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01- O Diretor de Protocolo - Conduta e Obriga­»es 
 

01.01. Obrigações 
 

O Regimento Interno dos Rotary Clubs (diga-se ñregimento interno padr«o recomendado pelo 

RI aos clubes"), deveria estipular os deveres inerentes ao cargo de protocolo. Fá-lo, no entanto, muito 

brevemente, limitando-se a dizer que os deveres do diretor do protocolo "serão os geralmente atribuídos 
ao seu cargo e outras obrigações que possam ser estabelecidas pelo presidente ou pelo Conselho 

Diretor." Vê-se que o regimento padrão mantém uma certa liberdade de ação para o Conselho Diretor, o 

que não poderia ser diferente, já que a regra é aplicável em todos os clubes do mundo e não é possível 
estabelecer regra protocolar uniforme em razão dos diversificados padrões culturais e consuetudinários. 

Basta, como exemplo, anotar que o branco, no Japão, é cor que simboliza o luto, e que em alguns países 

do oriente médio é gratificante, para quem é visitado, um sonoro arroto do visitante após a refeição. 
O companheiro José Silvano Portes, valoroso e premiado rotariano de Brasília-DF, escreveu 

o eficiente ñCartilha Rotáriaò, um manual que j§ est§ na 7a. Edi­«o e que ® de leitura obrigat·ria a 

todos os rotarianos. Neste livro, Portes relaciona sinteticamente os deveres do Diretor de Protocolo. 
Além disso, no Brasil, a exemplo do que acontece em outros países, parte-se de costumes que foram se 

firmando ao longo do tempo, de forma que é correto dizer-se que compete ao Diretor de Protocoloò: 

 
a) Chegar ao local da reunião com bastante antecedência 

b) Informar-se sobre a refeição a ser servida 

c) Verificar lugares, som, panóplia, símbolos rotários, tribuna etc. 
d) Providenciar preparativos para o orador (painéis, projetores etc., conforme o 

caso) 
e) providenciar, com a ajuda das comissões de companheirismo e de programa, a 

recepção dos convidados, com particular deferência para com aqueles que se 

destinarem à Mesa da Presidência. 
f) Encaminhar rotarianos visitantes ao tesoureiro para preencher o cartão de 

recuperação 

g) colaborar com o presidente na composi­«o da Mesa que dirigir§ a reuni«o, 
atendo-se às disposições do cerimonial oficial do país, do protocolo rotário e 

das boas normas sociais 

h) informar-se, com segura antecipação, se a presença de convidados e 
companheiros destinados à Mesa da Presidência foi devidamente confirmada 

i) repartir tarefas com o vice-diretor de protocolo 

j) pôr-se minuciosamente a par de cada item do programa a ser desenvolvido na 
reunião, de modo a encontrar-se capacitado a intervir com total desembaraço 

no momento certo, ou de prestar imediata e eficiente colaboração ao 

presidente, ou a qualquer pessoa que haja de participar da execução do 
programa 

l) Acomodar convidados à mesa da presidência 

m) evitar que companheiros se sentem sempre no mesmo lugar e com as mesmas 
pessoas 

n) indicar ao presidente que tudo está em ordem, para iniciar-se a reunião 

o) anunciar a constituição da Mesa, apresentando seus componentes ao plenário 

p) cuidar do conforto e da segurança dos convidados e companheiros, provendo o 

que for de mister, desde número e disposição de mesas e cadeiras, asseio do 

recinto, arejamento e ventilação, cardápio, serviço de garçon e atendentes de 
toda a natureza, manutenção de silêncio, e organização de serviços de portaria 

e de policiamento, se necessários; 

q) n«o voltar ¨ tribuna para anunciar chegada de retardat§rios (exceto por raz«o 
especial - o orador da noite, por ex.) 

r)  supervisionar, em conson©ncia com o secret§rio, a reda­«o e a expedi­«o dos 

convites para companheiros e convidados que deverão poderão ocupar lugar 
na Mesa da Presidência 

        

É hábito, no entanto, em nosso Distrito, fazer a composição da mesa apenas após a chegada 
de todos os convidados, até porque não se tem, em nossa região, o polido hábito de informar a aceitação 
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do convite e confirmar a presença. Seria ótimo que os companheiros passassem a confirmar as 

presenças, ainda quando o convite for ao clube e seus membros, providência que a Secretaria, auxiliada 
pelo próprio protocolo, poderia tomar.  

