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OBIJETIVO

O presente Manual de Protocolo tem como principal objetivo difundir um conjunto de formalidades
e procedimentos a adotar nos atos solenes e cerimdnias oficiais nas quais a Ordem dos Engenheiros
(adiante designada Ordem) é parte, definindo de forma clara as principais linhas de orientacdo na
organizagao dos referidos eventos, no qual o planeamento e o conhecimento das regras cerimoniais
sdo determinantes para uma organizacao coesa e idonea.

Este manual pretende igualmente servir de guia de apoio a todos os Servicos Nacionais e Regionais
e locais da Ordem responsaveis pela organizacdao de iniciativas que envolvem representacdes
institucionais externas ou internas, pretendendo ser um documento aberto, dinamico e flexivel,
mas sim, uma base de ajuda ao trabalho desenvolvido.

A gestdo do presente Manual de Protocolo cabe a estrutura nacional de apoio institucional e de
protocolo do Bastonario, sem prejuizo das demais interacdes nacionais, regionais ou locais.
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l. PrROTOCOLO

Palavra derivada do latim “Protocolum”, é um valioso legado constituido por um rico tesouro
cultural, histérico e tradicional que nos chega através dos séculos e que deve ser adaptado a
realidade. No diciondrio portugués encontramos a seguinte definicdo: “Trata-se de uma regra
cerimonial diplomatica ou palatina estabelecida por decreto ou por costume.”

No que consiste o Protocolo?

O Protocolo é uma disciplina que, com realismo, técnica e arte, determina as estruturas ou formas
sobre as quais se realiza uma atividade humana. E a arte de fazer as coisas de uma forma perfeita
e natural.

Ha regras protocolares em todos os paises do mundo, mas ndo é possivel estabelecer uma regra
protocolar uniforme, em virtude dos diversificados padrdes culturais e costumeiros. A liberdade
protocolar é pequena e ndo pode, em hipdtese alguma, permitir deslizes. Pode ser classificado em
duas tipologias: publico e privado.

Publico — quando se refere a atividades do Estado ou a pessoa que possui um cargo publico e que
o exerce legalmente;

Privado — quando se refere a atividades de uma pessoa, instituicdo, sindicato, partido politico, entre
outros.

No Protocolo, como conjunto de regras cerimoniais, é determinante o uso constante de palavras e
didlogos adequados, regras e formas de tratamento, trajes cerimoniais, normas de conduta e um
profundo conhecimento em organizacdo de eventos.

No caso da Ordem, sendo esta uma Associacdo Publica Profissional, o protocolo tem influéncias de
documentacdes publicas e privadas, dependendo do tema, momento ou dimens3o institucional em
causa. Por essa razdo, determina-se que o “Manual de Protocolo da Ordem dos Engenheiros” é
feito a medida da sua institucionalidade.
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Il. PRECEDENCIAS

Lista de Precedéncias da Ordem dos Engenheiros

A lista de precedéncias é um documento que pretende servir de consulta, abragando a maioria das
situacdes, e tem como objetivo facilitar a movimentacado e colocacdo das pessoas num determinado
espaco, em iniciativas promovidas pela Ordem. Para esse efeito, devera ser consultada a lista de
precedéncias do Estado (anexo a) assim como a lista de precedéncias da Ordem (anexo b).

Neste sentido, dever-se-a ter em conta que nos casos que tenham a mesma categoria, a
precedéncia sera pela antiguidade; caso estejam em organismos diferentes com a mesma
categoria, serd respeitada a precedéncia do organismo.

Sempre que o convite tenha sido feito ao casal, o conjunge ocupa o lugar correspondente a situacdo
dos respetivos maridos.

Quando o convite é enderecado Unica e exclusivamente a senhoras, estas devem ocupar o lugar
correspondente ao seu cargo oficial, sem distingcdo de género, ocupando os seus respetivos maridos
o lugar que lhes é correspondente.

Estas precedéncias respeitam as previstas no Protocolo de Estado (anexo a), quando aplicadas a
entidades externas ainda que, tal como previsto no art.2. 6.2, alinha 1 do referido documento, o
Bastonario da Ordem presidira a todas as cerimdnias organizadas pela Ordem, com excec¢do
daquelas que contem com a presenca de sua Exceléncia o Presidente da Republica, tal como
previsto no art.2. 10.9, alinha 1 do mesmo documento.

Precedéncias Nacionais

O Bastondrio podera, quando entender e por questdes de cortesia, ceder a presidéncia da
cerimédnia e eventos a representantes do Estado portugués, como sejam Ministros, Presidentes de
autarquias, outros elementos do Estado ou altos representantes internacionais.

Precedéncias Internacionais

As precedéncias de cortesia estdo sempre ligadas a normas de educacgado e hospitalidade, devendo,
por isso, os estrangeiros preceder aos portugueses com categorias equiparadas, sendo, em alguns
casos, necessario explicar o porqué de mudanga de localizagdo.

Precedéncias nas referéncias em documentos oficiais

As referéncias realizadas aos diferentes drgdos da Ordem devem obedecer a seguinte ordem de
precedéncia:

Assembleia de Representantes (AR), Conselho Diretivo Nacional (CDN), Conselho de Supervisdo
(CS), Conselho Fiscal Nacional (CFN), Conselho lJurisdicional (CJ), Conselho de Admissdo e
Qualificagdo (CAQ), Assembleias Regionais, Conselho Diretivo das RegiGes, Conselho Fiscal das
Regides, Conselho Fiscal das Regides, Conselhos Disciplinares das Regides, Delega¢bes distritais e
insulares.
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I11. CHEFE DE ESTADO

O Presidente da Republica é o Chefe de Estado. Assim, nos termos da Constituicdo, ele "representa
a Republica Portuguesa", garante a independéncia nacional, a unidade do Estado e o regular
funcionamento das instituicdes democraticas e é o Comandante Supremo das For¢as Armadas.
Como garante o regular funcionamento das instituicdes democraticas tem como especial
incumbéncia, nos termos do juramento que presta no seu ato de posse, "defender, cumprir e fazer
cumprir a Constituicdo da Republica Portuguesa".

Regras na presen¢a do Chefe de Estado:
— Em recintos com lugares sentados, sempre que o Chefe de Estado entra, devem todos os
presentes levantar-se em sinal de respeito.
— Seguidamente deverd ser tocado o Hino Nacional, anunciando a presenca da sua Exceléncia
o Presidente da Republica.

Governos Regionais:

O Representante da Republica tem, na respetiva Regido Auténoma, a primeira precedéncia, que
cede quando estiverem presentes o Presidente da Republica, o Presidente da Assembleia da
Republica e o Primeiro-Ministro.

O Representante da Republica é um drgdo constitucional que opera como comissario residente do
Estado numa regido auténoma e exerce diversas competéncias politicas no espaco regional em
substituicdo do Presidente da Republica. Segue-se o Presidente da Assembleia Legislativa e, por
fim, o Presidente do Governo Regional.

As altas entidades mencionadas no artigo 7.2 do anexo a), quando na Regido Auténoma, seguem
imediatamente, pela respetiva ordem, o Representante da Republica.

Regras na presenca do Representante da Republica e/ou Presidente do Governo Regional:

- A semelhanca das regras acima referidas na presenca do Chef de Estado, deve-se, em recintos
com lugares sentados, sempre que o Representante da Republica e/ou Presidente do Governo
Regional entra, devem todos os presentes levantar-se em sinal de respeito;

- Seguidamente devera ser tocado o Hino Nacional, anunciando a presenca da sua Exceléncia o
Representante da Republica e/ou Presidente do Governo Regional.
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IV. SimBOLOS NACIONAIS

1. Descri¢ao de simbolos nacionais

Os simbolos do pais sdo: a Bandeira Nacional e o Hino Nacional.
(Artigo 112 da Constituicdo da Republica Portuguesa)

A Bandeira Portuguesa, simbolo da soberania da Republica, da independéncia, unidade e
integridade de Portugal, é adotada pela Republica instaurada a 5 de outubro de 1910.

1.1. Interpretagao de Hinos

Na legislagao estabelecida pelo Protocolo ndo se encontra nenhuma referéncia ao direito de
preferéncia na interpretacdo do Hino Nacional.

O Hino Nacional pode ser tocado facultativamente no inicio de eventos de importancia especial, na
vida associativa da Ordem, como a Sessdo Solene do Dia Nacional do Engenheiro, Congresso
Nacional, Cimeiras Bilaterais com associacdes internacionais congéneres ao abrigo de protocolos
de reciprocidade e obrigatoriamente em eventos que tenham a presenca da Sua Exceléncia o
Presidente da Republica e/ou dos Presidentes das Regides Autdénomas da Madeira e dos Acores.
Existem, no entanto, algumas regras a observar no que respeita ao Hino Nacional:

E proibida a execucdo do Hino Nacional com arranjos vocais ou instrumentais, que n3o os
oficiais.

O Hino Nacional deve ser ouvido de pé, em atitude de respeito, em siléncio (se ndo for
cantado).

Se existir a execugao de um Hino estrangeiro, o Hino Nacional deve ser executado depois,
em sinal de respeito e homenagem para com o outro pais.

O Hino Nacional pode ser aplaudido no final da execugao.

1.2. Bandeira Nacional

Algumas regras a ter em conta no uso da Bandeira Nacional:

Nos edificios em que nao é obrigatério ou aconselhdvel por lei hastear a Bandeira
Nacional, a mesma devera ser hasteada aos Domingos e Feriados e nas ocasides especiais
em que tal seja decretado pelo 6rgdo executivo nacional, regional ou local da area
territorial abrangida.

Nos dias em que é hasteada, a Bandeira Nacional deve-o ser as 09h00 e devera ser arreada
ao por do sol. Considera-se aceitavel, em locais cujo funcionamento esteja ja encerrado ao
por do sol, que o arrear da Bandeira Nacional seja realizado a hora do seu encerramento.
Hasteando-se varias bandeiras em simultaneo no edificio da Ordem, a Bandeira de Portugal
devera ser a primeira a chegar ao topo e a ultima a descer.

Quando hasteada com outras bandeiras, a Bandeira Nacional ocupara sempre o lugar mais
honroso. Sempre que seja utilizada para descerrar uma lapide, a Bandeira Nacional devera
ser, no final, entregue a alguém designado para proceder a sua dobragem e arrumacgao
correta.

A Bandeira Nacional nunca deve ser colocada como cobertura ou frente de mesa.
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— A Bandeira Nacional, como simbolo patriético que é, merece todas as honras e atengdes,
por parte da Ordem, devendo ser apresentada de acordo com o padrao oficial e ndo
devendo ser hasteada caso se encontre em mau estado. O seu estado de conservagao é
sinénimo de zelo.

— Nodecorrer de atos publicos em que a Bandeira Nacional ndo se encontre hasteada, podera
ser suspensa em lugar honroso e bem destacado, mas nunca usada como decoracdo
revestimento ou com qualquer finalidade que possa afetar o respeito que lhe é devido.

Sdo varias as situagdes em que a Ordem podera utilizar a Bandeira Nacional:
- numa inauguragdo;
- para descerrar uma ldpide comemorativa;
- emconferéncias e seminarios organizados pela instituicdo e na presenca de representantes
estatais.

Para facilitar a compreensao de como se coloca a Bandeira Nacional em determinadas ocasides,
abaixo seguem exemplos esquematicos representativos das mesmas:

a) Havendo dois mastros, a Bandeira Nacional fica no lado direito de quem est4 voltado
para exterior, isto é, do lado esquerdo para quem olha de frente.

I\
|
)

Nacional OEng ou

Havendo dois mastros e a presenga de um representante internacional:

Nacional e U.E.
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b)  Caso sé haja um mastro e sejam hasteadas duas bandeiras, a Bandeira Nacional fica
mais alta.

