
Por: Pedro Veloso Santos 

Representante Distrital de Interact do Distrito 4550 na Gestão 2008/09 

Protocolo para uma reunião: 

 

Presidente: 

(Bate o sino). 

1. A reunião está iniciada. 

2. Convido a todos a ficarem de pé para saudarmos o pavilhão nacional. 

3. (Após a saudação) Passo a palavra para o protocolo. 

 

Protocolo: 

1. Damos início a mais uma reunião do (Nome do Interact), patrocinado pelo (Nome do Rotary 

Patrocinador), Distrito 4550. 

2. Ao centro da mesa está o companheiro presidente (Nome e sobrenome do Presidente), a sua esquerda 

o secretário (Nome e sobrenome do Secretário), a sua direita a conselheira (Nome e sobrenome da 

Conselheira). Ainda para compor a mesa convido (Nome e sobrenome do Convidado). (Obs.: convidar 

qualquer autoridade presente, governador, RDI, presidente do Rotary patrocinador. Um convidado 

qualquer também pode compor a mesa, mas não é necessário). 

3. Aniversariando neste mês temos o companheiro (Nome e sobrenome do companheiro) no dia (Dizer a 

data do aniversário). 

4. Aniversariando nesta semana temos o companheiro (Nome e sobrenome do companheiro) no dia 

(Dizer a data do aniversário). 

5. Temos como datas comemorativas nesta semana (dizer o dia e qual a comemoração das datas. Obs.: 

dizer as datas a partir do dia da reunião até o dia da reunião seguinte). 

6. Anuncio a presença de (Citar o nome dos visitantes e convidados: Se for convidado, dizer por quem 

foi convidado, se for visitante, dizer o clube. Obs.: isso deve estar presente na lista de presença). 

7. Passo a palavra para o presidente. 

 

Presidente: 

(Se tiver alguma autoridade presente o presidente deve saudá-lo e cumprimentar os convidados e 

visitantes). 

1. Bom dia! (Boa tarde! Ou Boa noite!). 

(Se tiver alguma autoridade presente o presidente deve saudá-lo). 

2. Passo palavra para a secretaria. 

 

Secretaria: 

(Secretaria faz o seu expediente). 

(Alguns clubes lêem a ata da reunião passada, mas acredito que só deva ser feito se necessário). 

1. Recebi durante essa semana uma correspondência (Dizer se foi E-mail, carta, telefonema, etc. Dizer de 

quem foi. Dizer o que continha. Fazer os comentários necessários). (Obs.: Falar de todas). 

2. Passo a palavra para o presidente. 

 

Presidente: 

1. Passo a palavra para a tesouraria 

 

Tesouraria: 

(Tesouraria faz o seu expediente) 

1. Lembro a todos quanto ao pagamento das quotas. (Se o clube estiver de acordo, dizer o nome dos 

devedores e os meses que estão devendo). 

2. (Falar algo relacionado às transições financeiras do clube) 

3. Passo a palavra para o presidente. 

 

Presidente: 

(Presidente dá continuidade à pauta da reunião e discuti todos os assuntos). 

1. Sobre (Dizer do que se trata e discutir com o grupo). (Obs.: Fazer isso para cada tópico da pauta). 

(ao final de toda a discussão da pauta). 
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2. Alguém quer fazer mais alguma comunicação? (Passa a palavra a quem desejar falar). 

3. (Faz um breve resumo sobre o que foi decidido na reunião). 

4. (Se houver uma autoridade presente o presidente deve passa a palavra para ela por último). 

5. (Palavras Finais do Presidente, comentário sobre as falas da autoridade). 

6. Dou por encerrada a reunião e convido a todos a ficarem de pé para saudarmos o pavilhão nacional 

(Pode convidar alguém para desfraldar o pavilhão, principalmente se for uma autoridade). 

(após a saudação toca o sino) 

 

Os: Fique claro que as autoridades, são autoridades rotárias, como o governador, o presidente da 

subcomissão de Interact, presidente do Rotary patrocinador, RDI. 