Sem dúvida, porém, que a confirmação anterior, pelo Protocolo, facilitaria o trabalho e 

evitaria deslizes. Mesmo quando ausente um dos convidados (a despeito de confirmação prévia), será 
facílimo o remanejamento e até a ocupação do lugar vago por outro convidado ou até mesmo por algum 

companheiro do clube. 

 

01.02. Comportamento 
 

A atuação do Diretor de Protocolo e sua equipe é fundamental para a eficiência e brilho da 
reunião. Nosso companheiro Norton, referindo ao saudoso companheiro Levindo Lopes, ex-presidente 

do Rotary Club de São Paulo-Oeste, que era considerado um "expert" no assunto, afirma que o Diretor 

de Protocolo deveria, literalmente: 
ñcontar com "uma personalidade simp§tica, decorrente de um sadio 

entusiasmo e de um natural desembaraço; ser sóbrio em seus atos e 

palavras; enérgico e delicado; ter atenção pronta e ação rápida; 
dicção clara e um regular domínio do vernáculo." 

 

O Diretor de protocolo deve conduzir-se sempre com a máxima discrição, notadamente 
jamais se apresentando ao microfone em "mangas de camisa". Este comportamento mostra um 

comportamento incompatível com a imagem de elegância que o Diretor deve transmitir. Porém, é 

possível que se trate de reunião menos formal, que comporte uma roupa mais leve. Ainda assim, o 
Diretor de Protocolo deve usar um blusão ou paletó esporte. 

O companheiro Norton recomenda, ainda que o Diretor de Protocolo n«o se considere,òem 

hipótese nenhuma, "vedete" da reunião ou "animador'' de festinhaò. Cumpre miss«o importante e deve: 
 

a) demorar-se ao microfone o menos possível 

b) utilizar-se do microfone o menor  número de vezes 
c) evitar o relato de casos cômicos e pitorescos, ou dizer "gracinhas" 

d) dar o seu "recado" em linguagem escorreita e sóbria.  

e) limitar-se à apresentação da Mesa, do cardápio e uma ou outra comunicação 
indispensável 

f) não alongar-se em apresentação dos componentes da mesa, seus feitos ou 

suas vidas 
g) colaborar estreitamente com as comissões que forem apresentar algo na 

reunião. 

h) não usar apelidos para identificar companheiros (use o nome, o prenome ou 
ambos) 

i) não usar jamais apelidos para identificar visitantes  

 
 O companheiro José Silvano Portes nos ensina que o rotariano não há de ser necessariamente 

orador (pag. 111), recomendando que se use sempre o ñ... palavreado simples, franco e cordial, que 

traduza a sinceridade de prop·sitos de quem o profere.ò  
 Ele mesmo nos traz o ensinamento de Paul Harris: 

 

ñ£ mais f§cil induzir os homens ¨ presta­«o de servi­os do que 

inebriá-los com palavras empolgantesò. 

 

 Isto é significativa lição de que as palavras nada significam ante a prestação efetiva de 
serviços, esta sim a verdadeira motivação.   

 Como se vê, o protocolo é o obreiro anônimo e discreto, que dá à reunião o ar de elegância e 
organização necessários para o encontro rotário. 

 

01.03. Particularidades 
 

O companheiro Norton recomenda: ñAo apresentar a Mesa, dir§, por exemplo: 
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-Presidente Luiz Antônio, demais integrantes da Mesa da Presidência; Minhas Senhoras, Senhores 

Convidados, Companheiras, Companheiros -é com elevada honra e muito prazer que passamos a 
anunciar a composição da Mesa que presidirá os trabalhos desta reunião, e que está assim constituída: 

-ao centro (ou no lugar n° 1), o comp. Luiz Antônio de Oliveira Castro (nome por inteiro de todos os 

componentes), nosso presidente, que tem, ao seu lado direito, o Dr. Joaquim Ribeiro de Lima, convidado 
de honra e homenageado do dia (ou da noite), para quem solicitamos, do plenário, uma calorosa salva de 

palmas. 

A seguir, o companheiro... (etc., etc.) 
Ao t®rmino pedir§ ao plen§rio, para a Mesa, uma generosa salva de palmas.ò 

As senhoras, se presentes, eram apresentadas pelo nome do marido: Sra. Dr. Joaquim Ribeiro 

de Lima, D. Maria Augusta; Sra. Comp. Luiz Antônio de Oliveira Castro, 1:1. Maria Helena,... . Isto, no 
entanto, sofreu profundas alterações mais recentemente, porque é nítida, visível e necessária a 

emancipação feminina. É desejável e elegante até, que o nome da mulher preceda ao do marido, quando 

se anunciar o nome do casal. Pelo menos é muito simpático e a simpatia é fundamental para o 
desenvolvimento agradável da reunião. 

