA

3.1- Em Reunião Ordinária
Nas reuniões ordinárias o protocolo deve observar que é de praxe o secretário ocupar o lugar nº3 por ter este a 
incumbência de auxiliar diretamente o presidente no desenrolar da reunião, ficando o lugar nº2 para convidado e 
o nº1 para o presidente. Os demais lugares serão conforme a ordem do protocolo.

3.2- Reunião Festiva ou aquelas com a presença das(dos) esposas(os) e do protocolo
Nestas reuniões festivas o protocolo deverá observar a seguinte disposição:
1- Presidente
2- Senhora do Presidente
3- Secretário
4- Protocolo
5- Esposa do Secretário
6- Esposa do Protocolo
Os demais lugares serão conforme a ordem do protocolo.

3.3- Reunião de Dupla Presidência (Visita Oficial ou Conjunta)
Nestas reuniões deve-se passar com antecedência, uma cópia da pauta da reunião, ao segundo presidente, 
(Governador ou Presidente do outro Clube), para que este possa programar o tempo do seu discurso. 
Nestas reuniões o protocolo deverá observar a seguinte ordem:
1- Presidente do clube anfitrião
2- Governador ou Presidente do clube convidado
3- Senhora do Governador ou do Presidente do clube convidado
4- Senhora do Presidente do clube anfitrião
A partir desta ordem a mesa seguirá conforme a ordem do protocolo.
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Quando tiver presença de autoridades usa-se a composição de Tripla Presidência, embora as autoridades não 
tenham participação ativa na reunião.

1- Autoridade
2- Senhora do Governador ou do Presidente do clube convidado
3- Governador ou Presidente do clube convidado
4- Presidente do clube anfitrião
5- Senhora da Autoridade
6- Senhora do Presidente do clube anfitrião
A partir desta ordem a mesa seguirá conforme a ordem do protocolo.

3.4- Observações
O protocolo é o principal responsável pelo brilhantismo da reunião e por este motivo deve distribuir auxiliares 
em todas as reuniões para evitar percalços durante a reunião, principalmente provocados pelos que chegam 
atrasados. Procure sempre ter um auxiliar atento na entrada do recinto quando estiver usando a palavra pois 
normalmente chega atrasado um convidado ou autoridade que deverá ser recepcionado e encaminhado à mesa 
principal. Quando tiver prevista na pauta a presença de convidado, palestrante ou autoridade deve ter cautela de 
reservar o lugar colocando um companheiro, previamente informado, no seu lugar na mesa da presidência ou 
colocá-lo em uma mesa mais próxima possível da mesa principal.

4- COMPORTAMENTO
a- O protocolo, deverá ter um comportamento discreto, evitando estar “em mangas de camisa” nas reuniões 
ordinárias e jamais querer ser a “vedete” ou “animador” de festas. Deverá utilizar o microfone o mínimo 
indispensável e sempre com uma indumentária compatível com a ocasião.
b- Deverá restringir-se à apresentação da mesa, comunicações indispensáveis e  notícias de interesse sobre 
eventos rotários, atividades de companheiros, datas natalícias, desde que com anuência do presidente ou por sua 
solicitação.
Nunca chame os componentes da mesa pelo microfone, designando-lhes o lugar. Faça a apresentação da Mesa 
após ser iniciada a reunião.
Como exemplo de apresentação da Mesa da presidência poderá dizer:
Presidente [nome], demais integrantes da Mesa da Presidência, Governadores, Minhas Senhoras, Senhores 
Convidados, Companheiros! É com muito prazer que passamos a anunciar a composição da Mesa que presidirá 
aos trabalhos desta reunião, assim constituída:
ao centro, presidindo a reunião, o companheiro [nome], a sua direita [nome] e [se é convidado, palestrante, etc... 
do dia/noite] e assim por diante. (No final pedirá aos presentes uma salva de palmas). 
Na seqüência nominará os convidados e quem os convidaram e se houver senhoras de rotarianos, estas deverão 
ser apresentadas pelo nome do marido. Exemplo:
Sr. [nome], convidado do companheiro [nome]. 
Sra. [nome do marido], D.[nome da esposa].
Veja no item 5 as formas de tratamento que devem ser usadas na apresentação.

