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APRESENTACAO (*)

Em sua vida profissional, o autor do presente trabalho foi integrante da Ma-
rinha de Guerra do Brasil e nesta condicao, exerceu comando na Amazénia
e em diversos pontos do Brasil, sendo o ultimo deles em Itajai, onde fixou
residéncia apds passar para a Reserva Remunerada.

Nunca foi o segundo lugar em nenhum dos cursos que completou e essa
determinacdo e esse impeto vieram em sua bagagem, quando ingressou no
Rotary Club de Itajai. Sua destacada atua¢do chamou a atencao do Colégio
de Governadores do Distrito 4651, que o elegeu Governador de Rotary para
oanode2011-12.

O Rotary International prevé, nos Estatutos e em seu Regimento Interno, um
padrao a ser seguido, nele incluido o cargo de Diretor de Protocolo, cujas atri-
buicdes e deveres ndo estao detalhadas em nenhuma publicacéo oficial.

O Diretor de Rotary International Alceu Antimo Vezozzo é o autor de um pre-
cioso trabalho intitulado “NORMATIZACAO PARA AS REUNIOES DE ROTARY
NO BRASIL” e, neste seu trabalho, o Governador Pimenta apresenta alguns
deveres e atribui¢des para o Diretor de Protocolo, numa leitura de facil en-
tendimento que, com certeza serd muito Util aos Companheiros que queiram
desempenhar sua fung¢do de acordo com o método, conduta e a ritualistica
que devem nortear as cerimoénias Rotdrias.

Desejo a todos uma boa leitura.

(*) - A apresentacéo deste trabalho do Companheiro Carlos Augusto Pimenta é da
autoria do Governador do Distrito 4651, Ano Rotary 1998-1999, Ottokar Adolfo Hage-
mann, membro do Rotary Club de Balnedrio Camboriu.
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PREFACIO

Prezado Companheiro Diretor de Protocolo,

Parabéns pela sua nomeacao para este cargo de confianca!

Voceé foi escolhido pelo Presidente do seu Clube para desempenhar uma das fun-
¢6es mais importantes na organizacao e no desenvolvimento do seu Rotary Clube
e, para exercé-la corretamente, é preciso conhecer as obrigacoes e deveres que
Ihes sdo inerentes, preparando-se adequadamente para isto.

Baseado nas experiéncias e observacdes obtidas, a partir das visitas oficiais reali-
zadas nos Clubes do nosso Distrito e com a finalidade de ajuda-lo a trabalhar de
modo correto e eficiente, elaboramos este guia contendo informacdes e procedi-
mentos, que ao nosso modo de ver, podem lhe auxiliar a obter pleno éxito.

Companheiro, o sucesso das reunides, ordinarias ou festivas a serem realizadas no
seu Clube vai depender principalmente da sua dedicacao e eficiéncia e, sendo vocé
um grande rotariano, tenho certeza que muito vai “Dar de Si Antes de Pensar em Si”
para atingir pleno sucesso na missao que lhe foi confiada, contribuindo assim para
que o seu Rotary Clube seja melhor e mais organizado.

Muitos sucessos e felicidades neste ano Rotary!
Um caloroso abraco,
Carlos Augusto Pimenta

Governador de Rotary
Ano 2011-2012
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INTRODUCAO

A partir do trabalho “Normatizacdo para as Reunides do Rotary no Brasil”
concebido no Instituto Rotary de Foz do Iguacu, sob a coordenagdo do en-
tao Diretor de Rotary International ALCEU ANTIMO VEZZO0ZO e publicado na
revista “Brasil Rotario”, iniciamos a organizacdo deste guia. Sem ter a preten-
sdo de substitui-lo, mas apenas com a finalidade de atualizar informagées e
procedimentos, desejamos contribuir e assim, dar mais um passo em direcao
a harmonizacao dos procedimentos protocolares nos Rotary Clubs do Brasil.
Ao apresentar a obra inédita do Governador Vezzozo, o Ex-Diretor de Rota-
ry International GERSON GONCALVES, afirmou que ela pertencia a todos os
rotarianos e deu énfase a seguinte citacao”0 que fica é o que se fez e 0 que
se fez é de todos”, atribuida ao Jurista brasileiro Pontes de Miranda. E com
este mesmo espirito que iniciei e agora apresento este trabalho, cujo objetivo
principal é preservar nas reunides e eventos rotarios: a tradi¢ao, a hierarquia,
adisciplina e, principalmente a cortesia, valores tao importantes para o Rota-
ry e para os Rotarianos.