Contudo, se a mulher ocupar algum cargo ou função de destaque, será apresentada pelo 

próprio nome, declarando-se o título: D. Maria Lúcia de Almeida Soares, diretor-superintendente do Lar 
Escola Santo Inácio. Se o esposo estiver à Mesa, não se dirá: Dr. Luiz de Almeida Soares, esposo de D. 

Maria Lúcia, etc. O correto é Dr. Luiz de Almeida Soares, cuja esposa, D. Maria Lúcia, etc. etc. É 

comum ouvirmos essa gafe quando se encontra à Mesa a presidente da ASFAR. Não se pode esquecer as 
formas especiais de tratamento, até porque algumas são previstas em lei. Outras, já se assentaram no 

meio social e o seu esquecimento demonstra ignorância ou educação deficiente.  

Veja-se: 
Santíssimo Padre, Sua Santidade (Papa);  

Eminência (cardeal) (não diga iminência, que tem outro sentido: está para acontecer); 
Excelência Reverendíssima (bispo, arcebispo);  

Reverendíssimo (padre, frade, Freira, irmã);  

Majestade (rei),  
Alteza (príncipe);  

MagnÍfico (reitor),  

Merit²ssimo (n«o diga ñmeret²ssimoò), Excel°ncia (juiz);  
Excelência (presidentes, governadores, prefeitos, ministros, secretários e ocupantes de 

altos cargos, ou de posição eminente).  

Vossa Senhoria, Sua Senhoria -demais autoridades públicas e privadas. 
 

Usa-se ñSuaò se nos referimos ¨ autoridade e ñvossaò se nos dirigimos a ela: "Sua Emin°ncia, 

o Senhor Cardeal Mota, é o terceiro da esquerda." Conjuga-se o verbo, quando se usar VOSSA, como 
tratamento, na terceira pessoa do singular e não na segunda: "Vossa Eminência deseja alguma coisa, 

Senhor Cardeal?". 

Ali§s, evite usar ñvosso, vossa, v·s e similaresò, que d«o um tom pedante e carregado, al®m 
de não ser usual. O companheiro Norton afirma que essa forma de manifestação chega a ser ignorante.  

 

Há outras regras menores, no entanto: 
    

a) diz-se D. Paulo, Cardeal Arns, ou apenas Cardeal Arns. N«o, Cardeal D. Paulo 

Arns. O titulo é associado ao sobrenome. 
b) as express»es Senhora e Mulher s«o diferentes. ñSenhoraò ® termo usado quando 

se refere à esposa de companheiro ou de convidado, ou simplesmente sua 

esposa. ñMulherò ® usado quando nos referimos ¨ nossa pr·pria esposa. Assim: 
"Pe­o ¨ minha mulher, Vera L¼cia, que entregue ¨ Maria de Lourdes, esposa 

(ou senhora) do comp. Luiz Carlos Castanho, um ramo de flores." 

c) N«o use express»es chulas, como minha patroa, minha velha etc. 
d) As esposas dos companheiros não são companheiras. S«o esposas dos 

companheiros, porque companheiros são somente os rotarianos. O mesmo vale 

para os maridos de companheiras. 
f) Erro que se generaliza ® o de chamar os componentes da Mesa pelo microfone, 

designando-lhes o lugar, e, depois, iniciada a reunião, fazer a "apresentação" 

da Mesa. Aliás, mesmo o chamamento pelo microfone surge como pouco 
recomendável, já que sequer a reunião foi aberta pelo Presidente. 
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02- Reuni»es Ordin§rias 
 

Nem sempre as reuniões ordinárias exigem rigidez protocolar, ao contrário das festivas. São 
palavras do companheiro Norton: 

 

ñEm nossas comuns reuni»es semanais de trabalho, podemos, de quando em 
quando, esquecer as exigências inelutáveis do protocolo e usar de alguma 

liberdade. Mas, não se vá à indelicadeza de mal colocar um convidado de alta 

hierarquia, um governador, ou ex-governador, como já vimos, num canto 
esquecido da Mesa, tendo, em lugar preferencial, figuras inteiramente 

apagadas.ò 

 
 Isto vale dizer que a liberdade protocolar é pequena e não pode, em hipótese alguma, tolerar 

deslizes que envolvam terceiras pessoas, que podem até sentir-se ofendidas.  

O ajuste das mesas é simples, mas não pode desabar para o descuido e a negligência, porque 
elegância não é regra protocolar... é questão de educação. 