5- TRATAMENTOS
Quando nos referimos de rotarianos para rotarianos usamos sempre o tratamento de Companheiro, independente 
da posição ou cargo que ocupa.
Quando nos referimos à autoridade, usa-se SUA e quando nos dirigimos a ela, usamos VOSSA. 
Sua ou Vossa Alteza - Príncipes e Duques.
Sua ou Vossa Eminência - Cardeais
Sua ou Vossa Excelência - Presidente da República, ministros, governadores, prefeitos, parlamentares, juizes, 
autoridades diplomáticas e pessoas de alta categoria, em geral.
Sua ou Vossa Excelência Reverendíssima - Bispos e arcebispos.
Sua ou Vossa Magnificência - Reitores de universidades.
Sua ou Vossa Reverendíssima - Sacerdotes em geral.
Sua ou Vossa Senhoria - Funcionários graduados, pessoas de cerimônia e oficiais até coronel.
Senhor ou Senhora  - As demais pessoas.
Lembramos também que quando nos referimos à esposa de um companheiro ou de um convidado sempre 
dizemos “sua esposa” ou “sua senhora” e quando nos referimos à nossa esposa haveremos de dizer 
simplesmente, “minha mulher”.



6- QUEM É QUEM NA ORDEM DE PRECEDÊNCIA
O presidente do clube nas reuniões do clube e o Governador do distrito nas responsabilidades da Governadoria, 
terá sempre preferência sobre todas as autoridades, com exceção do Presidente da República, do Vice-Presidente 
da República na ausência deste, e do Governador do Estado, na ausência de ambos, que presidirão sempre as 
reuniões em que comparecerem, sejam oficiais ou não. É importante lembrar que em reunião em que qualquer 
dessas autoridades esteja presente, não se admitem representações.
Nas reuniões ordinárias do Rotary, observando-se as exceções acima descritas, a precedência deve ser a 
seguinte:
1- Presidente (ou seu representante)
2- Presidente Eleito do R.I.
3- Vice-Presidente do R.I.
4- Membros do Conselho Diretor de R.I.
5- Secretário Geral do R.I.
6- Presidente Indicado do R.I.
7- Diretores Eleitos do R.I.
8- Diretores Indicados do R.I.
9- Ex-Presidente do R.I. (em ordem de antigüidade)
10- Governador de Distrito e outros administradores atuais do R.I.
11- Ex-Diretores do R.I.
12- Ex-Secretários Gerais (em ordem de antigüidade)
13- Outros Ex-Administradores do R.I. (em ordem de antigüidade)
14- Auxiliar do Presidente do R.I.
15- Auxiliar do Presidente Eleito
16- Governadores  de Distrito 
17- Governadores Assistentes quando representando o Governador
18- Governador Indicado 
19- Ex-Governadores
20- Presidentes de Clubes 
21- Presidente-Eleito do Clube
22- Ex-Presidente do Clube
23- Vice-Presidente do Clube
24- Primeiro Secretário do Clube
25- Segundo Secretário do Clube
26- Primeiro Tesoureiro do Clube
27- Protocolo
28- Presidentes de Comissão ou Subcomissão, na ordem do Regimento Interno.