Nacional

Havendo um sé mastro e a presenca de um representante internacional:

Nacional

U.E.

OEng

c) No caso de haver 3 mastros, a Nacional fica no centro, a primeira mais nacional ao
lado direito da nacional, e a segunda mais importante a esquerda.

9 |

Cidade 22 Nacional 12
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No caso de haver 3 mastros e um representante internacional:

Cidade 32 Nacional 12 OEng 42
U.E. 22

d. Fixas e em numero impar; a Bandeira Nacional fica no centro e a ordem das bandeiras
é a seguinte:

- -

4. Entidade 2. U.E. 1. Nacional 3. OEng 5. Entidade
convidada A convidada B

e. Caso sejaimpar e agrupadas na base, a bandeira nacional fica ao centro e mais elevada
face as restantes.

Exemplo:
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f. Mais de 3 bandeira, isto é, em n.2 par (colocadas na fachada ou no topo do edificio) a
Bandeira Nacional fica a direta do centro protocolar, partilhando assim a presidéncia
com a Bandeira da Ordem (2) Bandeira da U.E. (3) Bandeira da Camara local (4):

Exemplo: r
1
1!
[
[
1!
1!
1|
[
[
1!
1
| L |
1 1l I
1!
3. U.E. 1. Nacional ! 2.0OEng 4.
1

Obs. Linha imaginéria é centro protocolar

g. As bandeiras dos paises da Unido Europeia ou de outros paises presentes nas
cerimédnias da Ordem sdo dispostas em linha, pela ordem alfabética dos paises a que
pertencem, ficando sempre a Bandeira Nacional em primeiro lugar, antecedida da
Bandeira da Ordem.

h. Cimeiras Bilaterais
Em caso de eventos que requeiram a presenga de um ou mais representantes de diferentes
paises, a ordem de precedéncias das varias bandeiras deve respeitar o seguinte elenco:

e Bandeira Nacional de Portugal (1.2);

e Bandeira da Unido Europeia (2.2);

e Bandeiras de organizagdes internacionais, por ordem alfabética (3.2);
e Bandeiras de paises estrangeiros, por ordem alfabética (4.2);

e Bandeiras de regides autdnomas ou comunidades intermunicipais, por ordem alfabética
(5.2).

Pagina 11 de 54



Exemplo:

4, U.E. 1. Nacional 2. Paises Estrangeiros
por ordem

i. Em caso de necessidade e sempre que a Bandeira Nacional estiver isolada sera colocada
ao centro e em caso de uma sessao solene, por cima da cabega de quem preside.

j. Eventos em Auditdrio
Em caso de evento no Auditdrio da Sede ou em qualquer outro momento que requeira a utilizacao
de um palco e de uma mesa de oradores, a posicao das bandeiras deve ser colocada do lado direito
do palco para quem olha de frente.

Neste caso, a ordem das bandeiras deve obedecer a seguinte precedéncia:

Bandeira da Unido Europeia do lado direito, Bandeira Nacional em lugar de honra (central) e
bandeira da OEng do lado esquerdo.

k. Sequéncia de Bandeiras nas Regides e Delegagbes Insulares — 3 mastos

No caso de haver 3 mastros:

Bandeira Nacional 12 OEng 42
i a a
Regional 3. U.E. 2 pagina 12 de 54



Ou

| l%'

Bandeira Nacional 12 OEng 42
Regional 3.2 U.E. 22

No caso de estar presente um representante internacional, deve-se atender ao exemplo referido
acima na alinea c).

|.  Sequéncia de Bandeiras nas Regides e Delegacdes Insulares — 4 mastos

Ademais, a colocacdo de bandeiras deve respeitar uma sequéncia distinta no interior e no exterior
dos edificios.

Assentes no solo:

Exemplo:

1. Nacional 2. Acores

3. U.E. 4.0Eng

Obs. Linha imaginaria é centro protocolar

'%'

of

1. Nacional 3. Madeira

3. U.E. 4.0Eng

Obs. Linha imaginaria é centro protocolar
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Assentes na fachada ou no topo do edificio:

Exemplo:

1
|
I
I
|
|
|
I
}
1
|
|
1
1
1
|
|

2. Acores 2. Nacional 3. U.E.

Obs. Linha imaginaria é centro protocolar

Assentes na fachada ou no topo do edificio:

Exemplo:

- ‘

|
1
1
1
|
I
1
1
|
|
|
:
|
2. Madeira 2. Nacional !,
1

Obs. Linha imagindria é centro protocolar

Erros frequentes a evitar no uso da Bandeira Nacional (BN):

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

BN de dimensdes inferiores as de outras bandeiras hasteadas conjuntamente;

Outra bandeira, normalmente a Bandeira da Unido Europeia, ocupando uma posi¢do de
maior procedéncia em relagdo a da BN;

BN hasteada em mau estado de conservagao;

BN sem iluminacdo prépria quando hasteada durante a noite;

BN ndo respeitando o padrao oficial de cores, desenho ou proporgdes;

BN demasiado pequenas para o mastro ou local onde estao hasteadas;

BN colocada a esquerda do ponto central (nas situagdes de quatro mastros, em fachada de
edificio);

No caso de quatro mastro no solo versus numa fachada de edificio. Apenas nesta ultima
situacdo se deve determinar o ponto central, e colocar a BN a direita do mesmo.

Quando se trata de quatro ou mais mastros no solo, deve hierarquizar-se da direita para a
esquerda, por ordem de precedéncia.
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V. BANDEIRA E SELO DA ORDEM DOS ENGENHEIROS

1. Bandeira

Segundo o Regulamento das Insignias, Galarddes e Protocolo da Ordem, a bandeira da Ordem deve

ser usada:

a.

d.

Nos edificios das sedes nacional e regionais da Ordem, nas respetivas salas de sessées
e nos gabinetes dos respetivos dirigentes maximos, nacionais, regionais e locais;

Em todos os eventos em que tal se justifique, ou a que o Protocolo obrigue ou
aconselhe;

Fora das instalacGes indicadas na alinea a), em manifestacGes ou eventos que o
justifiquem e a que a Ordem seja organizadora ou esteja associada;

Noutros locais designados pelo Bastonario, pelos Presidentes dos Conselhos

Diretivos das Regides e pelos Delegados Distritais e Insulares.

2. A bandeira deve ser sempre icada nos mastros existentes nos edificios da Ordem, nas

seguintes ocasides:

a.

e.

Sempre que assim seja entendido pelo Bastondrio, pelos Presidentes dos Conselhos
Diretivos das Regides ou pelos Delegados Distritais, em cada uma das sedes por si
representadas;

Dia Nacional do Engenheiro;

Dias de Congresso Nacional;

Dias de cerimdnias de tomada de posse;

Inauguragdo de instalagGes préprias.

3. Abandeira sera colocada a meia adriga, durante os periodos indicados, nos seguintes casos:

a.

b.

e.

Falecimento de Bastonarios da Ordem, durante 5 dias;

Falecimento de Vice-presidentes Nacionais e de membros honorarios, durante 4 dias;
Falecimento de Presidentes de: mesa da assembleia de representantes, conselho de
supervisdo, conselho fiscal nacional, conselho jurisdicional, conselhos diretivos
regionais, conselhos disciplinares e a quem foi atribuida a medalha de ouro da Ordem,
durante 3 dias;

Falecimento de Membros eleitos de outros drgdos da Ordem, ou a quem tenha sido
atribuida a medalha de prata da Ordem, durante 2 dias;

Sempre que o Bastonario o entender por outras razdes que o justifiquem, durante 1 dia.

4. O procedimento indicado no nimero anterior também se aplica aos ex-titulares de acordo

com os cargos que desempenharam.
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VI. GALARDOES E INSIGNIAS DA ORDEM

A Sessdo Solene, realizada no Dia Nacional do Engenheiro, é uma das cerimdnias mais importantes

da Ordem dos Engenheiros, onde sdo entregues, publicamente, as homenagens, tais como:

Medalha de Ouro

1. A medalha de ouro é a mais alta distincdo e destina-se a galardoar membros da Ordem que,
pela sua agdo e mérito excecional, tenham contribuido de forma muito relevante para o
progresso da Engenharia, para o prestigio da profissdo, para a missdao da Ordem ou para o
bem comum.

2. A entrega da medalha de ouro da Ordem, pelo Bastonario no Dia Nacional do Engenheiro, é
acompanhada pela entrega do emblema (pin) de ouro e diploma previsto na alinea a) do
numero 3 do artigo anterior e devidamente emoldurado a cor dourada.

3. Excecionalmente e por determinacdo do Bastondrio, a medalha de ouro podera ser entregue
em cerimdnia propria para o efeito ou inserida no Congresso Nacional ou Gala de Prémios de

Engenharia.

Medalha de Prata

1. A medalha de prata da Ordem destina-se a galardoar membros da Ordem que, pela sua agdo
e mérito, tenham contribuido de forma relevante e reconhecida para o prestigio da Ordem.

2. A entrega da medalha de prata da Ordem, pelo Bastonario no Dia Nacional do Engenheiro, é
acompanhada pela entrega do emblema (pin) de prata e diploma previsto na alinea a) do
numero 3 do artigo 8.2 e devidamente emoldurado a cor prateada.

3. Excecionalmente e por determinacdo do Bastonario, a medalha de prata podera ser entregue
em cerimdnia prépria para o efeito ou inserida no Congresso Nacional ou Gala de Prémios de

Engenharia.

Diploma

1. Da concessdao de qualquer galarddo serd passado diploma, assinado pelo Bastondrio e
autenticado com o selo branco da Ordem.

2. No caso do galardoado ser o Bastondrio em func¢Ges, o diploma devera ser assinado pelos

membros do Conselho Diretivo Nacional e autenticado com o selo branco da Ordem.
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Cerimonial dos Galardoes

1. A entrega dos galarddoes da Ordem deverd, sempre que possivel, ser efetuada com a devida
solenidade, preferentemente em atos ou sessdes publicas na presenca do Bastondrio, dando-
se a necessaria divulgacdo ao evento.

2. A entrega do Galarddo Medalha de Ouro, Medalha de Prata, Emblema (pin) de ouro, Emblema
(pin) de prata e Membro Honorario competira ao Bastonario.

3. A entrega dos restantes galardées ndo referidos no ponto 2 competird primeiramente ao
Bastonario, ao Conselho Diretivo Nacional ou, por ultimo, ao Presidente do Conselho Diretivo
Regional.

Insignia

1. Podem usar ainsignia da Ordem, sob a forma de medalha:

a) O Bastonario;

b) Os Vice-presidentes Nacionais;

c) Os Presidentes dos 6rgdos nacionais;
d) Os Conselhos Diretivos Nacionais;

e) Os membros Conselheiros da Ordem.

. Também tém direito ao seu uso os ex-titulares dos cargos referidos nas alineas a) e b) no

numero anterior.

. As insignias conterao, no verso, os dizeres correspondentes aos cargos desempenhados.

. As medalhas serdo douradas para os cargos desempenhados nos d4rgdos nacionais e

prateadas para os restantes cargos.

. A insignia do Bastondrio serd suspensa sobre o peito por um colar dourado e os restantes

membros por uma fita azul de seda com 6 cm de largura.

. Os titulares dos cargos referidos no nimero 1 do presente subcapitulo poderdo usar a insignia

correspondente ao cargo mais elevado que tenham desempenhado na Ordem.

. Os membros Conselheiros tém direito ao uso da insignia nos mesmos termos dos membros

dos Orgdos Nacionais com os dizeres “Membro Conselheiro”.