 Não se pode esquecer de homenagear os companheiros (sempre tenha um deles na mesa da 

presidência) ou os visitantes de destaque (rotarianos ou não). Ao receber um convidado, conduza-o à 
secretaria para o registro de sua presença e, se for o caso, informe-o sobre os procedimentos rotários 

(despesas, companheirismo, frequ°ncia etc.). Apresente-o aos membros da Comiss«o de 

Companheirismo, que se incumbirão de colocá-lo em contacto com os demais companheiros.  
 No mais, os cuidados de sempre, especialmente com o serviço.  

 Procure estimular a Comissão de Companheirismo no sentido de evitar a formação de grupos 

e de promover a integração dos visitantes e companheiros do clube.  
 Lembre-se de apresentar as pessoas pelo nome e de indicar a classificação, profissão ou 

outros dados pessoais que possam dar origem a uma conversa entre as partes. Oriente os companheiros 
da Comissão de Companheirismo a fazer o mesmo. 

Procure acertar sempre, mas se cometer algum erro não se preocupe. O Companheiro Norton 

ensina: Percebido o erro, corrija-o, com naturalidade. O Rotary é, sobretudo, uma grande casa de 
grandes amigos.  E quem poderia "atirar a primeira pedra" ?ò. 

03- Reuni»es Festivas 
 

 As reuniões festivas marcam momentos importantes do clube, porque possibilitam um 
congraçamento entre os cônjuges dos rotarianos, entre os próprios rotarianos, e mostram a convidados o 

funcionamento e objetivos de Rotary. Em se tratando de festivas normais, as cautelas devem ser 

menores, mas não podem ser desprezadas, desde a formação da mesa da presidência, até a organização 
do local e recepção de convidados e visitantes. 

 Lembre-se que o número de convidados é sempre grande, porque as esposas dos 

companheiros são convidados e devem receber todas as atenções do clube, assim como todo e qualquer 
rotariano de outros clubes ou visitantes não rotarianos. 

 Vale relembrar aquelas regras já mencionadas, em que as partes devem ser apresentadas pelos 

seus nomes e devem ser dadas indicações pessoais, para que a conversa entre as partes possa se 
estabelecer. Se não souber, indague, investigue, mas não deixe pessoas desconhecidas entre si sem um 

início de conversa. Assim devem agir também os companheiros da Comissão de Companheirismo. 

Evidente que as esposas dos companheiros adquirem função relevante, porque é delas o dever de 
recepcionar as mulheres, colocando-as absolutamente à vontade no clube.  

 Não se esqueça que os paladares masculinos e femininos são diferentes. Providencie petiscos 

e bebidas ao gosto das mulheres. Brinde-as, mesmo antes da reunião, com demonstrações de apreço 
(como um drinque especial ou um bot«o de flores ou um simples cart«o de boas vindas). 

 Lembre-se que nas reuniões festivas, as gafes adquirem proporções muito maiores, de forma 

que espera-se especial atenção aos mínimos detalhes, desde a refeição a ser servida até a despedida dos 
convidados e visitantes. 

 Especial atenção deve ser dada à reunião pela Comissão de Programas, que não deverá 

realizar um encontro muito longo. A reunião inicia com a abertura tradicional e a apresentação 
protocolar. Uma curta mensagem de instrução rotária é sempre desejável, mas é dispensável o expediente 

da secretaria. Se a festiva for especial ou específica em razão de algum fato ou acontecimento, o orador 
deverá centrar-se neste fato ou acontecimento. Caso contrário, é até recomendável não produzir 

palestras, que podem se tornar enfadonhas para os visitantes. A Reuni«o Festiva deve ser ñlightò. £ 
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importante a programação de atividades de companheirismo e, antes do encerramento, a apresentação 

dos dados estatísticos. 
 Dividimos os cuidados em itens que transcrevemos abaixo. Confira: 

  

03.01. Aten­«o para o local da reuni«o: 
1. Evite colocar poucas pessoas em local muito grande. Surgir§ uma sensa­«o de uma reuni«o 

excessivamente formal. 

2. Evite colocar muitas pessoas em local muito pequeno. As  pessoas ficarão ansiosas, 
impacientes e sufocadas. Desejarão  retirar-se do encontro. 

3. Retire todos os objetos dispens§veis antes das reuni»es, dando ao local uma impress«o de 

ambiente limpo (cadeiras, mesas, móveis, porta-bengalas, e outros que não serão usados)  

4. Nas mesas, a prioridade é para copos, talheres, aparadores, pochetes e cinzeiros. Não 

enfeite demasiadamente a mesa para que a decoração não se transforme em incômodo e 

desconfortável trambolho. 
5. Cuidado para não acomodar número excessivo de pessoas  na mesma mesa, gerando 

desconforto. 

