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Regras do protocolo oficial portugueés




GESTAO PROTOCOLAR




GESTAO PROTOCOLAR

A existéncia de um gabinete de protocolo é fundamental,
sobretudo quando se trata de questoes de Estado, e tem como
objectivo, de um ponto de vista geral:

 Estabelecer linhas de orientacdo e de conformidade com o
gabinete homologo;

« Determinar o programa de accdo, tratando de todas as
questOes de organizacdo, seguranca, transportes, locais e
eguipamentos a usar, alojamento, convites, etc.



GESTAO PROTOCOLAR

Do ponto de vista especifico, compete aos servi¢cos de
protocolo:

a) definir as regras que devem presidir no cerimonial e
etiqueta de acordo com a pratica internacional e as

tradicoes locais;

b) Vigiar e promover a execucdo das normas e preceitos
diplomaticos.
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GESTAO PROTOCOLAR

O Chefe de Protocolo é responsavel por:

a) estruturar e dar unidade a toda e qualquer accao
protocolar que envolva orgaos de soberania;

b) acompanhar os representantes nacionais, quando se trata
de deslocacoOes oficiais de representacao ao estrangeiro;

c) acompanhar os embaixadores estrangeiros no processo de
acreditacdo, nomeadamente na cerimonia de entrega das
cartas credenciais;

d) estruturar, em parceria com 0s seus homologos, o
programa de recepcdo em visitas oficiais de
representantes estrangeiros;

e) Integrar comissOes organizativas de celebracoes
nacionais.
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PRECEDENCIAS OFICIAIS




PRECEDENCIAS OFICIAIS

Presidente da Republica

Presidente da Assembleia da Republica
Primeiro-Ministro

Presidente do Supremo Tribunal de Justica
Presidente do Tribunal Constitucional

Cardeal-Patriarca

N o ok w D

Ministro da pasta a que respeita a cerimonia (ou MNE

durante visitas de Estado).



PRECEDENCIAS OFICIAIS

8. Decano do Corpo Diplomatico (em paises catolicos, €
tradicionalmente o Nuncio Apostolico)

9. Ministro da Presidéncia

10. Ministro da Republica para os Acores

11. Ministro da Republica para a Madeira

12. Outros ministros (a precedéncia é determinada pela lei
orgénica do Governo, definida no Diario da Republica que

publica a consti-tuicdo do Governo em exercicio)



PRECEDENCIAS OFICIAIS

13. Embaixadores estrangeiros acreditados em Lisboa (as
precedéncias sao determinadas pela data de apresentacéo das
credenciais)

14. Procurador-Geral da Republica

15. Provedor de Justica

16. Chefe de Estado-Maior General das Forcas Armadas -
Marechais/Almirantes

17. Presidente do Supremo Tribunal Administrativo

18. Presidente do Tribunal de Contas

19. Presidente do Supremo Tribunal Militar



PRECEDENCIAS OFICIAIS

20. Presidente da Assembleia Regional dos Acores

21. Presidente da Assembleia Regional da Madeira

22. Presidente da Assembleia Legislativa de Macau

23. Presidente do Governo Regional dos Acores

24. Presidente do Governo Regional da Madeira

25. Secretarios de Estado da pasta a que respeita a cerimonia
26. Secretarios de Estado

27. Governador do Banco de Portugal

28. Chefes de Estado-Maior das trés armas - Armada,
Exército e Forca Aérea



PRECEDENCIAS OFICIAIS

29. Subsecretarios de Estado
30. Presidentes ou Secretarios-Gerais dos partidos com
assento na As-sembleia da Republica (lider da oposicéao tem
lugar especial)
31. Membros do Conselho de Estado:
Antigos Presidentes da Republica
5 membros designados pelo Presidente da Republica
5 membros designados pela Assembleia da Republica
32. Deputados (ocupam os lugares correspondentes a ordem
de precedéncia dos partidos, que varia consoante 0 numero de
deputados que tém na Assembleia da Republica)
33. Conselheiros do Tribunal Constitucional



PRECEDENCIAS OFICIAIS

35. Presidente da Camara Municipal de Lisboa

36. Governador Civil do Distrito onde decorre a cerimoénia
37. Presidente da Camara onde decorre a cerimonia

38. Chefe da Casa Civil do Presidente da Republica

39. Chefe da Casa Militar do Presidente da Republica

40. Secretario-Geral do Ministério dos Negocios Estrangeiros
41. Chefe de Gabinete do Presidente da Republica

42. Chefe de Gabinete do Primeiro-Ministro

43. Secretario-Geral da Presidéncia da Republica

44. Presidente do Conselho Nacional de Reitores

45, Secretarios-Gerais



PRECEDENCIAS OFICIAIS

46. Chefes de Gabinete dos ministros

47. Directores-Gerals

48. Encarregados de Negocios

49. Alta Autoridade para a Comunicacao Social

50. Chefes de Gabinete dos secretarios de Estado
51. Chefes de Gabinete dos subsecretarios de Estado
52. Comandante Naval do Continente