. O uso da insignia é facultativo:

a) na sessdo Solene do Dia Nacional do Engenheiro;
b) nas sessGes de abertura e encerramento do Congresso Nacional;

c) na cerimonia publica de entrega dos Prémios Nacionais da Ordem.

. O uso da insignia é recomendado nas cerimdnias de tomada de posse de 6rgdos da Ordem.
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Nota: Embora o uso da insignia seja facultativo, na sessdao Solene do Dia Nacional do Engenheiro,
nas sessdes de abertura e encerramento do Congresso Nacional, na ceriménia publica de entrega
dos Prémios Nacionais da Ordem, nas cerimdnias de tomada de posse e em outros atos solenes,
internos e externos, é recomendado o seu uso.

VIl. COMUNICAR E CONVIDAR

Apesar do uso corrente do telefone e do telemdvel como meios de comunicacdao entre pessoas
singulares e coletivas, a escrita principalmente agora, com o uso generalizado do correio eletrénico,
€ 0 meio mais comum para se tratar os diversos assuntos entre uma instituicdo e o contexto
externo.

A carta, o requerimento, a peticdo, a reclamacao, o pedido de orcamento, os recibos fazem parte
da realidade quotidiana da Ordem, assim como de outras instituicdes.

Nesta parte pretende-se sugerir alguns formatos de modo a facilitar o funcionamento interno da

Ordem.

1. a) Correspondéncia Externa
Todas as cartas, requerimentos ou reclamacg6es devem ter resposta. Esta devera ser dada no mais

curto espaco de tempo possivel, de modo a solucionar o problema que a motivou.

1.1 A resposta deve ser em conformidade com a missiva que a originou, quer no tratamento,
como na forma ou contelddo. Mesmo entre amigos ou conhecidos, uma carta de cardcter
oficial deve ter uma resposta condizente. Respondendo-se no mesmo formato. (Carta
responde a carta; e-mail a e-mail; entre outros.).

1.2 O convite a entidades estrangeiras deverd serad realizado na lingua que facilite o
estabelecimento da comunicagao entre as duas entidades, no entanto, caso seja possivel
usar o portugués é preferivel, visto ser a lingua nacional.

Se for a agradecer o convite feito pela entidade estrangeira, devera utilizar o idioma da
entidade que convidou, ou o que foi usado durante os contactos estabelecidos.

1.3 Exemplos de formas de tratamento mais usadas na correspondéncia:

Destinatario Cabegalho Tratamento Final Sobrescrito
Presidente da Republica,  Senhor ... Vossa Exceléncia Apresento, a Vossa Sua Exceléncia seguido do
Presidente da Assembleia  Exceléncia Exceléncia, cargo e depois 0 nome...
da Republica ou Senhor..., a (nome precedido de
Primeiro-Ministro expressao da minha  titulo, grau hierarquico ou

posto militar).
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Ministro ou Secretario de
Estado

Embaixador ou Consul

Presidente de Camara
Municipal

Deputados

Dirigentes de Institutos
Publicos (EX: CCDR)

Universidades e
Politécnicos

Outros

Bastonarios de outras
ordens

Convidados ndo

institucionais

Autoridades religiosas

Senhor Ministro
(mais indicagdo da
pasta),

Exceléncia

Senhor Embaixador /
Senhor Consul

Senhor Presidente

(Aquando da
presenga do
Presidente da
Republica, optar por
Senhor Presidente da
Camara — indicagdo
da respetiva CM)
Senhor Deputado

Tratar pelo nome do

cargo que ocupa, ex:

Presidente do CCDR-

Regido Norte, Senhor
(nome da pessoa)

Senhor Reitor /
Senhor Presidente

Senhor Bastonario

Caro Senhor (nome
da pessoa)

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Excelentissimo Senhor
PCM

Excelentissimo Senhor
Deputado

Excelentissimo Senhor
Presidente

Excelentissimo Senhor
Reitor / Presidente

Excelentissimo Senhor
Bastonario

Caro Senhor / Caro
convidado / Prezado
Senhor

mais alta
consideragdo

Com os melhores
cumprimentos

Queira aceitar,
Senhor Embaixador,
a expressdo da
minha mais alta
consideragdo

Apresento, a Vossa
Exceléncia,
Senhor..., a
expressao da minha
mais alta
consideragdo

Queira aceitar,
Senhor deputado, a
expressdo da minha
mais alta
consideragdo

Queira aceitar,
Senhor Presidente
do CCDR-Norte,
nome da pessoa, a
expressao da minha
mais alta
consideragdo

Com os melhores
cumprimentos

Queira aceitar,
Senhor Bastonario,
a expressao da
minha mais alta
consideragdo

Com os melhores
cumprimentos

Sua Exceléncia Ministro
(indicar pasta) ou o
Secretdrio de Estado
(mais grau académico ou
hierarquico, mais nome
completo)

Sua Exceléncia o
Embaixador de....... (pais a
que se reporta)

Sua Exceléncia Presidente
da Camara de (indicar CM)

Sua Exceléncia Senhor

Deputado.....

Senhor Presidente...

Senhor Reitor / Senhor
Presidente

Senhor Bastonario

Caro Senhor (nome da
pessoa)
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Arcebispo e Bispo

Nuncio Apostolico

Padre

Soberanos

Outros membros de Casas
Reais

Senhor Cardeal....
Eminéncia

Senhor
Arcebispo/Bispo....
Exceléncia
Reverendissima

Senhor Nuncio....
Exceléncia

Reverendo Padre....

Exceléncia

Meu Senhor ou
Senhora

Idem

Vossa Eminéncia

Exceléncia
Reverendissima

Vossa Exceléncia

Vossa Reveréncia

Vossa Majestade

Vossa Alteza
(Imperial,
Serenissima)

Real

ou

Pego aceite, Senhor
Cardeal, o
testemunho da
minha mais alta
consideragdo

Peco aceite, Senhor
Arcebispo/Bispo, o
testemunho da
minha mais alta
consideragdo

Queria aceitar,
Senhor Nuncio, o
testemunho da
minha mais alta
consideragdo

Queria aceitar,
Reverendo Padre, o
testemunho da
minha maior
consideragdo

Nota: Existem cargos que determinam tratamento especial:
— Oreitor de uma Universidade deve ser tratado por Magnifico Reitor.

— Osjuizes sdo tratados por:
1.
2.

Juizes;

Desembargador (Tribunal da Relag¢do);

3. Conselheiro (Juiz Supremo)

b) Correspondéncia Interna

Correspondéncia Interna

CDN’s

CDR’s

Exmo. Senhor
Bastonario / Exmo.
Senhor Vice-
Presidente / Exmo

Senhor Presidente da

Regido...

Exmo Senhor
Presidente / Exmo.
Senhor Vice-
Presidente

Excelentissimo Senhor

Bastonario
Presidente

/ Vice-

Excelentissimo Senhor

Presidente
Presidente

/ Vice-

Queira aceitar,
Exmo. Senhor
Bastonario, a
expressdo da minha
mais alta
consideragdo

Queira aceitar,
Exmo. Senhor
Presidente, a
expressdo da minha
mais alta
consideragdo

Sua Eminéncia o Cardeal
D. ...

Sua Exceléncia
Reverendissima, D. ...,
Arcebispo de...

Sua Exceléncia
Reverendissima, D. ...,
Nuncio Apostdlico.

Reverendo Padre

A Sua Majestade o Reiou a
Rainha

A Sua Alteza (Imperial
Real/ Serenissima) o
Principe ou Princesa

Excelentissimo Senhor
Bastonario, nome do
proprio, / Excelentissimo
Senhor Vice-Presidente,
nome do préprio

Excelentissimo Senhor
Presidente, nome do
proprio, / Excelentissimo
Senhor Vice-Presidente,
nome do préprio
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Membros Eleitos ndo Senhor Dr. .../ Exmo Caro Dr./ Prezado Dr. Com os melhores Senhor Dr. .. / Exmo

Engenheiros Senhor Dr... cumprimentos Senhor Dr...
Membros da OE Senhor Eng. / Exmo. Caro Senhor Eng. / Com os melhores Senhor Eng. / Exmo.
Senhor Eng. Prezado Senhor Eng. cumprimentos Senhor Eng.

2. a) Convites Externos

Convidar alguém para um ato formal ou informal exige alguns cuidados, como tal convém
especificar alguns detalhes, como segue abaixo.

2.1 Lista de Convidados

Antes de se fazerem os convites é necessario ter a lista de convidados. Seguem alguns aspetos que
poderdo ser dados em conta na organizac¢do da referida lista:

— 0O espaco disponivel.

— Otipo de evento.

— E necessario evitar situacdes de eventuais incompatibilidades entre convidados.

— A lista deverd ser preparada com bastante antecedéncia para que os convites cheguem, pelo
menos, 15 (quinze) dias antes do evento.

— Antes da lista definitiva, podera ser estabelecido um contacto telefdnico prévio e informal, para
assegurar presencas. Deste modo, podera ser possivel incluir entidades que ndo tinham sido
consideradas inicialmente.

— Diversidade Cultural e Religiosa.

Convites
Os convites sdo a imagem de uma instituicdo, como tal, devem seguir o Manual de Normas Graficas
existente na Ordem de forma a transmitir uma imagem de coeréncia e uniformidade.
Relativamente ao contetdo, este deve indicar:
De quem parte o convite.
— A quem se destina:
=  Pode ser personalizado;
= Pode ser impessoal (em nome da instituicdo / Diretor desta);
A natureza da cerimonia.
O local, a data, a hora, bem como um contacto para esclarecimentos ou confirmagdes.
O traje (dress code) quando necessario.
Outras regras a ter em conta:
- Ndo se escreve a palavra “Convite” como titulo.
- O texto deve ser breve, claro e conciso.
- O convite é escrito na terceira pessoa do singular.

Os convites variam consoante o tipo de evento e, como tal é necessario ter em atencgdo
determinados pormenores em ocasides diferentes, por exemplo, quando é um convite que é
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dirigido a varias pessoas que pertencem a uma mesma organizacdo (como é o caso da Ordem),
pode fazer-se um convite geral que serd igual e indiscriminado.
Exemplo:

m‘,/\

ORDEM
DOS
ENGENHEIROS

A Ordem dos Engenheiros tem a honra de convidar V. Ex. 2 para assistir a inauguragdo da exposi¢éo de fotografia
subordinada ao tema “.................”, que se realiza no auditdrio da Sede da Ordem dos Engenheiros, no préximo dia ...
de....... de 20., pelas ...h.

Irdo ser apresentadas fotografias dos autores:
Nome dos autores

Ordem dos Engenheiros
Av. Antonio Augusto de Aguiar, 3D

1969-030 Lisboa R.S.F.F

Quando esses convites sao dirigidos a membros de instituiges (presidentes, diretores, técnicos,
entre outros), estes devem ser personalizados:

O Bastondrio da Ordem dos Engenheiros, tem a honra de convidar Sua Exceléncia o Embaixador
para assistir a inauguragdo da exposigdo de fotografia
subordinada ao tema ”, que se realiza no auditério da Sede da Ordem dos
Engenheiros, no préximo dia ___de de20 , pelas ___ h.

“

Para atos a que assistam entidades religiosas o modo de tratamento deve ser diferenciado:

...tem a honra de convidar Sua Eminéncia o Cardeal D. ____[nome completo]

...tem a honra de convidar Sua Exceléncia Reverendissima D. ____[nome completo] ,
Arcebispo (ou Bispo) de... ....

...tem a honra de convidar Sua Exceléncia Reverendissima D. ____[nome completo] ,

Nuncio Apostdlico....

Caso sejam entidades pertencentes a embaixadas, devera seguir-se o tratamento baixo:

...tem a honra de convidar Sua Exceléncia o Embaixador de [pais] , Senhor (grau
académico e nome)...