A. O DIRETOR DE PROTOCOLO.
1. A escolha do companheiro.

Embora tenhamos consciéncia que a dignidade, a ética e o prestigio sdo
virtudes inerentes aos rotarianos, é muito importante ratificar que o cargo
de Diretor de Protocolo deve ser ocupado, preferencialmente, por um com-
panheiro que seja dedicado, objetivo, disciplinado, tranquilo e que ja traga
dentro de si uma grande vontade para exercé-lo. Por isto, na sua selecdo, o
Presidente do Clube precisa optar por um colaborador que ja tenha um séli-
do conhecimento sobre o Rotary e deve se conscientizar que ndo necessita
de um “Comunicador Profissional” e, muito menos, de um “Show Man”, mas
sim de um companheiro capaz de exercer de modo discreto e eficiente esta
funcao, para conduzir ao sucesso as reunides do seu Clube.
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2. Caracteristicas pessoais.

Para exercer a funcao de Diretor de Protocolo o companheiro precisa ter algumas vir-
tudes imprescindiveis para o sucesso da sua missao e, registramos a seguir algumas
consideradas de vital importancia para o alcance deste objetivo.

a. Discricao e Cortesia.

O comportamento do Diretor de Protocolo sempre devera ser o mais discreto pos-
sivel. Quando apresentar os convidados e visitantes para a composicao da mesa da
presidéncia, deve proceder com simpatia e de modo sério, nao fazendo em momen-
to algum qualquer comentdrio sobre os presentes. Cabe aqui esclarecer que a pre-
senca do Diretor de Protocolo na tribuna deve se restringir apenas ao momento das
apresentacdes protocolares, devendo portanto, retirar-se em seguida. Além disso,
durante toda a reuniao, deve ser atencioso, objetivo e alegre, porém sem exageros.

b. Visual.

0 visual do Diretor de Protocolo devera sempre estar impecavel, usando roupas que
Ihe configurem certa elegancia, ou seja, traje a rigor, social ou esporte, conforme a
importancia da reunido. Muitas vezes notamos que alguns Diretores de Protocolo
usam trajes incompativeis com a sua fun¢ao, demonstrando com isso uma falta de
comprometimento e postura formal para o cargo que esta ocupando.

c. Oratoria.

Todos sabem que para exercer a fun¢ao de Diretor de Protocolo nos Rotary Clubs
0 companheiro nao precisa ser um “Orador Profissional” e nem “Apresentador de
Programas”, pois a sua missao néo é fazer discursos e nem ser animador de fes-
tinhas. Ele precisa ser eficiente, discreto, objetivo, cuidadoso e principalmente
demonstrar conhecimento do idioma portugués, observando o uso correto dos
pronomes de tratamento, evitando erros de prontncia e concordancias grosseiras.
Especificamente sua funcdo é cuidar do aspecto pratico e das facilidades fisicas de
cada reunido, bem como orientar discretamente o seu desenvolvimento.
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3. Critérios e Deveres.

As atribuicoes do Diretor do Protocolo séao aquelas prescritas para o seu cargo,
além de outras que possam ser estabelecidas pelo Presidente ou Conselho Diretor
do Clube. No entanto, sabemos que lhe cabe, com a estreita colaboracao do Pre-
sidente, a responsabilidade de organizar e cumprir o roteiro das reunides. Em face
disto, antes de tomar posse, é preciso que eles estabelecam o maior nUmero de cri-
térios a serem adotados para as reunides ordinarias ou festivas. Como orientacao,
listamos abaixo alguns critérios a serem observados:

a. Os aniversariantes da semana poderao ser convidados a mesa da presidéncia;

b. Se no dia da reunido houver mais de um companheiro aniversariando, vai para a
mesa da presidéncia o mais velho ou o mais jovem;

¢. Se numa reuniao estiver presente um governador, por ser uma autoridade do
Rotary, ele sempre devera ser convidado para compor a mesa da presidéncia;

d. Estando em seu proéprio clube, o governador é um companheiro do clube e sé
devera ir para a mesa da presidéncia em reunides festivas;

e. Se houver mais de um Governador na reunido, o mais antigo em Rotary devera
ser convidado para compor a mesa da presidéncia e, neste caso, representara o
Colégio de Governadores;

f. O Governador que estiver presente em qualquer reunido ou atividade rotaria rea-
lizada por outro Rotary Club, que nao seja o seu, sempre devera ser convidado para
compor a mesa da presidéncia;

g. Muitas Associacdes Profissionais destacam um determinado dia do ano para ho-
menagear sua profissao. Sendo o Rotary uma Instituicdo baseada em profissoes, é
recomendavel, quando possivel, conferir um destaque especial ao companheiro
cuja profissdo esta sendo homenageada, convidando-o para compor a mesa da
presidéncia; e
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h. Uma tarefa importante é evitar que os companheiros ocupem sempre os mes-
mos lugares, promovendo assim o rodizio, para melhor entrosamento entre todos;