53. Comandante Operacional da Forca Aérea

54. Governador Militar de Lisboa

55. Comandantes das Regioes Militares



PRECEDENCIAS OFICIAIS

56. Comandantes-Gerais: GNR/GF (por antiguidade)

57. Comandante-Geral da PSP

58. Presidentes das Confederac0oes Patronais

59. Presidentes das Confederacoes Sindicais

60. Assessores do Presidente da Republica

61. Assessores do Presidente da Assembleia da Republica
62. Assessores do Primeiro-Ministro

63. Directores de Servico
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Correspondéncia oficial

A correspondéncia oficial € a maneira que o Poder
Publico redige actos normativos e comunicacoes.

Caracterizada pela:
 Impessoalidade,

e clareza,

* CONCISao,
 formalidade,

* [inguagem culta.



Correspondéncia oficial

Exemplos de correspondéncia oficial:
« oficio,

* requerimento,
* peticao...



Correspondéncia oficial

Fechos para as comunicacoes:

Respeitosamente: autoridades superiores
(incluindo o Presidente da Republica).

Atenciosamente: autoridades da mesma
hierarquia ou inferior.




Corteslia ao telefone
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Corteslia ao telefone

A Vvo0z, a entoacao, a maneira de contestar ao
telefone revelam mais coisas do que parece

sobre a pessoa que esta por tras do telefone:
* educacao,

e Simpatia,

» afabilidade,

e competéncia,

* perspicacia, etc...



Cortesia ao telefone

Incorrecto Correcto
«Tou?», «Tala?», «Al6?» ou «Bom dia/Boa tarde/Boa noite! Fala (...) da
«Sim, estou!» empresa (...)» ou «Fala (...) Em que posso
ajudar?»

« Importa-se de se identificar?» «Com quem tenho o prazer de falar?»

«Esperel», «Aguarde!» ou «Ndo «S6 um momento, por favor.»

desligue!»

«Esse assunto € com o colega «Realmente, 0 assunto esta a ser tratado pelo(a)
gue esta de férias. Agora, sO colega que esta de férias, mas, se quiser

gquando ele voltar.» aguardar um pouco, talvez possa ajudar.»
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Corteslia ao telefone

Incorrecto Correcto

«Pode dar-me o nimero do seu «Qual é o contacto mais directo e mais

telemovel?» rapido para voltar a falar consigo?»

«E Dr.(a), Eng.(a), Arqt.(a), ou € s6 «Posso saber qual é o grau académico?»

Sr.(a)?»

«Fala a mulher(marido) do(a) «Fala (nome que possa identificar-se
seu(sua) director(a). Passe-lhe, rapidamente com a chefia). Posso falar
por favor!» com ele(a), por favor?»
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Colocacao de bandeiras
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Colocacao de bandeiras

 Em recepcOes oficials, em destague e no mastro
principal deve estar o pavilhdo do pais que acolhe a
recepcao.

* A precedéncia alfabeética devera ser enunciada pelo
processo de identificacédo internacional do pais.

*Quando se trata de um encontro bilateral, devera ser
dado a direita ao pavilhao nacional convidado,
devendo 0s mastros ser iguais.



Colocacao de bandeiras

As bandeiras, guando em suporte de pe de palco,
deveréao ser colocadas no canto interior direito atras
da mesa da presidéncia do evento, sendo que 0

pavilhao nacional deve ser colocado ao meio.



Formaturas e desfiles




Formaturas e desfiles

* Colégio Militar;

* Instituto dos Pupilos do Exeército;
* Escola Naval;

» Academia Militar;

» Academia da Forca Ac¢rea;

e Unidades da Marinha;

e Unidades do Exército;

» Unidades da Forca Acrea;

* Guarda Nacional Republicana;

* Policia de Seguranca Publica.




Precedéncia de chegadas e
partidas de viaturas oficials




Precedéncia de chegadas e partidas de viaturas oficiais

Presidéncia da Republica

1. Carro da Policia;

2. Guarda Avancada de escolta;
3. Carro do Chefe de Estado:
4

Carro da Policia.



Precedéncia no interior dos carros
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Precedéncia no interior dos carros

 Nas carruagens e automoveis, o lugar de honra é no
banco de tras, a direita em face a direccao de marcha.

* A pessoa que ocupa o lugar de honra sobe primeiro,
seguindo-se as outras por ordem de importancia.