Os convites devem ser enviados com uma antecedéncia de 8 a 15 dias.

Caso seja de caracter oficial, € recomendavel este ter uma antecedéncia de um més a um més e
meio.

- Se o convite tiver como objetivo prestigiar algo ou alguém, devera estar explicito no mesmo:
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Em honra de...

ou,

Para apresentagdio de...
ou,

Tem o prazer de...

Caso seja necessdrio traje de cerimdnia ou traje escuro, deverd estar explicito no convite (dress
code).

Outro pormenor que nao devera ser esquecido, caso o local seja de dificil acesso, é conveniente a
colocagdo de um mapa ou uma explicacdo detalhada de como chegar ao local.

b) Convites Internos

+» Diretrizes para o Dia Nacional do Engenheiro, Congresso Nacional. Dias Regionais do
Engenheiro, Convengdo de Delegados, Gala de entrega dos prémios nacionais de
engenharia (PNE), Cimeiras Bilaterais, Encontros Nacionais de Colégio, Team Building,
Rotas do Bastonario e outros eventos internos

O Dia Nacional do Engenheiro e o Congresso Nacional estdo estatutariamente previstos e
constituem os eventos institucionais mais relevantes da Ordem, tendo sido criadas as seguintes as
diretrizes:

I Dia Nacional do Engenheiro

As celebrag¢des anuais do Dia Nacional do Engenheiro (DNE), pretendem comemorar a criagdo da
Ordem e decorrem rotativamente entre as Regides, de modo a facilitar o envolvimento e inclusdo
dos seus membros, que se encontram distribuidos pelo todo que é Portugal continental e ilhas.

Por se tratar de uma iniciativa nacional, tem como convidados do Conselho Diretivo Nacional (CDN)
os membros eleitos nacionais e alguns membros eleitos regionais onde o DNE é realizado.

As comemoracgées costumam incluir:
- Jantar de Boas-Vindas, Assembleia Magna, Sessdo Solene, Jantar oficial do DNE e um programa

dedicado a visitas e atividades culturais.

Os membros eleitos regionais poderdo ser convidados pelos respetivos Conselhos Diretivos
Regionais, caso estes Orgdos assim o entendam, sendo os custos assumidos pelas Regides. Para tal,
as Regides deverdo indicar até ao final do més de setembro quais os membros eleitos regionais a
convidar, para que possam receber convites e serem garantidas as inscri¢cées de forma atempada e
de forma automatica através do Portal da Ordem.
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e Politica de Convites
Assembleia Magna — Estatutariamente aberta a todos os membros
Decorre online e presencialmente, com todos os membros que efetuem a sua inscricdo prévia,
sendo dirigidos convites e salvaguardados lugares para os seguintes membros eleitos:
- Membros do CDN;
- Presidente, VP e Secretario da Mesa da Assembleia de Representantes;
- Presidentes das Mesas das Assembleias Regionais;
- Presidente do Conselho de Supervisao;
- Provedor dos destinatdrios dos servicos;
- Presidente do Conselho Jurisdicional;
- Presidente do Conselho Fiscal Nacional;
- Membros do CD da Regido onde se realiza o DNE;
- Anteriores Bastonarios;
- Comissario do Ano OE (tematico);
- Membro distinguido com Medalha de Prata;
- Delegados Distritais da Regido onde se realiza do DNE;
- Grupo Jovens Engenheiros.

Sessao Solene
Decorre presencialmente, com todos os membros que efetuem a sua inscrigdo prévia, sendo
dirigidos convites e salvaguardados lugares para os seguintes membros eleitos:
Orgdos Nacionais:
- Membros do CDN;
- Presidente e demais membros da Assembleia de Representantes;
- Presidente e demais membros do Conselho de Supervisao;
- Provedor dos destinatarios dos servigos;
- Presidente e demais membros do Conselho Jurisdicional;
- Presidente e Vogal do Conselho Fiscal Nacional;
- Membros do Conselho de Admissdo e Qualificagao;
- Presidentes e Vogais eleitos em listas de ambito nacional dos Conselhos de Colégio de
Especialidade;
- Membros das ComissGes de Especializacdo;
Orgdos Regionais:
-- Presidente da Mesa da Assembleia Regional onde se realiza o DNE;
Conselho Diretivo Regional onde se realiza o DNE;

- Membros do Conselho Diretivo da Regido onde se realiza o DNE;

- Presidente do Conselho Disciplinar da Regido onde se realiza o DNE;

- Presidente do Conselho Fiscal da Regido onde se realiza o DNE;

- Membro distinguido com a Medalha de Prata da Ordem com 1 acompanhante;
- Personalidade distinguida com Disting¢ao Internacional;

- Representante da entidade distinguida com o titulo de Membro Honorario;

- Anteriores Bastonarios;

- Novos membros Conselheiros;

- Novos membros Especialistas;

- Membros distinguidos com diploma 50 Anos de inscri¢do;

- Anteriores Presidentes do Conselho Diretivo da Regido onde se realiza o DNE;
- Comissdrio do Ano OE (tematico);

- Delegados Distritais da Regido onde se realiza do DNE;
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- Grupo Jovens Engenheiros.

Jantar Oficial DNE
Jantar - com possibilidade de membros nao eleitos participarem mediante inscricdo e pagamento
de uma quantia a definir -, com limitagcdo de 1 acompanhante por cada inscrito, sendo dirigidos
convites e salvaguardados lugares para os seguintes convidados (com possibilidade de 1
acompanhante, sem custos):
- Orgaos Nacionais

- Membros do CDN;

- Presidente e demais membros da Assembleia de Representantes;

- Presidente e demais membros do Conselho de Supervisao;

- Provedor dos destinatarios dos servigos;

- Presidente e demais membros do Conselho Jurisdicional;

- Presidente e Vogal do Conselho Fiscal Nacional;

- Membros do Conselho de Admissao e Qualificacao;

- Presidentes e Vogais em listas de ambito nacional dos Conselhos de Colégio de
Especialidade;

- Coordenadores das Comissdes de Especializacdo;
- Orgaos Regionais
- Presidente da Mesa da Assembleia Regional onde se realiza o DNE;
- Conselho Diretivo Regional onde se realiza o DNE;
- Presidente do Conselho Disciplinar da Regido onde se realiza o DNE;
- Presidente do Conselho Fiscal da Regido onde se realiza o DNE;
- Membro distinguido com a Medalha de Prata da Ordem;
- Personalidade distinguida com Disting¢do Internacional;
- Representante da entidade distinguida com o titulo de Membro Honorario;
- Anteriores Bastonarios;
- Novos membros Conselheiros;
- Novos membros Especialistas (sem acompanhante);
- Membros distinguidos com diploma 50 Anos de inscri¢do (sem acompanhante);
- Anteriores Presidentes do Conselho Diretivo da Regido onde se realiza o DNE;
- Comissario do Ano OE (tematico);
- Delegados Distritais da Regido onde se realiza o DNE;
- Grupo Jovens Engenheiros (sem acompanhante).

Il. Congresso Nacional

O Congresso Nacional é um evento de indole técnica, cientifica e profissional. Tem como
periodicidade a realizagdo com uma frequéncia ndo inferior a 3 anos e tem lugar, rotativamente,
em cada uma das regidoes Norte, Centro e Sul, com possibilidade de realizagdo nos Agores ou na
Madeira por deliberacao do CDN.

A organizacdo do Congresso compete ao CDN, que conta, para a sua organiza¢do, com uma

comissao executiva, a qual integra, entre outros, elementos do conselho diretivo da regiao em que
se realizar e representantes dos colégios.
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Este evento costuma contar com a participacdo de figuras determinantes e de destaque no
panorama nacional e internacional que, através de debates técnicos, refletem sobre tematicas
relacionadas com o tema escolhido para essa edicdo.

Na organizacdo do Congresso é necessario definir:
1. Composicdo da Comissdo Organizadora do Congresso (que é presidida pelo Bastonario)

2. Local (terda de ser escolhido de acordo com as caracteristicas do Congresso, n? de
participantes, necessidades do programa, centralidade e infraestruturas de apoio, e a
notabilidade do local);

3. Estrutura do Programa (o programa tem de ser delineado, por horas, dias e sessées);
4. Precos de participacado (tém de ser definidos os precos de inscri¢do);

5. Politica de Convites a Oradores Convidados, Oradores Voluntdrios e Membros Eleitos que
devera ser utilizada:

Descrigao

Inscricdo gratis nos 2 dias de atividades do Congresso, com almogos

incluidos;Inscricdo gratis no Jantar Oficial do Congresso;

Membros Oferta de 1 (uma) noite de alojamento no ambito da participacdo no

Elei L A
eitos Congresso, noscasos em que tal se revele necessario (residéncia a +75Km do

local do evento), em quarto single ou duplo, no Hotel do Congresso.

Inscri¢do gratis nas atividades do Congresso, no dia em que ocorre a intervengao,
Oradores comoferta de almogo e jantar Oficial do Congresso;

Convidados | Oferta de 1 (uma) noite de alojamento, nos casos em que tal se revele necessario,
em
quarto single ou duplo, no Hotel do Congresso.

Inscrigdo gratis nos dois dias de atividades do Congresso, com almogos incluidos e

Voluntarios | .
jantar

Oficial do Congresso

Gala de Prémios de entrega dos prémios nacionais de engenharia (PNE), Cimeiras Bilaterais,
Encontros Nacionais de Colégio, Team Building, Rotas do Bastonario e Outros eventos internos:

Abreviaturas
Atualmente, praticamente ndo se usam abreviaturas, mas para o caso destas aparecerem, serd este
os eu significado:

a.a. — a agradecer

a.f. —a felicitar

a.d. — a despedir-se

s.p. — sentidos pésames
B.F. — Boas Festas
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B.A. —Bom Ano
R.S.F.F. — Responder se faz favor

Respostas a convites
A resposta aos convites podera ser dada, de acordo com o que for indicado no convite.

Essa resposta deverd ser dada a rece¢do do convite, quer seja positiva ou negativa, aplicando-se
também o mesmo para convites que ndo pegam confirmagdo, por uma questdo de cortesia.

VIII. RECECOES

As rececbes sdao usadas com bastante frequéncia, podendo ser num dos seguintes formatos: porto
de honra, cocktail ou buffet.

Estas rececbes podem ser realizadas com variados fins: homenagear um membro/entidade;
concluir ou servir como momento social num encontro ou em outro evento formal.

No que se refere a associacGes profissionais recomenda-se a utilizacdo deste tipo de modelos
consoante o numero de convidados e a sua importancia social, salvaguardando as suas diferentes
origens étnicas.

Cocktail ou Porto de Honra

O cocktail ou o porto de honra normalmente realiza-se entre as 18h e as 20h30.

Num porto de honra sdo servidos aperitivos portugueses e vinho do porto; num cocktail é habitual
servirem-se canapés variados, salgados e bebidas diversas (whisky, porto, gin tdnico, vodka, entre
outros). Usam-se, cada vez mais, os vinhos de mesa da regido.

Refei¢ao volante
A refeicdo volante é servida no horario normal das refeices sentadas. Trata-se de uma refeicdo
formal, mas em pé, dando a possibilidade dos convidados facultarem contactos multiplos.

Refeicdes formais
Estas ocasides, revistam um formalismo acentuado, tornando-se assim indispensavel um
procedimento protocolar mais rigoroso. Nesse sentido, a organizagdo reveste-se de alguns fatores
essenciais, como:

a) Elaboragdo da lista de convidados [ver convites]

b) Emissdo de convites

c) Esquematizacdo da mesa

d) Colocagdo dos convidados nos lugares, de harmonia com as precedéncias.