 

03.02. As espécies de reunião: 
 Grande parte das reuniões que passaremos a descrever não são habituais em Rotary, cujos 

encontros se realizam sempre em jantares ou almoços com serviço à americana ou à francesa. Mas 

podem ser usadas em circunstâncias especiais e algumas até rotineiramente. Aliás, algumas delas estão 
até se tornando comuns (café da manhã, por exemplo). 

 Veja como podem ser usadas com objetivos bem específicos e charmosos: 

 

 A. Coquetéis: 

1.1 - S«o sempre realizados entre 18:20 h. e 20:30 h. N«o comece antes e nem 
deixe que ultrapasse o horário, porque são cansativos. Cláudia Matarazzo diz que 

ñinferno deve ser um eterno coquetelò. 

 1.2 - Os convidados e visitantes s«o recebidos sempre em p®, que ficam circulando 
no local. 

 1.3 - As bebidas e salgadinhos s«o servidos pelos gar­ons. 

 1.4 - Coquet®is servem, basicamente, para  vernissages, noites de aut·grafo, 
inaugurações e outros eventos mais comerciais. 

 

  B. Cocktail Souper: 

  1.1 - £ mais elaborado, come­ando sempre ap·s as  20:00 h. e sem hor§rio para 

terminar 

  1.2 - Serve-se drinques e salgadinhos ao convidados  que ficam em p®. 
 1.3 - Em certo hor§rio, serve-se um prato quente e, em seguida, uma bandeja com 

docinhos que dispensam talheres. 

 

 C. Cocktail Buffet: 

  1.1 - £, na verdade, um jantar bem informal, onde as 

   pessoas se acomodam como desejarem. N«o h§  mesas. 
  1.2 - Come­a ap·s 21:00 h., e o servi­o ® volante, por gar­ons.  

1.3 -  Podem ser montadas pequenas mesinhas, com um grande buffet, onde os 

convidados são servidos por garçons. Coloque na mesa: pratos, talheres, 
guardanapos e copos.  

 

 D. Grandes Recepções: 
  1.1 - S«o formais e oficiais, mas os servi­os s«o semelhantes ao cocktail buffet. 

  1.2 - Os convidados e visitantes s«o recebidos na porta pelos companheiros do 

Protocolo e da Comissão de Companheirismo. 

  1.3 - O card§pio ® mais variado e composto por  diversas op­»es de pratos. 

  1.4 - Serve-se: canap®s, entrada fria (primeiro prato), prato quente (segundo 

prato), várias  saladas,  duas sobremesas e frutas. 
 

 E. Buffet à Americana: 

  1.1 - S«o formados grandes buffets, onde a refei­«o  ® servida 
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  1.2 - Os pr·prios convidados se servem e ocupam lugares absolutamente ¨ vontade 

 1.3 - Em reuni»es rot§rias mais formais, geram impress«o de desarranjo. Cl§udia 
Matarazzo critica este tipo de serviço, que não considera elegante nem confortável. 

 

 F. Buffet San Fourchettes: 
  1.1 - £ muito simples e semelhante ao servi­o ¨ americana. 

  1.2 - N«o se usa talheres. S· se fornece pratinhos e guardanapos. 

  1.3 - Salgadinhos, pat°s e doces s«o colocados sobre o buffet e os convidados se 
servem diretamente 

 

 G. Service a la Française: 
  1.1 - Mais formal e mais compat²vel com Rotary. 

  1.2 - Os convidados s«o dispostos em mesas  previamente organizadas 

  1.3 - Todos os convidados s«o servidos pelos gar­ons, com pratos j§ prontos, ou 
montados na própria mesa. 

 1.4 - S«o servidos: canap®s (antes ou durante a ocupa­«o dos lugares ¨s mesas), 

consumé ou entrada fria (primeiro prato), prato quente (segundo prato), doces e frutas. 
Após, em mesa à parte, serve-se café aos convidados, acompanhado por bombons e 

licor. É muito simpático e delicioso servir um suco de frutas alguns minutos após o 

café. 

 H. Chá da Tarde: 
  1.1 - Encontro tipicamente feminino, mas os homens tamb®m podem participar. 

1.2 - Serve-se tr°s tipos de ch§ (exceto o ch§ mate), chocolate (dias frios), §gua, 
refrigerantes, leite (para acompanhar o chá), três tipos de doces, dois tipos de bolo, 

uma torta doce, croissants, três tipos de pão, geléia, manteiga, queijo fresco, presunto 
fatiado, limão (para o chá), pão de queijo. 