7- NORMAS GERAIS
O fato do secretário ocupar quase sempre o primeiro lugar à esquerda do Presidente em nossas reuniões, por uma 
questão de comodidade de trabalho, não lhe concede precedência sobre outros componentes do Conselho 
Diretor.
Quando no clube for adotado o costume de, citar da tribuna, o nome de convidados e visitantes, para agradecer-
lhes a presença, é de rigor a obediência àquela ordem.
Havendo vários Governadores, em exercício, será imprescindível que estejam todos à Mesa. Se houver total 
impossibilidade de cumprir essa norma, e isso poderá ocorrer, a eles serão destinados, lugar de evidência, 
devendo o Diretor de protocolo citar-lhes os nomes, um a um, com os respectivos títulos. Quanto aos Ex-
Governadores é natural, também, que se procure acomodar todos à Mesa. Na impossibilidade, um deles, o mais 
antigo, representará todos os demais.
Não pôr, à Mesa, duas senhoras, lado a lado, nem coloque uma senhora ocupando o último lugar, à ponta da mesa. 
Ponha alguém, ou tire alguém, mas evite essa situação.
Em mesas mistas, também dois convidados não devem ser postos lado a lado, a não ser que não haja senhoras em 
número suficiente para ficar entre eles ou em casos especialíssimos de dupla, ou mesmo tripla presidência.
Em Rotary é desaconselhavel a tripla presidência e mesmo a dupla presidência deve ser evitada sempre que 
possível. No Rotary, em nossa opinião, ela só deve ser concedida ao Governador, em sua visita oficial, ao 
Presidente de R.I. ou ao seu representante pessoal.
Ao anunciar a Mesa, apresentar os ocupantes nos lugares pares e a seguir os dos lugares ímpares, no entanto a 
ordem de precedência é no entanto, a da ordem natural dos números: 1, 2, 3, 4, 5, etc...



8- PANÓPLIA
É de extrema importância a observação da Panóplia, verificando que ela deverá estar presente em todas as 
reuniões em lugar de destaque. Se atrás da Mesa, estará em posição mais elevada que ela, tendo a tribuna à sua 
esquerda para quem estiver posicionado à frente da mesa da presidência.
No suporte, olhando para a platéia, a Bandeira Nacional ocupará o centro, destacada e bem visível. Poderá ser 
ladeada, à direita pela Bandeira do Estado, e à esquerda pela Bandeira do Rotary International, dispondo-se, a 
seguir, as demais bandeiras colocando-as uma a uma observando-se a regra acima.

9- O HINO NACIONAL
A ele também se deve, é óbvio todo o respeito.
Pode ser tocado ao início de reuniões de importância especial, de caráter cívico. Se for apenas tocado, será 
executado só a primeira parte. Se acompanhado de canto, a execução das duas partes é obrigatória. Se na 
mesma cerimônia houver de ser executado hino de outra nação, o do Brasil será sempre o último a ser 
ouvido, por deferência para com a nação estrangeira amiga.
O Hino Nacional deve ser ouvido de pé, em atitude de todo respeito, em silêncio, estando os civis do sexo 
masculino descobertos (sem chapéu, etc.) e os militares em continência.
Ainda sobre o Hino Nacional convém lembrar que será executado somente na abertura de sessões cívicas, em 
cerimônias religiosas a que se associe sentido patriótico, bem assim como para exprimir regozijo público em 
ocasiões festivas.

Letra de: Joaquim Ozório Duque Estrada

Deitado eternamente em berço esplêndido,Ouviram do Ipiranga às margens plácidas
Ao som do mar e à luz do céu profundo,De um povo heróico o brado retumbante
Fulguras,ó Brasil, florão da América,E o sol da liberdade, em raios fúlgidos,
Iluminado ao sol do Novo Mundo!Brilhou no céu da Pátria neste instante,

Do que a terra mais garridaSe o penhor dessa igualdade
Teus risonhos, lindos campos tem mais flores,Conseguimos conquistar com braço forte,
“Nossos bosques têm mais vida”Em teu seio, ó liberdade,
“Nossa vida” no teu seio “mais amores”Desafia o nosso peito a própria morte!

Ó Pátria amada,
Ó Pátria amada,Idolatrada,
Idolatrada,Salve, Salve!
Salve, Salve!

Brasil, um sonho intenso, um raio vívido
Brasil, de amor eterno seja símboloDe amor e de esperança a terra desce,
O lábaro que ostentas estrelado,Se em teu formoso céu risonho e límpido,
E diga o verde-louro desta flâmulaA imagem do Cruzeiro resplandesce.
Paz no futuro e glória no passado.