Jantares de Gala
Antes da preparacdo e colocacdo das mesas ha que ter em atencdo a sua disposi¢do no espaco.
Existem varias formas aceites pelo protocolo, dependendo a sua escolha do tipo de evento que vai
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ocorrer. A preparacao e organizacao deste tipo de iniciativas deve revestir-se de particular atencao,
devido ao seu carater protocolar.

Dever-se-3o ter em conta o tipo de representantes oficiais que estardo presentes, bem como os
seus acompanhantes, quais as carateristicas do jantar e o acontecimento que o motivou.

O formato das mesas é também relevante, e existem diversas configuracdes, desde as mesas
redondas as ovais, passando pelas quadradas ou retangulares, tudo volta a depender do evento a
que se destinam e do espaco disponivel.

Em todas estas opgdes as mesas redondas permitem ndo conceder lugares preferenciais a qualquer
participante, e assim estejam todos ao mesmo nivel de discussdo nos assuntos tratados. No caso
da existéncia de um palco no espaco, as mesas de Presidéncia deverdo ocupar a melhor localizacao
para assistir ao espetaculo (ndo ficando demasiado perto).

Nos jantares de gala da Ordem é necessdrio ter em atencdo todos os convidados que estardao
presentes, por grau de precedéncia tanto na sociedade (ministros, convidados internacionais) tanto
como na Ordem (ex-Bastonarios e ex. Vice-presidentes) tendo em a lista de precedéncia interna
(anexo b) e do Estado (anexo a).

Na impossibilidade de todos os convidados especiais se sentarem na mesa do Bastonario, devem-
se preparar mesas onde os Vice-presidentes Nacionais e Presidentes das Regides, onde cada um
sera o anfitrido das suas mesas, criando-se, deste modo, mais lugares de destaque para 0s nossos
convidados.

Generalidades

Caso seja uma homenagem, é de bom tom o homenageado estar a receber os convidados,
juntamente com o familiar mais préoximo e o representante da entidade que faz a homenagem,
juntamente com o Responsavel do Protocolo que, discretamente, apresentard os nomes e
categorias.

NORMA N.2 001/2023/CDN - Calendarizacdo e Representagdo Institucional em Eventos dos
Orgdos Nacionais, Regionais e Locais da Ordem

O CDN definiu um conjunto de normas internas referentes a calendarizacao e representagao
institucional em eventos dos Orgdos Nacionais, Regionais e Distritais da Ordem (Anexo c), as quais
definem, entre outros, os drgaos com competéncia para agendar eventos, a natureza dos eventos,
o prazo para defini¢cao dos calenddrios anuais de eventos e o regime de presencas.

IX. REUNIOES

Este capitulo do Manual de Protocolo pretende ajudar nas varias situagées com as quais a Ordem
se depara constantemente na sua atividade quotidiana.

Marcacao dos lugares a mesa de reuniGes
A marcacgdo de lugares ird depender com o nimero de pessoas e o espaco disponivel, existindo

varias técnicas que ajudam a cumprir o protocolo e as hierarquias:
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O critério para ordenar pessoas:
- Hierarquia ou cargo;

- Antiguidade no cargo;

- Ordem Alfabética;

- Outros (Cortesia).

Mesa em U

Na presidéncia da mesa devera constar o titular do cargo mais importante. A sua direita devera
estar o segundo titular com o cargo mais relevancia e os restantes participantes deverdo ocupar os
lugares conforme relevancia protocolar.

1. 4 Marcagédo dos lugares 4 mesa de reunides

Mesa a Inglesa
Presidéncia e convidado ocupam os topos da mesa, a ordem dos restantes convidados devera ser
o0 mesmo método que a mesa em U.

B Anfitrido

b
il Convidado de

t8 Convidados

.
e )
I A
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Mesa a Francesa

Presidéncia no centro da mesa é ocupada pelo cargo mais importante o convidado devera ocupar
o lugar imediatamente a frente do anfitrido, este método facilita o didlogo e permite que haja mais
proximidade. Os restantes deverdao ser colocados de forma cruzada, quando a existéncia de
secretariado estes deverdo ocupar os lugares de topo.

Figura3 — mesa a francesa

Seguem-se alguns exemplos das reunides e conferéncias que a Ordem organiza segundo os seus
Estatutos:

Reuniao do Conselho Diretivo Nacional (CDN)
(Regulamento de funcionamento do Conselho Diretivo Nacional)

A mesa do CDN é composta por: Bastonario (que preside), os dois Vice-presidentes Nacionais,
Presidentes e Secretdrios da Regido Norte, Regidao Centro, Regido Sul e Presidentes da Regido
Agores e Regido Madeira.

Os membros do CDN agem a titulo individual, e ndo como representantes dos conselhos diretivos
das regides, salvo quando tenham sido expressamente mandatados para o efeito pelos conselhos
diretivos respetivos ou pelas assembleias regionais.

O CDN reune quando convocado pelo Bastonario, por iniciativa deste ou mediante solicitagao da
maioria absoluta dos seus membros, pelo menos, uma vez por més, excluindo o més de agosto,

A Reunido realiza-se alternadamente entre a sede Nacional e as Regides Norte, Centro, Sul, Acores
e Madeira, ou em outros locais do territério Nacional.

Quando realizada numa Delegacdo Distrital Insular ou num Polo, vale como sendo realizada na
Regido correspondente.

Sempre que as reunides se realizarem nas Delegac¢Ges Distritais e Insulares ou num dos Polos,
podera ser convidado a participar na reunidao sem direito a voto o respetivo Delegado Distrital ou
Insular.

Assembleia Magna

A mesa de presidéncia é constituida pelo presidente da mesa da Assembleia de Representantes,
que preside, e pelos presidentes das Assembleias Regionais, podendo o presidente da Assembleia
de Representantes ceder a presidéncia ao presidente da mesa da Assembleia Regional onde a
Assembleia Magna tiver lugar.
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Este exemplo, acima descrito, demonstra a ordem de precedéncias que deve ser respeitada. O lugar
central deve ser ocupado pelo representante maximo da Ordem, colocando-se o convidado mais
importante a sua direita. Alternadamente, a sua direita e a sua esquerda, sentam-se os restantes
membros da mesa, por ordem decrescente de importancia.

Assembleia de Representantes

A constituicdo da mesa de representantes é formada pelo presidente (P), Vice-presidente (VP) e
secretario (S) da Assembleia de Representantes.

As reunides ordindrias da Assembleia de Representantes tém lugar, rotativamente, nas sedes
regionais da Ordem no continente, podendo, porém, por proposta do Bastondrio e decisdo do
presidente da mesa, realizar-se noutros locais do territdrio nacional.

As reunides extraordinarias da Assembleia de Representantes tém lugar na sede nacional da
Ordem, podendo, porém, por proposta do Bastonario e decisdo do presidente da mesa, realizar-se
noutros locais do territério nacional.

Sessao Solene

Realiza-se no Dia Nacional do Engenheiro, e a constituicdo da mesa ird depender dos convidados
que estejam presentes, o convidado principal devera ocupar o lugar a direita da presidéncia da
mesa, os restantes elementos deverdo seguir a ordem de precedéncias e o grau de importancia
segundo a lista de precedéncias dos Orgios Eleitos da Ordem.

Exemplo:

Se a sessdo tiver lugar numa Regido, serd esta a mais a direita da presidéncia. Neste exemplo
podemos verificar que temos presidéncia dividida porque o nimero de pessoas na mesa é par,
sendo que o Sr. Ministro é o convidado de honra e o Bastondrio o anfitrido:
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Legenda — RM — Regido da Madeira; RC- Regido Centro; RS — Regido Sul; VP1- Vice-Presidente; M- Ministro;
B- Bastondrio; PMA — Presidente da Mesa de Assembleia; VP2 — Vice-presidente; RN — Regido Norte; RA —
Regido dos Agores

¢ Conferéncias/Sessdes:

= Organizacao da plateia

A organizacgdo da plateia deve, igualmente, seguir determinadas regras de precedéncia.
Antes do inicio da Conferéncia ou Sessdo, torna-se relevante definir os locais onde se sentam os
convidados de honra, os individuos a distinguir e a restante audiéncia.

No caso da existéncia de uma mesa de presidéncia no palco, o esquema deve obedecer a seguinte
ordem de precedéncia:

MESA DA PRESIDENCIA

. DO
: EEEEEEED £

N
N
N
o

7] [25] (2] ][9] e [22] [

No caso de o auditério ter uma coxia central, a divisdo dos convidados comega por ser feita nas
duas filas da frente, podendo colocar-se na fila do lado esquerdo de quem entra (que fica a direita
de quem preside na mesa), as outras autoridades presentes, que ndo tiveram lugar na mesa da
presidéncia. Do lado direito de quem entra, sentam-se os dirigentes da empresa com outros
convidados da sociedade civil.
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MESA DA PRESIDENCIA

0] 2 G

nlanamn

COXIA CENTRAL

No caso de se tratar de um evento sem mesa de presidéncia no palco, apenas um pulpito para nao
criar o efeito de distancia entre publico e oradores, as regras de precedéncia alteram-se. Neste
caso, as entidades/personalidades sdo chamadas a palco para realizar a sua intervencdo a partir
desse pulpito. Assim, o esquema mais adequado é o seguinte, porque nao havendo presidéncia no
palco, a fila mais importante passa a ser a direita de quem entra na sala:

PALCO

73| 5 | | K | | =

COXIA CENT

Ao organizar antecipadamente o espaco, evita-se a confusdo gerada no momento da abertura das
portas e garante-se a reserva de lugares para os convidados especiais, permitindo, desta forma, dar
o destaque pretendido, bem como facilitar a sua deslocagdo para a mesa de honra ou palco, quando
assim é pretendido.

= Intervengoes

Na organizacdao de iniciativas desta natureza, é usual reservar-se espago para o periodo das
intervencdes. Dependendo da estrutura e da implanta¢dao da sala, as intervengdes poderao ser
efetuadas na mesa de honra/presidéncia ou num pulpito/palanque.

Existem dois momentos-chave nas iniciativas que sao escolhidos, quase sempre, para concentrar
as intervencgdes; no inicio ou no fim.

Mediante o momento escolhido, é necessario organizar a ordem dos discursos, de forma a respeitar
as precedéncias de cada um dos intervenientes.
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Nado existindo um modelo Unico para a ordenacao das intervencdes e tendo a capacidade para
adaptar esta ordem, sempre que necessario, de acordo com a especificidade da iniciativa e dos
oradores presentes, tendencialmente usa-se o seguinte modelo:

1. Sessao de abertura:

A primeira pessoa a usar da palavra deverd ser o anfitrido, para dar as boas-vindas a todos os
presentes e para efetuar o enquadramento da iniciativa.

De seguida, devera discursar o convidado de menor grau de importancia, de forma consecutiva até
concluir a sessdo de abertura com a intervenc¢do do convidado de honra.

2. Sessao de encerramento:

Comecga-se pelo convidado de menor grau de importancia), progredindo de forma consecutiva até
concluir a sessdo de encerramento com o discurso do anfitrido que podera aproveitar para fazer o
balanco da iniciativa e agradecer aos presentes.

X. CONVIDADOS INTERNACIONAIS

A Ordem recebe um grande nimero de convidados Internacionais oriundos de diversos paises,
tornando cada vez mais importante a atencdo despendida ao modo como os convidados sdo
recebidos.

«As altas entidades de Estados estrangeiros e de organizacGes internacionais tém tratamento
protocolar equivalente as entidades nacionais homdlogas.» (art.2 34.2 da Lei 40/2006).

1. Protocolo internacional — normas basicas

— lgualdade de todos os Estados (paridade).

— Na&o discriminagdo (regras uniformes para as mesmas entidades dos varios paises).

— Reciprocidade de tratamento.