Para obter éxito, é importante que o Diretor de Protocolo conheca as atribuicdes
e responsabilidades inerentes ao seu cargo. Para orientacdo, destacamos a seguir
alguns deveres considerados importantes para o exercicio pratico desta fun¢ao;

a. Conhecer antecipadamente todo o programa a ser desenvolvido na reunido para
estar capacitado a intervir com total desembaraco na ocasiao necesséria, estando
sempre pronto para prestar imediata e eficiente colaboracdo ao Presidente. Neste
topico, recomenda-se que ele se posicione de modo estratégico, tomando assento
em uma posicdo que possa ver a porta de entrada do recinto, para poder recep-
cionar os possiveis visitantes retardatarios. Ele deve sempre, ver e ser visto pelo
Presidente, por isso, reserve este lugar com antecedéncia;

b. Preocupar-se com o aspecto fisico da reuniao, observando cuidadosamente o
posicionamento das bandeiras na pandplia, a tribuna, os simbolos rotarios, ban-
ners, cartazes, som, iluminacdo e ventilacdo do ambiente. Deve também verificar
se ha quantidade suficiente de mesas e cadeiras para todos os presentes, dando
especial atencao a mesa da presidéncia, principalmente no posicionamento hie-
rarquico dos ocupantes, usando cartdes indicativos para mostrar a cada um o seu
lugar na mesa. Ndo esquecer o sino, o malhete, bem como outros materiais que
possam ser necessarios;

¢. Em cada reunido, sequir cronologicamente o programa apresentado pelo Presi-
dente do Clube;

d. Pelo menos cinco minutos antes da hora marcada para o inicio oficial da reuniao,
devera avisar aqueles que irdo compor a mesa da presidéncia. Logo apods esta acao,
deve se dirigir a tribuna e solicitar aos presentes que tomem seus devidos lugares;

e. Cumprir os horarios previstos, estimando sempre o tempo de duracdo de uma
(1) hora para as Reunides Ordinarias e de duas (2) horas para as reunides festivas.
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Existe uma recomendacao de Rotary International para que elas sejam iniciadas e
concluidas nos horarios estabelecidos;

f. No inicio e no final da reunido, apenas o Pavilhdo Nacional deve ser saudado
como uma demonstracdo de respeito a Patria e exaltagdo ao espirito civico que
deve dominar nossas reunides. E comum os Presidentes pedirem também uma sal-
va de palmas para as demais bandeiras, o que nao é correto;

g. Anunciar corretamente as Autoridades, os visitantes e recepciona-los a partir das
suas chegadas ao clube. Se isto nao for possivel, deve designar companheiros do
clube para fazé-lo;

h. Evitar a expressao “Ex-Governador”. Ao se referira um Governador que ja deixou
o cargo, deve fazé-lo mencionando o seu nome, seguido do Distrito e do ano em
que ele exerceu o cargo. Ex. OTTOKAR ADOLFO HAGEMANN, Governador do Distri-
to 4651, ano Rotary 1998-1999;

i. Nao usar as expressdes “Mesa principal”, “Mesa presidencial” ou “Mesa do Presi-
dente”, mas sim, “Mesa da Presidéncia” ou “Mesa Diretora dos trabalhos”;

j. Nao deve voltar a tribuna para anunciar a chegada de convidados, visitantes ou
companheiros retardatarios, salvo se for uma autoridade ou em casos especiais,
determinados pela Presidéncia. Se isto acontecer, faca a devida recepcdo e os en-
caminhe aos seus lugares;

k. Nao é correto chamar os componentes da mesa pelo microfone, designando-
-lhes o lugar e apds o inicio da reunido, fazer a apresentacdo da mesa. Utilize car-
tées com os numeros dos lugares em duas vias, uma das quais deve ser entregue
ao convidado;

I. Quando uma autoridade ndo comparecer, o representante nao ocupara o seu
lugar, mas sim, o lugar correspondente ao seu préprio cargo ou apo6s a Ultima au-
toridade presente a mesa. As Unicas excecoes sao os representantes oficiais do Pre-
sidente da Republica e do Presidente do Rotary International;
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m. O Presidente do clube anfitrido somente podera oferecer o seu lugar ao Presi-
dente da Republica;

n. Ao declinar o nimero de um distrito, deve pronuncia-lo por extenso, Exemplo:
“Distrito quatro mil seiscentos e cinquenta e um” (4651), e ndo Distrito quarenta
e seis cinquenta e um, ou ainda, Distrito quatro meia cinco um, como é comum
acontecer;

o. Ficar atento as necessidades e solicitacdes do Presidente, durante toda reunido;
p. Providenciar os materiais e equipamentos que serdo usados na reunido; e

g. Ao final de cada reunido, recolher e guardar o sino, o malhete, as bandeiras e
todo o material movel que foi utilizado.