Gigante pela própria natureza,
Mas, se ergues da justiça a clava forte,És belo, és forte, impávido colosso,
Verás que o filho teu não foge à luta,E o teu futuro espelha, essa grandeza.
Nem teme quem te adora, a própria morte,
Terra adorada, Entre outras mil,Terra adorada,
És tu, Brasil,Entre outras mil,
Ó Pátria amada!És tu Brasil,
Dos filhos deste solo, és mãe gentil,Ó Pátria amada!
Pátria amada, Brasil!Dos filhos deste solo, és mãe gentil,

Pátria amada, Brasil!
Música de: Francisco Manuel da Silva



10- GOVERNADORES DO DISTRITO E SEUS LEMAS

01 - Olavo Alberto de Carvalho (56-57) - Mais Rotary nos Rotarianos
02 - Júlio Domingos Marchiori (62-63) - Alimentemos à Centelha Interior
03 - Guido Arzua (64-65) - Vivam Rotary
04 - Alceu A. Vezozzo (70-71) - Transponham as Barreiras
05 - Raul Nascimento Athaíde da Rosa (70-71) - Transponham as Barreiras
06 - Álvaro H. da Rocha Braga (71-72) - A Boa Vontade Começa Conosco
07 - Hilton Dácio Trevisan (72-73) - Examinemos Novamente
08 - Carlos Alberto P. de Oliveira (73-74) - É Hora de Agir
09 - Carlos Frederico Marés de Souza (74-75) - Renove o Espírito de Rotary
10 - Cássio Bittencourt de Macedo (75-76) - Dignificar o Ser Humano
11 - Ivo Arzua Pereira (76-77) - Eu Creio em Rotary
12 - Ary Nogueira da Silva (77-78) - Servir para Unir a Humanidade
13 - José Maria Munhoz da Rocha (77-78) - Servir para Unir a Humanidade
14 - Henrique Chesnau Lenz Cesar (78-79) - Estenda a sua Mão
15 - Osvaldo Obroslak (80-81) - Encontremos Tempo para Servir
16 - Arthur Antunes (81-82) - Compreensão e Paz Mundial Através do Rotary
17 - Sérgio Levy (82-83) - Criemos Pontes de Amizade em Todo Mundo
18 - Robinson Guilherme de Moura (83-84) - Compartilhemos Rotary e Sirvamos a Nossos Semelhantes 
19 - Paulo de Tarso Monte Serrat (85-86) - Você é a Chave
20 - Mario Pilotto (85-86) - Você é a Chave
21- Algacyr Morgenstern (86-87) - Rotary Leva a Esperança
22 - Francisco Borsari Netto (87-88) - Rotariano: Unidos para Servir, Dedicados à Paz
23 - Nelson Imthom Bueno (87-88) - Rotariano: Unidos para Servir, Dedicados à Paz
24 - Saul Brofman (88-89) - De Vida ao Rotary: Viva-o Intensamente
25 - Lourival Loir Berti (89-90) - Desfrute Rotary
26 - Olien Zétola (90-91) - Valorize Rotary com Fé e Intusiasmo
27 - Nilton Migliozi (91-92) - Olhe mais Além de Si Mesmo
28 - Euzébio José de Miranda (92-93) - A Verdadeira Felicidade Está em Ajudar o Próximo
29 - Silvio Paulo Prodöhl (93-94) - Acredite no que Faz e Faça Aquilo em que Acredita
30 - Fernando de Camargo Pedrosa Caldas (94-95) - Seja Amigo
31 - Antonio Hallage (95-96) - Atue com Integridade, Sirva com Amor, Trabalhe pela Paz
32 - Miecislau Surek (96-97) - Construa o Futuro com Ação e Visão
33- Antonio Jairo Porto Alegre (97-98) - Mostre que Rotary se Interessa
34 - José Joaquim de Oliveira Monte (98-99) - Torne Real seu Sonho de Rotary
35- Silvia Maria de Campos (99-2000) - Aja com Coerência, Confiança e Continuidade
36- Roberto Sotomaior Karam (2000-01) - A Humanidade é a Nossa Missão
37- Waldyr Vergani Galera (2002-03) - Plante Sementes do Amor
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