— Se existir a execugao de um Hino estrangeiro, o Hino Nacional deve ser executado depois,
em sinal de respeito e homenagem para com o outro pais.

— Se existir a execucdo de diferentes Hinos estrangeiros, os Hinos deverao ser tocados por
ordem alfabética sendo o nosso Hino Nacional executado no final.

— A mesma ordem alfabética deve ser respeitada na apresentacdo das bandeiras
internacionais (ver capitulo IV, ponto 1.2, alinea h deste mesmo documento).

2. Cuidados a ter na escolha das ementas, decoragao e programas sociais

— Mugulmanos: porco, lagosta, caranguejo e marisco, alcool.

— Judeus: Porco, marisco e peixe sem espinhas nem escamas. Juntar produtos lacteos com
carne.

— Hindus: carne e peixe (veg.).

3. Sugestoes de distribuicao de ofertas
— Deixar no quarto do hotel;
— Objetos sem valor excessivo, mas de qualidade e bom gosto;
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— Preferivel que sejam originais do pais de procedéncia e faceis de transportar;

— Produtos portugueses: CD com fados, livros sobre patrimdnio portugués, azulejos, ameixas
de Elvas, entre outros.

— Evitar: vinho (Francga, paises arabes);

— Cabedal (india);

— Objetos eletrdnicos (Coreia, Taiwan);

— Asia e Mundo 4rabe: nada cortante;

— Na China e Japao ndo se oferecem flores;

— Isldo: corpo feminino = pornografia e nunca ofereca nada com a mao esquerda.

Nota importante:
As ofertas devem abrir-se na: Europa/ EUA/ Russia/ Paises Latinos.
N3o abrir: Asia, Africa, Paises Arabes.

No caso da troca de presentes se realizar, por exemplo, na Asia, mas advir de representantes
oriundos de paises europeus, deve-se prestar especial aten¢do ao anfitrido. Mesmo que o presente
seja oferecido por um europeu, devemos sempre respeitar as normais culturais do pais onde nos
encontramos e do anfitrido que local que nos recebe.

Se, porventura, a troca de presentes for realizada na presengca de uma grande maioria de
convidados europeus onde se sente uma grande expectativa para a abertura do presente, deve-se
fazé-lo com cuidado para nao ferir suscetibilidades.

Atencdo que as questdes culturais dependem muito da sensibilidade de cada um e da capacidade
de diplomacia dos diversos intervenientes.

XI. CELEBRACAO DE PROTOCOLOS INSTITUCIONAIS

A celebracdo de Protocolos Institucionais (ndo comerciais) tém de ser obrigatoriamente de
dimensao nacional sem prejuizo de, em alguns casos, ter intervencgao regional. Destacam-se:

— Os relativos a Instituicdes do Ensino Superior de Engenharia cuja assinatura é
simultaneamente assegurada pelo Bastonario e pelo Presidente da respetiva regido;

— As instituicGes publicas de ambito marcadamente regional, cuja autorizagdo do Protocolo
pode ser assegurada pelo Presidente do Conselho Diretivo Regional respetivo, sem prejuizo
de se prestar informagdo ao Bastonario.
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Lei das Precedéncias do Protocolo do Estado Portugués
Lei n.2 40/2006, de 25 de agosto (TP)
A Assembleia da Republica decreta, nos termos da alinea ¢) do artigo 161.2 da Constituicdo, o
seguinte:

SECCAOI
Principios gerais

Artigo 1.2
Objeto
1 - A presente lei dispde sobre a hierarquia e o relacionamento protocolar das altas entidades
publicas.
2 - A presente lei dispGe também sobre a articulacdo com tal hierarquia de outras entidades
inseridas no esquema de relagdes do Estado e ainda sobre a declaragdo do luto nacional.

Artigo 2.2
Ambito de aplicagdo
A presente lei aplica-se em todo o territdrio nacional e nas representacdes diplomaticas e
consulares de Portugal no estrangeiro.
Artigo 3.2
Garantia de pluralismo
1 - Em cerimdnias oficiais e em outras ocasiées de representacdo do Estado, das Regides
Auténomas e do poder local deve ser assegurada a presenca de titulares dos varios
6rgaos do ambito correspondente a entidade organizadora, bem como do escaldo
imediatamente inferior.
2 - A representagdo dos érgaos de composi¢do pluripartidaria deve incluir sempre membros da
maioria e da oposi¢ao.
Artigo 4.2
Representagdo
Para efeitos da presente lei, a representacdo de uma alta entidade por outra sé pode fazer-se
ao abrigo de disposicao legal expressa.

Artigo 5.2

Prevaléncia
Para as altas entidades publicas, a lista de precedéncias constante da presente lei prevalece
sempre mesmo em cerimonias ndo oficiais.

Artigo 6.2
Presidéncia das cerimodnias oficiais
1 - As cerimdnias oficiais sdo presididas pela entidade que as organiza.
2 - Fica ressalvado o que sobre esta matéria expressamente se dispde na presente lei.



SECCAOII
Precedéncias
Artigo 7.2
Lista de precedéncias

Para efeitos protocolares, as altas entidades publicas hierarquizam-se pela ordem seguinte:
1) Presidente da Republica;
2) Presidente da Assembleia da Republica;
3) Primeiro-Ministro;
4) Presidente do Supremo Tribunal de Justica e Presidente do Tribunal Constitucional;
5) Presidente do Supremo Tribunal Administrativo e Presidente do Tribunal de Contas;
6) Antigos Presidentes da Republica;
7) Ministros;
8) Presidente ou secretario-geral do maior partido da oposicao;
9) Vice-presidentes da Assembleia da Republica e presidentes dos grupos parlamentares;
10) Procurador-Geral da Republica;
11) Chefe do Estado-Maior-General das For¢as Armadas;
12) Provedor de Justica;
13) Representantes da Republica para as Regides Autonomas dos Acores e da Madeira;
14) Presidentes das Assembleias Legislativas das Regides Auténomas;
15) Presidentes dos Governos Regionais;
16) Presidentes ou secretdrios-gerais dos outros partidos com representa¢do na Assembleia da
Republica;
17) Antigos Presidentes da Assembleia da Republica e antigos Primeiros-Ministros;
18) Conselheiros de Estado;
19) Presidentes das comissdes permanentes da Assembleia da Republica;
20) Secretarios e subsecretarios de Estado;
21) Chefes dos Estados-Maiores da Armada, do Exército e da Forca Aérea;
22) Deputados a Assembleia da Republica;
23) Deputados ao Parlamento Europeu;
24) Almirantes da Armada e marechais;
25) Chefes da Casa Civil e Militar do Presidente da Republica;
26) Presidentes do Conselho Econdémico e Social, da Associacdo Nacional dos Municipios
Portugueses e da Associagdo Nacional das Freguesias;
27) Governador do Banco de Portugal;
28) Chanceleres das Ordens Honorificas Portuguesas;
29) Vice-presidente do Conselho Superior da Magistratura;
30) Juizes conselheiros do Tribunal Constitucional;
31) Juizes conselheiros do Supremo Tribunal de Justica, do Supremo Tribunal Administrativo e
do Tribunal de Contas;
32) Secretarios e subsecretdrios regionais dos Governos das Regides Autdnomas dos Agores e
da Madeira;
33) Deputados as Assembleias Legislativas das Regides Autdonomas;
34) Comandante-geral da Guarda Nacional Republicana e diretor nacional da Policia de
Seguranga Publica;
35) Secretdrios-gerais da Presidéncia da Republica, da Assembleia da Republica, da Presidéncia
do Conselho de Ministros e do Ministério dos Negdcios Estrangeiros;
36) Chefe do Protocolo do Estado;
37) Presidentes dos tribunais da relacdo e tribunais equiparados, presidentes do Conselho de
Reitores das Universidades Portuguesas e do Conselho Coordenador dos Institutos Politécnicos,
bastonarios das ordens e presidentes das associa¢des profissionais de direito publico;
38) Presidentes da Academia Portuguesa da Histéria e da Academia das Ciéncias de Lisboa,
reitores das universidades e presidentes dos institutos politécnicos de direito publico;



39) Membros dos conselhos das ordens honorificas portuguesas;

40) Juizes desembargadores dos tribunais da relacdo e tribunais equiparados e procuradores-
gerais-adjuntos, vice-reitores das universidades e vice-presidentes dos institutos politécnicos de
direito publico;

41) Presidentes das camaras municipais;

42) Presidentes das assembleias municipais;

43) Governadores civis;

44) Chefes de gabinete do Presidente da Republica, do Presidente da Assembleia da Republica
e do Primeiro-Ministro;

45) Presidentes, membros e secretarios-gerais ou equivalente dos conselhos, conselhos
nacionais, conselhos superiores, conselhos de fiscalizagdo, comissGes nacionais, altas
autoridades, altos-comissarios, entidades reguladoras, por ordem de antiguidade da respetiva
instituicdo, diretores-gerais e presidentes dos institutos publicos, pela ordem dos respetivos
ministérios e dentro destes da respetiva lei organica, provedor da Misericérdia de Lisboa e
presidente da Cruz Vermelha Portuguesa;

46) Almirantes e oficiais generais com funcbes de comando, conforme a respetiva hierarquia
militar, comandantes operacionais e comandantes de zona militar, zona maritima e zona aérea,
das Regides Auténomas dos Acores e da Madeira;

47) Diretores do Instituto de Defesa Nacional e do Instituto de Estudos Superiores Militares,
comandantes da Escola Naval, da Academia Militar e da Academia da Forca Aérea, almirantes e
oficiais generais de 3 e 2 estrelas;

48) Chefes de gabinete dos membros do Governo;

49) Subdiretores-gerais e diretores regionais;

50) Juizes de comarca e procuradores da Republica;

51) Vereadores das camaras municipais;

52) Assessores, consultores e adjuntos do Presidente da Republica, do Presidente da Assembleia
da Republica e do Primeiro-Ministro;

53) Presidentes das juntas de freguesia;

54) Membros das assembleias municipais;

55) Presidentes das assembleias de freguesia e membros das juntas e das assembleias de
freguesia;

56) Diretores de servico;

57) Chefes de divisdo;

58) Assessores e adjuntos dos membros do Governo.

Artigo 8.2
Equiparagoes

1 - As altas entidades publicas ndo expressamente mencionadas na lista constante do artigo
anterior serdo enquadradas nas posi¢des daquelas cujas competéncias, material e territorial,
mais se aproximem.

2 - Aos conjuges das altas entidades publicas, ou a quem com elas viva em unido de facto, desde
que convidados para a cerimdnia, é atribuido lugar equiparado as mesmas quando estejam a
acompanha-las.



Artigo 9.2
Eleicdo e antiguidade
1 - Entre as entidades de idéntica posicao precede aquela cujo titulo resultar de eleicdao popular.
2 - Entre entidades com igual titulo precede aquela que tiver mais antiguidade no exercicio do
cargo, salvo se outra regra resultar do disposto na presente lei.

SECCAO Il
Orgaos de soberania

Artigo 10.2
Presidente da Republica
1- 0 Presidente da Republica tem precedéncia absoluta e preside em qualquer cerimodnia oficial
em que esteja pessoalmente presente, a exce¢do dos atos realizados na Assembleia da
Republica.
2 - O Presidente da Republica é substituido, nos termos constitucionais, pelo Presidente da
Assembleia da Republica, que goza entdo, como Presidente da Republica interino, do estatuto
protocolar do Presidente da Republica.
3 - Para efeitos da presente lei, o Presidente da Republica ndo pode fazer-se representar por
ninguém, ndo gozando, portanto, de precedéncia sobre entidades mais categorizadas qualquer
delegado pessoal dele.
Artigo 11.2
Presidente da Assembleia da Republica
1 - Na Assembleia da Republica, o respetivo Presidente preside sempre, mesmo que esteja
presente o Presidente da Republica.
2 - O Presidente da Assembleia da Republica preside a qualquer cerimdnia oficial desde que ndo
esteja pessoalmente presente o Presidente da Republica, exceto aos atos realizados no Supremo
Tribunal de Justica ou no Tribunal Constitucional.
3 - O Presidente da Assembleia da Republica é substituido e pode fazer-se representar, nos
termos constitucionais e regimentais, por um dos vice-presidentes da Assembleia da Republica,
o qual goza entdo do estatuto protocolar do Presidente.