  1.3 - Use samovar, que mant®m o ch§ sempre quente  e facilita o servi­o. 

  1.4 - N«o se serve caf®. 
  1.5 - Hor§rio correto: entre 16:00 h. e 19:00 h. 

 

 I. Café da Manhã: 
  1.1 - Usado quando h§ convidados de passagem pela cidade ou para assuntos 

comerciais. É raro. 

  1.2 - Realizados em hot®is ou casas especializadas. 

  1.3 - É comum esse encontro entre Governador e seus Presidentes nas Conferências 

Distritais. 

 

 J. Brunch 

  1.1 - £ um misto de breakfast e lunch, isto ®, o caf® da manh« e almo­o americanos.  

  1.2 - Serve-se de tudo, com ampla liberdade. 
  1.3 - Usado para encontros matinais, com hor§rio pr·ximo ao do almo­o ou que se 

estende até ele. 

 

03.O3. Cuidados com as mesas: 
1.- N«o se esque­a: lou­as, talheres, m·veis, toalhas, decora­«o, gelo etc. 

2.- Sous-plat ® elegante. £ um prato maior,colocado entre o prato e a toalha. Deve ser retirado 

com o prato de comida,  antes da sobremesa. 
3.- A decora­«o n«o deve ser exagerada. A prioridade ® o conforto. 

4.- Com lou­as trabalhadas, use toalhas lisas. 

5.- Arranjos devem ser pequenos e baixos, para n«o impedir a conversa­«o dos convidados. 
6.- N«o use velas em dias quentes e nem as combine com flores (que murchar«o em raz«o do 

calor). 
7.- N«o use flores perfumadas. Enjoam e interferem no sabor dos alimentos. 

8.- Palitos s«o deselegantes. N«o use. 

 

03.04. Os Arranjos dos Talheres e Copos: 
1. - Coloque pratos e guardanapos (de papel ou tecido) 

2. - Coloque copos para §gua, vinho tinto, vinho branco em champagne, em ordem decrescente, 

da esquerda para a direita, um pouco acima do prato e à direita. 
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04- Visita do Governador 
IMPORTANTE: esta reunião terá programa simples e será planejada com audiência 

prévia do governador.  
 

Na oportunidade, só falarão o presidente (muito breve, apenas para saudar o governador) e o 
governador, para transmitir sua mensagem. Além disso, a reunião deve limitar-se à outorga de títulos 

Paul Harris e admissão de novos sócios, em razão da importância desses atos para o Rotary. Esse 

procedimento, contudo, nem sempre é respeitado, porque os presidentes desejam realizar reuniões 
espetaculares e a programação se torna insuportável, para visitantes e convidados.   

O companheiro Norton sugere transferir os atos sociais (novos sócios, por exemplo) para 

depois da fala do governador, caso este concorde, porque j§ se tornou praxe, no Distrito 4430, que ap·s 
o governador, ninguém mais usa a palavra. Todavia, é de todo conveniente que as reuniões sejam curtas, 

dispensando-se a proliferação de homenagens e atividades de companheirismo, uma vez que o programa 

do Governador e sua comitiva é extenso e se inicia horas antes da reunião. De qualquer forma, é sempre 
oportuno consultá-lo ou ao companheiro ou comissão encarregados das visitas oficiais, ajustando-se o 

programa às necessidade e planos do Governador. 

 
A Mesa será assim composta: 

3. - Se colocar mantegueiras, cada uma deve ter a sua faca, que pode vir em cada pratinho de 
pão. 

4. - Cada prato servido deve ter o seu talher. Os talheres devem ser dispostos na ordem certa. 

 4.1 - Talheres de sobremesa ficam acima do prato. Faca cortante junto ao prato, com o 
cabo do lado direito. O garfo será colocado em sentido contrário. 

 4.2 - Talheres normais ficam pr·ximos do prato. Facas ¨ direita e garfos ¨ esquerda do 

prato. Colheres ficam à direita e são os últimos. 
 4.3 - Faca e garfo para peixe devem ser colocados ao lado dos talhares normais, pelo 

lado externo. Facas à direita, antes da colher, e garfos à esquerda. 

 

03.05. Servi­os de Apoio: 
 1.- Papel higi°nico 

 2.- Sabonetes 

 3.- Limpeza dos banheiros 
 4.- Cinzeiros, que devem ser distribu²dos fartamente 

 5.- M·veis para o servi­o 

 6.- Guarda-casacos 
7.- O caf®, que n«o pode demorar e deve ser servido imediatamente ap·s o jantar ou 

reunião. 