B. PREPARANDO AS REUNIOES.

O bom desempenho de uma reunido depende primordialmente de um planeja-
mento minucioso e detalhado, preparado em conjunto com o Secretario e o Presi-
dente do Clube e nesta fase, devem ser levadas em consideracao todas as variaveis
que possam influir no seu desenvolvimento. Como os afazeres dos dias atuais mui-
tas vezes ndo permitem reunioes prévias entre o Presidente, Secretario e Diretor de
Protocolo, sugerimos que, antecipadamente, eles mantenham contato telefénico,
ou via internet, para discutir e acertar detalhes da préxima reunido semanal.

1. Cuidados que devem anteceder a reuniao.

Uma vez ja estabelecidas, algumas normas de conduta para facilitar seu trabalho,
o Diretor de Protocolo podera preparar previamente a apresentacdo da mesa da
presidéncia, bem como as posicdes das bandeiras na panéplia. E importante que
haja um entrosamento entre Presidente, Secretario e Diretor de Protocolo, para
eliminar as possiveis arestas, deixando para os momentos que antecedem reuniao
apenas os Ultimos detalhes. O Diretor de Protocolo devera estar presente no local,
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pelo menos trinta minutos antes do inicio da reuniao, para verificar se ha imprevis-
tos ou situagdes que precisam ser mudadas. Muito empenho deve ser empregado
na preparacdao do ambiente, dando atencao especial aos seguintes itens:

a. Mesa da Presidéncia.

Deve ser colocada no local de destaque, ocupando a posicdo central, entre a pané-
plia e a tribuna. Em cima dela deve ser colocado o sino, o malhete e, se for o caso,
os talheres, pratos e copos, etc. Tudo deve ser feito antecipadamente, para nao
prejudicar o inicio da reunido. A falta de cuidados para com a mesa da presidéncia
certamente causard péssima impressdo aos visitantes e convidados;

b. 0 Som no Ambiente.

Devera ser verificada a colocacdo correta dos microfones, se os mesmos estao fun-
cionando e com volume adequado, certificando-se que todos presentes possam
ouvir bem;

¢. A lluminagao.

Devera ser observado se a mesa da presidéncia, a tribuna, a panéplia e ambiente do
plenario estao recebendo a iluminacdo adequada, principalmente quando forem
realizadas leituras;

d. A Ventilagao.

Verificar se a temperatura ambiente estd agradavel, confortavel e adequada ao nu-
mero de pessoas presentes;

e. A Panéplia.
Dispositivo obrigatdrio nas reunides dos Rotary Clubs, sempre deverd ser colocada

a esquerda da mesa da presidéncia, tendo como referéncia o campo de visao da
plateia. Esta constatado que em muitos clubes tal fato ndo acontece, demonstran-
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do aos rotarianos e visitantes a falta de respeito e de conhecimento sobre o assun-
to, principalmente em relagcdo aos nossos simbolos nacionais;

f. A Tribuna.

Atencao especial devera ser dada a tribuna, que devera estar em plenas condi¢cdes
de uso e sempre posicionada a direita da mesa da presidéncia, considerando o
campo de visdo da plateia;

g. O Cardapio.

Sempre que possivel, o Diretor de Protocolo deve informar qual cardapio sera ser-
vido, bem como outras informagdes complementares;

h. A Atencao ao Orador.

Naturalmente, companheiros deverdo ser destacados para fazer “sala” ao orador,
para que ele se sinta em casa, se descontraia e por conseguinte leve boa impressao
do clube anfitrido e do Rotary. Nao esquecer que, cabe ao Diretor de Protocolo,
quando possivel, acompanhar o orador até o local que ocupara na mesa da presi-
déncia e, se isto nao for possivel, deve-se destacar um companheiro para esta mis-
sdo. Quando o orador ja estiver na tribuna, passados aproximadamente cinco (5)
minutos, solicite que seja colocado sobre a mesma um copo com agua. O Diretor de
Protocolo deve também monitorar o tempo da palestra e, se necessario, avisar ao
Orador quando faltar cinco (5) minutos para o término do tempo programado; e

i. Outros Acessorios.
Antes do inicio da Reunido, deve ser feita uma minuciosa inspecéo final para con-

ferir se tudo foi providenciado e se estd pronto em tempo habil, para possibilitar o
inicio da Reunido Rotdria sem incidentes ou imprevistos.