Artigo 12.2
Primeiro-Ministro
1 - O Primeiro-Ministro preside aquelas cerimdnias oficiais em que ndo estejam presentes nem
o Presidente da Republica nem o Presidente da Assembleia da Republica.
2 - O Primeiro-Ministro pode fazer-se representar, na sua auséncia ou impedimento, por um
ministro da sua escolha, o qual goza entdo do respetivo estatuto protocolar.

Artigo 13.2
Presidentes do Supremo Tribunal de Justica e do Tribunal Constitucional
O Presidente do Supremo Tribunal de Justica e o Presidente do Tribunal Constitucional presidem
sempre nos respetivos tribunais, exceto estando presente o Presidente da Republica.



Artigo 14.2

Ministros
1 - Os ministros ordenam-se segundo o diploma organico do Governo.
2 - Nas cerimdnias de natureza diplomatica, o Ministro dos Negécios Estrangeiros precede todos
0s outros.
3 - Nas cerimdnias de natureza militar, o Ministro da Defesa Nacional precede todos os outros,
salvo nas que respeitem a Guarda Nacional Republicana, em que a precedéncia cabe ao Ministro
da Administracgdo Interna.
4 - Nas cerimdnias do ambito de cada ministério, o respetivo ministro tem a precedéncia.

Artigo 15.2
Vice-presidentes da Assembleia da Republica

1 - Os vice-presidentes da Assembleia da Republica tém entre si a precedéncia correspondente
a representatividade do respetivo grupo parlamentar.
2 - O vice-presidente que substituir ou representar o Presidente da Assembleia da Republica,
por motivo de auséncia, impedimento ou delegacdo deste, goza do respetivo estatuto
protocolar.

Artigo 16.2

Altos dirigentes partidarios e parlamentares

Os presidentes ou secretdrios-gerais dos partidos politicos com representacao na Assembleia da
Republica, bem como os respetivos presidentes dos grupos parlamentares, ordenam-se
conforme a sua representatividade eleitoral.

Artigo 17.2

Altas entidades das Regi6es Autonomas

1- Os Representantes da Republica, os Presidentes das Assembleias Legislativas e os Presidentes
dos Governos Regionais gozam, em todo o territdrio nacional e nas representacgdes diplomaticas
e consulares de Portugal no estrangeiro, do estatuto protocolar dos ministros.
2 - O disposto no nimero anterior ndo prejudica as precedéncias estabelecidas na presente lei.
3 - Ficam salvaguardadas as honras determinadas em legislacdo de cada uma das Regibes
Autdénomas para os presidentes dos respetivos drgaos de governo préprio.

Artigo 18.2
Conselheiros de Estado
Os conselheiros de Estado ndo expressamente mencionados na lista de precedéncias ordenam-
se, de acordo com a determinacgao constitucional, do modo seguinte: personalidades designadas
pelo Presidente da Republica, conforme o diploma de nomeacgao, e personalidades eleitas pela
Assembleia da Republica, segundo a respetiva eleicao.



Artigo 19.2
Presidentes das comissOes parlamentares
Os presidentes das comissdes permanentes da Assembleia da Republica ordenam-se conforme
o disposto na resolugdo que as tenha instituido.

Artigo 20.2
Secretarios e subsecretarios de Estado
1 - Os secretarios e os subsecretdrios de Estado ordenam-se segundo o diploma organico do
Governo.
2 - Os secretarios e os subsecretarios de Estado podem representar os respetivos ministros na
auséncia ou impedimento destes.

Artigo 21.2
Deputados a Assembleia da Reptblica

1 - Os deputados a Assembleia da Republica ordenam-se segundo a representatividade eleitoral
do respetivo partido, conforme o principio da proporcionalidade.

2 - No circulo eleitoral por que foram eleitos, os deputados tém entre si a precedéncia
decorrente da ordem da respetiva eleicdo, ressalvada, porém, aquela que resulte da
acumulacgado, por qualquer deles, de outro cargo ou precedéncia superior previsto na presente
lei.

Artigo 22.2
Deputados ao Parlamento Europeu

1 - Os deputados ao Parlamento Europeu ordenam-se segundo a representatividade dos
respetivos partidos nas eleicdes correspondentes e dentro de cada partido por ordem da
respetiva eleigdo.

2 - O cargo de Vice-Presidente do Parlamento Europeu confere prioridade sobre o conjunto,
ordenando-se os respetivos titulares, caso haja varios, por razdo da representatividade do
respetivo grupo parlamentar.

Artigo 23.2
Ordens honorificas portuguesas
1 - Os chanceleres das ordens honorificas portuguesas ordenam-se conforme o respetivo
diploma organico: antigas ordens militares, ordens nacionais, ordens do mérito.
2 - Os conselhos das ordens ordenam-se segundo a mesma regra e os seus membros conforme
o respetivo diploma de nomeagao.

Artigo 24.2
Altos magistrados
Os juizes conselheiros do Tribunal Constitucional, do Supremo Tribunal de Justi¢a, do Supremo
Tribunal Administrativo e do Tribunal de Contas ordenam-se, dentro de cada uma das respetivas
instituicdes, por antiguidade no exercicio das funcées, precedendo os vice-presidentes.



SECCAO IV
Regides Autonomas

Artigo 25.2

Representante da Republica
1 - O Representante da Republica tem, na respetiva Regido Autdnoma, a primeira precedéncia,
que cede quando estiverem presentes o Presidente da Republica, o Presidente da Assembleia
da Republica e o Primeiro-Ministro.
2 - O Representante da Republica ndo pode fazer-se representar por ninguém.
3 - O Representante da Republica é substituido, nos termos constitucionais, pelo Presidente da
Assembleia Legislativa, que goza entdo do respetivo estatuto protocolar.

Artigo 26.2
Presidente da Assembleia Legislativa

1- O Presidente da Assembleia Legislativa segue imediatamente o Representante da Republica.
2 - O Presidente da Assembleia Legislativa preside sempre as sessdes respetivas, bem como aos
atos por ela organizados, exceto se estiverem presentes o Presidente da Republica ou o
Presidente da Assembleia da Republica.

3 - O Presidente da Assembleia Legislativa é substituido e pode fazer-se representar por um dos
vice-presidentes, o qual goza entdo do estatuto protocolar do Presidente.

Artigo 27.2
Presidente do Governo Regional
O Presidente do Governo Regional segue imediatamente o Presidente da Assembleia Legislativa.
Artigo 28.2
Cerimdnias nacionais e regionais
1 - Em cerimdnias nacionais, os Representantes da Republica para as RegiGes Auténomas, os
Presidentes das Assembleias Legislativas e os Presidentes dos Governos Regionais ordenam-se
conforme a antiguidade no exercicio dos respetivos cargos.
2 - As altas entidades de cada uma das Regides Autdnomas tém na outra estatuto protocolar
idéntico ao das respetivas homdlogas, seguindo imediatamente a posicdo correspondente.

Artigo 29.2
Altas entidades da Republica
As altas entidades mencionadas no artigo 7.2 com precedéncia sobre os secretarios regionais e
ainda ndo expressamente referidas, quando na Regido Auténoma, seguem imediatamente, pela
respetiva ordem, o Presidente do Governo Regional.

Artigo 30.2

Secretarios regionais
1 - Os secretarios regionais ordenam-se entre si conforme o estabelecido no diploma organico
do Governo Regional, precedendo os vice-presidentes, se os houver.
2 - Fora dos casos previstos no artigo 29.2, os secretarios regionais seguem imediatamente o
Presidente do Governo Regional.
3 - Aquele dos secretarios regionais que substituir o Presidente do Governo Regional, por motivo
de auséncia, impedimento ou delegacdo deste, goza do respetivo estatuto protocolar.

SECCAOV
Poder local



Artigo 31.2
Presidentes das camaras municipais

1 - Os presidentes das camaras municipais, no respetivo concelho, gozam do estatuto protocolar
dos ministros.
2 - Os presidentes das cdmaras municipais presidem a todos os atos realizados nos pagos do
concelho ou organizados pela respetiva cdmara, exceto se estiverem presentes o Presidente da
Republica, o Presidente da Assembleia da Republica ou o Primeiro-Ministro, nas Regides
Auténomas, tém ainda precedéncia o Representante da Republica, o Presidente da Assembleia
Legislativa e o Presidente do Governo Regional.
3 - Em cerimdnias nacionais realizadas no respetivo concelho, os presidentes das camaras
municipais seguem imediatamente a posi¢do das entidades com estatuto de ministro e, se mesa
houver, nela tomardo lugar, em termos apropriados.
4 - Em cerimdnias das RegiGes Auténomas realizadas no respetivo concelho, os presidentes das
camaras municipais seguem imediatamente a posicdo dos secretdrios regionais e, se mesa
houver, nela tomar3o lugar, em termos apropriados.

Artigo 32.2
Presidentes das assembleias municipais

1 - Os presidentes das assembleias municipais, no respetivo concelho, seguem imediatamente
o presidente da camara.

2 - Os presidentes das assembleias municipais presidem sempre as respetivas sessoes, exceto
se estiverem presentes o Presidente da Republica, o Presidente da Assembleia da Republica ou
o Primeiro-Ministro, e, nas Regides Autdnomas, ainda o Representante da Republica, o
Presidente da Assembleia Legislativa ou o Presidente do Governo Regional.

Artigo 33.2
Presidentes das juntas e das assembleias de freguesia
Os presidentes das juntas e das assembleias de freguesia, como representantes
democraticamente eleitos das populagdes, tém, na respetiva circunscri¢ao, estatuto andlogo ao
dos presidentes das camaras e das assembleias municipais, somando-se estes ultimos as
entidades a quem devem ceder a precedéncia e que sdo as mencionadas nos artigos 31.2 e 32.9.

SECCAO VI
Outras entidades

Artigo 34.2
Altas entidades estrangeiras e internacionais
As altas entidades de Estados estrangeiros e de organizagBes internacionais tém tratamento
protocolar equivalente as entidades nacionais homélogas.

Artigo 35.2

Altas entidades da Uniao Europeia
1 - O Presidente do Parlamento Europeu, quando em Portugal, segue imediatamente o
Presidente da Assembleia da Republica e as entidades parlamentares europeias as suas
congéneres portuguesas.
2 - O Presidente do Conselho Europeu segue imediatamente o Primeiro-Ministro, exceto se for
chefe de Estado, caso em que segue imediatamente o Presidente da Republica.
3 - O Presidente da Comissdao Europeia segue imediatamente o Primeiro-Ministro e os
comissarios europeus os ministros portugueses homalogos.
4 - As entidades judiciais e administrativas da Unido Europeia devera ser dado tratamento
analogo ao disposto nos niUmeros anteriores.