Precedéncia no interior dos carros

» A chegada, o condutor deve agir de modo a que a
saida se faca pelo lado direito.

* A pessoa que ocupa o lugar de honra € a primeira a
salr.

* Nas deslocacOes oficiais sO o banco de tras é
ocupado.



Procedimentos cerimoniais para recepcao
de chefes de estado e corpo diplomatico
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Procedimentos cerimonialis para recepcao de
chefes de estado e corpo diplomatico

Segundo o direito internacional publico, todos
0s estados gozam das mesmas prerrogativas, pelo
que, quando em plano de igualdade entre Chefes de

Estado, se devem seguir as seguintes normas:



Procedimentos cerimoniais para recepcao
de chefes de estado e corpo diplomatico

1.2 Seguir a ordem da recepcdo com a confirmacdo da
comparéncia;

2.° Tomar como base a data de ascensdo a suprema
magistratura;

3.2 Sequir a ordem alfabética dos paises a que pertencem.



Procedimentos cerimoniais para recepcao
de chefes de estado e corpo diplomatico

Na recepcao a Chefes de Estado em visitas oficiais, segue-se
0 seguinte procedimento:

1.° O Chefe de Estado visitante € esperado no aeroporto;

2.° O Chefe de Estado do pais visitado desloca-se a pista,
acompanhado pela primeira-dama, pelo chefe da casa militar
e pelo chefe do protocolo;



Procedimentos cerimoniais para recepcao
de chefes de estado e corpo diplomatico

3.9 S40 tocados os Hinos Nacionais. Primeiro o do Pais do
Chefe de Estado que visita depois o do visitado;

4.° Sao prestadas honras militares e respectivo passar pelas
tropas em parada;

5.2 Faz-se a apresentacdo de cumprimentos dos membros do
Governo, bem como do corpo diplomatico, presentes na
cerimoénia de recepcao ja nas infra-estruturas aeroportuarias.



Disposicao formal e colocacao de pessoas
em cerimonias e banquetes oficiais




Disposicao formal e colocacdo de pessoas em cerimonias e banquetes oficiais

Recepcoes oficials

O modelo protocolar determinado pelo banquete oficial dispbe a mesa de
da seguinte maneira:

CM CF CM CFO AM CMO AF CM CF CM

CM — Convidado Masculino

CF — Convidado Feminino

CFO — Convidado Feminino Oficial
AM — Anfitriao Masculino

CMO — Convidado Feminino Oficial
AF - Anfitria Feminino
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Disposicao formal e colocacdo de pessoas em cerimonias e banquetes oficiais

Se nao existir uma mesa da presidéncia do banquete,
existem dois modelos, 0 anglo-saxao e o franceés.

No modelo anglo-saxdo, o0s anfitridbes assumem
respectivamente as cabeceiras da mesa, sentando alternadamente
os convidados numa logica masculinos/femininos, sentando face
a face duas mulheres junto ao anfitrido masculino e dois homens
junto a anfitria.
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Disposicao formal e colocacdo de pessoas em cerimonias e banquetes oficiais

No modelo frances, as cabeceiras ou topos de mesa nao sao
ocupadas, colocando-se o anfitrido e a sua congénere, face a
face no lugar ao centro da mesa. De um lugar e de outro do
anfitrido sentam-se duas senhoras; sentando-se dois homens a
direita e a esquerda da anfitria.
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Disposicao formal e colocacdo de pessoas em cerimonias e banquetes oficiais

Quando sdo servidas refeicOes, aplicam-se as seguintes
regras de precedéncia no servico:

1.° O convidado de honra (sendo casal, primeiro a senhora);
2.° As senhoras que estdo na mesa, por hierarquia etaria;

3.2 Em ultimo, os donos da casa, ficando o anfitrido para o
fim.
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Disposicao formal e colocacao de pessoas em cerimonias e banquetes oficiais

DISCURSOS

Em cerimonias oficiais, a ordem dos discursos obedece a
regras protocolares:
* O presidente da mesa € quem da a palavra aos diversos oradores.

» Os oradores falam em ordem inversa as precedéncias, cabendo a
autoridade que preside o altimo lugar.

* No comeco ou no decorrer do discurso, as personalidades sao
citadas pela ordem de precedéncia, comecando pelas mais
Importantes.

» Sempre que se trata de visitas de estado, o anfitrido deve enviar o
discurso que vai pronunciar ao seu convidado e deve providenciar
traducdo ao seu homologo.
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Proposta de trabalho

TEMA : Orgéos de soberania

« Forma de eleicdo/nomeacao;

« Composicao;

« Competéncias;

* Posicao ocupada nas precedéncias do protocolo de
estado.

4 grupos:

* Presidente da Republica;
« Assembleia da Republica;
« Governo Tribunais.