ROTARY INTERNATIONAL

2. Algumas orientacdes para o estabelecimento da bandeira Nacional na pandplia.

a. Neste texto, a palavra “DISPOSITIVO” é utilizada para se referir ao conjunto “MAS-
TROS, ADRICAS E PANOPLIAS” onde poderao ser colocadas as bandeiras;

b. Quando varias bandeiras sdo transportadas para um recinto, a Bandeira Nacio-
nal, sempre abre o desfile;

¢. Em primeiro lugar, deve-se estabelecer uma referéncia para orientar o Diretor de
Protocolo a posicionar as bandeiras no dispositivo. Fica estabelecido que, nas reu-
nides dos Rotary Clubs, o referencial sera sempre a plateia posicionada em frente
a mesa da presidéncia, considerando o seu campo de visdo para definir quais os
lados DIREITO E ESQUERDO da panéplia;

d. A bandeira do Brasil deve ocupar a posicao de destaque no dispositivo, ficando
sempre um pouco mais alta que as demais e com iluminagédo apropriada ao local,
de modo que possa ser vista por todos;

e. A Bandeira de qualquer pais, somente podera ser hasteada sozinha na sua Em-
baixada ou Consulado; e

f. No Brasil, ao se colocar bandeiras de outras nagées em quaisquer dispositivos,
devera ser observada a precedéncia entre os paises, conferida pela ordem alfabé-

tica de seus nomes, tendo como base o idioma portugués, lingua oficial do Brasil.

Para melhor compreensao, apresentamos a seguir, TRES SITUAC()ES:
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12 Situacao

Quando houver apenas DUAS BANDEIRAS, mesmo que a outra seja de qualquer
Pais, Estado ou Municipio, independente da precedéncia, ou local onde se realiza
a cerimonia, a bandeira do Brasil sempre deve ser colocada no lado ESQUERDO DO
DISPOSITIVO.

Vejam o exemplo abaixo:

|\!I
b T

| CENTRO |

| DISPOSITIVO |

POSICAO 1 POSICAO 2
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22 Situacao

Quando houver um NUMERO IMPAR DE BANDEIRAS, trés ou mais, a Bandeira do
Brasil deve ocupar sempre A POSICAO CENTRAL do dispositivo. As demais bandei-
ras deverao ser colocadas alternadamente, a DIREITA e a ESQUERDA da bandeira do
BRASIL, de acordo com suas precedéncias.

Vejam o exemplo abaixo:

| DISPOSITIVO |

CENTRO
POSICAO 2 POSICAO 1 POSICAO 3
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32 Situacao:

Quando houver um NUMERO PAR DE BANDEIRAS, quatro ou mais, mesmo que entre
elas existam bandeiras de outros paises, a bandeira do Brasil deve ocupar o PRIMEIRO
MASTRO DA ESQUERDA mais préximo do centro do dispositivo. As demais bandeiras de-
verdo ser colocadas de acordo com as precedéncias, sempre alternando suas posi¢oes, a
DIREITA e a ESQUERDA do pavilhdo nacional.

Vejam os exemplos abaixo:

DISPOSITIVO |

POSICAO 3 POSICAO 1 POSICAO 2 POSICAO 4
CENTRO

n ren R FF

POSICAO 5 POSICAO 3 POSICAO 1 POSICAO 2 POSICAO 4 POSICAO 6
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3. A execucao do Hino Nacional em reunides de Rotary Clubs.
a. Legislacao

O Artigo 30, do Capitulo V da Lei N° 5.700 de 10 de setembro de 1971, dispde sobre
aforma e a apresentacao dos Simbolos Nacionais e da outras providéncias, tratando
inclusive do respeito devido a Bandeira Nacional e ao Hino Nacional.

b. Transcricdo do Artigo 30°.

Nas cerimonias de hasteamento ou arriamento, nas ocasides em que a Bandeira se
apresentar em marcha ou cortejo, assim como durante a execuc¢ao do Hino Nacional,
todos devem tomar atitude de respeito, ficando em pé e em siléncio. Os civis do sexo
masculino com a cabeca descoberta e os militares em continéncia, segundo os regu-
lamentos das respectivas corporagoes.

Paragrafo unico. E vedada qualquer outra forma de saudacéo.

¢. Podemos bater palmas para o Hino Nacional?