 

03.06. Cuidados com o card§pio: 
 1. - Quando servir pratos t²picos, avise antes ou tenha prato alternativo. 

 2. - Mangas s«o servidas fatiadas 
 3. - Tangerinas devem ser servidas descascadas e em gomos separados e limpos 

 4. - Bananas s«o servidas com cascas (convidado descasca e come com a m«o) 

 5. - Capriche na sobremesa. Deve ser o grand finale. 
 6. - Os vinhos: 

6.1 - Modernamente, os vinhos podem ser servidos com liberdade e n«o ® necess§rio 

combiná-los com os alimentos. 
6.2 - Experts, por®m, acham uma heresia, porque prejudicam o paladar do vinho, e 

recomendam: 

 a) Massas, carnes e aves: vinhos tintos. 
 b) Peixes, frutos do mar e doces: vinhos brancos. 

 c) Queijos: vinhos tintos ou brancos, conforme mais ou menos encorpados. Tintos 

combinam com todos. 

6.3 - £ saud§vel servir §gua mineral para acompanhar os vinhos. Limpam o paladar para 

a degustação. 

 7. - Licores devem ser servidos 10 ou 15 minutos ap·s o caf®. 
 8. - Se a conversa continuar ap·s o caf®, sirva suco de frutas. 
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05- M¼ltipla presid°ncia 
 

 Múltipla presidência é a solução encontrada para ocasiões em que diversas pessoas, conforme 

credencial protocolar, devem ocupar o lugar de número um, ou devem presidi-la por especial deferência. 

Nestas circunstâncias, adotando-se como exemplo a dupla presidência, tem-se: 
 

1.- A autoridade, no lugar número um 

2.- O presidente do clube no lugar número dois (querem alguns especialistas que o presidente vá 
para o lugar n° 3, à esquerda da autoridade) 

3.- Para todos os demais momentos, uma fotografia, um ato qualquer, o presidente deverá estar 

sempre do lado esquerdo dessa autoridade 
4.- A senhora do presidente, à Mesa, estará à esquerda da autoridade 

5.- A esposa da autoridade, ao lado do presidente 

6.-Quando a presidência da reunião couber à autoridade visitante (presidente da República, 
vice-presidente, governador do Estado, vice-governador), aconselha o companheiro Norton a 

adoção da figura do mestre de cerimônias, cuja maneira de proceder difere da do diretor do 

protocolo, pois ele conduz a cerimônia. 
 

 O companheiro Norton continua a sua lição:  

ñA tripla presid°ncia ® a amplia­«o da dupla presid°ncia. 
Suponhamos que tivéssemos a nossa Mesa o governador do Estado, o presidente do RI e o 

presidente do clube. Poríamos os três lado a lado, com o governador do Estado no centro, 

por força do protocolo oficial. A esposa do governador do Estado estaria ao lado direito 
do presidente do RI; a esposa deste presidente, ao lado esquerdo do presidente do clube; e 

a esposa deste, ao lado da quarta personalidade da Mesa, provavelmente, o governador do 
Distrito). Claro é que desaconselhamos a tripla presidência, a não ser em casos excepci-

onais, como o sugerido acima. Mesmo a dupla presidência deve ser evitada, quando 

possível. Escusa recordar que dupla ou tripla presidência são maneiras de dizer. Só há 
uma presidência, a que o protocolo determinar. Lembrar: sempre que o presidente da 

República comparecer a uma cerimônia, o protocolo será determinado pelo Planalto, 

e é todo especial.ò 

1. - O presidente no lugar nÁ 1 
2. - O governador no lugar nÁ 2.  

3, -Ao lado do governador, a senhora do presidente 

4. -Ao lado do presidente, a senhora do governador. 
5. - A ocupa­«o dos demais lugares obedecer§ ¨s regras protocolares normais. 

 

Evite complicações, deixando de convidar autoridades públicas para esta reunião, que há de 

ser toda do governador.  

Qual a razão?  Por exemplo, se estiver presente o Governador do Estado, ocupará ele o lugar 
de número um, forçando o deslocamento do governador de Distrito para o número três, o presidente para 

o número dois, e os demais na ordem protocolar. O mesmo se dará com a presença do prefeito 

municipal, que é a autoridade máxima do Município. Não é desejável, porque a reunião é do 
governador! 