Artigo 36.2

Altas entidades diplomaticas
1 - Os embaixadores estrangeiros acreditados em Lisboa, quando ndo puder ser-lhes reservado
lugar a parte, seguem imediatamente o secretario-geral do Ministério dos Negdcios
Estrangeiros, ordenando-se entre si por razdo de antiguidade da apresentag¢do das respetivas
cartas-credenciais, salvaguardada a tradicional precedéncia do Nuncio Apostélico, como decano
do corpo diplomatico.
2 - Quando em visita oficial, devidamente participada, as RegiGes Autdnomas ou a distritos ou
concelhos do territdrio continental da Republica, os embaixadores estrangeiros acreditados em
Lisboa tém direito a tratamento equivalente ao dos ministros.
3 - Por ocasido de visitas oficiais de delegacbes estrangeiras de alto nivel, o embaixador do pais
em questdo integra a comitiva da entidade que a ela preside, ocupando, com honras idénticas,
posicdo imediatamente a seguir aquelas que nela tém tratamento equivalente ao de ministro.
4 - Os embaixadores portugueses acreditados no estrangeiro, quando em Portugal, sdo tratados
nos mesmos termos protocolares dos embaixadores estrangeiros.
5 - Os representantes diplomaticos de grau inferior ao de embaixador sdo equiparados aos
diplomatas portugueses da mesma categoria e estes, por seu turno, aos outros servidores do
Estado de idéntico nivel.
6 - Os consules-gerais, consules e vice-cOnsules de carreira precedem os consules e vice-consules
honoradrios, ordenando-se todos eles, em cada categoria, pela antiguidade das respetivas cartas-
patentes.
7 - Nas sedes das representacdes diplomaticas no estrangeiro, o respetivo titular preside
sempre, exceto estando presente o Presidente da Republica, o Presidente da Assembleia da
Republica, o Primeiro-Ministro ou o Ministro dos Negdcios Estrangeiros. - Nas visitas de
delegagOes portuguesas chefiadas por entidades com estatuto protocolar de ministros cabera a
estas a precedéncia em todos os atos externos do respetivo programa.

Artigo 37.2
Familiares de chefes de Estado estrangeiros
Os familiares de chefes de Estado estrangeiros deverdo ser tratados como convidados especiais
do Presidente da Republica e colocados junto dele ou, ndo estando presente, de quem tiver, por
virtude da mais alta precedéncia protocolar, a presidéncia.

Artigo 38.2
Autoridades religiosas
As autoridades religiosas, quando convidadas para cerimdnias oficiais, recebem o tratamento
adequado a dignidade e representatividade das fungdes que exercem, ordenando-se conforme
a respetiva implantagdo na sociedade portuguesa.

Artigo 39.2
Autoridades universitarias
1 - Os reitores das universidades e os presidentes dos institutos politécnicos presidem aos atos
realizados nas respetivas instituicdes, exceto quando estiverem presentes o Presidente da
Republica ou o Presidente da Assembleia da Republica.
2 - As deputacbes dos claustros académicos que participem em cerimdnias oficiais seguem
imediatamente os respetivos reitores ou presidentes.

Artigo 40.2
Entidades da sociedade civil



Os dirigentes das confederacdes patronais e sindicais e de quaisquer outras entidades da
sociedade civil, quando convidados para cerimdnias oficiais, ocupam lugar adequado a sua
relevancia e representatividade.
Artigo 41.2

Governadores civis
1 - Os governadores civis, no respetivo distrito, seguem imediatamente a posicdo do presidente
da assembleia municipal do concelho onde se realizar a cerimdnia, salvo quando se encontrarem
em representacdo expressa de membro do Governo convidado para a presidir, caso em que
assumirdo a presidéncia.
2 - Em cerimdnias oficiais no dambito da seguranca, protecdo e socorro, se ndo estiverem
presentes membros do Governo, os governadores civis, no respetivo distrito, assumem a
posicdo protocolar dos ministros, precedendo o presidente da cdmara municipal do concelho
onde tais cerimdnias tenham lugar.

SECCAO VI
Luto nacional

Artigo 42.2

Declaragao
1 - O Governo declara o luto nacional, sua duracdo e ambito, sob a forma de decreto.
2 - O luto nacional é declarado pelo falecimento do Presidente da Republica, do Presidente da
Assembleia da Republica e do Primeiro-Ministro e ainda dos antigos Presidentes da Republica.
3 - O luto nacional é ainda declarado pelo falecimento de personalidade, ou ocorréncia de
evento, de excecional relevancia.

SECCAO VIII
Disposicoes finais

Artigo 43.2
Norma revogatodria
Sao revogados os preceitos de quaisquer diplomas legais ou regulamentares anteriores que
estabelegcam precedéncias protocolares diferentes ou contrarias as da presente lei.

Artigo 44.2
Entrada em vigor
A presente lei entra em vigor no 30.2 dia posterior a sua publicagdo.
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Lista de Precedéncias dos Orgdos Eleitos da Ordem dos Engenheiros

Bastondrio

Presidente da Mesa da Assembleia de Representantes
Membros do Conselho Diretivo Nacional

Presidente do Conselho de Supervisdo

Presidentes das Mesas da Assembleia Regionais
Presidente do Conselho Fiscal Nacional

Presidente do Conselho Jurisdicional Nacional
Presidentes dos Conselhos de Colégio de Especialidade

Coordenador das Comissdes de Especializacdo

. Restantes Membros da Assembleia de Representantes

Restantes Membros do Conselho de Supervisdo

Provedor dos destinatdrios dos servigos

Restantes Membros do Conselho Fiscal Nacional

Restantes Membros do Conselho Jurisdicional Nacional
Restantes Membros dos Conselhos Diretivos Regionais
Delegados Distritais e Insulares

Restantes Membros dos Conselhos de Colégio de Especialidade
Membros do Conselho de Admissao e Qualificagao

Restantes Membros das ComissGes de Especializagao

Membros dos Conselhos Fiscais Regionais
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NORMA N.2 001/2023/CDN - CALENDARIZACAO E REPRESENTACAO
INSTITUCIONAL EM EVENTOS DOS ORGAOS NACIONAIS, REGIONAIS E

DISTRITAIS DA ORDEM DOS ENGENHEIROS



Artigo 1.2
(Objeto e ambito)

O presente normativo estabelece as “Normas sobre calendarizacdo e representacao
institucional em eventos dos Orgdos Nacionais, Regionais e Distritais” da Ordem dos
Engenheiros.

Artigo 2.2
(Orgdos com competéncia para agendar eventos)

1. Tém competéncia para agendar eventos os seguintes Orgdos Nacionais:
a) O Bastonadrio;
b) A Assembleia de Representantes;
c) O Conselho Diretivo Nacional;
d) O Conselho de Supervisao;
e) O Provedor dos destinatarios dos servicos;
f) O Conselho Fiscal Nacional;
g) O Conselho Jurisdicional;
h) O Conselho de Admissdo e Qualificagdo;
i) Os Conselhos de Colégio de Especialidade;
j) O Conselho Coordenador dos Colégios;
k) As Comissdes de Especializagdo.
2. Tém competéncia para agendar eventos os seguintes Org3os Regionais:
a) As Assembleias Regionais;
b) Os Conselhos Diretivos;
c) Os Conselhos Fiscais;
d) Os Conselhos Disciplinares.
3. Tém competéncia para agendar eventos os seguintes Orgdos Distritais:
a) As Assembleias Distritais e Insulares;
b) As Delegagbes Distritais e Insulares.
4. Sempre que se agendem eventos nacionais, deve ser dado conhecimento ao
Conselho Diretivo Nacional.
5. Sempre que se agendem eventos regionais, devem os mesmos ser articulados com
o respetivo Conselho Diretivo Regional.
6. Sempre que se agendem eventos distritais, devem os mesmos ser articulados com
o respetivo Conselho Diretivo Regional.
7. O agendamento de eventos nacionais tem prioridade sobre os regionais e estes sobre os
distritais.

Artigo 3.2



(Defini¢oes)

. Sdo eventos nacionais, designadamente:

a) O Congresso da Ordem;

b) O Dia Nacional do Engenheiro;

c) O “Ano OE” (tema anual) e respetivos eventos conexos organizados pelo
Conselho Diretivo Nacional;

d) Ceriménia publica de entrega dos Prémios Nacionais da Ordem;

e) Encontro Nacional Anual de Colégios;

f) Outros eventos de dimens&o nacional organizados pelo Conselho Diretivo Nacional ou
sob a sua al¢ada, ainda que organizados a nivel regional ou distrital.

. Sdo eventos regionais, designadamente:

a) O Dia Regional do Engenheiro;

b) Outros eventos de dimensdo regional organizados pelos respetivos Conselhos
Diretivos Regionais ou sob a sua alcada, nomeadamente os de nivel distrital;

c) Sdo eventos distritais, designadamente, o Encontro anual de Delegacao Distrital.

Artigo 4.2

(Calendario)

. O calendario dos principais eventos Nacionais, Regionais e Distritais deve ser definido até
ao dia30dejaneiro do ano correspondente, cabendo a sua compatibilizacdo ao Conselho
Diretivo Nacional, a quem cabe congregar as datas em funcado do interesse nacional da
Ordem.

. Todos os eventos agendados apds aquela data perdem prioridade no que respeita a
representacao institucional dos Bastonario e dos Vice-Presidentes Nacionais, a excegdo
dos organizados pelo Conselho Diretivo Nacional e em fun¢do da sua atualidade e/ou do
interesse para a Ordem dos Engenheiros.

Artigo 5.2

(Regime de presencas)

. A presenca do Bastonario e dos Vice-Presidentes Nacionais, em conjunto, imp&e-se nos
eventos nacionais.

. A presenga do Bastonario e dos Vice-Presidentes Nacionais tem prioridade nos eventos
nacionais, posteriormente nos eventos regionais e finalmente nos eventos distritais.

. Em todos os eventos regionais e distritais, sem prejuizo de convite que lhes seja dirigido,
a presenca do Bastonario e dos Vice-Presidentes Nacionais ndo é cumulativa,
encontrando-se os restantes dispensados pela presenca de um deles, ndao sendo a sua
presenca obrigatdria em caso de indisponibilidade de agenda ou sobreposicdo de
eventos.

. Sempre que seja solicitada a presenca do Bastonario ou dos Vice-Presidentes, em
eventos regionais e locais, toda a informagdo respeitante ao painel de oradores,
entidades representadas ou convidados, terd de lhes ser facultada até 10 (dez) dias antes
da data da sua realizacao.

. Nos Dias Regionais do Engenheiro, o Bastonario e os Vice-Presidentes Nacionais devem,
sempre que possivel, marcar presenca.



Nos eventos distritais deve, sempre que possivel, marcar presenca o respetivo Presidente
do Conselho Diretivo da Regido correspondente, dispensando-se assim a presenca do
Bastonario e dos Vice-Presidentes Nacionais, que, no caso de se quererem fazerem
representar, podem fazé-lo de forma alternada entre eles.

Nos eventos regionais e locais em que o Bastondrio se encontre presente, o mesmo
estard na sessdao de abertura, contudo apenas presidira a sessao de abertura ou sera o
primeiro a intervir, quando tal situacdo esteja contemplada no protocolo do evento ou
caso preste a sua concordancia para o evento em causa.

. Ainda no caso previsto no ponto anterior, o Bastondrio apenas presidird a sessao de
encerramento do evento no caso de tal situagdo estar contemplada no protocolo do
evento ou nos casos em que a sua intervencdo seja simultanea com a presenga de um
representante de Estado.

Artigo 6.2

(Comunicacdo de Interlocutores)

. A comunicacdo de interlocutores em grupos de trabalho e comemoracao de eventos, de
ambito nacional, deve ser institucionalmente divulgada pelo Bastonario e Vice-
Presidentes Nacionais;

. A comunicacdo de interlocutores a nivel regional deve ser efetuada pelos Conselhos
Diretivos das Regibes;

. A comunicagdo de interlocutores de ambito distrital deve ser comunicada aos Conselhos
Diretivos Regionais e por eles ser efetuada, excetuando-se autorizacbes esporddicas
deste ultimo o6rgao.