O Artigo acima e seu paragrafo Unico, destacam o respeito que devemos ter duran-
te as cerimonias, realizadas com a Bandeira Nacional e durante a execucdo do Hino
Nacional. Como néo ha nesta legislacdo quaisquer restricdes as manifesta¢des reali-
zadas apds o término destes cerimoniais, fica o livre arbitrio para este procedimento.
No entanto, entendemos que, todo amor e respeito aos nossos simbolos nacionais,
devem ser demonstrados na atitude que assumimos durante as suas apresentacdes
nas cerimonias, sendo portanto, ao nosso modo de ver, desnecessarios os aplausos.

“Os cerimoniais realizados com os simbolos nacionais ndo sdao espetaculos que de-
vem ser aplaudidos ao final das apresenta¢des”

C. APRESENTACAO PROTOCOLAR.

Antes de iniciar a reuniao, o Presidente do Clube chamara a tribuna o Diretor de Pro-
tocolo para as apresenta¢des e formacdo da mesa da presidéncia. Nesta ocasido,
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ele deverad sempre se apresentar em trajes condizentes com o cargo que ocupa e
apropriado para uma reuniao de um Rotary Club. Ao ocupar a tribuna, se aterd as
apresentacdes de forma serena e objetiva, sem qualquer comentario adicional, de-
vendo lembrar-se que sua fungdo principal é contribuir para que a reunido do clube
se destaque por sua ordem e eficdcia, de forma a transmitir uma boa impressao a
todos, principalmente aos visitantes e convidados.

1. Recomendacobes e orienta¢des para a Primeira ida a Tribuna.

a. Senhoras e Senhores, Convidados, Companheiros e Companheiras, queiram por
favor tomar seus lugares, para darmos inicio a nossa reuniao;

b. E com imensa satisfacdo que apresento os componentes da mesa da presidéncia
para esta reuniao do Rotary Club de e peco que os aplausos sejam
reservados para o final das apresentacoes;

c. Nunca confie somente na memoria, liste tudo que for necessério para fazer uma
correta apresentacao protocolar;

d. Muito salutar, é a preparacao de uma relagdo com os nomes das autoridades que,
possivelmente irdo estar presentes na reuniao, tais como, Governadores, Presidentes
de clubes, Governadores Assistentes, entre outros. O Diretor de Protocolo deve fazer
uma lista com os nomes das pessoas que provavelmente comparecerdo a reuniao,
ndo esquecendo os cargos que ocupam;

e. O Diretor de Protocolo deve observar rigorosamente a correta precedéncia entre
as autoridades presentes e o emprego adequado dos pronomes de tratamento;

f. Antes de iniciar as apresentac¢des, confira as pronuncias corretas dos nomes que
serao anunciados, principalmente das pessoas citadas, para evitar gafes e situagdes
constrangedoras;

g. Se estiver presente algum rotariano, cite também o clube ao qual pertence e o
cargo que ele ocupa;
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h. Nunca estique a mesa da presidéncia. Nas reunides onde muitas autoridades com-
parecem, reserve uma mesa especial para acomoda-las e por ocasido da apresenta-
¢do faca destaque a mesma, anunciando seus componentes;

i. Na formacdo da mesa de presidéncia, constitui descortesia colocar senhoras nas
duas extremidades. Elas somente poderdo ocupar estes lugares se forem rotarianas,

em fungao das precedéncias dos cargos que ocupam na estrutura do Rotary;

j- Antes de citar os nomes dos componentes para a mesa da presidéncia, pe¢a aos
presentes que os aplausos sejam reservados para o final de todas as apresentacées;

k. Inicie sempre a apresentacdo pelo o Presidente do Clube, apresentando a seguir os
demais componentes, sempre em ordem hierarquica;

I. Apds a apresentac¢ao do orador, solicite ao plendrio uma salva de palmas; e

m. Apresente as esposas de companheiros pelo seu nome e ndo pelo do marido. Por
exemplo: Sra. Maria José da Silva, evite a forma “Dona Maria José”, pois esta citacao
além de arcaica, é preconceituosa.

D. PRECEDENCIAS.

1. Entre os Estados brasileiros.

A Precedéncia entre os Estados brasileiros é conferida pelas suas datas de criacao e,
baseada neste principio, esta estabelecida conforme abaixo:

1° Bahia 2° Rio de Janeiro 3° Maranhao

40 Para 5° Pernambuco 6° Sao Paulo

7° Minas Gerais 8° Goias 90 Mato Grosso
10° Rio Grande do Sul 11° Ceard 12° Paraiba

130 Espirito Santo 14° Piaui 15° Rio G.do Norte
16° Santa Catarina 17°¢ Alagoas 18° Sergipe

19° Amazonas 20° Parana 21° Acre

22° Mato Grosso do Sul 23° Rondonia 24° Tocantins

25° Roraima 26° Amapa 27° Distrito Federal
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2. Entre os Municipios Brasileiros.