O companheiro Norton recomenda, para essa hip·tese, ñapelar para a tripla presidência, 

ficando o governador com o lugar n° 3. Sua esposa estaria ao lado da autoridade pública (lado direito), e 
a esposa desta, ao lado esquerdo do governador. A esposa do presidente viria logo a seguir.ñ  

É sempre conveniente asseverar que o secretário não é ocupante permanente do lugar número 

três, e pode ser deslocado para qualquer outro lugar, mesmo fora da mesa da presid°ncia, acomodando-
se adequadamente aqueles que merecem lugar de destaque sob o prisma protocolar.  Também é 

importante sempre ter em mente que em jantares ou almo­os n«o se manda ñrepresentanteò. Ou o 

convidado vai ao jantar ou almoço, ou não vai, porque o convite é sempre pessoal. Se, no entanto, o 
convidado mandar um representante, este não deve ocupar lugar na mesa da presidência, exceto se 

representar o homenageado da ocasião, ou se a honra se prestar em função de sua própria 

representatividade social ou política. 
 Vê-se que o trabalho do Diretor de Protocolo é intenso, razão pela qual deve ser auxiliado 

pelo Vice-diretor (onde houver) ou pelos membros da Comissão de Companheirismo.  Em alguns clubes 
foi criada uma Comissão de Protocolo, presidida pelo Diretor de Protocolo, o que facilita sobremaneira 

os serviços protocolares, porque inúmeras são as suas atribuições, inclusive, por exemplo, a normal 

fluência dos serviços de copa e cozinha. 
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06- S²mbolos 
 

06.01. - A Pan·plia, As Bandeiras ou Pavilh»es 
 

Atenção especial deverá ser concedida à panóplia, que ocupará sempre, em todas as reuniões, 

lugar de extremo destaque. Se atrás da mesa, estará em posição mais elevada que ela, tendo a tribuna a 

sua esquerda. Nela, a Bandeira Nacional ocupará o centro, destacada e bem à vista. Poderá ser ladeada, à 
direita, pela Bandeira das Nações Unidas, e, à esquerda, pela Bandeira do Rotary International, dispondo 

as demais a seguir.  

 
Exiba, na panóplia, no mínimo as bandeiras das pátrias dos companheiros do clube e de 

visitante ou convidado ilustre.  

 
Obedeça a ordem de antiguidade rotária dos companheiros, ou em ordem alfabética das 

nações, ou a prescrita por algum acontecimento que se queira rememorar. Habitualmente, conceder-se-á 

precedência ao pavilhão do pais de convidado ou companheiro a ser homenageado, e ao dos Estados 
Unidos (pátria de Paul Harris, fundador do Rotary).  

Se você tiver alguma Bandeira do Estado e a Bandeira da Cidade, elas poderão ser incluídas 

na panóplia. Porém, não se costuma incluir bandeiras regionais ou locais em panóplias destinadas a 
bandeiras nacionais. Mas, n«o h§ proibi­«o, cumprindo atentar que, quando colocadas, devem ser 

precedidas pelas bandeiras dos países. As bandeiras dos Estados devem seguir a ordem de fundação de 

cada um deles. Observe que o protocolo dos Estados pode definir posição para as bandeiras das unidades 
da Federação apenas em solenidades oficiais do Poder Público Estadual, porque não existe regra especial 

quanto a elas, segundo informação do Cerimonial da Presidência da República. 
 

 A Bandeira do Brasil figurará:  

 
1.  - Sempre ¨ direita de outra bandeira 

2. - No centro, entre bandeiras de n¼mero ²mpar 

3. - Imediatamente ¨ direita da bandeira que estiver mais pr·xima do centro, se o n¼mero for 
par. 

4. - Distendida e sem mastro, com a estrela solit§ria na parte superior e sem que haja 

obstáculo entre ela e quem a vê. 

 

Todavia, há ainda outras regras atinentes ao uso do Pavilhão Nacional:  

 
1. - Hasteando-se v§rias bandeiras, a Bandeira do Brasil ser§ a primeira a chegar ao topo e a 

última a descer. 

2. - A Bandeira poder§ ser hasteada a qualquer hora do dia ou da noite. 
3. - Durante a noite, haver§ de ser abundantemente iluminada.  

4. - No dia 19 de novembro, Dia da Bandeira, o pavilh«o nacional ser§ hasteado solenemente 

ao meio-dia.  
5. - Uma vez hasteada, n«o ® de boa norma tocar na Bandeira para distend°-la, ou destac§-la. 

 

 Por fim, lembre-se que a Bandeira Nacional é o símbolo maior do País, com o qual devemos 
ter respeitosa intimidade.  

 