Embora apareca claramente na “Ordem Geral de Precedéncia”, costumam-se fazer
confusdo em torno da precedéncia entre os 5.564 Municipios brasileiros, até pela
comparacao que se faz com a precedéncia dos Estados. Diferentemente destes, os
Municipios sdo hierarquizados pelo numero de habitantes, estabelecido no Censo
Demograéfico do IBGE, realizado a cada dez anos. Observando este principio, a pre-
cedéncia dos municipios e seus respectivos Prefeitos, deve ser estabelecida confor-
me abaixo:

1° Municipios com mais de 1 milhao de habitantes
2° Municipios com mais de 500 mil habitantes

3° Municipios com mais de 100 mil habitantes

4° Demais Municipios.

3. Entre Autoridades Rotarias.

No Capitulo 4 do Manual de Procedimento de 2013, titulo “Protocolo do Rotary”,
pagina 51, estd estabelecida a “Ordem Precedéncia” a ser seguida para apresentar
reconhecer e reservar assentos para Administradores atuais, passados e futuros do
Rotary International e da Fundagao Rotaria, Membros de Comissdes, e Respecti-
vos Conjuges, em todas as reunides, eventos, fila de cumprimentos e publica¢des
rotdrias. Assim, fica demonstrado pela nossa Instituicao, o cuidado e o zelo que
devemos ter com o respeito a hierarquia durante a realizacao de qualquer evento
rotdrio, devendo ser observada a seguinte ordem de precedéncia:

01° Presidente do Rotary International ou seu Representante

02° Ex-presidentes (comecando pelos que exerceram a fun¢ao ha mais tempo)
03° Presidente Eleito

04° Presidente Indicado

05° Vice Presidente

06° Tesoureiro

07° Diretor presidente da Comissao Executiva

08¢ Outros Diretores
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09° Chair da Fundagao Rotaria

10° Chair eleito da Fundacao Rotaria

11° Vice-chair da Fundagdo Rotéria

120 Outros Curadores

130 Secretdrio Geral

140 Ex-diretores (comegando pelos que exerceram a fun¢do ha mais tempo)

15¢ Diretores eleitos

16° Ex-curadores (comecando pelos que exerceram a fungao ha mais tempo)

17° Curadores entrantes

18¢ Diretores indicados

190 Ex-secretérios-gerais (comecando pelos que exerceram a fun¢ao ha mais tempo)

20° Presidente, ultimo ex-presidente, vice-presidente e tesoureiro honorario do RIBI

21° Governadores de distrito

22° Ex-governadores (comegando pelos que exerceram a fun¢do ha mais tempo)

23° Coordenadores do Rotary, coordenadores da imagem publica do Rotary,

24° Coordenadores regionais da Fundagao Rotaria e consultores de doac¢oes
extraordindrias/Fundo de Doacéo

25° Governadores eleitos

26° Governadores indicados

Observacao:

« Nos eventos rotdrios, os administradores devem ser saudados apenas uma vez
na forma estabelecida pelo protocolo. O cargo atual tem precedéncia sobre cargos
anteriores e cargos anteriores tém precedéncia sobre cargos futuros. Rotarianos
que ocupam mais de um cargo devem ser saudados pela posi¢do correspondente
ao mais alto deles e os seus conjuges devem merecer a mesma deferéncia.
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E. POSICOES A SEREM OCUPADAS NA MESA DA PRESIDENCIA.

1. Com um niimero impar de lugares

Neste caso, o lugar mais importante estara no centro da mesa, o segundo, estara
imediatamente a esquerda e o terceiro mais importante imediatamente a direita,

considerando o campo de visao da plateia. Os demais lugares serao definidos em
sequéncia, alternando os dois lados.

A A A A A A

2. Com um numero par de lugares.

Neste caso, ndo havera cadeira no lugar central da mesa, por conseguinte, o lugar
mais importante estara imediatamente a esquerda do centro e o segundo mais im-
portante, imediatamente a direita deste, considerando o campo de visao da pla-
teia. Os demais lugares serdo definidos em sequéncia alternando os dois lados da
mesa.

A A A A AAQANOAND

| A A A i i N e |
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F. FORMACAO DA MESA DA PRESIDENCIA EM REUNIOES DE ROTARY CLUBS.

Conferidos todos os aspectos, o Diretor de Protocolo devera iniciar a formacao da
mesa da presidéncia. Tal fato deverd ocorrer faltando quinze minutos para o inicio
da reuniao, ocasidao em que ele deve observar os critérios de precedéncia estipula-
dos para as Autoridades Civis, Militares e Rotarias. Atencao especial deve ser dada
aos convidados e visitantes, cujos nomes devem ser citados, mesmo que nao sejam
chamados para compor a mesa.

1. Devem ser consideradas as seguintes situac¢oes:
a. Em Reunides Ordinarias.

Que envolvam apenas um clube ou varios clubes, a presidéncia sera sempre do Pre-
sidente do Clube Anfitrido, mesmo que esteja presente o Governador ou qualquer
Administrador do Rotary, devendo ser observada a seguinte ordem de precedén-
cia:

01° Presidente do Clube

02° Diretor do Rotary International

03¢ Ex-Diretor do Rotary International, observada a antiguidade
04° Governador do Distrito

05° Governador de Outro Distrito

06° Ex-Governador, observada a antiguidade

07° Coordenadores do Rotary, da imagem publica do Rotary e da fundacdo Rotdria
08° Governador - Eleito

09° Governador Indicado

10° Diretor ou Editor da Revista Oficial do Rotary International
11° Presidente de outro Clube

120 Ex-Presidente

13° Presidente Eleito

140 Vice Presidente

15° Secretério

16° Tesoureiros de Clube
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17° Diretores de Protocolo de Clube

18¢ Diretores de Comissoes do Clube, na seguinte ordem:
» Desenvolvimento do Quadro Associativo

« Projetos e Prestacdo de Servicos

« Fundacdo Rotéria

+ Relagbes Publicas

« Administracao.

b. Em Reunides para a transmissao do cargo de Presidente do Clube.
Com a presenca de Governador do sexo masculino.

01° Presidente do clube

02°¢ Presidente sucessor

03° Cdnjuge do Presidente sucessor

04° Conjuge do Presidente

05° Conjuge do Governador

06° Conjuge do Ex-Governador, representante do Colégio de Governadores
07° Governador do Distrito

08° Ex-Governador do Distrito, representante do Colégio de Governadores

Com a presenca de Governador do sexo feminino.

01° Presidente do clube

02° Presidente sucessor

03° Cdnjuge do Presidente sucessor

04° Conjuge do Presidente do clube

05° Governadora do Distrito

06° Ex-Governador do Distrito, representante do Colégio de Governadores
07° Conjuge da Governadora

08° Conjuge do Ex-Governador, representante do Colégio de Governadores
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Observagoes:

« Nos dois casos acima, para facilitar o posicionamento dos casais, recomenda-se
gue a mesa seja formada com um nimero PAR de lugares e que seja respeitada a
ordem de precedéncia das autoridades.

+ Apds a transmissao de cargo, somente os presidentes trocam de lugar.
. Reunides para a visita Oficial do Governador do Distrito.

Para esta reunido, a Mesa da Presidéncia devera ser formada com nimero IMPAR
de lugares, devendo ser observada a seguinte ordem de precedéncia:

01° Presidente do clube

02° Governador do Distrito

03° Conjuge do Governador

04° Conjuge do Presidente

05° Ex-Governador do Distrito, representante do Colégio de Governadores
06° Diretor ou Editor da Revista Oficial de Rotary International

07° Presidente da Associacao das Senhoras Esposas de Rotarianos

08° Conjuge do Ex-Governador, representante do Colégio de Governadores

09° Presidente do Rotaract

10° Presidente do Interact.

Observagoes:

« Se estiverem presentes o Diretor e/ou um Ex-Diretor de Rotary International, am-
bos terdo precedéncia sobre o Governador.

« Em qualquer reunido rotdria, depois que a maior Autoridade Rotdria encerrar o

seu pronunciamento, somente o anfitrido, ou seja, o Presidente do clube, podera
se pronunciar e logo em seguida devera encerrar a reuniao.
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G. CONCLUSAO
Companheiros!

Tenho certeza que, se os Diretores Protocolo utilizarem as informagdes contidas
neste trabalho, certamente poderdo organizar de modo satisfatorio, todos os ceri-
moniais previstos para a organizac¢ao das reunides rotdrias nos seus Rotary Clubs e
Distritos, fazendo com que estes eventos tenham a formalidade e a seriedade que
caracteriza o Rotary no mundo.

Neste documento, procuramos registrar as experiéncias vividas em situagdes reais,
que no nosso modo de ver, sempre foram objeto de duvidas por muitos compa-
nheiros, deixando claro porém, que estes assuntos nao estdao esgotados e que cada
nova situacao pode e deve ser compartilhada com todos os rotarianos.

Carlos Augusto Pimenta
Govenador de Rl
Ano Rotary 2011-2012
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